Dateien speichern und verwalten

Das Abspeichern

Klicke auf den Tab , Datei”, um deine Arbeit unter einem treffenden Namen abzuspeichern (z.B. bei

Powerpoint)
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Es 6ffnet sich ein Fenster, womit du deine Arbeit abspeichern kannst.

1. Moglichkeit: PC/Laptop oder Stick:

Wahle am linken Rand «Herunterladen als» aus (bei Word «Speichern unter »).

Herunterladen als

Klicke dann daneben auf

Informationen Eine Kopie herunterladen

Laden Sie eine Kopie auf lhren Computer herunter.

Neu «Eine Kopie herunterladen».

Offnen [ & Als PDF herunterladen
Eine Kopie dieses Prasentations als PDF-Datei auf lhren Computer herunterladen.
Umbenennen
e = Als ODP herunterladen
Kopie speichern P

Eine Kopie dieses Dokuments als ODP-Datei auf [hren Computer herunterladen.
Drucken
Als Bilder herunterladen

Herunterladen einer Kopie dieser Prasentation auf [hren Computer als JPEG-Bilder (eins
pro Folie).

[
Teilen

Herunterladen als

Info

* Tipp: bei den online Office-Programmen wird automatisch immer wieder zwischengespeichert und ist somit
also wéhrend deiner Bearbeitung nicht nétig.



Erscheint die Meldung «lhr Dokument ist bereit» dann klicke auf «Herunterladen»

Es folgt ein weiteres Fenster, wo du
auf «Datei speichern» und dann auf

«OK» klicken muR3t.

Oben und links wird immer
der Speicherort angegeben

z.B.«Wechseldatentrager»
(z.B. USB-Stick)

~\

Microsoft Word X

Ihr Dokument ist bereit.

Herunterladen

Offnen von Prisentation 5.pptx X

hlieBen

Sie machten folgende Datei 6ffnen:
E4] Prasentation 5.pptx

Vom Typ: Microsoft Office PowerPoint-Prasentation (32,4 KB)
Von: https://euc-powerpoint.officeapps.live.com

Wie soll Firefox mit dieser Datei verfahren?
() Bffnen mit
@éDatei speichern )

Microsoft Office PowerPoint (Standard) ~
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schreibst du immer zuerst den

/Klicke auf «Speichern», um\

die Arbeit unter den ange-

gewlinschten Titel deiner gebenen Namen und am

Arbeit. Benenne deine Arbeit . .
gewiinschten Speicherort

auf deinem PC oder USB-
(z.B. «Deutsch_Vortrag S

immer so treffend wie notig

ick ab ichern.
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2. Moglichkeit: online in einer Cloud

Wahle am linken Rand «Kopie speichern» aus (bei Word «Speichern unter »).

< Kopie speichern

Informationen

Klicke dann daneben noch-

A

[} Kopie speichemn
f Eine Kopie online speichern

Meu

Offnen

mal auf «Kopie speichern».

Wo befindet sich die Schaltfliche "Speichern"?

Umbenennen Es gibt keine Schaltfliche "Speichern”, weil Ihr Dokurnent auteratisch gespeichert

wird,

Kopie speichern

Drucken

Teilen

Herunterladen als

Info

Nun erscheint das Fenster «Kopie speichern».

Im Eingabefeld unter «<Name»

schreibst du immer zuerst Kopie speichern

den gewlinschten Titel

MName:

e —

deiner Arbeit. QM )

peicherort:
Unter dem Dateinamen/Titel
deiner Arbeit WM
«Speicherort»
in deiner Cloud angegeben
z.B.«Documents»

in deiner Cloud andern, dann
klicke auf «In anderem Ord-

ner speichern»

Tipp: Speichere die Arbeit immer noch zusétzlich auf deinem USB-

Stick ab. So kannst du auch zu Hause daran weiterarbeiten.

Mochtest du den Speicherort

@ In anderern Ordner
speichern

Abbrechen

Klicke auf «Speichern», um

die Arbeit unter dem ange-
gebenen Namen und am
gewlinschten Speicherort
auf deinem PC oder USB-
Stick abzuspeichern.



Datenverwaltung

Neue Ordner erstellen

Dateien verschieben oder kopieren




Dateien wiederfinden

C Computer durchsuchen
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