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Programme, Dateien,
Ordner im Griff




w Mozilla Firefox Netrwerk
m Adobe Reader 7.0

4

Verbindung herstellen

regedit.exe Systemsteuerung

Standardprogramme

'-._1 .' Microsoft Office Word 2007

»  Alle Programme

Hilfe und Support

Suche starten P

[ 2 o]
@.\@ « Standardprogramme festiegen ~ [ 42 ][ suchen )
" -
@ eme
Standardprogramme festlegen ki
Klicken Sie auf ein Programm und anschlieBend auf *Als Standard festlegen”, um ein Progy als Standard for alle Dateityp
und Protokolle, die damit geoffnet werden konnen, festzulegen.
P Thunderbird - -
ZEFR Mazilla Corporation 4
@ Firefox hittp://www.mozilla.com =
@ntemet Explorer Thunderbird ist cine komplett ausgestaticte E-Mail-Anwendung. |~ Andi_Benni.jpg WM _Girl.jpg
B iTunes Thunderbird unterstitzt die IMAP- und POP-Mail-Protokolle
(i Microsoft Office Outlook -
G QuickTime I
Dieses Programm verfogt aber 1 von 3 Standards. | '_'II’"EE7|
) Thunderbird (News) o g1 | Andi_Bennijpg
(5 Windows Mail  Di AIRA Fiel i
i Programm als Standard festlegen 2
(wl Windows Mail (News) Eeses o0 als Stadard festiegel . Typ: JPEG Bild
: 25 ausgewshite Programm wird zum Offnen aller Dateitypen B e e rt BeRerte
1 Windows Media Center und Protokolle, die damit standardmaBig gesfinet werden ENeCIUNCE I c T e
[ Windows Media Player konnen, verwendet. Abmessungen: 934 x 1022
%] Windows-Fotogalerie GroBe: 196 KB
[E] Windows-Kalender % Standards fiir dieses Programm auswahlen
[E5] Windows-Kontakte Wahlen Sie die Dateitypen und Protakolle aus, die mit dem
EH Progs &Big geoffnet 3

n Wabhlen Sie Standardprogramme im Startmen(, um einzelne Programme mit Datei-
typen zu verbinden.

E Markieren Sie ein installiertes Programm und weisen Sie ihm die Dateistandards zu.

E Wenn ein Dateityp dem falschen Programm zugewiesen ist, kdnnen Sie eine Datei
auch im Explorerfenster markieren, ...

Viele Programme schnappen sich bei der Installation bestimmte
Dateitypen. Die Fotoverwaltung tibernimmt alle .JPG-Dateien,
das Brennprogramm 6ffnet auf einmal die Videos. Mit wenigen
Handgriffen ist diese Zuweisung wieder zuriick- und auf ein
anderes Programm gesetzt.
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Offnen

Senden an »

Bearbeiten
Drucken
Verschau
Im Uhrzeigersinn drehen
Gegen den Uhrzeigersinn drehen
Als Desktophintergrund verwenden
ﬂ Cover erstellen
| Offnen mit » |\ Adobe Photoshop C52
Freigabe... E] Microsoft Office Picture Manager
B Addtoarchive.. [ Nero CoverDesigner
$ Addto "Andi_Benni.rar” &, NeroPhotoSnap Viewer
B8 Compress and email... W Paint
B Compress to "Andi_Bennirar” and email B | Wondorsr-Fotngaicric
Vorgangerversionen wiederherstellen e —

"LbBosabBihxeramny

~ [ 43 || suchen

Offnen mit

;j Wahlen Sie das Prog das Sie 0 Datei
Datei: Andi_Benni.jpg

Empfohlene Programme
Adabe Photoshop C52 a7| Micrasoft Office Picture Manager
Adobe Systems, Incorporated | Microsoft Corporation
Nero CoverDesigner f Nero PhotoSnap Viewer
Nero AG Nero AG
pant | WindowsFotogalerie
Microsoft Corporation A | Microsoft Corporation

Andere Programme -

wenn sich dieses nicht in der Liste bzw. auf

o ] [ ttrecen |

Linkfsvoriten | Name
| Andi_Bennij
e 7 WM _Girljpg
I Dokumente
B Musik
Weitere »
Ordner b
Dbt
Andi_Bennijpg Aufnahmed: zeit angeben
JPG-Datei

ﬂ ... mit der rechten Maustaste anklicken und im Kontextmenu Standardprogramm

auswdhlen aktivieren.

E Markieren Sie das ausfilhrende Programm, vergessen Sie nicht, Dateityp immer mit

diesem Programm ausfiihren anzukreuzen.

E Jetzt ist der Dateityp dem Programm neu zugeordnet.

Achten Sie auf das Programm-
symbol der Datei, es weist auf
die ausftihrende Software hin.

Unter Standardprogramme
im Startmen( legen Sie auch
fest, welches Programm bei
eingelegten CDs oder DVDs
startet.
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m Das Meni »Senden an«

mStart™

Offnen
Explorer
Suchen...

Als Notizbuch in OneNote offnen

- B Addto archive...
et B Addto "Start Menu.rar”
Bearbeiten B Compress and email...
Drucken B2 Compress to "Start Menu.rar” and email
Vorschau | & Groove-Ordnersynchronisierung b
Py ey HprdiEia
Gegen den Uhrzeigersinn drehen Offnen - Alle Benutzer
Als Desktophintergrund verwenden Explorer - Alle Benutzer
@ Covererstelien
Offnen mit »
1, ZIP-komprimierten Ordner Senden an »
Bl Desktop (Verknupfung erstellen) N mGeCie A
() Dokumente Kopi
4 Faxempfanger
o EMaigmptinger e E ==
aufwerk (E: Léschen ~
< DVD-RW. Az, i GO-! |, « Roaming » Microsoft » Windows » SendTo = [4 |[ suchen 2]
o= Wechseldatentrager () e
- Wechseldatentrager (G:) Eigenschaften
o= Wechseldatentrager (H:) S | Name Aufnahmedatum
o= Wechseldatentrager (k) . B Bider . ”
[F Dokumente S s 2
Desktop.ini Desktop Dokumente
B Musik (Verkndpf...
Weitere » =
Ordner v| [ J [«ﬂ i
* | E-Msil-Em... Faxempfén..  ZIP-kompri..

Ordner

. Printer Shortcuts
. SendTo
b Ji Startmend
. Templates
. Themes

n Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf ein Symbol einer gespeicherten Datei. Unter
Senden an finden Sie Laufwerke, ZIP-Ordner u. a.

E Offnen Sie den Windows-Explorer, driicken Sie dazu (& + oder klicken Sie mit der
rechten Maustaste in das Startmend.

E Suchen Sie den SendTo-Ordner, ein Unterordner lhres Benutzerkontos:
C:\Users\Benutzer\AppData\Roaming\Microsoft\Windows\SendTo.

Der SendTo-Ordner (Senden an) ist ein schnelles und flexibles
Werkzeug zum Kopieren oder Verschieben von Daten, aber
auch fur einen schnellen Programmestart aus der Datei heraus.
Nutzen Sie ihn fur Ihre eigenen Programme und Verkniip-
fungen.
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4

Desktopini Dokumente

Desitop
(Veskeidgt...

AR

*| EMaitEm.  Faempfin..|  ZP-kompri
Orcner

Nzme Aufnahmedatum »
S I
Desktop.ini Desktop Dokumente
(Verknupf... | Orver
- [#] Verknipfung
= icrose ice Access en i b
\j & @] Microsoft Office Access 2007 Datenbank
E-Mail-Em... Adobe Faxempfin... : :
e ;] Windows Bitmap Bild 0
CorelDRAW 12.0 Graphi
= " raphic ot
i_ Bearbeiten
Ansicht v Microsoft Office Word 97 - 2003-Dokument
ZP-kompri... i Drucken
Orders Sortieren nach + {E] Microsoft Office Word-Dokument
i 5 Vorschau
Gruppieren nach v [€ Joumaldokument
Stapeln nach » {2] Microsoft Office PowerPoint-Prasentation Im Uhrzeigersinn drehen
Aktualisieren 4| Photoshop Bild N nop C52
Ordner anpassen.. & ”f""’“““'j’“P“’r""“'D“"""""‘ Als Desktophintergrund verwenden |1 ZP-komprimierten Ordner
: B WinRAR archive @ Cover erstellen B Deskiop Verknipfung erstellen)
Einfagen || Testdokument Off i
& i nen mit * |} Dokumente
Vesknipfung einfugen Microscft Office Excel 97-2003- Arbeitsblatt 5
! ek 7 Freigabe... @5 Faxempfénger
Strg=Z | {E] Microsoft Office Excel-Arbeitsblatt B} S
Groove-Ordnersynchronisierung Y| @ 2P koimpinicrier Ot @ Addtoarchive.. < pitge
- i B Addto "j0409094 rar” < DVD-RW-Laufwerk (E)
g b W Atenbatie B Compress and email... - Wechseldatentrager (F)
Eigenschatten I ) B Compress to 403094 ar” and emal R
\ Vorgéngerversionen wiederherstellen - Wec ager (H)
E _ | Sendenan b om Wechseldatentriger (k)
T

ﬂ Ziehen Sie das Symbol eines Programms, das Sie in die Liste aufnehmen wollen, vom
Desktop oder aus einem Explorer-Fenster in diesen Ordner.

E Sie kdnnen auch eine neue Verknlpfung erstellen und einen Netzwerkpfad oder einen
Programmnamen dafiir angeben.

E Beim néchsten Klicken mit der rechten Maustaste auf ein Symbol »Ende”
4

bietet SendTo die neue Verkniipfung als zusdtzliches Ziel an.

In Windows Vista hat jeder So finden Sie den SendTo-Ordner

Benutzer seinen eigenen des angemeldeten Benutzers am

SendTo-Ordner. schnellsten: Geben Sie in die
Adresszeile % APPDATA %\
Microsoft\Windows\SendTo ein.

HINWEIS




n Dateien loschen, aber echt

mStart™

n Bearbeiten

Drucken

o Ursprung | Geloscht am
Sierral8.jpg
[E Dokumente 113KB

Nam:
B M Default User
ARl Datsiordner

e
Vorschau

Im Uhrzeigersinn drehen

Gegen den Uhrzeigersinn drehen ek

Ordner v

020509 bmp
Als Desktophintergrund verwenden B Desktop Windows Bitmap Bild
. i B 5oss 1,34 MB

over erstellen 2
5 ) J. Offentlich i ?g'%ﬂgﬂ-:m
Offnen mit 4 % Computer L _’r”a'(; ;=

& Netrwerk
T - 020507,
Verknipfung erstellen Systemsteuening I IL-J—J.:.{ZQ
Loschen rkorb 18 KB
Umbenennen CAUsers\Boss\Pictures\Sierra\Sierra08,jpg Aufnahmedaturn: Aufnahmedatum/-zeit angeben
IPG-Datei

Eigenschaften

& ’ w
-
B Datei loschen

] Machten Sie diese Datei wirklich unwiderruflich loschen?

Sierral8.jpg
Typ: JPG-Datei

Bewertung: Micht bewertet
Abmessungen: 400 x 267
GroBe: 113 KB

n Um eine Datei zu I6schen, klicken Sie das Symbol an und wahlen Léschen im Kontext-
men, oder Sie driicken einfach die (Entf]-Taste.

E Die Datei wird nicht gel6scht, sondern in den Papierkorb verschoben. Aus diesem
kdnnen Sie geléschte Dateien wiederherstellen.

E Um eine Datei wirklich zu l6schen, driicken Sie [ ¢ ] + (Entf].

Dateien sind nicht sofort verschwunden, wenn Sie gel6scht
werden, der Papierkorb fangt die Daten auf. Sie kénnen
Dateien aber auch sofort I6schen und mit einem Eingriff in
die Registrierung den Papierkorb ganz abschalten.
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= Ausfihren

. Geben Sie den Namen eines Programms, Ordners,
=/ k its oder einer Int: ean.

Offnen: ‘ re.gedil i

I OK I [ Abbrechen ] lQun:hsuchen...

E ﬂ Registrierungs-Editor
Datei Bearbeiten Ansicht Favoriten 2

bl Applets “ || Name Typ Wert

- Son—lm:s Follzlier :‘."J (Standard) REG_SZ (Wert nicht g

i D;VF;;E nstaller 24 Browse For Folder Height ~ REG_DWORD  0x0000014b (: DWORD-Wert (32-Bit) bearbeiten

4 1% ‘ #%)Browse For Folder Width ~ REG DWORD  0x0000013e 3

4 O 2 -
i Explore CleanShutdown REG_DWORD  0x00000000 (7 Wertname:
e ) Ak " Ausblenden H « No i
i m | 0000 RecycleFiles
ol At ey » Schlassel
bl Aut et il Wert: Basis
T i Zeichenfolge Doff (2: Tl—l ® e
)l cab . 003: i ! o
- Loschen Binarwert
b €D D000 (€| (Z) Dezimal

3 Umbenennen | DWORD-Wert (32-Bit) |
)
o-di CD Fr QWORD-Wert (64-Bit)
»- €18 T Wert der mehrteiligen Zeichenfolge
b-Ji Co Wert der enweiterbaren Zeichenfolge
i3l co Schliisselnamen kopieren . |
N o G ! v
Computer\HKEY USERS\S-1-5-71-3877621818 1674675023-34012324: 0 \CurrentVersion\ Explorer

ﬂ Starten Sie mit (&) + (r] den Ausfiihren-Dialog und geben Sie regedit ein, um den
Registrierungseditor zu aktivieren.

E Suchen Sie HKEY_CURRENT_USER/Software/Microsoft/ Windows/CurrentVersion/
Policies/Explorer und erstellen Sie den neuen DWORD-Wert NoRecycleFiles.

E Wird der Wert auf 1 gesetzt, werden alle Dateien ohne Umweg tber iy
den Papierkorb geldscht. %

Nach dem Eintrag des Sehen Sie sich in den Eigen-
DWORD-Wertes schlieBen schaften des Papierkorbs
Sie den Registrierungseditor (rechte Maustaste) an, wie
und starten Windows Vista viel Speicherplatz fuir diesen
neu, damit die Anderung reserviert ist.

wirksam wird.

HINWEIS HINWEIS




Drucken
Gttnen mit...

Freigabe...

Add to archive...

Add to "Fussballbundesliga.rar”
Compress and email...

n B Compress to "Fussballbundesliga.rar” and email
&)= > 8o » Dotumente » «] % | Suchen o Vorgangerversionen wiederherstellen
. — Senden an »
. Ausschneiden
Linkfavoriten Name | Anderungsd * e
B bider % Doku Projekt Eurod. pdf 20.06.2006 0
&) Excel im Personalwesen.doc 03.07.20071¢ Verknapfung erstellen
[E Dokumente % Excel im Personalwesen.pdf 03.07.2007 16 b
B Musik &) Export.csv 07.07.2007 1¢ S
Weitere » ) Fahrtkoste: 04.08.20071°
B v Tagebogen Blue Ocean 2007052, 11.06 Eigenschaften
B Deskaop ( ElFussballbundesligais 08.01.2006 2
’ ch 0 =
[EF Boss L] -
B AppDasts = http_ www.schels.pdf 104.08.2007 1:
B Application Deta ] Intenet ppt 27.04.2007 0 =
’: A ) Intemet-Ledkon.if 2611.2006
o TrishMaltoxt 0201200722
! Bilder — i
T I Schiift E)KF2ZVerwaltung.acedb 080120072 | ki
l' e ) KnowHow_Tippsl.doc 23.07.2007 14 [ yr— I ‘Scherhet
.‘ Desktop &) Kunden.accdb 08.01.2007 Z- Berndzenieliniert Details. Vorgangerversanen
I Doku 18] Lexikan.nf 7711200606,
mente — - @&  Vorgingerversionen werden aus Sichenungskopien
M_Download Jaal 5" L d 13 '_3 oder s0g Schattenkapien erstell, welche automatisch
el Fussballbundesligaxis Anderungsdatum: 08.01.2006 21:23 2uf der Festptie geapaichert wenden. Wie werden
rana 2
Microsoft Office Excel 97-2003-Arbeitsblatt
wll Dateiversionen
Name ﬁndmg;thmm Ort

Fussball.xls 30.10.2006
Fussball.xls 26.10.2006

| oOfiren | [ Kopieren | Wedeterstelen. |

0K Abbrechen Ugemehmen

n Starten Sie den Windows Explorer mit (#] + (e] und suchen Sie die Datei, von der Sie
eine Vorgangerversion herstellen wollen.

E Markieren Sie die Datei mit der rechten Maustaste und wahlen Sie Eigenschaften im

Kontextmend.

E Schalten Sie um auf die Registerkarte Vorgdngerversionen.

Eine nutzliche Eigenschaft des Betriebssystems ist die Wieder-
herstellung alterer Dateiversionen. Mit aktivem Computerschutz
kdnnen Sie jederzeit dltere Versionen von Dateien zuriickholen.

WISSEN
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|_Ofinen | | Kopieren | | Wiederherstel

i pum
gb Sichem und Wiederherstellen
9y
(i reoedtece
&
= X
=il ﬁ Defragmentierung
OO ~[#®» Systemsteuerung » System und Wartung » System v [ #2] [ suchen P
= —— EE— S ﬂhkhﬂhhﬂle
@ -
Basisinformationen {iber den Computer anzeigen >  Alle Programme
‘Windows-Edition =

Windows Vista™ Uhtimate
Copyright © 2006 Microsoft Corparation. Alle Rechte vorbehaten. g
Systemeigenschaften

Verighare 2 Latater
9] & st () (System) 06.08.2007 03.26:00

Sie konnen

snkte fir die
Datertrager sofort erstellen Erstellen__.
oK Abbrechen | | Ubemehmen

ﬂ Markieren Sie eine der gespeicherten Versionen. Kopieren kopiert die Datei, Wieder-
herstellen tberschreibt das Original.

Wenn keine Vorgangerversionen verfligbar sind, aktivieren Sie den Computerschutz.

Waéhlen Sie Eigenschaften im Kontextmend von Computer ... ﬂ
Ja-
il )

E ... und legen Sie unter Computerschutz Wiederherstellungspunkte an.

Fir die Einrichtung des
Computerschutzes muss
das System neu gestartet
werden.

HINWEIS




m Geheime Vista-Daten und Ordner anzeigen
»Start™

[ #3] [Suchen

<[ » Boss »

GU

BB Ansichten

Neme Anderungsdatum P
b ]
AppData Application  BABVsteTr...
Data
By 1
; § U B
: O tayout » ‘!l Bilder CISchift  DATA Access
r- und Suchoptionen i |
X Léschen | . E: l
Umbenennen J
Eigenschaftes n Desktop Dokumente Download
e
o E B 0
- R _ i
46 Elemente
il

Qrdnercptionen Ordneroptionen a
[ e [ (] vt [
Orineransicht Ondnecanscht
Sie kinnen die Ansictt (2. B. Detais oder Symble). Sie kinnen die Ansicht (z. B. Detalls oder Symbole).
= u%ﬁmmvm_ﬁ*&@; []  die Siefirdiesen Ordner verwenden, fir alis Ordner
B3 dieses Typs ubemehmen. 55 deses Typs Gbemehmen

| For Ordner ibemehmen | | Ordner aunscksetzen |

Emweterte Einstelungen
©) Beide Tei anzeigen und getrennt verwakien -
{2 Beide Teile anzeigen, aber dls cine einzige Datei veny
18 Das Paer ois eine entige Dates snzeigen und venwall
9] Popupinfomiationen fir Blsmente in Ordnem und auf dem

/] Verschilissehe oder komprmisne NTFS-Dateien in andere

_— I Vemsckie
e——- & [T =
\ ﬁlﬁ;-mphand-I‘MHammmm 3
\ 7] Vorherige Ordnedenster bes der Anmeldung.
I‘:T'I“:ﬂumin\knmmmzqm ik
\ ) ‘ " v
e i i A e 0.

[ e et esr et
oK Upsmenmen | J Sk se e i mengent

K} starten Sie den Vista-Explorer mit (& + (] und wéhlen Sie Organisieren/Ordner- und
Suchoptionen.

E Schalten Sie auf der Registerkarte Ansicht die versteckten Dateien und Ordner ein.

E Blenden Sie die geschiitzten Systemdateien ein, wenn Sie Daten aus dem Windows-
Ordner anzeigen lassen wollen.

Vista versteckt viele Dateien und Ordner, um dem Benutzer
nicht die Gelegenheit zu geben, wichtige Systemdaten verse-
hentlich zu 16schen. Oft werden aber gerade diese bendtigt.
Deshalb missen Sie die versteckten und die sehr versteckten
(SuperHidden) Dateien und Ordner einblenden.

WISSEN
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75

= Ausfihren

. Geben Sie den Namen eines Programms, Ordners,
=/ k oder einer I

bl ‘

Offren: | [EREe & Registrerungs-Editor =
Datei Bearbeiten Ansicht Favoriten 7
S B Name Typ Wert =
[ ok W[ Abbrechen | [ Durchsuchen.. | | ok Windows 48 Sharing WizardOn REG_DWORD 000000001 (1)
G — + M Comentiesstn 34 ShowCompColer REG_DWORD 000000001 (1)
4 t:""ﬁ“‘g‘“""‘ 3% ShowinfoTip REG_DWORD 000000001 (1)
it crms — 14 ShowPreviewHandlers  REG_DWORD  0x00000001 (1)
3 Device Inctaller 5 ShowSuperHidden REG_DWORD 000000001 (1)
i 3 DiFxApp 24 ShowTypeOverlay REG_DWORD 000000001 (1)
(1] iR Explomr % Start_ AdminToolsRoct ~ REG_DWORD  0x00000000 (0)
| @i Advanced 74 StatMenuAdminTools REG_DWORD (00000000 (D)
TTTT I i AutoComplete [£]|| 4 startMenulnit REG_DWORD (00000003 (3)
! b i AutoplayHandlers 000000000 (0)
--il 11 I" i b BitBucket 000000001 1) |5
as || i Ji CabinetState 000000000 (D)
- i CDBuming 0x00000001 1)
b b CDOpen 0000000000)
by CIDSave mnanoom T
L 1sm Exe »
Computer\HKEY_CURRENT_L

DWORD-Wert (32-Bit) bearbeiten

Wertname:
SuperHidden
E Wert: Basis
—- 1 @ Hexadezimal

() Dezimal

[0k ] [ sebreshen |

ﬂ Aktivieren Sie mit (#] + (r] das Ausfiihren-Fenster, und geben Sie regedit ein.

B Suchen Sie den Schliissel HKEY_CURRENT_USER\Software\Microsoft\Windows\
CurrentVersion\Explorer\Advanced.

E Klicken Sie doppelt auf den Eintrag SuperHidden, und setzen Sie den
Schliissel auf den Wert 1, um auch die ganz geheimen Daten anzu-
zeigen.

In der Registry finden Sie zwei
Schlussel fir versteckte Daten:
Hidden und SuperHidden.

Deaktivieren Sie in den Ordner-
optionen auch die Eigenschaft
Erweiterung bei bekannten
Dateitypen ausblenden, damit
Sie die Dateiendungen im
Explorerfenster sehen.

HINWEIS




n Defragmentierung und Datentriigerbereinigung

mStart™

|\ Systemprogramme
(5 Aufgabenplanung
'8 Computer
=, Datentragerbereinigung
ﬁ Defragmentierung
& Intemet Explorer [ohne Add-Ons}
M Sicherungsstatus und -konfiguratil
G Systeminformationen
Systemsteuerung
@ Systemwiederherstellung

Zuletzt verwendet L3
Computer

Netzwerk

Verbindung herstellen

Systemsteuerung

&y Defragmentierung

L )

de

E Mit der Def

W
um die

rden fi i Dateien auf der Festplatte des Computers
i u verb Welchen Nutzen hat die Defi

Q Windeows-EasyTransfer

Nach Zeitplan ausfihren (empfohlen)
&P Zeichentabelle

Standardprogramme
Jeden Mittwoch um 01:00 ausfihren, beginnend am 01.01.2005
Zuletzt ausgefihrt: 02.08.2007 13:18

Nachste geplante Ausfiihrung: 08.08.2007 01:00

Jetzt defragmentieren

Hilfe und Support

Suche starten £ T

7 ——
- = e B

@ Die geplante Defragmentierung ist aktiviert.

Die D werden zum eitpunkt def

|7 oK SchlieBen

Zeitplan andem...

Datentragerdefragmentierung: Zeitplan andern

he g1 ierung nacl
austiihren:
Wie haufig: | Wachentlich
Anwelchem Tag: [Miﬂwncl\
Zu welcher Uhrzeit: o200 -]

\ oK Abbrechen

n Wadbhlen Sie Defragmenierung aus dem Ordner Systemprogramme im Startmenu.
E Der eingestellte Zeitplan wird angezeigt, klicken Sie auf Zeitplan dndern.

E] Geben Sie an, nach welchem Zeitplan Sie den Prozess starten wollen.

Vista defragmentiert seine Datentrager automatisch nach einem
eingestellten Zeitplan. Schalten Sie das ab, wenn es stort oder
dndern Sie den Plan. Den Datenmiill, der sich auf der Festplatte
ansammelt, missen Sie dann ab und zu selbst entsorgen.

WISSEN
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Dateien, Ordner im Griff W44

| Systemprogramme
@ Aufgabenplanung
- Computer
= Datentragerbereinigung Computer
& Defragmentierung
e Internet Explorer (chne Add“@ins
ﬁ Sicherungsstatus und -kenfig
B Systeminformationen
Systemsteuerung
ﬁ Systemwiederherstellung
& Windows-EasyTransfer
P Zeichentabelle

Zuletzt verwendet L4

T ]G

L PRI

& -

g

ptionen

Wéhlen Sie die Dateien aus, die Sie bereinigen
mdchten.

< Nur eigene Dateien

@ Dateien von allen Benutzern des Computers

r
=, Datentragerbereinigung fur Asterix (C)

=

Datentragerbereinigung | Westere Optionen |

Zu [schende Dateien:

Durch das Bereinigen des Datentragers kannen bis zu 24,5
GB Speicherplatz auf Asterix (C:) freigegeben werden.

Programmdateien

@) Tempo datsien

Ruhezustandsdateibereinigung 0.99GB
Debug Dump Fies 118 MB
4 Microsaft Offce temporére Dateien 03KB
Speicherplatz, der freigegeben wird: 296 MB

Beschreibung

Ubertragene F ien sind Act St te und

Festplatte gespeichert.

Java-Applets, die beim Betrachten bestimmter Seiten automatisch
aus dem Intemet Ubertragen werden. Sie werden vorubergehend
im Ordner "Heruntergeladene Programmdateien” auf der

Wie funkdioniert die Datertra: tiqung?

n Die Datentrdgerbereinigung finden Sie ebenfalls im Ordner Systemprogramme.

E] Geben Sie an, ob Sie die Daten des eigenen Benutzerkontos oder von allen Konten

bereinigen wollen.

E Die Liste zeigt an, welche Daten entfernt werden kénnen. Kreuzen Sie

die Optionen an und starten Sie mit Klick auf OK.

Unter Weitere Optionen in der
Datentragerbereinigung ent-
fernen Sie auch Programme,
die Sie nicht mehr brauchen
und édltere Wiederherstellungs-
punkte.

HINWEIS

#Endev,

Mit der Defragmentierung
werden Datenbldcke auf der
Festplatte neu angeordnet, so
dass die Zugriffe der Schreib-
/Lesekopfe optimiert werden.

HINWEIS




n Metadaten aus Dateien entfernen
»Start™,

B Adressenads 03.01.2007 03:26

n B3] Adressen.xdsx 30.12.2006 11:44

) 5] Angebot o 221220061219
el | Angebotskalkulationdsc 19122006 18:08

i
@Aﬂikeherwaﬂung.nl;x 21.12.2006 18:59

@ Beispiele.xsx 04.01.2007 16:16

DateiVerzeichnisListexls  09.05.2007 19:02 s

Q] [re—p— '
GroBe 126 KB

-
] Eigenschaften von Angebotskalkulation.dsx =X
AR P
— .
Eigenschaft Wert =
Adlessem(ls 03.01.2007 03:26 Beschreil
) Adressen s 3012.2006 11:44 Tiel Angebotskalkulation
i) Angebot lsx 22122006 1219 Thema Excel 2003 Kompendiu...
h iondse 1012 2006 1808 Markierungen
- Offnen Kategarien
S Kommertare
El Drucken Ursprung
a0 ot Autoren lgnatz Schels
Zuletzt gespeichert won lgnatz Schels
Freigabe... Revisionsnummer
B Addtoarchive... Versionsnummer
— B Add to "Angebotskalkulation.rar” Programmname Microsaft Office Excel
B Compress and email... Firma www schels de
B Compressto "Angebotskalkulation.rar” and email Mariager
. . . Inhalt erstelt 22.09.2003 1806
it Letzte Speichenng 19.12:2006 18:08
Senden an Zuletzt gedruckt
Tnhalte i
Ausschneiden
5 Eigenschaften und persdnliche Informationen entfemen
Kopieren
Verknapfung erstellen [ ok ] [ Abbrechen ] | Ubemehmen
Laschen
Umbenennen
' Eigenschaften

Kl Aktivieren Sie den Windows Explorer mit (& + (E] und suchen Sie die gespeicherte
Datei.

E Mit der rechten Maustaste 6ffnen Sie das Kontextmenii, wahlen Sie Eigenschaften.

E Auf der Registerkarte Details sind die Metadaten der Datei zu sehen. Klicken Sie auf
Eigenschaften und persénliche Informationen entfernen.

Metadaten sind Informationen Uber lhre Dateien, die auch im
ungedffneten Zustand einsehbar sind. Sie kdnnen sensible
Angaben enthalten. Entfernen Sie Metadaten, wenn andere
Benutzer darauf keinen Zugriff haben sollen.
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Eigenschaften entfernen

Einige Eigenschaften enthalten eventuell persénliche Informationen.
Welche personlichen Informationen sind in einer Datei enthalten?

() Kopie erstellen, in der alle maglichen Eigenschaften entfernt sind
(@ Folgende Eigenschaften aus dieser Datei entfernen:

Eigenschaft Wert -
Beschreibung

Titel Angebotskalkulation =

[¥] Thema Excel 2003 Kompendi...

[#] Markierungen ﬁ Eigenschaften von Angebotskalkulation.xdsx

Kategorien

=ries Algemen | Sicheret | Detals | Vowgangenversionen

F=prung Eigenschaft Wert
[¥Bautoren Ignatz Schels .
FPuletzt gespeichert von  Ignatz Schels i =
[ERRevisionsnummer g
[Fversionsnummer Thema
Micrneaft Nffrs Eweal A Markierungen

Kategorien =|
Kommentare:
Ursprung
Autoren
Zuletat gespeichert von Ignatz Schels
Revisionsnummer T
Versionsnummer
Programmname Microsoft Office Excel
Firma
Manager
Inhatt erstelt 22.09.2003 18:06
Letzte Speichening 19.12.2006 18:08
Zuletzt gedruckt
Tnhalte X

Eigenschaften und persdnliche Informationen ertfermen

ﬂ Schalten Sie um auf die zweite Option und kreuzen Sie die Eigenschaften an, die Sie
entfernen wollen.

E Ein Klick auf Alle auswdhlen markiert alle Metadaten.
E Mit Klick auf OK werden die gew{inschten Informationen aus der Datei »Ende”
4

entfernt.

Die Metadaten sind auch in Einige Metadaten wie Speicher-

Dateien sichtbar, die mit datum oder Benutzername werden

einem Schreib-/Leseschutz automatisch von Windows Vista

versehen sind. eingetragen, andere erzeugt das
Programm, z. B. Microsoft Word
oder Excel.
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n Explorer mit bestimmtem Ordner starten

mStart™

Ji  Ordner
[#] Verknapfung
] Microsoft Office Access Datenbank
=i| Windows Bitmap Bild
CorelDRAW 120 Graphic
p
Kontakt
] Microsoft Office Word 97
Neme Anderungsdotur * fH] Microsoft Office Word-Dofl
B Bider ) Adressenis 03.01.2007 03:26 |€  Journaldokument
i) Adressenadss 30.12.2006 11:44 2 | 5] Microscft Office PowerPoi
Il Dokumente &) Angebot Gartenbauadsx 21220061219 | Ansicht @ et
B Musik 13 Angebotskalkulation dsx 05.08.2007 10:15 Sortieren nach | =l e
Weitere » 1E) Angebotskalkulation - Kopie... 06.08.2007 10:15 r Alsaiceen & Microsoft Office Publisher}
O v %Mikllﬂm«hungnn 2112.2006 18:59 | B WinRAR archive
= = Beispicle.xsx 04.01.2007 16:16 Einfogen
Briefe privat - g
T s sl &) Doteiverreichnisliste s 09.05.2007 19:02 S g o T"_“"k"'"'"'
1 DATA Word 5 Eostentabetiests 02012007 34 YO ping et Microsoft Office Excel 97-2
i OMGG 4 %Dﬁgnmmmkkﬁngﬂaﬂs 24052007 17:27 Ruckgingig Microsoft Office Excel-Arb)
Dingramme.dsx 31122006 2037 Groove-Ordnersynchronisierung  komnsim
@ ;’C?DD::"““”" ) Dynamische SAP_Abfragexs  26.06.2007 1202 o s
- e 1, Dynamische SAP Abfragesip  26.06.2007 12:06 MNeu | Aktenkoffer
:‘ ey & Fohrzeugzubehsrse 03.01.2007 0229
AL ) :é?]rmmgﬁm : 02012007 146 =
Adressen.xlsx Titek: Titel hinzufugen
Microsoft Office Excel-Arbeitsblatt

- 3
(o) o Verknupfung erstelien

Fir welche Elemente méchten Sie eine Verknlpfung erstellen?

Mit diesem Assistenten kénnen Sie Verknipfungen mit lokalen oder vemetzten Programmen, Dateien,
Ordnem, Computern oder Intemnetadressen erstellen. E

Geben Sie den Speicherort des Elements ein:

%SystemRoot %\explorer.ere /n. /e | @ l[ { I[ 1

Klicken Sie auf "Weiter”, um den Vorgang fortzusetzen.

n Aktivieren Sie den Ordner, fiir den Sie eine Verkniipfung erstellen wollen, und kopieren
Sie mit + [c] den Pfad aus der Adresszeile.

E Klicken Sie mit der rechten Maustaste in den Desktop, und wahlen Sie
Neu/Verkniipfung.

E Geben Sie den Pfad zum Explorer in dieser Schreibweise ein:
% SystemRoot % \explorer.exe /n, /e,

Legen Sie alternativ zu Ordnerverkniipfungen echte Explorer-
verkniipfungen auf dem Desktop oder im Startmeni an. Sie
enthalten nicht nur das Explorersymbol, sondern auch einen
ausfuhrlicheren Pfad.

WISSEN
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n u+v

Geben Sie den Speicherort des Elements ein: (<
| %SystemRoot%\explorer.exe /n, /e, C\Users\Boss\Documents\EXCEL Data ‘ Durchsuchen...

Verknupfung erstellen

Wie méchten Sie die Verkniipfung benennen?

Geben Sie den Namen fir die Verknipfung ein:
Excel-Daten

Klicken Sie auf "Fertig stellen”, um die Verknipfung zu erstellen.

Linkfavoriten

B 260620011045 Dateiordner

1. Bihring 270720001619 Dateiordner

Sl B Dokumente Ji Dommermuth 090520071313 Dateiordner
B Musi ). Woclar 150620071213 Dateiordner
Weitere » b ThyssenKrupp 26.07.2007 11:14 Dateiordner

B Adressends 03.01.2007 03:26 Microsoft Office E...
&) Adressen.dsx 30122006 11:44 Microsoft OfficeE...
&) Angebot Gartenbauais: 22122006 1219 Microsoft Office E...

= B

Ordner
. All Users

J. Benni
A Roce.

71 Elemente
>

ﬂ Holen Sie den Ordnerpfad mit + (v] aus der Zwischenablage an die
Cursorposition.

E Klicken Sie auf Weiter und geben Sie der Verkniipfung eine passende Bezeichnung.

E Damit ist die Verkniipfung erstellt, Sie kénnen das Symbol auch in das

Startmen( setzen. »ERYe™
~1714Uc

Um im Explorerfenster den
Pfad in der Schreibweise
Laufwerk:\Ordner anzuzei-
gen, klicken Sie einmal kurz
rechts auBen in die
Adresszeile.

HINWEIS




m Schneller nach Dateien und Ordnern suchen
»Start™ )

g
% Defragmentierung Systemsteuerung

,A} Zeichentabelle Standardprogramme

» Hilfe und Support

Suche starten P

| Programme

~i_

-

& 2

E.[x.:el Workshop
Boss

Dateien —
C llerPLUS Excel -Work Dokumente n
PKds

Kommunikation -

(=i Excel-Workshop im Rahmen der ABWL ...
(23 AW: Excel-Workshop im Rahmen der A...
=4 AW: Weitere Informationen fur die gepl... Spiele
KnowHow_XLProjekte.doc (AW: Weiter...
KnowHow_XLControlling.doc (AW: We... Suchen
Trainerprofil.dec (AW: Weitere Informa...

Bilder

Musik

Zuletzt verwendet 12
Computer

Netrwerk

Verbindung herstellen
Systemsteuerung

Standardprogramme Standardprogramme

p Alle Ergebnisse anzeigen P Alle Ergebnisse anzeigen
2 Internet durchsuchen Hilfe und Support 12 Intemet durchsuchen Hilfe und Support

Excel Workshop n 77(57 (Y G

K} Kiicken Sie auf das Startmend ...

E ... und geben Sie den Suchbegriff direkt in das Suchfenster links unten ein. Das
Suchergebnis wird sofort im Startmeni angezeigt.

B Wenn das Ergebnis nicht aus dem Startmen( abrufbar ist, aktivieren Sie die erweiterte
Suche.

Die Suche nach Dateien und Ordnern ist in Vista optimiert wor-
den. Die Eingabe einiger Buchstaben in das Suchfeld gentigt
schon, um die Suche zu starten. Aber die Suchfunktion kann
noch mehr; nutzen Sie auch die erweiterte Suche.
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G@-iﬁ + Suchergebnisse in “Indizieste Orte” » Dolument
[ Nor onzeigen: Alle  E-Moil (Dokument) B

Linkfavoriten Neme
[E Bilder d
[E Dokumente =
Musik KnowHow._.. KnowHow_.. Trainerprof... KnowHow... KnowHow..
erprof.
Wk (AW: Weite... (AW: Weite., (AW: Weite..,
Ordner v i & & 5 = o
B Desktop . = = = =
& o _ ControllerP... Excel Pow.. PrasisContr.. Angebot  Workshop
. Offentiich Excel -Wor... (AW: Excel .. ExcelCont...
& Computer
F Netzwerk > — = :
(B systemsteuerung ::E L @:i :_E ::
& Papie Bicel  Rech Angebot  Worksh Anaebot
Ea ! . nung ge orkshop
(5 Suchergebnisse in “Indizierte Orte PowerWor.. EreiConts.
| J) Dokument =
i 327 Elemente
|

Erweiterte Suche

K v suhegenasein IndaiensOne' > =Tl e orovop )
[ Nur anzeigen: Alle  E-Mail M_-Bild Musik  Andere - Enweiterte Suche (4|
Ot ({5 Indiserte Orte = Mome Nemenangeben |
[Anderungedstum <] [beiebig =) [owoszor ] Markienungen Markirung hinzufugen

Groie (k8) |beliebig - Autoren [Autor hinzufogen

[#] Micht indizierte, versteckte und Systemdateien einbeziehen (evil. langsam)

ﬂ Hier kdnnen Sie das Suchergebnis auf einzelne Dateitypen, zum Beispiel auf
Dokumente, einschréanken.

E Klicken Sie auf die Schaltflache Erweiterte Suche ...

E ... und suchen Sie auch an anderen Orten, nach nicht indizierten oder
versteckten Dateien oder gezielt nach Dateieigenschaften.

Driicken Sie nach dem

Eingeben des Suchbegriffs
nicht die Eingabetaste, die
Suche startet automatisch.

Ein Klick auf das Kreuz-
Symbol rechts am Such-
fenster beendet die Suche
und zeigt den Inhalt des
Startmends an.

TIPP

Alternativ zum Suchfeld im

Startment koénnen Sie auch
das Suchfeld rechts oben im
Explorerfenster nutzen.
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m Indizierte Suchorte verwalten
»Start™,

Standardprogramme

p Alle Ergebnisse anzeigen
p Internet durchsuchen

indizierungsopticnen| x

e o

Hilfe und Support

(S o o~

= &

& Indizierungsoptionen m

Programme

48.194 Elemente wurden indiziert

| & lndizierungsqptinnen A & Die Indizierung wurde abgeschlossen.

Diese Orte indizieren:

Enthaltene Orte Ausschliefen
| Benutzer Default

(= HDDRIVE2GO (K:)

ILg Microsaft Office Outlook

% Offinedateien
1 Startmenii

Wie wird die Suche durch die Indizierung
beeinflusst? ndon 3

n Klicken Sie auf das Startmen(, und geben Sie den Begriff Indizierungsoptionen in das
Suchfeld ein.

E Klicken Sie auf die Fundstelle unter Programme im Startmend.

E Die Indizierungsoptionen werden angezeigt, ein Klick auf Andern erméglicht die
Anpassung der Orte.

Vista indiziert die Laufwerke und Ordner Ihrer Datentréger,
damit Daten schneller gefunden werden. Verwalten Sie diese
indizierten Orte und Uberprifen Sie, ob Vista auch wirklich dort
sucht, wo Sie das System suchen lassen wollen.
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2 Indizierte Orte

Ausgewshlte Orte dndern
¥ p [~ Mirosoft Offics Outiook
& offinedateien

Zusammenfassung der ausgewahlten Orte
Enthaltene Orte Ausschliefien
([ Micrasoft Office Outiook - -
£ offiinedateien Erweiterte Optionen
Dateieinstellungen

Verschiiisselte Dateien indizieren

ABhrliche Worte, die diskritische Zeichen enthalten, als unterschiedliche
Worte behand

Problembehebung

Ausgewshlte Orte erneut indizieren.

Urspriingliche Indexeinstellungen

wiederherstellen.
Indizierungsort
Indizierte Orte Shcbev Ot
AT C:\ProgramData\Microsoft
E m s ) = Neuer Ort, nachdem der Dienst neu gestartet wurde:
e | | #Musk ‘
# o storents
@ v [E sider
@ ). DATAACCESS Erweiterte Indizierungshilfe
b |}y DATABXCEL @
] > |, DATA Grafik-Design
@ » |}, bATAWORD
[ .}, bMeG
[ Dokumente
i) i} Downloads
¥ ©» L Egene Appz =
i n r

ﬂ Die indizierten Orte werden angezeigt, klicken Sie auf Alle Orte anzeigen.

E] jetzt kénnen Sie einzelne indizierte Orte abwahlen oder neue Ordner und Laufwerke
hinzufligen.

E Unter Erweitert finden Sie die erweiterten Optionen fir die Indizierung »Ende”
—J

von Suchorten.

SchlieBen Sie Ordner von
der Indizierung aus, die viele
Daten enthalten, aber nicht
standig durchsucht werden
missen (zum Beispiel
Archive oder Fotogalierien).

TIPP




n Tipps zu Dateiansichten und -listen
»Start™)

] A.I Exta groe Symbole =B8] %
n GQ )+ Bom b Bilder :.._ Grofe Symbole [ 43 [[suchen 2

= @ 3% Mittelgrofle Symbele

Aufnshmedatum Markierungen £

© 2 Weinese Symbole I
B Biider ( i ;- -| [
[ Dokumente 1 Liste A | *
Musik | == FO200... DSCFO36... DSCFO6S... DSCROIZ...
2 Details
Weitere — |=
| =% Kachein
Ordner . T
B s : | 5 B s
» Z0CALA GoldenPavilon (o) | DSCRMTS,.. DSCFOMS... DSCO9ST... DSCFLI%... DSCIISS...
L Aprl? L
1 Family
). Geburtstag30 2 r — [
= W o B oa =
L. Golf_April = — 3
e e ~ | DSCFIX3,.. Gruppenfot., HimeiCipa _imeresslipa_Kyotoipa =
DSCFO473.JPG Aufnahmedaturm: 14.08.2006 03:59 Bewertung: L7 L7 7 17 L/
IPG-Datei Markierungen: lapanreise 2007; Budha
) Extagrote Symbee
I [ | ) o]
|| = srsesmucie
’f 3 Mueigrone symboe

G_Q-| 1. » Boss » Bilder » Kirschblate Japan ~[ 4] suchen Pl

i Kleinere Symbole -
Neuer Ordner Heme Aufnchmedotum  Markicrungen » [

Ausschnesden 1

e & W B =
B Einfugen DSCFOL4E... DSCFO200... DSCF0326.. DSCF0365.. DSCF0392.

Ruckgangig

Wiederholen

v
h
Alles auswahlen a .

I

DSCFO473..  DSCFO705.. DSCF0957.. DSCF1146.. DSCF1193..

~ L Layout » |
# Ordner- und Suchoptionen
il | ™ 5 B 4 =5
Umbenennen | -
Eigenschatien entfemen DSCFI303.. Gruppenfol.. HimeiCjpg impressljpg  Kyotojpg
Eigenschafien
Schiiefien —

w

n Fur die Einstellung der Dateilistenansicht klicken Sie auf das Symbol Ansichten und
ziehen den Schieberegler an die gewiinschte Position.

E Alternativ dazu konnen Sie auch die Strg]-Taste driicken und das Mausrad drehen,
um die Ansicht zu vergréRern oder zu verkleinern.

E Fir eine einfachere Markierung einzelner Dateien 6ffnen Sie unter Organisieren die
Ordner- und Suchoptionen.

Windows Vista-Ordner, besonders Bildordner, nehmen mit der
Zeit gewaltige Dimensionen an. Umso wichtiger ist es, die
Ordneransicht schnell einstellen zu konnen. Das Kontroll-
kdstchen am Symbol erleichtert die Markierung einzelner
Dateien.
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B [

~
/ - =
Ansicht | Sikchen | DSCF0148JP | | DSCFO200...| | DSCFO326...| DSCFO365.. DSCFO392... E
G
Ordn T

Sie konnen die Ansicht (z. B. Details oder Symbale),
die Sie fr diesen Ordner verwenden, fir alle Ordner
dieses Typs Gbemehmen.

[[Fir Orner oemshmen | | Ordner zuri

2 e FE =

DSCF0473....  DSCHO705... | DSCF0957... DSCFI1146... DSCF1193..

o B d =

DSCF1303... Gruppenfot.. HimejiCjpg impressljpg  Kyotojpg

Erweiterte Einstellungen:

[¥] Einfache Ordneransicht im Navigationsfenster anzeigen  »
Erweiterungen bei bekannten Datettypen ausblenden
Freigabe-Assistent verwenden (empfohlen)

Geschiitzte Systemdateien ausblenden (empfohlen)

Immer Men(s anzeigen =
ImmerSymbo\estaﬁ Miniaturansichten anzeigen

GO-[L + Boss » Bilder » Kirschblate Japan

OrdWfenster in einem eigenen Prozess staren
| Pazl von Webseiten und Webordnem verwalten
leide Teile anzeigen und getrennt verwalten

= [ 4] [ suchen

Linkfavoriten

B & i h =

B Musik IDSCFOL48JP| | DSCFO00...| DSCFO326... DSCFO3S... |DSCFON2..
Weitere » 8
Ordner v L
8% C]
& """:’:‘ﬁo o i! DSCFM73... |DSCROT5...| DSCROSST... DSCF1193...
EEER — : : —
——il L1 T [ Bilder i [ I?-'J il
= Ji 2006-11-12 Golden Pavillon } !I ' 0
U apri? : : ’ ;
B Faity DSCFI303... HimeiCipg Kyotojpg
4l Geburtstag0 2
A siczax il el m— - -

18 Elemente ausgewahlt Weitere Details anzeigen...
EI Grobe: 182 MB

ﬂ Schalten Sie auf der Registerkarte Ansicht die Option Kontrollkdstchen zur Auswahl
von Elementen verwenden ein.

E Jetzt kdnnen Sie einzelne Dateien Uber das Kastchen links oben am Dateisymbol
markieren.

E Driicken Sie + [aJ, um den gesamten Ordnerinhalt zu markieren. ~Ende-
4

Tastenkombinationen fiir Dateimarkierung: Die Kontrollkdstchen sind

(Strg)-Taste + Klick: Einzelne Dateien markieren nach der Aktivierung auch

( ¢ J-Taste + Klick: Bis zur Datei markieren an den Desktop-Symbolen
sichtbar.
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