WORD-DOKUMENTE VERWALTEN

2. Word-Dokumente verwalten

In dieser Lektion lernen Sie...

o Word-Dokumente speichern und 6ffnen
e Neue Dokumente erstellen

e Dateiformate

Was Sie fur diese Lektion wissen sollten:
e Die Arbeitsumgebung von Word
e Betriebssystem Windows

T Das Register DATEI enthélt alle Befehle, die Sie zum Speichern, Offnen und Dru-
. cken von Word-Dokumenten bendtigen. Anstelle des Dokuments erscheinen in
Datei Start . . . . .
diesem Register Eigenschaften und Informationen zum Dokument, daher wird das
Register auch als Backstage-Ansicht bezeichnet. Zum SchlieBen dricken Sie die
Esc-Taste oder klicken auf ein beliebiges Register.

Backstage-Ansicht
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2.1. Dokument speichern

Ein gedffnetes Dokument befindet sich im Arbeitsspeicher (RAM) Ihres Compu-

SPEICHERN ters. Bevor Sie Word beenden, sollten Sie nicht vergessen, Ihre Daten dauerhaft
auf der Festplatte oder einem anderen Datentrager zu speichern. Klicken Sie dazu
entweder in der SYMBOLLEISTE FUR DEN SCHNELLZUGRIFF auf das Symbol SPEICHERN
oder klicken Sie auf das Register DATEI und wahlen hier den Befehl SPEICHERN.

B s

Start Einflgen

| y ~ fo! =
@ =l Ol |l Speichern
infijgen ]
Speichern (Strg+Sj @ Speichern unter
SYMBOLLEISTE FUR DEN SCHNELLZUGRIFF Register DATEI
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Wenn Sie ein Dokument zum ersten Mal speichern, wird anschlieBend das Dialog-
fenster SPEICHERN UNTER gedffnet.

@ Speichern unter L T @
()L J=[[3 » Bibliotheken » Dokumente - 2|
AT B e ) ket > | [l ggf. neuen Ordner erstellen
Organisieren ¥ Neuer Ordner e ®
! Deskt A " "
T BIbHOthek Dokumente Anordnen nach: Ordner ¥
% Downloads Hierzu gehoren: 1 Ort ]
= Zuletzt besucht
5| Dokumente 4 FEigene Dokumente (3)
4 Bibliotheken / E Speicherort wahlen It
ntern
k=] Bilder { [ Dateiordner ll Dateiordner
| Dokumente
5 Geschiftlich Wl = Brief Versicherung
7 |_l Microsoft Word-Dokument
o) Musik 123KB
B videos X .
- A Dateinamen eingeben
Dateiname:  Kurzmitteilung Juni 2010/ I -
Dateityp: | Word-Dokument Y
Autoren: Noboddy Markierungen: Markierung hinzufigen
[7] Miniatur speichern u SpeIChern \
‘ 4 Ordner ausblenden Tools ~ LSpeichem ] [ Abbrechen ]

1. Als Dateiname werden im Feld DATEINAME standardméBig die ersten Zeichen
des Dokuments verwendet, bei einem leeren Dokument ist dies die Nummer
des Dokuments, z.B. Dok2. Diesen Dateinamen kdnnen Sie einfach mit einem
aussagekraftigen Namen Uberschreiben.

2. Wahlen Sie den Speicherort. Wenn das Betriebssystem Windows Vista oder
Windows 7 auf Ihrem PC installiert ist, dann erscheint standardmaBig die Bib-
liothek DOKUMENTE, bzw. der Ordner EIGENE DOKUMENTE als Speicherort. Um
ggf. einen anderen Speicherort auszuwahlen, verwenden Sie entweder den
Navigationsbereich auf der linken Seite des Fensters oder &ffnen den ge-
winschten Ordner im Anzeigebereich mit Doppelklick.

3. Bendtigen Sie zum Speichern einen neuen Ordner, so klicken Sie auf die
Schaltflache NEUER ORDNER.

4. Zuletzt klicken Sie auf die Schaltfliche SPEICHERN.

Sollten der Navigationsbereich und der Anzeigebereich nicht sichtbar sein, so
klicken Sie auf den Befehl ORDNER DURCHSUCHEN.

@ Speichern unter
Der aktuelle Ordner

e\ ! | « Dokumente » Eigene Dokumente » i
Dateiname:  Kurzmitteilung Juni 2010 v
Dateityp: [Word-Dokument v

Autoren: Noboddy Markierungen: Markierung hinzufigen

Navigations- und Anzei-
gebereich einblenden

7] Mini

¥ Ordner durchsuchen Tools ~

Speichern ] [ Abbrechen

Dateityp

StandardmaBig wird ein Dokument im XML-basierten Office 2010-Dateiformat mit
der Dateinamenserweiterung .docx gespeichert. Dieses Dateiformat bendtigt we-
niger Speicherplatz, ist aber nicht identisch mit dem Dateiformat von alteren Versi-
onen von Word, beispielsweise Word 2003. Microsoft stellt zwar ein kostenloses

Dokument unter einem
Namen speichern

Klicken Sie auf
ORDNER DURCHSUCHEN

.docx
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Nicht alle Word 2010-
Funktionen werden von
anderen Dateitypen
unterstitzt!

PDF = Portable
Document Format

XPS = XML Paper
Specification

Tool zum Download bereit, das es erlaubt, auch mit Word 2003 ein Dokument zu
6ffnen, das im neuen Dateiformat gespeichert wurde, jedoch kénnen dabei Infor-
mationen verlorengehen.

Wenn Sie sicherstellen méchten, dass ein Dokument auch mit alteren Versionen
von Word gedffnet werden kann, dann sollten Sie besser beim Speichern den
Dateityp Word 97-2003-Dokument (.doc) auswahlen. Klicken Sie dazu im Dialog-
fenster SPEICHERN UNTER unterhalb des Dateinamens auf den DropDown-Pfeil im
Feld DATEITYP und wahlen Sie WORD 97-2003-DOKUMENT. Beachten Sie aber, dass
altere Word-Versionen nicht alle Funktionen von Word 2010 unterstitzen, so dass
auch hier Informationen verloren gehen koénnen.

Dateiname: Kurzmitteilung Juni 2010 v
Dateityp: [Word-Dokument V]
Niforens Word-Dokument
AULOTET Word Dokument mit Makros

Word 97-2003-Dokument A

Word-Vorlage
Word Verlage mit Makros

PDF-Datei erstellen

Word 2010 bietet standardméaBig auch das Speichern im PDF-Dateiformat an.
Damit werden alle Formate beibehalten und die Datei kann, unabhangig vom Be-
triebssystem, auf allen Computern gedffnet und gelesen werden. Als einzige Vo-
raussetzung muss ein Leseprogramm, beispielsweise der kostenlose Adobe
Reader, installiert sein. Eine nachtragliche Veradnderung des Inhalts ist nur mit
spezieller Software moglich.

e Wahlen Sie dazu beim Speichern entweder den Dateityp PDF.

e Oder klicken Sie im Register DATEI auf SPEICHERN UND SENDEN und wahlen hier
unter DATEITYP PDF/XPS-DOKUMENT ERSTELLEN und klicken anschlieBend im
rechten Bereich auf die Schaltflache PDF/XPS-DOKUMENT ERSTELLEN.

[l Speichern
Speichern und Senden PDF/XPS-Dokument erstellen
& Speichern unter
= g . Dieses Dokument in einem festen Format
5 Offnen == Per E-Mail senden speichern

Das Dokument sieht auf den meisten
Computern gleich aus.

Schriftarten, Formatierung und Bilder
bleiben erhalten.

[ Schlieen

@ Im Web speichern

Informationen

Inhalt kann nicht auf einfache Weise

Zuletzt In SharePoint speichern gedndert werden
verwendet Kostenlose Viewer sind im Web verfugbar
Neu @ Als Blogbeitrag veroffentlichen 2
Drucken Dateitypen PDF/XPS-Dokument
erstellen
Speichern und H Dateityp andern
Hilfe { |=-]  PDF/XPS-Dokument erstellen 4
5 |

Geben Sie einen Dateinamen ein und wéahlen Sie den gewlnschten Speicherort.
Soll nach dem Speichern das PDF-Dokument zur Kontrolle geéffnet werden, so
aktivieren Sie das Kontrollkastchen DATEI NACH DEM VEROFFENTLICHEN OFFNEN. Zu-
letzt klicken Sie auf VEROFFENTLICHEN.

Dateiname: Kurzmitteilung Juni 2010 I

Dateityp: [PDF v

Datei nach dem
Veroffentlichen 6ffnen

Optimieren fur: @) Standard
(Onlinevercffentlichu
ng und Drucken)

Opticnen...

@ Minimale GroRe
(Onlineverdffentlichu
ng}
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Speichern unter

Neben SPEICHERN finden Sie im Register DATEI auch noch den Befehl SPEICHERN  Beim ersten Speichern
UNTER. Was ist der Unterschied zwischen diesen beiden Befehlen? muss ein Dateiname

angegeben werden
e Wenn Sie ein neues Dokument das erste Mal speichern, dann missen Sie
Dateiname und Speicherort festlegen, das Dialogfenster SPEICHERN UNTER wird
dazu automatisch gedffnet. Es spielt keine Rolle, ob Sie den Befehl SPEICHERN
oder SPEICHERN UNTER aufrufen.

o |st ein Dokument dagegen bereits gespeichert, dann verfugt es auch Uber
einen Dateinamen. In diesem Fall wird automatisch im Hintergrund gespei-
chert, wenn Sie wahrend der Bearbeitung auf das Symbol oder den Befehl
SPEICHERN klicken. Die Angabe eines Dateinamens ist dazu nicht mehr erfor-
derlich, daher wird auch das Dialogfenster SPEICHERN UNTER nicht gedffnet.

Méchten Sie ein gedffnetes und bereits gespeichertes Dokument unter einem
anderen Dateinamen und/ oder an einem anderen Speicherort ein weiteres Mal  Ein gespeichertes
speichern, dann benétigen Sie dazu den Befehl SPEICHERN UNTER. Dieser 6ffnet in  Dokument erneut unter
jedem Fall das Dialogfenster SPEICHERN UNTER und Sie kénnen einen anderen :”gfcfé?n'\'ame”
Dateinamen angeben und/ oder einen anderen Speicherort wahlen. P

Nicht gespeicherte Dokumente wiederherstellen

Automatisches Speichern

Word 2010 verfugt Uber eine Funktion, die wahrend der Arbeit das Dokument im
Hintergrund in bestimmten Intervallen automatisch speichert. Im Fall eines Pro-
grammabsturzes oder wenn Sie versehentlich das Dokument geschlossen bzw.
Word beendet haben, ohne zuvor zu speichern, dann kénnen Sie beim nachsten
Offnen auf die automatisch gespeicherte Version zugreifen.

Hinweis: Voraussetzung ist, dass die AutoWiederherstellen-Funktion aktiviert ist. @
Die Einstellungen dazu finden Sie im Register DATEI. Klicken Sie auf die Schaltfla-
che OPTIONEN.

e Das Fenster OPTIONEN wird gedffnet, klicken Sie im linken Bereich des Fens- Hiffe
ters auf die Kategorie SPEICHERN. [ & optionen }
o Achten Sie darauf, dass das Kontrollkdstchen AUTOWIEDERHERSTELLEN- | (3 seencen
INFORMATIONEN SPEICHERN aktiviert ist, im Feld daneben kénnen Sie die Inter-

valle in Minuten festlegen. Word - OPTIONEN

Allgemein
aeme H Speichermethode fir Dokumente anpassen.
Anzeige
Dokumentprifung Dokumente speichern
Speichern 1 Dateien in diesem Format speichern: Word-Dokument (*.docy m
Sprache [¥] Autowiederherstellen-Informationen speichern alle |10 % Minuten
e [¥] Beim SchlieRen ohne Speichern die letzte automatisch gespeicherte Version beibehalten
rwey
Dateispeicherort fur AutoWiederherstellen: | C\Users\Inge Baumeister\AppData\ Durchsuchen...
Menuband anpassen
Standardspeicherort: E:\Daten Inge Durchsuchen... ]

Die automatische Speicherung erfolgt in eine temporare Datei, die beim Beenden  SchlieBen ohne
von Word normalerweise wieder geldscht wird und nur im Fall eines Programm-  Speichern
absturzes erhalten bleibt. Damit Sie auf diese Datei auch zugreifen kébnnen, wenn

Sie ein Dokument versehentlich ohne vorheriges Speichern schlieBen, muss auch

noch das Kontrollkastchen BEIM SCHLIEBEN OHNE SPEICHERN DIE LETZTE AUTOMATISCH

GESPEICHERTE VERSION BEIBEHALTEN aktiviert sein.

Wenn Sie das Speichern vergessen haben
Offnen Sie die Registerkarte DATEI und klicken Sie auf ZULETZT VERWENDET. Klicken
Sie anschlieBend auf NICHT GESPEICHERTE DOKUMENTE WIEDERHERSTELLEN.
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VAN

Dokument speichern!

[ Nicht gespeicherte Dokumente wiederherstellen |I
- 1

Ein zuletzt verwendetes Dokument o6ffnen, das ohne Speichern geschlossen wurde. ‘

Wahlen Sie das Dokument aus, das Sie wiederherstellen méchten und klicken Sie
auf OFFNEN. Oberhalb der Bearbeitungsleiste erscheint eine Infozeile, die Sie da-
ran erinnert, dass das wiederhergestellte Dokument nur temporar gespeichert
wurde. Sie sollten daher nicht vergessen, das Dokument dauerhaft zu speichern.
Klicken Sie dazu auf die Schaltflache SPEICHERN UNTER.

W U 3 )| AufderRegisterkarte.asd: 30.08.2010 15:35 (nicht gespeicherte Datei) .. | -= | (=) o
m Start Einfugen Seitenlayout Verweise Sendungen Uberprifen Ansicht Untertagen & @
e y — = L= - :
j & Calibri (Textkorper} 11 AA oY
W F &L ~ohe x| 0 = Formatvorl Bearbeit
Einflgen w o | ormatvorlagen Bearbeiten
- I - A | A x| BB 8T - -
Zwischenablage 1 Schriftart % Absatz F
'!\ Wiederhergestellte nicht gespeicherte Datei Dies ist__eine wiederhergestelite Dat_ei, die [ Speichern unter b 4
= temporar auf dem Computer gespeicher... \

Nach einem Programmabsturz wiederherstellen

Wenn Sie nach einem Programmabsturz Word erneut starten, so erscheint auto-
matisch der Arbeitsbereich DOKUMENTWIEDERHERSTELLUNG. Zum Wiederherstellen
klicken Sie auf das Dokument. Manchmal sind gleich mehrere Versionen eines
Dokuments verfugbar, dann wahlen Sie diejenige aus, die Sie wiederherstellen
maochten. Vergessen Sie anschlieBend nicht, das Dokument ordnungsgeman zu
speichern!

Dokumentwiederherstellung

Word hat die folgenden Dateien wiederhergestelit. Speichern
Sie alle, die Sie behalten wollen.

Verfiigbare Dateien

(W] Dokument1 [Automatisch gespeichert] [~
Bei der letzten automatischen Speicherung ers
12:31 Dienstag, 31. August ZL\\%O f

[Dies ist die AutoWiederherstellen-Version.

@ Welche Datei soll gespeichert werden?

Schliefen

Weitere Speichern-Optionen

Im Fenster WORD-OPTIONEN kdnnen Sie in der Kategorie SPEICHERN noch weitere
Einstellungen andern:

Standarddateiformat = Sie konnen das Dateiformat &ndern, in dem Word-Dokumente
standardmaBig gespeichert werden. Wahlen Sie im Feld DATEIEN
IN DIESEM FORMAT SPEICHERN den gewunschten Dateityp aus.

Standardspeicherort | An dieser Stelle kénnen Sie auch den Standardspeicherort fir
Ihre Dokumente &andern. StandardmaBig schlagt Word beim
Speichern den Ordner Eigene DOKUMENTE vor, falls erforderlich,
geben Sie im Feld STANDARDSPEICHERORT den entsprechenden
Pfad zusammen mit dem Laufwerksbuchstaben ein.
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