3. Mit Dateien arbeiten

Ubungsbeispiel

Nachdem Sie gelernt haben, Programme zu starten, werden Sie in
diesem Kapitel ein Programm benutzen, um Dateien zu erstellen. Sie
werden lernen, einen Text zu schreiben und zu speichern. Dann
werden Sie eine Datei 6ffnen, Anderungen durchfiihren und erneut
speichern. Spezielle Varianten des Speicherns werden in diesem
Kapitel auch erortert.

Lernziele

O Eine Datei erstellen und speichern

O Eine Datei 6ffnen und verandern

O Eine Datei unter einem anderen Namen speichern
O Eine Datei an einem anderen Ort speichern
Schritt fur Schritt

Datei ist der Uberbegriff fiir eine gleichartige Ansammlung von
Daten, die gemeinsam abgelegt werden. Sie haben in diesem
Zusammenhang auch sicher schon den Ausdruck Dokumente gehort
— das ist ein Ausdruck, der fliir Dateien verwendet wird, die mithilfe
eines Anwendungsprogramms erstellt, bearbeitet und gespeichert
werden (Briefe, Bilder usw.).
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Eine Datei erstellen und speichern
Schritt 1 Starten Sie Paint mit @)|ALLE PROGRAMME | ZUBEHOR | PAINT.

Microsoft Paint ist ein einfaches Grafikprogramm, mit dem Sie selbst
Bilder zeichnen kdnnen.

@ M
DN s | Unbenannt - Paint ek
Start Ansicht ©
5] 3] | |lic 2 []Illlﬂ Illl ]
’ — |
Zwu(henablage Blld Tools Pmsel Formen Stn(hstarke Palette
Farbe Farbe bearbeiten
-
m N
+ 15} 10) 768 x 614px 100% (=) {J )

Titelleiste, Fensterschaltflichen, und Bildlaufleisten kennen Sie
bereits aus dem letzten Kapitel (Seite 21).

Meniiband (oder Multifunktionsleiste) mit Schaltflichen zum
Auswahlen der Werkzeuge und Farben

@ Arbeitsbereich, in dem Sie |hr Bild zeichnen

den im Menlband angezeigt, weil die Befehle zu Gruppen zu-

@ Je kleiner Ihr Programmfenster ist, umso weniger Schaltflachen wer-
sammengefasst werden. Arbeiten Sie daher im Vollbild!

,I\ > | {? ,'f 7y A g : \/\/ODC]EIA .
v CA M NSoonan -
Tools | Pinsel | Formen P 2Q Pm'sel 34+ 0000
Zusammengefasste Befehls- Befehlsgruppen mit einzelnen
gruppen im Normalbild Schaltflachen im Vollbild
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Das Menuband stellt Stift, Pinsel oder geometrische Formen wie Schritt 2
Rechteck und Ellipse zur Verfligung.

N/ QPapEsA Zeigen Sie mit dem Mauszeiger auf eine
t§.<> = Q-
O+ uRxOO0s

Schaltflache und Sie erhalten eine Quickinfo
zum Werkzeug.

lRechteck’

Schritt 3
Um ein Rechteck zu zeichnen, klicken Sie einmal auf die Schaltflache n

und bewegen dann den Mauszeiger auf lhren Arbeitsbereich ohne zu
klicken. Der Mauszeiger verandert je nach Werkzeug sein Aussehen. @

NVOERaA
NOOOL XD -
O < Ye =X O

Wenn Sie an der gewinschten Stelle auf dem Arbeitsbereich Schritt 4
gelandet sind, klicken Sie und halten die linke Maustaste gedrickt.

Erzeugen Sie ein Rechteck, indem Sie mit gedriickter Maustaste die

gewlinschte Form und GrofR3e ziehen.

Start Ansicht

- T : | [N~vOOOzA
! H v Al A
i \fj K . hl & GroBe dndern \’ :"l NOOOD Al
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Hat das Objekt die gewlinschte GréRe, dann lassen Sie die Maustaste Schritt 5
los.

Erzeugen Sie auf diese Weise noch ein paar geometrische Formen. Schritt 6
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Schritt 7 Klicken Sie nun auf den Farbfiiller > und dann in der Farbpalette
auf eine Farbe, damit wir fiir einen Farbanstrich sorgen kénnen.

1

2

Farbe | Farbe |

mzges O

Schritt 8 Klicken Sie mit dem veranderten Mauszeiger auf lhr Bild — ein von
Linien begrenzter Bereich wird eingefarbt.

L.

Farben Sie auf diese Weise |hr Bild mit verschiedenen Farben ein.

Fertig:
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Nachdem Sie die Arbeiten fiirs Erste abgeschlossen haben, sollten Sie
die Datei speichern. Diese Aktion ist wichtig, da die Datei sonst ver-

worfen wird.
Solange lhre Windows-Sitzung aufrecht ist und die Datei gedffnet
bleibt, wird das gezeichnete Bild im Arbeitsspeicher aufbewahrt. @

Wenn Sie lhre Windows-Sitzung aber beenden, wird der Arbeits-
speicher geleert. Beim Speichern legen Sie lhre Datei auf einem
dauerhaften Speichermedium wie der Festplatte ab.

Klicken Sie auf die MENUSCHALTFLACHE und dann auf Schritt 9
SPEICHERN UNTER. Ein Dialogfenster wird gedffnet.

J Neu
‘« Offnen

Q Speichern
ﬁ Speichern unter

v

Mit Dateien arbeiten

Beachten Sie, dass zwei Befehle zum
Speichern zur Verfligung stehen, @
beim ersten Speichern einer Datei

(allerdings nur dann) flihren beide
zum gleichen Ergebnis:
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Schritt 10

A\

36

Windows fihrt Sie in die Bibliothek BILDER.
,(_-';.,"‘ Speichern unter @‘

s
() | » Bibliotheken » Bilder » ( 1)

Organisieren v

v | 4y ’ I Bilder durchsuchen el

Neuer Ordner = v (3)

Bibliothek "Bilder"

Hierzu gehoren: 2 Orte

{ Favoriten
Ml Desktop
& Downloads
= Zuletzt besucht

9 Bibliotheken @
b=/ Bilder

“=| Dokumente
o Musik

E Videos

Anordnen nach: Ordner ¥

m

®

Beispielbilder

18 Computer

-

Dateiname: m v
Dateityp: |PNG (*.png) -

4 Ordner ausblenden [ Speichern ] [ Abbrechen ]

A A/

@ Die Adressleiste zeigt den momentan gewahlten Speicherort
@ Navigationsbereich mit Linkfavoriten und Bibliotheken

@ Inhaltsbereich mit dem Inhalt des Speicherortes

1. Dateiname: Sie sollten einen eindeutigen Namen vergeben!

Die Zeichen im Eingabefeld fiir den Namen sind bereits markiert. Sie
kdnnen einen neuen Namen eintragen, der Text wird Uberschrieben.

Dateiname: Moderne Kunst N

Folgende Zeichen sind verboten: \/:*¥?"<>|
2. Speicherort: Wo soll die Datei abgelegt werden?

Klicken Sie dazu in den Linkfavoriten auf DEskToP. Der neue Speicher-
ort wird gleich in der Adressleiste angezeigt.

4 .7 Favoriten

Ml Desktop ::{" - __
# Downloads {b @U"- Desktop » v | 45

=1 Zuletzt besucht
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3. Dateityp: Was fiir eine Art Bild soll es sein?

Paint kann Bilder in den zur Auswahl angebotenen Formaten er-
stellen und bearbeiten. Andern Sie den vorgeschlagenen Typ PNG
auf 24-BIT-BITMAP.

Monochrom-Bitmap (*.bmp;*.dib)
16-Farben-Bitmap (*.omp;*.dib)
ausblende 256-Farben-Bitmap (*.bmp;*.dib) .

JPEG (*jpg:*.jpeg;™ jpe;” ffif)
GIF (*.gif)

TIFF (tif:* tiff)

PNG (*.png)

Den Typ missen Sie allerdings nur in Ausnahmefallen andern.

Speichern Sie |hr Bild jetzt mit diesen Eingaben. Schritt 11

{ 4 Ordner ausblenden ( Spadmn%[/‘bbwdm] ‘J

SchlieRen Sie die Datei und betrachten Sie |hr Ergebnis
auf dem Desktop. Sie haben ein Bild erstellt.

Moderne Kunst

Eine Datei 6ffnen und verandern

e Offnen mit Doppelklick Schritt 12
Klicken Sie doppelt auf das Symbol des Bildes auf dem Desktop.
Die Windows Bildanzeige wird ge6ffnet und Sie kénnen das Bild
betrachten.

e Offnen iiber das Kontextmenii
Um das Bild gleich im Paint zu bearbeiten, klicken Sie mit der
rechten Maustaste auf die Datei und wahlen Sie im Kontextmeni
den Befehl BEARBEITEN. |hr Bild wird im Paint ge6ffnet.

Vorschau
Als Desktophintergrund festlegen

Bearbeiten .. i,
Drucken

A\
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e Offnen iiber das Programm

Starten Sie den Paint mit @)|ALLE PROGRAMME | ZUBEHOR | PAINT,
klicken Sie auf die MENUSCHALTFLACHE und dann auf

OFFNEN.

_J
‘« Offnen %

Speichern

Speichern unter

Das Dialogfenster OFFNEN wird
eingeblendet.

Hier wahlen Sie zuerst den Ort,
Ihre Datei abgelegt
haben, dann die Datei
schliefSlich miissen Sie das noch

wo Sie
und

bestatigen.

-

*~ Bibliotheken
Systemordner
=

j& Maxi

3 Favoriten

Systemordner

m

3 Bibliotheken

— -A Computer

% — =58 Systemordner

_¢| Dokumente

& Musik , Netzwerk

Videos L Systemordner
- = 5 Moderne Kunst
I Computer Bitmap-Bild

KB

Dateiname: Mo Kunst

[ e A’
(s} Offnen @
@Q'[- Desktop » v I ‘yl { Desktop durchsuchen ol

Organisieren v Neuer Ordner g5~ 0 @

Abbrechen

v |Alle Bilddateien

Schritt 13

Zeichnen Sie weiter in lhrem Bild und speichern Sie dann die

Anderungen in dieser Datei, indem Sie auf und dann auf den

Befehl SpeicHERN klicken. Alternativ
flache SpeicHERN kd klicken.

38

konnen Sie auch auf die Schalt-
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J\ Neu
‘“ Offnen

H CHEIERET % = s | Moderne Kunst - Paint
(] = -
Lii Speichern unter >

Falls Sie einmal vergessen lhre Anderungen zu speichern, fragt
Windows beim Versuch, die Datei zu schlieBen, nach dem Speichern.
,Paint &‘

Méchten Sie die Anderungen an
C:\Users\Maxi\Desktop\Moderne Kunst.bmp
speichern?

| Speichem'::?:&: Nicht speichern ][ Abbrechen ]

[\ J

Eine Datei unter einem anderen Namen speichern

Um eine alte Version einer Datei im Original zu behalten, haben Sie
die Méglichkeit, Anderungen nicht in derselben Datei zu speichern, @
sondern wahrend des Speicherns einen neuen Namen zu vergeben
und damit eine zweiten Datei unter einem anderen Namen

abzulegen.

Fiihren Sie noch eine Anderung in lhrem Bild durch und klicken Sie Schritt 14
auf und dann auf SPEICHERN UNTER. Der Dateiname ist mar-
kiert, Sie konnen ihn mit einem neuen Namen Uberschreiben.

Dateiname: Dateiname: Buntes Allerlei|
Dateityp: | 24-Bit-Bitmap (*.bmp;".dib) Dateityp: | 24-Bit-Bitmap (*.bmp;”.dib)
Bestitigen Sie mit und schlieRen Sie die Datei. Schritt 15

Betrachten Sie lhr Ergebnis auf dem _.g

Desktop. Sie haben nun zwei Dateien.

Moderne Kunst Buntes Allerle
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Eine Datei an einem anderen Ort speichern

Das Dialogfenster SPEICHERN UNTER kdnnen Sie auch verwenden, um
eine Datei zusatzlich an einem anderen Ort abzulegen.

Schritt 16 Wihlen Sie noch einmal [CE#| SPeicHERN UNTER und klicken Sie im
Navigationsbereich auf DOKUMENTE. Den neuen Ort kdonnen Sie
sofort auch in der Adressleiste lesen. Der Dateiname bleibt davon

unberihrt.

. =)

(@) Speichern unter

@Qv‘ E] » Bibliotheken » Dokumente » v]"” Dokumente durchsuchen ,Oy
Organisieren v Neuer Ordner 22 - @
/¢ Favoriten - Bibliothek "Dokumente” , . . .

Ml Desktop Hierzu gehéren: 2 Orte
% Downloads Name . Anderungsdatum Typ

= Zuletzt besucht

m

Es wurden keine Suchergebnisse gefunden.

3 Bibliotheken

=/ Bilder .
2] Dokumente :::‘".
J Musik
B videos
- < 1 »
Dateiname:  [HY N GCENIEIE] >
Dateityp: [24-Bit-Bitmap (*.bmp;*.dib) v]

Speichern::{fii'(:[ Abbrechen ]

4 Ordner ausblenden
- \@:/

Schritt 17 SchlielRen Sie Ihre Datei.
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Zusammenfassung
Dateien erstellen und speichern

e Eine Datei wird mit einem Programm erstellt. Sie geben Daten ein
oder zeichnen ein Bild und speichern danach.

® SPEICHERN UNTER verwenden Sie, um

o eine Datei zum ersten Mal zu speichern.
Dateiname und Speicherort festlegen

o eine Datei unter einem anderen Namen zu speichern.
neuer Name fir eine bestehende Datei, Ort kann gleich bleiben

o eine Datei an einem anderen Ort zu speichern.
neuen Ort wahlen, Dateiname kann gleich bleiben

e SPEICHERN verwenden Sie, um Anderungen in einer Datei zu
speichern.

e Ein Dateiname darf

o bis zu 255 Zeichen haben.

o folgende Zeichen nicht beinhalten: \/:*?2" <> |
Dateien 6ffnen
e Eine Datei kann getffnet werden:

o mit einem Doppelklick auf das Dateisymbol

o (Uber das Programm: G| OFFNEN
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