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METHODE: EINE DATEI RICHTIG ABGEBEN   

WOZU IST DAS GUT? 

Spätestens seit Beginn der Corona-Pandemie rückt das digitale Lernen in den Vordergrund. Viele Dateien müs-

sen hin- und hergeschickt werden. Um diesen Austausch zu vereinfachen, kann man sich an einfache Regeln 

halten. 

ALLGEMEINE STANDARDS 

1. Wähle ein gängiges Dateiformat! Gängige Formate sind: PDF, DOC, JPG, PNG. 

2. Verschicke, falls möglich, am besten ein veränderbares und ein unveränderbares Format, z.B. ein DOC und 

ein PDF-Dokument. Das erste kann vom Lesenden bearbeitet werden. Letzteres ist auf jeden Fall format-

stabil und ohne Verzerrungen. 

3. Benenne die Datei adressatengerecht. Deine Lehrkraft kann Dateien mit der Bezeichnung „Hausaufgabe 

Mathe.doc“ eher schlecht sortieren, wenn dies von 32 Schüler*innen so benannt wird. Verwende stets die 

folgende Benennung dann „Nachname, (erster) Vorname – Produktname“ (natürlich ohne die „“), also z.B. 

„Mustermann, Max – Mathehausaufgabe“ oder „Mustermann, Max – Deutschaufsatz“. 

4. Denke an die Bildqualität. Solltest du eine analoge Arbeit, bspw. eine Rechenaufgabe, abfotografieren und 

verschicken wollen, schaue dir das Bild zunächst selbst an und überprüfe, ob alle Inhalte hinreichend scharf 

und kontrastreich sind. Schneide unnötige Ränder weg. Drehe das Bild in die richtige Richtung. 

KURZTUTORIALS 

Microsoft WORD 
Hier kannst du die Datei als PDF 
abspeichern, indem du bei Datei-
typ im Speichervorgang PDF aus-
wählst. Achtung: Speichere immer 
zunächst im Standardformat und 
DANACH erst erneut als PDF, um 
eine anschließende Bearbeitung 
ohne Komplikationen zu ermögli-
chen. 
 

 
Einen PDF Drucker verwenden 
Sollte dein Schreibprogramm keine 
Möglichkeit des Speicherns in PDF 
ermöglichen, lade dir einen kos-
tenlosen PDF Drucker herunter. 
Zum Beispiel hier  
https://www.chip.de/news/PDF-
drucken_131995174.html 
Nachdem ein solches Programm 
installiert ist, kannst du so tun, als 
würdest du dein Dokument dru-
cken wollen. In der Druckerliste 
wird dann dein PDF Drucker aufge-
listet und du kannst die Datei an 
einen virtuellen Ort (also einen 
Ordner auf deinem Computer) 
„drucken“=speichern. 
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