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U 206
Speichern

X Speicherorte
X Speicher-Dialog

v Sie haben Dateien erstellt. Momentan befinden sich diese Daten im Arbeits- oder
Hauptspeicher. Der ist aber flichtig. Zum dauerhaften Abspeichern 6ffnen Sie den
Speicherdialog und wahlen den Speicherort und einen Speichernamen.

Speicherort

Offnen Sie das Symbol Computer.

2. Im Ordnerfenster auf der linken Fensterseite sehen Sie die auf Ihrem Rechner
installierten Laufwerke.

3. Entdecken Sie diese Laufwerke: Jedes Laufwerk hat einen Buchstaben, zB
A: (Diskette), C: (Festplatte). Klicken Sie ein Symbol doppelt an, dann Sie sehen
den Inhalt in der ersten Hierarchie. Pfeile links vor den Symbolen bedeuten weitere
Unterordner. In Woche 7 beschéftigen wir uns genauer mit dieser Organisation.

4. SchlieBen Sie den Computer wieder.

Anmerkung: Sie kénnen auf einer Festplatte speichern (GréBe ab 80 GB bis 1,5 TB) oder
auf einem USB-Stick (dzt. bis 16 GB). Auslaufmodelle sind Disketten (1,44 MB) und ZIP-
Disketten (bis zu 250 MB). Auf CDs (zwischen 650 MB und 800 MB) und DVDs kénnen
Sie nicht direkt speichern, Sie brauchen einen ,Brenner". Immer beliebter wird die
Speicherung Online. Dabei befinden sich Ihre Daten auf einem fremden Rechner im
Internet und Sie kénnen weltweit darauf zugreifen.

Géngige MaBeinheiten (vergleichen Sie dazu auch U 811):

8 Bit = 1 Byte
1024 Byte = 1 KB (Kilobyte)
1024 KB = 1 MB (Megabyte)
1024 MB = 1 GB (Gigabyte)
1024 GB = 1 TB (Terabyte)
Speicherdialog

Offnen Sie Uber die Schaltfldche Start - Alle Programme das Programm Word.
2. Tippen Sie Ihren Namen.

Sie mdchten das Dokument im eignen Ordner abspeichern. Vista hat bereits einen
eignen Ordner erstellt mit dem Namen des Administrators (das sind Sie oder die
Person, der der PC gehért).

Ihr Text hat noch keinen Namen (in der Titelleiste steht ,Dokument™ und eine
Zahl), also befindet sich Ihr Text nur im Haupt- oder Arbeitsspeicher. Zur
dauerhaften und wieder aufrufbaren Speicherung miissen Sie den Text auf einem
Laufwerk ablegen. Dazu haben Sie 3 Mdglichkeiten:

4 Das Symbol fir Speichern in der Symbolleiste (blenden Sie das Symbol
Uber die Liste des Schnellzugriffs ein)

4 Die Tastenkombination +

4 Die Office-Schaltflache - Speichern oder Speichern unter
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4. AnschlieBend erscheint das Dialogfenster Speichern unter: Wahlen Sie in der
Ordnerleiste den eignen Ordner (also den Ordner mit Ihrem Namen).

5. Im Eingabefeld Dateiname (in der Abbildung unten blau markiert) wahlen Sie einen
Namen fir Ihr Dokument (zB Speichern von Dokumenten). Beachten Sie, dass
nicht alle Zeichen erlaubt sind (zB : */\?=<>).

6. Als Dateityp wird Word-Dokument (*.docx) vorgeschlagen.

Haben Sie alle Eintrdge gemacht, bestdtigen Sie mit der —Taste oder der
Schaltflache Speichern.

8. SchlieBen Sie alle offenen Fenster.

Speicherdialog Aufbauwissen

1. Erstellen Sie beim Abspeichern einen neuen Ordner: Klicken Sie im Speicherdialog
auf das Symbol flir Neuer Ordner. Geben Sie im Dialog einen Ordnernamen ein und
bestatigten Sie mit OK. Sie kénnen auch Uber das Kontextmenli neue Ordner
erstellen.

2. Andern Sie die Ansichten im Speicherdialog: Klicken Sie auf das Ansichtssymbol
und wahlen Sie eine Ansicht oder arbeiten Sie Uber das Kontextmend.

3. Vergeben Sie einen Autoren-Namen, fligen Sie eine Markierung hinzu oder
vergeben Sie einen Titel. Das erleichtert spater die Suche. Entdecken Sie Uber den
Listenpfeil Tools die Speicheroptionen und Allgemeinen Optionen.

Anmerkung: In der Liste Dateityp finden Sie den Eintrag Word 97-2003-Dokument
(*.doc). Dieses Format kann auch auf Rechnern bearbeitet werden, die Word 2007 nicht
installiert haben.

Benennen Sie die Elemente des Speicherdialogs

[ », - —

'\JU | | <« Daniela » computertrainingdyou » 4you » 2dateiorganisation_» Vista »

‘ Organisieren ~  ge8 Ansichten  + n Neuver Ordner

Linkfavoriten Name Anderungsdatum yp TORE Markierungen
| Templates JMauuelger.docx _]l:|201_Desld:Dp.docx
. 1] 1202_Taskleiste.docx 1] 203 _Programme starten.docx
Weitere » . X . K
1] 1204 _Hilfe verwenden.docx 1] (205_Options-und Kontrolifelder.docx
Ordner V| #]0206_Speichern.docx B Oberpriffen Sie Inr Wissen Windows Wo...

@ computertrainingdyo. « E"‘_]Uberprﬂfen SieIhr Wissen Windows Wo... E"‘_]Windows_Woche_l.docx
. lorganisation

| 02dateiorganisation | |
. D3textverarbeitung
. Ddtabellenkalkulatiol

. dyou

. lorganisation

. 2dateiorganisation
. Bildung
. Computer

. Info 52

Dateiname: U206_Speichern.docx v

Dateityp: [Word-Dokument (*.docx) v

Autoren: Wagner Markierungen: Markierung hinzufigen Titel: 203
[#] Kompatibilitat mit [ Miniatur speichern
Word 97-2003
beibehalten

“ Ordner ausblenden Tools - Speichem [ Abbrechen ]

Daniela Wagner Ergénzendes Ubungsmaterial Approbiert und lizenziert von der

Fachtrainerin nach ISO 17024 & 8 Osterreichischen Computer
. . . A _ ECDL Core Syllabus 4.0

eingetr. Mediatorin It ZivMediatG ~ Gesellschaft OCG




© Daniela Wagner
www.computertraining4you.eu
Windows Vista in taglich 15 Minuten

Weisen Sie die Elemente zu:
Speicherort (Adressleiste)
Neuen Ordner erstellen
Linkfavoriten und Ordnerleiste (Navigationsbereich)
Inhaltsfenster
Dateiname
Dateityp
Speichern oder Abbrechen

Aufgabe Wenden Sie das eben erworbene Wissen praktisch an
» Offnen Sie ein neues Word-Dokument.
» Tippen Sie den Text Heute wird ein schoner Tag.

» Speichern Sie das Dokument am Desktop unter dem Namen Guten
Morgen.docx.

Mindmap

Erstellen Sie eine Mindmap flr Speicherorte.

Theorie
1. Benennen Sie die Elemente des Speicherdialogs.
2. Wie kommen Sie in den Speicherdialog?

3. Welche Speicherorte kennen Sie?

Antworten

Im Internet kénnen Sie diese und weitere Fragen Online beantworten und korrekte
Lésungen mit Erklarungen anzeigen lassen.
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