Prdsentation speichern

Das Tolle an einer elektronischen Datei ist, dass Sie jederzeit get6ffnet, verandert und
gedruckt werden kann. Natirlich nur unter der Voraussetzung, dass Sie gespeichert haben.
Erwerben Sie hier die notwendigen Grundkenntnisse zum Sichern lhrer Arbeit.

Erstes Speichern

- M B 1. Klicken Sie auf das Speichersymbol.
Start

A Klicken Sie zum Speichern auch auf
das Register Datei.
=l Speichern ’

! B Klicken Sie auf Speichern.
=
ﬁ

Speichern unter
_ Das Dialogfeld zum Speichern wird
eingeblendet.
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Dateityp: [PowaPoint-Ptismtation

Autoren: Wagner Markierungen: Markierung hinzufigen

4 Ordner ausblenden u*bSpeichem ] [ Abbrechen ]

1. Klicken Sie auf einen Speicherort.

2. Tippen Sie einen aussagekraftigen Namen.

3. Klicken Sie auf Speichern.
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Ordner beim Speichern anlegen

Neuer Ordner 1. Klicken Sie im Dialogfeld
Bibliothek "Dokumente” e S Speichern unter auf Neuer
Prasentationen ' Ordner.
Name . Anderungsdatum Typ
) Ein neuer Ordner wird
£1] Produkte.pptx 21.01.2011 09:24 Microsoft Office P... angelegt' Der Name des
1] Willkommen.pptx 21.01.2011 09:23 Microsoft Office P... Ordners erscheint markiert.
Dateiname: _ Einfihrung in.pptx ~ 2. Tippen Sie einen Namen.
Dateityp: {PowerPoint-Présentation (*.pptx) v}
Autoren: Wagner Markierungen: Markierung hinzufigen 3. K“Cken Sie auf bffnen.

ah‘)Oﬁnen ] [ Apbrechen | Speichern Sie hier lhre
Prasentation.

v Beim ersten Speichern blendet auch die Tastenkombination M + Sdas
Dialogfeld Speichern ein. Bei jedem weiteren Speichern wird das Dokument damit
ohne weitere Riickfrage aktualisiert. Die Taste @ blendet immer das Dialogfeld
Speichern unter ein.

! Speichern Sie lhre Arbeit laufend. Sollte das Programm hangen (abstirzen), dann
kdénnen Sie auf die zuletzt gespeicherte Version zuriickgreifen. Klicken Sie also 6fter

mal auf das Symbol fiir Speichern lﬂ

v Arbeiten Sie auch auf Rechnern mit einer dlteren Programmversion oder senden
Sie eine Prasentation via E-Mail an andere Personen, dann dndern Sie im
Dialogfeld Speichern unter den Dateityp, beispielsweise auf PowerPoint 97-2003
Prasentation oder speichern Sie im PDF-Format. Dateien, die Sie als PDF
gespeichert haben, kdnnen nicht mehr verandert werden.
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