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Level 2

Lernziel:

Grundlagen zum Speichern und

Abrufen von Inhalten,

Nutzung von Suchmaschinen,

Uberpriifen der Zuverlassigkeit von Inhalten
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Modul 1: Datenverarbeitung - Level 2 Dif

. Kapitel 1:

\

I Abrufen und Speichern von
Inhalten oder Dateien
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Dateien und Ordner Dif
o |

Unter Datei LL

versteht man ein

digitales Dokument, das Ein Ordner nimmt alle

z.B. ein Bild, ein Video Dokumente (sprich Dateien)

oder Text enthalt. auf, die irgendwie
zusammengehoren.

Dateiformate sind z.B. jpeg Ahnlich wie man auch

(['d3e1peg]), mp4 (Video), Papierunterlagen im Buro in

docx (Word) oder pdf einen Ordner ablegt.
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Datei erstellen Dif

Max Mustermann

Hauptstr. 3

802345 Minchen

Maria Musterfrau Wenn Sie z.B. in einem

1398 Nimberg Textverarbeitungsprogramm (wie Word)
31.05.2021 einen neuen Brief geschrieben haben,

el geerte frau Musterrad, dann sehen Sie zwar den Brief am

Vielen Dank fur das heutige Gesprach. Gerne

sende ich Ihnen meine Bildschirm, eine Datei existiert jedoch
Bewerbungsunterlagen zu. erstmal n ICht

Mit freundlichen GriiRen
Max Mustermann
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Datei erstellen Dif
A 1N Erst wenn Sie den Brief speichern (und damit Name
: und Speicherort bestimmen), wird auf dem Laufwerk
— eine Datei erstellt.
-

Diese lasst sich spater wiederverwenden. So kann der
briefl Brief noch einmal gelesen oder geandert werden.
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Datei im Ordner speichern Dif

i

_ Um Ordnung zu schaffen, kann
briefl die Datei dann in einem Ordner
abgelegt werden. Auch flr den
Ordner muss ein Name und ein
Ort festgelegt werden.
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Ordner und Datei erstellen Dif

Sehen Sie sich den Film
,Ordner und Dateien erstellen®
an.

Hier geht’'s zum Video

DiA| Modul 1.2 |Seite 8


https://videobackend.bbw.de/connector/video/nomzridsek

)

— o)
o

Anleitung: Ordner auf dem Desktop erstellen D

:I Ansicht
] 2 Sortieren nach
" Aktualisieren
I m b
Verknupfung einfigen

Ordner

erscheinenden . SN

» M e n l._] N E U n @5 Microsoft Access Database
=] Bitmapbild

Kontakt

a USW.a h Ie n y Microsoft Word-Dokument

Microsoft Project Document

d a n n O rd n e r = : @¢] Microsoft PowerPoint-Prasentation

Microsoft Publisher Document

en Sie mit

i Rich-Text-Format

v SAP GUI Verkniipfung

Textdokurnent

Microsoft Visio Drawing

Microsoft Excel-Arbeitsblatt
g ZIP-komprimierter Ordner

3.

Um dem Ordner einen Namen zu geben, langsam zweimal nacheinander auf die Schrift
klicken, dann den Namen tippen und mit der Enter-Taste bestatigen.

DiA| Modul 1.2 |Seite 9



=

Anleitung: Im neuen Ordner eine Datei erstellen  Diff

Erneut die rechte Maustaste kligken, dann NEU
danach z.B. eine Word-Datei auswéhlen

Dem Dokument

einen Namen
geben -
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Erstellen Sie einen Ordner auf

dem Desktop. Geben Sie ihm
den Namen Ubung. Erstellen Sie
im Ordner eine Worddatei, der
Sie den Namen Briefl geben.
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Der Explorer Dif

= Seine wichtigste Aufgabe ist es die Dateien und Ordner zu verwalten, die sich
auf dem Computer selbst (der Festplatte) oder auf einem Datentrager befinden
(z.B. CD-ROM oder USB-Stick).

= Zum Starten des Explorers gibt es mehrere Moglichkeiten:
« Offnen des Startmenis, dann rechts den Namen, Dokumente, Bilder oder
Musik anklicken
= Startmenl mit der rechten
Maustaste anklicken und
Windows-Explorer 6ffnen auswahlen
= Einfacher Klick auf das Explorer-Symbol in der Taskleiste
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Speichern

H Speichern 15

In den meisten Programmen gibt es die
Speichern-Funktion.

Sie ist meist uber den Menupunkt Datei zu
erreichen und findet sich links oben.

Manchmal sieht man auch nur das Disketten-

Symbol fur Speichern.
[I ]

DiA| Modul 1.2 |Seite 13




‘"

Speicherfunktion Dif

k2 speichemunter » ——— Speichern unter wird z.B. benutzt, wenn man eine
Datei unter einem neuen Namen speichern mochte
oder den Speicherort andern mochte.

Will man eine Datei speichern, werden zwei Informationen benotigt:
Welchen Namen soll die Datei erhalten und
wo soll die Datei gespeichert werden?
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Datei speichern - Name

Con)
D.H

= Der Name der Datei darf in einem Ordner nur einmal vorkommen, damit es
nicht zu Verwechslungen kommt, z.B. Briefl

= Wenn Sie fur eine neue Datei einen Namen gewahlt haben, der in dem Ordner,
wo Sie die Datei erstellen wollen, bereits existiert, erscheint eine Abfrage

Wenn man JA
anklickt, wird die
alte Datei
geloscht und die
neue

-

A

briefl.rtf ist bereits vorhanden,
Méchten Sie sie ersetzen?

™

abgespeichert

—>|

Ja ] [ Nein 4

/

Klickt man auf Nein,
dann muss man
einen anderen
Namen fur die neue
Datei wahlen, z.B.
Brief2
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Datei speichern - Speicherort Dif

Immer wenn eine neue Datei erstellt und das erste Mal gespeichert wird,

erscheint ein Fenster zum Speichern.
1. Adressleiste:

@Speichemuntel .
[ | v| .« Home(H:) » Dokumente » - ¢’|| Dokumente durchsuchen }3| hler kann man
] Organisieren v MNeuer Ordner |£IL — Sehen, WO an
2. Navigationsbereich: | “™= = ~ ) Wi dem Computer
hier ist es moglich, zu eS| ) , = man sich gerade
einem anderen Ort an %:;::;LOZ::UC Crdnerl Crdner 2 Briefl.docx beflndet.
dem Computer zu 9 oy _
wechseln 2 Home (4 ¥—____ 3.Inhaltsbereich:
. Add-in Expr —~— ) i .
. Dokumente hler Sleht man dle
.. Ordnerl _ .
i : bereits vorhandenen
Dateityp: [Word-DokumEnt (*.doc) vl D O k u m e n te
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=D

Dif

4. Es gibt auch die
Moglichkeit, im
Inhaltsbereich
einen neuen
Ordner zu
erstellen.

1 Organisieren v MNeuer Ordner | &=l |- @
-/tplad» N N
Wiz
- =

@ Speichern unter

[ 'v| .« Home (H:) » Dokumente »

« [43][ Dokumente durchsuchen |

5. Danach muss noch
der Dateiname
eingetippt...

6. ... und der Dateityp
(z.B. docx oder pdf)
ausgewahlt werden.

[ Favoriten
Bl Desktop =
& Downloads -

] Zuletzt besuc Ordnerl Ordner 2 Briefl.docx

. Computer
5% Home (H:)
. Add-in Bxpr
. Dokumente
§ Ordnerl _

Dateiname:  Briefl.docx -

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

Autoren: Hirschauer, Maria Markierungen: Markierung hinzufigen

7. Zum Schluss klickt
man auf die Schaltflache
Tools ~ [ Speichem | [ Abbrechen | Speichern

[ Miniatur speichern

“ Ordner ausblenden
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Eine Worddatei als PDF speichern Dif

Damit Ihre Word-Datei bei jeder empfangenden Person so angezeigt wird,
wie Sie sie geschrieben haben und man nichts mehr daran verandern kann,
speichert man sie als PDF ab.

Wid9-0ls Das ist
H - ;\ Start Einfugen Seitenlayout rwei
SCh rltt 1- ST\Q Arial - A KA | B == EE
Klicken Sie oben links auf Datei (1). g 1AL kxx A XAl
Zwischenablage Schriftart ] bsat:
|»Z-|~1-|-L§‘-|v1‘x-)-nr;w-arwsw

Das-ist-deine:Bewerbung]]
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Schritt 2:
Klicken Sie auf Speichern Unter (2) oder Kopie speichern.
CI™ At
Start Einfuge
= Speichern

[ ! Speichern unter |

%,

.:,Q)
=

“

(7 Offnen

"~ SchlieBen
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Schritt 3:
Klicken Sie auf Dieser PC

Speichern unter

@ Zuletzt verwendet

E:I Dieser PC

Durchsuchen
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[w ] Speichern unter

SCh rltt 4: - v 4 Il » Dieser PC » Desktop v DU O “Desktop” durchsuchen
Klicken Sie auf den Pfeil (v) in Qe e e = @

der Leiste neben dem Wort | * stwaor
Dateityp (3).

~
_ v £ >
Dateiname: | Das ist deine Bewerbung v
Dateityp: Word-Dokument T

Autoren: Markierungen: Markierung hinzufiigen

[] Miniatur speichern

A Ordner ausblenden Tools ~ Abbrechen
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Schritt 5:

(W] Speichern unter

Organisieren +

Klicken Sie PDF an (4) und drucken Sie auf Speichern (5).

Neuer Grdner

Name
"N

Anderungsdstum Ty GroBe
Word-Dokument (".doc
Word Dokument mit Makros (*.docm)
Word 97-2003-Dokument (*.doc)
Word-Vorlage (~.dot)
23 word Vortage mit Makror

% (.dotm)
ot)

.3 Word 97-200: \lwlail

23555 Dolcument (*xps)

I 23 Websete in einer Datei [.mht;".mhtmI)

|\ 24 Webseite ("htm;* htmi)

Webseite, gefiltert (*.htm;*.html)

b ¥ Rich-Text-Format (*.tf)

Jo FNur Test (".b)
Word XML-Dokument (*xmi)

" Word 2003 XML-Dokument (*ml]

OpenDocument-Text (".odt)

Dateiname: yoks 6§ - 9-Dokument (*.wps)

Datertyp: | Word-Dokument (".docx)

Autoren:

Markierungen: Markierung hinzufagen

Titel: Titel hinzufagen
Miniatur speichem

-]
Thema: Thema angeben

. Ordner ausblenden

Tock [ Abbrechen
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Word-Dateien auf einem USB-Stick speichern Dif

Sie konnen lhre Word-Datei auch auf einem USB-Stick speichern.

Mit einem USB-Stick konnen Sie |hre Word-Dateien,
aber auch Bilder, Videos und andere Dateien, immer mitnehmen und auf

verschiedenen Computern abrufen.

Schritt 1:
Stecken Sie den USB-Stick in den USB-Anschluss
im Laptop oder Computer (1)
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Jetzt 6ffnet sich ein neues Fenster. Das sieht ungefahr so aus:

| 9 <

Start Freigeben Ansicht

(2]
T~ > USB-Laufwerk (D:)

Verwalten USB-Laufwerk (D:) - o X
Laufwerktools

v O “USB-Laufwerk (D:)" durchsuc... 0
A Name
# Schnellzugriff

Anderungsdatum
I Deskiop

Typ ©
¥ Downloads

= Dokumente

% % % %

& Bilder
™ DieserPC

~ USB-Laufwerk (D:)
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Wenn das Fenster sich nicht automatisch offnet, konnen Sie diese Tasten
gleichzeitig drucken:
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Con)
D.H

Schritt 2:

Klicken Sie auf Ihr Word-Dokument. Sie finden es wieder, wenn Sie in der Leiste

unten auf das Word-Symbol klicken. Hier sehen Sie zwei unterschiedliche
Leisten.

= ¢ o[

1029
AL COC 5y

S8 O ZurSuche Text hier eingeben

1027
- @ reEBz0Y m ®
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Con)
D'H

Schritt 3:
Wenn Sie wieder in lhrem Word-Dokument sind, klicken Sie links oben auf Datei

(1).

Datei__s5tart  Einfligen  Entwurf  Layout  Referenzen Sendungen  Uberpriifen

o) - - e e,

ED b (Textke v 11 YATA Aar B L= LE. EEST
Einn:gen\’y P o XA 2 A |B====-|a- @
wischenablage 15 5 b [

[ P G 203 4.1 -5 1 617

Das ist deine Bewerbung

- Dieses Dokument maochtest du speichern.
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Schritt 4:
Jetzt klicken Sie auf Speichern unter (2) oder Kopie speichern

Wd9-0ls

Stat  Einfuge

= Speichern

‘ Speichern unter

"
\:‘.Q <
s

=
-

(7 Offnen

" Schlieen
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Schritt b:
Auf der linken Seite konnen Sie jetzt den USB-

Stick als Speicherort anklicken. Im Beispiel auf

dem Bild unten heifSst er Wechseldatentrager (3)

.....

(Wenn Sie den USB-Stick nicht direkt in der Liste
. . . 4 Klick

finden, konnen Sie den Balken (4) anklicken, Schritt 6:
gedruckt halten und nach unten ziehen.) Klicken Sie auf Speichern.
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Viel Erfolg beim Ausprobieren!
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