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1.2.4 Text laden

Texte, die auf der Diskette oder auf der Harddisk/Festplatte gesichert
sind, müssen für die Weiterverarbeitung wieder von dort in den
Hauptspeicher geladen werden. Unser Text befindet sich momentan
sowohl auf dem externen Datenträger (Harddisk oder Diskette) wie
auch im Hauptspeicher. Es können mehrere Dokumente gleichzeitig
geöffnet sein. Wenn Sie einen Text nicht mehr im Hauptspeicher
wollen, müssen Sie diesen mit einem separaten Befehl aus dem
Hauptspeicher entfernen. Um zu sehen, wie ein Text geladen werden
kann, entfernen wir unseren Text aus dem Arbeitsspeicher.

Grundsätzliches

Word "merkt" sich die Dokumente, die Sie zuletzt bearbeitet haben.
Sie können eines dieser Dokumente schnell öffnen, indem Sie es im
unteren Abschnitt des Menüs Datei auswählen.

Vorgehen 1. Doppelklicken Sie auf das -Feld oder klicken Sie auf das -
Feld des Textfensters. Die Datei ZEIT1.DOC wird aus dem
Hauptspeicher entfernt.

2. Wählen Sie im Menü Datei  den Befehl Öffnen..., oder klicken
Sie auf das nebenstehende Symbol Datei öffnen auf der allge-
meinen Symbolleiste.

3. Suchen Sie im Dateilistenfeld nach dem Dateinamen ZEIT1.

4. Doppelklicken Sie auf diesen Namen oder klicken Sie einmal
auf den Dateinamen und dann auf den Befehlsknopf Öffnen.
Der Text wird jetzt wieder geladen und erscheint auf Ihrem
Bildschirm.

Aufgabe Entfernen Sie unseren Text ZEIT1.DOC aus dem Arbeitsspeicher
und laden Sie ihn erneut von der Diskette bzw. Festplatte.
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Abb. 6
Der Word-Bildschirm beim "Datei" "Öffnen..."

Abb. 7
Die Dialogbox
"Öffnen"

doppelklicken, um die Datei zu laden

hier doppelklicken...

Statt die Datei über "Datei"
"Öffnen" zu laden, kann sie auch
direkt aufgerufen werden, sofern
es sich um eine der 4 zuletzt
bearbeiteten Dateien handelt.

oder hier klicken,

um das Dokument aus dem Hauptspeicher zu entfernen.
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