Windows 7: Dateien in Word 2010 speichern

Die Datei erstellen Sie im Arbeitsspeicher, der seine Daten beim Ausschalten verliert. Deshalb
missen Sie die erzeugte Datei aus dem fliichtigen Arbeitsspeicher auf einen nichtfliichtigen
Speicher (Festplatte, USB-Stick, CD/DVD) speichern.

In dieser Anleitung soll die Datei in dem Ordner Eigene Dokumente/PcKurs gespeichert werden.
Der Ordner Eigene Dateien befindet sich in der Regel auf dem Laufwerk C:. Windows erstellt
einen Ordner mit dem Benutzernamen des Kontos, hier PcEinsteiger. Der Pfad flir den neuen
Ordner ist C:/Benutzer/PcEinsteiger/Eigene Dokumente/PcKurs. Rechts von dem Schrégstrich
(Slash) steht jeweils der Name des Unterordners.

Datei das erste Mal speichern

Die erste neue Datei erhalt von Word den Namen Dokument 1. Word zeigt diesen Dateinamen und
anschlieend den Programmnamen in der Titelleiste an.

@l "9 - 0= [ . | - =
Klicken Sie @l |

e inder Titelleiste auf das Symbol Spelchernm1 oder Start  Einfiic

e auf das Meni Datei und dort auf Speichern oder Speichern unter .

= Speichern
Word 6ffnet das Fenster Speichern unter, weil der Speicherort und der _
Dateiname eingegeben werden muss. ‘ &l Speichern unter
Word zeigt 3 Gffnen

e in der Adressleiste den aktuellen Pfad an

e im Inhaltsbereich fir den angezeigten Ordner die Unterordner und die Dateien mit dem
aktuellen Dateityp (.docx) an.

e Das Feld Dateiname enthélt die ersten Worte des Dokuments als VVorschlag.

@ Speicherp unter @
O{ : J | . » Bibliotheken » Dokumente » Adressleiste ~ | +y | Dokumente durchsuchen P |
Organisieren ~ Neuer Ordner Bz ~ Q

Bibliothek "Dokumente” : ,
Favoriten c y ) Anordnen nach:  Ordner
“ O Hierzu gehdren: 2 Orte
Desktop 6 -
e = Name Anderungsdatum Typ Gr*
Downloads @) —_— —_— —_—
Zuletzt ZJGS'J'% | 003writeruebungen 02.04.2011 0742 Dateiordner
g Stick4GB 30.03.2011 20:46 Dateiordner
Bibliotheken = . ooor-gallery-pack-2700 INhaltsbereich:/-Anzeigebereich | =
Bilder g w1 W7OrdnerErstellenStartment.docx 09.11.2012 09:04 Microsoft Word-D... W
Do <u-ne-1te'(lsU L Angeschlossene Drucker.docx 08.11.2012 17:14 Microsoft Word-D...
Musik = h Flashplayerd.docx 22.02.2012 00:35 Microsoft Word-D... -~
8 Videos - q L s
Dateiname: Die pEElEn BRSNS Tl Der Dateiname ist blau hinterlegt, er ist markiert.
Dateityp: |Word—Dokument (*.docx) v‘
Autoren: PcEinsteiger Markierungen: Markierung hinzufiigen
[C] Miniatur speichern
(=) Ordner ausblenden Tools - Speichern l [ Abbrechen ]
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Windows 7: Dateien in Word 2010 speichern

Speicherordner wahlen:

Der gewtinschte Speicherordner wird hier in der Adressleiste nicht
angezeigt. Deshalb wird der Inhalt des Zielordners im Inhaltsbereich

nicht angezeigt.

Klicken Sie im Navigationsbereich auf das leere Dreieck vor dem

Ordner Dokumente.

Windows fullt das Dreieck
und zeigt etwas nach rechts eingeruckt die Unterordner
Eigene Dokumente und

An den ausgefullten Dreiecken ist der aufgeklappte Pfad

erkennbar:

Klicken Sie flr den Ordner PcKurs auf dessen Ordnersymbol oder

dessen Namen.
Windows markiert den

Dateinamen PcKurs und zeigt dessen Inhalt im Inhaltsbereich an.

Klicken Sie in das Feld
Dateiname und geben den
gewinschten Dateinamen
ein.

Klicken Sie auf Speichern.

Offentliche Dokumente an.

Bibliotheken

Dokumente

Eigene Dokumente

PcKurs

4 | Bibliotheken
> &L Bilder
> L Dokumente
> .d Musik
> i Videos

4 _ | Bibliotheken
> =L Bilder

4 ' Dokumente

> |- Eigene Dokumente

- 4. Musik
> i Videos

4 | Bibliotheken
> =L Bilder

4 . Dokumente

4 |- Eigene Dokumente

= L easydme
4 | PcKurs

I Entwurf

I Internet
I Word

2

Pfad zum Ordner PcKurs in der Adressleiste

| Offentliche Dokumente

| Offentliche Dokumente

@ Speichern unter ‘

Organisieren =

.| Bibliotheken
. Bilder

. Dokumente

I Internet
L. Word
> | Offentliche Dokumente
> & Musik
s B videnc

mj Briefumschlag_fuer_Karte_einrichtenWord2010.docx

mj Briefumschlag_fuer_Karte_einrichtenWriter3.x.docx

mj 01_Hardware-Internet.docx

Y Ubungsaufgabelnternet.docx

21.11.201213:51
17.11.2012 17:56
13.11.2012 23:31
14.10.2011 23:29

: I |
@ vI‘ » Bibliotheken » Dokumente » Eigene Dokumente » PcKurs » v|I7H PcKurs durchsuchen ,Ol
Neuer Ordner SEE (2]
o H H " "
Bibliothek "Dokumente Anordnen nach:  Ordner ~
PcKurs
Name Anderungsdatum Typ
Eigene Dokumente I Internet 22112012 17:07 Datel
easydme 7 I Word 22.11.2012 17:07 Date
I Entwurf 22.02.2012 00:35 Date

Micrg
Micrg
Micrg

Micrg

Qateiname:l Die Datei erstellen Sie im Arbeitsspeicher.docx

Dateinamen eingeben

Dty R ———

!
)

Autoren: PcEinsteiger

[ Miniatur speichern

! Ordner ausblenden

Markierungen: Markierung

hinzufiigen

Tools ~ [ Speichern ][Abbrechen]

W7Word2010DateiSpeichern.docx
R.K 23.11.2012

Seite 2 von

4




Windows 7: Dateien in Word 2010 speichern

Geanderte Datei speichern

Klicken Sie W d9-06|= Wld 2-u
e inder Titelleiste auf das Symbol Speichern

oder
e auf das Menii Datei und dort auf Speichern, B seeichern (Sirg+5) Start  Einfil,

‘ lA Speichern

-

Datei unter einem anderen Namen speichern
Klicken Sie
e auf das Meni Datei und dort auf Speichern unter .

Speichern unter

Windows 6ffnet das Fenster Speichern unter.
Windows zeigt in der Adressleiste den Pfad an, in dem die Datei gespeichert ist.
Bei Bedarf klicken Sie in das Feld Dateiname, &ndern oder geben einen neuen Dateinamen ein und

klicken auf Speichern. e =
e::ht;itde;:.\ﬂWordZGlﬂDateiSpe\chernl.dncx ist bereits
Wenn der eingegebene Dateiname vorhanden ist fragt Word, was mit der Datei | wsren se V
geschehen soll. Klicken Sie auf die gew(inschte Option und OK / Abbrechen. e et
(7) Enderungen in vorhandener Datei zusammenfiihren.
ok | | avbrechen

Datei in einem anderen Dateiformat speichern

Sie kénnen die Datei auch in einem anderen Dateiformat, z.B. PDF speichern.
Klicken Sie dafir auf die Schaltflache mit dem Dreieck flr die Dropdown-Liste Dateityp.

@ Speichern unter @
| I » Bibliotheken » Dokumente » Eigene Dokumfinte » PcKurs » - | +y | | Pekurs durchsuchen ol
Organisieren ~ Neuer Ordner SEER 7]

W Microsoft Word Starter — Bibliothek "Dofumente”

Anordnen nach: Ordner =
| Templates PcKurs
= Name Anderungsdatum Ty *
. Favariten

B Desktop I Internet 22112012 17:07
I3 Downloads | I Word 2211.2012 17.07
+» Zuletzt besucht I Entwurf 22.02.2012 00:35
mj W7Word2010DatdiSpeichern.docx 2211.2012 23:37
“ Bibliotheken W Briefumschlag_fudy_Karte_einrichtenWord2010.docx 21.11.2012 13:51
& Bilder W) Briefumschlag_fudk Karte_einrichtenWriter3x.docx 17.11.2012 17:56
. Dokumente 5‘_] 01_Hardware-Intefnet.docx 13.11.2012 23:31
& Musik % Jbungsaufgabelnflernet.docx 14.10.2011 22:29

> [d4 ] 1l |
&= ...

Dateiname: W7Word2010DateiSpeichern.docx

Dateityp: |Waord-Dokument (*.docx) -

Word-Dokument (*.docx)

Word Dokument mit Makros (*.docm)
Word 97-2003-Dokument (*.doc)
Word-Vorlage (*.dotx)

Word Vorlage mit Makros (*.dotm)
Word 97-2003-Vorlage (*.dot)

‘2 Ordner ausblenden F5/SET

XPS-Dokument (*xps)

Autoren:

Klicken Sie in der Liste auf PDF und auf Speichern.
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Windows 7: Dateien in Word 2010 speichern

Word speichert die Datei in dem gewahlten Dateiformat oo 5t

und erganzt dabei den Dateinamen mit der zugehdrigen -
Dateierweiterung.

Wenn in dem Fenster Speichern unter die Option Datei
nach dem Verdéffentlichen 6ffnen gesetzt war, 6ffnet
Windows nach dem Speichern die neu erstellte PDF-Datei.

Al

Datei als Webseite speichern

Wenn Sie die Datei als Webseite speichern, erhalten Sie auch einen Ordner, in dem die Bilder Ihrer

Datei gespeichert sind.

Klicken Sie dafr
e auf das Meni Datei und dort auf Speichern unter .

Im Fenster Speichern unter klicken Sie auf die Schaltflache fur die Dropdown-Liste Dateityp.
Das Dreieck auf der Schaltflache ist ein Hinweis auf die aufklappbare Liste (Dropdown-Liste).
Klicken Sie in der Liste auf Webseite (*.htm, *.html).

Klicken Sie auf Speichern.

Word erstellt in dem bisherigen Ordner eine Datei mit demselben Namen und der Dateierweiterung

.htm. Diese Datei kdnnen Sie mit Threm Browser aufrufen.

@\ =/ 1 » Biolotheken » Dokumente » Eigene Dokumente » PcKurs » WIWord2010DateiSpeichem-Dateien

Organisieren v Freigebenfar v Brennen  Neuer Ordner =~ 0
Sibutbee " Bibliothek "Dokumente"
4 Ml Desktop
44 Bibliotheken
&= Bilder

41 Eigene Dokumente
My Weblog Posts i Speichern
Felies Bl Speichern unter -
W7Word2010DateiSpeichern-Dateien ] W d9-0=
SignaturMit freundiichen GraBen-Datei = Offnen =

imaged02jpg imagel03.png imaged0d.jog imaged05.png

4 Bibliotheken

R % Bilder
Dokumente

< Musik

B videos

Naviaationsbereich

image006.gif image007.gif image008.png image09.jpg

Word erstellt einen Ordner, in dem die Bilder und Grafiken als einzelne Datei mit den Endungen
Jpg, .png oder .gif gespeichert sind.

Microsoft Word @

Datei speiChern Ve rgessen L Michten Sie die an W7Word2010DateiSpeichern.doox
vorgenommenen Anderungen speichern?
Wenn Sie die Datei oder Word schlieen und nach dem ; =

I Speichern ] |ﬂ|chtsp2|chern ‘ ‘ Abbrechen |

letzten Speichern die Datei verandert haben, erscheint ein
Fenster mit der Frage:
Machten Sie die an der Datei *.docx vorgenommenen Anderungen speichern?
e Wenn Sie auf Speichern klicken, speichert Word den aktuellen Zustand auf den alten
Speicherort und schlief3t die Datei bzw. Word.
e Wenn Sie auf Nicht speichern klicken, speichert Word den aktuellen Zustand nicht und
schliel3t die Datei bzw. Word.
e Wenn Sie auf Abbrechen klicken, kehrt Word zur Bearbeitung der Datei zurtick.
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