C omputeria B
Hoéck vom 31. Januar 2011

uzern Marianne Scholkmann

Dateien speichern
und wieder finden

e Speichern kurzfristig und langfristig

e Ordnen neue Ordnung, umraumen
e Suchen finden oder suchen lassen
SPEICHERN

e Standardspeicherort verwenden
Zum Beispiel in Word:
SPEICHERN UNTER ...
Eigene Dateien / Dokumente

e oder gezielt Abspeichern
in gut geplante Unterordner,
in Ubersichtlichem Verzeichnisbaum
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PANNE 1

Bei der ,Systemwiederherstellung” alles verloren,
was nur auf dem Desktop gespeichert war.
Die Ordner sind plotzlich leer!

Tipp: nicht auf den Desktop speichern!
Eigene Dateien / Dokumente bleiben auch bei einer
»Systemwiederherstellung” erhalten.




SPEICHERN

Standardspeicherort verwenden
von Word aus:

Eigene Dateien Dokumente Bibliotheken\Dokumente
Windows XP Vista Windows 7
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PANNE 2

e Blind abgespeichert, zu schnell ...
e Wo steckt mein Text?

e Tipp: Vorgang wiederholen und genau
hinschauen!




MS-W

«DATEI — SPEICHERN UNTER ...»
drei Schritte :
1.Dateiname

2.Dateityp

3.Speicherort

3

Speichern unter

Speichernin: | [ Eigene Datsien

SPEICHERN

ord / Windows XP

~ @ -Ch@Q XCE

- Egfras~

|2} Eigene Bilder

u.é (2] Eigene Datenquellen
Zuletzt | A Eigene Musik
VEMWENDZ + || M Eigene videos

‘ % B Gedicht..doc
Desktop

Eigene Dateien

"

Arbeitsplatz

/ | Speichern

“_j] Dateiname:
Metzwerk
- Dateityp!  |word-Dokument (* dor)

/ v pbbrechen | |

DATEI — SPEICHERN UNTER ...

Windows XP

Speichern unter

Speichernin: | [} Eigens Dateien

Zuletat
verwende, .,

Desktop

Eigens Dateien

Arbeitsplatz

-

Hetzwerk

(2 Eigene Bider
=
| Eigene usic
Peigerne Videos
) Gedicht doc

Datelnare: |

DateltyD: word-Dakument: (*.doc)

Eigene Datenquellen

Abbrechen
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Windows Vista

SPEICHERN

aus MS-Word

Windows 7

(W] Speichern unter .-

Name Andenngsdatum  Typ

Eigene Google Gadgets

Templates
[E Dokumente

S Zuletat besuchte Orte

8 Computer
B silder

Weitere »

Ordner S

S ortmenti snpasse,

Dateityp: | Word-Dokument

Autoren; MS
[ Miniatur speichern

 Ordner ausblenden

Organisieren v Neuer Ordnsr

Bibliothek “Dokumente”
Hierzu geroren: 2 Orte

Anordnen nach:

5 Eibliotheken Ordner v

&5 Bider =
Name
& Music " DATEENSPECHERN
B Videos IpodTouch Enstel datum: 19012011 1608

GroBe: 41.0 M
Orner: Bilder, DatenSicher, Hoe
Dateien: Datsier spichern und w

Word/ersionen

1% Compurer
& Data ()
a Vista 0)

Dateizyp: [Wore-Dokument
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Tools v [ Spsichem | [ Abbrecten

+ Ordner ausblznden




PANNE 3

Wo sind all meine andern Dateien?

Beim «Speichern unter ... » werden nur die Dateien
vom gleichen Dateityp angezeigt.

Tipp:
Beim Dateityp wechseln zu «Alle Dateien» oder zu
«*.*», und schon ist alles wieder da !

SPEICHERN
Beispiele

e Text aus Word als .docx oder als .doc abspeichern
e Text aus Word als PDF abspeichern
e PowerPoint-Folien als Bilder (.jpg) abspeichern

e Mails direkt aus Mailprogramm z. B. als .htm oder als .pdf
( mit PDFCreator ) speichern
Mailbeilagen in speziellen Ordner abspeichern ||

e PDF aus dem Internet ab der Webseite der Computeria LU
speichern via Symbolleiste des Adobe Readers

e Favoriten/Lesezeichen aus dem Browser (exportieren)




SPEICHERN

Folien aus PowerPoint als Bilder speichern
in Windows 7:
Datei > Speichern unter ... > Dateityp .jpg wahlen > speichern

= = e &
Microsoft PowerPoint [ﬁ

i

i Jede Folie | | Mur aktuelle Folie ] I &bbrechen

'fo_l Méchten Sie jede Folie oder nur die aktuelle Folie in der Prasentation exportieren?

= = = = == = =
Microsoft PowerPoint ' %

lol Jede Folie Ihrer Prasentation wurde als separate Datei im Ordner "F:\D Bilder.jpg” gespeichert.

SPEICHERN

PDF herunterladen und speichern
ab Webseite der CEompute,ia

Wichtige Vortrage zum Thema ,, Dateien speichern ...”

Windows T heisst das neus Benabssystam von Microsofi. Am Bk vom 25, Januar
2010 hatuns Manin Meter das System vorgafohrt und Meusnungen aufgezeigt,
Eime Zusammendfassung kann heuntergalacen weardan

Arn Hack warm 30 Mowvarmbear 2009 hat uns Hans Pllegshaupt umer derm Tits] Baum -
Pfad - Qrdrier - Datsi eirmges 2u Sen lodgerdan Themsn arzahlt

lch ale abgecpeichart wid finds mmain Ward moht rmahi

hiir gabet immer vaédar Datén varloran

Wie sortizre ich Dateien

Infarmationan 2u digsam Thema stehen 2um Harunterladen berait




PANNE 4

Alles verloren nach dem Herunterladen!

Hilfe, ich habe die Dokumentation zum letzten
Hockvortrag heruntergeladen und jetzt kann ich sie
nicht mehr finden.

Tipp: vielleicht ist sie gar nicht gespeichert worden.

SPEICHERN

PDF herunterladen und| speichern|ab Webseite der (Em“*e"a

Speichersymbol in der Symbolleiste des Adobe Readers wahlen. e

I] Computeria-Luzern. Héck vom 30. November 2009 I]
Kirchgemeindehaus StKarli Luzern. Hans Pflugshaupt

Biaume Pfad Ordner Datei




Der Ordner Downloads

SPEICHERN

Fir alles, was wir aus dem Internet herunterladen ist der Ordner
Downloads Standardspeicherort:

{iffnen von PDFCreator-0_9_7_setup.ex

Sie méchten Folgends Datei herunterladen:
[F] PDFCreator-0_9_7_setup.exe

Wom Typ: Binary File
Won: http:)fpuzzle.dl.sourceforge.net

Michten Sie diese Datei auf einem Datentrager speichern?

Datei speichern Abbrechen

und im Internet Explorer

|
J = :ﬁJ Fj -‘,::__;3, ) =

Allgemein  Tabs  Inhalt  Anwendungen  Datenschutz  Sicherheit  Erweitert

[ Start

renn Firefox gestartet wird: | Startseite anzeigen =l

Startset; [ http:jde. start3 moila,comyfiveFox?cient =refox-atrls=org, mozilaide:offical

aktuslle Seiten verwenden | | Lesezsichen verwenden | Standerd wiedarherstellen |

[ Download:

[V Den Download-Manager anzeigen, wenn sin Download startet

[~ Download-Manager schiisBan, wenn alls Downloads sbgeschiassen sind

% Alle Dateien in folgendem Ordner abspe\[hern:l 3 Downloads Durchsuchen. I

¢ Jedes Mal pachfragen, wo eine Datei gespeichert werden soll |

‘& Webseite speichern

(J\; [ o bIMS » Downloads I

Organisieren Meuer Ordner

4 Name
I Favoriten e

& Downloads Windows

- ‘ +y | ‘ Downloads durchsuchen

Anderungsdatum

29.01.2011 15:55

SPEICHERN

Favoriten/Lesezeichen aus dem Browser (exportieren)

Firefox
Lesezeichen verwalten >

importieren und sichern >

HTML exportieren > ...

(@) Lesezeichendatei exportieren ==
QQ [ » eiblictheken » Dokumente » ~ [ 43 | Detumsnte durchzuchen 2l
Organisieren v Neusr Ordner = @

r Favoriten Bibliothek "Dokumente” e

i Downloads Hierzu gehoren: 2 Orte
] Zuletzt besucht T
B Desktop
s
=i Bibliotheken Tete
& Bilder
% Dokumente
@ Musik
B videos
M Computer .4 i
Dateiname: | ETRuETL o] =
Dateityp: [HTML-Dateien |
~ Ordner ausblend Speichern | [ Abbrechen

Internet Explorer

Datei >
Importieren und Exportieren >
In Datei exportieren > ...

Einstellungen fr den Import/Export

Wohin méchten Sie die Favoriten exportieren?

Dateiname eingeben oder nach Datei suchen

Users M5 Documents bookmar

Durchsuchen

<zunick ][ Exportieren | [ Abbrechen




SPEICHERN / SICHERN

Gespeichertes sichern
siehe auch im Vortrag ,,Backup” von Martin Meier, Okt. 2008

Was haisstBackup? Warum Backup? Hier kannst du die Edavterungenvon Martin
Meicr honaterladen, VWer weiss, viclocht indost du don Weg, um deine Daten zu
sichem.

Hiar dar | ik Backep

Sichern auf externe Speichermedien:
Externe Festplatte, DVD oder USB-Stick

=

k-

i
.\.'.'I
-_\_-\. %

ORDNEN

Dateienvorrat ordnen, aufraumen

1. Loschen, endgiiltig I6schen
2. Verzeichnisbaum planen

siehe auch im Vortrag ,,Baume Pfad Ordner Datei”
von Hans Pflugshaupt, vom November 2009




PANNE 5

Windows XP
Unter «Datei- und Ordneraufgaben»,
links im Fenster fehlt pl6tzlich «Neuen Ordner erstellen»!?
Tipp: Das Angebot links andert je nach Markierung rechts!

f® Eigene Dateien f® Fipene Dateien

f® Eigene Dateien

. Datei Bearbelten Ansicht Favoriten  Extras 7 . Datsi Bearbeiten Ansicht Favoriten  Extras 7 . Datei Bearbeiten Ansicht  Favoriten  Exbras  §
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J > Jf 7 Suchen i Ordner : J < I_’f 7 Suchen W Crdner J Fiiriich P ‘._’f 7 Suchen = Ordner
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(2 Heuen Ordrier erstellen EEIQEHE Videas @n Ordner umbenennen BB igens Vidsos Eﬂ! Datei umbenentien Eigene Yideos
4 Ordrer im Web verdffentichen Doy doc [ Ordner verschieben i pok1.doc [y Datelverschishen -doc
el Ordner freigeben ] Gedicht. doc [} ©wdner kopieren 1] Gedicht. doc ™) Datei kopisren 8] Gedicht doc

&8 Ordner im Web verdffentichen &8 Datelim Web versffentichen
Andere Drte Gt Crdrer freigeben £ Dateiin E-Mail versenden

() Datelen in dissem rdner in (ga Datel drucken
@ Desktop Edlok e K Dateilschen
= ¥ Ordrer laschen
() Gemeinsarms Dokiments
o Arbeitsplatz
ig Metzwetkumaebung Andere Orte Andere:Oite

i Deskko
@ Desktop @ o o
" 2 Iy Gemeinsame Dokumente
Details |3 Gemeinsame Dokuments 2
-_‘ Arbeitsplatz
ij Arbeitsplate 3
of) petzwerkumagebung |

1” , ’J{_,; ORDNEN

Neue Ordner und Unterordner erstellen

Dazu gibt es verschiedenste Methoden!
Aber nur eine Methode geht immer und tberall:

Rechtsklick an freier Stelle im Fenster,
NEU — ORDNER, Ordner sofort beschriften.




>>Rechtsklick
> Neu
> Ordner

Auch beim Ordnen von E-Mails oder von Favoriten / Lesezeichen
fuhrt ein Rechtsklick zum neuen Ordner.

ORDNEN
Verzeichnisbaum als Beispiel

in Windows XP und in Windows Vista

=4 VERZEICHHISEALM 2 4 |, Speichern unter
=l (%) A Dateien speichern ]
=l 70 A a Speichern unter 4 | Dateiname
Bl @ patename ) Daturn in Dateinarme
E] Daturn in Dateiname r
[ keine Sonderzsichen , keine Sonderzeichen IE
£ Kurze Mamen
B & Dateiyp Kurze Mamen
1[5 Am Beispiel Excel 4 |8 DEtEit_\{FI
(5 als pdf 5 T
]
S unter csv A Beispiel Excel
I unter s b als Fldf
15 unker xsh:
B 15 Am Beispiel Word foe Junter.csv |2
I als .pdf ) unter xls
I5) unker .doc |
15 unker .docx J unter sl
= unter rtf 4 |, Am Beispiel Word
=l T Speicherart
|5 Speichern in neuen Unkerardner Jir als F}df
|5 Standardspeicherart &y nter .doc
# [ A b Sichern
) B Dateien Ordren . unter.docx
D CPause unter .ritf

|53 D Dateien einfach finden )
|5 E Dateien geziel: suchen - ol Sp eicherort




ORDNEN

Und immer wieder
Baumstrukturen, Ordner und Unterordner

Zum Beispiel * |n den Eig. Dateien / Dokumenten
im Bilderordner

e Unter Favoriten / Lesezeichen

ORDNEN

Dateien / Ordner nachtraglich umbenennen

Allgemeines zu Dateinamen / Ordnernamen:
e keine Sonderzeichen
e besser keine Umlaute

e Datum im Namen in geeigheter Form
zum Beispiel: 2011 1, und nicht 1_2011,
damit nach Datum sortiert werden kann.




PANNE 6

Fehler beim Umbenennen von Dateien:

Endung (Extension), zum Bespiel .jpg, versehentlich
geloscht!

Umbenennen § =
' Wenn Sie die Dateinamenerweiterung andern, wird die Datei miglicherweise unbrauchbar,
e XP
Machten Sie sie trotzdem andern?
Mein
-
Umbenennen
l Wenn Sie die Dateinamenerweiterung dndern, wird die Datei maglicherweise unbrauchbar,
ewW7 | &
Machten Sie sie trotzdem dndern?

ORDNEN

Dateien / Ordner nachtraglich umbenennen

Am Beispiel von Fotos
e Einzeln umbenennen

e Ganze Gruppe ( Batch ) umbenennen
alle gewlinschten Fotos in die richtige Reihenfolge bringen
Alle markieren >
Rechtsklick auf 1. Foto >

Umbenennen: /\\
In Windows XP  mit| Leerschlag:|Neapel (1).jpg

In Windows Vista/7 auch einfach: Neapel(1).jpg




ORDNEN

Dateien verschieben

e von altem Ordner zu neuem Ordner

Dateien kopieren

e von einer CD / DVD auf den Computer

e von einem Memorystick ( USB —Stick ) auf den PC
e Fotos von der Kamera auf den Computer

Dateien / Ordner verschieben
Verschiedene Methoden:

e Drag & Drop ( Packen, ziehen, fallen lassen )
e Markieren, Ctrl+X, im Zielordner Ctrl+V




PANNE 7

Maus ausgerutscht

beim schnellen Aufraumen,

beim ,,Drag & Drop”in den Verzeichnisbaum
Dateien irgendwo fallengelassen!

Tipps:
e Verschieben gut vorbereiten!

e Originalfenster und Zielfenster nebeneinander 6ffnen oder
Verzeichnisbaum im Explorer zuerst ganz ausklappen

e Mit rechter Maustaste packen und ziehen > Kontextmenii

Von der CD oder DVD auf den Computer

KOPIEREN




KOPIEREN
Vom Memory-Stick auf den PC und umgekehrt

S e E=SCE ~ Automatische Wiedergabe ==
OO % conpuer + 53y | conpiteais
e STOREN GO (F)
c— - . - PKBACK# 001 (F)
1 Downloads. = -

* 4 Festplatten (2 Gemischte Inhalte
PP —

B Deskop Data (C) a” Wledefgaber [Tl mmer fur Bilder durchfahren:

4 Bilotken

Bilder und Videos importieren
Vista (D) ‘mit Windoy Bilder
= e - o ;
D onmts 7 %3G iavnIa YV — <l Bider und Yideos importieren
o Music |+ Gerste mit Wechselmedien (3) L rdner offnen, um Dateien anzuzeigen -
B videos A Sl bl - Aligemeine Optienen
(58 o0t ) e aibasas Seb %
<= , Dieses Laufwerk ur Scherung vernenden
 Computer R indows-5c f Ordner 6ffnen, Um Dateien anzuzeigen
& o) ) § mit WindowsExplorer
@ Vita @) W 535008 e von _
o PRBACKE00L ) ek Weitere Optionen fir die automatische in
—_— e O i R £ der Systemsteuerung anzeigen
- — . der Systernetenerung snzeigen

und am Schluss: ,,Hardware sicher entfernen” !

% Gerite und Drucker 5ffnen

| s STOREN GO auswerfen

# Gerdte und Drucker 6ffnen
- STOREN

(s STOREN GO auswerfen
(. Hitachi HTS542516K05A00 ATA Device auswerfen

. Hitachi HTS542516K85A00 ATA Device auswerfen

- Data(C)
- Vista )
o B o . — 2
5 Hardware kann jetzt entfernt werden. * * o
Das Gerat "USB-Massenspeichergerat” kann jetzt vom =
e Anpassen. Computer entfernt werden.

KOPIEREN

Von der Kamera auf den Computer

| Automatische Wiedergabe =

Fosy Canon DIGITAL IXUS 60
V]|

["|Folgendes fur dieses Gerat immer durchfihren;

] Gerét zum Anzeigen der Dateien &ffnen

R e ks

Weitere Optionen fiir die automatische Wiedergabe in
der Systemsteuerung anzeigen

(L) [/ computer » &) =[] <« Wechseimedien » DCIM » 100CANON A u
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R & Bider /IMG_8979.0PG
4 Dokumente =
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B videos || 4 Gerate mit Wechselmedien (1) (/IMG_8984.PG
F IMG_8985.1PG
ga MG 89866
1% Computer DVD-RW-Laufwerk (E2) o 8
e = {318 Canon DIGITAL IXUS 60 MG 896765
{ P o Festspeicher £IMG 896806
s Vista (09  Tragbare Gerate (1) S = el
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EINFACH FINDEN

Offnen aus Word

e in Windows XP

e inW 7/ Word 2003

e inVista/Word 2007~

EINFACH FINDEN

Bilder suchen zum Einfiigen in Text

Einflgen > Grafik > ...
fuhrt direkt zum Ordner ,Bilder” oder zum letzten
verwendeten Ordner mit Bildern

e inVista —— E===
e in Windows XP |
e in Windows 7




EINFACH FINDEN
Schnell suchen

von Word aus

unter den zuletzt verwendeten Dokumenten
Word 2003 Word 2007

Datei | Bearbeten  Ansicht  Einflgen  Format E

| e,
[ Offren... Strg+O
Schiigfen

i=l| speichern Strg+s
Speichern unter...

34| Als Webseite speichern...

VereHertlichen

P\Speichern unter XP.doc
teieni Dokt doc
ne Dateier! Gedicht. doc

ighseien

2] Word-Optyonen || X Woed Deenden

PANNE 8

Microsoft Office PowerPoint ' ﬂ

' Unqltiger PFad oder Dateiname Fir "CeA\DATEIEM SPEICHERMYSags. ppt”. Bitke Oberpriifen Sie, ob der Pfad oder
i Dateiname korrekk ist,

Ursache:

Datei / Ordner wurde umgeraumt, verschoben.
Der Pfad zur Datei stimmt seitdem nicht mehr!
Dies betrifft

e VerknlUpfungen, selber erstellte

e die Liste unter ,zuletzt verwendete Dokumente”




SUCHEN

Gezielt suchen
In Vista und in Windows 7

e Startknopf H
Suchbegriff direkt eingeben |

e Injedem Ordnerfenster ist
oben rechts
ein Suchfeld,

dort den Suchbegriff eintippen... ( ev. ,Erweiterte Suche”)

In Windows XP
e Start > Suchen> ...

Windows kann die Datei nicht finden.
Wollen Sie lieber etwas zu trinken?




