Wichtige Hinweise und Hilfen zur Erstellung von digitalen
Dokumenten fiur die Schule (Referate, GFS, FiP, FUK, etc.):

Wer zu Hause mit Open Office (kurz OO) oder hoheren Versionen von Microsoft
Office (2007, 2010 etc.) arbeitet darf nicht davon ausgehen, dass sich diese Dateien
auch auf jedem Rechner in der Schule 6ffnen lassen.

Damit erstellte Dateien auch in der Schule zuverlassig geoffnet werden kénnen sind
sie im Standardformat *.doc oder *.ppt zu speichern. Siehe nachfolgende Abbildung
zur Hilfe.

Wer diese Hinweise nicht beachtet muss ggfs. ohne diese Dokumente bei seiner
Prasentation auskommen bzw. mit Abstrichen bei der Benotung rechen, wenn seine
Dateien nicht benutzbar sind (Medienkompetenz).

Bei ... Speichern unter ... wie folgt Speichern:

Dokumentationen mit Microsoft Office 2007 WORD

™ =

Dateiname: GFS Dekumentation Der Stromkreis Max Muster RS Schomberg.doox -
Dateityp: [Wuid—Dokument (*.docx) vJ I
. Word-Dokument (*.docx)
Autoren:

Word Dokument mit Makros (*.docm)

Word-Vorlage (*.dotx)

Word Vorlage mit Makros (*.dotm)

Word 97-2003-Vorlage (".dot)

Webseite in einer Datei (*.mht;*.mhtml)

Webseite (*.htm;* . html) -
Webseite, gefiltert (*.htrm;™ htrml)
Rich-Text Format (*.rif)

Mur Text (*.bet)

Word XML-Dokurment (*.xml)

“  Ordner ausblende

Dokumentationen mit Open Office Writer (entspricht Microsoft WORD)

Dateiname: GFS Dokumentation Der Stromkreis Max Muster RS Schomberg -

Dateityp: [ODF Textdokurment (.odt) (*.odt) v]

QODF Textdokument (Lodt) (*.odt)

ODF Textdokumentvorlage (.ott) (*.ott)
OpenOffice.org 1.0 Textdokurment (.sxow) (*.50w)
QOpenOffice.org 1.0 Texdokumentverlage (.stw) (*.stw)

Microsoft Word 97/2000/%P {.doc) (*.doc)
Microsoft Word 95 (.doc) (*.doc)
Microsoft Word 6.0 (.doc) (*.doc)

Rich Text Format (.rif) (*.rtf)

StarWriter 5.0 (.sdw) (*.sdw)

StarWriter 5.0 Vorlage (wvor) (Fvor)
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Prasentationen mit Microsoft Office 2007 POWERPOINT

TETT TS ST T T TTErET

Dateiname: FiP Prasentation Archimedes Max Muster RS Schémberg.pptx

Dateityp: [P owerPoint-Présentation (*.ppt:)

PowerPoint-Prasentation (*.pptx)
PowerPoint-Prasentation mit Makros (*.pptm)
PowerPoint 97-2003-Prisentation (*.
PowerPoint-Vorlage (*.pot)

# Ordner ausblende pgerPaint-Varlage mit Makros (*.potm)

PowerPoint 97-2003-Varlage (*.pot)

Office-Design (*.thmzx)
PowerPoint-Bildschirmprisentation (*.ppsx)
PowerPoint-Bildschirmprasentation mit Makros (*.ppsm)

PowerPoint 97-2003-Bildschirmprasentation (*.pps)
DovscrDoint Add Tn (* npaea r—j

Autoren:

Prasentationen mit Open Office Impress (entspricht Microsoft POWERPOINT)

Dateiname: FiP Prasentation Archimedes Max Muster RS Schomberg.odp -

Dateityp: [OD‘F Prisentation (.odp) (*.odp) ']
ODF Présentation (.odp) (*.edp)
ODF Prasentationsdokumentvorlage (.otp) (*.otp)
OpenOffice.org 1.0 Prasentation (sxi) (*.sxi)
OpenOffice.org 1.0 Prisentationsvorlage [ sti) (*.sti)

Microsoft PowerP oint 97,/2000/XP (.ppt) (%,

Micresoft PowerPoint 97/2000/XP Vorlage (.pot) (*.pot)
OpenOffice.org 1.0 Zeichnung (OpenOffice.org Impress) (.sxd) (*.sxd)
StarDraw 5.0 (OpenOffice.org Impress) (sda) (*.sda)

StarDraw 3.0 (OpenOffice.org Impress) (.sdd) (*.sdd)

Starlmpress 5.0 (sdd) (*.sdd]

Erganzende Infos:

Sicherheits halber kann man sich die angefertigten Dokumente ja in verschiedenen
Versionen speichern.

Bei Prasentationen mit OO sollte man darauf achten, dass z.B. die Bilder oder
Filmchen auch auf dem USB-Stick dabei sind, da mdglicherweise die Verknipfungen
in der Prasentation sonst ins Leere greifen.

Beim speichern als *.doc oder *.ppt muss man damit rechnen, dass nicht mehr jede
~Spielerei“ der neuen Programme Gbernommen wird.

OO ab der Version 3 kann auch die neuen *.docx oder *.pptx-Dateien 6ffnen

Bei Prasentationen darf nicht davon ausgegangen werden, dass in der Schule
Uberall und zu jeder Zeit Internetzugang besteht. Hinzu kommt, dass an der Schule
manche Seiten durch einen Filter blockiert sind. = zur Sicherheit also auch lokal auf
dem USB-Stick speichern.

Wer auf seinem USB-Stick Viren einschleust, muss ggfs. fur die Folgen haften.

Vor Prufungen ist es sinnvoll, die notwendigen Dateien ein paar Tage zuvor zu
testen.

Wer sich den kostenlosen ,Microsoft Office Compatibility Pack fiir Dateiformate von
Word, Excel und PowerPoint” installiert, kann dann auch mit einer alteren MS- Office
Version *.docx-Dateien etc. 6ffnen.
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Ergénzender Hinweis:

Damit der Rechner alle Dateiendungen (wie doc, ppt, mp3, jpg, etc.) anzeigt
empfiehlt sich foldende Einstellung im Explorer/Arbeitsplatz:

Unter >Extras ->Ordneroptionen ->Ansicht ->das Hakchen bei ,Erweiterung bei
bekannten Dateitypen ausblenden” zu entfernen.

.

Datei  Bearbeiten  Ansicht  Extras

‘ Organisieren = :== Ansichten ¥ j) Systemeigenschaften jgil Programm de

Linkfavoriten Mame

El Dokunf Crdmeroptionen 4—@ ﬁ
B Bilder -t
B Musik Ansicht @
Weiter Ordneransicht
Sie kannen die Ansicht (z. B. Details oder Symbole),
Ordner die Sie fir diesen Ordner verwenden, fir alle Ordner
B Desk dieses Typs Ubemehmen.
ﬁi Dai Fir Ordner (ibemehmen Ordner zuricksetzen
o i
S Cof Erweiterte Einstellungen:
E—? 0 [] Ansichteinstellungen fiir jeden Ordner speichem -
= W Bei der Eingabe in der Listenansicht -
oy () Automatisch in Suchfeld eingeben i
— C @ Eingegebenss Blement in der Ansicht auswahlen =
. Dateigrobeinformationen in Ordnertipps anzeigen i
=] Dateisymbol auf Minigturansichten anzeigen
e MY Einfache Ordneransicht im Mavigationsfenster anzeigen
' » [ | Erweiterungen bei bekanrten Dateitypen ausblenden
§ Freigabe-fssistent verwenden (empfohlen)
o [] Geschiitzte Systemdateien ausblenden {empfohlen)
L MNe i ) L
Immer Menus anzeigen
Sys < 1 [ k
] P:]
- Ably | Wiedetherstellen |
, GL
. HP =
. [ oK ] [ Abbrechen ] Ubemehmen
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