PEARSON
P e

Education

L - =
D N P
il T -

Der Bestseller
zum Bestpreis

€9,99 )38

Wlndows
Vista

Sehen und Kénnen

Markt +Technik

¥

®» O O O O



http://www.mut.de/main/main.asp?page=deutsch/bookdetails&ProductID=117838
http://www.pearsoned.de

Linkfaveriten

I Bilder

E‘ Dokumente 1

D Musik

Weitere »

s

Desktop Dokumente

Ordner bs
4 Bl Desktop =
4 E Boss [
» [ Bilder
J. Desktop
b IF Dokumente
» 4. Download
b E;- Favoriten
b s Gespeicherte Spiele] |
4. Kontakte
4 Links |

b n Musik

m

4. ! Excel Bild for Bild
b J. AppData
> i BAB_Vista |~

% brepllog Textdokument Anderungsdatum: 201

Anderungsdatum

GroBe Ordnerpfad angeb...

Download Favoriten  Gespeicherte
Spiele

1t Excel Bild
“r Bild

B4B_Vist

Dateien und Ordner -
die Datenorganisation




m Das Explorer-Fenster

i (=l )

B (o5 m—
%o B Ansichten

Link Mame Anderungsdatum  Grobe Ordnery *
B e Ecider 09112006 0051 C\Benu
3 | Desht 061120061013 €\B
Bitcomet B Cokumente g iy
Internet Explorer E I boluments 0411 20061833 ChBenyl
2 IDoaments )i Downlaad 061120061837 C\Benu| |
] e Weitere » Br 061120061206 e
Microsoft Office Outlook avoriten 2 \Benu
COrdner L4 Gespeicheite Spiele 13 09200613 39 C\Benu
Dok t L Gesp P
Jokumente
El Beorifunascenter p— Bows » BKontalte 13 0920061339 C\Banu
. ? Bilder [E Bilder j| & Links 13.09.2006 1339 C\Benu
= | Bmusik 2009.2006 1345 [
Windows Media Player L Desktop B Musi 0 enul
el Musik B Dokumente ) Suchvorginge 13 00,2006 1339 ¢A\Benu
J Download [ Bideos 1800.2006 1244 €\Benu
@ Wdons Meditenter Spicle B Fovorten bW Excel Bildfur Bild 220920061128 C\Benu
= B £ adiatespice Ji B4B Vists 08112006 2002 C\Benu
‘H' Windows Ultimate-Extras e B Kontakte Ji COfficed? 07 11,2006 1743 C\Benu ~
| J_Links. = [ — ] '
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% Windows Live Messenger-Download RSN j‘ll
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Windows DVD Maker Netzwerk

Microsoft Office Access 2007 Verbindung herstellen
E Microsoft Office Word 2007 Systemsteuerung

Standardprogramme

[Q-QW@ Boss » Dokumente b+ |4y

Hilfe und Suppo

[O_Oc‘ﬁ » Boss bi‘l’\de\ \_ %

n Klicken Sie auf Start und wéihlen Sie den Ordner mit dem Namen lhres Benutzer-
kontos.

E Das Explorer-Fenster wird aktiv, links steht die Ordnerstruktur und im rechten Teil
sehen Sie lhre Dateien.

E Offnen Sie weitere Ordner aus dem Startmenii wie zum Beispiel den Dokumente-
oder den Bilderordner.

Alle Dateien, die Sie auf einem Datentrager (Festplatte, CD)
speichern, organisieren und verwalten Sie in Ordnern. Lernen
Sie den Explorer mit seinen unterschiedlichen Ordnertypen ken-
nen und passen Sie die Ordner nach eigenen Wiinschen an.
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n Das Ordnerangebot finden Sie auch im Listenfeld oben am Fensterrand.

E Offnen Sie die Liste. Hier sehen Sie die Ordnerstruktur in einer anderen Schreibweise:

C:\Ordnername\Ordner.

E Ziehen Sie die Zwischenlinie nach rechts oder links, um die Fensterteile zu verkleinern

oder zu vergréBern.

Ein schneller Shortcut fur
den Explorer: Driicken Sie

Taste + (EJ.

Ziehen Sie das Dokumente-
Symbol in die Schnellstart-
leiste, damit Sie den Explorer
mit einem Klick aktivieren
kénnen.

TIPP

Der Ordner, der so heit wie
Ilhr Benutzerkonto, ist der
personliche Ordner.

HINWEIS




Das Explorer-Fenster
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B Dckumente ‘ B verwaltung 20,06 2006 0202 Micresoft Grolie der Spalte anpassen
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. Bi\d fur Bild Windows Vista 1809 2006 15:00 Microscft Titel
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\ licrast B i s Exe = 53 SharePoint-Entwinfe ateiordner
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Klicken Sie auf Ansicht, um die Liste neu zu gestalten, oder ziehen Sie den
Schieberegler fur die SymbolgroRe.

Ein Klick mit der rechten Maustaste in die Kopfzeile bietet zusatzliche Spalten fur die
Dateiliste an.

Klicken Sie auf das Pfeilsymbol einer Spalte, um diese zu sortieren oder zu filtern
(hier nach Typ).

Lernen Sie lhr Explorer-Fenster kennen: Es bietet viele Symbole
und Elemente zur Bearbeitung der Datei- und Ordnerlisten.
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Letzte Aktion Rickgangig

Meuer Orclner

MakeDWDVidea T
J ShareP oint-Entwurfe 4

Ulead Video ToolBox

Ulead VideoStudio m Liste der zuletzt gedffneten Elemente

“Warwarts zur letzten Ricknahme

& Ausschneiden

=2 Kopieren
] Einfugen

Riickgangig | Verwaltung

‘ Boss
Wi s cebnion [ Absatzm drkte Statistik !
i ¥ Dokumente
All=sairavahien 1 Haushaltsbuch
B Tt Wlicresoft Office Excel-Arbeitsblatt
Layout Menileiste Bt
Ordner- und Suchoptionen T i
Léschen Detailfenster i(-.Muslk - =
Umbenennen Vorschaufenster RS - e
Eigenschaften entfernen Navigationsfenster
Ry Eftiriahimien Alisgabert )
‘E b Boss » Dokumente » vlh-h— Aktualizieren des angezeigten Crdners
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T T T T
m LERl a—”;l __irrr
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Mame | Anderungsdatum

Linkfavoriten
Bilder

| EI Dokumente
[El Dokumente

Weitere

Ordner Planlst-Daten Haushaltsbuch
B Desltop

‘ Boss

L Cffentlich

18 Computer h X T
& Netzwerk i i
System steuerung

5 Elemente

m Die Schaltflaiche Organisieren bietet verschiedene Layouts fir die Explorer-Liste an.

m Klicken Sie fur die Fenstersteuerung auf die Symbole Riickgdngig, Wiederholen,
Zuletzt verwendet und Aktualisieren.

m Mit dem Suchfenster finden Sie schnell eine Gruppe von Dateien.
Geben Sie einen Teil des Dateinamens oder ein Suchmuster ein.

»Ende*,

Die Spaltenbreite andern Sie, So suchen Sie gezielt im Suchfenster:
indem Sie die rechte Spalten- Alle Dateien, die mit Haus beginnen:
linie im Spaltenkopf mit ge- ,Haus" Alle Excel-Dateien: , *.xls"
driickter Maustaste ziehen. Alle Dateien ab 2007: Anderungs-

datum:>=1.1.2007 Alle Dateien des
Autors: Autoren:lgnatz Schels




Ordner geschlossen

L [ ” Boss|

[ L Cffentlich
8 Computer

Ordner offen

t J.n Eoss

[E Bilder

. Desktop
> E Dokum ente
L Download

:
|| M Bricfeprivac |

Klicken Sie auf das Dreieck links am Ordnernamen, um einen Ordner zu 6ffnen oder

zu schlieBen.

Ordner ohne Dreieck haben keine Unterordner. Mit Organisieren/Neuer Ordner

Meuer Crdner

Crelner
4 n Eoss

El Eilder
. Desktop
El Cickum ente

L Download

I ﬁ— Favariten

L Gespaicherte Spicle
E| Keontalte

erstellen Sie einen neuen Ordner.

E Geben Sie eine Bezeichnung fiir den neuen Ordner ein und bestétigen Sie mit ().

Speichern Sie lhre Daten in Ihrem personlichen Ordner mit dem
Namen des Benutzerkontos. Um stets die Ubersicht im Daten-
chaos zu behalten, sollten Sie sich gleich eine Ordnerstruktur
zurechtlegen.
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n 4 [ Dokumente R T e
[0 Briefe— :"'E
rweltern
2 'M ol Ordnertyp
R Diesen Ordrertyp s Yorlage verwender:
b M Gespei Offnen
= — Bikontal{ o Dofumente
4[| Dobumente L Links [T Worlage fii alle Unterordner iibsrmshmen
R Freigabe
|4] Brife privat = EIQ:,‘ST_ Dichnerbider
Udaubshilder E e ‘wahlen Sie eine Datei aus, dis auf dissem Drdnersymbal

angezeigt wird,

Datei auswahlen...

A] e _ Wiedethertelen |
L B Ordnersymbole

Enefe privat Urlaulssbilder

Sie kishnen daz Ordnersymbal Sndem. Wenn Sie das Spmbol
andern, wird keine Yorschau der Ordnerinhalte mebr angezeigt.

Anderes Symbal.. L

[ ok | [ abbechen | [Ob

Meuer Ordner

r§ IM&chten Sie dizsen Crdnerwirklich in den Papierkerh verschishen?

Briefe privat
Erstelldatum 09 11 2006 2037

n Andern Sie das Aussehen des neuen Ordners tiber Organisieren/Eigenschaften/
Anpassen.

E Wahlen Sie mit Datei auswéhlen ein Ordnerbild aus einem Bilderordner und ein
neues Ordnersymbol.

E Um einen Ordner zu l6schen, wéhlen Sie Organisieren/Léschen oder

f Nl
driicken (Entf]. Bestatigen Sie die Meldung mit einem Klick auf OK. _'n—'dEJ

Der Benutzerordner ist nur vom
Benutzer des jeweiligen Kontos
einsehbar. Speichern Sie Daten,
die alle Benutzer sehen durfen,
im Ordner Offentlich.




» Systemsteuerung »  Darstellung und Anpassung » - 4,;

gy Darstellung und
& Anpassung

Desktophintergrund dndern I = —
Farben anpassen Craneroptionen = X
Bildschirmauflasung anpassen Algemein | Arsicht | Suchen
Ordneroptionen Aufgahen
"} Einzel- bzw. Doppelklick zum Offnen festlegen === @ “orschau und Filter anzeigen

() Herkdmmliche ‘windows-Ordner verwendsn

E Ordner durchsuchen

> — E @ Jeden Ordner i selben Fenster dffnen
= () Jeden Ordner in einem eigenen Fenster Gifnen

Klassische Windows-Ordner venwenden

Auswahlen von Elementen
‘ 5 @) fftnen durch sinfachen Klick [Auswihlen durch Zeigen)
| Symbolunterschriften wie im Browser unterstreichen
@ Symbolunterschriften nur beim Zeigen unterstizichen
@ Dffren durch Doppelklick [Auswahlen durch einfachen Klick)

_ Wiedsrherstellen

Ordneroptionen

Allgemein | Arsicht | Suchen

Ordneransicht
Sie konnen die Ansicht [z. B. Details ader Spmbole], E

= die: Sie fiir diesen Ordner venwenden, fur alle Ordner
E dieses Typs Ubemehmen.
‘ Fiir Ordner Ubemehmen | l [Ordner zuriicksetzen ﬂ;

wlie werden Ordneroptionen gedndert?

| oK | [ Abb[ach_sr!'__] |Ubemehmen

n Wabhlen Sie in der Systemsteuerung Darstellung und Anpassung/Ordneroptionen.

E Auf der ersten Registerkarte bestimmen Sie, wie Ordner allgemein angezeigt und mar-
kiert werden.

E Hier kdnnen Sie die Ordneransicht fur alle Ordner auf den Standard zurticksetzen.

Die allgemeinen Einstellungen fiir Ordner finden Sie in den
Ordnereinstellungen. Legen Sie hier fest, wie Ordner Dateien
anzeigen und was die Dateisuche durchsuchen soll.

WISSEN




4 Dateien und Ordner - die Datenorganisation m

Enweiterte Einstellungen:
L. Dateien und Ordner
Ansichteinstellungen fur jeden Drdner zpeichem
|, Bei der Eingabe in der Listenanzicht
() Autamatizch in Suchfeld singeben
@ Eingegebenes Element in der Ansicht auswahlen
Dateigrofeinformationen in Oidnertipps anzeigen
Dateisymbol auf Miniaturansichten anzeigen
Einfache Drdneransicht im Navigationsfenster anzeigen
Ernweiterungen bei bekannten Dateitypen ausblender,

[T

‘wias michten Sie suchen

) Inindizierten Orten Dateinamen und -inhalte suchen, in nicht
indizierten Orken nur Dateinamen suchen

(0 Immer D ateinamen und -inhalte suchen [ist eventuell langsam)
Immer nur Dateinamen suchen

B eirm Durchzuchen nicht indizierter Orte
[¥] Systernverzeichnizse sinbezichen
] rmierte Dateien [P CAR usw | enbezieher:

ﬂ Schalten Sie diese Option aus, wenn Sie Dateinamen immer mit ihrer Dateierweiterung
anzeigen lassen wollen.

E Auf der Registerkarte Suchen bestimmen Sie, wo das Suchfenster nach Dateien sucht.

E Aktivieren Sie die letzte Option, wenn Sie auch komprimierte Ordner
durchsuchen wollen.

»Ende*,

Um einem einzelnen Ordner Der Typ einer Datei ist normaler-
eine Ordneransicht, z. B. Bild- weise am Symbol erkennbar.
oder Dokumente-Ordner, Schalten Sie trotzdem die Datei-
zuzuweisen, wahlen Sie erweiterungen ein, damit Sie jede

Organisieren/Eigenschaften/ Datei eindeutig einem Programm-
Anpassen. typ zuordnen kénnen.

HINWEIS
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MName Anderungsdatum
Bl\d fiir Bild Windaws Vista.doc 18.09.2006 15:01
B Controlling Repert docx 0811 2006 2133
& Default relp 1800 2006 12:43
] Bilel fur Bild Windews Vista. deocs 18092006 14:00
@Doku Frojekt Eured pdf 19.06.2006 23:20
~ | Blvernaltung acedb 20,06 2006 0502
I Haushaltsbuch sxlsc 03.11 2006 1823
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| Handbuch pdf 0108 2006 10:10
1 Absatzmarkte Statistik.xlsx 01.02.2006 10:10
] reqularien_s-system 2004 pdf 03 08 2006 1602
[] Tasttext docx 2206 2006 16:31
Umsatz.x\sx 04.11.2006 15:25
A Eriefe privat 0811 2006 2104
[ETUrlaubshilder 0811 2006 21:05

|15 Elem ente
L= =

1 Computer b

ein.

n Die Dateiendung bestimmt den Dateityp. Der Explorer zeigt Dateien im rechten Teil
des Fensters an.

E Offnen Sie ein Explorer-Fenster und stellen Sie die passende Ansicht fiir die Dateiliste

E Um eine Datei umzubenennen, klicken Sie den Dateinamen an. Tragen Sie die neue

Bezeichnung ein und bestatigen Sie mit ().

Die Datei ist die Speicherform fiir Daten aller Art. Jedes
Programm hat seinen eigenen Dateityp - Word-Dokumente,
Excel- Tabellen und Photoshop-Bilder erkennt man an der

Dateiendung.

WISSEN
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4 Dateien und Ordner - die Datenorganisation m

| Contralling Report docx
Wicrassft Ofice Werd-Dok
] 240k8

n e
Schlichen Controlling Report

Abtlg FC /DA Finanzen und Controlling

Algemein | Sicherheit | Detalls | Worherige Versianen|

Eé Cortraling Fiaport docs

REG s VAL

Softwaretest:
ControllerPlus fir Excel

Dateityp. Microsoft Office Word-Dokument (.docx]

(ffnen mit E Microsoft Office Word

Ot CUsers\Boss\Documents VIELE 100LS FUR DEN AKTIVEN CONTROLLER
Grobe: 249KB (25.510 Bytes)
Grabe suf
Detoiliagis 280FKB (28,672 Bytes]
Erstellt: Heute 3. Movember 2006, vor 3 Minuten
Gedndert: Heute 8. Movember 2006, vor 3 Minuten
glgz,ti;' Heute 9. November 2008, wor 9 Minuten B Cuntru||\ng'R?p§ﬁ.du(x
Offnen
Bearbaten
MNeu
Drucken
Offnen mit..,
Freigabe.

;] ‘\Wahlen Sie das Pragramm aus, das Sie zum Offnen dieser Datei verwenden méchten:

Datei: Contraling Report docx

Empfohlene Programme
I Microsoft Offics Waord
‘ Microsoft Carparation

Andere P

n Mit Organisieren/Eigenschaften listen Sie Details zur markierten Datei.

E] Um eine Datei zu aktivieren, klicken Sie das Symbol doppelt an. Die Datei wird in dem
Programm, mit dem sie erzeugt wurde, gedffnet.

E Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das Symbol und wahlen Sie
Offnen mit, wenn Sie das Programm selbst bestimmen wollen.

»Ende*,

Achten Sie beim Umbenennen
der Datei darauf, dass die
Endung nicht verandert oder
geldscht wird, sonst kann
Windows Vista den Dateityp
nicht mehr erkennen.

Dateien kdnnen meist nur mit
dem passenden Programm ge-
offnet werden. Bilddateien mit
der Endung .jpg kennen alle
Bildverarbeitungsprogramme.
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m Dateien verschieben und kopieren

mStart™

Organisieren ™

Meuer Ordner

G_D!- “© SampIeP\ctures - -‘, Suchen

Wy Organisieren ~ - i o=t Drucken  »

Ausschneiden

Lfg Kopizsren

Linkfavoriten Sk = it e i, e

’ B Each 30,04, 2005 19.20 |

Bilder |

B Buchelwal 30112005 2220 E

[/ B Sakurperie B Frangipaniblitten 02.06.2005 2341 |
I Dotumene 5 Garten 02.04 204 16.17
e B Herbsthiatter 05 11 3005 0212
Crdnet v | BlHibiscus flowersjpg 02062005 1442
I Deskop » | B Sabelantilops 2304 2005 01:20

B 5oss [El| =steg 23.06.2005 (417 =

E silder 8 Struktur 4,00, 2005 0240 |

Meuer Ordner

Susschneiden
= Kopieren
Einfiigen

n Markieren Sie im Explorer eine Datei oder mehrere Dateien mit gedrickter (¢ J- oder

-Taste.

E Wabhlen Sie Organisieren/Ausschneiden, um die Dateien auszuschneiden, oder
Organisieren/Kopieren, um sie zu kopieren.

E Wechseln Sie zu einem anderen Laufwerk und/oder Ordner und wéhlen Sie
Organisieren/Einfiigen.

Kopieren oder verschieben Sie Dateien einfach im Explorer-
Fenster oder senden Sie die markierten Daten an einen
Empfénger.

WISSEN
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Aufnahm edatum

Bach
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Weitere »

Ordner
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B s o Struktur
Testipa
& Tuban
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A WExcel Bild furBild * | 8 Garten
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t UserDat ok
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e . [ T
- ; B Waldblumen
i W Wassatal
B Wassarschildirate
B [o e R et
| @ % crenticheDokume ~ i
E :::::T v 3 20218 M Computer
Crdner
% Computer
& Kraftwerk (C)
o DVD-Laufwerk
o DVD-RW-Laufy
- Wechseldatent
e Wachseldatent
- thsddat!an
- Wechseldatent.

F| Dokumente
I Dokumente
Weitere »

Linkfavoriten | Name Typ
——

Buckehval

Vorschau

Bearbeten
Drucken
Warschau

I Uhrzsigersinn drehen

ZIP-kompnmissten Ordner Senden an »
Desitop (Verknupfung erstellen)
Dakum ente

Faxempfanger
E-Mail-Empfanger
DVD-RW-Laufwerk (£}
Wechseldatentrager iF )

2Elem ente

I1HLIENRE

Die schnellere Methode: Ziehen Sie einfach die markierten Dateien auf den
anderen Ordner. Mit gedriickter [ Strg]-Taste wird eine Kopie daraus.

Sie kdnnen auch mehrere Explorer-Fenster 6ffnen und die Dateien von einem Fenster
in das andere ziehen.

Mit Senden an im Kontextment der rechten Maustaste stehen verschie-
dene Zielobjekte zur Auswahl.

»Ende*,

Nutzliche Tastentricks: Zwischen Laufwerken werden
Dateien kopieren: (Strg]+(c] verschobene Dateien immer
Dateien ausschneiden: kopiert, innerhalb eines Ordners
Dateien einfligen: [Strg)+[v] ist es ein Verschieben. Mit (¢
dndern Sie diese Voreinstellung.
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m Der Papierkorh: Dateien loschen

- —_——
Datei ldschen ‘
'§ Méchten Sie diese Datel wirklich in den Papierkorb verschizben?

Neuer Crdner WVerwaltung.accdb
Typ: Microsoft Cffice Access 12 Database
Gréhe 388 KB

Anderungsdatum: 20.06 2005 0902

*’ Ausschneiden

\:‘E Kaopigren

Ij Einfligen
Ruckgangig

Wiederholen

75 Loschen

Linkfavoriten

B Bilder
EI Dokumente

E Dokumente é

Weitere #

Ordner .

1 Computer i Werwaltung.accdb Autumn Leaves pg
@ Metzwerk

System steuerung

E Fapierkark = P
48 Elem ente (Freier Speicherplatz 0 Bytes)

n Um eine Datei oder eine Liste von Dateien zu |6schen, wahlen Sie Organisieren/
Ldschen.

E Bestdtigen Sie die Sicherungsmeldung, und die Datei wird geldscht.

E Offnen Sie den Papierkorb per Doppelklick auf das Desktopsymbol und sehen Sie sich
die Liste der geldschten Dateien an.

Wenn Sie eine Datei |6schen, landet diese zunédchst im Papier-
korb. So kénnen Sie versehentlich gel6schte Daten wieder
zuruickholen.Die Windows Bild- und Faxanzeige ist den Bild-
dateien nur zugeordnet, wenn kein anderes Grafik-Programm
installiert ist.
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O—O—@ v Fapierkorh

WVerwaltung accdl |
IS S i IS Q_I 1_:-:.__

ganisieren v ™ Ansichten ~

Linkfavoriten Manfe

Bilder
E Dokumente
E Deokumente

Weitere »

-
Mehrere Elemente |5schen

Crdner »
& Computer =
Q [Metzwerl:

System steuerung @
@ Papierkorh 2

1 Element ausgewahlt

Fapierkarl

Mit einem Klick auf Element wiederherstellen holen Sie die Datei wieder an den
urspriinglichen Speicherort zuriick.

Klicken Sie auf Papierkorb leeren, um alle Dateien unwiderruflich zu I16schen. Auch
diese Aktion will bestatigt werden.

E Jetzt ist der Papierkorb leer, das Symbol auf dem Desktop zeigt den
Status auch an.

»Ende*,

Schnelle Tastentricks: Leeren Sie den Papierkorb regel-

Datei in den Papierkorb |6schen: maBig, damit der Speicherplatz

Datei sofort [6schen: (¢ ]+(Entf] auf der Festplatte freigegeben
wird.

HINWEIS




m Standardprogramme fir Dateien
mStart™,

s W
( e © « Progmme » Standardprogrammne [ 43 || suchen b )

Wahlen Sie die Programme aus, die Windows standardmaBig
venwendet

Standardprogramme festiegen
Legt &i Standard far it Protokolle fest. die
damit gesfinet wefllen konnen

»  Alle Programme

Fuche starten o

L

|;—:' Dateityp oder Protflloll einem Programm zuordnen

" Legtfest, dass ein [hteityp oder ein Protokoll (z B. .MP3 oder hitp://)
immer in einem befimmten Programm geafinet wird.

Einstellungen fir o

Gibt CDs und ands]

fomatische Wiedergabe andem
Medien automatisch wieder.

Fest

W il o
Steusrt den Zugrifflluf bestimmte Programme und legt Standards far
diesen Computer il

G'C)-\% <« Standardprogramme festiegen [ #3][ Suchen

Standardprogramme festlegen

Klicken Sie auf ein Programm und anschlieBend auf Al Standard festlegen, um ein Programm als Standard far alle Dateitypen
und Protokolle, 5 kénnen, ’

[Programme — - &) Windows-Fotogaieric
=4 Microsoft Windows Publisher
Bintemet Explorer
(=) Windows Mail mit der Sie Bilder *

. > O ie i e ei i
(31 Windows Mail (News) einfach ansehen, sowie bearbeiten, e-mailen und auf CD brennen
9 Windows Media Center knnen.

© Windows Media Player

] Windows-Kalender - Dieses Programm verfiigt dber 0 von 11 Standards.

W) Windows-Kontakte
% Dieses Programm als Standard festlegen
Das ausgewahite Programm wird 2um Offnen aller Datsitypen und
Protokalle, die damit standsrdmaBig geofinet werden kannen,
verwendet

< Standards fiir dieses Programm auswahlen

‘Wiahlen Sie die Dateitypen und Protokolle aus, die mit dem
susgewdhiten Programm standardmaBiig gedtfnet werden sollen.

—_—

[

n Wabhlen Sie Standardprogramme aus dem Startmend.
E Klicken Sie auf Standardprogramme festlegen, ...

... markieren Sie eines der aufgefiihrten Programme und wéhlen Sie Standards fiir
dieses Programm auswéhlen.

Jede Software hat bestimmte Dateitypen, viele Programme
kénnen aber mehrere Arten von Dateien bearbeiten. Damit
Windows Vista die Dateitypen eindeutig zuweisen kann, legen
Sie Standardprogramme fest.

WISSEN
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G@_!’“ﬁﬂ = Programmzucrdnungen festlegen

- | 6,J"| Suchen

Zuordnungen fiir ein Programm festlegen

Wahlen Sie die Enweiterungen, die von diesem Programm standardmiBig gedffnet werden sollen und klicken Sie

dann auf "Speichern".

'9; Windows-Fotogalerie
_-] Microsoft Windows Publisher

Alle auswahlen

VNam; | Beschreibung

[ jpeg JPEG-Eid
@ =]jpg JPEG-Bild
1[5 .png  PNG-Bild

Aktueller Standard
Windows-Fotogalerie
Windows-Fotogalerie

Windows-Fotogalerie

E 2x

Buckelwal

9 Buckelwal - Windows-Fotogalerie
i

W Datei v ¥ Reparieren @9 Info  #m Drucken v

tif  Microsoft Office Document Imaging File  Microsoft Office Document Imaging
= 4 5 B E 4 s 3

_— Yaiachian

Eearbeiten

Drucken

Vorschau

Im Uhizeigersinn drehen

Gegen den Uhrzeigersinn drehen

Als Desktophintergrund vervendsn

Cffrnen mit 3 Windows-Fotagalene

Faint

B = @

Microseft Office Picture Manager

Standardprogramm auswahlen..

ﬂ In der Liste kdnnen Sie jetzt alle Dateitypen ankreuzen, die Sie mit diesem Programm
aktivieren wollen.

E Das Dateisymbol (hier fur JPG-Bilder) wird entsprechend angepasst, und
ein Doppelklick auf die Datei aktiviert die zugeordnete Software.
——
E Diese Zuordnung kdnnen Sie auch iber das Kontextmeni eines ’E,AJ
Symbols treffen.

Weisen Sie Grafikdateien mit
der Endung .jpg und .gif der
Windows-Fotogalerie zu, damit

Die meisten Programme Uber-
nehmen mit der Installation
auch einzelne Dateitypen. Mit
dieser Aktion dndern Sie unge-
wollte Zuordnungen.

diese beim Anzeigen nicht jedes
Mal ein groBes Programm wie
Photoshop &ffnen missen.

TIPP HINWEIS



% Windows Ultim ate-Extras

E Iicraseft Office Word 2007

&
L‘i‘-‘windwsl\ﬂml

@ Windows Media Center

[i2=!
@ Windows-Fotogalene

EI Windows Vista Upgrade Advisor

»  Alle Programme

i
—
)]

Zuletat det U
O‘@ |;) 3 Suchergabmsse ‘ ‘

— "" ST —

Nuranzeigen: [Alle] E-Mail  Dokument CBld Musik  Andere

P

Erweiterte Suc he@ ‘

System steuerung Geben Sie einen Begriff im Suchfeld ein, um den Vorgang zu beginnen.

Werwenden Sie die erweiterte Suche, um weitere Bereiche des Computers zu durchsuchen.

0 Elemente

E & =[5« suhagebnimein® s \& ‘ R
— aE

|| [l Dokuments
EI Dokumente
Weitere »
Ordner o

(5 Suchergebnisse in "Indiz
Al e

]
= 3
—
| Nuranze\gen.m E-Mail  Dokument Bild Musik  Andere Enveiterte Su(he@|
‘ Organisieren =
LinkEanvorites Mam e Anderungsdatum Typ Al
: B Waldblumen 20.09.2006 12.30 IPG-Datel G
B Bilder

Bl \Wald 20,09 2006 1230 JPG-Date D

Haben Sie gefunden, wanach Sie gesucht haben?
{5 Dateiinhalte durchsuchen Erweiterte Suche

|2 Elemente

n Wahlen Sie Start/Suchen, um Dateien, Ordner oder andere Elemente von Windows

Vista zu suchen.

E Tragen Sie einen Suchbegriff in das Suchfenster ein. Die Liste wird mit der Eingabe
einzelner Buchstaben aktualisiert ...

E ... und zeigt sofort die Suchergebnisse an.

[TH

Mit der Zeit wird’s voll auf lhrer Festplatte. Nutzen Sie die
Suchfunktion, um schneller an Ihre Dateien zu kommen.
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Dokument

E-Mail

friahmedatum Crelner

Linkfavoriten L=l |

B Bilder ‘

Dokumente
E Dokumente

Weitere »

Crdner Wald Walclblumen
EmeitedeSucM@
— _— - N
| Nuranzeigen: [Alle] E-Msil  Dokument Bid  Musik  Andere Enveiterte Suche ()|
——
Ort [@,ﬂ,_M?QF,:_.&‘-E{E!E'.\Q{?,:_ "] Dateiname Datsinamen angehen
[Dﬂﬂlm '.I Lbehib!g i '{] IDE‘.ll.ZE‘DE‘ '] Markierungen  Markisrung hinzufigen
GroBe (KB) [belisbig  ~|| | Autoren | Autor hinzufgen
Orelner
4 n Boss
ﬁ Eilder
| Desktop
) Delumeanta
,,,@, Reduzieren
| Suchen... 4
[
duo Explorer
v -
» 0 G nen

n Klicken Sie in der Zeile Nur anzeigen auf einen bestimmten Dateityp.

E Mit einem Klick auf Erweiterte Suche blenden Sie Suchhilfen ein. Grenzen Sie beispiels-
weise das Datum oder die DateigroBe ein.

Um nur bestimmte Ordner oder Laufwerke zu durchsuchen, wahlen Sie
den Suchbefehl am besten aus dem Kontextmen( der rechten Maustaste.

»Ende*,

Mit Platzhaltern finden Sie Die Dateien in der Ergebnis-

Dateigruppen: *.jpg findet liste des Suchfensters kdnnen

alle Bilder M*er findet Sie wie im Explorer gleich &ff-

Maier und Meier. nen, verschieben, kopieren
oder |6schen.
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m ZIP-Dateien und komprimierte Ordner
(#Start™)

ﬂ UB_What‘Ever _\":_)u'DE:"[?on't!.‘wma
4 10Manl | Feel Like a Wom anlwma
i -

3T o et

Musil zip
ZIP-Fom primierter Crdner

Zur Windows Media Player-Wisdergabeliste hinzufugen

Wit Windows Media Player wisdergeben

@  Ausgewshlte Bereich auf Viren prifen 1 E

E-Mail-Em pfanger
DWD-RW-Laufwerk (E:)

Senclen an v L TP-komprimicrten Crdner e
BE Desktop (Verkriipfung erstellen) TT] T
b Dokuments \ ELR
& Faxempfanger |
-}

Linkfavoriten QTS Tp =
E Bilder Iﬂ 01 ou're Still the Onewma Winde|
: 14 02'When.wma Winde|
El Daknmcrie [#) 03 From.This Morment Onawma Windoy |
[ Dokumente 2] 04 Black Eyes, Blue Tearswma Windo
Weitere » Iﬂ 05 I'Wen't Leave You Lonelywma Winde
Crdner 5, m 06 I'm Heldin' on to Love iTo Save My Windo| E‘I
4[] Musik 1407 Come on Overvma Winde ‘
4 | Shania Twain E| m 08You've Got a Waywma Winde| |
4 | Comeon Cuer [Intemational] 14 09'WhateverYou Dol Den'tlwma Winde| |
Ly Musik zip 14 L0 Manl | Feel Like a Wom anlwma Winder|
| 0 suchvorgangs 1211 Love Gets Me Every Timewma Winds
Dw Videos 1412 Don't Be Stupid (You Know | Love Windm__
I L0 M Exccel Bild fur Bild 1413 That Den't Impress Me Wuchwma Windan
L AppData 14 14 Honey, I'm Homewma Winden
. b L B4E_Vista i ‘Ijﬂi}:ﬂamm Teuch Her Adklwma Wlnd;n
|16 Elements

n Markieren Sie eine Liste von Dateien und wahlen Sie im Kontextment Senden an/ZIP-
komprimierten Ordner.

E Die ZIP-Datei wird erstellt, passen Sie den Dateinamen an (Standard: Dateiname der
letzten Archivdatei).

E Um ein ZIP-Archiv zu &ffnen, klicken Sie es doppelt an. Die Daten werden im rechten
Teil des Explorer-Fensters angezeigt.

ZIP-Archive sind Dateien, die andere Dateien komprimieren und
archivieren. Fiir Windows Vista sind sie Ordner. Um die Dateien
verwenden zu kdnnen, muss das Archiv aber wieder entpackt
werden.
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@ Wusik
4 || Shania Twain
4 | Come on Over [International] =

4 bl zin |

i () [l Z-komprimierte Orcner oxrahieren
Explorer
Cffnen Wihlen Sie ein Ziel und die zu extrahierenden Dateien aus.
Suchen
N Dateien werden in diesen Oredner extrahiert
~ Alle extrahieren | <f— B T T I

Offnen mit..

[¥] Dateien nach Extrahienung anzeigen

—
‘wishlen Sie einen Pfad, suf den die Elemente extrahiert
werden sllen. Kicken Sie dann suf "OK".

B Desltop
3 . Boss
a |, Offentlich
& Favorites =
o Offentliche Bilder
b th Offentliche Dokum ente
L Offentliche Downloads
o oM Music

& B Offentliche Videos

Datsi  Befehle Tocls Favorten  Optionen  Hilfe

: 9 0y J : i * |
Hinzufugen Entp nach Testen Anzeigen Loschen Suchen Assistent Info | Reparieren
® ‘  CiDaten

Mame £ Gréke Typ Gedndart am

. Dateiordner

Backup MyPC 6 Dateiordner 13 09,2006 1057
[kl
15870 JPG-Datei 18.09.2006 14:18

Kicken Sie auf das Symbel neben einem Ordner, um
Unterordner anzuzeiger.

EFmd Ausgewahlt sind 15970 Bytes in 1 Date Insgesamt 1Verzeichnis und 15 970 Bytesin 1 Date | E

n Sie kénnen ZIP-Archive auch lber das Kontextmeni entpacken.

E Suchen Sie den Ordner, in dem die Dateien gespeichert werden sollen, und entpacken
Sie das Archiv.

E Programme wie WinZIP oder WinRAR libernehmen ebenfalls die
Aufgabe, Dateien zu archivieren.

»Ende*,

Komprimieren: Dateiumfang Internetadressen: ZIP-Archive kénnen auch
verringern www.winzip.de Ordner enthalten.
www.winrar.de
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