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Wichtiges Häkchen: Sicherungskopie immer erstellen

Wenn Du etwas in Word eintippst, befinden sich diese Informationen zuerst im (flüchtigen) Arbeitsspeicher. Sie sind – bei Stromausfall oder Systemabsturz – verloren. Und da Computerabstürze auftreten, seit es Computer gibt (nichts geht mehr, eingefrorenes Bild), sollte man von Zeit zu Zeit eine Kopie des Textes auf einen Datenträger ablegen. 

Sicherheitseinstellungen

Neben dem regelmäßigen Abspeichern auf Festplatte (meist C:\) oder Diskette (meist A:\ oder B:\) kannst du dir einige Sicherheitseinstellungen einrichten. Unter dem Befehl Optionen ... im Menü Extras befindet sich u.a. die Registerkarte Speichern. Hier kannst du Kreuzchen (unter Win 3.x) bzw. Häkchen (unter Win 95/98) setzen bei:

- Sicherheitskopie immer erstellen (Die Sicherheitskopie ist vor allem durch eine andere Dateiendung (Win 3.x: *.BAK – Win 95/98: *.WBK) vor dem versehentlichen Löschen besser geschützt.)

- AutoWiederherstellen-Info speichern alle: (z.B. 10) Minuten 

Bei wichtigen Texten empfiehlt sich eine zusätzliche Kopie auf einem weiteren Datenträger (evtl. eine zweite Diskette), da auch Disketten bzw. Festplatten beschädigt oder aus Versehen gelöscht werden können. Durch meinen Freundes- und Bekanntenkreis und aus eigener bitterer Erfahrung habe ich gelernt, wie schnell eine mühevoll getippte Datei aus Versehen ins Silizium-Nirwana geschickt werden kann. Und wie ärgerlich ist es erst, wenn man schon 20 Seiten einer Abschlussarbeit getippt hat, sie jetzt ausdrucken möchte und feststellt, dass die Datei aus irgendeinem Grunde verschwunden ist. 

Schutz vor Computerviren

Zur Datensicherheit zählt auch der Schutz vor Computerviren, diesen raffinierten, sich „fortpflanzenden“ Sabotage-Programmen. Bis vor einiger Zeit habe auch ich diese Erscheinung nicht richtig ernst genommen und mal mehrere Monate ohne Virencheck verstreichen lassen. Zum Glück siedelte sich in der Zwischenzeit nur ein „harmloser“ Boot-Sektor-Virus auf meiner Festplatte an, den ich mir zudem noch von einer gekauften, vorformatierten leeren Diskette eingefangen hatte! Einige bösartigere Viren können wesentlich schlimmeren Schaden auf dem Computer anrichten, die Palette reicht von einem nicht mehr startenden PC bis hin zur Vernichtung des gesamten Datenbestands auf der Festplatte.

Die kluge Organisation der Daten auf dem Datenträger kann manch zeitaufwendige Suche nach Deinem Dokument ersparen. Wähle für Deine wertvolle Arbeit aussagekräftige Dateinamen – unter Windows 95 können sie neuerdings bis zu 255 Zeichen lang sein und dürfen auch Leerzeichen enthalten! Wegen der Abwärtskompatibilität (wenn ich Dateien von Word 7 beispielsweise auf Word 6 übertragen muss) halte ich mich jedoch an die von DOS und Windows 3.x bekannte Acht-Punkt-Drei-Regel. Man darf dabei nicht mehr als 8 Zeichen für Dateinamen verwenden, Punkt und Endung (.DOC) werden von Word übrigens automatisch eingefügt. 

Ordnung muss sein

von Florian Hanke

Du solltest die Möglichkeit nutzen, verschiedene Dokumente in unterschiedlichen, sinnvoll von Dir nach Themengruppen eingerichteten Ordnern zu speichern. Unter Windows 3.x und DOS hießen die Ordner noch Verzeichnisse. 

Da ich mit dem PC wesentlich schneller schreiben kann als mit der Hand, tippe ich so gut wie jede Information in eine Datei und schleppe mein Notebook auch in Bibliotheken mit. Für meine Magisterarbeit richtete ich mir u.a. mehrere Ordner ein (als übergeordneten Ordner wählte ich magister). 

Auch kannst du umfangreiche Dokumente in mehrere kleine Dateien aufteilen. Wie du das machst, zeige ich dir in der nächsten Ausgabe von „Word für Studenten“. 

