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Kapitel 3

Grundwissen iiber Laufwerke

Zum Speichern von Programmen oder Briefen, Bildern, Fotos etc. benotigt der Com-
puter Speichermedien. In Kapitel 1 haben Sie bereits erfahren, dass im Computer
eine Festplatte zur Speicherung »seiner Daten« eingebaut ist und wie diese funktio-
niert. Auf der im Computer eingebauten Festplatte ist das Betriebssystem Windows
gespeichert (sonst kénnte der Computer nach dem Einschalten nichts tun). Zusatz-
lich werden die auf dem Computer vorhandenen Programme sowie weitere Daten
(z. B. von Ihnen erstellte Dokumente wie Briefe, Bilder, Fotos etc.) auf der Festplatte
gespeichert. In Kapitel 1 wurde aber auch erwdhnt, dass es neben Festplatten weitere
Speichermedien wie CDs, DVDs etc. gibt. Zum Arbeiten mit diesen austauschbaren
Medien stellt der Computer so genannte Laufwerke bereit. Sie kdnnen dann einen
Datentrdager in das Laufwerk einlegen, die Daten lesen und spater das Medium
wieder entfernen. Nachfolgend wird das Grundwissen zum Umgang mit Laufwerken
unter Windows vermittelt.

Welche Laufwerke hat mein Computer?

Briefe, Bilder, Fotos, Programme etc. werden auf Festplatten oder auf Wechseldaten-
tragern (USB-Sticks, Speicherkarten, CDs bzw. DVDs) gespeichert. Um die Zahl der
Laufwerke und deren Typ bei einem Computer festzustellen oder um eine Ubersicht
zu erhalten, benutzen Sie das Fenster Computer (bzw. Arbeitsplatz in Windows XP).

1 Um die verfiigbaren Laufwerke anzuzeigen, 6ffnen Sie das Startmenti (siehe Kapitel 2).

2 AnschlieBend klicken Sie im Startmenii auf das in der rechten Spalte angezeigte
Symbol Computer (bzw. in Windows XP wéhlen Sie den Befehl Arbeitsplatz).

Alternativ konnen Sie das betreffende Desktop-Symbol durch einen Doppelklick
anwahlen. Windows 6ffnet ein so genanntes Ordnerfenster mit dem Inhalt des »Com-
puters«. Dieses Ordnerfenster zeigt alle gefundenen Laufwerke mit ihrem Symbol
und dem zugehdrigen Namen an. Am jeweiligen Symbol ldsst sich der Laufwerkstyp
(Festplatte, Diskette, CD, etc.) erkennen. Hier sehen Sie die Symbole fiir mehrere
Festplatten, flir eine Diskette (3'.-Zoll-Diskette), fiir CD-/DVD-Laufwerke, Wechsel-
datentrdger und einen USB-Stick.
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B Das Windows Vista-Ordnerfenster enthalt in der linken, als Navigationsfenster
bezeichneten Spalte eine Rubrik Linkfavoriten mit Symbolen fiir verschiedene
Speicherorte (Dokumente, Bilder, Offentlich etc.). Zudem kdnnen Sie in diesem
Navigationsfenster weitere Speicherorte mit der Hierarchie der Laufwerke und
Ordner unter Windows Uber die Rubrik Ordner ein-/ausblenden. Hierzu klicken
Sie den Hyperlink Ordner in der linken Spalte an.

B Die auf dem Computer gefundenen Laufwerke werden in der rechten Spalte (In-
haltsfenster) jeweils mit einem Namen und einem Symbol angezeigt. Die Symbole
liefern Ihnen dabei einen Hinweis hinsichtlich der Laufwerkstypen. Wie viele und
welche Symbole Sie sehen, hangt von Ihrem System ab. Die am haufigsten vorhan-
denen Laufwerkstypen sind aber wohl Festplatten und CD- bzw. DVD-Laufwerke.
Besitzt Ihr Rechner noch ein Lesegerdt fiir Speicherkarten von Digitalkameras,
werden die Einschiibe als Wechseldatentrager im Ordnerfenster aufgelistet. Das
Gleiche gilt fiir USB-Sticks, die Sie in die USB-Buchsen des Computers einstecken
kdnnen.

B Das Detailfenster am unteren Fensterrand liefert Ihnen bei Windows Vista Infor-
mationen zum aktuell angewdhlten Element des Ordnerfensters. Bei Windows XP
findet sich an dieser Stelle die so genannte Statusleiste mit dhnlichen Informa-

tionen.
S
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Zum Abschluss bleibt noch die Frage: Wie werden Laufwerke benannt? Laufwerke
werden nach einem einfachen Schema benannt, das fiir alle Windows-Computer gilt:

Jedes Laufwerk erhdlt einen Grof3buchstaben im Bereich von A bis Z, gefolgt von
einem Doppelpunkt, zugewiesen.

Die beiden Buchstaben A und B sind fiir Diskettenlaufwerke vorgesehen und blei-
ben reserviert, auch wenn keine derartigen Laufwerke im System vorhanden sind.

Die erste Festplatte wird mit dem Buchstaben C: versehen. Existieren weitere
Festplatten (oder ist die Festplatte in mehrere, als Partitionen bezeichnete lo-
gische Laufwerke unterteilt), erhalten diese fortlaufend die Buchstaben D:, E:, F:
etc. zugewiesen.

Nachdem die Festplatten durchnummeriert wurden, weist Windows den Wech-
seldatentrdgern wie CD-/DVD-ROM-Laufwerken, USB-Sticks und Speicherkarten-
lesern die ndchsten freien Buchstaben (D, E:, F: bis Z:) zu.

Dem letzten Laufwerk kann maximal der Buchstabe Z: zugewiesen werden, es sind
also hochstens 26 Laufwerke moglich. Dabei stellt Windows sicher, dass jedes
Laufwerk durch einen eindeutigen Laufwerksbuchstaben gekennzeichnet ist.

Zusatzlich kann jedem Laufwerk noch eine Bezeichnung (Datentrdgername bzw.
Volumebezeichnung), bestehend aus Buchstaben und Ziffern, zugewiesen werden.
Die im Fenster Computer angezeigten Bezeichnungen fiir das Laufwerk kénnen da-
her computerspezifisch voneinander abweichen (z. B. Daten1 (K:), System (C:) etc.).
Uber den Laufwerksbuchstaben lassen sich die zugehdrigen Laufwerke aber immer
eindeutig identifizieren.

Hinweis
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Was Sie iiber CDs und DVDs wissen sollten

Festplatten konnen eine Menge Daten speichern, sind aber fest in den Computer
eingebaut. Diskettenlaufwerke sind in modernen Computern kaum noch zu finden.
Fiir Digitalkameras werden spezielle Speicherkarten benutzt und es gibt noch USB-
Sticks, die zum Transport von Daten zwischen Computern verwandt werden. Die
gebrduchlichsten Speichermedien zur kostengiinstigen Weitergabe grof3er Daten-
mengen (Musik, Fotos, Videos, Programme) sind jedoch CD-ROMs (auch kurz CDs
genannt) oder DVDs.

B Die Musikindustrie verwendet Audio-CDs zur Speicherung von Musikstiicken.
Diese CDs lassen sich sowohl auf dem CD-Player einer Stereoanlage als auch auf
dem CD- bzw. DVD-Laufwerk des Computers abspielen. Allerdings versehen die
Hersteller ihre Musik-CDs immer haufiger mit einem Kopierschutz, damit sich die
CD nicht mehr auf dem Computer abspielen ldsst.

B Beim Entwickeln von Fotos kdnnen Fotolabors die Bilder statt als Papierabziige
direkt in digitaler Form auf Foto-CDs liefern. Dieser Service ermdglicht Ihnen, die
Bilder direkt in den Computer zu tibernehmen.

M Es gibt zudem Video-CDs zur Speicherung von Videos, die sich dann am Computer
und auf DVD-Playern wiedergeben lassen. Zur Speicherung mehrstiindiger Spiel-
filme setzt die Filmindustrie aber bereits seit einigen Jahren auf die so genannten
DVDs (Digital Versatile Disc). DVDs gleichen in ihren Abmessungen normalen CDs,
besitzen jedoch eine héhere Datenkapazitat.

B Inder Computerindustrie werden Daten-CDs und -DVDs zur Speicherung von Da-
ten sowie zur Weitergabe von Programmen oder Dokumenten genutzt. Sie kennen
bestimmt entsprechende Beispiele (Telefonbuch-CD, Reiseplaner auf CD, CDs fiir
den Internetzugang, CDs mit Softwareproben in Zeitschriften etc.).

CDs haben eine Speicherkapazitdt von mindestens 650 Mbyte, was dem Inhalt von
74 Minuten Musik entspricht. Es gibt inzwischen aber CDs mit 700 oder 8oo Mbyte
Kapazitat. DVDs konnen 4,7 Gigabyte und mehr Daten oder bis zu vier Stunden Film
aufnehmen. Mittlerweile sind eigentlich alle Computer mit einem DVD-Laufwerk oder
sogar einem DVD-Brenner ausgestattet, auf dem sich CDs und DVDs lesen lassen.
Details zur Wiedergabe von Musik oder Videos auf CDs oder DVDs finden Sie in Ka-
pitel 10. Eigene CDs oder DVDs lassen sich unter Verwendung spezieller Rohlinge
(beschreibbare Medien) mit CD- oder DVD-Brennern herstellen (siehe Kapitel 11).

Der richtige Umgang mit Wechseldatentragern

CD- oder DVD-Laufwerke, die Laufwerke zum Einlesen der Speicherkarten von Digi-
talkameras oder USB-Sticks bezeichnet man als Wechseldatentragerlaufwerke. In
solche Laufwerke ldsst sich das Medium einlegen und bei Bedarf wieder entnehmen.
Wichtig ist, dass Sie die Handhabung von Wechseldatentragern unter Windows be-
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herrschen. Verfiigt Inr Computer tiber ein CD-/DVD-Laufwerk und mdchten Sie einen
entsprechenden Datentrager mit Musik, Videos oder Daten einlesen?

1 Betdtigen Sie die Auswurftaste am
Laufwerk.

2 Fassen Sie den Datentrager am Rand
an und legen Sie das Medium mit der
spiegelnden Seite nach unten in die
Schublade ein.

Die Schublade weist bei normalen CD-/ Auswurftaste

DVD-Laufwerken und Brennern eine

Vertiefung auf, in die das Medium hineinpasst. Bei Notebooks muss die CD bzw.
DVD dagegen auf eine Art Fixierungsdorn aufgesteckt werden.

3 Anschliefend fahren Sie die Schublade des Laufwerks ein, damit Windows auf das
Medium zugreifen kann.

Bei normalen Laufwerken driicken Sie die Auswurftaste am Laufwerk erneut, um die
Schublade in das Laufwerk einzufahren. Die Auswurftaste bei Notebook-Laufwerken
unterstiitzt das Einfahren der Schublade nicht — Sie miissen daher die ausgefahrene
Schublade mit der Hand einschieben, bis diese horbar einrastet.

Achtung

Achten Sie auf jeden Fall darauf, dass das Medium korrekt in das Laufwerk eingelegt
wurde und die spiegelnde Unterseite der CD/DVD frei von Staub, Schmutz, Kratzern und
Fingerabdriicken bleibt. Andernfalls lasst sich das Medium u. U. nicht mehr lesen. »Rat-
tert« und »klappert« die CD/DVD im Laufwerk, driicken Sie sofort die Auswurftaste und
priifen, ob das Medium korrekt eingelegt wurde. Aufgeklebte Etiketten (Labels) konnen
Unwuchten und so das Rattern des Laufwerks verursachen. Solche Medien sollten Sie
nicht mehr im Laufwerk verwenden, da die Gefahr von Beschadigungen besteht.

Besitzt Ihr Computer ein Lesegerat fiir Speicherkarten, die in Digitalkameras, MP3-
Playern etc. benutzt werden?

4 Entnehmen Sie die Speicherkarte dem Abspielgerat
und schieben Sie diese mit leichtem Druck in den entspre-
chenden Schlitz des Lesegerdts, bis das Speichermedium
Kontakt bekommt.

Multi Card Reader

Die Einschiibe sind so geformt, dass sich die Speicherkar-
ten nur in der richtigen Richtung einschieben lassen.

L0
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Grundwissen iiber Laufwerke 93

5 Benutzen Sie USB-Sticks, stecken Sie diese in eine
USB-Buchse des Computers ein.

Bei Wechseldatentrdagern erkennt Windows Vista das
eingelegte Medium und zeigt das Dialogfeld Automa-
tische Wiedergabe an.

6 Klicken Sie im Dialogfeld auf den gewiinsch- | = Autematische Wiedergabe =i =
ten Befehl (z. B. Ordner 6ffnen, um Dateien
anzuzeigen). -

[P Irmmer far Bilder durchfahren:

USB-STICK (M)

Bilder

““ s Bilder importieren
9{'] mit Windows
i’@ Ei!der_anzewgen
= mit Windows
Bilder anzeigen
= mit Windows Media Center

Allgemeine Optionen

Ordner &ffnen, um Dateien anzuzeigen
mit Window: lorer

Standard in der Systemsteuerung festlegen

Windows schlief3t das Dialogfeld und 6ffnet dann, je nach gewahltem Befehl, ein Ord-
nerfenster oder startet die Anwendung zur Anzeige von Bildern bzw. zur Wiedergabe
von Musik und Videos.

Haben Sie den Befehl zur Anzeige eines Ordnerfensters im Dialogfeld Automatische
Wiedergabe gewihlt, zeigt dieses den Inhalt des Speichermediums (CD/DVD, USB-
Stick, Speicherkarte) an. Sie kénnen dann mit dem Speichermedium wie mit einer
Festplatte arbeiten und die Inhalte ansehen, verschieben, kopieren oder |6schen
(siehe die folgenden Abschnitte).

Hinweis

Wenn Sie im Dialogfeld Automatische Wiedergabe das Kontrollkdstchen Immer fiir Bilder
durchfiihren aktivieren und dann einen Befehl anklicken, merkt sich Windows dies. Beim
ndchsten Anmelden des Wechselmediums fiihrt Windows Vista den betreffenden Befehl
automatisch aus, ohne das Dialogfeld mit der Anfrage zu 6ffnen.

In Windows XP gibt es ein dhnliches Dialogfeld, welches beim Einlegen eines Wechselda-
tentragers gedffnet wird. Erscheint kein Dialogfeld, miissen Sie ggf. das Ordnerfenster
Arbeitsplatz liber das Startmenii 6ffnen und dann das Symbol des Wechseldatentrager-
laufwerks per Doppelklick 6ffnen, um den Inhalt einzusehen.

&0



94 Kapitel 3

Achtung

Arbeiten Sie mit USB-Sticks oder Speicherkarten und iibertragen Sie Daten zwischen
diesen Medien und dem Computer? Dann sollten Sie darauf achten, das Speichermedi-
um sicher zu entfernen, sodass keine Daten verloren gehen. Klicken Sie im Ordnerfens-
ter das Laufwerkssymbol mit der rechten Maustaste an und wahlen Sie bei USB-Sticks
den Kontextmeniibefehl Sicher entfernen. Bei Speicherkarten in Wechseldatentrdagern
wadhlen Sie dagegen den Kontextmeniibefehl Auswerfen. Sobald das Laufwerkssymbol
im Ordnerfenster verschwindet, konnen Sie den USB-Stick bzw. die Speicherkarte ent-
fernen.

-
CANON DC (M:) :
LISR.STICK (hA)
Programm installieren oder ausfahren ‘ Explorer ‘

Automatische Wiedergabe 6ffnen... Offnen

Auswerfen

Formatieren... Formatieren...
Auswerfen

Sicher entfernen
Eigenschaften |

| Eigenschaften

Was sind Ordner und Dateien?

Beim Arbeiten mit Windows werden Sie haufig mit den Begriffen Ordner und Dateien
konfrontiert. Hier einige Informationen, was Sie zu diesem Thema wissen sollten.
Falls Sie sich bereits auskennen, blattern Sie zum néchsten Lernschritt »Das bieten
Ordnerfenster« weiter.

Das sollten Sie iiber Dateien wissen

Wenn Sie ein Dokument wie einen Brief, eine Einladung, ein Bild unter Windows
erstellen und dann speichern mdchten, muss dieses auf dem betreffenden Medium
(z. B. der Festplatte) abgelegt werden. Damit Windows die Daten des Dokuments
verwalten und spater wiederfinden kann, miissen diese quasi wie in einem Container
oder in einer Schachtel zusammengehalten werden. Genau hier kommen Dateien ins
Spiel. Eine Datei besitzt einen Namen und enthdlt Daten. Bei einem Brief bestehen
die Daten beispielsweise aus dem Brieftext. Aber auch die Anweisungen eines Pro-
gramms werden in Dateien gespeichert. Der Dateiname ermoglicht dem Computer
und letztlich auch lhnen, die betreffende Datei wiederzufinden.

L0



Was sind Ordner und Dateien? 95§

Hinweis

Die Namen fiir Dateien miissen in Windows bestimmten Regeln entsprechen. Sie diirfen
die Buchstaben A bis Z, a bis z, die Ziffern o bis 9, das Leerzeichen und verschiedene an-
dere Zeichen wie einen Punkt . oder runde Klammern () verwenden. Auf keinen Fall zulas-
sig sind die Zeichen ,, / \ | < >: ? * im Dateinamen — diese haben fiir den Computer eine
besondere Bedeutung. Zwischen Grof3- und Kleinschreibung wird nicht unterschieden.

Ein giiltiger Name ware Brief an Miiller. Der Name kann zwar (einschlielich der
Ordner- und Laufwerksangaben) bis zu 260 Zeichen lang sein. Um sich unnétige Tipp-
arbeit zu ersparen, sollten Sie Dateinamen aber auf ca. 20 Zeichen begrenzen.

Die meisten Dateien besitzen zusdtzlich einen Dateityp,
der beim Erstellen der Datei automatisch festgelegt wird. -% -
Der Dateityp signalisiert Windows, mit welchem Programm Skizze Bach
eine Datei bearbeitet werden kann und welches Symbol die

Datei in der Darstellung erhalt. W 4 E
Brief Liste

Hinweis

Der Dateityp einer Datei wird iiber die so genannte Dateinamenerweiterung festgelegt.
Diese Erweiterung des Dateinamens besteht aus einem Punkt, gefolgt von meist drei
oder vier Buchstaben (z. B. .txt, .bmp, .exe, .bat, .doc, .docx, .xlsx, .tiff). Wenn Sie einen
Brief, eine Grafik, eine Webseite oder ein anderes Dokument speichern, sorgt das be-
treffende Programm in der Regel selbst dafiir, dass die korrekte Dateinamenerweiterung
an den Namen angehangt wird. Programmdateien besitzen meist die Dateinamenerwei-
terung .exe. Sie diirfen den Dateinamen und die Erweiterung iibrigens mit Grof3- und
Kleinbuchstaben schreiben. Windows macht hier keinen Unterschied, d. h., die Namen
»Brief an Miiller.doc« und »brief an miiller.doc« werden in Windows gleich behandelt.

Standardmafig stellt Windows die Dateinamenerweiterungen in der Ordneranzeige
nicht dar. Weiter unten lernen Sie aber, wie Sie die betreffende Darstellung einrichten
konnen. Dies ist aus Sicherheitsgesichtspunkten zu empfehlen, da dann schadliche
E-Mail-Anhdnge (z. B. Rechnung.pdf.exe) an der Dateinamenerweiterung besser zu
erkennen sind.

Wozu braucht man Ordner?

Wer mit Dateien arbeitet, wird auch an Ordnern nicht vorbeikommen. Spatestens
wenn Sie mehrere hundert Dateien auf der Festplatte abgelegt haben, gestaltet sich
das Auffinden einer bestimmten Datei meist als recht schwierig. Im Biirobereich
verwendet man Ordner, um Einzelblatter oder Dokumente nach Kategorien (z. B.

&0
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Rechnungen des laufenden Jahres) zu sammeln und abzulegen. Genau dem gleichen
Zweck dienen Ordner unter Windows. Ein Ordner nimmt alle Dateien auf, die irgend-
wie zusammengehdren. In Windows darf ein Ordner aber auch weitere Unterordner
enthalten.

Sie kdnnten also einen Ordner Briefe anlegen, der wiederum [—?-gﬂ;nladungen
die Unterordner Privat, Geschdftlich, Rechnungen etc. enthalt. == Geschaftich
Dateien, die thematisch zusammengehdren, werden dann in =5 priyat

den betreffenden Ordnern bzw. Unterordnern abgelegt. .53 Rechrungen

Welche Kriterien Sie zur Aufteilung der Dateien in Ordner anwenden, bleibt lhnen
Uberlassen. Sie konnen die Ablage fiir Dateien nach bestimmten Gesichtspunkten
organisieren (z. B. kommen alle Briefe in einen Ordner Briefe, alle Rechnungen in
einen zweiten Ordner Rechnungen und so weiter).

Sie erkennen Ordner an einem stilisierten Ordnersymbol (Hdngeregister).
Jeder Ordner besitzt einen Namen.

Hinweis

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
Dateinamen. Allerdings entféllt bei Ordnern in der Regel die bei Dateien benutzte Datei-
namenerweiterung. Manchmal werden Ordner auch als Verzeichnisse bezeichnet.

Dateien und Ordner miissen mit einem eindeutigen Namen versehen werden. Sie
konnen in einem Ordner keine zwei Unterordner oder Dateien mit identischen Namen
ablegen. Eine Datei darf jedoch unter dem gleichen Namen in verschiedenen Ordnern
gespeichert werden.

In Windows werden lhnen Ordner auf Schritt und Tritt begegnen. Prinzipiell konnen
Sie auf jedem beschreibbaren Speichermedium Ordner anlegen.

B Windows Vista stellt dem Benutzer aber die Ordner Dokumente, Musik, Bilder
und Videos im Ordnerfenster Computer zur Ablage der entsprechenden Doku-
mente auf der Festplatte zur Verfiigung. Sie konnen lber den Startmeniibefehl
Computer auf die Ordner zugreifen.

B In Windows XP heif’en die Ordner Eigene Dateien, Eigene Musik, Eigene Bilder
etc. und lassen sich {iber das Startmenii oder {iber das Desktop-Symbol Eigene
Dateien erreichen.

Arbeiten mehrere Benutzer unter verschiedenen Benutzerkonten am Computer
und sollen diese bestimmte Dateien gemeinsam verwenden? Dann legen Sie diese
Dateien im Ordner Offentlich bzw. in dessen Unterordnern ab. Unter Windows XP gibt
es diesen Ordner unter dem Namen Gemeinsame Dokumente.

&



Was ist das?

Arbeiten im Ordnerfenster

Wenn Sie mit Ordnern und Unterordnern arbeiten, miissen Sie die genaue Lage eines be-
stimmten Ordners innerhalb der Hierarchie angeben konnen. Diese als Pfad bezeichnete
Angabe beginnt in der Regel mit dem Laufwerksbuchstaben, gefolgt von den einzelnen
Ordnernamen. Jeder Ordnername wird dabei durch einen umgekehrten Schréagstrich \
(auch als Backslash bezeichnet — sprich »Bécksldsch«) getrennt. Die Angabe D:\Briefe\
Privat bezeichnet also den Unterordner Privat im Ordner Briefe auf Laufwerk D: des

Computers.

Arbeiten im Ordnerfenster

Zur Anzeige des Inhalts von Laufwerken und Ordnern werden in Windows die bereits
erwdhnten Ordnerfenster benutzt.

1 Offnen Sie das Ordnerfenster Computer (bzw. Arbeitsplatz in Windows XP) {iber den
betreffenden Befehl des Startmeniis.

2 Zeigen Sie im ge-
offneten Ordnerfens-
ter auf ein Laufwerks-
symbol, blendet
Windows dessen
GroBe (oft auch als
Kapazitdt bezeichnet)
sowie den noch frei-
en Speicher in einem
QuickInfo-Fenster
ein.

3 Um den Inhalt
eines Laufwerks oder
eines Ordners anzu-
sehen, wahlen Sie in
der rechten Spalte

@D"HJ + Computer »

¥ | #3 ||| Suchen pe
[+ ] |

By Organisieren = 08 Ansichten = o Eigenschaften 2 Systemeigenschaften >

Linkfavoriten MName Typ a Gesamtgrofie Freier Speicherpl... +
E Bilder Festplatten (8) ~

E Suchvorgénge — — —

Ei Dokumente &/ I} C;y Qy =

Windows (D) DatenD (E:)

Weitere » Lokaler Datentréger
)

Freier Speicherplatz: 2,87 GB
" GesamtgroBe: 10,8 GB

‘= ‘ Datenl (F:)

Ordner

a8 Computer
3 ._Ju Diskettenlaufwerk (4:)
[ & Lokaler Datentrager (C:)
[ = Windows (Dt)
[ a DatenD (E)
[ ¢ Datenl (F:)
[ a Daten2 (G:)

=

Daten2 (G:) BACKUP (H:)

I  BACKUP (H:) et <

b e TEST (E) TEST (L) VMs ():)

b = VM () = i | i i
= Lokaler Datentrager (C:) Verwendeter Speic... i ——
b Freier Speicherplatz: 2,87 GB

des Ordnerfensters das Laufwerks- oder

Ordnersymbol per Doppelklick an.

Alternativ konnen Sie die Laufwerks- und
Ordnersymbole im Navigationsfenster
anklicken, um den betreffenden Inhalt
in der rechten Spalte des Ordnerfensters

einzublenden.

Achtung

Wenn Sie den Inhalt eines Wechselda-
tentragerlaufwerks abfragen méchten,
muss vorher ein Medium eingelegt
werden. Andernfalls bekommen Sie
eine Fehlermeldung angezeigt, die Sie
auf das leere Laufwerk hinweist.
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Zeigen Sie auf ein im Ordnerfenster eingeblendetes Element (Ordner, Datei etc.),
erscheint wie bei Laufwerken eine Quickinfo mit Informationen zum betreffenden
Eintrag. Markieren Sie ein Element im Ordner, werden die Zusatzangaben am unteren
Fensterrand im Detailbereich (Windows Vista) oder in der Statusleiste (Windows XP)
angezeigt. In Windows XP-Ordnerfenstern miissen Sie den Navigationsbereich tiber
die in der Symbolleiste vorhandene Schaltflache Ordner einblenden.

==

m'LL” < Daten0 (E) » v.| 3 | | Suchen e |
By Organisieren ~ [ Ansichten ~ [B Explorer B Diashow IS E-Mail > @)
Linkfavoriten Name’ Aufnahmedatum 3
E silder S [

E Suchvorginge ‘

E Dokumente 1

Weitere » ‘.,‘J J ' J
Ordner v Backup : Save
i+ L1 Offentlich -

48 Computer
» e Diskettenlaufwerk (&)

3 & Lokaler Datentrager (C:) E|

b = Windows (%) 3 [y

b Latent (E} S\ =) [ Erstelldatum: 10.09.2002 17:43
I = Datenl Tede GroBe: groBer als 2,17 GB

[» g Daten2 (G:) - Ordner: Texte

) Texte Anderungsdatum: 14.09.2006 06:34
m Dateiordner

Wird im Navigationsfenster ein kleines Dreieck vor dem Lauf- ., pateno ()

werks- oder Ordnersymbol angezeigt? Klicken Sie auf dieses |\ Backup

Dreieck, um den Zweig mit den Unterordnern ein- bzw. auszu- [/ Save

blenden. b Texte
Tipp

Sie konnen auch die Taste driicken, um in der Ordnerhierarchie eine Ebene nach
oben zu gehen. Weiterhin bietet das Ordnerfenster in allen Windows-Versionen in der
linken oberen Fensterecke die Schaltflachen
Zuriick und Vorwadirts, tiber die Sie zwischen be- Vorwirts

suchten Ordnerfenstern wechseln konnen. — —

Zuriick

Offnen Sie das Menii der Schaltfliche Vorwzirts

(in Windows Vista) bzw. der Schaltfliche Zuriick L |Oﬁemh1§| » | Offentiche Bider

(Windows XP), wird eine Liste der besuchten Beispielbilder
Ordner eingeblendet. Ein Mausklick auf einen ' Offentliche Bilder
Befehl bringt Sie zur betreffenden Ordnerseite. Gffentlich
Der Pfad zum Ordner wird in der Adressleiste DVD-RW-Laufwerk (L:) Urlaub Datentrger
angezeigt.
Computer

&



Arbeiten im Ordnerfenster

Symbolgrofie in Ordneranzeige anpassen

Ist Thnen aufgefallen, dass die Symbolgréfie innerhalb der Ordnerfenster variiert?
Manchmal werden grofRe Symbole angezeigt, gelegentlich sehen Sie sogar eine Vor-
schau auf die Dateiinhalte und dann erscheint wiederum eine Darstellung mit kleinen
Symbolen in Listenform. Sie konnen festlegen, wie Windows den Inhalt eines Ordners
im Ordnerfenster darstellen soll. Die nachfolgenden Schritte funktionieren bei allen

Windows-Versionen.

1 Klicken Sie in der Symbolleiste des Ordnerfensters, dessen Symbolgréfien anzupas-
sen sind, auf den Pfeil rechts neben der Schaltflache Ansichten.

2 Wadhlen Sie einen der angezeigten Befehle und schauen Sie, was passiert.

Hier sehen Sie die Darstel-
lungsoptionen der Schaltfla-
che Ansichten fiur Windows
Vista. Dort konnen Sie auch

OOW

Wy Organisieren = [~ Ansichten

Linkfavoriten

EIEIE=]

€| Extra groBe Symbole

ﬁ =/ GroBe Symbole

55 MittelgroBe Symbole GroBe

]

Ordnerpfad

99

B Bilder
B Suchvorginge
[E| Dokuments

Weitere »

den Schieberegler zu den Po-
sitionen fiir die gewiinschte
Darstellung ziehen.

i1 Kleinere Symbole

m

i Liste

Ordner 0 1E2 Details
B Deskiop
|& Born
[E Bilder
m Desktop
EI Dokumente
[l Download
E‘ Favoriten
m Gespeicherte Spiele
B Kontakte

F 13 Elemente
il

== Kacheln

NEE

Favoriten Gespeicherte Spiele

[

Download

In Windows XP sieht die Schaltflache Ansichten und das betref-
‘/\ fende Meni wie hier gezeigt aus. Sie finden dort Befehle wie
Filrmstreifen Kacheln, Symbole, Liste oder Details.
HEC el Je nach gewihltem Befehl zeigt Windows alle Laufwerke, Ordner
kacheln . . . .
Symbols und Dateien mit groen Symbolen, mit verkleinerten Symbolen,
o als Liste etc. im Ordnerfenster an. Bei einigen Befehlen (z. B.
® Details Filmstreifen oder Miniaturansicht in Windows XP bzw. GrofSe

Symbole in Windows Vista) zeigt das Ordnerfenster sogar eine
Vorschau auf den Inhalt von Fotodateien.

£



100 Kapitel 3

Tipp

In Windows Vista kénnen Sie bei gedriickter (Sirg)-Taste die Symbolgréfe durch Drehen
des Mausrddchens stufenlos verandern. In der Darstellung Details werden zusatzlich
noch Spalten mit der Dateigrofie, dem Dateityp und weiteren Informationen eingeblen-
det. Im Anzeigemodus Details konnen Sie auf einen der Spaltenkdpfe klicken, um die
Dateiliste nach Name, Grof3e, Typ oder Datum zu sortieren.

Mame = Anderungsdat...  Typ Grafe
& Bank 1012.200613:51  Dateicrdner

) Diverses 1112.2006 12:36  Dateiordner

J Interview MuT 0912.2006 13:55 Dateiordner

) My eBooks 0912.200611:03  Dateiordner

. Motizen 19122006 10:12  Dateiordner
I8 | Interview MuT.mht  13.10.2002 10:57 MHTML-Dok... 33KB
|4 Interview MuT.zip 10122006 09:36  ZIP-kemprim... 420 KB
= Readme.ted 10122006 10:24  Textdockument 3KE
@TelemarketingSkri... 19102006 13:48 Adobe Acrob.. 36 KB

Dateinamenerweiterungen einblenden

Standardmafiig zeigt Windows leider keine Dateinamenerweiterungen im Ordner-
fenster an. Zudem kennt Windows so genannte »versteckte Dateien, die ebenfalls
nicht in der Anzeige erscheinen. Das lasst sich aber sehr schnell andern.

1 Wahlen Sie im Meni Extras den o ==
Befehl Ordneroptionen. Bei Windows
Vista miissen Sie kurz die (Alt)-Taste ——

driicken, um das Menii einzublenden. Sie kénnen die Ansicht {z. B. Details oder Symbole),
die Sie fir diesen Ordner verwenden, fir alle Ordner
dieses Typs Ubemehmen.

| Allgemein | Ansicht |Suchen|

2 Gehen Sie im Eigenschaftenfenster
zur Registerkarte Ansicht, indem Sie

auf den betreffenden Registerreiter Erwetterte: Einstellungen:
klicken. |, Dateien und Ondner
Ansichteinstellungen fir jeden Ordner speichem

[ Fir Ordner bemehmen | [ Qrdner zuricksetzen |

»

Bei der Eingabe in der Listenansicht
() Automatisch in Suchfeld eingeben

Auf der Registerkarte Ansicht finden '

-

Sie verschiedene Kontrollkdstchen & © Egegebenes Blement in der Ansicht auswahlen

. . . Dateigro beinformationen in Ordnertipps anzeigen
und Optionsfelder, mit denen Sie P T
die Anzeige verandern konnen. [¥] Einfache Ordneransicht im Navigationsfenster anzeigen

@Eﬂﬂeﬂemngen bei bekannten Datetypen ausblenden

. . . . || Freigabe-Assistent verwenden (empfohlen)
3 Widhlen Sie die gewiinschten Geschitzte Systemdsteien ausblenden (Empfohler) ™
Optionen aus und schlieRen Sie die 2 _ | _
Registerkarte tiber die OK-Schalt-
flache.
0K | [ Abbrechen | [ Obemehmen |

L0




Ordner und Dateien handhaben

Was ist das?

Kontrollkdstchen sind die kleinen viereckigen Kastchen, iiber die sich Optionen durch
Anklicken setzen lassen. Bei Kontrollkdstchen zeigt ein Hakchen, ob die Option aktiviert
ist. Optionsfelder sind rund und tauchen immer in Gruppen auf. Sie konnen dann eine
Option der Gruppe per Maus anklicken, um diese durch einen Punkt zu markieren.

B Sie miissen sicherstellen, dass das Kontrollkdstchen Erweiterungen bei bekann-
ten Dateitypen ausblenden nicht markiert ist (notfalls per Maus anklicken), damit
die Dateinamenerweiterungen immer angezeigt werden.

B Markieren Sie (z. B. per Mausklick) im Abschnitt »Versteckte Dateien und Ordner«
das Optionsfeld Alle Dateien und Ordner anzeigen, um auch versteckte Dateien
im Ordnerfenster anzeigen zu lassen.

Das Kontrollkdstchen Geschiitzte Systemdateien ausblenden sollte markiert sein,
da andernfalls auch versteckte Systemdateien eingeblendet und ungewollt geldscht
werden konnten.

Ordner und Dateien handhaben

In diesem Lernabschnitt erwerben Sie die Fertigkeiten zum Umgang mit Ordnern und
Dateien. Sie lernen, wie sich Ordner und Dateien anlegen, kopieren, l6schen oder
umbenennen lassen.

Neue Ordner und Dateien anlegen

Neue Ordner und Dateien konnen Sie auf der Festplatte oder auf beschreibbaren
Wechseldatentragern (USB-Stick, Speicherkarte), auf dem Desktop oder in einem
bestehenden Ordner anlegen. Die nachfolgend gezeigten Schritte funktionieren in
allen Windows-Versionen.

1 Offnen Sie das Ordnerfenster mit
dem Laufwerk oder dem Ordner, in § |

dem der neue Ordner anzulegen ist
(z. B. Dokumente bzw. Eigene Dateien).

Ordner
Verknipfung I}

[ &

Diverses Bricf
Ansicht % Bitmap-Bild
2 Klicken Sie mit der rechten Maus- e v @ Kontakt
taste auf eine freie Stelle im Ordner- Aktualsieren J““d“:"mdf“"‘
fenster. iy Paint Shop Pro 5 Bild

Verkniipfung einfigen Textdokument

Loschen riickgangig machen Strg+Z TR e et Eelives

Altenkoffer

3 Zeigen Sie im Kontextmenii auf den
Befehl Neu und klicken Sie dann im
Untermenti auf Ordner.

MNeu 3

T Re e EE E

By Anpassen

&0
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Windows legt im Fenster einen neuen Ordner mit dem Namen
Neuer Ordner an. Der Name des neuen Ordners ist dabei farbig , .
markiert, d. h., Sie kénnen diesen Namen noch dndern.

4 Geben Sie den neuen Namen fiir den Ordner per =

: MName Aufnahmedatum
Tastatur ein.
Im nebenstehenden Fenster wurde als Name Briefe ' f
gewdhlt. Sie konnen aber jeden giiltigen Ordner- e.F
namen verwenden. . Ryt

5 Klicken Sie anschlieBend auf eine freie Stelle im Fenster oder driicken Sie die (<)-
Taste.

Windows hebt die Markierung auf und weist dem neuen Ordner den eingetippten
Namen zu.

Hinweis

Neue Dateien werden Sie in den meisten Fdllen mit Textprogrammen, Zeichenprogram-
men etc. erzeugen (siehe folgende Kapitel). Alternativ konnen Sie den obigen Schritten
folgen, um leere Dateien bestimmter Dateitypen direkt in Windows anzulegen. Statt des
Kontextmeniibefehls Ordner wahlen Sie eine der angezeigten Vorlagen wie Bitmap-Bild,
Textdokument, Microsoft Word Dokument etc. Achten Sie lediglich beim Eintippen des
gewiinschten Dateinamens darauf, dass eine eventuell angezeigte Dateinamenerweite-
rung (.doc, .bmp, .txt etc.) erhalten bleibt.

Ordner und Dateien umbenennen

Wurde beim Anlegen einer neuen Datei oder eines Ordners unbeabsichtigt neben das
Symbol geklickt oder hat sich ein Schreibfehler in den Namen eingeschlichen? Sie
kdonnen die Namen von Dateien oder Ordnern auch nachtraglich mit wenigen Schrit-
ten dndern. Der folgende Weg funktioniert in allen Windows-Versionen.

1 Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das Symbol des umzubenennenden Ord-
ners oder der umzubenennenden Datei.



Ordner und Dateien handhaben

. . . .. ' .EI i
2 Wihlen Sie im Kontextmeni . ==
*| « Dokum... » - | Such
den Befehl Umbenennen. G-l T |43 [ suchen
‘ Organisieren v pos Ansichten v (B Explorer B E-Mail ™
Fmkiavnnten N_ame Anderungsdatum Typ 37 (B
Weitere »» | Diverses I = 3
J Interview MuT L=r
Tipp Ordner v B My eBooks Offnen
B Desktop ol Ju Motizen Suchen...
Driicken Sie bei einer & eom ‘= Blinteniew Ml
markierten Datei oder E Gl [yInterview MuTa o
a @ g Bilder
bei einem markierten He | s e '
Q . e '@Telemarketmgs X
Ordner die Funktions- ) A20 B Ausschneiden
taste (F2), lasst sich der g Dsn = S, Kopieren
.e cKUmMEnte 5
Name ebenfalls andern. B Cownlod |+ (4} TestKzip Verkniipfung erstellen
- il Léschen r
Diverses
k Dateiordner Eii=nuey
i Anderungsdatum: 11.12.2006 12:3 Eigenschaften

Windows markiert den Namen des Elements. Noivers=Jll

3 Tippen Sie den neuen Namen ein und bestétigen Sie diesen durch Driicken der (<J-
Taste (oder indem Sie auf eine freie Stelle im Fenster klicken).

Windows dndert anschlieend den Namen des Ordners (bzw. der Datei) und hebt die
Markierung auf.

Tipp

Der Befehl Umbenennen markiert automatisch den kompletten Namen. Der markierte
Text wird durch den ersten eingetippten Buchstaben ersetzt. Durch Anklicken einer Stel-
le im markierten Bereich heben Sie die Markierung auf und positionieren die Textmarke
an der betreffenden Stelle. Alternativ konnen Sie die Tasten (<) und (=) zum Positionie-
ren der Einfiigemarke verwenden. Uberfliissige Zeichen, die rechts von der Einfiigemar-
ke stehen, kénnen Sie mit der (Enff)-Taste l6schen. Zeichen links von der Einfiigemarke
entfernen Sie mit der (<=])-Taste. Markieren lisst sich ein (Teil-) Text, indem Sie auf das
erste Zeichen klicken und dann die Maus bei gedriickter linker Maustaste tiber den Text
ziehen. Auf diese Weise konnen Sie auch Teiltexte korrigieren. Diese Tasten sollten Sie
sich merken, da sie bei allen Texteingaben duferst niitzlich sind.

Achtung

Beim Umbenennen von Dateinamen miissen Sie darauf achten, dass eine eventuell
eingeblendete Dateinamenerweiterung wie .bmp, .txt etc. erhalten bleibt. Andernfalls
kann Windows den Dateityp nicht mehr erkennen und ruft beim néchsten Offnen der
Datei kein oder das falsche Programm auf.

£
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104 Kapitel 3

Kopieren und verschieben

Unterordner oder Dateien lassen sich zwischen Laufwerken und zwischen Ordnern
kopieren bzw. verschieben. Beim Kopieren erzeugen Sie ein genaues Abbild des
Originals auf dem Zieldatentrager, beim Verschieben wird die Datei oder der Ordner
samt Inhalt an die neue Stelle verschoben und an der bisherigen geldscht.

Windows bietet lhnen sehr viele Méglichkeiten, um Dateien oder komplette Ordner
mitsamt den darin enthaltenen Dateien zu kopieren bzw. zu verschieben. Aber ei-
gentlich miissen Sie nur einen Weg kennen, der méglichst in allen Windows-Versi-
onen funktioniert.

1 Offnen Sie das Ordnerfenster mit den zu kopierenden Elementen.

2 Offnen Sie ein zweites Ordnerfenster, das die zu kopierenden/verschiebenden
Elemente aufnehmen soll, und positionieren Sie die beiden gedffneten Ordnerfenster
nebeneinander.

Um das Vorgehen zu testen, kdnnen Sie liber das Startmenii die Ordner Bilder und
Dokumente (bzw. Eigene Dateien und Eigene Bilder in Windows XP) &ffnen. In der
folgenden Darstellung habe ich in Windows Vista die Ordner Bilder/Beispielbilder
und Dokumente benutzt.

3 Ziehen Sie das Objekt (Datei oder Ordner) bei gleichzeitig gedriickter rechter Maus-
taste vom Ursprungsfenster (Quelle) in das zweite Ordnerfenster (Ziel).

EErE=]

T
& )~)l « Bospichilder + [ 43| suchen Pl
"

r A % Vo - ~ - e
Wy Orgenisieren ~ B9 Ansichten + &9 Vorschau ~ B8 Diashow gt Drucken >

[ e | | Name Aufnahmedatum  Markierungen 2

le « Dokumente » - |“f‘ ‘SurhEr] »p ‘ B - R—
E =
Wy Orgonisizren ~ BB Ansichten ~ renne A —— >
Bach
»

Buckelwal Frangipaniblaten

Linkfavoriten Aufnahmedatum Markierungen

E Bilder ) I ] 5
TR a—
B Suchvorginge ! f ) ! = iE ‘n
[E Dokumente Briefe Diverses Ngér Ordner E| = L 4
£ Herbstblatter Sébelantilope
Weitere »
Ordner v ; 1Y
o = = & =
L ol v Auj |

- Steg Struktur Tukan -

b3 k)
B sorn Bilder
[E Bilder =
lj Desktop s - . .
[F| Dokumente 3 Nach Dokumente verschieben | | |27 30042005 20:20
4. Briefe ? ‘i‘

J! Diverses —

Neuer Skizze
@ Bughero ZIP-komprimiet...

&2 BugMcE
. Neuer Ordner
L Rilder

8 Elemente
-
=~k

&0
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4 Lassen Sie die rechte Maustaste los, sobald sich das Objektsymbol tiber dem Ziel-
fenster befindet.

Windows offnet ein Kontextmeni mit verschiedenen Hierher kopieren
Befehlen. Hierher Verschieben

Verkndpfungen hier erstellen

5 Wahlen Sie im Kontextmenii den Befehl Hierher Abbrechen
kopieren bzw. Hierher verschieben.

Je nach gewdhltem Befehl wird das gewahlte Element in das Zielfenster kopiert oder
verschoben. Beim Verschieben verschwindet das Objekt aus dem Quellfenster. Beim
Kopieren finden Sie das Element anschlie3end in beiden Ordnerfenstern vor.

Hinweis

Bei sehr grofen Dateler} oder um- e e e
fangreichen Ordnern informiert
Windows Sie wahrend des Vor-
gangs durch ein kleines Dialog- Von Download (J:\Download) nach Dokumente (C...\Documents)

feld Uber den FOrtSChritt Verbleibende Zeit wird berechnet...
| |

Kopieren von 6 Elementen (1,45 ME) 'i

! ‘_; ! Mehr Informationen
e —.-. = Gibt es am Zielort die Datei oder
den Ordner bereits unter dem
Es befindet sich bereits eine Datei desselben Namens an betreffenden Namen, erfolgt

diesem Ort.
Klicken Sie auf die Datei, die Sie behalten machten.

eine Warnung. In Windows Vis-
ta erscheint dieses Dialogfeld

% Kopieren und ersetzen : und Sie kénnen durch Anklicken
Datei im Zielordner durch die zu kopierende Datei ersetzen: . .

Tt der Befehle wahlen, ob das Ziel-

Bach (C:\Benutzer\Offentlich\Offentliche i H .~

E A e element uberschrlebelj bzw. gr

GraBe: 289 KB setzt werden soll, ob eine Kopie

And datum: 12,10.2006 16:30 o
N anzufertigen oder der Vorgang

abzubrechen ist.

= Nicht kopieren
Es werden keine Dateien gedndert. Die folgende Datei wird im Zielordner
belassen:

Creek.jpg

M Bach (C\Benutzer\Born\Dokumente)
GroBe: 289 KB

Anderungsdatum: 12.10.2006 16:30

< Kopieren, aber beide Dateien behalten
Die zu kopierende Datei wird in "Creek (2).jpg"” umbenannt.

Abbrechen
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In Windows XP kdnnen Sie
iber die Schaltflachen Ja oder

Ersetzen von Ordnern bestatigen

Nein des Dialogfelds entschei- ff’ Dieser Ordner enthalt einen Ordner "Briefe"”,
den, ob das Element trotzdem = Dateien im vorhandenen Ordner werden gaf. durch gleichnamige
. Dateien des verschobenen baw, kopierten Ordners ersetzt, Soll der
koplert bZW' verschoben wer- Ordner trotzdem verschoben baw. kopiert werden?
den soll.

L Ja J [ Ja, alle ] [ Tein ] [ Abbrechen ]

Ist auf dem Zieldatentrager kein Speicherplatz mehr vorhanden, erscheint eine Fehler-
meldung und der Vorgang wird abgebrochen.

Tipp
Haben Sie eine Datei oder einen Ordner irrtiimlich verschoben oder kopiert? Fast alle
Dateioperationen lassen sich sofort nach der Ausfiihrung riickgangig machen.

Klicken Sie mit der rechten —= =
Maustaste auf eines der () [ « potumente » = 4y || Suchen 2|
Ordnerfenster und wahlen T —— -
L. " Wy Organisiersn ~ BH Ansichten ~ 88 Dia
Sie im Kontextmeni den P
. . . e ame Aufnahmedatum Markierungen »
Befehl xxx riickgdngig ma- B 3 N \
chen, wobei xxx fiir den Be- | g sucw|  Ansicht Rt , ‘
fehl steht (z. B. Kopieren). | [ poks Z"pp”h : Diverses Neuer Ordner
Es funktioniert auch, wenn wae'te i ! .
Sie die Tastenkombination e I @Eé J
(Strg)+(Z) driicken. W,E.Bu Ordner anpassen.. S =
[ Einfiigen
E Verkniipfung einfiigen !
I Kopieren riickgangig machen Strg+§ |- e
- Neu 1> Bach Skizze
Eigenschaften
| Meuer Grdner
3 Rilder e~
9 Elemente
‘l;

Mehrere Elemente gleichzeitig markieren

Sie kdnnen in einem Schritt mehrere Dateien oder Ordner kopieren, verschieben oder
l6schen. Hierzu miissen Sie die betreffenden Elemente vorher markieren. Es gibt
folgende Moglichkeiten:

&0
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-

B Klicken Sie im geodffneten Ordnerfenster aufdas erste zu | jame
markierende Objekt. Halten Sie die ({_J-Taste gedriickt | lBach
und klicken Sie auf das letzte zu kopierende Objekt. || = guckeiwal
Dadurch werden alle dazwischen liegenden Symbole (& Franfganibiiten
ebenfalls markiert. =|Garten

|=|Herbstblatter

M Halten Sie die (Strg)-Taste gedriickt und klicken Sie auf die | |Bach
zu markierenden Dateien oder Ordner. Dann werden nurdie [ Buckelwal
angeklickten Symbole markiert. [&] Frangipanibliten
= | Garten

AnschlieBend kénnen Sie die markierten Objekte wie oben gezeigt kopieren oder
verschieben (oder wie nachfolgend beschrieben l6schen).

Ordner und Dateien loschen

Benotigen Sie einen Ordner oder eine Datei nicht mehr? Dann kdnnen Sie diese auf
einfache Weise loschen.

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

2 Markieren Sie die zu l6schende(n) Datei(en) oder den Ordner.

3 Gffnen Sie das Kontext- S
meni mit der rechten Maus- &=/l « ookumente » « [ 43 [ suchen 2]
taSte und Wahlen Sle den ‘ Organisieren chten~ "[B Explorer # Diashow & E-Mail >
Befehl LOSChen- Alternatlv Linkfavoriten MName Aufnahmedatum Markieru
kénnen Sie auch die (Entf)- B o 1. Bricfe
- . Di
Taste driicken. B suchvorginge i —
El Dokumente KBriEf ;Inm
Weitere » £l Liste -
Ordner v | |EE|Skizze Freigabe...
B Deskiop & I-!IB.ECh Senden an 3
E Bort. 1) Bilder
E Bilder ‘: = |Buckelwal Ausschneiden piel;
m Desktop Ui Neuer ZIP-ko Kopieren
EI Dokumente %
m TR Verkniipfung erstellen
ownloa
!‘r Favoriten LITEET
] Gespeicherte Spiele Umbenennen
EI SiaBs Eigenschaften
- Wunks v [ — ; r
Ui 5 Elemente ausgewshlt Anderungsdatum: 12.10.2006 16:30 - 23.10.2006 19:03

&
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4 Wenn Windows sicherheitshalber noch einmal nachfragt, ob die Elemente wirklich
geloscht werden sollen, klicken Sie auf die Ja-Schaltflache.

Mehrere Elemente lschen
'{: Machten Sie diese 5 Elemente wirklich in den Papierkorb verschieben?
(]
[ Ja ] [ Mein l

Windows verschiebt jetzt die markierte(n) Datei(en) bzw. den/die markierte(n) Ord-
ner in den Papierkorb.

Geldschtes zuriickholen - so geht’s

Gelegentlich passiert es, dass noch benétigte Dateien oder sogar komplette Ordner
irrtlimlich geloscht werden. Solange sich die geloschten Elemente noch im Papier-
korb befinden, lassen sie sich zuriickholen.

1 Bemerken Sie den Fehler sofort nach dem Loschen, klicken Sie mit der rechten
Maustaste auf eine freie Stelle im Ordnerfenster.

2 Anschlie3end wahlen Sie im Kontextmenii den Einfagen
Befehl Loschen riickgdngig machen. e STy E
Laschen chﬁ;&)’a’ngig machen Strg+Z
Meu 3
Hinweis Eigenschaften

Auch beim Zurticknehmen der geloschten
Elemente gilt das weiter oben beim Ko-
pieren Gesagte. Sie kdnnen das Loschen
auch iiber die Tastenkombination (Strg)+(Z)
zurlicknehmen.

Windows nimmt, dhnlich wie beim Kopieren oder Verschieben, den letzten Befehl
zuriick. Die Elemente werden aus dem Papierkorb zuriickgeholt.

Haben Sie nach dem Ldschen weitergearbeitet und bemerken den Fehler erst spater,
gehen Sie folgendermafien vor:

1 Doppelklicken Sie auf das Symbol des Papierkorbs.

2 Markieren Sie im Fenster des Papierkorbs die geloschte(n) Datei(en) bzw. Ordner.

L0



Ordner und Dateien handhaben

3 Kiicken Sie mit der o]0
rechten Maustaste auf die ([ = Papierc.. » ~ [ 43 ][ suchen £
ZUu restauriel’enden (bZW, By Organisieren ~ o= Ansichten = ¥ Papierkorb leeren > 7
mal’kierten) Elemente Und n e Name Ursprung Geldscht am |
wahlen Sie im Kontextmenii B sider ? Bilder

den Befehl Wiederherstellen. | BB suchvorgange S Empnmte

m

[E| Dokumente Creek

Weitere » Wiedeherstellen

Windows wird das betref- Ordner

&% Ausschneiden
fende Element an den Ur- IEEJesktop - - -
. . " Born
sprungsort zuriickschieben, A ! - R
die Datei oder der Ordner 1%/ Computer 789 KB
. . . ¥ Netzwerk
|st. Wlederh_ergestellt_. Qle By B -Etérg_pélinladck\'\.fhale J
Oblg_en Slfhrlt\s\? fgnktlo\r}le- - Ch\Users\Born\Documents\Creek ™
ren in allen Windows-Ver-
sionen.
Achtung

Beim Loschen von einem Wechseldatentrager werden Dateien und Ordner sofort ent-
fernt. Diese Elemente lassen sich nicht tiber den Papierkorb wiederherstellen. Die Wie-
derherstellung scheitert auch, wenn der Papierkorb inzwischen geleert wurde. Lschen
Sie Elemente, die mehr Speicherplatz belegen, als der Papierkorb fasst, zeigt Windows
zuerst eine Warnung an. Bestdtigen Sie den Loschvorgang, werden die Elemente direkt
entfernt. Sobald der Papierkorb voll ist, entfernt Windows beim Loschen automatisch
die dltesten Inhalte.

Den Papierkorb leeren spart Speicherplatz

Alle im Papierkorb abgelegten Dateien beanspruchen weiterhin Speicherplatz auf
dem betreffenden Datentrdger (maximal bis zur Kapazitat des fiir den Papierkorb
reservierten Speicherplatzes). Daher ist es sinnvoll, den Papierkorb von Zeit zu Zeit
manuell zu leeren. AuBerdem verhindert dies, dass Dritte auf einfache Weise alte
Dokumente restaurieren und darin herumschniiffeln.

1 Den Papierkorb leeren Sie, indem Sie dessen Offnen
Desktop-Symbol mit der rechten Maustaste anklicken Explorer
und anschlieend im Kontextmeni den Befehl Papier- Papierkorb leeren
korb leeren wahlen. Verkniipfung erstellen

Léschen

Umbenennen

=
Eigenschaften )
e
Bkjslietis
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2 Die daraufhin angezeigte Sicherheitsabfrage, ob Sie den Papierkorb wirklich leeren
mochten, bestdtigen Sie liber die Ja-Schaltflache.

AnschlieBend wird der durch den Papierkorb belegte Speicherplatz freigegeben, die
Dateien sind endgiiltig weg. Am Symbol des Papierkorbs konnen Sie {ibrigens erken-
nen, ob dieser leer oder gefiillt ist.

Wissen fiir Fortgeschrittene

Das auf den vorhergehenden Seiten vermittelte Wissen reicht zum taglichen Umgang
mit Windows sowie mit Dateien und Ordnern problemlos aus. Mehr brauchen Sie zu
Beginn eigentlich nicht. Wer Windows bereits etwas besser beherrscht und mehr wis-
sen mdchte, kann sich nachfolgend liber speziellere Fragestellungen wie das Suchen
nach Dateien informieren.

Suchen nach Dateien und Ordnern

Haben Sie vergessen, in welchem Ordner sich eine Datei oder ein Unterordner be-
findet? Windows unterstiitzt Sie bei der Suche nach einer Datei oder einem Ordner.
Allerdings sind Aufruf und Ablauf des Suchvorgangs von der jeweils verwendeten
Windows-Version abhéngig. In Windows Vista gehen Sie folgendermafien vor.

1 Offnen Sie ein Ordnerfenster und wechseln Sie ggf. zu dem Ordner, in dem die Suche
stattfinden soll.

2 Klicken Sie in der Sym-
bolleiste des Ordnerfensters
auf das Suchfeld und tippen
Sie den Suchbegriff ein.

Windows filtert bereits bei
der Eingabe der ersten Zei-
chen des Suchbegriffs die
nicht zutreffenden Dateien
und Ordner aus. Hier sind
vier Treffer beim Suchbegriff
»Brief« librig geblieben.

L =)

@vhﬁ <« Suchergeb...

‘ Organisieren + 38 Ansichten ~ B Siche speichern »

Linkfavoriten Name Aufnahmedatum »
E. Bilder i__..._._.._. E :_d
B suchvorginge - —
E| Dokumente Bach Brief
I Musik
& Zuletzt gedndert 2
Ji Offentlich , =
Briefe Einladung
Haben Sie gefunden, wonach Sie gesucht haben?
Erweiterte Suche

Ordner ~

(“ 4 Elemente




Wissen fiir Fortgeschrittene

Windows benutzt eine intelligente Suche, die neben dem Datei- und Ordnernamen
auch Dateiinhalte und Zusatzinformationen in die Suche einbezieht. Das Textdo-
kument »Einladung« enthalt das Stichwort »Brief« im Text, wird also bei der Suche
angezeigt. Bei manchen Dateien (Fotos, Musik etc.) lassen sich zusétzliche Infor-
mationen (als Markierungen bezeichnet) tiber Eigenschaften zuordnen. Der im
Beispiel benutzten Fotodatei »Bach« wurde eine Beschriftung mit dem Text »Brief«
zugewiesen, die Datei wird also anhand dieser Markierung ausgefiltert und in der
Ergebnisliste angezeigt.

Hinweis

Windows Vista erméglicht — neben der Suche nach Dateien und Ordnern tiber das Such-
feld in den Ordnerfenstern —auch die Suche nach Startmeniieintragen, nach Webseiten,
nach E-Mails etc. Sie finden das Suchfeld daher auch im Startmenii sowie in vielen Pro-
grammfenstern (z. B. Internet Explorer, in Windows Mail etc.).

Die Suche in Windows XP erfolgt tiber ein eigenes Suchformular, welches sich im
Ordnerfenster einblenden l&sst.

1 Offnen Sie das gewiinschte Ordnerfenster, in dem  such-assistent x

die Suche durchzufiihren ist, und klicken Sie in der _

Symbolleiste auf die Schaltflache Suchen. Optional
kdnnen Sie im Startmeni den Befehl Suchen wéhlen.

Wonach soll gesucht werden?

Bildern, Musik oder Videos

Dokumenten (Texkverarbeitung,
Arbeitshlattern, usw, )

2 Klicken Sie in der linken Spalte des angezeigten
Ordnerfensters im Formular des Such-Assistenten

Dateien unddnern

Computern ober Personen

auf den Hypel’lin k Dateien und Ordner. ) Informationen im Hife- und Supparteenter
Sie kinnen auch. ..

Such-Assistent £t ﬁ Das Internet durchsuchen

I — Bevorzugte Einstellungen &ndern

Der Suchvorgang wird entsprechend &
der unten angegebenen Kriterien =1
durchgefiihrt.

Gesamter oder Teil des Dateinamens:

| Erief| |

Ein Wort oder ein Begriff innerhalb der
Datei:

S AnschlieBend erscheint das Formular des Such-
| Eigene Datsien v | Assistenten in der linken Spalte des Ordnerfens-
ters.

[ Zurtick, ]L Suchen J

3 Klicken Sie in die betreffenden Textfelder und
tippen Sie den Namen der zu suchenden Datei oder
des zu suchenden Ordners ein und klicken Sie auf

die Suchen-Schaltflache.
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Hinweis

Wenn Sie den Namen des zu suchenden Elements genau kennen, kdnnen Sie diesen
vollstandig in das Eingabefeld eintragen. Sie kdénnen aber auch nur einen Teilausdruck
wie »Brief« angeben, um nach Namen zu suchen, in denen der Ausdruck vorkommt.
Mochten Sie die Suche auf einen bestimmten Dateityp begrenzen, kdnnen 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 fiir beliebige
und beliebig viele Buchstaben im Namen. Dann wiirden Dateien mit Namen wie Brief.
txt, Brief3.txt, Brief an Miiller.txt, Briefe.txt etc. gefunden. Diese Art der Eingabe fiir
Suchmuster funktioniert in allen Windows-Versionen.

4 Wadhlen Sie im Kombinationsfeld Suchen in das gewiinschte Laufwerk oder den ge-
wiinschten Ordner aus, ab dem die Suche beginnt.

Das Kombinationsfeld Suchen in bietet Ihnen die Suche iiber alle Laufwerke, {iber
einzelne Laufwerke und mittels der Option Durchsuchen in wahlbaren Ordnern an.
Bei Bedarf konnen Sie den Suchpfad (z. B. D:\Text) auch direkt eintippen. Bei Text-
dateien konnen Sie auch in das Feld Enthaltener Text einen Begriff eintragen, der in
der Datei vorkommt.

5 Klicken Sie auf die mit Suchen bezeichnete Schaltflache, um die Suche zu starten.

Windows durchsucht die angegebenen Ordner und Medien und listet alle gefunde-
nen Eintrdge im Fenster auf. Durch einen Doppelklick auf ein Symbol kénnen Sie
Dokumentdateien oder Ordner 6ffnen. Mochten Sie den Ordner 6ffnen, der ein ge-
fundenes Element enthalt?

B Suche rgebnisse

Klleen Sie m |t der I’eChten © Datei Bearbeiten Ansicht Favoriten  Extras ¢ ,ﬁ.
Maustaste auf das Element || @Quaux - ) F | O suhen || onver [T

und wahlen Sie im Kontext- | e | @ sunsrgabnsze 3] € et
meni den Befehl Uberge- Such-Assistent X Name Im Ordner

" [)Erisfe Eigene Dateien
—:\Diakucerbe U
& |

oriren ente un

ordneten Ordner dffnen.

Es wurden 15 Dateien gefunden. A ]
Haben Sie gefunden, wonach Sie 1 E Eri

gesucht haben? = eri BFFna enke un
Ja, Suche beenden [=] i Bearbeiten EnkE Un
i = Se o ente uns
Ja, aber zukiinftige Suchvorgéange b Im selben Fenster Gffnen

schneller ausfiihren & Drucken iente un

Mein, diese Suche anpassen und... Q:I g::::c’:i mitAEVr :::: E:
I;):t::naman oder Schitisselwarter b i @ addto Zp ente U
An weiteren Orken suchen | gg:l HAddto Brisfhie. 2 :::: E:
S Senden an ¥ hente un
Bril psschneiden entely
Bril kopieren entegh

‘erkniipfung erstellen
Léschen
Umbenennen

Eigenschaften >

Y oooooooooo
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Hinweis

Die Suche ldsst sich iiber verschiedene Optionen steuern. Im Windows-XP-Such-Assis-
tenten kdnnen Sie im unteren Teil des Suchformulars auf den Hyperlink Weitere Opti-
onen klicken, um das Formular zu erweitern. In Windows Vista enthalt die Symbolleiste
des Ergebnisfensters die Schaltflache Suchoptionen zum Abrufen des erweiterten
Suchformulars. Die Beschreibung dieser Funktionen fiihrt aber tiber den Ansatz dieses
Buches hinaus.

Komprimierte Ordner/ZIP-Archive nutzen

Dateien kdnnen ziemlich grofs werden. Dies gilt inshesondere fiir Bilder und Gra-
fiken. Haufig wird dadurch der Platz auf dem Speichermedium knapp. Auch beim
Versenden von elektronischen Nachrichten (E-Mail) mit angehdngten Dateien ist
es sinnvoll, wenn diese Dateien mdéglichst kompakt und quasi in einem Container
verpackt sind. Zur Reduzierung der Dateigrofe lassen sich die Daten komprimiert
speichern und in so genannten ZIP-Archivdateien hinterlegen. Windows stellt mit der
Funktion »ZIP-komprimierter Ordner« die Moglichkeit zum komprimierten Speichern
von Dateien in solchen Archiven bereit. Zum Anlegen eines solchen Ordners gehen
Sie folgendermafen vor.

1 Kiicken Sie mit der rechten Ansicht ’
Maustaste auf eine freie Stelle Sortieren nach v
im Ordnerfenster und wahlen e g
. e . Stapeln nach 3
Sie im Kontextmenii den Befehl M
Neu und im Untermenti den Ein- e - D
. e #|  Verknipfi
trag ZIP-komprimierter Ordner. _ St
Einfigen |&| Bitmap-Bild
Verknipfung einfigen Kontakt
Umbenennen rickgéngig machen Strg+Z IQ [anrrels s
Neu y| 8 Paint Shop Pro 5 Bild
[J\\s %= RTF-Dokument
Eigenschaften
| Textdokument
4, ZIP-komprimierter Ordner
a Aktenkoffer

2 Anschlieflend legen Sie den Dateinamen fiir den komprimierten Ordner fest.

Der Ordner wird mit dem nebenstehenden Symbol dargestellt.

Sie aber, dass es sich letztendlich um eine ZIP-Archivdatei handelt.
Windows »verpackt« das Ganze lediglich als Ordner, um die Handha-
bung zu erleichtern. Sie kdnnen das Ordnersymbol z. B. per Doppel-
klick anwahlen, um das Ordnerfenster zu 6ffnen.

Ist die Anzeige der Dateinamenerweiterungen eingeschaltet, erkennen j
=
%
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Anschliefend lassen sich =@ E=

Dateien in das Ordnerfens- @O-L}J « Dokumente » Interview MuT ~ [43 || suchen 2|
ter ziehen und damlt kom- Wy Organisieren ichten + Alle Dateien extrahieren

P . e Fovanten Name Typ Komprimierte GraBe  Kennwc
p"mlert ablegen' Oder Sie E Dokw:em 68 Interview MuT MHTML-Dokument 18KE Mein
Z|ehen Datelen aus dem o | RE_ Explorer schlieBt ... Textdokument 2KB Nein
T Utheberrecht_Novelle... Adobe Acrobat-Doku... 354KB  MNein

ZIP-Archiv zu anderen Ord- | B s

Weitere »

nern, um die Dateien zu | ..

entpacken. ¥ oommens -
b e

H . li MyeBooks
Die betreffenden Vorgange B o
unterscheiden sich nicht gllenicuicabbill. o — ;
vom Arbeiten mit anderen g e
Ordnern.

Hinweis

Zum Komprimieren sind vor allem unkomprimierte Grafikdateien (.bmp, .tif) sowie Text-
dateien (.txt, .doc) geeignet. Bei Fotos von Digitalkameras oder Scans, die im JPEG-For-
mat vorliegen, wird intern bereits eine Komprimierung benutzt. Ahnliches gilt fiir weitere
Dokumentdateien (z. B. von OpenOffice.org). Dann spart die Aufnahme solcher Dateien
in ZIP-Archive keinen Speicherplatz mehr. Das ZIP-Archiv hat dort aber den Vorteil, dass
es sich als Container fiir mehrere Dateien nutzen lasst. AnschlieBend brauchen Sie nur
das ZIP-Archiv (z. B. iiber das Symbol des ZIP-komprimierten Ordners) auf CD/DVD zu
brennen oder per E-Mail zu verschicken. Der Empfanger der E-Mail benotigt dann eben-
falls eine Funktion »ZIP-komprimierter Ordner« oder ein so genanntes ZIP-Programm
(z. B. das Programm UltimateZip, www.ultimatezip.com), um die Dateien zu entpacken.

Details zu Ordnerelementen abfragen

Benotigen Sie detaillierte Informationen zu einem Laufwerk, zu einem Ordner oder zu
einer Datei? Diese Informationen sind in den Eigenschaften des jeweiligen Elements
hinterlegt. Bei Laufwerken ldsst sich die Speicherkapazitat, die freie Kapazitat oder
der Laufwerksname abrufen. Bei Dateien oder Ordnern kénnen Sie deren Speicher-
platzbedarf auf dem Medium oder deren Attribute anfordern.

1 Um die Eigenschaften eines Laufwerks, Ordners oder einer Datei anzusehen, klicken
Sie das betreffende Symbol mit der rechten Maustaste an.

2 AnschlieBend wahlen Sie im Kontextmenii den Befehl Eigenschaften mit der linken
Maustaste an.

Windows 6ffnet daraufhin das Eigenschaftenfenster des betreffenden Elements. Je
nach gewadhltem Element enthélt das Eigenschaftenfenster verschiedene Register-

L0



karten. Hier sehen Sie jeweils die Eigenschaftenfenster eines Laufwerks (Datentra-

ger) und eines Ordners aus Windows Vista.

Wissen fiir Fortgeschrittene

=

.- Eigenschaften von Daten (E) | - Eigenschaften von Diverses ==
Algemein | Tools [ Hardware | Freigabe [ Sicherheit | Kontingent | Aligemein | Freigabe | Sicherhett | Anpassen
l Diverses
{__._."? Datenl) -
_ Typ: Dateiordner
Typ: Lokaler Datentrager
Dateisystem:  NTFS Ort: C:\Users\Bom\Documents
Il Belegier Speicher: 12377219072 Bytes 11.5GB Gnte: 10708 (1.067.011 Bytes)
[ Freier Spsicher: 1951182848 Bytes  1,81GB g;g‘fnfggﬂ 1,02 ME (1.073.152 Bytes)
Speicherkapazitt: 14328401920 Btes ~ 13,3GB ek A Detcsen, 1 Oecnex
- Erstellt: Heute, 23. Oktober 2006, vor 2 Stunden
Lavfwork E
Laufwerk komprimieren, um Speicherplatz zu sparen
Laufwerk fiir schnelle Suche indizieren
Abbrechen |jl;emehmer. I 0K I [ Abbrechen ] | Ubemehmen

Auf der Registerkarte Allgemein des Ordners sind die Eigenschaften zur Speicher-
grofle sowie die Attribute hinterlegt. Im Eigenschaftenfenster eines Laufwerks fin-
den Sie tibrigens die Laufwerksbezeichnung (Volume). Klicken Sie auf das Textfeld,
konnen Sie beim Arbeiten unter einem Administratorenkonto diese Bezeichnung

(z. B. »Dateno«) @ndern und dann tiber die Schaltfléche OK tibernehmen.

Hinweis

Laufwerke, Dateien und Ordner besitzen verschiedene Attribute. Uber diese Attribute
konnen Sie Dateien bzw. Ordner mit einem Schreibschutz versehen, als versteckt
markieren oder komprimieren. Hierzu miissen Sie lediglich die betreffenden Kontroll-
kastchen der Attribute auf der Registerkarte Allgemein markieren. Durch Loschen der
Markierung wird das Attribut zuriickgesetzt. Mit dem Attribut ... komprimieren, um
Speicherplatz zu sparen lassen sich komplette NTFS-Datentrédger (z. B. Festplatten) oder
darauf gespeicherte Ordner und Dateien automatisch durch Windows komprimieren.
Bei Ordnern und Dateien findet sich das Attribut in einem Zusatzdialog, den Sie tiber
die Schaltflache Erweitert auf der Registerkarte Allgemein 6ffnen miissen. Beachten
Sie aber, dass die Komprimierung in der Regel verloren geht, wenn Inhalte eines NTFS-
Datentrdgers auf anderen Nicht-NTFS-Datentragern wie CDs, DVDs, Speicherkarten oder
USB-Sticks kopiert werden. Sie kdnnen aber die oben beschriebenen ZIP-Archive zur
Weitergabe von Dateien in komprimierter Fassung verwenden.

&0
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Tipp

Bei Dateien enthalt das Eigenschaftenfenster die Registerkarte Details. Bei vielen Doku-
mentdateien werden auf dieser Registerkarte zusatzliche Eigenschaften angezeigt. Die
Registerkarte zeigt z. B. bei Fotodateien von Digitalkameras die so genannten EXIF-Da-
ten (Belichtung, Entfernung, Blende etc.). In Windows Vista kénnen Sie sogar verschie-
dene Eigenschaften (z. B. Autor und Titel) @ndern. Diese als Markierungen bezeichneten
Eigenschaften lassen sich bei der Suche einbeziehen.

Funktionen zur Laufwerkspflege

Windows bietet einige Pflegefunktionen, die Sie auf den Inhalt von Laufwerken
anwenden kdnnen. So sammelt sich beim Arbeiten mit Windows eine ganze Menge
Datenmiill im Papierkorb und in so genannten tempordren Ordnern an. Dieser Daten-
miill ldsst sich durch die Funktion zur Datentrdgerbereinigung entfernen.

1 Offnen Sie das Eigenschaftenfenster des betreffenden Laufwerks, indem Sie im Ord-
nerfenster den Kontextmeniibefehl Eigenschaften wahlen.

2 Zur Laufwerksbereinigung klicken Sie auf der Registerkarte Allgemein des Laufwerks
auf die mit Bereinigen bezeichnete Schaltfldche (siehe vorherige Seite).

3 Sobald das Dialogfeld mit der
Registerkarte Datentrdgerberei-
nigung erscheint, markieren Sie
die Kontrollkdstchen der Grup-
pen, in denen Dateien geldscht
werden sollen.

it =

Datentragerbereinigung | Weitere Optionen

Durch das Bereinigen des Datentragers konnen bis zu 5.31
ME Speicherplatz auf (C:) freigegeben werden.

Zy loschende Dateien:
N\

&) Temporare Intemestdateisn 268 KB A
E Papiencorh 212 MB L
[T [ Setup Log Files 154 KB

[F1 5] Temporare Dateien BEIKE
Speichemlatz, derfreigegeben wird: 627 MB

Beschreibung

Ubetragene Programmdateien sind ActiveX-Steuerelements und
Java-Applets, die beim Betrachten bestimmier Seiten automatisch
aus dem Imtemet Gbertragen werden. Sie werden vorubergehend
im Ordner "Heruntergeladene Programmdateien” auf der
Festplatte gespeichert.

Diateien anzeigen

Wie funidtioniert die Datentragerbereiniqgung?

(_ok__ ] Abbrechen |
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4 Schlielen Sie die Registerkarte iiber die OK-Schaltfldache.
Die Laufwerksbereinigung entfernt alle Dateien der markierten Kategorien.

Wahrend des laufenden Betriebs kénnen sich Fehler auf Festplatten einschleichen.
Stellt das Betriebssystem beim Start fest, dass die vorherige Windows-Sitzung nicht
korrekt beendet wurde, fiihrt es automatisch eine Datentragerpriifung durch. Haben
Sie den Verdacht, dass das Speichermedium eventuell beschadigt ist, konnen Sie
diese Priifung auch manuell durchfiihren. Ein anderes Problem ist die Fraktionierung
von Datentrdgern. Der Inhalt von Dateien wird in als Cluster bezeichneten Speicher-
einheiten auf dem Medium hinterlegt. Im laufenden Betrieb kommt es beim Lesen
und Schreiben von Dateien dazu, dass diese Cluster einer Datei liber das gesamte
Medium verstreut abgelegt werden, was den Dateizugriff verlangsamt. Windows
bietet eine Funktion zur Defragmentierung von Laufwerken an.

1 Rufen Sie das Eigenschaftenfenster des Laufwerks auf (siehe oben) und wechseln
Sie dann zur Registerkarte Tools (bzw. Extras in Windows XP).

=

2 Anschliefend klicken Sie auf die

Schaltfliche ]etzt pr[:]fen bzw jetzt ' &, Eigenschaften von Lokaler Dalentréger (C)
defragmentieren. | Allgemein | Tools | Hardware I Freigabe | Sicherheit | Kontingentl
Fehlenibemnifung

_ Bei Wahl dieser Option wird das Volume
(= auf Fehler Gberprift.

[ @Jetzt prfen... ]

Defragmentierung

% Bei Wahl dieser Option werden die Dateien auf
. dem Volume defragmentiert.

’ @Jetzt defragmertieren ... ]

Zum Aufruf der Funktionen miissen Sie unter einem Administratorenbenutzerkonto
angemeldet sein. Windows Vista fordert zudem die Bestatigung einer Sicherheitsab-
frage, um den Vorgang fortsetzen zu kénnen. Je nach gewahlter Funktion erscheint
dann das betreffende Programmfenster, in dem Sie die Schaltflache zur Ausfiihrung
der Priifung bzw. Defragmentierung anklicken miissen. Hier sehen Sie die Dialog-
felder aus Windows Vista, bei denen die Schaltfldchen Starten bzw. Jetzt defragmen-
tieren zu wahlen sind.
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Optionen fiir die Datentragerpriifung

& Mit der Defragmentierung werden fragmentierte Dateie Dateisystemfehler automatisch korrigieren
@- zusammengefihrt, um die Systemleistung zu verbessen| [ Eehlerhafte Sektoren suchen/wiederherstelen

[#] Mach Zeitplan ausfihren (empfohlen) [ |

Jeden Mittwoch um 01:00 ausfihren, beginnend am 01.01.20
Zuletzt ausgefahrt: 06.12.2006 18:41
Machste geplante Ausfihrung: 1312.2006 01:00 l Starten I [ Abbrechen ]

@ Die geplante Defragmentierung ist aktiviert.
’ Jetzt defragmentieren ]

Die Datentrager werden zum geplanten Zeitpunkt defragmentiert.

| Ok || schiieBen |

Die Dialogfelder und Eigenschaftenfenster sind nach Abschluss der Funktion {iber die
entsprechenden Schaltflachen zu schlielen.

Hinweis

Aus Platzgriinden musste die Einfiihrung in die Windows-Funktionen etwas gekiirzt
werden. Detailliertere Informationen finden Sie in der Windows-Hilfe sowie in den von
mir bei Markt+Technik zu den verschiedenen Windows-Versionen verfassten Easy-Titeln
(z. B. »Easy — Windows XP Home Edition« oder »Easy — Windows Vista Home Premiumc).
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Testen Sie lhr Wissen

Jetzt verfligen Sie bereits {iber ein umfangreiches Wissen zum Umgang mit Lauf-
werken, Dateien und Ordnern. Zur Uberpriifung lhrer Kenntnisse kdnnen Sie die
folgenden Fragen beantworten (die Lésungen finden Sie in Klammern).

B Wie ldsst sich ein neuer Ordner anlegen?
(‘ussiamnz
UBWEeN UalYdsunmas uap uueq "UIYeM JaupiQ/naN d1Yyajdg dIp NUIWIXIIUO)
Wi pun uaydIp| 191SuUsIauUpIQ Wi 9]]91S 3134} dUID Jne dISeISNey Udalydal Jap HN)
B Wie wird eine Datei oder ein Ordner kopiert oder verschoben?
(‘UYBM UaQqaIYISIIA JaYId1IH 19PO UaIaIdoy JaylalH 1Yd)9g
USP NUBWIXIUOY| W PUIYIIYISUY "UBYDIZ SIBUPIO]3IZ SIP J19ISU4 SBp Ul SIauplo
-]19ND S9p 191SU4 WOA 3)SBISNBI\ USIYDaJ 9P HW pun uaiapjiew Juawslj seq)
B Wie werden Dateinamen festgelegt?
(‘1ynyasjne Suejuejalidey we puls usweuldleq Ny u)jesay alq)

B Wie ldsst sich ein Ordner bzw. eine Datei umbenennen?
('1q19]q U eYId SunId}IIMIBUBWRUIBIR( JIP SSBP ‘Udlyde Jnelep ualaleq
19g uaddijuld usweN UsaNau Udp UUBp pun UIYBM UaUUAUIQUIM) NUIWIXIIUOY
Wi ‘UdddIP|UB 9ISBISNEIA UBIYIL J9p JW J9ISUdLaUPIQ Wi JauplQ Japo 191eQ)

B Wie wird eine Datei geloscht?

(uadanIp alse|

31p pun uaiapjiew [33eQ dIp 19po uayaiz qioyialded wnz |aidsiag wnz 193eq alq)
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