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Microsoft Office 2013 ist zum Speichern in der Cloud optimiert. Wenn Sie jedoch auf der
Festplatte Ihres Computers oder auf einem Unternehmensnetzwerk speichern wollen, sind
mehrere Klicks erforderlich. Das wird hier flir Word beschrieben.

"Speichern unter” in Microsoft Office 2013 Speichern unter

Sie klicken auf DATEI | Speichern unter und sehen die zwei
Speicherorte "SkyDrive" (bald neu: "OneDrive") mit dem
Symbol einer Wolke fir die Cloud und "Computer" mit den
Symbolen eines Monitors und eines Computers, s. rechts.

Rechts daneben (s. rechts) wird der aktuelle Ordner angezeigt und mehr L3 Computer
oder weniger der zuletzt verwendeten Ordnern (s. Einstellung auf S. 2). Altueller Ordner
Wenn Sie einen dieser Speicherorte auswahlen, 6ffnet sich das Kunden
Dialogfeld "Speichern unter" (s. unten) an diesem Speicherort.

& SkyDrive
E:l Computer

Ort hinzufiigen

Zuletzt verwendete Ordner

Kunden
M: » Kunden

Nach Einfachklick auf die Schaltflache Durchsuchen (s. rechts ganz un- et

ten) oder durch Doppelklick auf das Wort Computer 6ffnet sich das Furopa
Dialogfeld "Speichern unter", s. unten. Figene Dokumente

Der Eintrag "Eigene Dokumente" entspricht dem Ordner "Dokumente”,
der gleich hier unten angezeigt wird.

rm Speichern unter L&J
@'\___/'?| =] » Bibliotheken » Dokumente » h | *+ | | Dokumente durchsuchen o |
Organisieren * Neuer Ordner A= - IZEZI |
i Auf dem privaten Computer wird bei "Dokumente"
‘= e gespeichert, in Unternehmen gibt es Netzlaufwerke zum
wd . .
(& Bilder Speichern, z. B. mit den Buchstaben:
0 Do H:\ oder
- B Videos P:\ usw.
Dateiname: Muster-Datei.docx -
Dateityp: | Word-Dekument (*.docx) A
Autoren: Maria Fihndrich Markierungen: Markierung hinzufiigen Titel: Titel hinzufiigen
V| Miniatur speichern
<« Ordner ausblenden Tools - [ Speichern ] | Abbrechen |

Geben Sie einen Dateinamen ein, Uberprifen Sie, ob der richtige Dateityp "Word-Dokument
(*.docx)" eingestellt ist und klicken Sie dann auf die Schaltflache Speicherr.

Offnen in Microsoft Word 2013

i " Offnen
Nach Klick auf DATEI | Offnen wer- o
den die zuletzt verwendeten Doku- TS
mente an oberster Stelle angezeigt. @ oo
Wenn die gewiinschte Datei nicht T Comour

Ort hinzufugen

dabei ist, 6ffnen sich durch Einfach-
klick auf "Computer" die Speicheror-
te, wie oben bei "Speichern

unter" beschrieben, ein Doppelklick auf "Computer" 6ffnet das Dialogfeld "Offnen".
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Tastenkombinationen zum Speichern und zum Offnen

Schneller geht es mit Tastenkombinationen:

Durch Drticken von allein erreichen Sie direkt das "Speichern unter"-Dialogfeld.
Durch Driicken von + erreichen Sie direkt das "Offnen"-Dialogfeld.

+ speichert die Anderungen einer bereits gespeicherten Datei.

Diese Tastenkombinationen gelten in allen Microsoft Office-Versionen.

Voreinstellungen zum Speichern und Offnen

Uber DATEI | Optionen | Speichern kénnen Sie den Standardspeicherort fiir Dateien festle-
gen, s. hier unten das Laufwerk M:\.

Word-Optionen u_J@ i
Al . . .
figEman E Geben Sie an, wie Dokumente gespeichert werden sollen.
Anzeige
Dokumentprifung Dokumente speichern
Speichern Dateien in diesem Format speichern: ‘Word-Dokument (*.docx) El
Sprache AutoWiederherstellen-Informationen speichern alle |10 2| Minuten
Erweitert Beim Schliefen ohne Speichern die letzte automatisch gespeicherte Version beibehalten

Meniiband anpassen Dateispeicherort fir AutoWiederherstellen: C\Users\Maria Fahndrich\AppData\RoamingiMicrosoft\Word',

Symbolleiste fir den Schnellzugriff [T] Backstage beim Offnen oder Speichern von Dateien nicht anzeigen

Zusitzliche Speicherorte anzeigen, auch wenn eine Anmeldung erforderlich ist

Add-Ins StandardmiaBig auf Computer speichern

Trust Center ILokaIer Standardspeicherort fiir Datei: M\ IDUTCHSUChE”‘-‘

Standardspeicherort fir persanliche Vorlagen: | C\Users\Maria Fahndrich\AppData\Roaming\Microsoft\Templates\

Uber DATEI | Optionen | Erweitert kénnen Sie einstellen, wie viele Dokumente wo ange-
zeigt werden, s. hier unten "Diese Anzahl der zuletzt verwendeten Dokumente anzeigen" in
Héhe des Maximums von 50. Damit legen Sie die Anzahl der sichtbaren Ordner beim Spei-
chern und die Anzahl der Dokumente beim Offnen fest.

Ward-Optionen
Allgemein
Anzeigen

Anzeige

Diese Anzahl zuletzt verwendeter Dokumente anzeigen: 50 ale
Dokumentprifung

. Schnellzugriff auf diese Anzahl zuletzt verwendeter Dokumente
Speichern
N h Diese Anzahl nicht angehefteter, zuletzt verwendeter Ordner anzeigen: 20 =
prache

MaBe in folgenden Einheiten anzeigen: ZentlmaterEl
Erweitert

Rreite dec Farmatunrlanenhersiche in Frtwnrfe- nnd Gliedeninncancichten: [0 em

SchlieBen

Links sehen Sie "Angebot.docx" als Beispiel fur den M "Schnellzugriff auf
diese Anzahl zuletzt verwendeter Dokumente" unter dem Eintrag "Optio-
nen". Diese Dateien werden gleich nach Klick auf "DATEI" sichtbar.

Konto

Optionen

B Angebot.docx
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