
Arbeitsblatt Dateien

Dateien speichern

Im nächsten Schritt sollst du eine Datei in deinem Ordner speichern. Vielleicht hast du schon beim Anlegen der Order gemerkt, dass es auf die richtige, eindeutige Benennung ankommt. Dies gilt auch für Dateien. Wähle auch beim Speichern einer Datei einen Namen, durch den du auch später erkennen kannst, was sich in der Datei befindet. 

	Speichere eine Datei in deinem Ordner ab:

Starte den Explorer. Öffne durch Doppelklick die Datei „Uebung“ im Klassenverzeichnis. 

Wähle in dem Textverarbeitungsprogramm in der Menüleiste „Datei“ „speichern unter“ aus. Klicke nun auf den Pfeil oben im Fenster „speichern in“. Es erscheinen verschiedene Verzeichnisse. Wähle im Laufwerk p: deinen Ord​ner aus.
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Gib schließlich deiner Datei einen Dateinamen und schließ das Speichern durch Klicken auf „Speichern“ ab. Schließe das Textverarbeitungsprogramm durch einen Klick auf das „X“ rechts oben im Fenster.

Genau so wie du mit dem Explorer Ordner verwalten kannst, kannst du damit auch deine Dateien ver​walten: Du kannst sie umbenennen, kopieren, löschen usw. Auch das Öffnen von Dateien ist über den Explorer durch einen Doppelklick auf das Dateisymbol möglich.

Aufgaben:

a) [image: image1]Speichere die Datei „Uebung“ wie oben beschrieben. Wie kannst du die Datei, ohne sie zu öffnen, in deinem Ordner speichern? Notiere. 
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b) Finde heraus, wie du deine Datei umbenennen kannst! Ein Hinweis: neben dem

Explorer kannst du auch das Kontextmenü nutzen. Notiere die Möglichkeiten. 
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	Tipp:

Trotz aller Sorgfalt beim Speichern, manchmal kann man seine Dateien nicht wiederfinden. Hierzu bietet dir Windows eine Hilfe an. Im Startmenü findest du den Punkt „Suchen“. Wähle „Nach Dateien und Ordnern“ aus. Es öffnet sich ein Formular, in dem du deine Suchkriterien angeben kannst, beispielsweise indem du den Dateinamen oder ein Wort oder einen Satz aus dem Dokument nennst. Du kannst die Suche auch auf bestimmte Laufwerke oder Verzeichnisse beschränken.


Arbeitsblatt Dateien -Lösungen:
	a) Lösung: Du kannst die Datei auch direkt über den Explorer in deinem Ordner speichern.


Dazu musst du sie kopieren (vorher das Markieren nicht vergessen) und dann einfügen. Diese Befehle kannst du entweder über die Menüleiste oder über das Kontext​menü ausführen.

Außerdem kannst du die Datei mit der Maus in deinen Ordner bewegen.
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	b)
Lösung: Auch hier leistet der Explorer gute Dienste: Nach dem Markieren musst du im Menü „Datei“ den Befehl „umbenennen“ auswählen.


Eine zweite Möglichkeit ist auch hier die Auswahl der Befehle über das Kontextmenü.
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Abb. 1: Auswahl eines Verzeichnisses





Abb. 1: Einfügen von Dateien mit dem Explorer





Abb. 2: Umbenennen von Dateien mit dem Explorer
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