1CGT an der Schule [Ebikem  3./4.KI. Lektion 7 AB 1

Um einen Text oder ein Bild dauerhaft aufzubewahren, musst du das
Dokument als Datei speichern. Z

Es gibt verschiedene Speichermdglichkeiten:

Du kannst dein Dokument auf der Festplatte im PC,

auf einer CD-Rom

auf einer Diskette,

oder auf einem Stick speichern. \°

Datei Bearbeiten  Ansicht  Einfigen  Format

Auf der Festplatte speichern:

D Meu, .. Skrg+N
1. Klicke in der Meniileiste auf Datei. = Offnen... Strg+0
2. Klicke auf Speichern unter.: Sehliefien
3. Es o6ffnet sich ein neues Fenster. I sceichern Strg+5
Bei unseren Computern im Schulhaus Speichern unter. ..

klickst du auf Daten (F) Als webseite speichern...

Version. ..
Speichern unter
-

Speichern in: | =3 Daten (F:) / Webseitenyarschau

] Deskiap =
3| prbeitsplgtz Seite einrichken. ..
5]

29 3%-Dfekette (A:) E& Seitenansicht

= Programme {C:)

& o) &5 Drucken. .. Strg+P

ﬁ (=) ZIP-250 (E:)
SREIEREEENR | B Netzwerkumgebung 4. Bei Daten (F) gibt es einen Ordner:
28 FTP-adressen = . .
R o tebowsen hinsufigonfiociom B Eigene I?atelen. Diesen musst du
nun anklicken.
Speichern in: I:I Eigene Dateien / -

] Deskkop ;ﬁ
Dateiname: |Dok1 1| Arbeitsplatz

=4 ata-Diskette (A1)

d... Drateityp: IWord—Dokurnent werlauf = Programme (C:)
- . . & coipd
5. Es o6ffnet sich nun eine Lehrer- “ =) ZIP-250 (E:)
= Daten (F:)

liste. Suche deine Lehrperson.
Klicke darauf und du findest
deinen eigenen Ordner.

Eigerne Dateien Eigene Dateierd
Metzwerkumgebung
28 FTP-Adressen

E] FTP-aAdressen hinzuflgenfandern

Adresse I[:I F:\Eigene Dateien _ % :E: EE;':‘
1 td U1K, Kumschick Egii Eigene Eilder
J (11,1, Partmann Studer |1 Eigene Webs

[C12.K), Biirgler Huber | Protecton

[C32.K1. schimann Berchtal
Eigene Dateien (13 ¥l Huwiler Sidler Dateiname:  [Dok1

(131 5chweizer Fuchs Netzwerkumg. .. JR—_— |wgr.;|-|3..;.k,_,me,-,t
Markieren Sie ein Objekt, um [C14.Kl, Gadzinvsky Pliss




6. Bevor du nun unten rechts auf Speichern klickst, musst du deiner Arbeit noch

einen Namen geben. Lésche bei Dateiname den Eintrag Dok1 und schreibe den vor
dir gewahlten Namen hinein.

Dateiname: Dokl

Dateityp: Ward-Dakurment

Am besten ist es, nicht erst das fertige Dokument, sondern bereits wahrend
der Arbeit an einem Text oder Bild diese zu speichern. Dann gehen nicht
so viele Daten verloren, wenn einmal ein Fehler passiert oder dein
Rechner abstlrzt. Beim ersten Mal musst du es so machen wie oben
beschrieben, danach klicke immer mal wieder auf dieses Symbol

in der Symbolleiste. |.|:|1
-'I

Um eine eigene Datei wieder hervorzuholen kannst du auf dem
Desktop den Ordner Eigene Dateien

oder auf der Symbolleiste dieses Zeichen = anklicken.

Aufgabe: Offne ein neues Word-Dokument und schreibe etwas auf.

Speichere nun diesen Text in deinem Ordner unter dem
Namen: Speichern ist leicht.




