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In den vorherigen Kapiteln haben Sie die Handhabung von
Fenstern und Programmen kennen gelernt. Jetzt eignen Sie
sich das Wissen zum Umgang mit Laufwerken, Ordnern und
Dateien an. Denn Sie wollen sicherlich Ihre am Computer
erstellten Briefe, Bilder und so weiter fiir eine spdtere Verwen-
dung speichern. Gelegentlich muss auch einmal etwas auf
Diskette kopiert werden. Vielleicht méchten Sie auch den
Inhalt einer CD/DVD am Computer ansehen. Oder Sie ver-
wenden den Papierkorb, um nicht mehr bendétigte Briefe oder
anderes zu l6schen. Mit dem Wissen, das Sie in diesem Kapi-
tel erwerben, ist das kein Problem.




Das konnen Sie schon:

Den Computer in Betrieb nehmen
Windows starten und beenden
Mit Fenstern arbeiten

Programme starten und beenden
Die Hilfe abrufen

Das lernen Sie neu:

Grundwissen tber Laufwerke

Was sind Ordner und Dateien?

Das bieten Ordnerfenster

So handhaben Sie Ordner und Dateien

Wissen flir Fortgeschrittene

37

50/85

59
67
77

92
98
101
112
121

91



Grundwissen tiber Laufwerke

Zum Speichern von Programmen oder Briefen, Bildern, Fotos etc. benétigt
der Computer Speichermedien. In Kapitel 1 haben Sie bereits erfahren, dass
im Computer eine Festplatte zur Speicherung »seiner Daten« eingebaut ist
und wie diese funktioniert. Auf der im Computer eingebauten Festplatte ist
das Betriebssystem Windows gespeichert (sonst konnte der Computer nach
dem Einschalten nichts tun). Zusatzlich werden die auf dem Computer
vorhandenen Programme sowie weitere Daten (z.B. von lhnen 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 und Disketten gibt. Zum Arbeiten mit diesen aus-
tauschbaren Medien stellt der Computer so genannte Laufwerke bereit. Sie
konnen dann eine Diskette oder eine CD in das Laufwerk einlegen, die
Daten lesen und spdter das Medium wieder entfernen. Nachfolgend wird
das Grundwissen zum Umgang mit Laufwerken unter Windows vermittelt.

Der Umgang mit Disketten

Zum einfachen Speichern von Dokumenten wie Briefe, Texte oder kleinere
Bilder werden bei den meisten Computern Disketten verwendet. Disketten
sind klein, preiswert und lassen sich mehrfach benutzen. Sie kénnen zum
Beispiel Daten von der Festplatte auf Disketten kopieren und diese Disket-
ten in einem Archiv aufbewahren. Das ist zur Sicherung wichtiger Doku-
mente ganz hilfreich. Um Dokumente vor fremden Augen zu schiitzen,
konnen Sie diese ausschlielllich auf Diskette speichern. Wird die Diskette
aus dem Computer entfernt und weggeschlossen, kommen Dritte nicht
mehr an die Daten heran. Disketten werden auch gerne benutzt, um ein
Dokument von einem Computer auf einen zweiten Computer zu tbertra-
gen. Sie kopieren die Daten auf die Diskette, entnehmen diese dem Lauf-
werk, gehen zum zweiten Computer, stecken die Diskette ins Laufwerk und
kopieren die Daten auf dessen Festplatte.

Falls Sie noch ganzlich neu am Computer sind, sollten Sie einige Dinge
wissen, die es beim Arbeiten mit Disketten zu beachten gilt.

Disketten sind Speichermedien, die sich (dhnlich wie Tonbandkassetten)
mehrfach mit Daten beschreiben lassen. Die meisten Computer besitzen nur
noch Laufwerke fur Disketten mit einer GroRe von 3,5 Zoll (9 x 9,3 cm).
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Bei der hier gezeigten 3,5-Zoll-Diskette ist die Magnet- (] seccnrinung -
schicht-Scheibe zur Speicherung der Daten in einer sta-
bilen Plastikhiille untergebracht. Ein Papieraufkleber
(auch als Label bezeichnet) dient zur Beschriftung der
Diskette. Der Metallschieber am unteren Rand schiitzt

die Magnetschicht der in der Plastikhiille befindlichen -
Kunststoffscheibe vor Staub, Schmutz und Fingerabdria- )
cken.

Heutige Disketten haben meist eine Speicherkapazitdt von 1,44 Mbyte, was
durch eine kleine Offnung auf der linken Seite der Diskette angezeigt wird.
Bei den dlteren, kaum noch gebrduchlichen 720-Kbyte-Disketten fehlt die-
se Offnung.

Tipp

Die von der Vorderseite aus gesehen in der rechten oberen

Ecke befindliche Offnung erlaubt es, die Diskette vor Uber- {'
schreiben zu schiitzen. Nur wenn diese Offnung durch den
auf der Riickseite befindlichen Schieber versperrt ist, ldsst
sich der Inhalt der Diskette dndern.

Haben Sie bisher noch niemals mit Disketten gearbeitet? Das Einlegen der
Diskette in das Laufwerk ist nicht sonderlich schwierig.

T Verschaffen Sie sich einen Uberblick, wo sich die Offnung des Disketten-
laufwerks an der Vorderseite des Computers befindet.

2 Zum Einlegen der Diskette fassen Sie
diese am Papieraufkleber an und schieben
sie gemal’ nebenstehender Darstellung
(Metallschieber vorne, Papieraufkleber
oben) bis zum Einrasten in das Laufwerk.

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

Anzeige bei -
Diskettenzugriff ————— (- [_—__)7 Auswurftaste

rundwissen iiber Laufwerl
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Die Disketten sollten Sie nach dem Gebrauch aus dem Laufwerk heraus-
nehmen und in einer Diskettenbox aufbewahren. Disketten dirfen weder
Staub, Feuchtigkeit und Hitze noch Magnetfeldern (direkt neben Telefon,
Monitor oder Lautsprecher) ausgesetzt werden, da dies zu Datenverlusten
fuhren kann.

Achtung

Wenn der Computer von der Diskette liest oder etwas auf die Diskette spei-
chert, leuchtet eine kleine Anzeige an der Vorderseite des Laufwerks. Dri-
cken Sie niemals die Auswurftaste, solange die Anzeige leuchtet —
andernfalls kann es zum Verlust von Daten kommen.

Was Sie iiber CDs und DVDs wissen sollten

Festplatten kdnnen eine Menge Daten speichern, sind aber fest in den Com-
puter eingebaut. Disketten sind zwar aus dem Laufwerk herausnehmbar,
die Speicherkapazitdt ist aber z.B. fiir heutige Programme oder fiir Fotos
meist zu gering. Gebrduchliche Speichermedien zur Weitergabe grofer
Datenmengen (Musik, Fotos, Videos, Programme) sind CD-ROMs (auch
kurz CDs genannt) und DVDs dar.

B Die Musikindustrie verwendet Audio-CDs zur Speicherung von Musik-
stiicken. Diese CDs lassen sich sowohl auf dem CD-Player einer Stereo-
anlage als auch auf dem Computer abspielen. Allerdings versehen die
Hersteller ihre Musik-CDs immer hdufiger mit einem Kopierschutz, da-
mit sich die CD nicht mehr auf dem Computer abspielen ldsst.

B Beim Entwickeln von Filmen konnen Sie die Bilder statt als Papierab-
zlige direkt in digitaler Form auf Foto-CDs liefern lassen. Dieser von der
Firma Kodak und vielen anderen Fotolabors angebotene Service erlaubt
Ihnen, die Bilder direkt in den Computer zu tibernehmen.

B Es gibt zudem Video-CDs zur Speicherung von Videos, die sich dann am
Computer und auf DVD-Playern wiedergeben lassen. Zur Speicherung
mehrstiindiger Spielfilme setzt die Filmindustrie aber bereits seit einigen
Jahren auf die so genannten DVDs (Digital Versatile Disc). DVDs glei-
chen in ihren Abmessungen normalen CDs, besitzen jedoch eine héhe-
re Datenkapazitdt (siehe Kapitel 11).

B In der Computerindustrie werden Daten-CDs (gelegentlich auch DVDs)
zur Speicherung von Daten sowie zur Weitergabe von Programmen oder
Dokumenten genutzt. Sie kennen bestimmt entsprechende Beispiele
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Grundwissen iiber Laufwerke

(Telefonbuch-CD, Reiseplaner auf CD, CDs fiir den Internetzugang, CDs
mit Softwareproben in Zeitschriften etc.).

Alle oben aufgefiihrten Varianten verwenden den gleichen CD-ROM-Typ,
der Uber eine Speicherkapazitdt von mindestens 650 Mbyte verfligt, was
dem Inhalt von ca. 445 Disketten oder 74 Minuten Musik entspricht. DVDs
konnen 4,7 Gigabyte und mehr
Daten oder bis zu vier Stunden
Film aufnehmen. Mittlerweile

48fach etc. auf den Laufwerken gibt Sl.nd e]%egt:égf\j”]_e Cfomp;ter mit
die Geschwindigkeit an, mit der die emem LU “Laulwerk ausge-

eingelegten Medien gelesen werden. stattet, das die obigen CD-Vari-

anten lesen kann. Um DVDs im

Computer zu lesen, muss dieser

mit einem DVD-Laufwerk ausgestattet sein. Diese Laufwerke konnen so-

wohl DVDs als auch normale CDs (fir Daten, Musik etc.) lesen. Details zur

DVD-Wiedergabe finden Sie in Kapitel 10. Eigene CDs oder DVDs lassen

sich unter Verwendung spezieller Rohlinge (beschreibbare Medien) mit CD-
oder DVD-Brennern herstellen (siehe Kapitel 11).

Hinweis
Die Angabe 12x, 48x bzw. 12fach,

CDs und DVDs richtig handhaben

Um die Daten einer CD anzusehen, Musik abzuspielen oder ein Video
anzusehen, missen Sie das Medium in das Laufwerk legen. Hierzu fiihren
Sie folgende Schritte aus.

1 Driicken Sie die an der

Frontseite des eingebauten [ £Na2 s ]
CD-ROM- oder DVD-Lauf- ,

werks befindliche Taste zum (@ rtm - by T

Ausfahren der Schublade.

2 Fassen Sie die CD/DVD

am Rand an, um Abdriicke auf der
Unterseite zu vermeiden und legen Sie
das Medium mit der spiegelnden Seite
nach unten in die Aussparung der Schub-
lade. Die bedruckte Seite der CD/DVD
muss oben sein.

3 Driicken Sie erneut auf die an der
Frontseite befindliche Taste, um die
Schublade einzufahren.
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Mochten Sie die CD oder DVD entnehmen, driicken Sie erneut auf die
Taste, um die Schublade auszufahren. Fassen Sie das Medium am Rand an,
nehmen Sie es aus der Schublade und legen Sie das nicht mehr benutzte
Medium in die Schutzhiille aus Karton oder Kunststoff zurtick. Auf diese
Weise vermeiden Sie Schmutz, Fettflecke oder Kratzer auf der Unterseite
der CD/DVD.

Tipp

Nach dem Einfahren einer CD/DVD versucht Windows sofort, deren Inhalt zu
lesen (erkennbar am Blinken der Anzeige an der Frontseite des Laufwerks).
Manchmal wird dann automatisch ein Programm gestartet. Den Programm-
start kénnen Sie verhindern, indem Sie nach dem Einfahren der CD die (& J-
Taste auf der Tastatur fiir einige Sekunden gedriickt halten. Bei Windows XP
erscheint ggtf. ein Dialogfeld zur Auswahl des zu startenden Programms. Ge-
nerell gilt: Solange die Anzeige des Laufwerks blinkt, ldsst sich die Schublade
nicht mehr ausfahren (driicken Sie die Auswurftaste mehrfach, wird die Schub-
lade sofort nach dem Ausfahren wieder eingezogen). Warten Sie deshalb, bis
der Computer nicht mehr auf das Laufwerk zugreift, und driicken Sie dann
einmal kurz die Auswurftaste.

Gelegentlich kommt es auch vor, dass sich eine CD oder DVD nicht mehr
lesen lasst. Bei besonders schnellen Laufwerken (48fach) kann eine Unwucht
des Mediums (z.B. bei ungleicher Masseverteilung oder Aufklebern) die Ursa-
che sein. Eine andere Ursache ist Schmutz auf der Oberfldche oder die CD
liegt nicht richtig im Laufwerk. Manchmal hilft es, das Medium aus dem Lauf-
werk zu nehmen und neu einzulegen.

Welche Laufwerke hat mein Computer?
Um die Zahl der Laufwerke und deren Typ bei einem Computer festzustel-

len, benutzen Sie das Fenster Arbeitsplatz.

T Offnen sie das Fenster Arbeitsplatz (z.B. iber das Startmenii oder tber einen
Doppelklick auf das Desktop-Symbol Arbeitsplatz).

Das Fenster Arbeitsplatz listet alle gefundenen Laufwerke mit ihrem Sym-
bol und dem zugehdrigen Namen auf. Die Symbole sind in allen Windows-
Versionen dhnlich gestaltet.
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Am jeweiligen Symbol [dsst

) 4 Arbeitsplatz Q@@

rundwissen iiber Laufwerl
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! Hinweis
Eine stilisierte Hand in der linken unteren Ecke des Laufwerks- i
symbols zeigt an, dass das Laufwerk in einem Netzwerk freige- -15
geben ist. Dadurch kénnen andere Benutzer im Netzwerk die- WP (1)

ses Laufwerk mitbenutzen.

Wenn Sie sich die Symbole im Fenster Arbeitsplatz ansehen, fdllt lhnen
vielleicht auf, dass die Laufwerke nach einem bestimmten Schema benannt
sind. Jedes Laufwerk besitzt einen frei festzulegenden Namen und in Klam-
mern einen Buchstaben, gefolgt von einem Doppelpunkt.

B Das Diskettenlaufwerk wird meist als erstes Laufwerk erkannt und folg-
lich mit dem Buchstaben A: benannt. Ein eventuell vorhandenes zweites
Diskettenlaufwerk erhalt den Buchstaben B:.

B Die erste Festplatte wird mit dem Buchstaben C: versehen, weitere Fest-
platten erhalten die Folgebuchstaben zugewiesen.

B Sobald alle vorhandenen Festplatten durchnummeriert sind, werden die
CD-ROM- und DVD-Laufwerke, CD-Brenner und andere Laufwerke fiir
Wechselmedien mit Buchstaben des Alphabets belegt.

Auf diese Weise kann Windows die Buchstaben von A bis Z zur Nummerie-
rung verwenden. Es sind also theoretisch maximal 26 Laufwerke in einem
Computer moglich. In der Praxis wird man aber weniger Laufwerke vorfin-
den. Auch wenn eine grofSe Festplatte in mehrere logische Laufwerke unter-
teilt (partitioniert) wird oder selbst bei angeschlossenen Kartenlesern und
ZIP-Wechsellaufwerken kommt man selten tiber 10 bis 15 Laufwerke.
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Was sind Ordner und Dateien?

Beim Arbeiten mit dem Computer werden Sie schnell 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 ndchsten Lernschritt »Das bieten Ordnerfenster« weiter.

Dateien, das sollten Sie wissen

Wenn Sie ein Dokument wie einen Brief, eine Einladung, ein Bild unter
Windows erstellen und dann speichern mochten, muss dieses auf dem be-
treffenden Medium (z.B. der Festplatte) abgelegt werden. Damit Windows
die Daten des Dokuments verwalten und spéter wiederfinden kann, miis-
sen diese quasi wie in einem Container oder in einer Schachtel zusammen-
gehalten 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 erlaubt dem Com-
puter und letztlich auch lhnen, die betreffende Datei wiederzufinden.

Hinweis

Die Namen fiir Dateien miissen in Windows bestimmten Regeln entspre-
chen. Sie diirfen die Buchstaben A bis Z, a bis z, die Ziffern 0 bis 9, das
Leerzeichen und verschiedene andere Zeichen wie einen Punkt . oder runde
Klammern () verwenden. Auf keinen Fall zuldssig sind die Zeichen "/ \ [ <> :
¢ * im Dateinamen — diese haben fiir den Computer eine besondere Bedeu-
tung. Zwischen GrolS- und Kleinschreibung wird nicht unterschieden.

Ein giiltiger Name ware Brief an Miiller. Der Name kann zwar bis zu 250
Zeichen lang sein. Um sich unnétige Tipparbeit zu ersparen, sollten Sie
Dateinamen aber auf ca. 20 Zeichen begrenzen.

Die meisten Dateien besitzen zusatzlich einen Dateityp, der beim Erstellen
der Datei automatisch festgelegt wird. Der Dateityp signalisiert Windows,
mit welchem Programm eine Datei bearbeitet werden kann und welches
Symbol die Datei in der Darstellung erhalt.
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Was sind Ordner und Dateien?

Hinweis

Der Dateityp einer Datei wird (ber die so genannte Dateinamenerweiterung
festgelegt. Diese Erweiterung des Dateinamens besteht aus einem Punkt, ge-
folgt von meist drei Buchstaben (z.B. .txt, .bmp, .exe, .bat, .doc). Wenn Sie
einen Brief speichern, sorgt das betreffende Programm in der Regel selbst
dafiir, dass die korrekte Dateinamenerweiterung an den Namen angehdngt
wird. Sie dtirfen den Dateinamen und die Erweiterung tibrigens mit GrolS- und
Kleinbuchstaben schreiben. Windows macht hier keinen Unterschied, d.h.,
die Namen »Brief an Miiller.doc« und »brief an mdiller.doc« werden in
Windows gleich behandelt.

Standardmalfig stellt Windows die Dateinamenerweiterungen in der Ordner-
anzeige nicht dar. Weiter unten lernen Sie aber, wie Sie die betreffende Dar-
stellung einrichten kénnen. Ob Sie diese Méglichkeit nutzen, hangt von lhren
persénlichen Vorlieben ab. Meine Systeme sind so eingestellt, dass die Datei-
namenerweiterung angezeigt wird. Sie werden diese Erweiterungen daher
auch in Abbildungen in diesem Buches finden.

Die Dateitypen sind ganz praktisch. Windows verwaltet damit die Program-
me zum Offnen von Dokumenten.

An der Dateinamenerweiterung

sowie an dem von Windows ein- % "@ [@

geblendeten Symbol ldsst sich : _
Anzeige.tst  Dreiecke.bmp  Kap0l.doc

meist erkennen, ob eine Datei

Text, Grafik oder etwas anderes

enthdlt. Eine Datei mit der Datei- @
namenerweiterung .bmp enthalt allesklar. html Calc.exe Altib. eve
meist Grafiken.

Solche Dateien lassen sich mit dem Windows-Programm Paint erstellen und
bearbeiten. Das Symbol eines stilisierten Schreibblocks und die Erweiterung
.txt stehen fur Dateien, die einfache Texte enthalten. Solche Dateien kdnnen
Sie zum Beispiel mit dem Windows-Programm Editor erstellen. Schreiben Sie
Texte mit Word (siehe Kapitel 7), erhalten die Dateien die Erweiterung .doc
sowie das hier abgebildete Symbol. Die hier gezeigte .html-Datei gehort zu
einer Webseite und in .exe-Dateien sind Programme hinterlegt. Windows-
Programmdateien besitzen dabei eigene Symbole (wie der hier gezeigte
Rechner), wéhrend éltere MS-DOS-Programme nur ein stilisiertes Fenster als
Symbol aufweisen. Es gibt noch viele andere Symbole fiir Dateien, die
allerdings von den Dateierweiterungen und den unter Windows installierten
Programmen abhdngen. Wenn Sie demndchst mit Ordnerfenstern arbeiten,
werden lhnen sicherlich diese Symbole begegnen.
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Wozu braucht man Ordner?

Wer mit Dateien arbeitet, wird auch an Ordnern nicht vorbeikommen.
Spdtestens wenn Sie mehrere hundert Dateien auf der Festplatte abgelegt
haben, gestaltet sich das Auffinden einer bestimmten Datei meist als recht
schwierig. Im Birobereich verwendet man Ordner, um Einzelbldtter oder
Dokumente nach Kategorien (z.B. Rechnungen des laufenden Jahres) zu
sammeln und abzulegen. Genau dem gleichen Zweck dienen Ordner unter
Windows. Ein Ordner nimmt alle Dateien auf, die irgendwie zusammenge-
horen. In Windows darf ein Ordner aber auch weitere Unterordner enthal-
ten.

Sie konnten also einen Ordner Briefe anlegen, der D E“iEfE_
wiederum die Unterordner Privat, Geschéftlich, Rech- L] Einladungen
nungen etc. enthdlt. Dateien, die thematisch zusammen- |
gehoren, werden dann in den betreffenden Ordnern
bzw. Unterordnern abgelegt.

Welche Kriterien Sie zur Aufteilung der Dateien in Ordner anwenden,
bleibt Ihnen tiberlassen. Sie konnen die Ablage fiir Dateien nach bestimm-
ten Gesichtspunkten organisieren (z.B. kommen alle Briefe in einen Ordner
Briefe, alle Rechnungen in einen zweiten Ordner Rechnungen und so wei-
ter).

Sie erkennen Ordner (z.B. Eigene Dateien, Eigene Bilder etc.) —‘J
an einem stilisierten Ordnersymbol (Hédngeregister). Jeder
Ordner besitzt einen Namen. Barn

Hinweis

Ordner werden dhnlich wie Dateien mit einem Namen (und einem festen
Ordnersymbol) versehen. Fiir die Vergabe des Ordnernamens gelten die glei-
chen Regeln wie fiir die Dateinamen. Allerdings entféllt bei Ordnern in der
Regel die bei Dateien benutzte Dateinamenerweiterung. Manchmal werden
Ordner auch als Verzeichnisse bezeichnet.

Achtung

Dateien und Ordner miissen mit einem eindeutigen Namen versehen wer-
den. Sie kénnen in einem Ordner keine zwei Unterordner oder Dateien mit
identischen Namen ablegen. Eine Datei darf jedoch unter dem gleichen Na-
men in verschiedenen Ordnern gespeichert werden.
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In Windows werden lhnen Ordner auf Schritt und Tritt begegnen. Fast auf
jedem Speichermedium (Festplatte, Diskette, CD) finden sich Ordner.

Den Ordner Eigene Dateien gibt es ab Windows 98 und er hat eine beson-
dere Bedeutung. In diesem Ordner kénnen Sie selbst erzeugte Dateien (z.B.
Briefe) ablegen. Je nach Windows-Version enthdlt der Ordner Eigene Datei-
en weitere Unterordner wie Eigene Bilder, Eigene Musik, Eigene Videos.
Diese Unterordner werden von bestimmten Programmen benutzt, um dort
Fotos, Musikstiicke oder Videos abzulegen. In den meisten Windows-Ver-
sionen gelangen Sie Uber ein eigenes Desktop-Symbol zum Ordner Eigene
Dateien. Bei Windows XP ldsst sich das Ordnerfenster Eigene Dateien auch
direkt Gber den betreffenden Startmenteintrag 6ffnen.

I Was ist das?

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

Das bieten Ordnerfenster

Den Inhalt eines Laufwerks oder eines Ordners konnen Sie in Windows in
so genannten Ordnerfenstern ansehen. Sie kennen bereits das Ordner-
fenster Arbeitsplatz. Jetzt erfahren Sie, wie Sie weitere Informationen in
Ordnerfenstern abrufen kénnen

Informationen zu Laufwerken abfragen

Gelegentlich interessiert es Sie sicherlich, wie viel ein Laufwerk tiberhaupt
speichern kann und wie viel Platz eigentlich noch frei ist.

1 Offnen Sie das Ordnerfenster Arbeitsplatz (z.B. durch einen Doppelklick auf das
betreffende Desktop-Symbol oder iiber das Symbol im Windows XP-Startmend).

Windows offnet das Ordnerfenster Arbeitsplatz. Dieses Ordnerfenster ist
meist in zwei Spalten unterteilt. In der linken Spalte finden Sie zusatzliche
Informationen. In der rechten Spalte zeigt das Ordnerfenster dagegen den
Inhalt der Umgebung Arbeitsplatz an.

w_
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2 Zeigen Sie im

| ] Arbeitsplatz E@@
Ord nerfenster auf ei n Datei  Bearbeiten  Ansicht  Favoriten  Extras 7 W
Laufwerkssymbol. DY Dsehen [ omee [
Da raufh l n b ] endet Adresse | Arbeitsplatz ~ | Links *
~ o -
Windows dessen Gro- Systemaufgaben e 4 =
Be (a I S Kapazitét be_ Systeminformationen anzeigen Frbiskette (4] NP (25)
. . 1Y Softwars
zelc h n et) sowle d en [ Eine Einstellung andern i—;_ {:5)
noch freien Speicher
in e|nem QuiCk|nfO— Andere Orte o
F . ‘3 Metzwerkumgebung
enster ein. [L) Eigene Dateisn Datenz (F:) RECOVER (Gt)
| Gemeinsame Dokumente
O Swstemsteuerung ma_) :\'_)
= e
o DWO-Laufwerk (1) CD-RW-Laufwerk (1:)
Details € =2 =
10 Objekk{e) ) Arbeitsplatz
Hinweis

Der Autbau der Ordnerfenster weicht bei den einzelnen Windows-Versionen
geringfligig voneinander ab. In Windows XP haben Ordnerfenster in der lin-
ken Spalte die so genannte »Aufgabenleiste«. Klicken Sie z.B. auf ein Element
in der rechten Spalte des Ordnerfensters, werden Detailinformationen in der

linken unteren Ecke der Aufgabenleiste (in der Rubrik »Details«) angezeigt.
Weiter kénnen Sie die in der Aufgabenleiste angezeigten Befehle durch An-

klicken abrufen. Die Aufgabenleiste verschwindet (ibrigens, sobald Sie das
Ordnerfenster gentigend verkleinern.

In fritheren Windows-
Versionen fehlt die Auf-
gabenleiste. Sie finden
aber meistens auch hier
eine Spalte mit Zusatz-
informationen am lin-
ken Fensterrand. Hier
sehen Sie z.B. das Ord-
nerfenster Arbeitsplatz
aus Windows Millen-
nium.

Lassen Sie sich von die-
sen Unterschieden nicht
beirren. Die Erlduterun-

& Arheitsplatz [_ O]

J Datei  Bearbeiten  Ansicht  Favorten  Estras 7 ‘
J & Zurlick + =~ | @) Suchen ) Ordner <4 Verlauf | AL ] ‘ EER
]Ad_lessal@,mbeitsplatz | @wechseinzu

Art;:ei’rspla’rz

=

8 (C:)

=]

COMASTER [D:)

Freier Speicher: 126 ME,
K.apazitst: 9035 MB

Markieren Sie ein Objekt, um seine
Beschreibung anzuzeigen.

= e
DATEN [E:] WM ME [F)
Siehe auch

Eigene Dateizn @

Metzwerkumnagebung CDH) Systemsteuaning
DFU-Metzwerk

WIN 2000 [G:)

Zeigt den Inhalt des Computers an.

‘8 Obijekt(e) | |E.EJ. Arbeitsplatz 4

gen in diesem Kapitel sind so gehalten, dass die Handhabung in allen Windows-

Versionen klappt.
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So sehen Sie Laufwerks- und Ordnerinhalte

Mochten Sie wissen, was auf einem Laufwerk alles so an Daten gespeichert
ist? Interessiert Sie der Inhalt eines Ordners? In Windows kommen Sie ganz
einfach an die entsprechenden Informationen heran.

1 Offnen Sie das Ordnerfenster Arbeitsplatz.

2 Doppelklicken Sie auf das Symbol eines Laufwerks.

Windows zeigt dann

den l n ha [t dieses Lauf_ Datei Bearbeiten Ansicht  Eavoriten  Egtras 2
werks im Ordnerfens- Qawic - () ¥ /'" Suchen ordner T3]+
ter an. Hier sehen Sie |#== = . B |urie =
- Name Grofle  Typ
den Inhalt des Lauf- | [EEEEEEES @ [ pat
. . ) |)Dokumente und Einstellungen Date
werks C: in einem o e Soeronr ) pai
K 7Y Software = )
Wl n dOWS X P'O rd ner- : Nacg Dateien und Crdnern _»,24:,:::35 E::
fenster. Auf die glei- TS oa
C h S We i se kb nnen S i e Datei- und Urdneraulasteg 8 ';Ssct:rvleume Information g::
H H _ ) Meuen Ordner erstellen [)WINDOMWS Datt
In a' I [ en W n 'd OV.VS &N Ordrer im Web versffentlichen T AUTOEXEC.BAT LKE Stap
Versionen beliebige || w suerfiese boot. iy
= bootfont bin SKE BIN-
Laufwerksinhalte ab- = conlasts oK sy
f Andere Drte ES . ?n| dar 13KR M;r’ ™
rage n : 26 Objekk(e] 383 ME j Arbeitsplatz

Hinweis

Wenn Sie den Inhalt eines Disketten- oder CD-Laufwerks abfragen méchten,
muss vorher ein Medium eingelegt werden. Andernfalls bekommen Sie ei-
nen Fehlerdialog angezeigt, der Sie auf das leere Laufwerk hinweist.

Der Versuch, den Inhalt der Ordner Programme und Windows auf dem
Windows-Laufwerk (meist C:) anzusehen, wird von einigen Windows-Versi-
onen mit einem Hinweistext abgelehnt, dass der Laufwerksinhalt geschiitzt
sei. Klicken Sie in der Seite mit dem Hinweistext auf einen mit Ordnerinhalte
anzeigen oder dhnlich bezeichneten Hyperlink, um den Inhalt trotzdem an-
zeigen zu lassen.

Um den Inhalt eines Ordners anzusehen, missen Sie dessen Symbol im
Ordnerfenster per Doppelklick anwéhlen. Das soll am Ordner Eigene Da-
teien (oder an einem anderen Ordnersymbol) ausprobiert werden.

w_

103



1 Doppelklicken Sie auf das Ordnersymbol (z.B. auf das Desk- #r/

top-Symbol Eigene Dateien).
Eigene Dateien

Windows zeigt da-

raufh | n den l n ha lt Datei  Bearbeiten  Ansicht  Favoriten  Extras ¢ |?
dieses Ordners an. Je | Qanek - () & Dsuchen | o [T+
nach Windows-Versi- | . ... [ gee patsien v tiks
. A & A
On enthalt derordner Datei- und Ordneraufgaben 2 _.J ,,/
E'l.ger'le Dateien zu- 29 Nowen O rsteer gorn Eigen Bider
SatZ] | Ch e U nterord— a Ordner im Web verdffentlichen A {})
ner Eigene Bilder, gad Oreiner freigeben =/ 7
E. M k E . Eigene Musik, Eigene Yideos
lgene usix, cigene Andere Drte 2
VIdGOS. etc. Zudem & 5 &) ®
sehen Sie vom Benut- ) Gemeinsame Dokumente tundtagh.htm 28525 _4Senioren
. § Arbeitsplatz und Computer.doc
zer angelegte Unter - P——
ordner und Dateien. L
et aile o - 265265eniorentind...  AdvancedWSHL.zip w
2 Um den Inhalt 54 Objekt(e) 19,6 MB ¢ Arbeitsplatz

eines Unterordners
wie Eigene Bilder anzusehen, doppelklicken Sie im Ordnerfenster auf das betref-
fende Ordnersymbol.

Passt nicht alles in das Ordnerfenster, lasst sich ber die Bildlaufleisten
blattern (siehe Kapitel 2). Zusammenfassend ist also zu sagen, dass der
Inhalt eines Ordners oder eines Laufwerks durch einen Doppelklick auf ein
Ordnersymbol im Ordnerfenster angezeigt werden kann.

Falls Sie auf diese Weise mehrere Unterordner gedffnet haben, stellt sich die
Frage, wie Sie zum Ubergeordneten Ordner zuriickkommen. Oder Sie méchten
gezielt zwischen den Ordnerfenstern Arbeitsplatz und Eigene Dateien wechseln.

3 Kiicken Sie in der Symbolleiste des Ordner-  [lAS i AEIEE
fensters auf die Schaltflache Aufwirts. Datei Bearbeiten Ansicht  Favorken

Windows wechselt jeweils eine Ordnerebene | () 2wk = | l% - suche
héher. quen Sie im Ordnerfenster Eige.ne adresse |5} Eigone Datein
Dateien einen Unterordner per Doppelklick =
gedffnet, fiihrt die Schaltfliche Aufwaérts zum

Ordner Eigene Dateien zuriick. Sind Sie tiber ein Laufwerk zu Ordnern gegan-
gen, kommen Sie irgendwann zur Laufwerksansicht und spater zum Arbeits-
platz zurlick. Durch mehrfaches Anklicken der Schaltfliche Aufwarts kénnen
Sie also schrittweise zum ndchsthéheren Ordner zuriickkehren.
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Hinweis

Die oberste Ebene in der Ordnerhierarchie ist der Desktop. Sobald der Desk-
top im Ordnerfenster erscheint, sperrt Windows die Schaltfliche Aufwarts.
Alternativ kénnen Sie die Taste anstelle der Schaltfliche Aufwarts drii-
cken, um in der Ordnerhierarchie aufwarts zu gehen.

Windows bietet aber noch mehr Komfort. Was ist, wenn Sie direkt aus dem
Ordner Eigene Dateien zum Arbeitsplatz wechseln mochten? Auch das ist

moglich.

1 Klicken Sie in der Symbol-
leiste Adresse auf die Schaltflache
zum Offnen des Listenfelds.

2 In dem dann erscheinenden
Listenfeld wahlen Sie das ge-
wiinschte Laufwerk oder den
gewlinschten Ordner aus.

Windows wechselt zum ge-
wahlten Speicherort und zeigt
dessen Inhalt an.

Die obigen Schritte lassen sich
in allen Windows-Versionen
durchfiihren.

Hinweis

fenden Speicherorts an.

= Eigene Dateien

Ansicht
> ? / ! suchen

Adresse ||} Eigene Dateien

Datei  Bearbeiten Favatiten  Extras ¢ ¥

Ordner mv
@Links il

Mame | L) Eigene Dateien ~
[CyBorn ¢ Arbeitsplatz
ClEigen| 43 3v-Diskette (Ar)

=) Eigar -
EEigen e Daten
= e Datent (E:)
@j - e Datenz (F:)
Hesc “e RECOVER (G:)

AT-8R215 (1)

@265& L CO-RW-Laufwerk (13
@Adva [} Systemsteuerung
[£] anon ) Gemeinsame Dokumente
EAOL-F ) Dateien von Born
EaerS & J Netzwerkumgebung hd
< >
54 Objekk{e) 19,6 MEB _é Arbeitsplatz

Bei Windows XP enthilt die Kategorie »Ande-
re Orte« der Aufgabenleiste die Symbole wei-
terer Speicherorte. Klicken Sie auf ein solches
Symbol, zeigt Windows den Inhalt des betref-

»

Andere Orte

2 Gemeinsame Bilder
= Eigpne Bider
_é Arﬁsplatz

%) Metzwerkumgebung

Haben Sie bereits mehrere Ordner im Ordnerfenster abgerufen? Windows
merkt sich das und erméglicht Ihnen Gber die Schaltflichen Zuriick und
Vorwirts des Ordnerfensters, zwischen diesen Ordnern zu »blattern«.

105



Klicken Sie auf den Pfeil neben der jeweiligen _—
. . . . . . (H]gla ' 7
Schaltflache, offnet sich ein Meni mit den Namen @ Ly O

der besuchten Ordner. Klicken Sie einen Namen an, Gemeinsame Dokumenits

bringt Sie Windows ebenfalls direkt zu dem betref- Arbeitsplatz
Eigene Dateien
fenden Ordner. Dateien

Eigene Dateien

Yerlauf Strg+H

Mit der Ordnerliste behalten Sie den Uberblick

Die auf den vorhergehenden Seiten erlduterten Techniken erlauben Ihnen,
zwischen Laufwerken und Ordnern zu navigieren. Leider geht ganz schnell
der Uberblick verloren, in welcher Hierarchieebene sich denn nun der an-
gezeigte Ordner befindet. Es ist daher Ubersichtlicher, wenn Sie die als
Ordnerliste oder Explorerleiste bezeichnete Darstellung in der linken Spal-
te des Ordnerfensters einblenden.

Datei Bearbeiten Ansicht  Favoriten  Extras 2 y

Pk - () ¥ ) such BEE
Ordner X puf diesem Computer gespeicherte Dateien -

ﬂé Deskkap ~

ein Ordnerfenster
(zum Beispiel
Arbeitsplatz).

Gemeinsame Dokumente

2 Klicken Sie in der

G2 WINME [C)

Symbol leiste auf die # SSICHERN (58] Dateien von Benni
. . # (& Co-MASTER1 (E})
mit Ordner beZeICh- * .SCD-MASTERHF:)
.. # ()
nete Schaltflache. . s Dateen von Barn

G2 Win %P D (I:)
* G DATEND (1)

In der linken Spalte | %o

. . # G Test (L)
wird nun eine Ord- o 3 Cotmwerk 1)
# b CD-Laufuerk (1:)

nerliste mit den Lauf- o O syemitmng

= () Gemeinsame Dokumente

werken und Elemen- = (5] Comeineame Bitr

|2) Beispielbilder

ten eingeblendet. o ) Gomerane Mok

g8 SICHERMN (D:
# ) Dateien von Benni w &

¥ I2) Dateien von Born

# |) Datsien von Gnker v ﬁ_ <

Dateien von Glinter

AR RRNRW

Festplatten

#) WINME (C:)

(S

Hinweis

Fehlt die Schaltfliche Ordner in der Symbolleiste Ihrer Windows-Ordner-
fenster? Wahlen Sie in diesem Fall im Menii Ansicht den Befehl Explorerleiste
und klicken Sie im Untermendii auf den Befehl Ordner. In Windows 95 gehen
Sie (iber den Startmentieintrag Programme/Zubehor und wahlen Windows-
Explorer.




Die Zahl der angezeigten Ordner und Laufwerke hdngt von lhrer System-
umgebung ab. Der Vorteil dieser Ordnerliste besteht darin, dass Sie sehr
schnell auf alle Laufwerke und Ordner des Rechners zugreifen kénnen und

w_

dass Sie aulRerdem sofort die Hierarchie einer Ordnerliste sehen.

1 Legen Sie eine Diskette in das Diskettenlaufwerk A: ein.

2 Blittern Sie ggf. in der Bildlaufleiste der Ordnerliste, bis das Disketten-
laufwerk zu sehen ist, und klicken Sie auf das betreffende Symbol.

W'n_dows Z_e'gt CULRN O 31 Diskette (4:)
SChI'egend d'rekt den Datei  Bearbeiten  Ansicht  Favoriten  Extras 7 ;:'
!nhalt dieses 'Laufwerks Q ek - § D suten |2 ovier | (-
im rechten Teil des Fens-
.. Ordner X userkey
ters an. Im Beispiel wer- @ vescrn . e Backip:
den die Dateinamen- | L eigens Dateien =
. . . = _é Arbeitsplatz 1

erweiterungen (ibrigens B T f] Fotol

. . N - " icrnap
durch Windows nicht # G2 WINME (C:)

dargestellt.

Da die Ordnerliste in
der linken Spalte immer
sichtbar bleibt, geniigt

# (= SICHERN (D:)

# @ cD-MASTERL (E:)
# (2 CD-MASTERZ (F:)
# @ WIN 2000 (G:)

# G2 WIN XP LIS (H:)
G2 Win %P D (1)

# (2 DATEND (1)

Brief
Microsoft Word-Dokument
11 KB

ein Mausklick auf das
gewiinschte Symbol, um sehr schnell zwischen den Ordnern und Laufwer-
ken wechseln.

Hinweis

Vor einigen der Symbole ist ein Kastchen mit
einem Pluszeichen zu sehen. Daran lasst sich
erkennen, dass weitere Unterordner enthal-
ten sind. Klicken Sie auf das Pluszeichen,
wird die Darstellung erweitert und die Unter-
ordner werden angezeigt.

+ e DATEMO (1)
= cee DATEML (K2
=l ) Save
+ | ) Eigene Dateien

Uber das Késtchen mit dem Minuszeichen kénnen Sie den gesamten Zweig
mit seinen Unterordnern wieder ausblenden.

Anpassen der SymbolgrolRe

Ist Thnen aufgefallen, dass die Symbolgrofe innerhalb der Ordnerfenster
variiert? Manchmal werden grofSe Symbole angezeigt und dann erscheint
wiederum eine Darstellung mit kleinen Symbolen in Listenform. Sie kon-
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nen festlegen, wie Windows den Inhalt eines Ordners im Ordnerfenster
darstellen sollen. Die nachfolgenden Schritte funktionieren bei allen
Windows-Versionen.

1 Offnen Sie das MenU Ansicht im Ordnerfenster.

2 Wihlen Sie im Menii Ansicht einen der angezeig-

ten Befehle wie Kacheln, Symbole, Liste oder De- Symbolleisten b
tails. v Statusleiste
Explorer-Leiste »
3 Wiederholen Sie die obigen Schritte mit einem
Filmskreifen

anderen Befehl und beobachten Sie dabei, was

passiert. Miniatur ansich

Kacheln
Symbole
Liste

& Dekails

Hinweis

In dlteren Windows-Versionen hei-
Ben die Befehle Grofe Symbole, Klei-
ne Symbole, Liste und Details. Der
Punkt vor einem der Befehle zeigt die
gerade eingestellte Option an.

Je nach gewdhltem Befehl

Zeigt WindOWS a”e l—an' Datei  Bearbeiten Ansicht  Favoriten  Extras 7 a?
werkej‘, Ordner und Datei- ) )5 Dswhen | omner [T
en mit grofSen Symbolen, | N
. . T . . . ¥
mit Verklelnerten Symbo_ Adresse || Eigene Dateien . | Links "
. . . O
len (wie hier) oder als Liste _ ] =,
im Ordnel’fenste]’ an. Born Eigene Bilder Eigene Musik.
In der Darstellung Details o > @
werden zusdtzlich noch _ J i
. . Eigene Yideos b 2RS2B5enioren'wind. ..
Spalten mit der Datei-
grolle, dem Dateityp und g @
A = ol
dem Iet.Zten Anderungs_ anonymsurfen, kxk ACL,pdf CD_DVD . htm
datum eingeblendet. v
45 Ohjekkie) 17,9 ME j Arbeitsplatz

Existiert der Befehl Miniaturansicht im Ordnerfenster? Bei Anwahl dieses
Darstellungsmodus erscheint um jedes Element ein kleiner Rahmen und je
nach Dateityp ein Symbol oder eine verkleinerte Vorschau auf den Datei-
inhalt. Bei Fotos und Bildern ist das ganz hilfreich, um die gewlinschte
Datei schnell zu identifizieren (siehe Kapitel 9).
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Tipp
Im Anzeigemodus Details kbnnen Sie auf einen der Spaltenkopfe klicken, um
die Dateiliste nach Name, Gré8e, Typ oder Datum zu sortieren.

Mame % Grifde  Tvp Geandert am
JBorn Dakeiordner 22.01.2003 14:20
ZJEigene Eilder Dateiordner 14.03.2003 07:55
jEigene Musik: Dateiordner 10.01.2003 11:53
@26525_L|458ni. oo 25 KE  Microsoft 'Wo,.,  14,02,2003 18:18

Oder Sie wahlen im Menii Ansicht den Befehl Symbole anordnen (nach) und
klicken dann im Untermenti auf einen der Befehle zum Sortieren nach Name,
Typ etc. Je nach Windows-Version gibt es in der Symbolleiste eine Schalt-
fliche Ansichten zum Abrufen der Darstellung.

Da der Desktop intern als Ordner verwaltet wird, lassen sich die Desktop-
Symbole nach Kriterien wie Namen anordnen. Klicken Sie mit der rechten
Maustaste auf eine freie Stelle des Desktop, wéhlen im Kontextmenii Symbole
anordnen (nach) und danach im Untermentii den Befehl zum Anordnen.

Die Ordneranzeige anpassen

Windows ist hinsichtlich der Fensterdarstellung recht flexibel. Bei vielen
Programmen, also auch bei Ordnerfenstern, kénnen Sie Symbolleisten oder
andere Elemente ein- und ausblenden bzw. weitere Optionen zur Darstel-

lung wahlen.
Fawariten  Extras 7

1 Offnen Sie ein Ordnerfenster (z.B. Symballsisten [ Standardschaltflschen
Eigene Dateien). Statusleiste

Explorer-Leiste 3 Lin
2 Waihlen Sie einen Befehl im Meni Mimiaturansicht Symbolleisten Fixieren
® Kacheln Anpassen. ..

Ansicht.

B Uber den Befehl Statusleiste im Menii Ansicht blendet Windows jeweils
die Statusleiste am unteren Rand des Fensters ein oder aus.

B Der Befehl Symbolleisten 6ffnet ein Untermenii mit verschiedenen Ein-
trdgen. Der Befehl Standardschaltfldchen blendet die Symbolleiste mit
den Schaltflichen ein oder aus. Uber den Befehl Adressleiste konnen
Sie die Symbolleiste mit dem Feld Adresse wahlweise im Fenster ein-
oder ausblenden.

Ein Hakchen vor einem Befehl zeigt tibrigens an, dass die Option aktiv ist
und beispielsweise die Statusleiste angezeigt wird.

109



Hinweis

Wenn Sie sich bereits etwas mit Windows auskennen, kénnen Sie den neben
den Schaltfldchen angezeigten Text ausblenden. Oder Sie entfernen nie oder
selten benutzte Schaltfldchen aus der Symbolleiste. Die Vorgehensweise hangt
dabei von der Windows-Version ab. In Windows 98 kénnen Sie im Mendi
Ansicht/Symbolleisten den Befehl Symboltitel wahlen, um den Text der Schalt-
flichen ein- oder auszublenden. In neueren Windows-Versionen wie bei
Windows XP wéhlen Sie im Menii Ansicht/Symbolleisten den Befehl Anpas-
sen. Windows 6ffnet das Dialogfeld Symbolleiste anpassen.

Wahlen Sie im Listenfeld Textoptionen den Eintrag »Keine Symboltitel«. Au-
Berdem lassen sich in den beiden Listen Verflighbare Schaltflaichen und Aktuel-
le Schaltflachen jeweils Symbole per Mausklick markieren.

Symbolleiste anpassen E]@
Yerfligbare Schaltflachen: Aktuelle Schaltflachen: Schliehen
; A - =
Trernzeichen 7 Suchen
Iﬂ Abbrechen Ordner
IELI Akualisieren Trennzeichen
."_ Startzeite m Ansichten
ﬁ:z Laufwerk verbinden Trennzeichen
S . A
£ > < >
Texfoptionen: Symbaltitel rechts w
Symbaloptionen: |Grafe Symbale v

Die Schaltflache Hinzufligen verschiebt das markierte Symbol in die rechte
Liste Aktuelle Schaltflichen, die Schaltfliche Entfernen ldscht dagegen die
gewdhlte Schaltfliche aus der rechten Liste. Der Inhalt der Liste Aktuelle
Schaltflichen wird dann in der Symbolleiste angezeigt. Die SymbolgrélSe wird
tiber das Listenfeld Symboloptionen eingestellt.

StandardmaRig zeigt Windows leider keine Dateinamenerweiterungen im
Ordnerfenster an. Zudem kennt Windows so genannte »versteckte Datei-
en«, die ebenfalls nicht in der Anzeige erscheinen. Das ldsst sich aber sehr
schnell @ndern.

1 Wahlen Sie im Menu Extras (bzw. bei alteren Windows-Versionen im Ment
Ansicht) den Befehl Ordneroptionen.

2 Aktivieren Sie im Eigenschaftenfenster die Registerkarte Ansicht, indem Sie
auf den betreffenden Registerreiter klicken.
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Auf der Registerkarte An-
sicht finden Sie verschiede-
ne Kontrollkdstchen und
Optionsfelder, mit denen
Sie die Anzeige verdndern
kdnnen.

3 Wihlen Sie die gewiinsch-
ten Optionen aus und schlie-
Ren Sie die Registerkarte tiber
die OK-Schaltflache.

Was ist das?

Kontrollkistchen sind
die kleinen Kastchen,
tber die sich Optionen
durch Anklicken set-
zen lassen. Bei Kon-
trollkdstchen zeigt ein
Hékchen, ob die Op-
tion aktiviert ist.

B Sie missen sicherstellen, dass das Kontrollkdstchen Erweiterungen bei
bekannten Dateitypen ausblenden nicht markiert ist (notfalls per Maus
anklicken), damit die Dateinamenerweiterungen immer angezeigt wer-
den. Bei dlteren Windows-Versionen ist das Kontrollkdstchen als Datei-
namenerweiterung bei bekannten Dateitypen ausblenden benannt.

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.

Details zu den einzelnen Optionen der Registerkarte liefert Thnen die

Orndneroptionen E—E

Allgemein | Ansicht | Dateitypen

Ordneranzicht

Enueiterte Einstellungen:

(&) Versteckte Dateien und Ordner ausblenden A
< b3
‘wiederherstellen

w_

Sie konnen die Anzicht (2. B. Details oder K.acheln),
die Sie fiir diesen Ordner verwenden, fir alle Ordner
S Lbemehmen.

[ Fiir alle 'u'bemehmenl [ Alle zuriickzetzen

Enweiterungen bei bekannten Dateitypen ausblenden
Geschiitzte Systerndateien ausblenden [empfohlen)
[ Inhalte von Systemordnem anzeigen
[ Miriaturansickiten nicht 2wischenspeichem
[ Ordrerfenster in sinem eigenen Prozess starten
Popupinformationen fur Elemente in Ordnern und auf dem Desk
[ Systemsteueming unter Arbeitsplatz einblenden
Werschllissele oder komprimierte NTFS-Dateien in anderer Fart
0) Wersteckte Dateien und Ordner

) &lle Dateien und Ordner anzeigen

m) Ahbrechen ] [Ubernehmen]

Direkthilfe, die Sie tber die in der linken oberen Ecke befindliche Schalt-
fliche mit dem Fragezeichen abrufen kénnen (siehe auch Kapitel 2).
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So handhaben Sie Ordner und Dateien

In diesem Lernabschnitt erwerben Sie die Fertigkeiten zum Umgang mit
Ordnern und Dateien. Sie lernen, wie sich Ordner und Dateien anlegen,
kopieren, I6schen oder umbenennen lassen.

Neue Ordner und Dateien anlegen

Neue Ordner und Dateien konnen Sie auf der Festplatte, auf einer Diskette,
im Ordner Eigene Dateien, 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. Eigene Dateien).

2 Klicken Sie mit
der rechten Maus-
taste auf eine freie
Stelle im Ordner-

[ ] Eigene Dateien

Datei  Bearbeiten  Ansicht  Favoriten  Extras 7 #

J ﬁ /.- ) Suchen Ordner Ev

A

fenster. Datei- und Ordy
@ Yerknipfung ¥ N
3 ) Meuen Ordne & Ansicht: 4
H P i Akberkoffer
Zelgen S|e m @ Ordner irn ihig Symbole anordnen nach 4

el Ordrer freige 1 Bitmap
@ Microsoft Word-Dokument

E Paint Shop Pro S Bild Einfiigen
[2] Textdakument
@ Desktop @‘:l Wavesound

Aktualisieren

Kontextmenii auf
den Befehl Neu und

. . . And Orks
klicken Sie dann im neere e

Umbenennen rickgangig machen Strg+2

UntermenU auf &) Gemeinsame [E] zZIP-komprimisrter Ordner
Ordner o Arheitsplatz Eigenschaften
\J Netzwerkumgebung
W
l Windows legt im Fenster einen neuen
Hinweis Ordner mit dem Namen Neuer Ordner
In Windows XP kénnen Sie an. Der Name des neuen Ordners ist
alternativ den Befehl Neuen dabei farbig markiert, d.h., Sie kénnen
Ordner erstellen in der Auf- diesen Namen noch indern

gabenleiste anklicken.
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4 Geben Sie den & Eigene Dateien E@E
o

neuen N amen fU r den . Datei Bearbeiten Ansicht Favorten  Extras 2
Qrd ner per Tastatur O ) - (3| Osuben [ oker | [T~
eln. e -~
* &, I
Im nebenstehenden Datei- und Ordneraufgaben  # __,f
Fe n Ster wu rde a I S ,.) Mewsn Crdner sretallen Eigene Bilder Eigene Musik.
. g Crdner im Web verdffentlichen
N a me Brl efe ge - ket Ordner freigeben —’Jl
wahlt. Sie kdnnen ot
aber jeden giiltigen Andere Orte 2
Ordnernamen ver- (@ Deskion
Wenden . |5) memeinsame Dokumente
o Arbeitsplatz v
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 ein-
getippten Namen zu.

Hinweis

Neue Dateien werden Sie in den meisten Fallen mit Textprogrammen,
Zeichenprogrammen etc. erzeugen (siehe folgende Kapitel). Alternativ kén-
nen Sie den obigen Schritten folgen, um leere Dateien bestimmter Dateitypen
direkt in Windows anzulegen. Statt des Kontextmeniibefehls Ordner wdhlen
Sie eine der angezeigten Vorlagen wie Bitmap, Textdokument, Microsoft
Word Dokument etc. Achten Sie lediglich beim Eintippen des gewiinschten
Dateinamens darauf, dass eine eventuell angezeigte Dateinamenerweiterung
(.doc, .bmp, .txt etc.) erhalten bleibt. Andernfalls warnt Windows, dass es den
korrekten Dateityp nicht mehr erkennen kann und mdglicherweise ein fal-
sches Programm zur Bearbeitung aufruft.

Ordner und Dateien umbenennen

Wurde beim Anlegen einer neuen Datei oder eines Ordners unbeabsichtigt
neben das Symbol geklickt oder hat sich ein Schreibfehler im Namen ein-
geschlichen? Sie konnen die Namen von Dateien oder Ordnern auch nach-
traglich mit wenigen Schritten dndern. Der folgende Weg funktioniert in
allen Windows-Versionen.

T Kiicken Sie mit der rechten Maustaste auf das Symbol des umzubenennenden
Ordners oder der umzubenennenden Datei.
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2 Waihlen Sie im Kontext-

= Eigene Dateien g@@
menu den Befehl Um- Datei  Bearbeten  Ansicht  Favoriten  Extras 7 o
benennen. -
<) ? ) ? >~ Suchen Crdner Elv
iadresse |[L) Eigene Dateien v | Links ®
B & =) »
Tipp - _ =
. . . [Ef Offnen Eigene Musik
Driicken Sie bei ei- M5-DO5
ner markieren Datei 4 Drplorer
0 o Suchen. ..
oder bei einem W
. igene  Freigabe und Sicherheit...
m'arklerten' Ordner @ ddto 7
die Funktionstaste € Add to Brisfe. 2ip
Ié’sst SiCh der Virensuche mit Ankivir
4
Name ebentfalls dn- Senden an g
dern. Der Befehl Ausschneiden
Umbenennen steht Kopieren
Einfiigen

in Windows XP zu-
satzlich in der Auf-
gabenleiste des Ord-
nerfensters zur Ver- Eigenschaften
fugung Benennt das

Verknipfung erstellan
Laschen

Windows markiert den Namen des Elements.

3 Klicken Sie bei Bedarf auf eine Stelle im Namen, um die ,,JI
Markierung aufzuheben und die Einfiigemarke an der betreffenden -
Stelle zu positionieren.

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

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

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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Tipp

Der Befehl Umbenennen markiert automatisch den kompletten Namen. Der
markierte Text wird durch den ersten eingetippten Buchstaben ersetzt. Durch
Anklicken einer Stelle im markierten Bereich heben Sie die Markierung auf und
positionieren die Textmarke an der betreffenden Stelle. Alternativ kénnen Sie
die Tasten (€ und &) zum Positionieren der Einfiigemarke verwenden. Uber-
fliissige Zeichen, die rechts von der Einfiigemarke stehen, kénnen Sie mit der
(enif)-Taste l6schen. Zeichen links von der Einfligemarke 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 (iber den Text zie-
hen. Auf diese Weise kbnnen Sie auch Teiltexte korrigieren. Diese Tasten sollten
Sie sich merken, da sie bei allen Texteingaben dulerst niitzlich sind.

Kopieren und verschieben

Unterordner oder Dateien lassen sich zwischen Festplatten, zwischen Ord-
nern oder zwischen Festplatte und Diskette kopieren bzw. verschieben.
Beim Kopieren erzeugen Sie ein genaues Abbild des Originals auf dem
Zieldatentrdger, beim Verschieben wird die Datei oder der Ordner samt
Inhalt an die neue Stelle verschoben und an der bisherigen geloscht.

Windows bietet Ihnen sehr viele Moglichkeiten, um Dateien oder komplet-
te Ordner mitsamt den darin enthaltenen Dateien zu kopieren bzw. zu ver-
schieben. Aber eigentlich missen Sie nur einen Weg kennen, der moglichst
in allen Windows-Versionen funktioniert.

1 Offnen Sie das Ordnerfenster (z.B. Eigene Dateien) mit den zu kopierenden
Elementen.

2 Offnen Sie ein zweites Ordnerfenster, das die zu kopierenden/verschiebenden
Elemente aufnehmen soll.

Im Beispiel konnen Sie eine Diskette in das Laufwerk einlegen, das Desk-
top-Symbol Arbeitsplatz per Doppelklick anwdhlen und dann das Dis-
kettenlaufwerk im Ordnerfenster 6ffnen.

3 rositionieren Sie die beiden geoffneten Ordnerfenster nebeneinander.
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4 Ziehen Sie das n - [2]x]

Objekt (Datei oder i
Ordner) bei g]eich_ QZuruck A % /7‘:Suchen Ordner El'
zeitig gedriickter pivesse | aa L
Jame. rifle Typ | Datei EBearbeiten Ansicht  Faworiten  Extras 7 T
rechter Maustaste " ° -
vom Ursprungs- ) D& - suchen Ordrer
. "} Figene Diateien v sl
fenster (Quelle) in Roe— | e s
das zweite Ordner- =
. igene Bilder
fenster (Ziel).
» o)
o =/ =/
5 Lassen Sle dle Eigene Musik Eigene ¥ideos
<
reChte Maus‘EaSte 0 Objekkie) 0 Byke j Arbeitsplatz ’J @
los, sobald sich das PR o v
. . bieki{e) theitsplate
Objektsymbol iiber — LLLL
dem Zielfenster befindet.
L; AED Windows 6ffnet ein
* Kontextmend mit
Qawk - () (T O suchen Ordneir = " verschiedenen Be-
Adresse | B an & EEQ
Narne: Gréfe Typ | Datei Bearbeiten  Ansicht  Faworiten Extras  ? ;',' feh Ien °
2 > ¥ / ) Suchen oviner |

acvesse (L) Eigene Dateien v ks 6 Wahlen ?Ie 'm
Hierher verschizben : ~| Kontextmeni den
Yerkniipfungen hier erstellen ] .

Abbrechen Briefe Eigene Bilder Befehl H’erher

kopieren (bzw. Hier-

&

o) p .
=/ her verschieben).
Eigene Musik Eigene Videos
< Je nach gewdhltem
0 Objekt(e) 0 Byte j Arbeitsplatz [ iy .
= +| Befehl wird das
1 Objektie) j Arbeiksplatz

gewdhlte Element
in das Zielfenster kopiert oder verschoben. Beim Verschieben verschwindet
das Objekt aus dem Quellfenster. Beim Kopieren finden Sie das Element
anschlieBend in beiden Ordnerfenstern vor.

Bei sehr grolien Dateien oder g X
umfangreichen Ordnern in-

formiert Windows Sie wéh- . :

rend des Vorgangs durch ein = =

kleines Fenster tiber den Fort- | fnenzamtdec
X ‘fon "Briefe" nach “Briefe
schritt.

(CCEEED ! abbrechen

Restdauer: 25 Sekunden
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Gibt es am Zielort die Da-
tei oder den Ordner bereits
unter dem betreffenden
Namen, erfolgt eine War-
nung. Uber die Schaltfli-
chen Ja oder Nein entschei-
den Sie, ob das Element
trotzdem kopiert bzw. ver-
schoben werden soll.

so handhaben Sie Ord | Datei

Ersetzen von Ordnern bestatigen E

sl

Dieser Ordner enthal einen Ordner "Briefe”,

Dateien im vorhandenen Crdner werden ggf. durch gleichnamige
Dateien des verschobenen baw, kopierten Ordners ersatzt. Soll der
Ordner trokzdem verschoben baw, kopiert werden?

[ Ja | [ Ja, alle ] [ Hein ] [ abbrechen

Ist auf dem Zieldatentrdger kein Speicherplatz mehr vorhanden, erscheint
eine Fehlermeldung und der Vorgang wird abgebrochen.

Was ist das?

Dieses Kopieren durch Ziehen per Maus wird auch als Drag&Drop bezeich-
net, da Sie etwas mit der Maus zu einem Fenster oder Symbol ziehen und
dann das Element durch Loslassen der Maustaste quasi »abwerfen.

Tipp
Haben Sie eine Datei oder einen Ordner irr- ansicht ,
tiimlich verschoben oder kopiert? Fast alle

A . . Symbale anordnen nach 4
Dateioperationen lassen sich sofort nach der akbulisicren

Ausfiihrung riickgdngig machen.

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf ei-

nes der Ordnerfenster und wahlen Sie im

&ngig machen Str

Kontextmendii den Befehl xxx riickgangig ma- Meu ,

chen, wobei xxx fiir den Befehl steht (z.B.

Eigenschaften

Kopieren). Es funktioniert auch, wenn Sie die
Tastenkombination (Stra)+(z) driicken.

Der Befehl Riickgéngig findet sich (brigens bei allen Windows-Programm-
fenstern zusdtzlich im Mendi Bearbeiten. Je nach Windows-Version enthélt das
Ordnerfenster auch eine Schaltflache Ruckgangig mit der gleichen Funktion.
Bei Windows XP muss diese Schaltfliche aber erst zur Leiste hinzugefiigt wer-
den (im Men(i Ansicht die Befehle Symbolleisten/Anpassen wahlen, siehe den
Abschnitt »Die Ordneranzeige anpassen« in diesem Kapitel).
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Mehrere Elemente gleichzeitig markieren

Sie konnen in einem Schritt mehrere Dateien oder Ordner kopieren, ver-
schieben oder 16schen. Hierzu miissen Sie die betreffenden Elemente
vorher markieren. Es gibt folgende Mdglichkeiten:

,f] Clematis.jpg
Gartenfobos 002, jpg

Klicken Sie im gedffneten Ordnerfenster auf das erste
zu markierende Objekt. Halten Sie die (£_)-Taste ge- BT e BTEM
driickt und klicken Sie auf das letzte zu kopierende Gartenfobos 004,
Objekt. Dadurch werden alle dazwischen liegenden
Symbole ebenfalls markiert.

Halten Sie die (Sirg)-Taste gedriickt und klicken Sie auf
die zu markierenden Dateien oder Ordner. Dann wer- @

den nur die angeklickten Symbole markiert. || dlematis1,jpg
Clematis.jpg
AnschlieBend kénnen Sie die markierten Objekte wie & Gartenfotos 002.ipg
oben gezeigt kopieren oder verschieben (oder wie

nachfolgend beschrieben 16schen).

Ordner und Dateien loschen

Benotigen Sie einen Ordner oder eine Datei nicht mehr? Dann kénnen Sie
diese auf einfache Weise 16schen.

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

2 Markieren Sie die zu E A (9=).3

IéSChende(n) Datei(en) oder Datei Bearbeiten  Ansicht  Favoriten | #

den Ordner. @ 2 - 2 | O cucten »
= e

3 Ziehen Sie die zu l6schen- Adresse | B Ay v| ks *

den Elemente zum Desktop- Rame B | T

|_)Eriefe Da
2 Installation P, pdf G17 KB Ad

I Ist der Papierkorb ver- <
" deckt, kénnen Sie die T BIEKE § Atbeitsplatz

markierten Elemente
mit der rechten Maus-
taste anklicken und im
Kontextmenii den Be-
fehl Loschen wahlen.
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Windows fragt sicherheits- Loschen von Dateien bestitigen
halber noch einmal nach,
ob die Elemente wirklich
geldscht werden sollen.

[% Miachten Sie "Installation %P, pdf wirklich [&schen?

4 Klicken Sie auf die
Schaltflache Ja.

Windows verschiebt jetzt die markierte(n) Datei(en) bzw. den/die mar-
kierte(n) Ordner in den Papierkorb.

Geloschtes zuriickholen — so geht’s

Gelegentlich passiert es, dass noch benétigte Dateien oder sogar komplette
Ordner irrtimlich gel6scht werden. Solange sich die geldschten Elemente
noch im Papierkorb befinden, lassen sie sich zurlickholen.

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

2 Anschliefend wihlen Sie im Kontextmenii den Befehl Léschen riickgédngig
machen.

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

Hinweis
Auch beim Zuriicknehmen der geléschten Elemente gilt das weiter oben beim
Kopieren Gesagte. Sie kénnen das Loschen auch (iber die Tastenkombination

(srg)-HZ) und ggf. iber eine Schaltfliche Riickgingig zuriicknehmen. In
Windows sind viele Vorgénge gleich.

Haben Sie nach dem Loschen weitergearbeitet und bemerken den Fehler
erst spater, gehen Sie folgendermafen vor:

1 Doppelklicken Sie auf das Symbol des Papierkorbs.

2 Markieren Sie im Fenster des Papierkorbs die gel6schte(n) Datei(en) bzw.
Ordner.
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3 Klicken Sie mit € Ppapierkorb EE®

der reChten MaUStaSte Datei EBearbeiten  Ansicht  Favoriten  Extras 7 a?
auf die zu restaurie-

. | | fr - Suchen Crdner Elv
renden (bzw. markier- = ~
ten) Elemente und hesse | 2 paperkort | i *

. . A Mame Ursprung
wahlen Sie [‘l:n Papierkorbaufgaben 2 B 70akz. dac CH\Dokumente
Kontextmeni den _ CH\Dokuments
2| Papisrkorb lesren Wwiederherstellzn

Befehl Wiederher-
stellen.

Kj Elemnent wiederherstellen

Ausschneiden

Lischen
ES

Andere Orte

Windows Wird das Eigenschaften
betreffende Element I @ Deseon I
an den Ursprungs- [ = v

ort zuriickschieben,
die Datei oder der Ordner ist wiederhergestellt.

_é Yerschiebt die markierten Elemente an ihren Ausgangsort zuriick,

Hinweis

Die obigen Schritte funktionieren in allen Windows-Versionen. In neueren
Windows-Versionen enthélt das Fenster Papierkorb zusatzlich die Schaltfliche
Wiederherstellen (bzw. den Befehl in der Aufgabenleiste), mit der Sie markier-
te Eintrdge in den Ursprungsordner zuriickschieben kénnen.

Achtung

Beim Léschen von einer Diskette oder einem dhnlichen Wechselmedium
werden Dateien und Ordner sofort entfernt. Diese Elemente lassen sich nicht
tiber den Papierkorb wiederherstellen. Die Wiederherstellung scheitert auch,
wenn der Papierkorb zwischenzeitlich geleert wurde. Loschen Sie Elemente,
die mehr Speicherplatz belegen, als der Papierkorb fasst, zeigt Windows
zuerst eine Warnung an. Bestdtigen Sie den Léschvorgang, werden die Ele-
mente direkt entfernt. Sobald der Papierkorb voll ist, entfernt Windows beim
Loschen automatisch die dltesten Inhalte.

Papierkorb leeren spart Speicherplatz

Alle im Papierkorb abgelegten Dateien beanspruchen weiterhin Speicher-
platz auf dem betreffenden Datentrager (maximal bis zur Kapazitdt des fir
den Papierkorb reservierten Speicherplatzes). Daher ist es sinnvoll, den Pa-
pierkorb von Zeit zu Zeit manuell zu leeren. Auflerdem verhindert dies,
dass Dritte auf einfache Weise alte Dokumente restaurieren und darin her-
umschniiffeln.
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1 Den Papierkorb leeren Sie, indem Sie dessen Offnen
Desktop-Symbol mit der rechten Maustaste anklicken M5-DOS
und anschliefend im Kontextmeni den Befehl Explorsr
Papierkorb leeren wiéhlen. Fapistkorb lzeren

Yerkniapfung erstellen
2 Die daraufhin angezeigte Sicherheitsabfrage, ob
Sie den Papierkorb wirklich leeren méchten, bestéti-
gen Sie Uiber die Ja-Schaltflache.

Eigenschaften

Anschlielfend wird der durch den Papierkorb be-

legte Speicherplatz freigegeben, die Dateien sind endgiiltig weg. Am Sym-
bol des Papierkorbs kénnen Sie {brigens erkennen, ob dieser leer oder ge-
fullt ist.

Wissen fiir Fortgeschrittene

Das auf den vorhergehenden Seiten vermittelte Wissen reicht zum tagli-
chen 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 wissen méchte, kann sich nachfolgend
ber speziellere Fragestellungen wie das Suchen nach Dateien informie-
ren.

Formatieren von Datentragern

Neue Medien wie Disketten, Speicherkarten oder auch Festplatten miissen
vor der ersten Benutzung formatiert werden. Das Betriebssystem legt beim
Formatieren ein leeres Inhaltsverzeichnis an und unterteilt den Datentrager
in Spuren und Cluster. Auch wenn neu gekaufte Disketten meistens bereits
ab Werk vorformatiert sind, muss man gelegentlich Datentrager formatie-
ren. So kdnnen Sie beispielsweise gebrauchte Disketten durch Formatieren
komplett [6schen.

1 Legen Sie die zu formatierende Diskette in das Diskettenlaufwerk ein. Achten
Sie darauf, dass der Schreibschutz nicht aktiviert ist.

2 Offnen Sie das Fenster Arbeitsplatz.

Wissen fir F hri
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3 Klicken Sie mit der
rechten Maustaste auf das
Symbol des Disketten-
laufwerks und wahlen Sie
im Kontextment den
Befehl Formatieren. -

Es erscheint ein Format-
dialog, der je nach Win-
dows-Version gering-
fugig unterschiedliche
bzw. abweichend be-
nannte Optionen auf-
weist.

Datei  Bearhet .o T - H o
atel  Bearbet oo .
; " M3-DiS
Zurtck = Ordner -
Q Explarer EI
adresse | i arbe Suchen... v | Lirks ?
Freigabe und Sicherheit. .. ~
w Date  Dpatentrager kopieren. ..
Wirensuche mik Ankivie
) €3 add to Zip
@ oy
Ausschneiden
=== ﬂ RECH Kopieren
Einfligen
Verknipfung erstellen
| Gerdtemit We  |nbenennen
Eigenschaften
e (4
v
Formatiert das gewahlte Laufwerk,

Speicherkapazitat:

35", 1.44MEB, 512 Bytes/Sektor w
Dateisyskem:

FaT v

Grife der Zuordnungseinheiten:

Standardgrifie w

Wolumebezeichnung:

Briefe

[ ms-Dos-startdiskette erstellen

(I Starten ]) Schliefien ]

4 Legen Sie im Formatdialog die Speicher-
kapazitat und falls moglich das Dateisystem
sowie die Grofe der Zuordnungseinheiten
und die weiteren Formatierungsoptionen fest.

5 Tippen Sie ggf. auch die (Volume-)Be-
zeichnung ein. Diese Bezeichnung wird auf
dem Datentrdger hinterlegt und lasst sich tiber
dessen Eigenschaften abfragen (kann zur
Identifizierung von Medien dienen).

6 Kiicken Sie auf die Schaltfliche Starten
und bestdtigen Sie anschliefend die Sicher-
heitsabfrage tiber die OK-Schaltflache.

7 st die Formatierung abgeschlossen,
schlieBen Sie die gedffneten Dialogfelder.

Da die Formatfunktion fiir verschiedene Medien bereitgestellt wird, erlaubt
das Dialogfeld die Auswahl einiger Formatierungsoptionen. Die Speicher-
kapazitdt ist bei den meisten Medien fest vorgegeben. Lediglich Disketten
lassen sich meist mit hoher oder niedriger Kapazitdt formatieren. Das Datei-
system und die Grole der Zuordnungseinheiten (Cluster) kann nur bei be-
stimmten Medien (Festplatten) und Windows-Versionen angegeben werden.
Ubernehmen Sie im Zweifelsfall einfach die eingestellten Standardoptionen.
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Bei zuvor bereits formatierten Medien konnen Sie die Option Schnell-
formatierung (bzw. QuickFormat in dlteren Windows-Versionen) wahlen.
Dann entfallen einige Schritte zur Priifung des Mediums und die Formatie-
rung wird schneller durchgefiihrt.

Was ist das?

Das Dateisystem legt die Organisation der Dateien auf dem Datentrager fest.
Windows kennt, je nach Version, verschiedene Dateisysteme. Disketten sowie
Festplatten bis zu einer Gréle von 512 Mbyte werden mit dem FAT-Datei-
system (File Allocation Table) formatiert. Windows 98 und neuere Versionen
kénnen bei grélBeren Festplatten das modernere FAT32-Dateisystem verwen-
den. Bei Windows NT, 2000 und XP ldsst sich das NTFS (New Technology File
System) benutzen, das eine Reihe erweiterter Moglichkeiten wie Komprimierung
und Verschliisselung von Dateien, Zugriffsrechte auf Dateiebene etc. bietet.

Geben Sie auf jeden Fall eine Bezeichnung fiir den Datentrager ein, da
dieser im Eigenschaftenfenster (und bei Festplatten auch im Arbeitsplatz)
angezeigt wird.

Suchen nach Dateien und Ordnern

Haben Sie vergessen, in welchem Ordner sich eine Datei oder ein Unter-
ordner befindet? 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 abhangig.

1 Enthalt das Ordnerfenster in der Symbol- Such-fissistenk x
leiste eine Schaltflache mit der Bezeichnung
Suchen, klicken Sie diese an. Andernfalls Wonach soll gesucht werden? ~
wahlen Sie im Startmeni den Befehl Suchen Bildern, Musik oder Videas
und dann im Untermenii den Eintrag Datei- ESESE%T;?&E:,EEE:\.e.r)arbeitung’
en/Ordner.
2 . L . ComputEFn oder Persomen
In Windows XP missen Sie in der linken @) Informationen im HiFe- und
Spalte des Ordnerfensters im Formular des SuppeiEEEy
Suchassistenten auf den Hyperlink Dateien St LR EWehoo
Und Or‘dner klicken. ﬁ Das Internet durchsuchen "

LI R T,

AnschliefSend erscheint, je nach Windows-
Version, ein geteiltes Ordnerfenster mit
einem Suchformular in der linken Spalte

Wissen fir F hri
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oder ein Suchen-Dialogfeld. Hier sehen Sie die Suchformulare aus
Windows Millennium (links) und Windows XP (rechts).

Suchen 25 Such-Assistent £
Ehew | @
9.] Nach Dateien und Ordnern suchen =i Der Suchvorgang wird entsprechend »
der unten angegebenen Kriterien
Mach folgenden Dateien oder Ordnern suchen: durchgefiihrt.
|Bnef Gesamter oder Teil des Dateinamens:
Enthaltener Test: Brief
| Ein Wark oder ein Begriff innerhalb der
Dakei:
Suchenin:
|'ﬂ Eigene D ateien j
Suchen in:
Jetzt suchen | ) Eigene Dateien b
3 Wann wurde die Datei gedndert? ¥
[~ Datum -1 —
- Ay - -
T Wie grol ist die Datei? 2
[T Gridke

™ Enweiterte Optionen

Zuriick | Sucken |
=l —t\%—

In Windows 95 oder
Windows 98 sieht der
Suchen-Dialog dage-
gen wie hier gezeigt
aus. Die Registerkarte
Name/Ort ermoglicht
lhnen, nach einem vor-
gegebenen Namen in
einem Ordner samt
Unterordnern zu su-
chen.

LR

>\
,';.' [
-

= B

ﬁ Suchen nach: Alle Dateien

Datei Bearbeiten Ansicht Optioren 2

Mame/Ort l Datum | Weitsre Optionen |

Starten |
Mame: |Brief ﬂ
Enthaltener Text: |
Meue Suche
Suchen in: |[:| Eigene Dateien ﬂ

W rtergeardnete Ordner einbeziehen Durchzuchen...

?) Klicken Sie in die betreffenden Textfelder und tippen Sie den Namen der zu
suchenden Datei oder des zu suchenden Ordners ein.

Wenn Sie den Namen der zu suchenden Datei oder des gesuchten Ordners
genau kennen, kénnen Sie diesen vollstindig im Eingabefeld eintragen. Sie
konnen aber auch nur einen Teilausdruck wie »Brief« angeben, um nach
Namen zu suchen, in denen der Ausdruck vorkommt. Mochten Sie die Su-
che auf einen bestimmten Dateityp begrenzen, konnen Sie einen Such-
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begriff in der Form Brief*.txt verwenden. Bei dem Sternchen handelt es sich
um ein so genanntes Wildcard-Zeichen, d.h., das Zeichen * ist ein Stellver-
treter fir beliebige und beliebig viele Buchstaben im Namen. Dann wiir-
den Dateien mit Namen wie Brief.txt, Brief3.txt, Brief an Mdiller.txt,
Briefe.txt etc. gefunden.

4 Wiéhlen Sie im Kombinationsfeld Suchen in das gewlinschte Laufwerk oder
den gewlinschten Ordner aus, ab dem die Suche beginnt.

Das Kombinationsfeld Suchen in bietet lhnen die Suche tber alle Laufwer-
ke, Giber einzelne Laufwerke und mittels der Option Durchsuchen in wahl-
baren Ordnern an. Bei Bedarf kdnnen Sie den Suchpfad (z.B. D:\Text) auch
direkt eintippen. Bei Textdateien kdnnen Sie auch im Feld Enthaltener Text
einen Begriff eintragen, der in der Datei vorkommt.

5 Klicken Sie auf die mit Starten, Jetzt suchen oder Suchen bezeichnete Schalt-
flache, um die Suche zu starten.

Windows durchsucht die angegebenen Ordner und Medien und listet alle
gefundenen Eintrage im Fenster auf. Durch einen Doppelklick auf ein Sym-
bol kénnen Sie Dokumentdateien oder Ordner 6ffnen. Mochten Sie den
Ordner 6ffnen, der ein gefundenes Element enthalt?

Klicken Sie mit der

reChten Maustaste Datei Bearbefen  Ansicht  Faverten  Extras 7 o
Zuriick ~ T | O suchen Ordner -
auf das Element |© : s =
.. .. Adresse | ] Suchergebrisse v | Links ®
und wahlen Sie im |, . % e Fi e s
.- (SiBriefe Eigene Dateien Dateiordner
Kontextment d en = wardien 7 Datei & Brief_Finaneamt doc Eigene Dateien HKE Microsaft W
- S wurden 7 Datelen |4 lBrisfhilis.mht :\Dokumente und Einstellunge. 103KE MHTML Docur
funden. Haben 5 : :
B efe h I Ubergeord' gs,ﬁ:ds:. Tonach Sie D brief_sinfach.stw.2p C:\Dokumente und Einstellunge. . FKE  WinZip File
CI ff gesucht haben? @DlN-Brlaf.stw‘z\p CriDokumente und Einstelunge. .. TKE WinZip Fils
neten Ordner oft- EY 73, Suche beenden T Privatbrief_mit_Feldern,stw.zip  C:iDokumente und Einstellunge. . BB WinZip File
&) briptkac Anebumente und Einstellunge. . BKE STW-Datei
nen. (£ Ja, aber zukiinftige {bergeerdneten Ordner éffnen

Suchworgsnge
schneller ausfihren Offnen

Nein, diese Suche
anpassen und...
[&] Dateinamen oder

Schitisselwirter Laschen
&ndern

Ausschneiden
Kopieren

) Eigenschaften

F_I« >
El

In dlteren Windows-Versionen mussen Sie das Element markieren und im
MenU Datei den Befehl Enthaltenden Ordner 6ffnen wahlen.

[ [P SR
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Hinweis

Die Suche ldsst sich (iber verschiedene Optionen steuern. Uber ein Kontroll-
kastchen kénnen Sie z.B. festlegen, dass auch Unterordner zu durchsuchen
sind. Diese Optionen finden sich entweder auf den Registerkarten (Windows
95/98) oder im Suchformular (ab Windows Millennium). Im Windows-XP-
Suchassistenten sehen Sie diese Optionen erst, wenn Sie im Suchformular auf
den Hyperlink Weitere Optionen klicken.

Ist ein Ordnerfenster geéffnet, lasst sich die Suchfunktion auch direkt iiber die
Funktionstaste (F3) aufrufen. Weiter steht im Startmen(i der Befehl Suchen zur
Verfiigung. Die Funktion erméglicht lhnen, nach Rechnern oder Personen-
namen zu suchen. Details hierzu finden Sie in der Windows-Hilfe unter Stich-
wortern wie »Suchen, Personen« und »Suchen, Computer«).

Komprimierte Ordner/ZIP-Archive nutzen

Dateien kénnen ziemlich grols werden. Dies gilt insbesondere fiir Bilder
und Grafiken. Haufig wird dadurch der Platz auf dem Speichermedium
(Diskette, Festplatte) knapp oder die Dateien passen nicht mehr auf eine
Diskette. Auch beim Versenden von elektronischen Nachrichten (E-Mail)
mit angehdngten Dateien ist es sinnvoll, wenn diese Dateien moglichst
kompakt sind. Zur Reduzierung der DateigroRe werden die Daten kompri-
miert gespeichert.

Was ist das?

Bei der Komprimierung wird der Umstand genutzt, dass sich Daten haufig
wiederholen. Ein Textstiick, bestehend aus 20 Leerzeichen, belegt beim Spei-
chern 20 oder 40 Byte (ein oder zwei Byte pro Leerzeichen). Denkbar wére
aber auch die Information »20 x Leerzeichen« kodiert speichern, wodurch
vielleicht nur 3 oder 4 Byte erforderlich sind. In der Praxis werden ausgefeilte
mathematische Verfahren zur Datenkomprimierung benutzt, die Dateien auf
ein Hundertstel ihrer urspriinglichen Grél3e reduzieren kénnen.

In der Computertechnik sind ZIP-Archivdateien (.zip) zur Speicherung kom-
primierter Dateien dullerst populdr. Zur Verwaltung dieser ZIP-Archive gibt
es zwei Moglichkeiten:

B Windows selbst bietet die Funktion »Komprimierte Ordner«. Bei
Windows 95 oder 98 wird diese Funktion durch das zuséatzlich von
Microsoft angebotene Plus Pack bereitgestellt.
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B Es gibt Packprogramme, um ZIP-Archivdateien zu entpacken oder Da-
teien in solchen Archiven abzulegen.

Welche Variante Sie verwenden, ist eher zweitrangig. Das Anlegen eines
komprimierten Ordners unter Windows gleicht den Schritten zum Anlegen
eines normalen Ordners.

1 Klicken Sie mit der

) Crdner
rechten Maustaste auf eine o Yerknipfung
freie St"elle |m‘O.rdnerfenster B seoricrr
und wahlen Sie im Kontext- A Bimap
menii den Befehl Neu und Microsoft Word Document
. . . — Symbale anordnen nach  »
im UntermenU den Elntrag =2 cpenoffics.org 1.0 Text Dokument e
Zip-komprimierter Ordner. 2] Textdokument —
G-ﬂ Wavesound Einfligen
. . ’ Verknipfung einfiigen
2 AnschlieRend ]egen Sie @ Microsoft Excel Woksheet

somnprirnierker Ordner

den Dateinamen flir den

komprimierten Ordner fest. Eigenschaften |
ﬂ\ Der Ordner wird mit dem nebenstehenden Symbol
dargestellt. Sie konnen das Symbol per Doppelklick

Neu ZIP-kamprimierter  @nWahlen, um das Ordnerfenster zu 6ffnen.
Crdner, zip

Anschliefend lassen sich C:Dokumente und Einstellungen’,Born.CHICAGO'E... [ENJ=] E3 |
Dateien in das Ordner- m
fenster ziehen und damit Jozwck O - ?‘ S
komprimiert ablegen. Oder = -
Sie ziehen Dateien aus dem
ZIP-Archiv zu anderen Ord- 1“.J| T'|
nern, um die Dateien zu — —
entpacken. Die betreffen-
den Vorgdnge unterschei-
den sich nicht vom Arbeiten
mit anderen Ordnern.

Ordner |

J Adresse I"_I ChDokumente und Einstellungen'l,Born.CHICAGO'l,Eigentj

Blaue Berge.jpg Sonnenuntergang. jpg

Der einzige Unterschied
besteht darin, dass es sich
beim komprimierten Ord-
ner eigentlich um eine Archivdatei mit der Dateinamenerweiterung .zip
handelt.

2 Objekk(e) 4

Die meisten Benutzer greifen lieber zu ZIP-Programmen, da diese flexibler
und schneller als die Windows-Funktion »Komprimierte Ordner« arbeiten.
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Ein bekanntes Programm ist WinZip. Ist dieses Programm in-
stalliert, werden die ZIP-Archive mit diesem Symbol dargestellt.

Buch, zip
Um den Inhalt ei- [EI——— CER
nes ZI P—ArCh iVS m |t Datei  Akkionen Optionen  Hife
WinZip anzusehen = 2y B8 =@y y
P o P 8 & @ ¢ @ & 4
b rauc h en S e d e Meu Sffnen Favoriten  Hinzufigen  Extrahiersn  Anzeigen CheckOut Assis
le— Date[ Ied |gl lCh Dratum Grofie  Komprimierung  Komp...  Pfad
M 11.07.2002 1... 101.376 T3% 27.231
per Doppelklle aplz.doc 11.07.2002 1.., 94,720 6% 22,590
anzuwahlen. Das Kapoa.dac 110720022, 220,160 7% 6319
. W |Kap04.doc 12.07.2002 0., 203.776 6% 458,031
Programm erd ge- Kap0s.doc 12.07.20020...  119.29 T6% 26543
Sta rtet u nd I iStet den KaDUﬁ.dDE 12.07.2002 1.., 194,560 % 50,349
KapU?.dDC 12.07.2002 1.., 133,632 T4% 34,852
Inhalt des Archivs |®ikaoe.dac 12.07.20021...  215.040 76%  52.297
. . @Kapng.dnc 13.07.200z2 0... 166,400 T6% 39.367
in einem Fenster ®kap10.doc 13.07.2002 0., 214,528 % 61,233
auf Hler finden Sle Kapll.dDC 13.07.2002 1., 180,224 72% 49,055
aUCh emnen H Inweis 0 Dateien (0 Byte) ausgewahlt 11 Dateien (1,801KB) insgesamt o ';)

darauf, um wie viel
Prozent die Originaldatei geschrumpft wurde.

Uber die Schaltfliche Extrahieren der Symbolleiste lassen sich markierte
Dateien oder das komplette Archiv in einen Zielordner entpacken. WinZip
fragt den Zielordner vorher in einem Dialogfeld ab. Alternativ konnen Sie
Dateien zum Entpacken per Maus aus dem ZIP-Fenster zu einem Ordner-
fenster ziehen. Neu ins Archiv aufzunehmende Dateien lassen sich dage-
gen aus einem Ordnerfenster in das geodffnete ZIP-Fenster ziehen. Klicken
Sie auf die Schaltfliche Hinzuftigen, 6ffnet WinZip ein Dialogfeld, in dem
Sie die aufzunehmenden Dateien sowie weitere Packoptionen (z.B. ein
Kennwort oder die Aufnahme des Pfads ins Archiv) einstellen konnen.

Sind Programme wie WinZip installiert, finden Sie zudem Befehle im
Kontextmeni von Dateien und Ordnern, um neue ZIP-Archivdateien anzu-
legen oder Dateien in ein Archiv aufzunehmen.

Tipp

WinZip ist Shareware und kann zu Testzwecken unter www.winzip.de kos-
tenlos aus dem Internet heruntergeladen werden. Wenn Sie das Programm
standig nutzen, miissen Sie sich fiir einen geringen Betrag registrieren lassen.
Ein anderes vergleichbares Packprogramm WinRar lasst sich unter der Web-
adresse www.winrar.de zum Testen herunterladen. Eine interessante Alterna-
tive ist das Freeware-Programm UltimateZip, welches sich unter
www.ultimatezip.de kostenlos herunterladen und einsetzen lasst.




Weitere Hintergrundinformationen zur Komprimierung

In Windows 95/98 kann die Kapazitit ganzer Laufwerke durch Komprimierung
erhéht werden. Hierzu wahlen Sie im Startmenti im Zweig Programme/Zube-
hor/Systemprogramme den Eintrag DriveSpace. In einem Programmfenster fin-
den Sie verschiedene Optionen, um ein komprimiertes Laufwerk anzulegen.
Windows 2000 und Windows XP kénnen einzelne Dateien komprimiert spei-
chern, wenn das Laufwerk im NTFS-Dateisystem formatiert ist. Klicken Sie mit
der rechten Maustaste auf ein Ordnersymbol und wahlen Sie dann im Kontext-
ment den Befehl Eigenschaften. Im Eigenschaftenfenster holen Sie die
Registerkarte Allgemein in den Vordergrund und klicken auf die Schaltfldche
Erweitert. Im daraufhin angezeigten Dialogfeld Erweiterte Attribute markieren
Sie das Kontrollkastchen Inhalt komprimieren, um Speicherplatz zu sparen.
Sobald Sie die Dialogfelder iiber OK schliefSen, wird die Komprimierung aktiv.
Anschlieend packt/entpackt Windows die in den Dateien des Ordners ge-
speicherten Dateien automatisch bei jedem Schreib-/Lesezugriff. Kopieren Sie
eine solche Datei aber auf eine Diskette, werden die Daten unkomprimiert
gespeichert. Sie mtssen dann notfalls auf die oben beschriebenen ZIP-Archive
ausweichen.

Zum Komprimieren sind vor allem Grafikdateien (bmp, .tif) sowie Textdateien
(.txt, .doc) geeignet. Einige Grafikformate wie GIF oder PCX benutzen intern
bereits eigene Komprimierverfahren. Ahnliches gilt fiir im JPEG-Format gespei-
cherte Fotos, deren Dateien mit ausgekliigelten Komprimierverfahren redu-
ziert werden. Die Aufnahme solcher bereits komprimierter Dateien in ein ZIP-
Archiv spart keinen Platz. Das ZIP-Archiv hat dort lediglich den Vorteil, dass
nur eine .zip-Datei per Diskette oder E-Mail weitergegeben werden muss. Ne-
ben der ZIP-Komprimierung gibt es noch weitere Formate wie .lhz, .arc oder
die von Windows verwendeten .cab-Archive, deren Bedeutung mittlerweile
aber abnimmt.

Details zu Ordnerelementen abfragen

Bendtigen Sie detaillierte Informationen zu einem Laufwerk, zu einem Ord-
ner oder zu einer Datei? Diese Informationen sind in den Eigenschaften des
jeweiligen Elements hinterlegt. Bei Laufwerken ldsst sich die Speicherkapa-
zitdt, die freie Kapazitdt oder der Laufwerksname abrufen. Bei Dateien oder
Ordnern konnen Sie deren Speicherplatzbedarf auf dem Medium oder de-
ren Attribute anfordern.

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

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

Wissen fir F hri
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Windows 6ffnet daraufhin das Eigenschaftenfenster des betreffenden Ele-
ments. Je nach gewdhltem Element enthdlt das Eigenschaftenfenster ver-
schiedene Registerkarten. Hier sehen Sie jeweils die Eigenschaftenfenster
eines Laufwerks (Datentrager) und eines Ordners aus Windows XP.

Eigenschaften von WinXP (C:) E]@ Eigenschaften von Kap00 E]@

Algemein | Extras | Hardware | Freigabe | Kortingent Allgemein | Freigabe | Anpassen
ZgP J Kap
Typ: Lokaler D atentrager Tup Diateiordner
e L Or: DT exte\WinAlleAE ssywirPHE
W Eelegter Speicher: 7.575.568.354 Buytes 75GE Grobe: 525 KB (538,291 Bytes)
Freier Speicher: 32.432160.768 Bytes 30,2 GE
B 3 i E'DBE 471 KB 982316 Bytes)
atentrager:
Speicherkapazitat: 40.007.729.152 Bytes 2GR Inhalt: 5 Dateien, 0 Ordner
- Erstellt: Dienstag, 11. Marz 2003, 09:15:03
L Awribute: [P chisibueschiizl
[Cersteckt

[[] Laufwerk komprimieren, um Speicherplatz zu sparen

[ Laufwerk fiir schinelle Datsisuche indizieren

[ Ok, ] [ Abbrechen ] [UI_Jemehmen]

Auf der Registerkarte Allgemein des Ordners sind die Eigenschaften zur
Speichergrofle sowie die Attribute hinterlegt. Im Eigenschaftenfenster ei-
nes Laufwerks finden Sie brigens die Laufwerksbezeichnung (Volume).
Klicken Sie auf das Textfeld, konnen Sie diese Bezeichnung (z.B.»WinXP«)
andern und dann tber die Schaltfliche OK tibernehmen.

Zugriff auf die Attribute

Dateien und Ordner besitzen verschiedene Attribute, die den Schreibzu-
griff, die Archivierung und mehr regeln. Das Ansehen oder Verandern von
Attributen ist im Eigenschaftenfenster mit wenigen Mausklicks moglich.

1 Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das Symbol einer Datei oder eines
Ordners und wahlen Sie im Kontextmenii den Befehl Eigenschaften.
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2 Aktivieren Sie — falls erforder-

- . . Eigenschaften von Kap03. doc @@
lich — die Registerkarte Allge- :

mein, um die Attribute anzuse- Allgemein

hen ’ Kap03.doc

3 Durch Anklicken der Kontroll-

kdstchen lassen sich die jeweili- Attribute:

gen Attribute dndern.

K, l ’ Abbrechen ]

Die Zahl der angezeigten Attri- [
bute hangt teilweise von der
Windows-Version und dem verwendeten Dateisystem ab. Bei Windows XP
werden nur die Attribute Schreibgeschiitzt und Versteckt auf der Register-
karte Allgemein angezeigt. Uber die Schaltfliche Erweitert ldsst sich ein
zusdtzliches Dialogfeld 6ffnen, in dem das Archivattribut sowie das Attribut
zum Komprimieren gesetzt werden kann (siehe oben).

Hinweis

Bei einigen Dateien enthalt das Eigenschaften-
fenster noch die Registerkarte Dateiinfo, auf
der Sie zusdtzliche Informationen zur Datei
ansehen, aber nicht andern kénnen.

Tipp

Kopieren Sie Dateien von einer CD auf die Festplatte, ist deren Attribut
Schreibgeschiitzt gesetzt (nur Windows XP hebt den Schreibschutz automa-
tisch auf). Zum Bearbeiten der Dateien missen Sie die Markierung im Kontroll-
kastchen Schreibgeschiitzt [6schen.

Funktionen zur Laufwerkspflege

Windows bietet einige Pflegefunktionen, die Sie auf den Inhalt von Lauf-
werken anwenden konnen. So sammelt sich beim Arbeiten mit Windows
eine ganze Menge Datenmdill im Papierkorb und in so genannten tempora-
ren Ordnern an. Ab Windows 98 ldsst sich dieser Datenmiill durch die
Funktion zur Datentragerbereinigung entfernen.

T Kiicken Sie im Ordnerfenster Arbeitsplatz das gewlinschte Laufwerk mit der
rechten Maustaste an und wdhlen Sie dann im Kontextmeni den Befehl Eigen-
schaften.

Wissen fir F hri
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PIX

2 im Eigenschaftenfenster Eigenschaften von WinXP (
wahlen Sie auf der Registerkarte
Allgemein die mit Datentrager
bereinigen oder Bereinigen
bezeichnete Schaltflache.

)

Allgemein | Ewtraz | Hardware | Freigabe | Kontingent

o

Typ: Lakaler Datentrager
Dateisyster:  MTFS

B Eclegter Speicher: 7.568.793.600 Bytes 7.04 GB
B Freier Speicher: 32.438.935.552 Bytes 30.2GB
Speicherkapazitat: 40,007, 729,152 Bytes 2GR

Laufwerk C: ‘b

& Bereinigen des Datentrégers WinXP (C:) @g 3 Sobald das Dialogfeld mit
D aterir — _ : der Registerkarte Datentrdger
atentrager bereinigen | weitere Optiohen . . .
bereinigen erscheint, markieren
Durch das Bereinigen des Datentrégers kbnnen bi i ie hi Wi
urch das bereinigen des L'alenlragers Ronnen DI 2u Sle/ wie hler bel WlndOWS XP

g® 409 205 KB Speicherplatz auf 'win=F [C:] freigegeben werden. X X N
gezeigt, die Kontrollkdstchen

Rschende Dateien: der Gruppen, in denen Dateien
(L™ Obertra ragrammd. n .
. geloscht werden sollen.

Z

254363 K

B Temporam Intemet Files

[ 49 Diflinewsbssiten 50 KB

L ! Papierkob _ UKB 4 schlieen Sie die Register-

g J#] Setup-Pratokollienngsdateisn 875 KE . karte Uber die OK—SchaIthéche.
Speicherplatz, der freigegeben wird: 404102 K.

Beschreibung

Ubertragene Programmdateizn sind Active-Steuerelemente und
Java-Applets, die beim Betrachten bestimmter Seiten automatisch
auz dem Intemet ubertragen werden. Sie werden vorubergehend
im Ordner "0 ownloaded Program Files" auf der Festplatte
gespeichert.

Qo /H) Abbrechen |

Die Laufwerksbereinigung entfernt alle Dateien der markierten Kategorien.
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Hinweis

Auf die angebotenen weiteren Optionen (z.B. Deinstallation von Program-
men) wird hier nicht eingegangen, da dieser Aspekt in Kapitel 12 besprochen
wird. Geht die freie Speicherkapazitit eines Festplattenlaufwerks zur Neige,
wird bei den meisten Windows-Versionen die Datentragerbereinigung auto-
matisch aktiv. Dann erscheint ein Dialogfeld, (iber das Sie die Funktion akti-
vieren kénnen.

Ein anderes Problem stellen beschddigte oder fehlerhafte Dateien auf Fest-
platten dar. Wenn Sie den Computer einfach abschalten, ohne Windows
vorher zu beenden, kénnen Dateien beschddigt werden. Oder ein
Programmabsturz bewirkt, dass die Daten nicht richtig in die zugehorige
Datei geschrieben werden. Stellt das Betriebssystem beim Start fest, dass
die vorherige Windows-Sitzung nicht korrekt beendet wurde, fiihrt es auto-
matisch eine Datentragerpriifung durch. Haben Sie den Verdacht, dass das
Speichermedium eventuell beschédigt ist, konnen Sie diese Prifung auch
manuell durchfihren.

T Kiicken Sie im Ordnerfenster Arbeitsplatz das gewiinschte Laufwerk mit der
rechten Maustaste an und wahlen Sie dann im Kontextmeni den Befehl Eigen-
schaften.

2 Im Eigenschaften- Eigenschaften von WinXP (C:) @@
fenster wahlen Sie auf der
Registerkarte Extras und Allgemein | Extras | Hardware | Freigabe | Kontingent

klicken dann auf die
Schaltflache Jetzt priifen.

Fehleriberprufung

Bei Ww'ahl diezer Option wird das Yolume
auf Fehler Liberpriift.

[ Jetat priffen...

Hinweis

Die angezeigten Optionen (z.B. Fehleriiberpriifung oder Status der Fehleriiber-
prifung) der Registerkarte Extras hdngen von der Windows-Version ab. Die
Schaltflache Jetzt priifen gibt es aber bereits ab Windows 95.

In Windows 95/98 und Millennium erscheint anschliefend ein mit
ScanDisk bezeichnetes Dialogfeld, in dem das betreffende Laufwerk bereits
ausgewdhlt ist. In Windows 2000 oder XP wird nur ein Dialogfeld Uberprti-
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fung des Datentrédgers xxx angezeigt. Je nach Windows-Version weisen die
Dialogfelder leicht unterschiedliche Optionen auf.

3._ Setzen Sie b.e' Bedarf die ge- liberpriifung des Datentrigers Wi... E]E
wiinschten Optionen (z.B. zum

automatischen Korrigieren von Optionen For die Datentragerprifung
Dateifehlern oder zur intensiveren [JDateisystemfehler automatisch korrigieren
Prijfung), []Fehlerhafte Sekkoren suchen wisderherstellen

4 Klicken Sie auf die Schaltfliche [ ]
Starten, um die Priifung zu beginnen.

Uber die Fortschrittsanzeige wer-
den Sie Uber die einzelnen Schritte (| _starten || abbrechen |
informiert. Am Ende des Prifvor-
gangs erscheint ggf. ein Dialogfeld mit einem Statusbericht tiber die gefun-
denen Fehler. Uber die einzelnen Optionen der Datentragerpriifung infor-
miert Sie die Direkthilfe des Dialogfelds bzw. die Windows-Hilfe.

Techtalk

Dateien werden in Windows in so genannten Clustern (siehe Kapitel 1) hinter-
legt. Im Inhaltsverzeichnis des Mediums gibt es fiir jede Datei einen Verweis
auf den ersten Cluster und innerhalb der Cluster wird auf die Folgecluster ver-
wiesen. Bei der Datentragerpriifung analysiert das Programm die Integritat
des Datentragers. Es wird z.B. gepriift, ob belegte Eintrdge im Inhaltsverzeich-
nis des Mediums auch auf existierende Ordner oder Dateien verweisen.
Danach analysiert das Programm, ob alle Cluster einer Datei (iber die Verwei-
se gefunden werden kénnen und ob eventuell Cluster falschlicherweise von
mehreren Dateien belegt sind (querverbundene Dateifehler). Findet die
Datentragerpriifung solche Fehler, kann das Programm die fehlerhaften Datei-
eintrdge loschen und die Cluster auf dem Medium freigeben. Die in den Clus-
tern enthaltenen Daten werden dann in Dateien mit Namen wie Filexxx.chk
im Hauptverzeichnis des Mediums gespeichert. Bei einfachen Textdateien las-
sen sich so unter Umstinden verlorene Daten mit Programmen wie dem
Windows Editor lesen und retten.

Die dritte Funktion zur Pflege von Festplatten ist fiir eine Defragmentierung
des Datentragers zustandig. Diese ist von Zeit zu Zeit erforderlich, um die
Zugriffsgeschwindigkeit auf die Festplatte zu optimieren.

1 Rufen Sie (wie oben bei der Datentragerpriifung gezeigt) das Eigenschaften-
fenster auf.
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2 Klicken Sie auf der i
Registerkarte Extras auf
die Schaltflache Jetzt Allgemein | Extras | Hardware | Freigabe | Kontingent
defragmentieren (bzw.
Jetzt optimieren).

Eigenschaften von WinXP (C:)

Fehleriberprufung

@ Bei Ww'ahl diezer Option wird das Yolume

Die weitere Darstellung auf Fehler Uiberpriift

des Defragmentierungs- Jetzt prifen
programms hingt von

der Windows-Version Defragmertisturg

ab. In Windows 95/98 % BeiWahl dieser Dption werden die D ateien auf
und Millennium analy— HJ dem Wolume defragmentiert,

| Jetzt defragmentieren... |

siert das Programm das
Speichermedium und
zeigt dann ein Dialog-
feld mit der Frage an, ob das Medium defragmentiert werden soll. Bei
Windows 2000 und XP miissen Sie dagegen die Schaltfliche Uberpriifen
im Programmfenster anklicken. Ist die Uberpriifung abgeschlossen, kénnen
Sie in einem Dialogfeld wahlen, ob das Medium defragmentiert werden
soll.

% Defragmentierung, E@E

Datei  Akgion  Ansicht 2
£}

Walume Status Dateisystem Kapazitdt  Freier Speicherplatz % freier Speiches
=N 3 Uberpriift MTFS g B
=IDaten (D:) MNTFS i B
(=Datenl (E:) MNTFS
(=dDatenz (F:) MNTFS

—ancsaven EnTe

Defragmentierung,

Uberpriifung abgeschlossen: WinxP {C:)

Das Yolume sollte defragmentiert werden.

Geschatzte Datentragerverwendung vor del

i Bericht anzeigen ‘ [ Defragmentieren I [ Schlieffen

Geschétzte Datentragerverwendung nach der Defragmentizrung:

[ Uberprifen ] Defragmentieren Bericht anzeigen

M Fragmentierts Dateien M Zusammenhingends Datsien [ Nicht verschisbbare Dateien [ Freier Speicherplatz

3 Muss das Laufwerk defragmentiert werden, klicken Sie im angezeigten
Dialogfeld auf die mit Defragmentieren (bzw. Starten) beschriftete Schaltflache.

Das Programm fiihrt die Defragmentierung im Hintergrund aus und infor-
miert Sie mittels einer Fortschrittsanzeige tiber den Ablauf. Dieser Vorgang
kann bei grofRen Laufwerken einige Stunden dauern. Wéhrend dieser Zeit
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sollten Sie moglichst nicht mit dem System arbeiten. Sie kdnnen das Pro-
gramm aber jederzeit Uber die Schaltfliche Schliefen (in der Titelleiste)
beenden. Die Defragmentierung wird beim ndchsten Aufruf fortgesetzt.

Techtalk

Wird eine Datei auf einem Datentrager angelegt, tragt Windows den Namen im
Inhaltsverzeichnis ein. AnschlieBend werden die Daten dieser Datei in einzel-
nen Clustern hinterlegt. Ideal ist es, wenn die von einer Datei belegten Cluster
hintereinander in einer Spur angeordnet sind. Beim Lesen oder Schreiben greift
Windows auf das Inhaltsverzeichnis zu und ermittelt den ersten Datencluster
und bearbeitet dann alle zur Datei gehérenden verketteten Datencluster. Durch
Léschen von Dateien werden Cluster freigegeben und kénnen beim Anlegen
neuer Dateien oder beim Vergrofern bestehender Dateien erneut benutzt wer-
den. Dadurch tritt aber der Effekt der Fragmentierung auf, d.h., die zu Dateien
gehérenden Cluster sind (iber viele Spuren der Festplatte verstreut. Beim Lesen
oder Schreiben von Daten miissen die Schreib-/Lesekdpfe des Laufwerks daher
viele Positionen auf der Festplatte ansteuern. Je stdrker eine Festplatte
fragmentiert ist, umso langsamer wird der Datentransfer beim Lesen und Schrei-
ben von Dateien. Beim Defragmentieren sortiert das Programm die Daten so
um, dass Dateien méglichst benachbarte Cluster belegen.

Zusammenfassung

Jetzt verfligen Sie bereits Gber ein umfangreiches Wissen zum Umgang mit
Laufwerken, Dateien und Ordnern.
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Testen Sie lhr Wissen

Zur Uberpriifung Ihrer Kenntnisse konnen Sie die folgenden Fragen beant-
worten.

B Wie lasst sich ein neuer Ordner anlegen?

"USSIDMNZ UdWEN UdIYDSuNm
-93 Uap uue( "UBJYBM JOUPIO/NON d[YdJog dIP NUDWIXAUOY Wi pun
UDIY J21SUBMIBUPIQO W B[[91S D194 dUID JNB DISBISNBIA UL Jap UW

B Wie wird eine Datei oder ein Ordner kopiert oder verschoben?
"usjyem
UDQIYDSIOA 12Y4a1[ 19PO Ua.a1doy J2yIaIf{ |Y2)og UdP NUIIXIUOY
W1 pUagaI|YISUY "UdYdIZ SIBUPIO|alZ SIp J9)SUa4 Sep Ul siaupiojand)
SOP 191SUS4 WOA 3)SBISNE)N USIYDaJ Jap JIW pun ualapjlew Juswsa|j seq
B Wie werden Dateinamen festgelegt?
‘Jynjasgine duejue|ayidey we puls usweulayed Ny uj8ay a1

B Wie lasst sich ein Ordner bzw. eine Datei umbenennen?
1q19]q ud)ey4a 3uniaomId
-usaweulale( alp ssep ‘usiyoe jnesep ualdre 1ag ‘uaddnuie usweN
USNdU UdP UUBP Pun UdJYBM USUUSUIGLU/) NUIWIXIUOY Wl ‘UdNII]Y
-Ue d)SEISNEBIN USIYDDJ Jap W 19)SuapauplQ Wi JduplQ Japo 19req

B Wie wird eine Datei geloscht?
uanoNIp 2ise| 9Ip pun ual

-apjJew 19je alp J9po uayaiz quoxiaided wnz |aidsiag wnz 191eq a1

Wissen fir F hri
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