Basic Computer Skills Microsoft Word 2010

Word Kapitel 2 Lektion 2
Offnen

x  Datei 6ffnen
% Offnen-Dialogfeld

V" Sie haben bereits im Training Windows 7 Dateien erstellt, gespeichert und
geoffnet. In dieser Lektion besprechen wir noch einmal, wie Sie vorhandene
Dateien 6ffnen.

W]] Aufgabe Ubungsdatei: -

1. Datei 6ffnen
Offnen Sie das Programm Word 2010.
»  Zum Offnen von Dateien gibt es folgende Méglichkeiten:

Klicken Sie auf das Symbol fiir Offnen ¥ in der Leiste fiir den Schnell-
zugriff und wihlen Sie OFFNEN,

wahlen Sie die Tastenkombination + @ oder
6ffnen Sie das Register START und wihlen Sie OFFNEN.

4 Nun erscheint ein Dialogfeld, das sich durch den Namen in der Titelleiste vom
Speicherdialogfeld unterscheidet.

4 Navigieren Sie zu dem Laufwerk und zu dem Ordner, in dem lhr Dokument
gespeichert ist.

»  Zum Offnen von Dateien:
Klicken Sie die Datei doppelt an,
klicken Sie die Datei an und bestatigen mit der -Taste oder
klicken Sie die Datei an und bestitigen mit der Schaltfliche Offnen.

Uber die Tastatur navigieren Sie in Dialogfeldern mit der —Taste. Listenmends
6ffnen Sie mit den Cursortasten, Auswahlen bestatigen Sie mit der -Taste.

Haben Sie Ihr Dokument erst vor kurzem bearbeitet, so finden Sie es liber das Register
START | ZULETZT VERWENDET — wahlen Sie hier ein Dokument aus. Klicken Sie die
Pinnnadel <1 neben einem Dokument an. Das Symbol andert sich & und heftet das
Dokument dauerhaft an. Ein neuerlicher Klick, deaktiviert die Pinnfunktion wieder.

In Windows 7 nutzen Sie JUMP LISTS. Ein kirzlich verwendetes Programm wird im
START-Men aufgelistet. Klicken Sie auf den Pfeil » um eine Liste der zuletzt in diesem
Programm geoffneten Dateien anzuzeigen. Wahlen Sie einen Eintrag aus.

Ab Windows Vista geben Sie zudem tber START den Namen des Dokuments in die
Liste SUCHE STARTEN ein.

Windows sucht nach passenden Dateien. Dabei werden allerdings nur sogenannte
indizierte Ordner durchsucht, zB der Ordner Dokumente.

© Daniela Wagner | www.computertraining4you.eu | Autorin, IT-Coachin & Fachtrainerin nach ISO 17024



omputertraining4you.eu
Fit am PC mit IT-Coaching

2.  Offnen-Dialogfeld
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Navigieren Sie Uber die Adressleiste oder den Navigationsbereich.

Den Dateinamen wihlen Sie bereits im Detailfenster aus. Windows 7 zeigt im Offnen-
Dialogfeld standardmaRig nur jene Dateien an, die auch in diesem Programm zu 6ffnen
und zu bearbeiten sind. Das bedeutet: In Word 2010 bearbeiten Sie Text. Im Offnen-
Dialogfeld werden daher nur Dateien mit Text angezeigt. Keine Bilder. Keine
Rechnungen. Keine Datenbanken. In Kapitel 10 werden wir fiir Serienbriefe alle
Dokumente anzeigen lassen und auf eine Liste aus einem anderen Programm
zugreifen.

Offnen Sie ein Dokument als Kopie. Blenden Sie dazu das Offnen-Dialogfeld ein und
wihlen Sie eine Datei zum Offnen aus. Offnen Sie den Listenpfeil der Schaltfliche
Offnen und wihlen Sie ALS KOPIE.

Offnen Sie ein Dokument schreibgeschiitzt. Blenden Sie wieder das Offnen-Dialogfeld

ein und wihlen Sie eine Datei zum Offnen aus. Offnen Sie den Listenpfeil der
Schaltfliche Offnen und wihlen Sie SCHREIBGESCHUTZT OFFNEN.
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Ubung
Offnen Sie einen Ubungsordner fiir das Training Word 2010.

Offnen Sie eine Datei.

Offnen Sie eine zusatzliche Datei als Kopie.

P W e

Offnen Sie eine weitere Datei, diesmal schreibgeschiitzt.

Testen Sie Ihr Wissen
1. Welche Méglichkeiten zum Offnen von Dateien kennen Sie?
2. Wie 6ffnen Sie eine Datei aus dem Offnen-Dialogfeld?

3. Sie haben Word eben geschlossen. Wie 6ffnen Sie schnell eines der zuletzt
bearbeiteten Dokumente wieder?

Notizen
o I

\ /

In der nachsten Lektion entdecken Sie die verschiedenen Mdglichkeiten zu speichern.
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