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Mit Dateien arbeiten

Nachdem Sie gelernt haben, Programme zu starten, werden Sie in diesem
Kapitel ein Programm benutzen, um Dateien zu erstellen. Sie werden ler-
nen, ein Bild zu erstellen und zu speichern. Dann werden Sie eine Datei
6ffnen, Anderungen durchfiihren und erneut speichern. Spezielle Varian-

ten des Speicherns werden auch in diesem Kapitel erortert.

Ubungsbeispiel — Bild speichern und bearbeiten

Lernziele:

" Datei erstellen und speichern

Datei 6ffnen und verindern
" Datei unter einem anderen Namen speichern

" Datei an einem anderen Ort speichern
Schritt fiir Schritt:

Eine Datei erstellen

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
tir Dateien verwendet wird, die mithilfe eines Anwendungsprogramms

erstellt, bearbeitet und gespeichert werden (Briefe, Bilder usw.).

Starten Sie Paint, indem Sie auf die Taskleistenschaltfliche klicken, die Sie Schritt 1
im vorigen Kapitel hinzugefiigt haben.

Alternativ koénnen Sie zur Startseite wechseln und paint eintippen, um

dann auf die richtige angebotene Anwendung zu klicken.

Paint ist ein Grafikprogramm, mit dem Sie Bilder zeichnen konnen.
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Titelleiste, Fensterschaltfliichen und Bildlaufleisten kennen Sie bereits

aus dem vorigen Kapitel.

Meniiband mit Schaltflichen zum Auswihlen der Werkzeuge und
Farben

@ Arbeitsbereich, in dem Sie Thr Bild zeichnen

i Je kleiner Thr Programmfenster ist, umso weniger Schaltflichen werden
TIPP

im Meniiband angezeigt, weil die Befehle zu Gruppen zusammengefasst
werden. Arbeiten Sie daher im Vollbild!

i g 4 NvOOO&A-| [ umis
Tools g Formen ©A NOOOD QM - K Fillen
R FAR M JABOPOE
Tools Formen
Zusammengefasste Befehls- Befehlsgruppen mit einzelnen
gruppen im Normalbild Schaltflichen im Vollbild
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Das Mentband stellt S7#f?, Pinse/ oder geometrische Formen wie Rechteck und
Ellipse zur Verfiigung.

Zeigen Sie mit dem Mauszeiger auf eine Schaltfliche und Sie erhalten eine
Quickinfo zum Werkzeug.
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Formen

Rechteck

Um ein Rechteck zu zeichnen, klicken Sie einmal  ~_ ./ A
auf die Schaltfliche und bewegen dann den N < G%@ { -
O 4+ X

Mauszeiger auf Ihren Arbeitsbereich, ohne zu kli-

cken.
Der Mauszeiger verindert je nach Werkzeug sein Aussehen.

Erst wenn Sie an der gewtinschten Stelle auf dem Arbeitsbereich gelandet
sind, klicken Sie und halten die linke Maustaste gedriickt. Erzeugen Sie ein
Rechteck, indem Sie mit gedriickter Maustaste die gewtinschte Form und

Grol3e ziehen.

Start Ansicht
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Hat das Objekt die gewtinschte Grof3e, dann lassen Sie die Maustaste los.
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Schritt 2

Schritt 3

Schritt 4

Schritt 5
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"l Mit Dateien arbeiten

Schritt 6 Erzeugen Sie auf diese Weise noch ein paar geometrische Formen.

T
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Schritt 7 Riickgdngig

Sollten Sie eine Form nicht nach Wunsch erzeugt haben, kénnen Sie dies

wieder beheben, indem Sie den letzten Befehl zuricknehmen. Klicken Sie

auf . Damit wird der letzte Befehl oder die letzte Fingabe riickgingig

gemacht.

Mit Farben arbeiten

Schritt 8 Klicken Sie nun auf den Farbfiller und dann in der Farbpalette auf

eine Farbe, damit wir fiir einen Farbanstrich sorgen kénnen.
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Klicken Sie mit dem veranderten Mauszeiger auf Thr Bild. Ein von Linien Schritt 9

begrenzter Bereich wird dann eingefirbt.

Farben Sie auf diese Weise Thr Bild mit verschiedenen Farben ein.

Fertig:
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"l Mit Dateien arbeiten

Eine Datei speichern

Nachdem Sie die Arbeiten fiirs Erste abgeschlossen haben, sollten Sie die
Datet speichern. Diese Aktion ist wichtig, da die Datei sonst verworfen

wird.

o9 Solange Thre Windows-Sitzung aufrecht ist und die Datei ge6ffnet bleibt,
INEFO wird das gezeichnete Bild im Arbeitsspeicher aufbewahrt. Wenn Sie Thre

Windows-Sitzung aber beenden, wird der Arbeitsspeicher geleert und Ihr

Bild geht verloren. Beim Speichern legen Sie Ihre Datei auf einem dauer-

haften Speichermedium wie der Festplatte ab.

Schritt 10 Klicken Sie auf DATEI| SPEICHERN UNTER.

ﬁ Speichern unter 1: 3

Beachten Sie, dass zwei Befehle zum Speichern zur Verfiigung stehen,

beim ersten Speichern einer Datei (allerdings nur dann) fiihren beide zum

gleichen Ergebnis:
Das Dialogfenster SPEICHERN UNTER wird geotfnet.

Notizen:
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1‘| (&) » Bibliotheken » Bilder » |

Organisieren « Meuer Ordner

) ) ~
0 Favoriten Es wurden keine Suchergebnisse gefunden.

B Desktop
# Downloads
(E_-ﬂ- Zuletzt besucht

®

= Bibliotheken

[ Bilder
@ Dokumente

o' Musik

B videos

W

N\
Dateiname: | K4J

Dateityp: | PNG (*.png)

% Ordner ausblenden | Speichern ‘ ‘ Abbrechen |

Adressleiste zcigt den momentan gewihlten Speicherort:

Navigationsbereich mit Linkfavoriten (Lieblingsspeicherorte) im
Bereich Favoriten und Bibliotheken

Inhaltsbereich mit dem Inhalt des Speicherortes

O® OO

Eingabefeld fiir den Dateinamen
Dateiname:

Sie sollten einen eindeutigen Namen vergeben.

Die Zeichen im Eingabefeld fiir den Dateinamen sind bereits markiert. Sie Schritt 11
kénnen einen neuen Namen sofort eintragen, der markierte Text wird
tiberschrieben.

Dateiname: ‘ Moderne Kunst v
Folgende Zeichen sind verboten: \/:*¥2" <> | /

ACHTUNG
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fll ___ MitDateienarbeiten

Speicherort:
Bestimmen Sie, wo die Datei abgelegt werden soll.

Schritt 12 Wahlen Sie DESKTOP und klicken Sie dazu links im NAVIGATIONSBEREICH
auf den Fintrag. Beachten Sie, dass Sie den Speicherort sofort in der
ADRESSLEISTE sehen konnen.

4"1':? Favoriten S s
| EDekor [T
8 Downloads

(E-—ﬂ_ Zuletzt besucht

Dateityp

Paint kann Bilder in den zur Auswahl angebotenen Formaten erstellen und

bearbeiten. Andern Sie den vorgeschlagenen Typ PNG auf 24-Bit-Bitmap.

.
., .

Dateityp: | PNG (*.png)
Monochrom-Bitmap (*.bmp;*.dib)
) 16-Farben-Bitmap (*.bmp;*.dib}
= Ordner ausblende 255 Farben- Bltrna Jbmp.diky

1PEG ("'JPQ- Jpeg. Jpe”ifif) ¢
GIF (*.gif}
TIFF (*.tif; " 4iff)

PNG (*.png)

Den Typ miissen Sie allerdings nur in Ausnahmefillen dndern.

Schritt 13 Speichern Sie Thr Bild jetzt mit diesen Eingaben.

{ Ordner ausblenden | Speichem. i, LAhbrechen |

SchlieBen Sie die Datei und betrachten Sie Thr Ergebnis auf dem Desktop.
Sie haben ein Bild erstellt.

il

Moderne Eunst
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Eine Datei 6ffnen und verandern

Offnen mit Doppelklick Schritt 14

Klicken Sie doppelt auf das Symbol des Bildes auf dem Desktop. Die
Windows Bildanzeige wird ge6ffnet und Sie kénnen das Bild betrachten.

Offnen iiber das Kontextmenii

Um das Bild gleich im Grafikprogramm zu bearbeiten, klicken Sie mit
der rechten Maustaste auf die Datei und wihlen Sie im Kontextment den
Befehl BEARBEITEN. Thr Bild wird im Paint oder einem anderen Grafikpro-

gramm geoffnet.

Offnen
Als Desktophjnfergrund festlegen
Bearbeiten ::ZN |

Falls Sie zur Bearbeitung IThrer Datei ein bestimmtes Programm wihlen
wollen, klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das Dateisymbol und
folgen Sie im Kontextmenii OFFNEN MIT... ins Untermenii. Die aufgeliste-

ten Programme sind alle geeignet, um das Bild zu 6ffnen bzw. zu bearbei-

ten.

Als Desktophintergrund festlegen
Bearbeiten
Drucken

Vorschau

Nach rechts drehen
Nach links drehen

B Virentest mit AVG

| Offnen mit * » |[aF] Fotos
Freigeben far @ Microsoft Office 2010 »
'(;j Paint :::' &
Senden an 4 Paint.NET &
Ausschneiden =] Windows-Fotoanzeige

Kopieren

Standardprogramm auswahlen...
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Offnen iiber die Sprungliste (Jump List)

Sprunglisten sind Listen mit zu-
Zuletzt verwendet

letzt verwendeten Elementen, wie | ] Moderne Kunst

z.B. Dateien, die dem Programm
zugeordnet sind, mit dem sie ge- Paint

. . . of Dieses Prograrm von der Taskleiste 15sen
offnet werden. Auf die Sprungliste
kénnen Sie tiber eine Taskleisten-

schaltfliche zugreifen.

Offnen iiber das Programm

Schritt 15 Starten Sie Paint und klicken Sie im Pro-
grammfenster auf DATEI | OFFNEN.

Das Dialogfenster OFFNEN wird eingeblen-
det.

~ 41 | Desktop v & Desktop durchsuchen

Organisieren ~ MNeuer Ordner .

Blhlmtheken
S}rstemordner

B Desktop
2 Downloads Heimnetzgruppe
5] Zuletzt besucht Q Systemordner

73 Bibliotheken Maxi
[ Bilder Systemordner

"1':;" Favoriten ..

@ Dokumente ) -
J‘ . Computer
Musik Systemordner

i Videos

o Netzwerk
*d Heimnetzgruppe Systemordner

Mederne Kunst »

1% Computer BMP-Datei oeifies
" 553 KB 3
A§ H
Dateiname: | Moderne Kunst v | Alle Bilddateien

Hier wihlen Sie zuerst den Ort, wo Sie Thre Datei abgelegt haben, und
dann die Datei. SchlieB3lich missen Sie das noch bestatigen.
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Zeichnen Sie weiter in Threm Bild und speichern Sie dann die Anderungen
in dieser Datei, indem Sie auf DATEI| SPEICHERN klicken. Alternativ konnen
Sie auch auf die Schaltfliche ligl klicken.

)
rf Sffnen

H Speichern .:: R
.'! 3

Falls Sie einmal vergessen zu speichern, fragt Paint Sie beim Versuch die

Datet zu schlieBen, ob Sie speichern wollen.

Méchten Sie die Anderungen an
CA\Users\Maxi\Desktop\Moderne Kunstbmp
speichern?

"

Speichern; s Nicht speichern || Abbrechen |

Eine Datei unter einem anderen Namen speichern

Um eine alte Version einer Datei im Original zu behalten, haben Sie die

Moglichkeit, Anderungen nicht in derselben Datei zu speichern, sondern

wihrend des Speicherns einen neuen Namen zu vergeben und damit eine

zweite Datei unter einem anderen Namen abzulegen.

Fiihren Sie noch eine Anderung in Threm Bild durch und klicken Sie auf Schritt 16
DATEI| SPEICHERN UNTER. Der Dateiname ist markiert, Sie konnen ihn mit

einem neuen Namen Uberschreiben.

Dateiname: | Mederne Kunst v|
Datertyp: |24-Eit-Eilmap (*.brnp;”.dib} v |
Dateiname: | Buntes Allerlei v|
Dateityp: |24-Bit-Bilmap *.bmp;*.dib) w |
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Schritt 17 Bestitigen Sie mit und schlielen Sie die Datei. Betrachten Sie
Ihr Ergebnis auf dem Desktop. Sie haben nun zwei Dateien.

=0 =5,

Moderne Kanst Buntes Allerle

Eine Datei an einem anderen Ort speichern

Das Dialogfenster SPEICHERN UNTER konnen Sie auch verwenden, um eine

Datet zusitzlich an einem anderen Ort abzulegen.

Schritt 18 Klicken Sie noch einmal auf DATEI| SPEICHERN UNTER und klicken Sie im NA-
VIGATIONSBEREICH auf Dokumente. Der Eintrag in der ADRESSLEISTE dndert sich

sofort. Der Dateiname bleibt davon unbertihrt. Danach speichern und
schlielen Sie die Datei.

- 1‘| @ » Bibliotheken » Dokumente » | v & Dokumente durchsuchen 0

Organisieren « Meuer Ordner = - (7]

~
43¢ Favoriten Es wurden keine Suchergebnisse gefunden.

B Desktop
# Downloads
(i-ﬂ_ Zuletzt besucht

4 [ Bibliotheken
I> [ Bilder )
E Dokumente::: .,
b g Musik
b BE Videos

I» ﬁ Heimnetzgruppe

W

Dateiname: | Buntes Allerle

Dateityp: | 24-Bit-Bitmap (*.bmp;*.dib)

\‘.', Ordner ausblenden
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Zusammenfassung

Dateien erstellen

® Fine Datei wird mit einem Programm erstellt. Sie geben Daten ein o-

der zeichnen ein Bild und speichern danach.

Dateien speichern
® DATEI| SPEICHERN UNTER... (ruft gleichnamiges Dialogfenster auf)
® DATEI| SPEICHERN
® FEin Dateiname darf
O bis zu 255 Zeichen haben.
o folgende Zeichen nicht beinhalten. \ /:*?2 " <> |
® SPEICHERN UNTER verwenden Sie, um
a) eine Datei zum ersten Mal zu speichern.
Dateiname und Speicherort festlegen
b) eine Datei unter einem anderen Namen zu speichern.
neuer Name fiir eine bestehende Datei, Ort kann gleich bleiben
c) eine Datei an einem anderen Ort zu speichern.
neuen Ort wihlen, Dateiname kann gleich bleiben

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

Dateien 6ffnen

® Doppelklick auf das Dateisymbol
e Kontextmenii und OFFNEN MIT...
® Sprunglisten (Jump Lists)

® Programm starten und DATEI| OFFNEN
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