1 5 (c) Elmar Weigel

3.3 OpenOffice - Datei speichern

' Quick - OpenOffice )

O

Die Datei speichern

Mit ‘Datei’ ‘Speichern unter’ oder mit Klick auf das H -Symbol das Dialogfeld 6ffnen,
im oberen Teil des Dialogfeldes Laufwerk mit Verzeichnis wahlen, im unteren Teil des Dialogfel-
des den Dateinamen eingeben und auf die [Speichern] - Schaltflache klicken.

‘ Schritt fiir Schritt )

Mit ‘Datei’ ‘Speichern unter’ oder mit Klick auf das E -Symbol das Dialogfeld 6ffnen und
in dem gedffneten Di-

a:’OTcllfg)ldkl'aLIf den Listen- ‘Speichern unter

ei icken.

P . . . . Speichern ir: I@Desktop - « 3 fj‘ E-

Folge: Die Liste @ mit )

allen Laufwerken und &E.‘ﬂﬁnﬁ...@.ﬁ!?ﬁ!ﬁn.

Ordnern wird geéffnet. Zuletzt gArbEItZTLimgebung

In der Liste auf das ge-

winschte Laufwerk @ @ r@;"ﬁf‘f" dtDkt [ |

Zeigen' é Desktop

Folge:Es wird durch o %EigeneDateien @
— Arbeitzplatz

Farbunterlegung her- “g Lokaler Datentrager [C:]

vorgehoben. 4 INSTALL (D)
- 'I_:)VD-F!W'-Laufwerk [E:]

Das unterlegte Lauf- ©)
werk ® durch  Klick

aktivieren. @ : “e ‘Wechseldatentrager [F:) _v_!
Folge: Das Speichern- = Datenbank
Dialogfeld meldet sich (Dprasentation
mit dem  gewahlten . [ Tabelen =
Laufwerk @ und allen
Ordnern (Unterverzeich- ‘
nissen). o ‘ |
Jetzt kann der gewu.n- Netzwerkumgeb D ateiname: iFinanzen _L! I_Speic:hem I
schte Ordner  (hier ung _ |
‘Tabellen’) wieder durch D ateityp: IDpenDocumerltTabellendokument [.ods) __v__! 2] bbrechen |
Doppelklick ewahlt

g ® ®

werden.
Folge: Das Speichern- = s R

Dialogfeld andert sich erneut. [m. Finanzen.ods - OpenOffice.org Calc
Jetzt mit Klick oder [Tab] in die Dateiname-Zeile ®
wechseln, den gewiinschten Namen eingeben, z.B. Finanzen und mit Klick auf [Speichern] ®
oder mit der [Enter]-Taste die Speicherung abschliel3en.

Folge: In der Titelzeile wird ‘Unbenannt1’ durch ‘Finanzen.ods’ ersetzt.

Zusatz:

‘Speichern’ und ‘Speichern unter’: mit ‘Speichern’ wird eine vorhandene Datei Uiberschrieben;
mit ‘Speichern unter’ wird sie mit einem neuen Namen als geanderte Kopie gespeichert.

Neuen Ordner erstellen: nach Klick auf @ kann ein neuer Ordner angelegt werden, in dem die
zu speichernde OpenOffice-Datei sofort gespeichert werden kann.
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3.4 OpenOffice - Datei schlieRen und 6ffnen

' Quick - OpenOffice )

O

Datei schlieBen und offnen

Mit [Alt] ‘Datei’ ‘SchlieBen’ oder mit Klick auf das & - Symbol @ der Titelzeile. Ist nur eine Datei
geoffnet, ist auf das ¥ - Symbol unterhalb @ des & - Symbols der Titelzeile zu klicken, da andern-
falls OpenOffice beendet wiirde.

Mit ‘Datei’ ‘Offnen...” oder mit Mausklick auf das ["~] -Symbol das ‘Offnen’-Dialogfeld &ffnen;
hier Laufwerk mit Verzeichnis wéhlen, den Dateinamen markieren und auf [Offnen] klicken.

' Schritt fiir Schritt )

O

Datei schlieRen =JoEd—o

Sind mehrere Dateien gedffnet, dann Klick auf ©; ist nur eine gedffnet, dann x |—@
Klick auf @, da andernfalls OpenOffice beendet wirde.

O

Datei 6ffnen
Mit ‘Datei’ ‘Offnen...” oder mit Mausklick auf das @ -Symbol das Dialogfeld 6ffnen und

in dem gedffneten Di- [= >
alogfeld auf den Listen- ‘Offnen

Folge: Die Liste @ mit el okaler Datentrager (C:):

pfe|| ® klicken. Sucher in: | W Arbeitsplatz ‘k‘ 4= = B

allen Laufwerken und é!]INSTALL D1
Ordnern wird gedffnet. Z“'E‘Zt S DYD-PATELIfwrerk fE !

W Arbeitsplatz _v_l
ln der LiSte an das ge' Zuletzt verwendete Dokumente
wiinschte Laufwerk ® Desktop
zeigen. B | S
FOlge: Es wird durch = Lokaler Datentréger (C:)
Farbunterlegung her- g INSTALL (D)
vorgehoben. ' iy

Das unterlegte Laufwerk | s wechseldatentrager [F:) |
® durch Klick aktivieren. ~ @

Datenbank

Folge: Das ‘Offnen-Di- ® (S)Présentation

alogfeld meldet sich mit [ 5 Tabelen =]

dem gewahlten Laufwerk @ [fiFnanzen:

@ und allen Ordnern . [»

(Unterverzeichnissen). : ‘
Metzwerkumgeb

Jetzt  kann der ge- ung D ateinarne: |Finanzen Dffnen I

wiinschte Ordner (hier Datsiyp: [AlleDaeien (-] Abb,echenl

‘Tabellen’) ® mit Dop-

pelklick gewahlt werden.

Folge: Das Offnen’-Dialogfeld &ndert sich erneut und zeigt in dem einzeiligen Listenfeld den aus-
gewahlten Ordner und in dem Inhalts-Fenster alle Dateien dieses Ordners.

Auf die gewiinschte Datei ® zeigen und sie mit Doppelklick, Enter [] oder Klick auf die [Offnen]-
Schaltflache 6ffnen.

Folge: Die gewlinschte Tabelle wird gedffnet und kann bearbeitet werden.



