	Formate

Wir achten bei allen Dateien – immer auch mit dem Blick auf die Veröffentlichung im Internet – auf schlanke Formate und Dateigrößen
	Dateigröße
„Pesado“ (sp.) übersetzen wir nicht mit „schwer“, sondern mit „groß“. Kleine/schlanke Dateien sind !“in“.

Beim Einscannen bitte auf das Format achten. Auch beim Einfügen von Grafiken in Word usw. auf kleine Bildgrößen achten. Gut sind Größen > 200 kb.

	Bildformate

Wir kennen *.tiff; *.bmp; *.jpg; *.gif; *.png usw.

Die fett formatierten Formate sind nur nötig für Ausdrucke von hoher Qualität. Für die Bildschirmanwendung genügen die komprimierten Formate vollkommen. Unser Auge sieht die Kompressionen der Bildpunkte (Pixel) nicht.
	*.png

Bildformat, was sehr kleine Dateien ermöglicht. Beim Einscannen von Text und Tabellen in Schwarzweiß verwenden wir *.png.

	*.jpg

Standardformat für Bilder/Fotos
	*.bmp/*.tiff

Achtung! Diese Grafikformate erzeugen gigantische Dateien.

Außer für Ausdrucke in Foto-Qualität vermeiden wir diese Formate. Achte auf die Scanner-Grundeinstellungen!



	Link
In allen Anwendungen (*.doc, *.ppt; *.htm; *.emm usw.) können wir Verknüpfungen = Links auf interne (= relative Links: „dateiname“) oder externe (= absolute Links: URL) Dateien errichten. Sinnvoll ist, wenn vom Ziel des Links zurück zur Quelle gelinkt wird, so dass der Benutzer per Mausklick bequem hin und her navigieren kann.

Achtung bei Links mit komplettem Offline-Pfad!
	Datenschutz
Personenbezogene Daten (Name, Bild, Adresse, Tel.-Nr. usw.) müssen geschützt sein. Veröffentlichung nur mit schriftlichem Einverständnis der Person. Bei Minderjährigen mit Unterschrift der ltern.


