Info-Blatt 1

Modul: Informations- und Kommunikations-Systeme
Lern-Einheit: Digitale Ablage LB SHitts

Datum:

Was ist eine Datei?

Stellen Sie sich einen Ordner in lhrem Biro vor.
In dem Ordner ist ein Blatt.
Auf diesem Blatt steht zum Beispiel ein Text.

Auf dem Computer nennt man das Blatt: Datei.
Es gibt verschiedene Arten von Dateien.

Eine Datei kann zum Beispiel sein:

ein Text

eine Tabelle

e ein Vortrag auf dem Computer
e ein Foto
e einVideo

e ¢in Lied

Dateien kann man auf dem Computer zum Beispiel in Ordnern speichern.
Speichern heif3t:

Man legt eine Datei in einen Ordner auf dem Computer.

Die Datei bleibt dann dort.

Zum Speichern gibt man der Datei einen Namen.
So kann man die Datei spater wieder-finden.
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Achten Sie bei den Datei-Namen auf Ordnung.
Nur so konnen Sie Dateien auf lhrem Computer wieder-finden.

Am besten benennen Sie die Dateien immer auf die gleiche Art.
Zum Beispiel so:

2020-08-14 Protokoll
oder
2020-10-24_Einladung

Erklarung:
Im Namen von der Datei kommt zuerst ein Datum vor.
Das Datum ist der Tag, an dem Sie die Datei bearbeitet haben.

Schreiben Sie das Datum in dieser Reihen-Folge:

e Jahres-Zahl

e danach ein Binde-Strich: -
e Monat

e danach ein Binde-Strich: -
e Tag
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Nach dem Datum machen Sie bitte einen Unter-Strich: _

Zum Schluss kommt noch ein Wort.
Durch das Wort wissen Sie:
Darum geht es in der Datei.

Zum Beispiel:

Die Datei ist ein Protokoll.
Oder eine Einladung.
Oder ein Gruppen-Foto.

Zusammenfassung
So speichern Sie eine Datei richtig:

D\a:tum Unterstrich WIrt
2(220—0T8—1fl_lProtokoll

Ein Hinweis:
Manche Blros speichern Dateien mit anderen Namen.

Bitte fragen Sie Ihren Arbeit-Geber.

Zeichnungen: © Eva Neumann
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