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Word Kapitel 2 Lektion 2

x  Datei 6ffnen
% Offnen-Dialogfeld

Offnen

v" Sie haben bereits im Training Windows Dateien erstellt, gespeichert und ge-
offnet. In dieser Lektion besprechen wir noch einmal, wie Sie vorhandene
Dateien offnen.
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Aufgabe

Datei 6ffnen

Ubungsdatei: [J-

Offnen Sie Word. Zum Offnen von Dateien gibt es folgende Moglichkeiten:
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Informationen

Drucken
Freigeben
Exportieren

SchiieBen

Konto

Feedback

Optionen

Klicken Sie auf das Symbol fiir Offnen in der Symbo
Schnellzugriff und wahlen Sie OFFNEN,

wadhlen Sie die Tastenkombination + @ oder
dffnen Sie das Register DATEI und wahlen Sie OFFNEN.

lleiste fur den

Word bietet hier je nach Programm-Version die Moglichkeiten ZULETZT
VERWENDET, Dateien auf ONEDRIVE oder DIESER PC (siehe Abbildung fiir

Word 2019).

Offnen

Zuletzt verwendet Dokumente  Ordner

OneDrive - Persénlich
méchten. K

danjawagner@outlook de
1 DieserPC Heute
= ©CT4you 02 Windows 10.docx
S BE esitop » akfuel
+ Ort hinzufiigen
n ©CT4you 06 PPT 2010-2019.docx
Desktop » akfuell
Durchsuchen . ©CT4you 05 Access 2010-2019.docx
u Desktop » akfuell
a ©CT4you 04 Excel 2010-2019.docx
Desktop » akfuell

n‘ ©CT4you 03 Word 2010-2019.docx
Desktop » akfuell

Letzte Woche
a Blog in 7 Tagen - Kopie.docx

Dokumente
Alter

Nicht gespeicherte Dokumente wiederherstellen

licken Sie auf das Stecknadelsymbol, das

29.06.2019 10:04

29.06.2019 10:04

29.06.2019 10:03

29.06.2019 10:03

29.06.2019 09:41

16.06.2019 17:51

Wahlen Sie eventuell einen zuletzt verwendeten Ordner oder klicken Sie auf die

Schaltflache Durchsuchen.

Nun erst erscheint das Offnen-Dialogfeld, das sich durch den Namen in der
Titelleiste vom Speicher-Dialogfeld unterscheidet. Wenn Sie mit Word 2010

arbeiten, kommen Sie gleich in das Offnen-Dialogfeld.

Navigieren Sie zu dem Laufwerk und zu dem Ordner, in dem Ilhr Dokument

gespeichert ist.
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Zum Offnen von Dateien:
4 Klicken Sie die Datei doppelt an,

Basic Computer Skills Microsoft Word

4 klicken Sie die Datei an und bestatigen mit der -Taste oder
4 klicken Sie die Datei an und bestitigen mit der Schaltfliche Offnen.

Uber die Tastatur navigieren Sie in Dialogfeldern mit der -Taste. Listenmenis &ffnen
Sie mit den Cursortasten, Auswahlen bestdtigen Sie mit der -Taste.

2.  Offnen-Dialogfeld

3] Offnen
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Tools = Offnen ivi Abbrechen

Navigieren Sie Gber die Adressleiste oder den Navigationsbereich.

[ Den Dateinamen wihlen Sie bereits im Detailfenster aus. Windows zeigt im Offnen-

Dialogfeld standardmaRig nur jene Dateien an, die hier auch zu 6ffnen und zu
bearbeiten sind. Das bedeutet: In Word bearbeiten Sie Text. Im Offnen-Dialogfeld

werden daher nur Dateien mit Text angezeigt. Keine Bilder. Keine Rechnungen. Keine

Datenbanken. In Kapitel 10 werden wir fiir Serienbriefe alle Dokumente anzeigen
lassen und auf eine Liste aus einer anderen Anwendung zugreifen.

Klicken Sie ein Dokument an und schalten Sie die Vorschau ein E (siehe Punkt 3 oben),
dann sehen Sie im Offnen-Dialogfeld eine Vorschau auf diese Datei.

© Daniela Wagner | Autorin, Mediatorin, IT-Coachin & Fachtrainerin nach ISO 17024

O speicherort
(Adressleiste)

® ORGANISIEREN
und NEUER
ORDNER

© ANSICHTEN,
VORSCHAU und
HILFE

O Navigations-
bereich

O Detailbereich
(Inhaltsfenster)

® Dateiname
(ausgewdhlte Datei)
@ Schaltfiéchen
zum Offnen und
Abbrechen



computertraining4you.eu
Schnell und einfach fit am PC

Offnen Sie ein Dokument schreibgeschiitzt.
Blenden Sie wieder das Offnen-Dialogfeld ein
und wihlen Sie eine Datei zum Offnen aus.
Offnen Sie den Listenpfeil der Schaltflache
Offnen und wihlen Sie SCHREIBGESCHUTZT
OFFNEN (siehe Abbildung).

Offnen Sie ein Dokument als Kopie. Blenden Sie
dazu das Offnen-Dialogfeld ein und wihlen Sie
eine Datei zum Offnen aus. Offnen Sie den
Listenpfeil der Schaltfliche Offnen und wihlen
Sie ALS KOPIE OFFNEN (siehe Abbildung).

Offnen |v Abbrechen

Offnen

Schreibgeschitzt 6ffnen

Als Kopie gffnen

Im Browser 6ffnen

Mit Transformation Gffnen

In geschitzter Ansicht &ffnen

Cffnen und Reparieren

Ubung
1. Offnen Sie einen Ubungsordner fiir das Training Word.
2. Offnen Sie eine Datei.
3. Offnen Sie eine zusatzliche Datei als Kopie.
4, Offnen Sie eine weitere Datei, diesmal schreibgeschiitzt.
Testen Sie Ihr Wissen
1. Welche Méglichkeiten zum Offnen von Dateien kennen Sie?
2. Wie 6ffnen Sie eine Datei aus dem Offnen-Dialogfeld?
3. Sie haben Word eben geschlossen. Wie 6ffnen Sie schnell eines der zuletzt bear-

beiteten Dokumente wieder?

Notizen
—

N

J

In der nachsten Lektion entdecken Sie die verschiedenen Maoglichkeiten zum Speichern.
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