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Datei im neuen Office-Format speichern

In den Einstellungen des jeweiligen Office-Programms festlegen,
0 dass neu erstellte Dateien automatisch im neuen Format

gespeichert werden sollen:

1. BSP: Word aufrufen (fur die anderen @
Office-Programme funktioniert das | Informationen Oﬁnem

analog, nur dass die Dateiendung
@ Zuletzt verwendet

dem Programm angepasst ist)

[ Dieser PC
2. Reiter "Datei" wahlen S i L) Dieser

Durchsuchen

3. Rubrik "Optionen" wahlen

Drucken

Exportieren

SchlieBen

Konto

Feedback

Optionen
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"Dateien in diesem Format Speicher" - hier aus dem Dropdownmeni "Worddokument

(*.docx)" wahlen

Word-Optionen

Allgemein
Anzeige
Dokumentpriifung

a Speichern

Sprache

Erieichterte Bedienung

Erweitert

Meniband anpassen

Add-Ins

Trust Center

E Geben Sie an, wie Dokumente gespeichert werden sollen.

Dokumente speichern

symbolleiste fur den Schnellzugriff |

Dateien in diesem Format speichern:

AutoWiederherstellen-Informationen speic
Beim SchlieBen ohne Speichern die le
Dateispeicherort fur AutoWiederherstellen:
[] Backstage beim Offnen oder Speichern von
[] Zusatzliche Speicherorte anzeigen, auch we

StandardmaBig auf Computer speichern
Lokaler Standardspeicherort fur Datei:

Standardspeicherort fUr persénliche Vorlagen:

Offlinebearbeitungsoptionen fiir Dateien auf

Das Speichern ausgecheckter Dateien in "Entwi§l

jetzt im Cache fur Office-Dokumente gespeich

Weitere Informationen

Word-Dokument (*.docx)
Word-Dokument (*.docx)
Word Dokument mit Makros (*.docm)
Word 97-2003-Dokument {(*.doc)
Word-Vaoriage (*.dotx)

Word Voriage mit Makros (*.dotm)
Word 97-2003-Vorlage (*.dot)
Webseite in einer Datei (*. mht, *.mhtml)
Webseite (*.htm, = html)

Webseite, gefiltert (*.htm, *.html)
Rich-Text-Format (*.rtf)

Nur Text (*1xt)

Word XML-Dokument (*xmi)

Word 2003 XML-Dokument {*xmf)
Strict Open XML-Dokument (*.doox)
OpenDocument-Text (*.odt)

ORLAGEN-Office\

Speicherort fur Serverentwirfe: QC:\Users\herberger\Documents\SharePomt—Enmuﬁe\

Durchsuchen...

11 Durchsuchen..,

B Ausgecheckte Dateien werden

Genauigkeit beim Freigeben dieses Dokuments beibehalten:

[] Schriftarten in der Datei einbetten

\I Abbrechen |

Mit "OK" bestatigen, FERTIG (alle neuerstellten Dateien werden nun als .docx gespeichert).
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° Format fur jede Datei von Hand einstellen oder vorhandene

1. neue Datei in z.B.
Word erstellen bzw.
alte *.doc Datei 6ffnen

2. Reiter "Datei" wahlen,
dort "Speichern unter"
und dort
"Durchsuchen" wahlen

3. neues Dateiformat
docx (bzw. in Excel
xlsx, PowerPoint pptx)
aus Dropdownmenu
des "Dateityps"
auswahlen

4. "Speichern" wahlen

5. FERTIG

Dateien umformatieren
l E SEeichem unter '

i > DieserPC > Windows (C:) » Benutzer > herberger > Bilder > $00 SeggiV

Organisieren Neuer Ordner
D Musik ~  Name Datum
H Videos
&9 Windows (C)

$Recycle.Bin
$SWinREAgent

Benutzer

Ordnerstruktur
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Typ

Dateiordner
Dateiordner
Dateiordner
Dateiordner
Dateiordner
Dateiordner
Dateiordner
Dateiordner
Dateiordner
Dateiordner

Dateiordner
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"$00 Seggi V" durchsuchen

GroBe

Dateiname: | Halloocldgjoaijkkrfkvkvf.docx

lord-Dokument (*.docx)

Word-Dokument (*docx) *.docx Ubliches Dateiformat

IWord Dokument mit Makros (*.docm)

Word 97-2003-Dokument (*.doc)
Word-Vorlage (*.dot) *. dotx fuir Vorlagen
\Word Varlage mit Makros (*dotm

\Word 97-2003-Vorlage (*.dot)
 Ordner ausblendefPDF (*.pdf)
PS-Dokument (*.xps)
\Webseite in einer Datei (*. mht*.mhtml)
Webseite (*.htm;*html)
Webseite, gefiltert (*.htm;*html)
Rich-Text-Format (*.rtf)
ur Text (*.ixt)
ord XML-Dokument (*xml)
ord 2003 XML-Dokument (*xml)
trict Open XML-Dokument (*docx)
penDocument-Text (*.odt)

Autoren]

Achtung: wenn lhr PC (blicher Weise bekannte Dateiendungen ausblendet werden hier ebenfalls keine Dateiendungen (*.docx) angezeigt




