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In Ordner spiekern

Blangen den Naam kdont Se mit Speichern unter ok de Steed verannern, an de dat Dokment
spiekert warrt. Dat maakt een t.B. denn, wenn een tinnerscheedlich Dokmente pliuk in Gnner-
scheedlich Ordner sorteern will. In den Ordner Eigene Dateien warrt dat namli bilutten teem-
lich drang, wenn Se dor jimmers allens rinsmiet!

In Unnerordner
spiekern

Mehrst leggt de Li ehr Datein
in den Ordner Eigene Datein
af. Dat is ok richtig so. Man
wenn de Oversicht dor binn
verlaren geiht, denn kannst in
den Ordner niege Unnerord-
ners anleggen. Annahmen, Se
hebbt dat al so maakt. Wi
wiillt nu toeerst in so en Unne-
rordner spiekern.

e Gaht Se wedder na Datei |
Speichern unter....

Speichern unter

Speichern in:

E

Werlauf

A

|E'| Eigene Dateien

F
e -E & ¥ 5 E - Extrase

Eigene Dateien

Metzwerk
-

() johanne

() privat

[)briefe

B aushang

@Flieﬁtext plus Bild

@ Forschungsbericht
@Gewichtheben B
Gewichtheben_l
Gewichtheben_2

Mina Lebenslauf Tabelle
@ Mina_anschreiben
@Mina_LebenslauF

@ Yorlage Alraun Alchimie AG

D

Dateiname: |Musterbrisf]

[~
[~

Dateltyp:  [ward-DokumErt

Speichern |
Abbrechen

Speichern unter °

Speichern in:

| I privat

L

Liel:uesl:urieF an Ben

Liel:-esl:nrieF an Henry
Liel:-esl:urieF an Klaus
Liel:-esl:urieF an Paolo
Liel:uesl:urieF an Simon

Werlauf

,GX\%

Wenn Se al Ordners in den Beriek B seht,
denn koont Se ehr licht apenmaken: Dup-
pelklickt Se ehr!

Hier woor de Ordner privat duppelklickt.

Nu steiht he bi Speichern in:.

Anschienen brukt Mina Muster — jlst as wi in uns
Oven — den Befehl Speichern unter, Um een Leevs-
breef an Unnerscheedlich Keerls to schicken. Ts, ts.

Woans krieg ik denn Unnerordner?

Eentlich is dat Unnerordner-Maken Dateiverwaltung un hett in Word nix to séken. Man wi
stind ja nich so, ik verraad dat mal. Dat geiht ok mit Word, un twoors mit den Speichern
unter-Dialoog.

Baven in de Liest vun den Speichern unter-Dialoog gifft dat en Symbol i — en Ordner
mit so’n Blenkern, dat wiesen schall, dat he nagelnieg is. Mit een Klick dor op duukt en
niege Ordner in den Beriek B op, den Se den glieks en vernlnftigen Naam geven kdont
(de Naam ,,Neuer Ordner is markeert, eenfach dvertippen). Dorna lett he sik duppelkli-
cken, un Se koont rin spiekern!

Dat Umdopen hebbt mennig L{ sachs jimmer wedder vergeten. Un ,,Neuer Ordner* is na-
thdrlich en désigen Naam for’n Ordner — de Naam schull ja utseggen, wat binn to finnen
is, t.B. ,,Briefe 2005 orr ,,Referate Biologie*. Bi Word 2003 un niegere VVerschoonen — ik
kann dat Design nich so good lieden, dat is mi to blaag — 16ppt dat doriim lutt beten an-
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ners, un dat is ok beter. (Ok wenn dat Design slecht is, gifft dat doch Verbetern.) Dat geiht |
nu namli so: ‘

Se klickt op dat Symbol mit den blenkern
Ordner, as in dut Bild.

Denn kiimmt avers en lutt Dialoog vortig,
'neem Se den Naam vun den niegen Ordner "
ingeven koont. So kannst dat gornich Neen Ordner erstelen (Alt +5)
vergeten, den Ordner en anstdnnigen Naam to

geven! Denn OK.

]»@ @lﬁ}( [&‘E*Egtrﬁv

Neuer Ordner

Mame: |privaﬂ | [Abbremen

niege Ordner batz! apen maakt. — :
Sin Naam steiht nu in dat Feld Speichemin: | () privat v @-
Speichern in:. Se bruukt em also _2

nich mehr duppelklicken. Natudr- 2"| v

lich is he lerrig, wieldat he nieg is. || verwende... N
Man vergeet Se nich: Word is P |

nich to’n Dateiverwalten! Wenn Se veel mit Ordners rimmerhanteern mogt, schulln Se
dat unbedingt mit’n Windows-Explorer doon! Dorto gifft’t’n Gratis-Unnerwiesen bi Platt-
partu. ‘

In hdgere Ordner spiekern

Wat is nu, wenn Se in en Ordner spiekern willt, de nich in den Ordner Eigene Dateien binn
stekt? Den kdont Se ja ok nich eenfach duppelklicken. Man dat geiht natditrlich doch:

e Gaht Se na Datei | Speichern

e Se wiullt bloots een Ebene hoger? Speichernin: [ [} Eigene Dateien rl
Denn klickt Se op dat Icon D in (@ Desktop g
dat grote Bild baven. 'Y Arbeitsplatz

e Se wiullt ganz woanners hen? I Dateien von Mina Muster
Denn maakt Se de Liste bi de erlauf ) Gemeinsame Dokumente
Spiekersteed A apen. Dorto ) 3% Diskette )
klickt Se eenfach op dat Listen- @ : 2:?::;5{"['3'5?'}
feld, Se brukt nich den liitten Eigene Dateien e DATEN NEL (E:)
Piel an’t Enn to drepen. “eo DATENPLATTE (F:)

e Se kriggt nu de Datenstruktuur S MTFS 3 mb (G}
vun Ehrn Computer wiest, meist () Audio CD (H:)
liekso as in’n Windows- E Hetzwerkumgebung
Explorer. In diisse Daten- "'”r'
struktuur kaont Se op alle E] FTP-Adressen hinzufiigen/andern
Loopwarken un Ordners direkt e
klicken — also t.B. op de Diskett,
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op en USB-Stick orr op en anner
Fastplatt.

Wenn Se op de Fastplatt C: klickt,
kriggt Se in den Middelberiek alle
Ordner op C: to sehn!

Se koont in jeden vun de Ordners
rinkamen, indem dat Se em eenfach
duppelklickt.

Wenn dat dor wedder Unnerordners
gifft, gellt datstlvige.

De lltte Tabell faat tosamen, woans Se sik
in diissen Dialoog bewegen kdont. Mit
disse Methoden kaamt Se overall hen. —
Bavento gifft dat noch poor Tricks, de de
twete lutte Tabell wiest.

Speichern unter

Speichern in: |~r.p SYSTEM MEL (21} j P
| ADOBEARF |y 5cansoft-Dokumente
ﬁ, e I Sicherheit
Verlauf Iy daten [Chtemp
I Downloads [Cytesmf
o ICTIEigene Dateien IChviahm
_\‘f ICkange [ChviaUDIo
Eigene Dateisn | )lager =) wiIN9EsE
ICILEXWARE [ WINDOWS
P I localkesmf
Bﬂ [ MINIOLF
Desktop [Ty Music
ICIMNCDTREE
| ICPCDos01

Bewegen in’n Speichern unter-Dialoog

Na baven

je een Ebene: Icon D klicken

stiickerwat Ebenen opmaal: 6ver de
Datenstruktur tnner de Liste A

den Ordner in’n Beriek B duppelkli-

Na nerrn
cken

Speichern unter

F
| e-E & ¥ O E - Erase

Speichern in: |B Eigene Dateien A
E IC3johanne
\J I ICprivat
Verlauf Dbriefe :
Aushang;
@Flieﬁtext plus Bild
Fu:ursu:hungsl:uerin:ht
Eigene Dateian Gewichtheben

Gewichthehen_l
Gewichtheben_E
Mina Lebenslauf Tabelle

D

Deskkop Mina_.ﬁ.nschreil:uen
Mina_LeI:uensIauF
* I @'-.-'Drlage Alraun alchimie 4G
Favariten
=]
o= Dateiname: [Musterbrief] C -] E— |
Metzwerk

Dateitvp:

-

|'-.-'-.-'u::rc|-Du::l<:J_|mgi‘5t

j Abbrechen
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Afkorten

De Liest E beed en poor faste Adressen
an, de Se mit en enkelten Klick ansprin-
gen koont. Verlauf is praktisch: Dor
staht alle Ordners in, in de Se in de letzte
Tied spiekert harrn.

Hebbt Se sik vergaloppeert? Denn klickt
Se eenfach op den litten Knoop Knopf
F. Dat is en Aart Riickgangig-
Funkschoon: Se kaamt schrittwies triich
na de vorige Spiekersteed.

Dateinaams anklicken?

Wenn Se bi’t Spiekern

. . Speichern unter
in den Dialoog

Speichern in:

part
Afkdrten to’n Bewegen
Toriich Slnd Se een Schritt to wied gahn? Denn
eenfach Icon F klicken!
De Steden, ’neem Se de letzten Malen
Verloop |spiekert harrn, kdont Se mit den Knoop
Verlauf in de Liest E ansttern.
Mit den Knoop Favoriten in de Liest E
Favoriten | koont Se Leevlingssteden defineern — siih
Tricks to dut Kapittel.
|u'_J Eigene Dateien ﬂ &= @ * ~ Exfras =

P

Speichern unter en
Ordner apenmaakt
hebbt, "neem al
stiickerwat Word-
Datein in liggen doot,
denn klickt Se keen
vun de Dateinaams an!
Word denkt denn, Se
wullen de niege Datei
tnner diissen Naam
spiekern. Dat schrifft
den Naam ok glieks
nerrn in dat Feld

Verlauf

L

Eigene Dateien

K &

Fawvoriten

Das private Grundeigentum.doc

Das private Grundeigentum_Lessing. doc
@Das Vermachtnis des Léwen.doc

@das wetter.doc
@Der Griechen Gétter wurden laut gepriesen.doc
@Der seifige Superhirte.doc

il Die Chance zu Alternativen.doc
Die gerdumte Bastion.doc
Die Liebe in Zeiten des Dosenpfands.doc
@Die soziale Alternative.doc

@Die Versuchung der Uberlegenheit. doc
@Die Wahl und die Linken.doc

@Eigner Herd.doc
Eigner Herd_marlou.doc

Eine mirderische Weltordnung. doc

EISEZ Jdoc

Elsez_marlau Jdoc
@Elsez_marlou.dnc

@Else_lg 17_marlou.doc
@Else_Unruhen.dnc
@Else-noch einmal.doc
@Else-noch einmal_marlou. doc
Fl:nlter ist nicht Folter.doc
freier wille,doc

@Fuchs dreht durch.doc
@Fuchs dreht durch_marlou.doc
@FUr Altpapier.doc

@Groﬁe Gewinne klein rechnen.doc
Hariz 1V und Armut.doc
HDteI Guantanamo.doc

. . F3 5
Dateiname:. Dat Bild g% :
rechterhand wiest " 1z'_k Dateiname: |Die Chance zu Alternativen.doc ﬂ Speichern
etzwer |
diissen Vorgang. - Dateityp: /|waord-Dokument (*.doc) -] Abbrechen

Wenn Se denn avers wirklich

/

Speichern klickt, fraagt Word
eerstmal na, wat Se denn nu
wirklich wiillt. Denn kédnt Se
jummers noch Abbrechen.

Microsoft Word

Wallen Sie:

{* Norhandene Datei ersetzen. !

(" Anderungen unter anderem Mamen speichern.

Die Datei Die Chance zu Alternativen, doc ist bereits vorhanden.

(" Anderungen in vorhandener Datei zusammenfithren.

Baven: En Dateinaam woor anklickt, un Word dvernimmt em
as Dateinaam for de niege Datei. Wenn Se den Naam nu nich
annert un op Speichern klickt, kimmt de Dialoog nerrn vor-
tutg. Vorhandene Datei ersetzen bedutd, de 6llere Datei
geiht hops! Anderungen unter anderem Namen spei-
chern orr Abbrechen siind de beste Wahl.

Wenn de Naam in dat Feld Dateiname
steiht, kdont Se avers an den Naam
rimannern — dat geiht jist as in’n
normalen Text, Se kéont Bookstaven
I6schen mit Riicklésch- un Entf-Taste
un annere Bookstaven tippen. Wenn Se
op disse Wies en niegen Naam
trechtannert, meckert Word ok nich.

Ok | AI::I::rEEhnan |
e

e

=
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Wannehr kannst dat denn bruken? Na, to’n Bispill, wenn Se faken Datein spiekert, de ehr
Naams sik &hnlich siind, t.B. Rechnung Meyer 10, Rechnung Meyer 11 usw. Wenn Se
Rechnung Meyer 12 spiekern willt, klickt Se eenfach kort op Rechnung Meyer 11, l6scht
de letzte Ziffer un maakt ehr to en 12. Speichern, trecht. Dorbi warrt keen 6llere Datei 6-
verschreven, denn Rechnung Meyer 12 geev dat ja tovor nich.

Regeln for Dateinaams

Dateinaams in Word koont bet 255 Teken (Bookstaven, Leerteken usw.) lang ween.
Kommas, Leerteken, Punkt un annere Teken drofft in vorkamen. Utnahmen gifft dat
bloots for poor Teken, doriinner de Schreegstrich /, dat Fraagteken un de Steern *.

Spiekert hebbt wi nu as de Weltmeester. Nu maakt wi noch Datein wedder apen.

Apen maken

Wenn Se Word in de Twischentied tomaakt harrn un nu wedder bigaht, denn stind wi prompt
bi de Fraag: Woans maakt wi dat

Bewerbungsschrieven wedder apen? 2§ Liebesbrief an Paolo - Microsoft Word
Datei | Bearbeiten  Ansicht  Einflligen  Faormak

Offnen ,light* [ Heu... Strg+HHl
De Datein, de Se toletzt apen harrn, kdont Se ganz ST (T oo
licht wedder apen maken: i Seite einrichten. ..
e Klickt Se op Menii Datei. & Druden... Stra+F
e Ganz nerrn in’t Men staht de Naams vun de Eigenschaften

Datein, de toletzt apen weern. 1 F:\P C K Hi...\Forschungsbericht
e En Kilick op den Dateinaam maakt de Datei 2 F1\P € K Hineudichtungeriword xpiword

apen. , N .

Bi't Schrieven vun en Leevsbreef maakt wi en an- 3Dil.. privatitiebesbrisf an Pacla
nern Leevsbreef apen — 6ver dat Datei-Men( | 4 Dih..AprivatiLisbesbrief an Simon . |
¥ 83

Mehr dorvun!

Normaal is dusse prima Service for de 4 aktuellsten Datein vorsehn. Man ’keen veel schrifft,
winscht sik bald, dat dor mehr Datein in’t Datei-Mend stlinnen. Dat lett sik maken:

e Gaht Se na Menl Extras | Iv Machricht als Anlage senden
Optionen, Registerkoort [v Liste zuletzt gedffneter Dateien: |4 E% Eintrage
Allgemein.

e Erhoht Se bi Liste zuletzt gedffneter Dateien de Tall vun Indrdéag op 9. Dorto kéont Se
in dat Feld schrieven orr de litten Piel rechterhand blangen datFeld bruken. Mehr as 9
geiht avers leider nich.

e OK.

Apenmaken per Dialog

Wenn Se nu en Datei apenmaken wiillt, de Se lang nich bruukt harrn orr de Se vun jichenseen
Frind op Diskett, USB-Stick orr CD kregen hebbt un also noch nienich apen harrn — wat
denn? De ,,Light“-Methood helpt us nu nich mehr wieder. Denn mo6t Se de Datein per Dia-
loog apenmaken. Probeert Se dat mal mit welk vun de Datein, de Se nu al maakt hebbt:

Platt plattpartu.de Wordkurs © M.-L. Lessing
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De Offnen-Dialoog

e Klickt Se dat Icon Offnen & op de Symboolliest an orr wéhlt

Se Meni Datei | Offnen.

Datei Bearbeiten  Ansid

hExEE S "

e De Offnen-Dialoog is de Tweeschen vun’n Speichern unter- A st sve+0)] -

Suchen in: |Ia beispiela j
Marne
@ Bushang
Yerlauf B Flie et plus Bild

iy Fn:nr'::n:l'luru;::I:nzeﬁht

@ Gewichthebe
@ Gewichtheben_1

Dialoog! Gaht Se
Over dat Listenfeld
Suchen in: na de Steed, 'neem de Datei to
finnen is.

Wenn Se de Datei in den witten Beriek in de
Midd seht, duppelklickt Se ehr. Se warrt
denn apenmaakt.

(Wenn dat Duppelklicken swaar fallt:
Eenfach anklicken un denn den Knoop
Offnen klicken geiht ok!)

e 2 o 01

Tastengriep!

Wenn’t gau gahn mutt: Se koont alternativ ok den Tastengriep Strg + O bruken. Dat be-
wirkt datsilvige: De Offnen-Dialoog geiht op.

Stickerwat Dokmente

Se koont nu vorhannenen Dokmente apenmaken un stilven niege maken. (En niege, lerrige

Datei kriggt Se na Klick op dat Symbool Neu [1.) So kann gau en ganze Kollekschoon an
Dokmente apen ween. Woans kimmt een vun dat een na dat anner?

Se koont mit de Taskliest twiischen de apen Dokmente hen un her schalten! Jist so as twu-
schen Word un anner apen Programme. In de Taskliest gifft’t for elk Fenster en Knoop. De,

de Se anklickt, kiimmt na vorn.

/4 Start

EWmoyx OHEG

i3] Forschungsb. ..

el Ligheshrief a... il word - Micros. .

Wenn dat Gedrangel op de Taskliest avers nu to un to groot warrt, denn steckt Windows alle
apen Word-Fenster slankweg tunner een Schaltflache. De Tall vun Dokmente, de dor nerrn

stekt, steiht op den Kollektiv-Knoop op.

4 4 Microsoft Word

Wenn Se dissen Sammelknoop anklickt, kriggt Se en Menu mit

alle apen Word-Dokmente.

il Mina_snschreiben
il Liebesbrief an Paclo
L._E. word

ialj| Forschunigshericht

N

Word is to’n Schrieven!

Dat is mooglich, in de Offnen- un Speichern unter-Dialooge ok vorhannene Datein to
I6schen orr tmtondomen usw. Man ik vertell hier afsichtlich nix dorover, wieldat Word
dor nich for maakt is. Word is to’n Schrieven! For alle normaalen Dateiverwaltungs-
Opgaven so as Loéschen, Kopeern vun Datein usw. schulln Se nich Word bruken, stinnern
en richtiges Dateiverwaltungsprogramm — t.B. den Windows-Explorer!

d 4 Microsoft Word -
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Oven:

e Maakt Se nu den Bewerbungsbreef wedder apen, den wi mit Mina Muster schreven hebbit.
Odvt Se dat Apenmaken op Unnerscheedlich Wiesen.

e Se hebbt den Breef ja tovoor Gnner den Naam Anschreiben Alraun AG spiekert
(orr Gnner en annern Naam, is ja egaal). Se wiillt avers later mehr Breve afschicken un
diissen Breef as Muster bruken. Dor brukt Se denn bloots noch Adress un Text annern.
Spiekert Se dorim dissen Breef nu Gnner den Naam Musterbrief. (Speichern un-
ter!)

e Nu heet dat Dokment, dat Se apen hebbt, Musterbrief. Annert Se beten wat dorin un
spiekert Se dat na.

e Overtiiiigt Se sik, dat beed Datein Anschreiben Alraun AG un Musterbrief
vorhannen siind. Dorto kdént Se den Offnen-Dialoog opropen un in den Beriek, ’neem de
Dateinaams staht, nakieken, wat beed Dateinaams dor staht.

e Maakt Se dat Dokment Anschreiben Alraun AG apen un vergliekt Se dat mit den
Musterbrief. Anschreiben Alraun AG is noch in den olen Tostand, ahn Ehr
letzten Annerungen.

e Gaht Se bi de ganzen Leevsbreve bi, de wi to’n Oven spiekert harrn. Maakt Se een na den
annern apen un kiekt Se, wat de ok den richtigen Inholl hebbt.

Tomaken

Nu langt dat avers! Wi willt de ganzen apen Dokmente tomaken.
Dorto gifft’t stlickerwat Weeg:

> Rechterhand baven in’t Word-Fenster dat nedderste vun de -
twee llutten Kridz anklicken. Dat sliitt dat bovelste "(
Dokment — also dat, wat Se jlist vor Ogen hebbt. Fenster schliefien

Zl verropen.doc - Microsoft Word » In’t Menl Datei gifft dat en SchlieRen-

- o = = Befehl, de just datstlvige deit.

9 New... Strg+ »  Alternativ koont S_e ok den T_astengriep Alt
= Offen... o + F4 bruken (F4 sitt baven bi de Funk-
schoonstasten).

| Schiiefien . |
’7 _ oy »  Wiillt Se dat ganze
— sigss Word beenden Klickt m
Se dat hovelste Kriitiz rechterhand an. | |*|

>  Hebbt Se so veel Word-Datein apen, dat de

in de Taskliest gruppeert warrt, denn kéont
l wverropen.doc Se ok dor enkelte sluten: Klickt Se den
Knoop for de Gruppe an, denn rechtsklickt
_ Se op den TschuB-Kandidaten un wahlt ut’t
Gl Watt mien Nom be Kontextmenil SchlieRen. TschiiR!

il wordxp.doc Schlieben A >  WIiillt Se alle Dokmente opmaal sluten,
rechtsklickt Se den Gruppenknoop un
waéhlt Gruppe schlieRen. Tschi, Word.

i3l Keen ik biin.doc

il Richards Groote

Minimieren

i 5 Microsoft Word +| F@® adobe Acrobat Prof...

Wenn wat noch nich spiekert woor, fraagt Word avers elkmaal na!
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