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Wichtigste Regel beim Arbeiten am Computer: 'RegelmaRig speichern!
‘Sie haben eine PowerPoint-Prasentation erstellt und mochten Ihre Arbeit nun auf der Festplatte sichern.
Dazu klicken Sie im ersten Schritt auf die Registerkarte 'Datei’ und dann auf 'Speichern’.
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Da Sie lhre Prasentation zum ersten Mal speichern, 6ffnet PowerPoint zuerst den Eintrag 'Speichern unter'.
Hier erhalten Sie die Moglichkeit Ihre Prasentation an verschiedenen Orten zu speichern. Uber die
Schaltflache 'Durchsuchen' werden Ihnen alle Mdglichkeiten angezeigt.

© bit media e-solutions GmbH Seite 1von 7



Speichern von Dateien

[ Speichem unter

Xy

- « 1 [H > pieserrc »

Dokumente > v 8|  'Dokumente’ durchsuchen 0

s Schnellzugriff

B Desktop~ #

& Downloads  #

= Dokumente

&= Bilder -

i Lokaler Dater #
Intern

ppl6bg10_neu

Organisieren v Neuer Ordner = @

Name Anderungsdatum  Typ

Benutzerdefinierte Office-Vorlagen Dateiordner
Prisentationen
Produktbeschreibung ‘Garrang 2100'-Dat...

Tag der offenen Tar

Dateiordner

Dateiordner

Dateiordner

Autoren: admin

“ Ordner ausblenden

Screenshots ¥« >
PRl roduktprasentation| -
Dateityp: PowerPoint-Prasentation (*.ppbx) ~

Markierungen: Markierung hinzufigen

Tools Abbrechen

Optionen

Feedback

Anmelden

Damit haben Sie das Dialogfenster 'Speichern unter' gedffnet. Hier kdnnen Sie entweder oben im

Auswahlfenster oder links in der Liste den Speicherbereich auswahlen, in dem Ihre Présentation
gespeichert werden soll. Sie befinden sich im Moment im Ordner 'Dokumente’.
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Fur den Fall das Sie einen anderen Ordner als Speicherort wéhlen mochten, genugt ein Doppelklick auf
diesen. In diesem Beispiel soll die Prasentation in dem Ordner 'Prasentationen’ abgespeichert werden.
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Sie befinden sich nun im Ordner 'Prasentationen’. Uber das Eingabefeld '‘Dateiname’ legen Sie den Namen
fest, unter dem lhre Prasentation gespeichert werden soll. PowerPoint schlagt immer einen
Speichernamen vor, den Sie so tbernehmen oder dndern kdnnen. Mit einem Klick auf die Schaltflache
‘Speichern’ bestétigen Sie den Namen.
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Ihre Présentation ist nun unter dem Namen 'Produktpréasentation 1' gespeichert. Dies kdnnen Sie auch in
der Titelleiste erkennen. Wenn Sie nun an Ihrer Prasentation weiterarbeiten, sollten Sie diese auch von Zeit
zu Zeit speichern. Dafiir genugt ein Klick auf die Schaltflache 'Speichern' in der Symbolleiste fur den
Schnellzugriff.
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Far den Fall, dass Sie eine bereits erstellte Préasentation als Basis flr eine neue Prasentation verwenden
mochten, bietet PowerPoint die Option 'Speichern unter’ an. Diese versteckt sich ebenfalls im Menu der
Registerkarte 'Datei’.
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Waéhlen Sie den Speicherort 'Prasentationen’ durch einen Klick aus. Um eine zweite Version der
Prasentation im gleichen Ordner zu speichern, missen Sie einen neuen Namen dafir vergeben. Geben Sie

den Dateinamen 'Produktprasentation 2' ein und bestatigen Sie dann mit 'Speichern’.
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Die Speicheroption und Benutzerinformationen geben an, in welchen Ordner lhre Prasentationen
gespeichert werden sollen und weisen den Ersteller der Prasentationen aus. Wenn Sie haufig mit
PowerPoint arbeiten, empfiehlt es sich, diese Einstellungen anzupassen.
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Hier sind links die Schaltflachen "Allgemein’ und 'Speichern’ relevant. Im aktuellen Fenster kdnnen Sie im
Bereich "Microsoft Office-Kopie personalisieren’ die Benutzerinformationen éndern, indem Sie unter
'‘Benutzername' Ihren Namen und unter ‘Initialen’ die entsprechenden Anfangsbuchstaben eingeben.
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Im Bereich 'Speichern’ kénnen Sie den Standardspeicherort Ihrer Prasentation andern. In diesem Beispiel
wird dieser auf 'C:\Users\Sarah\Documents\Prasentationen' gedndert. Zum Abschluss best&tigen Sie Ihre
Einstellungen mit 'OK".
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Sie haben damit zuerst die Benutzerinformationen und jetzt den Speicherort Ihrer PowerPoint-
Prasentationen angepasst. Die Einstellungen treten beim nachsten Speichern bereits in Kraft.
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