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Die Ubungen der Woche stehen unseren Kunden kostenlos zur Verfligung. Andere
Interessenten erhalten den Zugriff auf die aktuellen Aufgaben gegen einen Unkosten-
beitrag.

Office-Grundlagen

e Speichern und Drucken

Ausgangslage Sie arbeiten im Backoffice und sind flir die Belegschaft eine wich-
tige Stutze bei Fragen im Zusammenhang mit dem Speichern der
Daten und alles, was mit dem Drucken zu tun hat.

Hier erhalten Sie die notigen Informationen, damit Sie die Mitarbei-
tenden noch besser unterstitzen konnen.
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Office-Grundlagen — Speichern und Drucken

Speichern: Eine Datei zu speichern, ist eine grundlegende Funktion des Computers.
Aufgabe P P gruncieg P
o Wenn Sie in einem Programm etwas erstellt haben, missen diese eingegebenen Informa-
Schwierigkeitsgrad . . . . .
leicht/mittel tionen abschliessend gespeichert werden, sonst gehen diese beim Herunterfahren des

Computers verloren. Als Beispiel flir ein Programm, mit dem eine neue Datei erstellt wird,
wahlen wir Word.

1 Offnen Sie Word und erstellen Sie einen kurzen Text, etwa so wie abgebildet.

Die-dunkle-Jahreszeit9]

Es-ist:in-den‘Monaten-Dezember-und:lanuar-eine-grosse:Freude,-wenn-am-Abend-mit-all-den-kleinen-
Lichtern-die:Einkaufsstrassen-erleuchtet-werden.-q|

2 Wird das Programm geschlossen, werden Sie aufgefordert, dem erstellten Dokument
einen Namen zu geben.

Ihre Anderungen an dieser Datei speichern?

Dateiname

| Die dunkle Jahreszeit doot |

Ort auswiahlen

I=‘_—| Dokumente
OneDrive - Persdinlich

Weitere Optionen... | Nicht speichem H Abbrechen

3 Als Dateiname werden die ersten Worte des Dokumentes vorgeschlagen. Sie knnen
aber auch einen anderen Namen vergeben.

4 Der Speicherort wird vom System vorgeschlagen (hierﬂauf OneDrive im Ordner Doku-
mente). Sie konnen den Speicherort selbst festlegen. Uber einen Klick auf den kleinen
Pfeil (v), gelangen Sie zum Auswahlfenster der zuletzt verwendeten Speicherorte.

Dokumente Standard s
OneDrive - Persénlich

Dokumente
Ci = Users » info = OneDrive

Speichern und Drucken
OneDrive - Persanlich » Dokumente » Wings » Uebung der Woche

Dezember 23
OneDrive - Persanlich » Dokumente » Zweig » Versand

Losungsvideo
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https://w?2y.ch/4vz Weitere Speicherarte —

Uebung der Woche

OneDrive - Persénlich » Dokumente » Wings

Recherchieren im Internet
OneDrive - Persénlich » Dokumente » Wings » Uebung der Woche
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5 Der Link Weitere Speicherorte 6ffnet den Explorer, in dem Sie alle Speicherorte des
Systems angezeigt bekommen.
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Dokumente

Name

Benutzerdefinierte Office-Vorlagen
Bewerbung
Hannzh
Jahresberichte

Meine Datenquellen
Outlook-Dateien
Seminar Domach
Snagit
Steig
Wenger
Wings
TG
Zweig

B 1.docx

) 2023 4 Quartalsprogramm Zweig.docx

@] AG JMZ._Einl MV2023_Druckvorlage.dock

] AG WMZ_MV Prazenzliste23.docx

3] AG IWMZ_Protokell VS Sitzung_210205.do..

) AG-IWMZ_Einladung-Traktanden VS Sitzu..

Status Anderungsdatum
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Typ

Datefordner
Dateiordner
Dateiordner
Datefordner
Dateiordner
Dateiordner
Datefordner
Dateiordner
Dateiordner
Datefordner
Dateiordner
Dateiordner

Dateiordner

Microsoft Word-D...

Microsoft Word-D.

Microsoft Word-D...

Microsof

Microsoft Word-D.

Microsoft Word-D...

Vord-D...

GraBe

A~ Ordner aushlenden

Autoren:  Hans-Rudolf Wenger

(O Minictur speichem

Dateityp: Word-Dokument (*.docx) 5

Markierungen: Markierung hinzufgen

Titel: Tite! hinzufgen

Betreff: Betreff angeben

X

Dokumente durchsuchen r
13KB
3 KB
19KB
16 KB
24KB
16 KB

Tools Abbrechen

@ Navigationsbereich, in dem alle Speicherorte zu finden sind.

®
®
®
®

Inhalt des ausgewahlten Speicherortes.
Hier konnen Sie den Dateinamen bestimmen.

Hier konnen Sie den Dateityp verandern.

@ Uber Speichern schliessen Sie die Aktion ab.

Rollbalken, um den Fensterausschnitte zu verandern.

Drucken: Um mit dem Computer eine Datei auszudrucken, muss ein Drucker im Compu-

ter eingerichtet sein. Wir gehen hier davon aus, dass dies so ist.

Bestehende Dateien konnen direkt aus dem Explorer heraus gedruckt werden.

1 Zeigen Sie im Explorer die Datei an, die Sie ausdrucken mochten.

[

Die dunkle Jahreszeit.doox

OneDlrive von Hans-Rudelf W...

2 Klicken Sie diese an, damit das Programm geoffnet wird, mit dem die Datei erstellt

wurde.

Eine andere Moglichkeit besteht darin, dass Sie das entsprechende Programm 6ffnen und
dann dort die zu druckende Datei auswahlen.
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Zuletzt verwendet  Angeheftet Mit mir geteilt

D Name

Die dunkle Jahreszeit.docx
OneDlrive von Hans-Rudolf Wenger » Dokumente

3 Uber das Register Datei und dort Drucken 6ffnet sich dieses Dialogfenster.

® Drucken
G Startseite fé:] Exemplare: | 1 \@
3 Neu

Drucken @

= Offnen

]

Drucker

a==. HP ColorLaserlet MFP M282-.

Add-Ins abrufen =
Bereit

Druckereigenschaften
Informationen

Einstellungen

Alle Seiten drucken
Das gesamte Dokument druc...

Kopie speichern

Drucken -
Seiten: | |®
Freigeben ' Beidseitiger Druck
Blatt tiber lange Seite drehen
Exportieren Sortiert
‘D] 523 123 123

Transformieren

‘ D Hechformat

@OEO®E® ® @

Druckbereich, die Seiten, die gedruckt werden sol-
len oder Dokumentinformationen.

Einseitiger- oder Beidseitiger Druck

Sortierreihenfolge bei mehreren Seiten und mehre-
ren Kopien

Blattausrichtung
Papierformat

Seitenrander

Anzahl Exemplare

Druck starten

@O ® OO

Schliefen
D A4
21 emx 297 cm
@ Normale Seitenrdnder
| Oben: 2.5 cm unten: 2 cm Li..
‘ 1 Seite pro Blatt ~
Seite cinrichten
Konto
Optionen -
4|1 |von1 p 55% — —+ + @
Drucker ®
Druckerauswahl

.=- '—  HP ColorLaserlet MFP M282-.

Bereit

HP ColorLaserJet MFP M282-M285 PCL-6 (V4) (Netzwerk)
Bereit

HP LaserJet M101-M106
Bereit

HP64CB3A (HP Officelet Pro 8710)
Bereit

Microsoft Print to PDF
Bereit

Microsoft XPS Document Writer
Bereit
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Anzahl Seiten pro Blatt (fUr einen Layoutcheck einer Dissertation)




