öffnen, laden
Arbeitsblatt 5

· Aktenordner Symbol in der Symbolleiste oder in der Menüleiste unter [Datei] [Öffnen] anklicken

· es erscheint das Dialogfenster [Öffnen]

Laufwerk und Verzeichnis auswählen, auf dem man das Dokument gespeichert hat (Diskette: a:\, Festplatte: c:\ usw.)

aktuelles Verzeichnis

Verzeichnis suchen, in dem man das Dokument gespeichert hat

Dokument anklicken, das man laden will

zeigt nur Word-Dokumente an (Dokumente, die mit .doc enden)
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Suche Dateien, die diesen Kiiterien entsprechen

Dateiname: ~| Textoder Eigenschatt ~|  Suche starten
Dateityp:  [word-Dokumente (“dlac) ~| Zuletet gedndert beliebiges Datum »| | Neue Suche

1 Datei(en) gefunden





· Hat man das Laufwerk, das Verzeichnis und das Dokument ausgewählt, wird die Datei mit [OK] geladen und erscheint auf dem Bildschirm.
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