L_Was bringt Ihnen
dieses Kapitel?

In diesem Kapitel lernen Sie den Umgang mit
Laufwerken, Ordnern und Dateien kennen. Sie
wissen, welche Laufwerktypen es unter
Windows gibt und wie Disketten zum Spei-
chern von Daten benutzt werden. Sie konnen
Ordner und/oder Dateien anzeigen, kopieren,
16schen,

verschieben oder umbe-
nennen. Weiterhin wird
das Wiederherstellen
von Dateien aus dem
Papierkorb gezeigt
und Sie erfahren, wie
Disketten formatiert
und kopiert werden
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Was sind Ordner und Dateien?

Ordner und Dateien sind zwei Begriffe, die lhnen haufig unter Windows
begegnen. Falls [hnen diese Begriffe bereits gelaufig sind, kénnen Sie
diesen Lernschritt iiberspringen.

In den Unterfenstern des & figene Doteien —IDix]
. | Datei Bearbeiten  Ansicht  Favorten  Extras 2 ‘
FenSt.eTS Arbertsp Iatz Werden | i - = - 2] (Qsuchen Clordner #verdaur | B8 B ¢ ww | EE-
Dateien angezeigt. Das ne- | Aaregse [ Egen Datcen =l
benstehende Fenster des ..'@ =] L3 3

Briefe Diverses Eigene Bilder

Ordners Eigene Dateien ent-
halt zum Beispiel die Symbo-

Eigeﬁe Dateien

WMarkieren Sie ein Obiekt, um D D g
seine Beschreibung

le verschiedener Dateien. snzzcign. e securty ty 1.2
Speichert und werwaltet
. . .. . ehumente -]

Vielleicht haben Sie sich die | ™™ ] . ﬁp
. . Song.wWav ratik. by

Frage gestellt: Was sind Da- e

teien und wozu braucht Abatanetz

man d'iESE? |9 Objeki{e) 11,75 KB 3 arbeitsplatz 4

Sobald Sie ein Programm benutzen, um einen Brief zu schreiben, eine
Zeichnung oder ein Bild zu erstellen, eine Abrechnungstabelle zu ent-
werfen etc., fallen Daten an. Sicherlich mochten Sie in vielen Fallen diese
Daten nicht nur auf dem Bildschirm anzeigen oder ausdrucken, sondern
sie auch fur eine spatere Verwendung »aufheben«. Bei Computer be-
zeichnet man dieses »Aufheben« als speichern. Aufbewahrt werden die
Daten vom Computer (hauptsachlich) auf der Festplatte oder auf Disket-
ten.

Nun kann es aber nicht so sein, dass die Buchstaben eines Briefes ein-
fach auf eine Diskette oder Festplatte abgelegt werden. Wie soll der
Rechner oder das Programm einen Text wiederfinden, wenn vielleicht
mehrere Briefe auf dem betreffenden Datentrager (Festplatte oder Dis-
kette) abgelegt sind? Hier hilft eine Analogie weiter: Falls Sie einen Text
per Hand oder mit Schreibmaschine verfassen, heften Sie die Blatter in
geeigneter Weise zusammen. Besonders akribische Menschen notieren
dann noch den Titel und ggf. eine Inhaltsangabe auf einem Deckblatt.
Beim Ablegen eines solchen Dokuments in einem Archiv wird dessen
Name und die Lage im Archiv héchstwahrscheinlich in einem Inhaltsver-
zeichnis festgehalten. Dies erlaubt spater einen gezielten Zugriff auf das
betreffende Dokument.
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WAS SIND ORDNER UND DATEIEN?

Etwas Ahnliches geschieht auf dem Computer. Dieser fasst alle zusam-
mengehdrenden Daten (z.B. den Text eines Briefes, ein Bild, eine Kalku-
lationstabelle, ein Programm etc.) zu einer Datei zusammen. Sie konnen
sich eine Datei quasi als Container vorstellen, in den die Daten gepackt
werden. Jede Datei erhalt einen Namen. Dieser Name erlaubt dem Com-
puter und letztlich auch Ihnen die betreffende Datei wieder zu finden.

Regeln fiir Dateinamen

Die Namen fiir Dateien miissen in Windows bestimmten Regeln gentiigen. Ein
Dateiname darf bis zu 255 Zeichen lang sein. Um sich unnétige Tipparbeit zu er-
sparen, sollten Sie Dateinamen aber auf ca. 20 Zeichen begrenzen. Sie diirfen im
Namen die Buchstaben A bis Z, a bis z, die Ziffern o bis 9, das Leerzeichen und
verschiedene andere Zeichen verwenden. Ein giiltiger Name ware Brief an Miil-
ler. Nicht zulassig sind aber die Zeichen " /\ : ? | < > im Dateinamen.

Neben dem Namen diirfen Dateien noch eine so genannte Dateinamenerweite-
rung (oder kurz Erweiterung bzw. Extension genannt) aufweisen. Hierbei han-
delt es sich um einen Punkt, dem meist drei weitere Buchstaben folgen (z.B. .TXT,
.BMP, .EXE, .BAT, .INI, .DOC etc.). Diese Erweiterungen legen den Typ der Datei
fest, d.h. mit welchem Programm eine Datei bearbeitet werden kann.

Sie konnen den Dateinamen und die Erweiterung mit Gro3- und Kleinbuchsta-
ben schreiben. Dieses wird von Windows nicht unterschieden, d.h. die Namen
»Brief an Miiller.doc« und »brief an miiller.doc« werden in Windows gleich be-
handelt.

Abhangig von der Dateinamenerweiterung werden den Dateien unter
Windows noch verschiedene Symbole zugewiesen. Nachfolgend sehen
Sie einige Beispiele fiir solche Dateinamen.

Symbol Bemerkung
Es handelt sich hier um eine Grafikdatei, die die Erwei-
terung .bmp aufweist. Solche Dateien lassen sich mit
Direiecke.bmp dem Windows-Programm Paint erstellen und bearbei-
ten (siehe Kapitel 4).

I Das Symbol eines stilisierten Schreibblocks und die Er-
weiterung .txt stehen fur Dateien, die einfache Texte
enthalten. Solche Dateien konnen Sie zum Beispiel mit
dem Windows-Programm Editor erstellen.

Anzeige. bt
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Dateien mit der Erweiterung .doc enthalten ebenfalls
Texte, die aber zusatzlich Bilder oder speziell formatier-
te Worter bzw. Buchstaben (fett, kursiv etc.) enthalten
konnen. Enthalt eine .doc-Datei das obere Symbol, wur-
de es mit dem Windows-Programm WordPad erstellt
(siehe Kapitel 4). Das untere Symbol wird verwendet,
wenn das Windows-Programm Word auf lhrem Com-
puter verfugbar ist.

Dateien mit der Erweiterung .xIs enthalten
Kalkulationstabellen und lassen sich durch das
Windows-Programm Excel bearbeiten.

Dateien mit der Erweiterung .htm oder .html enthalten
Internet-Dokumente, die sich vom Internet Explorer an-
zeigen lassen (siehe Kapitel 7).

Dateien mit der Erweiterung .hip enthalten Hilfetexte
und werden mit dem Symbol eines Buches angezeigt.
Windows benutzt diese Dateien, wenn Sie die Hilfe-
funktion eines Programms aufrufen. Alternativ werden
Hilfedateien mit der Dateinamenerweiterung.chm
hinterlegt. Dann wird das nebenstehende Symbol flr
die Datei verwendet.

Die Erweiterung .exe steht fiir Programmdateien. Han-
delt es sich um altere MS-DOS-Programme, wird das
nebenstehend gezeigte Symbol eines Fensters verwen-
det.

Windows-Programme besitzen ebenfalls die Erweite-
rung .exe im Dateinamen. Hier besitzt aber jedes Pro-
gramm ein eigenes Symbol (nebenstehend sehen Sie
das Symbol des Windows-Rechners).

Mit der Erweiterung .bat werden bestimmte Dateien
versehen, die MS-DOS-Befehle enthalten. Diese Dateien
lassen sich ahnlich wie Programme ausfiihren.




WAS SIND ORDNER UND DATEIEN?

Nun bleibt noch die Frage:

Es gibt noch viele andere Symbole fiir Dateien, die

allerdings von den Dateierweiterungen und den Was sind Ordner und
unter Windows installierten Programmen abhin- wozu werden diese ge-
gen. Falls bei lhnen die Dateinamenserweiterun- braucht? Auch hier hilft

gen nicht angezeigt werden, liegt dies an einer

Windows-Einstellung (sihe folgende Seiten). ein Beispiel aus dem

Buiroalltag weiter. Um
besser arbeiten zu konnen und eine »Zettelwirtschaft« zu vermeiden,
werden Briefe und Dokumente in Ordner abgelegt. Ein Ordner nimmt
alle Dokumente auf, die irgendwie zusammengehoren.

Ahnliches gilt fiir den Computer. Dateien werden auf der Festplatte oder
auf Disketten gespeichert. Offnen Sie das Fenster Arbeitsplatz und das
Unterfenster eines Laufwerks (siehe folgende Seiten), zeigt Windows die
auf dem Laufwerk gespeicherten Dateien an. Wie bei einem Archiv liest
Windows dabei ein Inhaltsverzeichnis ein und zeigt die Dateinamen so-
wie einige weitere Informationen an.

Es ist sicherlich leicht einsehbar, dass es bei 20, 30 oder 100 Dateien sehr
mithsam wird, eine bestimmte Datei aufzuspiiren. Etwas Ahnliches pas-
siert, wenn Sie aus einem Stapel Papier einen bestimmten Brief »heraus-
fischen« muissen. Ahnlich wie im Biiro gibt es in Windows aber eine
recht elegante Losung zur Ablage der Dokumente: Dateien, die thema-
tisch zusammengehoren, werden in Ordnern abgelegt.

Auf einer Diskette oder Fest- premmre o]
_ J Datei Bearbeiten  Ansicht  Favotiten  Extras 2
p]att_e Werden Qrdner a:nge J 4= Zuriick. « =~ | ‘Qsuchen S Ordner ¢ Averlauf | B B X & | Ed-
legt, in denen sich Dateien akesse [ Eigene Dateen =l
und Unterordner speichern Ly "] L3 3
]assen . " L . Briefe Diverses Eigene Bilder
Eigene Dateien
Das nebenstehend gezeigte | ssummzecncomn ] @
Fenster zeigt den Inhalt des aneuzsigen. s seauty My .26
. . . Speichert und verwaltet
Ordners Eigene Dateien. Sie bohumente &) _ ]
erkennen darin mehrere Sehe auch song v B e et
. . Metzwerkumgebung

Ordnersymbole (Briefe, Di- P
verses etc.) und verschiede- :

. |9 Objekt(e) ‘LZS KE ‘@‘ Arbeitsplatz v
ne Dateien.

Alle Ordner werden in den Windows-Fenstern durch ein stilisiertes
Ordnersymbol dargestellt. Dies ermdglicht Ihnen, Dateien und Ordner
zu unterscheiden. Welche Kriterien Sie zur Aufteilung der Dateien in
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Ordner verwenden, bleibt hnen uiberlassen. Sie konnen die Ablage fur
Dateien nach bestimmten Gesichtspunkten organisieren (z.B. alle Briefe
kommen in einen Ordner Briefe, alle Rechnungen in einen zweiten Ord-

ner Rechnungen und so weiter).

Ordner werden dhnlich wie Dateien mit einem Namen (und
einem festen Ordnersymbol) versehen. Fiir die Vergabe des
Ordnernamens gelten die gleichen Regeln wie fiir die Datei-
namen. Allerdings entfallt bei Ordnern in der Regel die bei
Dateien benutzte Dateinamenerweiterung. Manchmal wer-
den Ordner auch als Verzeichnisse bezeichnet. Wenn Sie die-
sen Begriff lesen, wissen Sie, dass damit Ordner gemeint sind.

Dateien und Ordner miissen mit einem eindeutigen Namen
versehen werden. Sie konnen in einem Ordner keine zwei
Ordner oder Dateien mit identischem Namen ablegen. Eine
Datei darf jedoch unter ihrem (gleichen) Namen in unter-

schiedlichen Ordnern gespeichert werden.

Laufwerke unter Windows

arbeitsplatz F =10l x|

Datei Gearbeiten  Ansicht  Eaworiten  Extras 7 ‘

| o
| i - o o- B Dhsuchen Cordner (Averdauf | B B ¢ w | -
J

Adresse {5 arbeitsplatz = |
g U = =
i 314-Diskstte (A1) cc) DATEN (D)
Arbeitsplatz
Markisren Sie ein Objskt, Lm
ore neshraing = = =
anzuzsigen, CD-MASTER (E:) WINSBE (F:) WIN 2000 (G:)
Zeigt Dateien und Ordner
auf dem Computers an. @
Siche auch: D (H:) Systemstauerung
Eigene Dateien
Hetzwerkumaebung
Hetewerk- und DF(-
Verbindungen
‘B Obijekk(e) ‘@‘ Arbeitsplatz v

Zum Speichern von Dateien
und Ordnern werden Dis-
ketten, Festplatten oder CD-
ROMs benutzt. Offnen Sie
zum Beispiel das Fenster
Arbeitsplatz, zeigt Windows
die auf dem Computer fur
diese Medien verfugbaren
Laufwerke. Die verschiede-
nen Laufwerke sind dabei
jeweils durch einen Namen
und ein Symbol gekenn-
zeichnet.

Die Symbole liefern Ihnen dabei einen Hinweis beztiglich der Laufwerks-

typen.

74 _# }\f 2




LAUFWERKE UNTER WINDOWS

@ Die beiden nebenstehenden Symbole werden fiir Dis-
kettenlaufwerke benutzt. Das stilisierte Symbol der Dis-
35Diskette [2:)  kette zeigt dabei an, welchen Diskettentyp das Lauf-
werk untersttitzt. Allgemein werden bei neuen Compu-

g tern nur noch so genannte 3,5-Zoll-Disketten benutzt.
) Dies sind Disketten mit einer Breite und Hohe von ca.
535'&'_?“3”‘3 9 cm, die in einem stabilen Plastikgehiduse stecken.

Altere Computer verwenden haufig noch 5,25-Zoll-Dis-
ketten, die einen Durchmesser von ca. 13,5 cm besitzen
und in einer biegsamen Plastikhtille untergebracht

sind.
=) Festplattenlaufwerke erhalten dieses Symbol zugewie-
DataZ [E] sen. Derartige Laufwerke sind fest im Computer einge-

baut und lassen sich nicht wie eine Diskette wechseln.
Auf einer Festplatte lassen sich wesentlich mehr Daten
als auf einer Diskette speichern.

@ Besitzt der Computer ein CD-ROM-Laufwerk, wird die-

ses mit dem nebenstehenden Symbol dargestellt.
(F:]

Manchmal werden Laufwerke mit einer stilisierten Hand in der linken E
unteren Ecke dargestellt. Diese Hand signalisiert, dass das Laufwerk

in einem Netzwerk freigegeben ist, d.h. andere Benutzer im Netz- System [C]
werk konnen auf dieses Laufwerk zugreifen. Diese stilisierte Hand

wird auch fiir freigegebene Drucker oder Ordner benutzt (siehe auch

Kapitel 9).

Zum Abschluss bleibt noch die Frage: Wie werden Laufwerke benannt?
Sobald Sie das Fenster Arbeitsplatz 6ffnen, sehen Sie die Symbole der auf
dem Computer verfligbaren Laufwerke samt einer Bezeichnung fuir das
Laufwerk. Die einzelnen Bezeichnungen fuir die Laufwerke konnen dabei
computerspezifisch voneinander abweichen (z.B. Data1 (D:), System (C:)
etc.). Aber alle Laufwerke werden nach einem einfachen Schema be-
nannt, das auf allen Windows-Computern gilt:
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= Die Laufwerke werden mit Buchstaben von A bis Z durchnummeriert
und mit einem Doppelpunkt abgeschlossen. Sie konnen diese Buchsta-
ben im Fenster Arbeitsplatz erkennen.

= Das Diskettenlaufwerk wird meist als erstes Laufwerk erkannt und folg-
lich mit dem Buchstaben A: benannt.

= Ist ein zweites Diskettenlaufwerk vorhanden, erhalt dieses den Buchsta-

benB:.

= Die erste Festplatte wird mit dem Buchstaben C: versehen.

76

Existieren weitere Festplatten und CD-ROM-Laufwerke, werden diesen
fortlaufend die Buchstaben D, E:, F: bis Z: zugewiesen.

Der Umgang mit Disketten

Bei der Arbeit am Computer werden Sie vermutlich auch Disketten ver-
wenden. Sie konnen zum Beispiel Dateien von der Festplatte auf Disket-
ten kopieren und diese Disketten in einem Archiv aufbewahren. Weiter-
hin werden Programme (neben CD-ROMs) nach wie vor auf Disketten
zum Kauf angeboten. Sie miissen die Programme von den Disketten
dann auf der Festplatte installieren (siehe Kapitel 1).

Beschriftung

3

Beim Arbeiten mit Disketten sind einige
Dinge zu beachten. Hier sehen Sie eine
3,5-Zoll-Diskette, die in einer stabilen
Plastikhtlle untergebracht ist.

Der Papieraufkleber (auch als Label be-
zeichnet) dient zur Beschriftung der Dis-
kette. Eine Diskette sollten Sie immer an
diesem Aufkleber anfassen.

Der Metallschieber am unteren Rand
schutzt die Magnetschicht der in der
Plastikhtille befindlichen Kunststoff-
scheibe vor Staub, Schmutz und Finger-
abdriicken.




LAUFWERKE, DATEIEN UND ORDNER ANZEIGEN

In der rechten oberen Ecke enthilt die Diskette eine kleine rechteckige Offnung,
die durch einen Schieber verschlossen werden kann. Wird diese Offnung durch
den Schieber versperrt, lassen sich Dateien auf die Diskette kopieren. Durch Off-
nen der Aussparung l3sst sich die Diskette vor dem Uberschreiben schiitzen. Eine
(")ffnung auf der linken Seite der Diskette signalisiert, dass es sich um eine 1,44-
Mbyte-Diskette handelt, wihrend eine 720-Kbyte-Diskette diese Offnung nicht
aufweist.

Zum Einlegen der Diskette fassen
Sie diese am Papieraufkleber an
und schieben sie gemaR neben-
stehendem Schema (Metall-
schieber vorne, Papieraufkleber
oben) bis zum Einrasten in das
Laufwerk.

Briefe & Rechnungen 97/98

Zum Herausnehmen der Diskette driicken Sie die Auswurftaste, die sich
am Diskettenlaufwerk befindet.

Die Disketten sollten Sie nach dem Herausnehmen aus dem
Laufwerk in einer Diskettenbox wegschlie3en. Disketten diir-
fen weder Staub, Fliissigkeiten, Hitze noch Magnetfeldern
(direkt neben Telefon, Monitor oder Lautsprecher) ausgesetzt
werden, da dies zu Datenverlusten fiihren kann.

Laufwerke, Dateien und Ordner
anzeigen

Zur Anzeige des Inhalts von Laufwerken bietet Windows Ihnen verschie-
dene Maglichkeiten an.

Arbeitzplatz

Doppelklicken Sie auf ‘\\ N
das Symbol Arbeitsplatz. -

Windows 6ffnetdas 4 _ _____ >
Ordnerfenster Arbeitsplatz.

17



& Arbeitsplatz E =10l x|
J Datei  Bearbeiten  Ansicht  Favoriten  Extras 7 ‘
| ik« = - G| @Qsuhen Shordner Cgverladf | B BN X i | EEe
J Adresse I@. Arbeitsplatz j

LS FVe-Diskette (A} g (a5} DATEN (D)
Arbeitsplatz

Marki Sie ein COhjekt,

essiranng B ot

anzuzeigen. CD-MASTER. (E:) WINSEE (Fi)

Zeigt Dateien und Ordner

auf dem Computers an, @ -

Siche auch: 0 (H) Systemsteuerung

Eigene Dateien

Metzwerkumaebung

tetzwerke und DF(-

Werbindungen
2 & Cbiski(s) | S Arbeitsplatz 4

Doppelklicken Sie im »\

Fenster Arbeitsplatz auf das \
Symbol des gewlinschten ¢

Laufwerks (z.B. C: oder G:).

Jetzt 6ffnet Windows das Fenster mit der Anzeige des Laufwerksinhalts.
In diesem Fenster sehen Sie die Symbole der auf diesem Laufwerk ge-
speicherten Dateien und Ordner.

Zeigen Sie im Ordnerfenster auf ein Laufwerkssymbol, blendet Windows dessen
GrolRe (als Kapazitat bezeichnet) sowie den noch freien Speicher in einem
Quickinfo-Fenster an. Klicken Sie auf ein Laufwerks-, Ordner- oder Dateisymbol,
erscheinen im linken Teil des Fensters zusatzliche Informationen zum betreffen-
den Objekt. Beachten Sie aber, dass sich die linke Spalte mit den Informationen
auch ausblenden lasst (siehe Kapitelende). Klicken Sie mit der rechten Maustaste
auf ein Laufwerks-, Ordner- oder Dateisymbol, erscheint ein Kontextmenii. Uber
den Befehl EicenscHarTen konnen Sie ein Dialogfeld abrufen, welches die sonst in
der linken Spalte angezeigten Eigenschaften darstellt (siehe Kapitelende).

Die restlichen Elemente des Fensters wie Bildlaufleisten, Symbolleiste,
die Schaltflachen zum SchlieRBen des Fensters etc. kennen Sie ja bereits
aus Kapitel 1.

Uber die Bildlaufleisten kdnnen Sie im Ordnerfenster blittern. Alterna-
tiv haben Sie die Mdglichkeit, die GroRe des Fensters zu verandern. Die
entsprechenden Schritte sind in Kapitel 1 nachzulesen.
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= WIN 2000 (G:) =10 x|
| Datei  Bearbeten Ansicht  Favoriten  Extras 7
| wzvnk - = - E] ) QSuchen Cyordner (gvera | [0 B0 Xy | -
| Adresse [ win zoo (e = ‘
TE ] =— -
SeavE IERE
e Dokumente und FOUND.000
WIN 2000 (G:) Einstellingen
Markieren Sie sin Objekt, Um D D
seine Beschreibung
anzuzsigen. Programme temp
Kapazitat: 972 ME
[ Belegt: 627 ME
[ Frei: 345 M8
|5 Objeki(e) [oByte IS Arbeitsplatz v

3 Doppelklicken Sie
auf das Symbol eines
Ordners.

Jetzt 6ffnet Windows das Fens-
ter des betreffenden Ordners.
Hier sehen Sie den Ordner
WINNT, der seinerseits ver-
schiedene Unterordner und
weitere Dateien enthalt.

Das Fenster eines Unterordners
offnen Sie, indem Sie auf des-
sen Symbol doppelklicken.

Die Darstellung des Fenster-

| Datei Bearheiten Ansicht Favorben  Extras 7
| ek ~ = - G| @ouchen Cordner (Averat | B8 B x| E-
| adresse [ 21 winnt = |
= I = Dateiname [ Griifie | Typ -
ﬁ || (CJsystem Dateiordner
[ (O system3z Dateiordner
WINNT (2] Tasks GeplanteTask
Ca1emp Dateiordner
Dieser Ordner enthalt Datsien, de ] twain_32 Dateiordner
fir die ordnungsaemaie [, Dateiordner
Ausfithrung des Systems 7
erforderlich sind. Der Inhalt sollts £S5 _PEFAULT L1KE  Verknipfung1
nicht verandert werden. 8] sapplFg.dat 1KE DAT-Datei
adpslfg.cfg 1KB CFG-Datsi
dpslta.cf
Markieren Sis sn Obisit, umseine gt o 1 17KE Paint Show prl
Beschreibung anzuzeigen. ngiEr.omp aint ahap Pre
8 Blaus Spitzen 16.... 2KB Paint Shop P
@] brndiog bak 10KE BAKDatei v
4 »
104 Objekt(e) 4,20MB = Arbeitsplatz v

inhalts hangt von der FenstergroRe ab. Bei sehr kleinen Fenstern wird die

linke Spalte ausgeblendet.

Bei einigen Ordnerfenstern werden
beim Offnen keine Ordner und Datei-
symbole eingeblendet, sondern Sie
sehen eine Textseite mit zusatzlichen
Hinweisen. Klicken Sie auf eine der
unterstrichenen Textstellen, um die
Folgeseiten (mit der Dateianzeige) zu
offnen.

& Programme

=lolx|
| Datei Bearbeten Ansicht  Favoriten  Extras 7 ‘

| wzwick + = - Z1 | Qsuchen CYordner CAverlaf | B2 B 2
x| pechseh 2

| adresse [ Programme

Dieser Ordner enthal Datsien, die fir die ordnungsgeméaie Ausfihrung des Systems
erforderlich sind. Der Inhalt sollte nicht: verandert werden.

Urn Programme zu verwalten, 8ffnen Sie in der Swstemsteuerung den Ordner Software.

Um den Inhalk des Ordners anzuzeigen, Kicken Sie i %‘;_;anzei igen

|12 Objekk{e} 20,8 KB S arbeitsplatz v
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J A Zurlck . o= - @Suchen

J.ﬁ.dresse I[:I Programme
I Um von einem Ordner einen .
Schritt zum tUbergeordneten Ordner '

zurtickzugehen, klicken Sie im Fens-
ter auf die Schaltflache Aufwairts.

Die Schaltflachen Vorwdrts und Riickwdrts der Symbol- ﬁ j ﬂ j
leiste ermdoglichen Thnen zwischen Ordnerfenstern zu
blattern.

Weiterhin konnen Sie ‘

die (<2)-Taste driicken,

um zum libergeordne- [ -—
ten Ordner zuriickzu-

kehren.

Fehlt in [hrem Fenster die Symbolleiste mit den Schaltflachen? Mochten
Sie die Symbolleiste einblenden?

&0 WINNT -0 x|
Datei Bearbeiten | Ansicht Favorten Extras 7

Wik v o= -

v Statusleiste v Adressieiste
Acresse |1 Wit |5 b te v Links
P ST e symbole Rada S
LE] L Kleing Symbole ANpassen. . eiordner
- Liste Dateior dner [
WINNT ® Detsis Dateiordner
Mt kb Pages Subscription Folder
Dieser Ordnerenthdlt ——————on Dateiardner

fiir die ordnungsgemal  Symbole anordnen

B o Datsiordner

usfiinrung des Syste g fosier e .

erforderlich sind. Der] Dateiordner

richt versndert werde  spalten auswahlen... Datsiordner
Dateiardner

Markisren Sis ein Objeechsein 20 ' Dataiordner

Beschreibung anzuzeiy  Aktualisieren

T AT GeplanteTasks. -
‘| | 3

1 Zeigt dis Symbolsiste Fir Standardschaltflachen an. y
Klicken Sie in der Men(i- '\

leiste auf AnsicHT und dann '

auf den Befehl SymsoLLEISTEN.

Ist im Untermenti des Befehls SymeoLLeisten der Eintrag STANDARD-ScHALT-
FLACHEN mit einem Hakchen markiert, wird die Leiste angezeigt.
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LAUFWERKE, DATEIEN UND ORDNER ANZEIGEN

Ein zweiter Mausklick auf den Befehl Stanparp-ScHaLTrLACHEN blendet die
Symbolleiste wieder aus. Die restlichen Befehle des Unterments blen-
den die Adressleiste sowie zwei Symbolleisten mit Links ins Internet
oder zum Empfang von Radiostationen im Internet ein- oder aus. Beide
Optionen werden in diesem Buch aber nicht behandelt.

Uber das Menti AnsicHt und den Befehl Statusteiste 1asst sich Tibrigens auch
die Statusleiste am unteren Fensterrand einblenden. Dies funktioniert
bei vielen Fenstern von Windows-Anwendungen.

Standardmafig werden die Symbole der Symbolleiste mit Texten versehen. Bei
verkleinertem Ordnerfenster reicht dann ggf. der Platz der Symbolleiste nicht
mehr, um alle Schaltflache anzuzeigen. Auf den folgenden Seiten wird zwar ein
Trick gezeigt, mit dem Sie die »verschwundenen« Schaltflichen abrufen kénnen.
Besser ist es aber, den Beschriftungstext unterhalb des Symbols anzuzeigen oder
ganz auszublenden.

Wahlen Sie im Menii AnsicHT/

SymeoLLeisTeN den Befehl Anpassen. | oot ﬂg:“* e . S |
Windows 6ffnet das Dialogfeld | [@oecen 5 Kopicronrach Zutikosteen|
. " 2] Aktuglisieren ineufiigen - Lisschen
Symbolleiste anpassen. Uber das || [ i
i i 0 i Lautverk verbinden < Enfemen Trennzeichen
Listenfeld Textoptionen konnen  [{= " EEEE o —

Sie wahlen, ob und wo das Sym-
bol angezeigt wird. Weiterhin
lasst sich in der linken Liste
Verfiigbare Schaltfldchen ein

Symbolleiste anpassen

1)

I

3] Favoriten

Textoptionen: SN ER Y

Symbeloptionen: |Kisine symbale -

Trennzeichen

Hech Urien

Symbol per Mausklick markie-
ren. Klicken Sie dann auf die
Schaltflache Hinzuftigen.

Windows tuibernimmt die Schaltflache in die rechte Liste Aktuelle Schaltfldchen
und zeigt diese anschlieBend in der Symbolleiste an. Die SymbolgroRe wird tiber
das Listenfeld Symboloptionen eingestellt. SchlieBen lasst sich das Dialogfeld
uber die gleichnamige Schaltflache. Die Schaltflache der Direkthilfe in der rech-
ten oberen Fensterecke erlaubt lhnen Zusatzinformationen zum Dialogfeld abzu-
rufen (siehe Kapitel 1).

Anpassen der SymbolgroRRe

Vermutlich ist Ihnen bereits aufgefallen, dass im Fenster Arbeitsplatz
und/oder in den Fenstern der zugehorigen Unterordner unterschied-
liche SymbolgroRen benutzt werden. Einige Fenster verwenden groRe
Symbole fiir Ordner und Dateien, in anderen Fenstern erscheinen viel-
leicht kleine Symbole. Sie kénnen dies Uiber die Symbolleiste einstellen.
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&0 WINNT

Datei Bearbeiten Ansicht  Favoriten  Extras 7

1 Vergr('j[gern Sie das Gzuick v < - 2] | Qhsuchen Lordner GVEr\auflfﬁ
. dresse | # Grofie Symbole
Ordnerfenster, bis alle L] ETII S

=l 5 Liste:
Schaltflichen der +

I_i Detals

L 3

WINNT

Miniaturansicht

Symbolleiste zu sehen s Py
1 Dieser Ordner enthalt Dateien, die
sind.
Ausfiihrung des Systems &
erforderlich sind. Der Inhalt solte
richt verandert werden. Duwn\uadtlad Pragram Driver Cache
Files

Markieren Sie ein Objekt, um seine
Beschrebung anzuzeigen.

B
| 2 Klicken Sie auf .
1 . S

| den Pfeil rechts neben o
! der Schaltflache An-

1
1
1

sichten.
3 v
Klicken Sie im

Meni auf den Menii-
eintrag GRosSE SYMBOLE.

&

S [EN

Es erscheinen groRBe Symbole fiir Dateien und Ordner.

| adresse [23 winnr GroRe Symbole
= -
bl =y |1 Config S
ﬁ (2] Connextion Wizard Detals
- (1cursors Miniaturansicht
WINNT [Zydebug
[&]Downloaded Program Files
Dieser Ordner enthalk Dateien, die  _1Driver Cache
fiir die ordnungsaemaie JForts
fusfihrung des Systems Hel
erfarderich siv., bor Inbak sclte 1P
nich verandert werden. (JIHF
Ciava
Markieren Sie ein Objekt, um seine |~ media
Beschraibung anzuzeigen. Jmoagert
msapps =l
Zeigt Objekte mit Kieinen Symbolen an. A

4

Wiederholen Sie

jetzt die obigen Schritte,

klicken Sie aber auf
KLEINE SYMBOLE.

\

Windows benutzt nun kleine Symbole zur Anzeige der Dateien und
Ordner.
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LAUFWERKE, DATEIEN UND ORDNER ANZEIGEN

& WINNT B =] ]
Datei  Bearbeten  Ansicht  Favoriten  Extras 7 ‘
e Zurick = - (2] | Qouchen [hordner (Hverdaf | B5 WL X o | ED
Adresse [ winT Grofie Symbole
= Kleine Symbole
el = (twain_32 I
ﬁ L eb ™ petaic
- 8 _peranr . Miniaturansicht
WINNT [#] aapplf.dat oo -
T aadpslio.cfg ChcInstalllog
Dieser Ordrer enthalt Dateien, die Angler.bmp Sl eplorer . exe
Firr ?\ehwdn\.ggsgemaﬁ? 8] Blaue Spitzen 16.6mp (3] explorer
Ausfilhrung des Systems .
erforderich sind. Der Inhait solke brndlog bk [ Fachor.bp
richt verandert werden. El brndiog bzt % Feder.brip
clock.avi 5 folder.htt
Markieren Sie oin Objekt, un seine ] Comy og 8 crani. bmp
Beschreibung anzuzeigen. =
comsetup.log FEhhexe
| | |
4

5 Zeigt Ohjekte in Listenfarm an.
Wiederholen '\
Sie jetzt die obigen _

™
Schritte, klicken Sie ‘
aber auf Liste.

Die Anzeige im Fenster erfolgt anschlieBend in Form einer Liste, in der
die Symbole und Namen fuir Ordner bzw. Dateien untereinander darge-
stellt werden.

. =lolx|

J Datei  Bearbeiten  Ansicht  Favoriten  Extras 7 ‘

J A Zurick v o= - ‘ @Suchan L Ordner @Verlauf |

J Adresse ID WINNT B verschicbennal

Dakeiname © | iGrafbe | Typ & B Kopieren nach
(=] Tasks GeplanteTasks 11 X Léschen

[ Temp Dateiordner U ' pickging
thaln_SZ Dateiordner ; -

[_dweh Dateiordner . Ansichken y
_DEFAULT 1KB Werknipfung ... 1 GrofiE Symbole

] aapplfg.dat 1KB DAT-Dakei a2t Kleine Symbole

=] adpslfg.cfg 1KE CFG-Datei 2= Liste
Enng\er.bmp 17KE Paint Shop Pro... 10 ® i

®Blaue Spitze..  2KB Paink ShopPro,., (€ Ministuransicht
4]
|&] 104 Objekt(e|4,20 MB [\T] arbeitsplatz y

Wiederholen

Sie jetzt die obigen
Schritte, klicken Sie
aber auf Detais.

Die Anzeige im Fenster wird um die Informationen zur Dateigrof3e, zum
Dateityp und zum Datum der letzten Anderung erweitert.
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Das letzte Beispiel zeigt noch zwei Tricks. Einmal wurde das Fenster so verkleinert,
dass die Spalte am linken Fensterrand verschwindet. Dann bleibt mehr Platz fur
die Darstellung der Ordner- und Dateiliste. Leider verschwinden dann einige
Schaltflachen der Symbolleiste. Stattdessen wird am rechten Rand ein kleines
Symbol z eingeblendet. Klicken Sie auf dieses Symbol, 6ffnet Windows ein
Meni mit den »verschwundenen« Schaltflachen, und Sie konnen jetzt einen Ein-
trag sowie den Befehl wahlen.

Die Anzeigeoptionen fiir die SymbolgroRe lassen
sich auch tiber das Menii Ansicit abrufen. Hier
finden Sie die gleichnamigen Befehle. Die aktu-
elle Einstellung wird durch einen Punkt vor dem
Menleintrag angezeigt.

jetzt das Ordner-
fenster wieder so
weit, bis die linke
Spalte zu sehen ist.

1 VergrolRern Sie ’\ = ‘\\’\

s

Letzter Zugrff: 03.09.1993 00:00 —
Typ: Paint Shop Pro Image

Eigenitimer: Jeder Grifs: 16,9 KB

1
1 & WINNT . i [=]p)
1 Datei  Bearbelien ansicht  Favorken Extras 7 |
1 Gk v = - Z] | (QSuchen (Yordner (Averda | 03 5 X w2y | Ee
1 adresse [ 21 winnt |
1 = 1= - security Speech system S|
1 e
. wanwr B )
1 Anler.bm system3z Tasks Temp

Pairt Shop Pro Image
L >

Geandert: 10.07,1999 03:15 D D

Grafe: 17 kB twain_32 ieb _DEFALLT

Attribute: {Normal)

Erstell: 15081999 10:26

aapplfg.dat y

Blaug Spitzen 16.bmp bmbak brndiog.tzt

4 =

~| clock.avi COMlog comsetup.og ¥
2 ‘€] Typ: Paint shop Pro Image Grifie: 16,9 KB |15,3k8 = arbettsplatz 4

Markieren Sie eine »

Datei (z.B. eine Grafik- '_\
datei mit der Datei-
namenerweiterung
.bmp) per Mausklick.
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ORDNERANZEIGE SORTIEREN

Windows zeigt in der linken Spalte des Ordnerfensters Informationen
zum markierten Objekt. Bei einigen Dateien wird auch gleich eine Art
Vorschau auf den Inhalt in einem Fenster mitgeliefert.

3 Wiederholen Sie jetzt .

die obigen Schritte, wahlen [
Sie aber im Menii Ansicht den
Befeh!| MiNIATURANSICHT.

Jetzt zeigt das Ordnerfenster T — : ‘B
um jede Datei einen kleinen s + - 51| Qe oure gt |55 X 0 [T
Rahmen. Je nach Dateityp wird | o g e
im Rahmen ein Symbol oder LE\IIGT o T
eine Vorschau auf den Datei- (wgeime || M g
inhalt angezeigt. -

Gréfie: 17 KB _DEFALLT aapplfg.dat

Attribute: (Mormal)

Erstellk: 15.08.1999 10:26

Lekzter Zugriff: 03.09,1999 00:00

- Bl adpslfg.cfg Angler.bmp

a

Objekke in Miniaturansicht darstellzn.

Die Miniaturansicht verlangsamt die Anzeige der Ordner-
inhalte. Deshalb sollten Sie nach Moglichkeit diesen Modus
nicht verwenden. Klicken Sie auf eine Datei, werden deren
Inhalt bzw. Eigenschaften (GroRe etc.) in der linken Spalte
des Ordnerfensters eingeblendet.

Ordneranzeige sortieren

Die Symbole fiir Dateien und Ordner werden in der Anzeige nach be-
stimmten Kriterien sortiert. Sie konnen diese Sortierkriterien tiber den
Befehl SymsoLe ANORDNEN im Mentl AnsicHT einstellen.
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1 Klicken Sie in ‘\
der Meniileiste 'I
auf AnsicHt und

&0 WINNT e 9 [=] |
dann auf SymsoLe
% J Datel  Bearbeiten | Ansicht Favoriten  Extras 7
ANORDNEN. | ozuick - = - Symbeliiten YL gvelar | D5 R ox
1 T [———— « Statusleiste
| J Adresse ID WINNT Explarerleiste 3 j
=¥ -
1 =l Gte Symhbole ] D =
1 '-D Kleine Symbole
. [ Liste 3z Web
WINNT Details =
T o o o o oo o o e e o o e e o » Miniaturansicht E m
Dieser Ordner enthalt ]
fiir die ordnungsgensl 2 anordnen P m
Ausfiifrung des Syste  am Raster ausrichten Nach Typ
erforderlich sind, Der] — — —— Nach Gri
nicht wersndert werde  weachseln zu » N:Eh D;T:uri
Markieren Sie ein Obje. Akiuslisieren
Beschreibung anzuzeigen. sdpsk Automatisch anordnen

NI

1

1

I nach Namen zu ord-
: nen, klicken Sie auf
1
1
1

2 Sortiert Objekte alphabetisch nach Mamen.
Um die Anzeige '\

den Befehl NacH Name.

A

\/

3 Klicken Sie im Men AnsicHT auf

die Befehle SymeoLe ANORDNEN/NACH Typ. \ -
Windows sortiert die Anzeige nach dem '
Dateityp (der durch die Dateinamen- \
erweiterung bestimmt wird).

1

]

1

1

........ .4 |

Klicken Sie im Menu ANsicHT

auf die Befehle SymoLe ANORDNEN/NACH
Grosse. Windows sortiert die Anzeige
nach der DateigrolRe.

5 Wahlen Sie im Menii ANZICHT die .
Befehle SymsoLe ANORDNEN/NACH DaTUM, "_
sortiert Windows die Anzeige nach
dem Datum, an dem die Datei zuletzt
geandert wurde.

s <




ORDNERANZEIGE SORTIEREN

Haben Sie als Anzeigemodus De-
tails gewahlt, lasst sich die Anzei-
ge direkt sortieren. Sie miissen
lediglich per Maus auf eine der
Spaltentiberschriften klicken, um
die Liste nach dem betreffenden
Kriterium zu sortieren. In neben-
stehendem Bild erfolgt die Sortie-
rung alphabetisch nach dem Da-
teinamen. Ein Mausklick auf die
Spaltentiberschrift »Dateinamex«
kehrt die Sortierreihenfolge um
(z.B. Namen, die mit Z beginnen,
zuerst anzeigen). Ein kleines Drei-
eck im Spaltenkopf signalisiert
dabei die Sortierrichtung.

J Dakei  Bearbeiten  Ansicht  Faworiten  Extras 7 |

J A Zuviick - = - | ‘Qhsuchen L4 Ordner & 4verlauf | =
| Adresse |1 winr [~
Dateinamd . |\ Grafie | Typ | Geandert |
EBIaueS ke 2KB Paint Shop Pro...  10.07.199903:15
E Angler.brp 17KE Paint Shop Pro..,  10.07.199903:15
adpslfg.cfg 1KE CFG-Datei 25.05,1999 09:08
aapplfg.dat 1KE DAT-Datei 25.05.1999 09:05
8B oeralLT 1KB Werknipfung ...  10.07.1999 03:15
[Clwieb Dateiordner 15.08.1999 09:55
[:I bwain_32 Dateiordner 15.08,1999 09:55 —I
[:I Temp Dateiordner 15.08,1999 09:55
Tasks GeplanteTasks 15.08,1999 10:32 -
&7 104 Objekt(e 4,20 MB |\ arbeitsplatz 4

Der Desktop ist letztendlich nichts anderes als ein Ordner. Sie konnen da-
her die Symbole auf dem Desktop ebenfalls anordnen.

1 Klicken Sie

mit der rechten
Maustaste auf
eine freie Stelle
des Desk’lcop.

o] A E ||

Eigenschaften

3

Papierkorb

B = 2100

2

Wahlen Sie im Kontextmenii

den Befehl SymsoLe ANORDNEN und
im Untermenii das gewiinschte
Sortierkriterium.

Windows gibt anschlieRend die Symbole auf dem Desktop nach dem gewahl-
ten Kriterium neu sortiert aus.
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Um die Anordnung der Symbole auf dem Desktop oder im Ordnerfenster etwas
»aufzuraumenc, haben Sie zwei Moglichkeiten. Wahlen Sie den Befehl AnsicHT/Am
RASTER AUSRICHTEN, richtet Windows die Symbole im Ordnerfenster oder auf dem
Desktop an einem »gedachten« Raster aus. Mit dem Befehl| AutomATISCH ANORDNEN
im Meni ANsicHT/SYMBOLE ANORDNEN erreichen Sie, dass Windows die Symbole auto-
matisch am Raster ausrichtet. Sie kdnnen dann zum Beispiel die Symbole auf dem
Desktop nicht mehr an beliebige Positionen ziehen. Windows schiebt diese sofort
an die alte Position zuriick. Beide Befehle sind aber gesperrt, wenn das Ordner-
fenster auf den Anzeigemodus »Details« gesetzt ist.

Klicken Sie mit der rechten
Maustaste auf ein Objekt, 6ff-
net Windows ein Men, in dem
die gerade (im Kontext) verfiig-
baren Befehle erscheinen. Man
bezeichnet dieses Menlii daher
als Kontextmenii.

Datei- und Ordneranzeige im
Explorer-Modus

Das Symbol Arbeitsplatz bietet eine elegante Moglichkeit, um den Inhalt
eines Laufwerks oder eines Ordners anzuzeigen. Ein Nachteil ist jedoch
die fehlende Ubersicht iiber die Ordnerhierarchie. Windows bietet des-
halb den Explorer-Modus als Alternative zur Anzeige von Laufwerken,
Ordnern und Dateien an. Erinnern Sie sich noch an den Eintrag Winpows-
ExpLoreR iM Zweig ProGrAMME/ZUBEHOR des Startmentis? In Kapitel 2 haben
Sie dieses Programm schon mal gestartet. Die Darstellung des Ordner-
fensters besteht aus zwei Teilen. Alternativ 1asst sich auch ein »norma-
les« Ordnerfenster in den Explorer-Modus umschalten. Haben Sie viel-
leicht das Fenster Eigene Dateien oder Arbeitsplatz mit einem Doppel-
klick auf das betreffende Desktop-Symbol gedffnet?
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DATEI- UND ORDNERANZEIGE IM EXPLORER-MODUS

=l

i (] CSERVE Sishe suth: Song.wav
=] Eigene Datsien ehe auch:
H ] Download letewerkumgebung

~{Z] Eigene Bider _|;| arbeitsplate
[ 3

Fi .

Ansicht  Favoriten _Extras 7
S - o - )| Qe | Gy pgner el | B B X )| -

Adresse [ Eigene Dateien
Ordrer X ;. | D
@ oo | e ]
ER-] ien| [ Brisfe

i riefe Eigene Dateien

0 Diverses —

*-{] Eigene Bilder | Markieren Sie ein Objekt, um C]

{1 Office seine Beschreibung

£ security anauzeigen, Office:
=18 arbeitsplatz Speichert und verwaket

2 3vs-Disketre (&) Dokuments @

g2 Cic)

2

Diverses

E=

Security

1 3 Obiekk(e) (Freier Speicherplatz; 345 M) lLzske [\ Arbeitsplatz
Klicken Sie in der '\

Symbolleiste auf die ’

Schaltflache Ordner. '

Die Darstellung des Ordnerfensters verandert sich. Ein zweiter Mausklick
auf die Schaltflache stellt tibrigens die alte Darstellung wieder her.

Die rechte Halfte des Fensters entspricht nach dem Umschalten der bis-
her gewohnten Ordneranzeige, Sie sehen die Symbole und Namen von

Dateien bzw. Ordnern.

Neu ist der Inhalt des linken Teils im Ordner-
bzw. Explorer-Fenster. Dieser Teil wird auch als
Explorerleiste bezeichnet. Diese zeigt bei ge-
wabhlter Option »Ordner« die Laufwerke und
die Hierarchie der Ordner an. Sie sehen in ne-
benstehendem Bild zum Beispiel den Ordner
Eigene Dateien, der seinerseits den Unterordner
Briefe enthalt. Der Ordner Office enthalt wie-
derum weitere Unterordner.

Ordner

{:l Diverses
{4 Eigene Eilder
[+ Office
-] Security

=-h3l arbeitsplatz

24 3ve-Diskette (A1)
El--@ C{C

-1 CSERYE

=-{_] Eigene Dateien
-{_ 1 Download
-{_ Eigene Eilder

]

o

Die Laufwerks- und Ordneranzeige im linken Teilfenster verschafft [hnen
einen schnellen Uberblick, mit welchem Laufwerk oder Ordner Sie gera-
de arbeiten. Mittels der Bildlaufleiste konnen Sie in der Liste der Lauf-

werke und Ordner blattern.
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| Datei Bearbeiten Ansiht Favorten  Extras 2
| ik« = - 5] | Qsuchen | orner (P | B KL | Ee
| Adresse [ win zo00 (&) =l ‘
Ordner x D @
{1 Briefe -
] Diverses Dokumente und FOLND.000
|2 Figeree Bider Einstellungen
1 office
-] Security D @
& arbeisplatz
5 31e-Diskette (A:) Pragramme temp
=]
) DATEN (D1} D
53 CO-MASTER (E2)
53 WINSEE (F) WINNT
B
g O (H
i€ hd

1 |5 Objekt(e) (Freier Speicherplatz: 345 MB) [0 Byte \J arbeitsplatz 4

Klicken Sie auf das '\
Symbol eines Laufwerks P
oder Ordners.

Im rechten Fensterteil erscheint dann automatisch der zugehorige
Inhalt.

Vor manchen Ordnersymbolen sehen Sie ein kleines Viereck mit einem
Minuszeichen.

2

Minuszeichen, blendet \'\
Windows die zugehorigen
Symbole der Unterordner

aus.

Ein kleines Plussymbol im Viereck vor dem Ordnersymbol zeigt an,
dass dieser Ordner weitere Unterordner besitzt.

Text
=] Todls

3 - Winds
Klicken Sie auf das Plus-

zeichen, blendet Windows die \ o
Unterordner der nidchsten Ebene
in der Anzeige ein.
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ZU LAUFWERKEN UND ORDNERN WECHSELN

Durch Anklicken eines Laufwerk- oder Ordnersymbols im linken Fensterteil
konnen Sie also sehr schnell die Ordner oder Laufwerke wechseln. Windows
zeigt dann im Explorer-Modus automatisch den Inhalt des Ordners oder Lauf-
werks im rechten Fensterteil an. In der Statusleiste sehen Sie librigens, wie viel
Speicherplatz ein gewahltes Objekt (Laufwerk, Ordner, Datei) belegt und wie
viel Speicherplatz noch auf dem Laufwerk frei ist. Am Kapitelende erfahren Sie,
wie Sie zusatzliche Informationen zu einem Laufwerk, einem Ordner oder einer
Datei abrufen.

Zu Laufwerken und Ordnern wechseln

Auf den vorhergehenden Seiten haben Sie den Umgang mit Ordner-
fenstern kennen gelemt. Sie konnen das Fenster Arbeitsplatz oder Eigene
Dateien 6ffnen und die Dateien anzeigen. Daher ist jetzt der richtige
Zeitpunkt gekommen die gelernten Schritte anhand eines kleinen Bei-
spiels zu Uiberprufen.

1" nen Sie das
Offnen Sie d .\'\’

Fenster Arbeitsplatz und

wahlen Sie ein Laufwerk ' )~ > 2 Suchen Sie im Fenst

(beispielsweise C:) mit uchen >ie im renster.

. . 3 des Laufwerks den Ordner, in

einem Doppelklick an. . . .
dem Windows gespeichert ist

r-—--—-—--------- (meist der Ordner WINNT),

: und 6ffnen Sie das Fenster

I mit der Ordneranzeige.

|

|

ordner System und 6ffnen Sie
das Fenster dieses Ordners
durch einen Doppelklick auf

das Symbol.

v
3 Suchen Sie den Unter- ,'\\

1

: 4

1

_____ ~ Legen Sie eine Diskette in Laufwerk A:
ein und wechseln Sie anschlieBend zum
Fenster mit der Anzeige des Disketten-

inhalts.
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_|u_| Sie miissen mit der Schalt-

Datei  Bearbeiten  Ansicht  Favoriten  Extras 7

Cran) = (G0)Qsen o Sveiost | % % | - | flache Aufwidrts (oder mit der
st | ) vstonToups] 2| Schaltflache Zuriick) der

— e : . N
H ], U Symbolleiste zum Fenster Ar-
L AVICAP.DLL AWIFILE.DLL . ..

system . k beitsplatz »zuriickgehen« und
Sono vostreberg anschlieRend auf das Symbol
anzuzeigen, COMMDLG,DLL KEYBOARD.DRY .
B X _ des Diskettenlaufwerks
i, doppelklicken.
Arbeitsplatz LZEXPAND.DLL MCTAVT.DRY ﬂ

25 Objeki(e) jseakE S Arbeitsplatz v

Konnten Sie die obigen Schritte problemlos durchfiihren? Dann beherr-
schen Sie bereits die wichtigsten Voraussetzungen zum Umgang mit
Dateien. Ist dies nicht der Fall? Auf den folgenden Seiten finden Sie wei-
tere Anleitungen, um lhre Fertigkeiten zur Bedienung von Windows zu
verbessern.

Aber die Ubung bezweckte noch etwas anderes: Ist lhnen aufgefallen,
wie umstandlich der Wechsel vom Ordner System zur Anzeige des
Disketteninhalts ist? Selbst der Wechsel zu einem tibergeordneten Ord-
ner erfordert einige Mausklicks. Bei der Anzeige der Ordnerhierarchie in
der Explorerleiste geht es etwas leichter, da der linke Fensterteil direkt
die Symbole der einzelnen Ordner und Laufwerke anzeigt. Vielleicht be-
vorzugen Sie aber das Fenster Arbeitsplatz zum Arbeiten? Es gibt einen
eleganteren Weg, mit dem Sie zwischen Ordnern und Laufwerken wech-
seln konnen.

P =

JDatei Bearbeiten  Ansicht  Favoriten  Extras 7 ‘

zwick v = - 2] | Dhsuchen D ordner CAverlsuf | [ T ¢ wy
Adresse [ system ) [
_ o s . <
e
= AWICAP.DLL AVIFILE.DLL
system [

Markieren Sie ein Objekt, um

seine Beschreibung
anzuzeigen. COMMDLG,DLL EEVBOARDLDRY e e e e e e e o=

Siehe auch:
Eigene Dteizn
lgtzwerkumagebung

LZEXPAND.DLL MCTAYLDRY

Arbeitsplatz j
|25 Objeki(z) lsea ke | Arbeitsplatz v
Wechseln Sie tiber das Symbol
Arbeitsplatz zum Windows-Ordner 2 \4
WINNT\System. Sehen Sie sich jetzt ein-

mal die Symbolleiste an.
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ZU LAUFWERKEN UND ORDNERN WECHSELN

Unterhalb der Symbolleiste mit den Schaltflachen sollte eine weitere
Symbolleiste (Adressleiste) mit dem Namen des gewdhlten Ordners zu

sehen sein.
3 Klicken Sie mit

der Maus auf die y—
SchaIthacheJ dieses ’
Listenfelds.

Ist diese Symbolleiste nicht zu sehen, Ansicht

blenden Sie diese liber den Befehl symbolleisten 3 v standard-schaltflachen
ADRESSLEISTE im Men i ANsICHT/SymBoL- v Statusleiste Ww
LEISTEN €in. Explorerleiste b Links
Radio
& Grofie Symbole
Kleine Symbole ANPassen. ..

Windows 6ffnet das Listenfeld, welches die Hierarchie des aktuell ange-
zeigten Ordners sowie die vom Arbeitsplatz erreichbaren Laufwerke des
Rechners anzeigt.

Datei  Bearbeiten  Ansicht  Favoriben  Extras 7 ‘

Gzuick + = - (i | Disuchen Chordner (Hverlaut | B8 W K o |

Adresse |4 system

I--D C éS‘/}rll:)lskettE(A:) > @

SIDATEN (D)

53 CO-MASTER. (E:)
SYSE ez )
=9 WIN 2000 (G:)

Markierd ] winaT
seineBel commwew o4

vl

el g i
D (H)

Sighe a Systemsteuerung

Eigene [ (2R Netzwerkumgebung
tetzwer] | @ Papierkorb

Arbeitspf

|

|

|

25 Objekt(e) lsea ke | arbeitsplatz v :

- . . v
Blattern Sie ggf.in der

& Inkernet Explorer

Bildlaufleiste, bis das Disket- (2 system

tenlaufwerk zu sehen ist.

= cicn

5 (=2 DATEN (D)
Klicken Sie auf \
das Symbol des Lauf- \
werks fiir die Diskette.
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Windows zeigt anschlieBend direkt den Inhalt dieses Laufwerks im
Fenster an.

Das Listenfeld zum Ordnerwechsel finden Sie nicht nur im Fenster Arbeitsplatz
und dessen Unterfenstern sowie im Fenster des Windows-Explorer. Auch viele
Programme besitzen Dialogfelder zum Lesen oder Speichern von Daten. In diesen
Dialogfeldern finden Sie ebenfalls das betreffende Listenfeld. Dieses wird dann
aber nicht mit Adresse, sondern mit Suchen in, Speichern in etc. benannt.

Einen neuen Ordner anlegen

Um einen neuen Ordner auf einem Laufwerk oder in einem bestehen-
den Ordner anzulegen, gehen Sie in folgenden Schritten vor:

1 Offnen Sie das Fen-

ster mit dem Laufwerk - = - - - - -~ > 2
oder dem Ordner (hier Klicken Sie mit der . !
Eigene Dateien). rechten Maustaste auf -

1-———— eine freie Stelle im Fenster.

& Eigene Dateien e =1
Datei Bearbeiten  Ansicht  Favoriten  Extras 7 ‘
Gtk - = - (2] | Bsuhen ordner (verlart | B L X oy | El-

Adresse [ Eigene Dateien =] |

] E E

L Briefe Diverses Eigene Bilder Heu

Figene Dateien CErrm—
& Verknipfung

Ansicht 3

Markieren Sis sin Objekt, um
seine Beschreiburn I e—
[nliontibine Symbole anordnen » ) Akkenkoffer
Am Rasker ausrichten % Paint Shop Pro Imags
Zpeichert und veruisket Alduslisieren WordPad-Dokument

Dokumente
[ Paint Shop Pro 5 Bid

" ] rTF-Dokument
Einfiigen |
Testdatsi
Hatewer kumaebun Yerkpfun TR | Y yyayasound

Arbeitsplatz ——|
T 5 v-cerie

A Eigenschaften

Ordner anpassen. ..

Siehe auch:

W=

3 Zeigen Sie im ’\
Kontextmenii auf den ’
Befehl Neu und klicken '

Sie dann auf ORDNER.

os 0




EINEN NEUEN ORDNER ANLEGEN

noch andern.

I Tippen Sie den neuen

Namen fiir den Ordner ein.

Windows legt einen neuen Ordner mit dem Namen Neu-
er Ordner im Fenster an. Der Name des neuen Ordners ist
dabei farblich markiert, d.h., Sie kdnnen diesen Namen

In nebenstehendem Fenster _‘lgm
. . | Detei Bearbeiten Ansicht Favoriten Extras 2
WUTde a.]S Name Be,SPIEI 9e- | i - = - 2] Qisuchen Chordner c#verauf | B8 DX w | E-
wahlt. Sie konnen aber jeden | etogs [ 23 e Dt Ell
giiltigen Ordnernamen ver- by T (3 (3
Wenden_ Eiger:'e Datelen Briefe Diverses Eigene Bilder
Beispiel D D
Date:’d”‘a ! Qffice Security Iy INLzip
Attribute: (Normal) @
Song.wav
o | Bl
1 Objekt(e) markiert | 'S Arbeitsplatz v
5 I(.Ilcken.S|e ansc.hlleBend \ o
auf eine freie Stelle im Fenster. '
[@iEigeneDateien -zl Windows hebt die Markierung

| Datei  Bearbeiten Ansicht  Favorten  Extras 7

auf und weist dem neuen Ord-

J S Zuriick = = - | Qsuchen Yy Crdner £ #Verlauf |m LS4 L’(_})l &
| aesse [ rigere poteien =l|| mnerden eingetippten Namen
-7@ ' g 3 3 zu. Sie kénnen jetzt noch die
Eigene Dateien Befe ersss weetel - Ordneranzeige sortieren lassen
Meriren i o Chil, =] 3 (siehe vorherige Seiten).
;‘;j;;j:’emng Office Security My INILzip
Bziulcr:ea:t;nd verwalet @ D
Siehe auch: | Song.wav Briefdoc Beispiel
[Hetzwerkumgebung >4 | j
10 Objekt{e) [1,25k8 |\S arbeitsplate 4
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Neue Ordner kdnnen Sie nicht nur in allen Ordnerfenstern (z.B. Fenster Eigene
Dateien, Arbeitsplatz oder dessen Unterfenstern) bzw. im rechten Fensterteil des
Windows-Explorers anlegen. Der Desktop ist letztendlich ein standig ge6ffneter
Ordner, d.h. Sie konnen die Schritte zum Anlegen eines neuen Ordners auch auf
dem Desktop verwenden. Selbst in Anwendungen wie WordPad oder Paint etc.
ist es maglich, innerhalb der Dialogfelder zum Speichern von Dateien (siehe
Kapitel 4) die Befehle zum Anlegen eines neuen Ordners zu verwenden.

Eine neue Datei erzeugen

Dateien werden Sie in den meisten Fallen mit Textprogrammen,
Zeichenprogrammen etc. erzeugen (siehe Kapitel 4). Am Kapitelanfang
wurde bereits erwdhnt, dass es verschiedene Dateitypen (fiir Grafik, Text
etc.) gibt. Die Programme sorgen automatisch dafiir, dass die betreffen-
den Dateitypen fiir neue Dateien benutzt werden. Windows erlaubt |h-
nen jedoch, leere Dateien bestimmter Dateitypen ohne Aufruf des An-
wendungsprogramms anzulegen. Sie konnen dann zum Beispiel eine
Vorlage fiir einen Brief oder eine leere Textdatei erzeugen (die Vorteile
werden in Kapitel 5 deutlich).

1 Klicken Sie mit _ ‘ !

der rechten Maus-

S

taste an eine fre|e | Datei Bearbeten Ansicht Favorten Estras 7
Stelle im Fenster. | cowck - > - 1| @ouchen Chordner cvedat | B B3 X | -
1 | Advesss [ Eigene Dateren =] ‘
I 5
-1 = [y =y -
1 z L1 ordner Ansicht »
. 1 Yerkndpfung
o~ symbole anorchen v
I Eigene [ 5y akenkoffer fim Raster susrichten
. [ paint Shop Pra Image Aktualisieren
Markicren Sic | I TRET-wm—
I seine Beschrel Ml =L Ordner anpassen. ..
| aneuzeigen, | |% Paint Shop Ao
RTF-Dokument Einfiin=n
Speichert und
I Spechert o Verkniipfung einfiigen
I 2 wavesound Umbenennen rickgangia machen Strg+Z
I Siche auchy | L) Windip Fil ¢
" E#E:Z“:E’:“i'" b = __ _ Eaenschaften
|
|

>
2 Zeigen Sie mit der Maus im \
Kontextmenii auf den Befehl neu und g
wahlen Sie dann den gewiinschten
Dateityp (z.B. WorDPAD-DOKUMENT) aus.




EINE NEUE DATEI ERZEUGEN

3 Tippen Sie den

gewiinschten Namen

fur die neue Datei ein. 4
: Klicken Sie auf \
b e e e e e e e == - » einen freien Bereich ’
im Fenster. A
Windows legt jetzt eine neue  CIETEE=S -loj
Date_i m_lt dem betTEffenden | Datei Bearbeiten Ansicht  Favorten  Extras 2

J &= Zuriick v~ = - | ‘Qsuchen LY Ordner ¢ #verlauf ‘w LS4 >

Namen an. | adresse [ Figane betsien =l

| | (_1Beispiel

L@ L priefe

E Diverses

Eigene Dateien  (ZFigene Bider

— D Office
Neu WordPad- Ll securiey
Dokument.doc Brief .doc

wordPad-Dokument My NI 2ip

Gedndert: 09,09,1999 09:42 NEU Textdatel txt
4

Neu WordPad-Dokument., doc

Attribute: (Hormal)

Typ: WordPad-Dokument GréfGe: 0 ‘D Byte ‘@‘ Arbeitsplatz 4

Beim Anlegen einer neuen Datei oder eines neuen Ordners passiert es am An-
fang haufig, dass Sie vor der Eingabe des Namens auf eine andere Stelle im
Fenster klicken. Windows verwendet dann den vorgegebenen Namen fiir den
neuen Ordner oder die neue Datei. Im nachsten Lernschritt erfahren Sie, wie
sich der Name einer Datei oder eines Ordners nachtraglich andern lasst.

Haben Sie die Anzeige der Dateinamenerweiterung eingeschaltet (Menii Extras/
ORDNEROPTIONEN, Registerkarte Ansicht, Kontrollkdstchen Dateinamenerweiterung
bei bekannten Dateitypen ausblenden nicht markiert)? Dann werden die Datei-
namenerweiterungen (.doc, .bmp, .txt etc.) mit angezeigt. Bei der Eingabe des
neuen Dateinamens wird schnell die vorher zugewiesene Dateinamenerweite-
rung geandert. Windows benutzt diese Erweiterung jedoch zur Erkennung der
Dateitypen.

Erscheint diese Warnung, schlieRen Umbenennen
Sie das Meldungsfeld uber die Nein- & mr::ustwﬁhdaif Dateinamenerweiterung dndern, wird die Datei maglicherweise
Schaltflache und tippen Sie den Na- ‘

men samt Dateinamenerweiterung

ein.

Machten Sie sie trotzdem &ndern?
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Ordner und Dateien umbenennen

Die Namen von Dateien oder Ordnern lassen sich auch nachtraglich sehr

einfach andern:

1 Klicken Sie mit der

rechten Maustaste auf
das Symbol des umzu-
benennenden Ordners
oder der Datei.

Driicken Sie bei einer markier-
ten Datei oder bei einem mar-
kierten Ordner die Funktions-
taste (F2), lasst sich der Name

ebenfalls andern.

2

E! Eigene Dateien

R
| el Bearb " o -

J = Zuriick = Drucken

Adresse I@ g Offnenmit.., =
; 9 Add to Zip j
9] Add ta Neu WardPad-Dokumnent. zip

__1Beispiel

_Diverses o ’
| ZEigene Bilder ausschrziden
1 Cffice Kopieren

----- ) Verknipfung erstellen
Laschen

Ty IHLzip

=] Neu Textdate

Eigenschaften
Yad=Coran e L, ooe

Benennt das markierte Objekt um. S

Wahlen Sie im

Kontextment den ’
Befeh| UMBENENNEN.

Windows markiert den Namen des Ordners oder der Datei.

3 Klicken Sie jetzt

auf eine Textstelle im

Namen.

\’

Die Position wird durch einen senkrechten blinkenden Strich (die Ein-

fliigemarke) angezeigt.

os 0




ORDNER UND DATEIEN UMBENENNEN

4 Brie@n Min:ru:us::ulﬂ)ln:uc |

Tippen Sie den neuen
Namen ein.

Die eingetippten Buchstaben erscheinen an der Position der Einflige-
marke. Der rechts von der Einfligemarke stehende Teil des alten Namens
wird gleichzeitig nach rechts verschoben.

Stellt sich die Innen die Frage, die liberfliissigen Zeichen des alten Namens beim
Eintippen zu entfernen? Zeichen, die rechts von der Einfligemarke stehen, kon-
nen Sie mit der (Enif)-Taste l6schen. Zeichen links vom Textcursor entfernen Sie
mit der (< )-Taste. Weiterhin lassen sich die so genannten Cursortasten (5 und
benutzen, um die Einfligemarke im Text zu verschieben. Der Befehl UmBenen-
NEN markiert automatisch den kompletten Dateinamen. Markierte Textstellen
werden beim Driicken der ersten Taste durch den Buchstaben ersetzt. Durch
Anklicken einer Textstelle heben Sie die Markierung auf. Markieren lasst sich ein
(Teil-)Text, indem Sie auf das erste Zeichen klicken und dann die Maus bei ge-
driickter linker Maustaste tiber den Text ziehen. Markierte Stellen werden mit
einem farbigen Hintergrund hervorgehoben. Diese Tasten sollten Sie sich mer-
ken, da diese bei allen Texteingaben duRerst niitzlich sind (wird in Kapitel 4
beim Schreiben von Briefen besonders deutlich).

Windows lasst sich aber so einstellen, dass die Dateinamenerweiterung mit
angezeigt wird (wie in diesem Buch hadufiger genutzt). Ist der Dateiname mar-
kiert und tippen Sie den ersten Buchstaben des neuen Namens ein, wird der
markierte Text mit dem bisherigen Namen (und damit auch die ggf. angezeigte
Dateinamenerweiterung) tiberschrieben. Bei Anderung der Dateinamenerwei-
terung wird die Datei eventuell »unbrauchbar, es tritt der bereits im vorherigen
Lernschritt erwdhnte Fehlerdialog auf. Verhindern kénnen Sie dies, indem Sie
entweder vor der Eingabe des Texts die Markierung des Namens aufheben. Oder
Sie tippen die Dateinamenerweiterung mit dem neuen Dateinamen ein.

5 Klicken Sie mit der

linken Maustaste auf ’ >
eine freie Stelle des '
Desktop.
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BN Eigene Dateien -lolxI Windows andert anschliellend

J Datei  Bearbeiten  Ansicht  Favoriten  Extras ”ﬁ den Namen der Datei (bZW des

J = Zuriick. = =~ | ‘Chsuchen L) Ordner * O-r-d-ne-rs).
J Adresse I@ Eigene Dateien j
1 Beispiel

rief an Microsoft.doc |
iy TNL.2ip
l2u Textdatei, bxt Typ: WordPad-Dokument
"E SOng. way Grifie: 0 Byte

e WordPad-Dokurment, doc

11 Objek 1,25 KB |\ arbeitsplatz v

6 Klicken Sie jetzt ein zweites Mal \

auf eine freie Stelle im Fenster, um die '
Markierung aufzuheben.

Ordner und Dateien kopieren

Dateien lassen sich zwischen Ordnemn der Festplatte oder zwischen Fest-
platte und Diskette kopieren. Nehmen Sie zum Beispiel einen Brief, der
flr eine spatere Verwendung aufzuheben ist. Kopieren Sie die Datei mit
dem Brief auf eine Diskette und schlie3en Sie die Diskette weg. Mochten
Sie einen Brieftext als Vorlage flir ein neues Schreiben verwenden, ohne
die Vorlage zu verandern? Eine Kopie der Datei mit dem Brieftext, die
unter neuem Namen in einem Ordner abgelegt wird, 16st das Problem.

Windows bietet [hnen sehr viele Moglichkeiten, um Dateien oder kom-
plette Ordner samt den darin enthaltenen Dateien zu kopieren. Nachfol-
gend lernen Sie die wichtigsten Schritte kennen, um Dateien und Ord-
ner zu kopieren.

Haben Sie die auf den vorhergehenden Seiten gezeigten Schritte ausge-
flthrt? Dann liegt sowohl ein Ordner Beispiel als auch eine Datei Brief an
Microsoft.doc vor. Im ersten Beispiel soll diese Datei in den Ordner Bei-
spiel Ubertragen werden.
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ORDNER UND DATEIEN KOPIEREN

1 Offnen Sie '\\

das Fenster Eigene \"
Dateien mit einem
Doppelklick auf das
zugehorige Desk-
top-Symbol.

1

3 Offnen Sie ein

zweites Mal das
Ordnerfenster Eigene
Dateien mit einem
Doppelklick auf das
zugehorige Desktop-
Symbol.

= igene Dakteien

J Datei EBearbeiten  Ansicht  Favoriten  Extr

=101

¥

J = Zoriick = = = | ‘Qsuchen L Ordner
J Adresse I@ Eigene Dateien

=

Meu Textdaked,kxt

Birie

J Adresse |_] EBeispiel

Diverses Song.way
> Eigene Bilder
OfFfice
Security
| i
110|1,25K8 A3 arbeitsplatz v
2 Doppelklicken Sie »\
auf das Ordnersymbol \‘
Beispiel. N
=101
J Datei Eearbeiten  Ansicht  Favoriten  Extr »
| zwak - = | ‘Qisuchen LY ordner =
ene Dateien ;IQIZI

JDate\ Eearbeiten  Ansicht  Favariten  Extr ”|i

J &= Zuriick. ~ = -

| @Suchen 4 Ordner £

J Adresse I@ Eigene Dateien

=

@Snng‘wav

’ﬁ 0 Byte E .

| e Textdatel bt
e WardPad-Dakument.d

etwas uberlappend).

0
m ‘U Byte |@‘ Arbeitsplatz 4
> 4 T T !
Positionieren Sie die I
beiden gedffneten Fens- :
ter nebeneinander (oder L_—»
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= Beispiel

|§] Meu WordPad-Dokument.d
S0ng.wav

5 Ziehen Sie die Datei
(hier Brief an Microsoft.doc)
bei gleichzeitig gedriickter
rechter Maustaste aus
dem Ursprungsfensterin
das zweite Ordnerfenster
Beispiel. !

v
6 Lassen Sie die rechte

Maustaste los, sobald sich e
das Dateisymbol liber dem
Fenster befindet.

- = v [1
@ Eigens Dateien r
[£] Meu Textrlatei bxt
% Meu WordPad-Dokument.d

@Song‘wav

------ -7
Wahlen Sie

im Kontextmen
den Befehl Hier-
HER KOPIEREN.




ORDNER UND DATEIEN KOPIEREN

Windows kopiert anschlieRend die Datei in das angegebene Fenster
(und damit aus dem Ordner Eigene Dateien in den Unterordner Beispiel).

Bei sehr grof3en Dateien wird
wahrend des Kopiervorgangs o
zusatzlich der Fortschritt in @ ]

einem kleinen Fenster ange- speux exe

Yon "waord" nach "Beispiel"

zeigt.

Abbrechen I

1 Wiederholen Sie die letzten Schritte
und kopieren Sie nochmals die Datei Brief
an Microsoft.doc aus dem Ordner Eigene
Dateien in den Unterordner Beispiel.

Windows stellt beim Ersetzen von Dateien bestétigen |
Kopieren fest, dass bereits o=

eine Datei mit dem betref-
fenden Namen auf der

Diskette vorhanden ist. Es | geBaY:gert: Gestern, 8. September 1999, 15:38:22
wird dann das nebenste- .

hende Meldungsfeld an-
gezeigt. Mit der Schalt-
flache Nein brechen Sie

Dieser Ordner enthélk bereits eine Datei namens "Bricf an
Microsoft, doc”,

Méchten Sie die existierende Datei

0 Byke
|| geéndert: Gestern, 8. September 1999, 15:35:22

den Kopiervorgang ab.

Wabhlen Sie die Schaltflache Ja, iberschreibt Windows die Kopie der Da-
tei auf der Diskette.

Windows erlaubt |hnen
Immer wenn eine Datei oder ein Ordner im Ziel

bereits unter dem betreffenden Namen existiert, nicht nur, Dafce1en und
gibt Windows eine Warnung aus. Sie konnen dann Ordner auf e.mem L?-Uf'
entscheiden, ob die Dateien bzw. Ordner trotzdem werk zu kopieren. Sie

kopiert werden sollen oder nicht. koénnen auch Dateien
auf Diskette oder auf
ein anderes Laufwerk kopieren. Hierzu 6ffnen Sie einfach die beiden
Fenster mit den beiden Ordnern (bzw. Laufwerken). Der Ordner,in dem
sich die Dateien befinden, wird dabei auch als Quellordner bezeichnet.
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Der Ordner, in den die Dateien zu kopieren sind, ist der Zielordner. Dann
konnen Sie den Kopiervorgang auf die oben beschriebene Art durch-
flhren.

Mochten Sie die Kopie einer Datei, die vielleicht einen Brieftext enthalt, als Basis
fiir ein neues Schreiben verwenden? Dann verschieben Sie das Dateisymbol im
Ordnerfenster bei gedriickter rechter Maustaste ein Stiick. Beim Loslassen der
Maustaste erscheint das Kontextmeni mit den Befehlen zum Kopieren der Datei.
Die Kopie wird dabei automatisch mit dem Namen Kopie von .... versehen, um
einen eindeutigen Dateinamen zu schaffen. Sie kénnen anschlieRend diesen
Namen mit den auf den vorherigen Seiten beschriebenen Techniken bearbeiten.

Ordner und Dateien verschieben

Beim Kopieren im gleichen Ordner oder zwischen Ordnern bzw. Laufwer-
ken liegen anschlieRend zwei Dateien mit gleichem Inhalt vor. Manch-
mal soll eine Datei jedoch nur von einem Ordner in einen anderen Ord-
ner verschoben werden. Die Datei wird also im Zielordner angelegt und
gleichzeitig im Quellordner geloscht. Dies funktioniert ahnlich wie beim

Kopieren.

1 OffnenSiedas -~ -~~~ - -~ > 2 Offnen Sie das Fenster
Fenster des Ordners, des Ordners, in den die Datei = — -
der die Datei enthalt. zu verschieben ist.

- = \/
Datsi  Bearbeiten  Ansicht  Favorken »| Datel Bearbefen Ansicht  Favorien > ere . .
2k « = - 2] | @suchen ?|||| wzwick -~ = - 2| (@ suchen B P05|t|on|eren S'e
Adresse [ peispel =] ||| adasse [23 eger Dsteien = die Fenster nebenei-
" Beispiel Mew WordPad-Dokur
" lEriefs Esongwar d
§ nander.
| = Eigene Bilde
|__ Office: 1
| security
Dy r.zip 1
=] neu Textdateibzt - - - - 1

€0yt [\ arbeitsplatz | [Typ: WordPad-Doki [0 Byt [\ arbetsplatz -
I Markieren Sie die zu ver- ‘\
schiebende Datei (bzw. den e
Ordner) mit einem Mausklick. '
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ORDNER UND DATEIEN VERSCHIEBEN

zum Zielfenster.

‘_______

= Beispiel

J Datei  Bearbeiten  Ansicht  Favoriten

5 Ziehen Sie das markierte
Objekt bei gedriickter rechter
Maustaste vom Quellfenster

=101x]

2

J WA Zorick o= | ‘G suchen

»

JP.dresse I[:I Beispiel

|

Hierher kopieren
Hierher verschiebe’lk
Verknidpfung{en) hier erstellen

Abbrechen

|E |D Bvte |@. Arbeitsplatz

6

HIERHER VERSCHIEBEN.

Windows verschiebt jetzt das
markierte Objekt (Datei oder
Ordner) in den Zielordner. Die
Datei bzw. der Ordner wird
aus dem Quellordner ent-
fernt.

Lassen Sie die Maustaste los und
wahlen Sie im Kontextment den Befehl

Datei  Bearbeiten  Ansicht  Favoriten >

Datei  Bearbeiten  Ansicht

Favoriten |

dzaick + = - 2] | Qsuchen

o Zurtick ~

= - 21| Qsuden

Adresse [ ] Beispiel

Adresse (2 Eigene Dateien

]|

Brief an Microsoft.dac

New WordPad-Dakur
Sang.wav

|

TD Byt | arbeitsplatz

VA

10 Obekt(e) [Lesks

|\ arbeitsplatz

Ist bereits eine Datei mit dem entsprechenden Namen im Zielordner vorhan-
den, fragt Windows nach, ob diese Datei durch die zu verschiebende Datei
ersetzt werden soll. Lehnt Windows das Kopieren, Verschieben oder Loschen
von Dateien bzw. Ordnern ab? Dann wurden diese vielleicht von einem ande-
ren Benutzer angelegt und sind vor Veranderungen durch Dritte geschiitzt.
Diese Funktionalitat wird in diesem Buch nicht behandelt, sprechen Sie ggf.
den Administrator an, falls Sie solche Dateien bearbeiten miissen.
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Haben Sie eine Datei oder einen Ordner irr- ansicht >
tiimlich verschoben oder kopiert? Fast alle

. . . b
Dateioperationen lassen sich sofort nach der Symbole anardnen
. . o . : : Am Raster ausrichten
Ausfiihrung riickgangig machen. Klicken Sie -
Alkualisieren

mit der rechten Maustaste auf eines der
Ordnerfenster und wahlen Sie im Kontext- Ordner anpassen..,
meni den Befehl xxx riickgdngig machen,
wobei xxx flir den Befehl steht.

Einfigen
Yerlmipfung einfigen

‘Yerschieben riickganagig machen Strg+2

Meu 3

Eigenschaften

Klicken Sie in der Symbolleiste auf die Schaltflache @
oder driicken Sie die Tastenkombination (Strg)+(z). Win-
dows hebt dann den letzten Befehl auf. Nach einem
Kopiervorgang werden die Objekte im Zielordner ge-
I16scht, beim Verschieben einfach zuriickgeschoben.

Mehrere Dateien/Ordner gleichzeitig
handhaben

Mochten Sie mehrere Dateien oder Ordner kopieren oder verschieben,
kénnten Sie die im vorhergehenden Abschnitt beschriebenen Schritte
mehrfach ausfuhren. Aber dieser Weg ist recht umstandlich. Es geht
auch einfacher, Sie konnen mehrere Objekte (Dateien oder Ordner)
gleichzeitig bearbeiten (d.h. kopieren, verschieben, I6schen etc.). Hierzu
mussen Sie diese nur markieren. Dies soll jetzt einmal getlibt werden.

1 Offnen Sie die Ordner-
fenster Eigene Dateien und
Beispiele und positionieren
Sie diese nebeneinander.

! 2 Falls der Ordner Eigene

. Dateien keine Dateien ent-

------------- > halt, erzeugen Sie einige
Textdateien.




MEHRERE DATEIEN/ORDNER GLEICHZEITIG HANDHABEN

Wie Sie Ordner und Dateien neu anlegen und die Fenster eines Ordners
offnen bzw. positionieren, wurde auf den vorhergehenden Seiten ge-
zeigt. Jetzt bendtigen Sie noch eine Methode, um mehrere Dateien zum
Kopieren oder Verschieben zu markieren:

1 Klicken Sie im \
Ordner Eigene Datei- g™
en auf die erste der 1
zu kopierenden :
|

X A e e e e - ===

Dateien.
. Z v
Halten Sie die
(€& )-Taste gedriickt.
& Figene Dateien -0l x|
J Datei  EBearbeiten  Ansicht  Favoriten
J = Zuriick + = - | @Suchen >
J Adresse I@ Eigene Dateien j
e WordPad-Daokurment, doc
I+
3 |Ty|:|: WDrdPad-DoleU Byte |E|‘ Arbeitsplatz 2
Klicken Sie auf die .
letzte zu kopierende '\
Datei.

Mew WordPad-Dokument.doc | Windows markiert jetzt alle dazwischenlie-
genden Dateien. Sie sehen dies an der farbi-
gen Hinterlegung der Dateinamen.
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Mochten Sie mehrere Dateien markieren, die
nicht aufeinander folgen?

Meu WordPad-Dokurent, doc

Brief3.doc

1 Halten Sie

die (Strg)-Taste -aw b - ----
gedriickt.

———————— v
2 Klicken Sie dann

1

1 . .

. auf die zu markieren-

! den Dateien.

1

1

1

1

1

M [=] 3} | & Eigene Dateien o [ 5]

| Datei Bearbeiten Ansiht  Favoriten | Datei Bearbeiten  Ansicht  Favoriten ”i
| ok + = - E] | @ suchen > wzwick + = - 5] | @suchen »
| adresse [ Beispiel =] ||| | adresse [y Eigene Dateien =

Meu WordPad-Dokument. doc

= in»:-r'l doc

Brief an Microsoft.doc .

4] [ E— 1
3 _1|U Byte S arbeitsplatz /| 2 Objeke(z) markier [0 Byte S arbeitsplatz
Zum Kopieren bzw. Verschieben

halten Sie die rechte Maustaste ge-
driickt und ziehen die markierten
Dateien in das Fenster mit dem Ziel-
ordner. Lassen Sie dann die Maus-
taste wieder los.
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EINE DISKETTE KOPIEREN

~-lol x|
J Datei  Bearbeiten  Ansicht  Favoriten ”
J e Zuriick v = | @Suchen >
J Adresse ID Beispiel j

e
Hierher verschieben
Verknipfungl{en) hier erstellen

Abbrechen

Kontextmenii wahlen Sie
den Befehl HierHER KOPIEREN
bzw. HIERHER VERSCHIEBEN.

4 ’—1|D Eyte |@. Arbeitsplatz S
Im nun gedffneten '\

Jetzt kopiert oder verschiebt Windows die markierten Dateien vom
Quellordner in den Zielordner.

Neben Dateien konnen Sie natiirlich auch Ordner markieren
und durch Ziehen per Maus in einen anderen Ordner kopieren.
Und die Moglichkeit zur Behandlung mehrerer markierter Ob-
jekte (Dateien, Ordner) funktioniert nicht nur beim Kopieren
bzw. Verschieben, sondern auch beim Léschen (siehe unten).

Eine Diskette kopieren

Auf den vorhergehenden Seiten haben Sie das Kopieren bzw. Verschie-
ben von Dateien bzw. Ordnern kennen gelernt. Natiirlich 1asst sich als
Zielordner auch ein Diskettenlaufwerk wahlen. Wie sieht es aber aus,
wenn Sie eine Diskette mit Dateien haben, von der Sie eine Kopie benéti-
gen? Dann ist es zu umstandlich, erst alle Dateien/Ordner auf ein Lauf-
werk zu kopieren und dann auf eine neue Diskette zu tibertragen.
Windows ermaoglicht Ihnen, den Inhalt einer kompletten Diskette auf
eine zweite Diskette zu kopieren.
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1 Legen Sie die Diskette
mit den DatenindasDis- =~~~ "~~~ -~~~ "~~~ 1
kettenlaufwerk ein. |

S y JIR.
Offnen Sie das

Fenster Arbeitsplatz.

\
3 Klicken Sie mit der

rechten Maustaste auf das ‘
Symbol des Diskettenlauf-
werks.

4 Wihlen Sie im Kontext- '\

menii den Befeh| DATENTRAGER
KOPIEREN.

" Datentriger kopieren l_ l_ WindOWS Zeigt daS D]a]ogfe]d
Datentrdger kopieren an.




EINE DISKETTE KOPIEREN

5 Verfligen Sie liber mehrere
Diskettenlaufwerke, konnen Sie
das Laufwerk fuir die Quell- und
Zieldiskette durch Anklicken
wahlen.

____________ \
6 Klicken Sie auf die

Schaltflache Starten, um '-\
den Kopiervorgang zu
starten. L

\/
7 Werden Sie per Dialogfeld aufgefordert, '\
den Quelldatentrager einzulegen, so tun Sie @
dies bitte und bestatigen uber die OK-Schalt-

flache.

% Datentriger kopieren

Windows liest die Daten der
Quelldiskette ein. Eine Fortschritts-
anzeige informiert Sie liber den
Status.

Wurden die Daten gelesen, fordert
Windows Sie zum Wechsel der Dis-

ketten auf.

8 Klicken Sie auf

die OK-Schaltflache. '\

m



Windows schreibt anschlieBend die EFLEciar mdi 2l

Daten auf die neue (Ziel-)Diskette. Kopieren yon: Kopieren nach...
Das nebenstehende Dialogfeld in- 3 -Diskekte (4 B vaDisete ()
formiert Sie iiber den Fortschritt

der Operation. e ——

|St das Kop]eren der D-is'kette abge_ Zieldatentrager wird geschrieber Starten |

schlossen, erscheint eine entspre-
chende Meldung.

"% Datentrdger kopieren illl

Kopieren won: Kopieren nach. ..

=9316-Diskette (A:) =4 3ts-Diskette (A1)

Kopieren erfolgreich beendet.

9 SchlieRen Sie das

Dialogfeld lber die Schalt-

flache Schliefsen. 1 O 4
Nehmen Sie

die Diskette aus dem
Laufwerk.

Starken ‘l

Sie besitzen jetzt eine exakte Kopie der Ursprungsdiskette.

Beim Kopieren wird die Zieldiskette komplett liberschrieben.
Enthalt diese Diskette eventuell noch Dateien, gehen diese
verloren. Sie kdnnen auch nur zwischen zwei gleichen Medien
kopieren. Das Kopieren einer 3,5-Zoll-Diskette auf eine 5,25-Zoll-
Diskette funktioniert auf diese Weise nicht. Ahnliches gilt, falls
Sie eine 3,5-Zoll-Diskette mit 720 Kbyte Speicherkapazitat auf
eine 1,44-Mbyte-Diskette kopieren mochten.

Zeigt Windows eine Fehlermeldung an und weigert
sich auf die Diskette zu kopieren? Die Diskette ist viel-
leicht schreibgeschiitzt. Sie miissen dann den Schreib-
schutz aufheben (siehe Lernschritt »Der Umgang mit
Disketten« in diesem Kapitel).
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EINE DISKETTE FORMATIEREN

Eine Diskette formatieren

Vor der ersten Benutzung muss eine Diskette entsprechend vorbereitet
werden. Man bezeichnet diesen Vorgang als formatieren. Hierbei wird
auf der Diskette ein Inhaltsverzeichnis erzeugt. In diesem Inhaltsver-
zeichnis tragt Windows spater die Namen der Ordner und Dateien ein,
die auf der Diskette gespeichert werden.

Neu gekaufte Disketten sind haufig bereits vom Hersteller zur Verwendung
unter Windows/MS-DOS vorformatiert. Dies wird durch Angaben wie Forma-
tiert, DOS-Formatted, Preformatted etc. auf der Diskettenverpackung angege-
ben. Sie konnen aber auch selbst Disketten formatieren. Dabei gehen jedoch
alle eventuell bereits auf der Diskette gespeicherten Dateien verloren.

Um eine neue Diskette zu formatieren, fithren Sie folgende Schritte aus:

Dratentrager kopieren. ..

d@AddtoZip 1=
| Formatiersn.y | s

Yerknipfung erstellen
Umbensnnen —

% Eigenschaften

DATEMTERT CO-TAS TER e

3 Formatiert das gewahlte Laufwerk,
Wahlen Sie im

Kontextmenii den '
Befeh!| ForRmATIEREN. ‘

1 Legen Sie die neue 2 Offnen Sie das Fenster ) ‘
Diskette in das Lauf- - ----~- > Arbeitsplatz und klicken Sie
werk ein. Achten Sie mit der rechten Maustaste
dabei darauf, dass der auf das Symbol des Disket-
Schreibschutz nicht tenlaufwerks. |
aktiviert ist. I
I
= arbeifieli HT)! I [=] | :
J Dakei :EEE;:r en 1
J bl Freigabe. .. - :
JAdresse j 1
l
1

N K
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21x|| Windows 6ffnet das Dialogfeld zum
Formatieren der Diskette. Im Listen-
feld Speicherkapazitdt konnen Sie fur

Formatieren von Az,

Speicherkapazitat;:

Dateisystem den Diskettentyp zwischen zwei ver-
[Far | schiedenen Speicherdichten wahlen.
Gréfe der Zuordnungseinheiten 3,5—Zoﬂ—DiSketten konnen Daten in

=l einem Umfang von entweder 720
Kbyte oder 1,44 Mbyte aufnehmen.
Formatieren Sie eine Diskette mit
Eormatierungsoptionen ————————————— 1,44 Mbyte, passen mehr Daten da-
[ GuickFormat rauf.

r Komprimierung albivieren

IStandardgrﬁBe

Datentragerbezeichnung

Auf Wunsch kénnen Sie im Feld
‘ Datentrdgerbezeichnung noch einen
Namen (max. 11 Zeichen) fiir die Dis-
staten | ShieBen | | kette angeben.

Neue (noch unformatierte) Disketten werden immer vollstandig
formatiert. Eine bereits benutzte Diskette I3sst sich liber das Kon-
trollkastchen QuickFormat formatieren. Dann wird nur das Inhalts-
verzeichnis geldscht und die gespeicherten Dateien sind weg. Die
Formatierung wird dadurch wesentlich schneller durchgefiihrt.

I Klicken \
Sie auf die e
Schaltflache ’
Starten.

I Formatieren von At = x|

ACHTUMG: Beim Formatieren werden ALLE Daten auf diesem Datentrager geléscht.
Klicken Sie auf "OK", um den Datentrager zu formatieren. Klicken Sie auf "Abbrechen”,

1
I
1 um den Yorgang abzubrechen,
1
I

>
5 Das Dialogfeld mit der .
Warnung, dass alle Daten ge- @
|6scht werden, bestitigen Sie
uber die OK-Schaltflache.

Jetzt beginnt die Formatierung einer Diskette, was einige Zeit dauert.
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DATEIEN UND ORDNER LOSCHEN

Im unteren Teil des Dialogfelds informiert [T ]
Sie Windows, wie weit die Formatierung
fortgeschritten ist.

I

6 L. :
SchlieBen Sie . 7 i

das Dialogfeld mit '\: Klicken Sie auf die

der Fertigmeld :
A Schaltfliche Schiiefen, g,

Uber die OK-Schalt- \ : §
fliche. S um das Dialogfeld zum
Formatieren zu verlassen.

AnschliefRend lasst sich die Diskette zum Speichern von Dateien und
Ordnern verwenden.

Dateien und Ordner loschen

Benotigen Sie einen Ordner oder eine Datei nicht mehr? Dann konnen
Sie diese auf einfache Weise 10schen.

1 Offnen Sie das Fenster
des Ordners, welches die
Datei oder den Ordner
enthalt.

]
e >
2 Markieren Sie die zu

|6schende Datei oder den
zu loschenden Ordner.
]
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& Eigene Dateien

J Datei  Bearbeiten  Ansicht  Favoriten  Extras ”i

=10

& Furiick « = v ‘ @Suchen L Ordner

3

|
J Adresse I@ Eigene Dateien

|

Beispiel
Eriefe
Diverses
Eigene Bilder

Brief3.doc

E py NI zip

Meu Textdatei bxt

Meu WordPad-Dokument, doc

Office Song.way
Security
. Brief1,doc
Erigf2,doc
<] | |
[Typ: a0 Byte |\ arteitsplatz b

3

Ziehen Sie das markierte und

zu I6schende Objekt bei gedriickter
linker Maustaste zum Papierkorb.

g

.-"z

B I Sobald sich der Mauszeiger tber

dem Papierkorb befindet, lassen Sie die

linke Maustaste los.

Windows verschiebt jetzt die markierte(n) Datei(en) bzw. den/die Ordner

in den Papierkorb.

So komfortabel die obige Methode ist, es gibt einen Nachteil: Manch-
mal wird der Papierkorb von anderen Fenstern verdeckt. Sie konnen
dann zwei weitere Methoden zum Loschen der Dateien oder Ordner

verwenden.

1 Offnen Sie das
Fenster,in dem der
Ordner oder die Datei
angezeigt wird.

1
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DATEIEN UND ORDNER LOSCHEN

& FigenA LU (=] 4]
Drucke:
J Datei STueREn ) riten  Extras %
Offnen mit. ..
4=' ur———— ——En Ordner
J Senden an 3 =
J Adresse
Ausschneiden
if  Kopieren IMLzip
-~ |uwordrad-Dokument.doc

Werkniipfung erstellen 9wy

U Texkdatei,bxt

Eigene
Office
Securl - Figenschaften

Umbenenr

Brief3.doc

«| | i
A

2 Lascht die markierten Objekte.

Klicken Sie mit der rechten Maus- _ ;
taste auf die zu l6schende Datei bzw. %
den Ordner und wahlen Sie im
Kontextmeni den Befehl LoscHen.

3 Oder Sie markieren die Datei
und klicken in der Symbolleiste auf g
die Schaltflache Léschen ﬂ

Windows fragt beim Loschen Liischen von Dateien bestatigen x|
zur Sicherheit nach , ob das @ Méichten Sie "Brief2.dac” wirklich in den Papierkorb verschishen?
Objekt (Datei/Ordner) auch &

wirklich entfernt werden soll.

Eine markierte Datei

oder ein Ordner wird

auch gel6scht, wenn 4

Sie die (Enif)-Taste Klicken Sie im Dialogfeld ‘
driicken. Loschen von Dateien bestdtigen -

auf die Schaltflache Ja.

Jetzt wird das markierte Objekt ebenfalls in den Papierkorb verschoben.
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Geloschte Dateien aus dem Papierkorb
zuruckholen

Haben Sie irrtimlich eine Datei oder einen Ordner geloscht und moch-
ten diese(n) wieder zuriickholen? Solange sich diese Datei bzw. die Da-
teien des Ordners noch im Papierkorb befinden, ist dies problemlos
moglich. Zum Zurlickholen einer geloschten Datei gibt es zwei Moglich-
keiten.

Bemerken Sie bereits beim Loschen den Fehler, geht das Zurtickholen
ganz einfach.

1 Klicken Sie in der !
Symbolleiste auf die ’

Schaltflache & | NG .
1
" 1
2 '
----- Oder klicken Sie _ ‘
: mit der rechten Maus- -~
. taste auf eine freie
: Stelle im Ordnerfenster.
1
1
1
1
v
Ansicht 2
Symbole anordnen »
& Raster austichten
Akkualisisren
Crdner anpassen. ..
Eimfiigen
Yerkntipfung einfiagen
Lischen riickgangiggnachen  Strg+2
MNeu 3
3 Eigenschaften
Wahlen Sie dann

im Kontextmenu den b

Befehl LoscHEN RUCKGANGIG ’

MACHEN. :
4 |
.




GELOSCHTE DATEIEN AUS DEM PAPIERKORB ZURUCKHOLEN

Diese Methode funktioniert aber nur, wenn Sie
sonst noch nichts anderes gemacht haben. Der
Eintrag RuckcAncic bezieht sich immer auf den zu-
letzt ausgefiihrten Windows-Befehl. Weiterhin
muss die Datei noch im Papierkorb vorhanden sein.

In beiden Fallen holt
Windows die zuletzt
geloschte(n) Datei(en)
bzw. Ordner aus dem
Papierkorb in das aktu-
elle Fenster zuriick.

Sofern Sie mehrere Schritte ausgefiihrt haben und erst spater den Fehler
bemerken, gibt es eine weitere Methode, um die gel6schten Dateien viel-

leicht doch noch zu »retten«.

1 Doppelklicken Sie
auf das Symbol des

Papierkorbs.

Markieren Sie einen Eintrag
im Papierkorb, zeigt Win-
dows in der linken Spalte die
Informationen zum betref-
fenden Objekt (z.B. den
Ursprungsordner) an.

2

I

: des Papierkorbs die geloschte(n)
: Datei(en).
I
|

Datei Bearbeten Ansicht Favoriten  Extras 2

|
| ek - = - 2] Qouchen Chordner cAverat | LY P X o | -
|

Adresse [ papierkorb = ‘
= ™ Dateiname /| Ursprung [ Loschdatum [ vp
I'{ a L &]shwiz0bim  GiiDokumenteund ... 10.01.200012:27  Mierosoft HT

11,01.2000 12:5¢  Textdatei
11,01.2000 13:03  ‘WordPad-Do

EFcopirvom i T,

N )
Papierkorb SIS clookumenteund...

Brief2.doc

“WardPad-Dokument

Ursprung:

G:\Dokumente und

Einstelunqent AdministratoriEigens
Dateien|Bricfe

Léschdatum:
11.01.2000 1303

Grife: 16 KB

Klicken Sie auf

W\ederhiitellen

U das ObgekE 2urtick an seinen
urspringiichen Ort zu verschisten, 4

alE=

1 Objekt(e) markiert 16,0k [

Markieren Sie im Fenster ‘\

flache Wiederherstellen.

Windows verschiebt anschliellend die markierte(n) Datei(en) in den ur-

sprunglichen Ordner zurtick.

19



120

Den Papierkorb leeren

Beim Loschen einer Datei oder eines Ordners verschiebt Windows dieses
»Objekt« lediglich in den Papierkorb. Dadurch ist die Datei oder der Ord-
ner zwar aus dem aktuellen Fenster verschwunden. Der von den Dateien
auf dem Laufwerk benétigte Speicherplatz bleibt aber weiterhin belegt.
Windows priift zwar gelegentlich, ob der Papierkorb »voll« ist, und ent-
fernt automatisch die dltesten als geloscht eingetragenen Dateien. Sie
konnen aber »nachhelfen« und den Papierkorb von Zeit zu Zeit selbst
leeren.

rechten Maustaste auf
das Symbol des Papier-
korbs.

1 Klicken Sie mit der . ‘
Fﬁﬂ‘nen

i Explorer

Papierkong leeren

I
I

I

I

I Verknipfung erstellen
I

I Eigenschaften

1

Wahlen Sie im

Kontextmenu den ’
Befehl PAPIERKORB LEEREN. )

Lischen von mehreren Dateien bestétigen x| WindOWS fragt naCh, Ob
== Machten Sie diese 2 Ohjekte wirklich laschen? S]e den I.nh .a]t des Pap] er
o korbs wirklich leeren
wollen.

3 Klicken Sie auf

die Schaltflache Ja. ’

KN




SUCHEN NACH DATEIEN UND ORDNERN

Die Dateien werden aus dem Papierkorb entfernt.

Nachdem Sie den . R .
Gleichzeitig wird der von den Dateien belegte

Papierkorb geleert

haben, sind die Speicher auf dem Laufwerk freigegeben. Anschlie-
Biloschiten Dateien Rend erscheint das Symbol eines leeren Papier-
endgiiltig weg. korbs

Sie konnen am Symbol des Papierkorbs erkennen, ob dieser gel6schte Dateien
enthalt.

"HI
b Dieser Papierkorb enthalt mindestens eine geloschte Datei.
Papierkorb

| "!I
) Dieser Papierkorb ist leer und enthalt keine geldschten Dateien.
Papietkarb

Suchen nach Dateien und Ordnern

Haben Sie vergessen, in welchem Ordner sich eine Datei oder ein Unter-
ordner befindet? Windows untersttitzt Sie bei der Suche nach einer Da-
tei oder einem Ordner.

1 Klicken Sie in der Symbol- \ -
leiste des Ordnerfensters auf ' :
die Schaltflache Zhsuchen | . }

Windows blendet im linken Teil des Ordnerfensters in der so genannten
Explorerleiste ein Suchfenster ein.

2 Tippen Sie Fm Feld Nach 3 Bei Textdateien konnen
folgenden Dateien oder Ord- - = = =» Sie auch einen Begriff, derin - - - *
nern suchen: einen Suchbegriff der Datei vorkommit. im Feld
(2.8. »Brief«) ein. Enthaltener Text eintragen.
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achesse [ Eigene Dateien =l ‘
Suchen x|l T wl = (Cpespiel
L@ (] (Cdbriefe
L | . Clowerss
9] MNach Dateien und Ordnem suchen ~!| Eigene Dateien  (EiigensBider
—— Llofiee
ach folgenden Dateien oder Ordnern suchen Werkieren e ein Chickt, um  15ecurty
B seine
el anzuzsigen.
Enthaltener Text Speichert und verwalist By INL2ip
Dokumente Neu Textdatei.bxt
LJsongwas
s Siehe auch:
|3 Eigene Datsien Metewerkumaetung
arbetsplatz
I Datum
I
I™ Grane
[ Emsiterte Ditionen
Det Indesdierst ist momentan deakiviert =
11 Objektie) 1,26KB S Arbeitsplatz 4

Wahlen Sie im Listenfeld
Suchen in das gewiinschte Lauf-
werk oder den gewtinschten Ord-
ner,ab dem die Suche beginnt.

Geben Sie jetzt die
Suchbedingungen ein und
klicken Sie auf die Schalt-
flache Jetzt suchen.

===l \Nindows durchsucht

& Zunick | Qsuchen Ch0rdner < Bverlauf X = den angegebene-n Ord_
Adresze [2] Suchergebrisse =] ‘
o =g bzw.d be-
s T ner bzw. die angegebe
Ctew | @ Chiekt, um seine .
e Beschrebung L f k d t
&) Nach Dateien und Ordnern suchen 21| Suchergebnisse s, nen Laurwerke und zeig
Nach folgenden Dateien ader Ordnern sucher Ih nen im Techten Fe-n Ster
it
Datename [ 1m ordner | Relevarz | Grege | Tyo d i f d
Enthaliener Text:
— (| G\Dokumente und Dateiordner 1e g erunaenen
GiiDokumerts und .. 0KB  WordPac-Dok .
Suchen in: G:\Dokumente und OKB  WordPad-Dok. S h g b
,W Gr{Dokumente und Dateiordner uc er e n] S Se an M
GiiDokumerts und .. 14KB DOT-Datei
ErE— GHiDokumerte und 85 Wordead-Dok
| i | GHiDokumente Und .. KB WordPad-Dok
Aktuele Brefvorl.. GADokumente und 34K6 WordPad Dok
Professioneller Erl... G{Dokumente und K WordradDolc
O pam Musterbrief. o GADokumente und ... 2168 Wordpad-Dok
e Musterbrisfi.doc  G:{Dokumente und 21K8 WordPad-Dok
I Gridbe Erief an Microsaft... Gi\Dokumente und ... 0KB WordPad-Dok
I Evweiterte Optionen
Der Indescdenst it momerten deakiviet | o
12 Objeke(e) 1,26 K8 S arbeiesplatz 7




SUCHEN NACH DATEIEN UND ORDNERN

Gefundene Ordner werden durch entsprechende Symbole dargestellt. Weiterhin
zeigt die Spalte Im Ordner die Lage der Fundstelle. Ordnernamen wird das Zeichen \
vorangestellt. Der Ordner Briefe auf dem Laufwerk G: wird dann als G:\Briefe ange-
geben. Der Unterordner Privat im Ordner Briefe wird folglich als G:\Briefe\Privat an-
gegeben. Man bezeichnet eine Angabe wie G:\Briefe\Privat auch als Pfad oder
Pfadangabe, weil es den Weg (oder eben Pfad) zu einem Ordner angibt. Solche
Pfadangaben tauchen in Windows bei jedem Zugriff auf Dateien auf. Mochten Sie
das Zeichen \ (auch Backslash genannt) direkt per Tastatur eingeben? Dann mis-
sen Sie gleichzeitig die Tasten (AliG)+(8) driicken.

Der Name der zu suchenden Datei oder des gesuchten Ordners wird im
Eingabefeld Nach folgenden Dateien oder Ordnern suchen eingetragen.

= Wenn Sie den Namen genau kennen, konnen Sie diesen vollstandig ein-
tragen.

= Haufig ist es aber so, dass die genaue Schreibweise nicht bekannt ist. Sie
wissen vielleicht nur, dass die Datei mit den Buchstaben Brief beginnt.
Tragen Sie in diesem Fall nur den Anfang des Namens im Feld Name ein.
Dann werden alle Dateien und Ordner im Ergebnisbereich des Fensters
Suchen nach aufgefuhrt, die mit diesen Zeichen beginnen oder den Text
»Brief« im Namen enthalten.

= Mdchten Sie die Suche auf einen bestimmten Dateityp begrenzen, kon-
nen Sie einen Suchbegriff in der Form Brief™.txt verwenden. Bei dem
Sternchen handelt es sich um ein so genanntes Wildcard-Zeichen, d.h.
das Zeichen * ist ein Stellvertreter flr beliebige Buchstaben im Namen.
Es konnen dabei ein oder mehrere Buchstaben ersetzt werden. Im
Ergebnisfenster werden dann Dateien mit Namen wie Brief.txt, Brief3.txt,
Brief an Miiller.txt, Briefe.txt etc. angezeigt. Der Ordner Briefe wird nicht
angezeigt, da ihm die angegebene Dateinamenerweiterung .txt fehit.
Auch Mein Brief.txt wird nicht gefunden, da hier das Suchmuster nicht
passt.

Im Feld Suchen in mussen Sie das Laufwerk und/oder den Ordner ange-
ben,in dem zu suchen ist. Es handelt es sich dabei um ein so genanntes
Kombinationsfeld. Der Laufwerksbuchstabe und der Ordnername lasst
sich direkt im Feld eintippen.
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Uber die Schaltflache =] 5ffnet sich ein Suchenivc
Listenfeld, in dem Sie Laufwerke und/oder 2 Eigen Daleien

Ordner auswahlen konnen. Desktop
Arbeitsplatz
=3 Lokale Festplatten [C:0:EF G
=4 3 Diskette [4:)
=L
=2 DATEN (D]
= CD-MASTER [E:)
= WINIBE [F)
= WIN 2000 (G:)
&) oo H)
Durchsucher...

ane Markieren Sie eines der Kontrollkastchen in
[ Datun der Gruppe Suchoptionen, werden zusatzli-
; g:ﬂe che Optionen eingeblendet. Durch Markie-
>y : ren der einzelnen Kontrollkastchen lasst
(1 Untcrorcne dreheuchen sich die Suche steuern.
[ Grob-/Kleinschreibung beachten

[ Remotespeicherdateisn suchen

Der [ndexdienst ist momentan deaktiviert.

Mochten Sie, dass Windows auch die Unterordner eines Laufwerks/
Ordners nach dem Namen durchsucht? Dann achten Sie darauf, dass
die Kontrollkastchen Erweiterte Optionen und das Kontrollkastchen
Unterordner durchsuchen mit einem kleinen Hikchen markiert ist
(ansonsten klicken Sie das Kontrollkastchen an).

Die Suchfunktion lasst sich auch direkt liber die Funktionstaste aufrufen,
wenn der Desktop, ein Ordnerfenster oder das Fenster des Explorers gedffnet ist.
Weiterhin steht im Startmenii der Befehl Suchen zur Verfligung. Neben der Suche
nach Dateien und Ordnern erlaubt die Funktion auch die Suche nach Rechnern
oder Personennamen. Diese Funktionen stehen ebenfalls im Suchfenster zur
Verfligung, werden hier aber nicht behandelt.

Anzeigeoptionen fiur Ordnerfenster
anpassen

Auf den vorherigen Seiten wurden (mit Ausnahme der Dateinamener-
weiterungen) die Standarddarstellung des Windows-Ordnerfensters
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ANZEIGEOPTIONEN FUR ORDNERFENSTER ANPASSEN

verwendet. Nervt Sie die Darstellung am linken Rand des Ordnerfensters
oder mochten Sie die Dateinamenerweiterungen wahlweise ein- bzw.
ausblenden? Windows erlaubt Thnen die Anpassung der Ordner-

darstellung.

1 Wahlen Sie im Menu\“ '

Extras den Befehl OrDNER-

OPTIONEN.

Auf der Registerkarte Allgemein finden Sie verschiedene Optionsfelder,

mit denen Sie die Anzeige beeinflussen konnen.

2

Ordneroptionen

Aligemein | Ansicht |

21

Active Desktap
’7 " “wehinhalte auf dem Desktop aklivieren

" Den hekdmmiichen WindowsDeskion venvendsr

[~ Wwiehansicht

% & wehinhalte in Ordnem aktivieren
' Herkdmmliche Windaws-Ordner venwenden

i~ Ordner durchsuchen

==y (+ Jeden rciner im selben Fenster offnen
=] Jeden Orcnet in sinem eigerien Fenster difnen

 Markieren von Dbjekten
B " Offnen durch ginfachen Klick [Markisren durch Zeigen)
& Symbolunterschriften wie im Brawser unterstieichen
€ Symbolunterschriften nur beim Zeigen untersirsichen
= [ittnen durch Doppelklick (Markisren durch einfachen Klick]

Standard wiederherstellen |

( oK I Ahhlechenl Upemehmenl

Wabhlen Sie die Optionen '\
und schlieBen Sie die Register-
karte iber die OK-Schaltflache.

Optionsfelder sind die kleinen Kreise innerhalb eines
Dialogfelds. Durch Anklicken eines Optionsfelds kon-
nen Sie eine Option auswahlen. Das gewdhlte
Optionsfeld wird durch einen schwarzen Punkt mar-
kiert. Im Gegensatz zu Kontrollkdstchen lasst sich im-
mer nur eine Option innerhalb einer Gruppe von

Optionsfeldern wahlen.
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Wahlen Sie das Optionsfeld Jeden Ordner in einem eigenen Fenster off-
nen, 6ffnet ein Mausklick auf ein Ordnersymbol ein zweites Ordner-
fenster. Stort Sie die Webanzeige in der linken Spalte des Ordnerfensters,
markieren Sie das Optionsfeld Herkémmliche Windows-Ordner verwen-
den. Der Vorteil: Es steht Ihnen mehr Platz zur Datei- und Ordneranzeige
zur Verfligung. Allerdings fehlt dann der Komfort, dass Zusatz-
informationen zum angewahlten Objekt angezeigt werden.

Haben Sie liber die

)
o 0 ai 2lx|

Registerkarte Allgemein .

. . . B Bezeichnung:
die Option Herkémmliche = ke
Wlndows'ordn erverwen- 920485.838Byte B7TMB Top: Dateiordner
d en geWa h It u nd be noti- 156,827,648 B0 143ME o G:ADokumente und Einstellingen\AcminisiatorEigen Da
ge n Sie trotz d em | nfo rma- Speicherkapaztit 1077313535 Bye  1006E ek QLB

Grofe auf dem
tionen Uber ein Laufwerk, ‘“M Z’" “ “207:2“‘*]
einen Ordner oder eine
N . . . p— i b Erstell: Mittwoch. 8. September 1333, 131337

Datei? Klicken Sie mit der e e
rechten Maustaste auf das e
Symbol des Objekts (z.B. Lo

& e i3 abbrechen | bt
ein Laufwerk) und wahlen — T

Sie im Kontextmenii den
Befehl EicenscHarTEN. Windows 6ffnet dann das Eigenschaftenfenster des Objekts
mit zusatzlichen Informationen. Nebenstehend sehen Sie die Eigenschaftenfenster
eines Laufwerks und eines Ordners.

Ordneraptionen 21x| Auf der Registerkarte Ansicht
AlgereinAnseh | finden Sie die Liste Erweiterte
[ Crersien Einstellungen. Uber die Kon-

= Sie kohnen fur allz Ordner die gleiche Ansicht vervenden, . .
trollkastchen lassen sich An-
i Wwie aktueller Ordner Alle Ordner zuricksetzen | . . .
zeigeoptionen setzen. Mit
Ervehets Enntellnger: Dateinamenerweiterungen bei

|- Dateien und Ordner -

— bekannten Dateitypen ausblen-
cierraut dem Desklon anceige denlassen sich die Datei-
omaiiate b et Dt e Pt rceien namenerweiterungen (z.B..txt)

[0 Ordnerfenster in einem eigenen Prazess statten ZU- Ode_r abSCh a'lten .

Popup-Informationen fiir Objekte in Didnermn und auf dem Desktop__|
(27 Wersteckte Dateien und Ordner
@ Alle Dateien und Ordner anzeigen

) “ersteckte Dateien und Ordrer ausblenden -
| »

Standard wiederherstellen |
( akK bAhhrechenl I:ngmehmenl

Eigeng

<
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Details zu den einzelnen Optionen liefert Ihnen die Direkthilfe, die Sie
uber die in der linken oberen Ecke gezeigte Schaltfliche mit dem Frage-
zeichen abrufen konnen (siehe auch Kapitel 1).

Kleine Erfolgskontrolle

Haben Sie die ersten drei Kapitel durchgearbeitet? Dann beherrschen Sie
bereits die Grundlagen im Umgang mit Windows. Die folgenden Kapitel
befassen sich mit speziellen Fragen zu einzelnen Programmen und
Funktionen. Zur Uberpriifung Ihrer bisherigen Kenntnisse konnen Sie
die folgenden Fragen bearbeiten. Hinter jeder Frage wird in Klammem
der Lernschritt angegeben, in dem die Antwort zu finden ist.

=+ Wie erreichen Sie, dass ein Fenster den gesamten Bildschirm einnimmt?

(Antwort in Kapitel 1im Lernschritt »Arbeiten mit Fenstern«)

= Wie wird ein Programm beendet?

(Antwort in Kapitel 1im Lernschritt »Arbeiten mit Fenstern«
oder in Kapitel 2 im Lernschritt »Ein Programm beendenc)

= Nennen Sie die Alternativen, um ein Programm zu starten.

(Antworten in Kapitel 2 im Lernschritt »Ein Programm starten«
oder im Lernschritt »Alternativen zum Starten von Programmenc)

= Wie lasst sich ein Programm (EXE-Datei) aus dem Fenster Arbeitsplatz
oder im Explorer starten?

(Antwort in Kapitel 2 im Tipp am Ende von Lernschritt
»Alternativen zum Starten von Programmenc)
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= Wie werden Dateinamen benannt?

(Antwort in Kapitel 3 im Lernschritt »Was sind Ordner und Dateien?«)

= Wie lasst sich feststellen, welche Dateien auf einer Diskette gespeichert
sind?

(Antwort in Kapitel 3 im Lernschritt »Laufwerke, Dateien und Ordner anzeigen«)

= Wielassen sich groRe Symbole im Fenster Arbeitsplatz anzeigen?

(Antwort in Kapitel 3 im Lernschritt »Laufwerke, Dateien und Ordner anzeigen«)

= Wie kopieren Sie eine Datei oder einen Ordner?

(Antwort in Kapitel 3 im Lernschritt »Dateien und Ordner kopierenc)

= Wie wird eine Datei geloscht?

(Antwort in Kapitel 3 im Lernschritt »Dateien und Ordner 16schen«)
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Konnten Sie die Fragen ohne Probleme beantworten? Prima, dann be-
herrschen Sie bereits die wichtigsten Windows-Grundlagen. Wenn es an
einigen Stellen noch etwas hapert, ist dies auch nicht sonderlich tra-
gisch. Lesen Sie einfach bei Bedarf in den entsprechenden Lernschritten
nach, wie etwas funktioniert. Viele Ablaufe sind in Windows ahnlich, d.h.
Sie lernen vieles nebenbei, wenn Sie die nachsten Kapitel bearbeiten.
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