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Schritt 1: Starten Sie Excel. 

Schritt 2:  Klicken Sie im Menüband auf das Register Datei. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Schritt 3: Klicken Sie in der linken Spalte unten auf Optionen. 

 

Schritt 4: Klicken Sie links auf Speichern. 
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Schritt 5: Im Abschnitt „Lokaler Standardspeicherort für Datei:“ können Sie nun einen festen Speicherort 

festlegen. Voreingestellt ist OneDrive als Speicherort. Dort finden Sie auch vermutlich ihre Dateien. 
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Hier tragen Sie den gewünschten Speicherort ein 

Schritt 7: Klicken Sie dann auf OK. 



EXCEL: SPEICHERORT ÄNDERN 

 

  

JOSEF SCHREINER 3 

 

SPEICHERORT ÄNDERN 

 

Wenn Sie für eine Excel-Arbeitsmappe einen anderen Speicherort – als voreingestellt – verwenden möchten, 

dann drücken Sie die Funktionstaste F12 = Speichern unter. Bei einigen PC müssen Sie zusätzlich die Fn-Taste 
gedrückt halten. 

Legen Sie dann den gewünschten Speicherort fest. 
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INFORMATIONEN VON MICROSOFT ZUM THEMA SPEICHERN…  

Speichern Ihrer Arbeitsmappe - Microsoft-Support 

Auswählen des Speicherorts zum Speichern von Dateien in der Cloud - Microsoft-Support 

Hinzufügen, Entfernen oder Ändern eines vertrauenswürdigen Speicherorts in Microsoft Office - Microsoft-

Support 

Speichern eines Arbeitsblatts - Microsoft-Support 

Speichern Ihrer Arbeitsmappe auf OneDrive in Excel - Microsoft-Support 

Speichern einer Kopie einer Arbeitsmappe auf dem lokalen Computer - Microsoft-Support 

Wie aktiviere ich automatisches Speichern? - Microsoft-Support 

Was ist automatisches Speichern? - Microsoft-Support 
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