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Datei speichern

Erstmalig speichern

Eine neue Arbeitsmappe befindet sich, solange sie noch nicht gespeichert wurde, nur im
Arbeitsspeicher. Bei einem Stromausfall kann ales, was Sie erstellt haben, verloren gehen. Deshalb
sollte eine Arbeitsmappe so friih wie moglich gespeichert werden. Das kann bereits geschehen, bevor
das erste Wort eingegeben wurde.

Wahlen Sie dazu das Men(: Datei / Speichern oder klicken Sie auf das Symbol [
Im gedffneten Dialogfenster wahlen Sie bei " Speichern in” den Ordner, wohin Sie Ihre Arbeitsmappe

speichern mdchten. Bei " Dateiname” =

g_eben Sie(_ainengussagekréft_igen Namen i [} Ui 1 o @ o) E mlm| 2

ein. Bestdtigen Sie mit " Speichern”. |
3

Wichtig: Dyt

Speichern Sie zwischendurch Ihre ]

Arbeiten immer wieder, um

Datenverlusten durch Stromausfall,
Computerabsturz oder anderen e i 4
Problemen vorzubeugen. Dazu geniigt L e— 2

das Anklicken des Symbols fir Speichern oder Sie rufen erneut das Menl:: Datei / Speichern auf. Die
Tastenkombination fiir das Speichern ist +(s).

Damit werden die vorgenommen V erdnderungen im Dokument gespeichert, der Name und die
Position auf der Festplatte bleiben identisch.

Der Dateiname darf eine maximale Lange von 256 Zeichen haben. Folgende Zeichen diirfen nicht
enthalten sein: /* ?:;\ <>

Speichern unter einem neuen Namen

Hier wird die Arbeitsmappe unter dem angegebenen Namen neu gespeichert, die verwendete Datel
bleibt aber mit dem alten Namen ebenfalls auf dem Datentréger.

Der Aufruf erfolgt tber das Menii: Datei / Speichern unter.

Wenn Sie einer bereits vorhandenen Datei einen neuen Namen geben wollen, dann kann dies nur mit
einer ungedffneten Datei erfolgen. Offnen Sie dazu das K ontextmenii mit der rechten Maustaste und
wahlen Sie" Umbenennen".

Speichern beim SchlieBen
Vor dem Schlielen einer Arbeitsmappe werden Sie gefragt, ob die Anderungen gespeichert werden
sollen. Haben Sie bereits einen Namen vergeben, bestétigen Sie mit OK.

Ansonsten geben Sie an dieser Stelle einen Dateinamen ein und wéahlen den Ordner, wohin Siedie
Datei speichern wollen, wie oben in "Erstmalig speichern” beschrieben.

Tipp:
Wenn beim Klicken auf das Menl: Datei die Grof3taste gedriickt wird, werden die Menipunkte "Alles
speichern" und "Alles schlieRen" angezeigt.
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