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Kapitel 3

Arbeiten mit
Ordnerfenstern

In diesem Kapitel lernen Sie den Umgang mit Ordnerfenstern

und den Windows-Dateifunktionen kennen. Sie wissen anschlie-
Bend, welche Laufwerkstypen es gibt, wo Dokumente gespeichert
werden und was Bibliotheken sind. Sie kdnnen Ordner und/oder
Dateien anzeigen, kopieren, I6schen, verschieben, umbenennen
oder suchen.Weiterhin werden das Brennen von CDs, DVDs und
BDs (Blu-ray Disc), der Zugriff auf Abbilder von CDs/DVDs oder der
Umgang mit dem Onlinespeicher SkyDrive behandelt.

Grundwissen zum Ordnerfenster
Wissen: Bibliotheken, Ordner und Dateien
Umgang mit Ordnerfenstern

Mit Ordnern und Dateien arbeiten

Suche, Netzwerkbetrieb und SkyDrive

Brennen unter Windows




Grundwissen zum Ordnerfenster

Zur Verwaltung von Dokumenten wie Fotos, Briefe, Musik, Videos oder Programmen
werden in Windows Ordnerfenster benutzt. In diesem Abschnitt mochte ich Ihnen einen
schnellen Uberblick geben, wie Sie mit Ordnerfenstern umgehen kénnen.

Das Ordnerfenster im Uberblick

Ordnerfenster werden durch das Windows-Programm Explorer bereitgestellt. Zum
Offnen eines Ordnerfensters reicht es, das Symbol Explorer € in der Taskleiste des
Windows-Desktops anzuwdhlen. Haben Sie das Symbol Computer auf dem Desktop
eingeblendet (siehe Kapitel 2), kdnnen Sie dieses per Doppelklick anwahlen. In beiden
Fallen 6ffnet Windows dann ein Ordnerfenster mit dem Text Bibliotheken oder Computer

in der Titelleiste.
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® Das Ordnerfenster ist die Umgebung, in der Sie die Speichermedien des Compu-
ters (Laufwerke) einsehen und auf Dokumente wie Briefe, Fotos, Musik, Videos etc.
zugreifen kénnen.

® StandardmaBig verwendet Windows beim Ordnerfenster eine Darstellung, bei der
das sogenannte Meniiband im Kopfbereich des Fensters zu einer schmalen Leiste
reduziert wurde €. Wahlen Sie einen der Registerreiter wie Datei, Computer, An-
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Arbeiten mit Ordnerfenstern

sicht an, blendet Windows das Mentiband im Ordnerfenster ein €. Das Meniiband
verschwindet, sobald Sie etwas im Ordnerfenster oder auf dem Desktop anwahlen.

® Um das Meniiband mit den Bedienelementen des Ordnerfensters stéandig einge-
blendet zu lassen, wahlen Sie in der rechten Ecke des Fensters die Schaltflache
Meniiband erweitern €.

® Beiangezeigtem Meniiband wird die Schaltfliche € mit Meniiband minimieren
beschriftet. Bei Anwahl reduziert Windows die Darstellung wieder auf die Anzeige
der Registerreiter.

Bei eingeblendetem Menuiband lassen sich die sichtbaren Registerreiter Datei, Ansicht etc.
anwahlen, um die zugeordneten Bedienelemente einsehen und anwéhlen zu kénnen.

Tipp
Rechts neben der Schaltflache Meniiband erweitern finden Sie Ubrigens eine Schaltflache
zum Offnen des Hilfefensters (siehe Kapitel 2, Abschnitt »Programmbhilfe anfordernc).

Das zeigt das Ordnerfenster

Der grundsatzliche Aufbau des Ordnerfensters ist Ihnen aus Kapitel 2 bekannt, da es sich
ja beim Explorer um eine Windows-Anwendung handelt. Allerdings ist es hilfreich, die
einzelnen Elemente eines getffneten Ordnerfensters zu kennen.
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Im Navigationsbereich € werden verschiedene Speicherorte wie die nachfolgend
besprochenen Bibliotheken, die Laufwerke des Computers oder Netzwerkorte
angezeigt. Unter Favoriten finden Sie den Windows-Desktop sowie den Ordner
Downloads,in den aus dem Internet heruntergeladene Dateien abgelegt werden.

Wahlen Sie einen Eintrag im Navigationsbereich @ an, zeigt das Ordnerfenster
dessen Inhalt rechts, im Inhaltsbereich @, an. Dies kénnen Speicherorte wie Biblio-
theken, Laufwerke, Ordner etc. sein.

Am unteren Rand des Ordnerfenster findet sich noch eine angedeutete Statusleis-
te, in der links €) die Zahl der im Inhaltsbereich gefundenen Elemente oder dhnli-
che Informationen eingeblendet werden. Am rechten unteren Rand €) enthilt das
Ordnerfenster zwei Schaltflachen, um die Darstellung des Inhaltsbereichs zwischen
einer Liste oder einer Anzeige mit grof3en Symbolen umzustellen. Auf das Anpas-
sen der Ordnerdarstellung komme ich in den folgenden Abschnitten noch zurtick.

Im angezeigten Meniiband kénnen Sie (iber verschiedene Registerreiter @ auf die
Elemente der zugehdrigen Registerkarten zugreifen. Zahl und Beschriftung der an-
gezeigten Registerreiter hdangen von dem im Navigationsbereich oder im Inhalts-
bereich angewahlten Element ab.

Der Inhalt einer Registerkarte wird in Gruppen unterteilt, wobei der Gruppenna-
me am unteren Rand zu finden ist @.Bei zu schmalen Ordnerfenstern reicht der
Platz nicht mehr zur Anzeige aller Gruppenelemente.Windows reduziert dann die
Gruppe zu einer Gruppenschaltfliche € und zeigt am unteren Rand der Schaltfla-
che ein kleines Dreieck.Wahlen Sie die Schaltflache an, 6ffnet sich ein Men, Gber
dessen Befehle Sie auf die ausgeblendeten Gruppenelemente zugreifen kénnen.
Oder vergréBern Sie die Fensterbreite, bis die Gruppenschaltfliche zur Gruppe
erweitert wird.

Unterhalb des Meniibands weisen Ordnerfenster eine Symbolleiste mit dem Ad-
ressfeld @ auf,in dem der gerade angewahlte Speicherort angezeigt wird. Uber die
Schaltflache Hoch nach @ navigieren Sie zu tibergeordneten Speicherorten. Am
linken Rand besitzt die Symbolleiste noch zwei Schaltflachen Zuriick und Vorwdirts
(), um zwischen besuchten Speicherorten zu blittern. Das Suchfeld @) erméglicht
Ihnen, gezielt nach Dateien zu suchen.



Arbeiten mit Ordnerfenstern
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Diese Bedien- und Anzeigeelemente verwenden Sie beim Arbeiten mit Dokumenten,
Speichermedien oder Ordnern. Auf die entsprechenden Arbeitstechniken gehe ich in
diesem Kapitel noch detaillierter ein.

Tipp

Driicken Sie bei angewahltem Ordnerfenster die (A1t ]-Taste, blendet Windows die Abkiir-
zungstasten in der Symbolleiste ein. Uber diese Abkiirzungstasten (z.B. (A1t ]+(D)) ldsst sich
die betreffende Funktion direkt Gber Tastatur abrufen.
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Laufwerke unter Windows

Briefe, Bilder, Fotos, Programme etc. werden auf Laufwerken (Festplatten oder Wech-
seldatentrager wie USB-Speichersticks, Speicherkarten, CDs bzw. DVDs) gespeichert.
Welche Laufwerke auf lhrem Computer verfligbar sind, sehen Sie,indem Sie das Ord-
nerfenster Gber die Schaltflaiche Explorer der Taskleiste 6ffnen und dann im Naviga-
tionsbereich das Element Computer anwdhlen.Windows zeigt dann im Inhaltsbereich
des Ordnerfensters alle gefundenen Speicherorte.
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Das Ordnerfenster enthalt in der
reich, iber dessen Symbole Sie z

linken Spalte den bereits erwdhnten Navigationsbe-
u verschiedenen Speicherorten gelangen.

® Die auf dem Computer gefundenen Laufwerke und Speicherorte werden in der
rechten Spalte, im Detail- oder Inhaltsbereich des Ordnerfensters jeweils mit einem
Namen und einem Symbol angezeigt.

Die im Ordnerfenster angezeigten Symbole liefern Ihnen einen Hinweis auf die

Laufwerkstypen.Wie viele und welche Symbole Sie sehen, hdngt von lhrem System
ab. Die Darstellung wird zudem in Gruppen »Festplatten« €, »Wechselmedien« €
und Netzwerkadressen € unterteilt.

Die am haufigsten vorhandenen

Laufwerkstypen sind aber wohl Festplatten € und CD-

bzw. DVD-Laufwerke.In einem Lesegerdt eingelegte Speicherkarten von Digitalkameras
werden im Ordnerfenster Computer als Wechseldatentriager @ aufgelistet. Das Gleiche

gilt fir USB-Speichersticks, die Si
nen.
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Arbeiten mit Ordnerfenstern

Wie werden Laufwerke benannt?

Windows versieht Laufwerke mit den Buchstaben A bis Z, gefolgt von einem Doppel-
punkt, wobei A: und B: flr (meist nicht mehr vorhandene) Diskettenlaufwerke reserviert
sind.

® Die erste Festplatte wird mit der Bezeichnung C: versehen. Existieren weitere Fest-
platten (oder ist die Festplatte in mehrere logische Laufwerke unterteilt), erhalten
diese fortlaufend die Buchstaben D;, E:, F: etc. zugewiesen.

® Danach weist Windows den Wechseldatentragern wie CD-/DVD-/BD-Laufwerken,
USB-Sticks und Speicherkartenlesern die nachsten freien Buchstaben (D, E:, F: bis
Z:) zu.
Dem letzten Laufwerk kann maximal der Buchstabe Z: zugewiesen werden, es sind

also hochstens 26 Laufwerke moglich. Dabei stellt Windows sicher, dass jedes Laufwerk
durch einen eindeutigen Laufwerksbuchstaben gekennzeichnet ist.

Zusatzlich kann jedem Laufwerk noch eine Bezeichnung (Datentragername bzw.Vo-
lumebezeichnung), bestehend aus Buchstaben und Ziffern, zugewiesen werden. Die
im Fenster Computer angezeigten Bezeichnungen fiir das Laufwerk kénnen daher
computerspezifisch voneinander abweichen (z.B. Daten1 (F:), Win8 (C:) etc.). Uber den
Laufwerksbuchstaben lassen sich die zugehorigen Laufwerke aber immer eindeutig
identifizieren.

Der Umgang mit Wechseldatentragern

Moderne Computer verfiigen neben Festplatten tiber Wechseldatentragerlaufwerke, bei
denen sich das Medium einlegen und wieder entnehmen ldsst. Verfugt Ihr Computer
Uber ein CD-/DVD- oder ein Blu-ray-Disc(BD)-Laufwerk und méchten Sie einen entspre-
chenden Datentrager mit Fotos, Musik, Videos oder Daten einlesen?

1 Betatigen Sie die Auswurftaste am Laufwerk.

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

Die Schublade weist bei normalen CD-/DVD-/BD-
Laufwerken und -Brennern eine Vertiefung auf, in Auswurftaste
die das Medium hineinpasst.
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Bei Notebooks muss das Medium dagegen auf eine Art Fixierungsdorn aufgesteckt
werden.

3 Anschlief3end fahren Sie die Schublade des Laufwerks ein, damit Windows auf das
Medium zugreifen kann.

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

CD, DVD, BD

Das Kurzel CD steht fuir Compact Disc, wéhrend DVD die Abkiirzung fur Digitale Versatile Disc
ist.BD ist die Abkurzung fiir Blu-ray Disc. Es handelt sich um optische Speichermedien.

Probleme mit Medien vermeiden

Achten Sie auf jeden Fall darauf, dass das Medium korrekt in das Laufwerk eingelegt wur-

de und die spiegelnde Unterseite der CD/DVD/BD frei von Staub, Schmutz, Kratzern und
Fingerabdriicken bleibt. Andernfalls lasst sich das Medium u. U. nicht mehr lesen. »Rattert«
und »klappert« die CD/DVD/BD im Laufwerk, driicken Sie sofort die Auswurftaste und prifen,
ob das Medium korrekt eingelegt wurde. Aufgeklebte Etiketten (Labels) konnen Unwuchten
und so das Rattern des Laufwerks verursachen. Solche Medien sollten Sie nicht mehr im
Laufwerk verwenden, da die Gefahr von Beschdadigungen besteht.

Besitzt Ihr Computer ein (externes oder internes) Lesegerat fur Speicherkarten, die in
Digitalkameras, MP3-Playern etc. benutzt werden?

Schieben Sie die Speicherkarte mit leichtem Druck
in den entsprechenden Schlitz des Speicherkarten-
lesers, bis das Speichermedium Kontakt bekommt.
Die Einschiibe sind so geformt, dass sich die
Speicherkarten nur in die richtige Richtung ein-
schieben lassen.
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Arbeiten mit Ordnerfenstern

Benutzen Sie USB-Speichersticks, stecken Sie diese in &
eine USB-Buchse des Computers ein. @

Bei Wechseldatentragern erkennt Windows das
eingelegte Medium und zeigt ggf. eine Benachrichti-
gung in der rechten oberen Ecke des Desktops €).

CANON_DC (E)

Wahlen Sie eine Aktion fur Speicherkarten.

@ Fotos und Videos impartieren
Fotos

EH Wiedergabe
Windows Media Player 1

CANON_DC (E:)

e hier, um eir ktion flir
arten auszuwahlen.

Ordner &ffnen, um Dateien anzuzeigen

Explorer

@ Keine Aktion durchfihren

Waéhlen Sie das Benachrichtigungsfeld, zeigt Windows in einer Einblendung die fiir das
Wechselmedium verfiigbaren Befehle an €. Durch Anwahl eines dieser Befehle 6ffnen
Sie die zugehdrige App, eine Windows-Funktion oder ein Ordnerfenster.

Benachrichtigung verpasst?

Die Benachrichtigung verschwindet nach wenigen Sekunden, wenn sie nicht angewahlt
wurde. Zudem merkt Windows sich die Auswahl des Benutzers und wendet die betreffende
Option (z.B.das Offnen eines Ordnerfensters beim Einlegen eines Wechseldatentragers)
automatisch an.Sie kdnnen aber jederzeit ein Ordnerfenster 6ffnen und dann tber den
Navigationsbereich das gewiinschte Wechseldatentragerlaufwerk wahlen. Auf der Register-
karte Verwalten des Menuibands finden Sie die Schaltflache Automatische Wiedergabe, um die
Einblendung mit den verfligbaren Befehlen erneut anzuzeigen.

Wichtig: Wechseldatentrdger sicher entfernen

Arbeiten Sie mit USB-Speichersticks, USB-Festplatten oder Speicherkarten, sollten Sie vor
dem Entfernen sicherstellen, dass keine Schreibzugriffe mehr auf das Speichermedium
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stattfinden. Andernfalls besteht die Gefahr, dass die Speichermedien oder die gespei-
cherten Daten beschddigt werden.

Offnen
In neuem Fenster offnen
An "Start” anheft

nstart anneren # Gerite und Drucker Gffnen
Bitl ocker aktivieren
Automatische Witdergabe fnen.. u VMware, VMware Virtual § 5CSI Disk Device auswerfen

- Wing (C)
Freigeben fr v
Als traghares Gerst 6ffnen P2 i
- Standard PCl-2u-USB enweiterter Hostcontroller auswerfen

Formatieren...

ormtieren - Standard PCl-2u-USB universeller Hostcontroller suswerfen
Auswerf

HswerEn - High Definition Audio-Controller auswerfen
Ausschneiden - Intel(R) PRO/1000 MT-Netzwerkverbindung auswerfen
K

e . Flash Card Reader USB2.0
Verknapfung erstellen ‘ ~ ANDROID-X25 (69 auswerfs } e

ANDROID- EraeziieD Papierkorb
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(H:)

o g 1653
ER™ 2 0 goms

® Bei Speicherkarten und USB-Sticks 6ffnen Sie im Ordnerfenster das Kontextmeni
des betreffenden Laufwerks € und wahlen den Kontextmenibefehl Auswerfen.

® Bei USB-Festplatten wahlen Sie im Infobereich der Taskleiste die Schaltflache
Ausgeblendete Symbole einblenden @.In der eingeblendeten Palette &ffnen Sie das
Kontextmenti des Symbols Hardware sicher entfernen und Medium auswerfen €).1m
Kontextmenti finden Sie dann Befehle @), um das Medium auszuwerfen.

Warten Sie, bis Windows die Quickinfo mit dem Hinweis einblendet @, dass das Medi-
um sicher entnommen werden darf.

© Hardware kann jetzt entfernt werden. % ¥
Das Gerat "ANDROID-X86 (G:)" kann jetzt vom Computer 9
entfernt werden.

Danach kénnen Sie den USB-Speicherstick, eine Speicherkarte oder auch eine externe
Festplatte ohne Gefahr des Datenverlusts entfernen.

Tipp

Auf Systemen mit Touchbedienung wahlen Sie das Symbol eines Wechseldatentragerlauf-
werks (USB-Stick, Kartenleser etc.) im Navigationsbereich an. Dann ldsst sich auf der Register-
karte Verwalten die Schaltflache Auswerfen anwahlen.
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Wissen: Bibliotheken, Ordner und Dateien

Bevor Sie den Umgang mit den Funktionen des Ordnerfensters lernen, sollten Sie zu-
mindest eine grobe Vorstellung besitzen, was sich hinter Begriffen wie Ordner, Dateien
und Bibliotheken verbirgt und wo Dokumente gespeichert werden.

Was muss ich liber Dateien wissen?

Dateien werden vom Computer benutzt, um etwas (z. B. einen Brief, ein Foto, ein Musik-
stlick, ein Video, ein Programm) zu speichern.

® Dateien werden unter einem eindeutigen Namen auf der Festplatte des Compu-
ters, auf CDs bzw. DVDs oder anderen Speichermedien abgelegt.

® Die Namen fir Dateien mussen in Windows bestimmten Regeln gentigen. Ein
Dateiname darf samt dem Pfadnamen (Laufwerksbuchstaben und Ordnernamen)
maximal 255 Zeichen lang sein. Um sich unnétige Tipparbeit zu ersparen, sollten
Sie Dateinamen aber auf ca.20 Zeichen begrenzen.

® Sie durfen im Dateinamen die Buchstaben A bis Z, a bis z, die Ziffern 0 bis 9, das
Leerzeichen und verschiedene andere Zeichen verwenden. Ein glltiger Name ware
Brief an Miiller vom 20.11.2012.Nicht zuldssig sind aber die Zeichen,, /\| < >:?*im
Dateinamen.

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

StandardmaBig zeigt Windows die Dateinamenerweiterungen nicht an.Weiter unten lernen
Sie aber, wie Sie die entsprechende Darstellung einrichten kénnen. Sie dirfen den Datei-
namen und die Erweiterung tbrigens mit Gro3- und Kleinbuchstaben schreiben. Dieses
wird von Windows nicht unterschieden, d. h., die Namen »Brief an Miller.doc« und »brief an
miller.doc« werden in Windows gleich behandelt.

Uber die Dateinamenerweiterung und damit (iber den Dateityp weist Windows den
Dateien unterschiedliche Symbole zu.

An den Symbolen l&sst sich meist erkennen, was die Datei enthalt. Das Symbol eines sti-
lisierten Schreibblocks sowie die Erweiterung .txt stehen fir Dateien, die einfache Texte
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enthalten. Solche Dateien kdnnen Sie zum Beispiel mit q a=d
dem Windows-Programm Editor erstellen. Bei Fotos sehen 'm | g ‘ B;
Sie eine Miniaturvorschau des Motivs und Musikdateien Beaem 7 =]
werden mit einem Kopfhérer-Symbol angezeigt. Paper Scs..

Dateien mit dem hier zu »Brief« gezeigten Symbol und T
der Erweiterung .doc bzw..docx enthalten ebenfalls Texte, Liste Weg

die aber zusatzlich Bilder oder speziell formatierte Worter

bzw. Buchstaben (fett, kursiv etc.) enthalten kdnnen. Solche .doc(x)-Dateien lassen sich
mit dem Programm Microsoft Word erstellen. Die Erweiterung .exe steht fiir Programm-

dateien.

Es gibt noch viele andere Symbole fiir Dateien, die allerdings von den Dateierweiterungen
und den unter Windows installierten Programmen abhdngen.

Aufgaben der Ordner

Ordner (gelegentlich auch Verzeichnisse genannt) dienen zur Organisation der Datei-
ablage. Genau wie im Bliro, wo man Ordner zum besseren Auffinden von Briefen und

Dokumenten verwendet und in einem Aktenschrank aufbewahrt, nutzt der Computer
Ordner zur Strukturierung der Dateiablage.

Windows ist dabei sehr flexibel, ein Ordner kann :

nicht nur Dateien, sondern seinerseits weitere Ord-

ner (sogenannte Unterordner) enthalten. Der hier | n

gezeigte Fotoordner enthalt weitere Unterordner,um Blumen Screenshots Urlaub2072
Fotodateien zu ordnen. Je nach Inhalt kann Windows
dabei sogar verschiedene Ordnersymbole verwen-
den.Bei Ordnern mit Fotos werden deren Miniatur-

o

Blume.jpg Blumel.jpg Falter.jpg

ansichten im Ordnersymbol mit angezeigt.

Ordner werden nach den gleichen Kriterien wie Dateien benannt und auf Speicher-
medien wie Festplatten oder Wechseldatentragern angelegt. Bei Ordnernamen entfallt
allerdings in der Regel die bei Dateien verwendete Dateinamenerweiterung.
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Arbeiten mit Ordnerfenstern

Eindeutige Namen sind Pflicht!

Unterordner wird als Pfad bezeichnet.

Dateien und Ordner mussen mit einem eindeutigen Namen versehen werden. Sie kdnnen
in einem Ordner keine zwei Ordner oder Dateien gleichen Namens ablegen. Eine Datei darf
jedoch unter ihrem (gleichen) Namen in unterschiedlichen Ordnern gespeichert werden.
Der Begriff »Verzeichnis« ist Gbrigens nur ein anderer Name fir Ordner. Die Hierarchie
(z.B.C:\Texte\Briefe\2012\) verschiedener, auf einem Laufwerk gespeicherter Ordner und

Wo lassen sich Dokumente speichern?

Letztendlich kénnen Sie Dateien und Ordner auf jedem Speichermedium (Festplatte, CD,
DVD, BD, USB-Stick, Speicherkarten etc.) finden.Windows kennt aber einen bevorzugten
Speicherort, die Bibliotheken, zur Ablage von Dateien.

Ahnlich einer realen Bibliothek, in der viele Biicher in Regalen an bestimmten Stellen zu
finden sind, nimmt die Bibliothek auch verschiedene Dokumente auf (Dateien wie Fotos,

Musik etc.).

Den Eintrag Bibliotheken € finden Sie im Navigationsbereich des Ordnerfensters. Wah-
len Sie einen Bibliothekseintrag im Navigationsbereich an, erscheint der Bibliotheksin-
halt (Ordner und Dateien) im Inhaltsbereich des Ordnerfensters.

=iER=

Start Freigeben

il || Extra groBe Symbole |i=| GroBe Symbole

il MittelgroRe Symbaole Kleine Symbole -
Bereich . o
EI’EvIC G HF Liste 3= Details

Ansicht Verwalten

Layout

®

~ % & » Bibliotheken » Bilder »

~ -
%

N

Blumen

~ 4| Bibliotheken

| IR
- Bilder
o —

5 [B] Eigene Bilder
| Offentliche Bilder
4 3 Dokumente
| Eigene Dokumente '
i} Offentliche Dokumente
a g Musik
W Eigene Musik
| Offentliche Musik
b B Videos v
Bibliothek enthalt: 2 Orte

Urlaub2012

15 Elemente

Verwalten

Bl

Bibliothektools | Bildtools

Aktuelle

v

T Ansicht~ ausblenden~ =

¢

~ 8

2

Ein-/ Optionen

Bilder durchsuchen 2

%

Sereenshots

A

5

2

Apfelbluetejpg
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Private und offentliche Ordner

Erweitern Sie die Anzeige eines Bibliothekszweigs im Navigationsbereich (z.B.das Dreieck
vor dem Bibliotheksnamen anwahlen), werden fir jeden Bibliothekstyp mindestens zwei Un-
terordner (z.B. Eigene Bilder und Offentliche Bilder) gezeigt 9 Dies sind die Ordner, in denen
die Bibliotheksinhalte gespeichert sind. Das Wort »Eigene« signalisiert, dass es sich um den
(privaten) Ordner des Benutzerkontos handelt, wahrend »Offentlich« auf den gemeinsamen
Speicherort fiir alle Benutzer des Computers hinweist. Speichern Sie also ein Foto im Ord-
ner Offentliche Bilder, kénnen andere Benutzer unter deren Benutzerkonto tiber den Zweig
Bilder/Offentliche Bilder das Foto sehen, I6schen oder bearbeiten. Méchten Sie das Foto vor
dem Zugriff durch andere Benutzer schiitzen, legen Sie es im Zweig Bilder/Eigene Bilder ab.
Dieser Ansatz gilt auch fiir die anderen Ordner Eigene Videos, Offentliche Videos, Eigene Musik,
Offentliche Musik, Eigene Dokumente und Offentliche Dokumente.

Windows verwaltet standardma@ig vier Bibliotheken zum Einsortieren der betreffenden
Dokumentkategorien.

® Dokumente: An diesem Speicherort kdnnen Sie Dokumente wie Briefe, Kalkulations-
tabellen, Notizen, Prasentationen etc.ablegen.
® Bilder: Dieser Ort ist zur Aufnahme von Fotos und Grafiken, die Sie z.B. von Digital-
kameras und Scannern Gibernehmen oder aus dem Internet oder per E-Mail erhal-
ten, vorgesehen.
® Musik: Hier legen Sie lhre digitale Musiksammlung an, um diese tber die Musik-
App oder den Windows Media Player abzuspielen oder zu verwalten.
® Videos: Besitzen Sie Videos (z.B.von Digital- oder Videokameras, von Handys bzw.
aus dem Internet), sollten Sie die Dateien hier ablegen.
Die Bibliotheken sind wichtig, da die Apps Fotos, Musik und Video die dort gespeicherten
Dateien anzeigen oder wiedergeben konnen. Der Navigationsbereich eines Ordner-
fensters enthalt zudem noch einen Ordner Downloads, der zum Speichern von Dateien
dient, die aus dem Internet heruntergeladen wurden.
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Arbeiten mit Ordnerfenstern

Umgang mit Ordnerfenstern

In diesem Abschnitt zeige ich lhnen einige Grundfunktionen zum Umgang mit Ordner-
fenstern, damit Sie zwischen Laufwerken und Ordnern navigieren und die Anzeige des
Inhaltsbereichs nach eigenen Vorstellungen anpassen kénnen.

Zu Speicherorten navigieren

Méchten Sie sich ansehen, welche Dateien auf Laufwerken oder an Speicherorten wie
Bilder, Dokumente etc. abgelegt sind?

1 Offnen Sie das Ordnerfenster Bibliotheken tiber die Explorer-Schaltflache in der
Taskleiste des Windows-Desktops.

2 Wihlen Sie im Navigationsbereich des Ordnerfensters die gewiinschten Elemente €
wie Laufwerke, Bibliotheken oder Ordner.

Im Navigationsbereich werden kleine Dreiecke vor dem Laufwerks- oder Ordnersymbol
angezeigt. Bei Bedarf konnen Sie die Dreiecke @ vor den Laufwerks- und Ordnereintra-
gen des Navigationsbereichs anwahlen, um die Verzeichnishierarchie (Laufwerk, Ordner
und Unterordner) ein-/auszublenden.Wdhlen Sie ein Laufwerks- oder Ordnersymbol im
Inhaltsbereich € per Doppelklick an, wird der Inhalt des Elements ebenfalls im Inhalts-
bereich des Ordnerfensters angezeigt.

Laufwerktaools

Start Freigeben Ansicht Verwalten
]| | |&E| Extra groge Symbole =] Groke Symbole B Bt 2 =
iﬁ Mittelgrofie Symbole Kleine Symbole - =
Bereiche . = . —  Aktuelle Ein-/ Optionen
- B Liste T Ansicht+ ausblenden~ -
Layout
© - 4 i Computer » Wind (T3 » v ¢ Win8 (T durchsu... ©
4 5, Wing (C) "~ Name ° Anderung)
e— ——4 | Benutzer
— \u Benutzer 17.08.201
P} Bom
. Perflogs 26.07.201
3 Default
- ProgramData 20.08.201
I . Offentlich
.. Programme 23.08.201
. SysAdmin
1. Windows 17.08.201
1. PerfLogs
[ ProgramData
b 1 Pregramme
P4 Windows
3 @" AVM FRITZ!Musikbox o it N
5 Elemente =l
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Informationen zu Datentragern

Zeigen Sie im Inhaltsbereich des Ordnerfensters per Maus auf ein Laufwerkssymbol, blendet
Windows dessen GroRe (oft auch als Kapazitat bezeichnet) sowie den noch freien Speicher in
einem QuickInfo-Fenster ein.

N ) Computer durchs... @

4 Festplatten (1)

Legen Sie einen Datentréger in das
Wechseldatentrager (F:) ein.

Freier Speicherplatz: 20,1 GB
GesamtgroBe: 29,6 GB

WI} - -
Diskettenla  DVD-Laufw | Wechseldat | Wechseldat Wechseldat
ufwerk (A:) erk (D) entrager entrager entrager
(F) (G) (H:)

Bei Laufwerken mit Wechseldatentrdagern (DVD-Laufwerk) ist vor der Anwahl des Laufwerks-
symbols sicherzustellen, dass ein Datentrager (Speicherkarte, CD, DVD) eingelegt wurde.
Werden Wechseldatentragerlaufwerke, wie hier sichtbar, verblasst dargestellt, signalisiert
dies ein fehlendes Speichermedium.Windows zeigt diese Laufwerke standardmagig nicht
an.Ich habe die Optionen aber so angepasst, dass auch leere Wechseldatentragerlaufwerke
angezeigt werden (siehe den Abschnitt »Anpassen der Ordneranzeige«).

Wenn Sie Unterordner durch Doppelklicken auf die Symbole im Inhaltsbereich des
Ordnerfensters gedffnet haben, stellt sich vielleicht die Frage, wie Sie zum vorherigen
Ordner zurtickkommen.

EIED:I
Start Freigeben Ansicht

E @ !I Extra groBe Symbole =] GroBe Symbole

i{ﬁ MittelgroBe Symbaole Kleine Symbale -

Mavigationsbereich BE Liste == Details -
Bereiche Layout 9

- |t :E" + Bibliotheken l Dokumente » Eigene Dokumente
| Hoch nach "Dokumente” (Alt + Pfeil nach oben) h -

' Offent!
4 @ Dokumente
| Eigene Dokumente |
&> |10 Gffentliche Dokumente

|5 Brief-Bach.rtf
|5 Dokument.rtf

® Wihlen Sie in der Symbolleiste des Ordnerfensters die Schaltfliche Hoch nach ... @,
um zum Ubergeordneten Ordner zuriick zu gehen.
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Arbeiten mit Ordnerfenstern

® Driicken Sie die Tastenkombination [a1t]+( T) oder die Taste [« ], hat dies die
gleiche Wirkung.

® Klicken Sie in der Symbolleiste des Ordnerfensters auf die Schaltflachen Zurtick und
Vorwiirts €, um schrittweise zwischen (wahrend der Sitzung bereits) besuchten
Ordnern zu blattern.

® |In der Adressleiste des Fensters wird der aus den jeweiligen Ordnernamen beste-
hende Ordnerpfad (hier z. B. Bibliotheken/Bilder) eingeblendet.Klicken Sie in der
Adressleiste auf einen Ordnernamen (z. B. Bilder), wird dessen Inhalt im Ordnerfens-
ter abgerufen.

® Klicken Sie in der Adressleiste auf das rechts neben einem Ordnernamen einge-
blendete kleine Dreieck @), 6ffnet sich ein Menii mit den Namen aller im betref-
fenden Ordner enthaltenen Unterordner (z. B. Offentliche Bilder). Sie kénnen dann
einen Ordnernamen im MenU anwahlen, um direkt zum betreffenden Ordner zu
wechseln.

Am einfachsten ist es aber, den gewiinschten Ordner direkt im Navigationsbereich €
des Ordnerfensters anzuwdhlen und so dessen Inhalt im Inhaltsbereich anzuzeigen.

Anpassen der Ordneranzeige

Windows bietet die Moglichkeit, die Darstellung des Ordnerfensters anzupassen. Rufen
Sie hierzu das Ordnerfenster auf und wechseln Sie zur Registerkarte Ansicht €.

Bibliothekts

Stat  Freigeben  Ansicht Verwalte|
[ Verschaufenster g8 Extra groke Sfmbole =) Grode Symbole ITEI m- O
[ Detailbereich sl Mittelgroe Symbole| 3 Kieine Symbole - T~ [ [ Dateinamenerweiterungen
Navigationsbereich 3 = _  sortieren ., Ausgewahite optionen
- o Liste B Details T nach- [ Ausgeblendete Elemente  Elzmente ausblendan -
E MNavigationsbereich | Layout Aktuele Ansicht Ein-/ausblenden
[¥] Enueitern, um Ordner zu affnen V& | [, o
Alle Ordner anzeigen
[#] Favoriten anzeigen ] :J |1 l
| J!
— B — LN ==
] B <> \} LS4 o
Bilder Dokumente Musik Videos

& Eigene Bilder
1 Offentliche Bilder
[ Dokumente
[ Eigene Dokumente
|| Offentliche Dokumente
o' Musik
4 Eigene Musik
1 Offentliche Musik o

4Hemente 1 Element ausgewahtt f=

® Schalten Sie den Darstellungsmodus im Inhaltsbereich Gber die Elemente der
Gruppe Layout @ fiir die angezeigten Laufwerke, Dateien und Ordner zwischen
Symbolen, Kacheln, Listen, Details etc. um. Das Layout Details zeigt Ihnen z.B.den
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Ordnerinhalt als Liste, bestehend aus den Ordner- und Dateinamen, ggf.dem
Anderungsdatum, der GréRe der jeweiligen Datei und weiteren vom Dateityp
abhangigen Informationen, an.In den Modi Extra grofSe Symbole und MittelgrofSe
Symbole wird bei manchen Dateien (z.B. Fotos) eine Miniaturvorschau des Inhalts
eingeblendet.

Uber die Kontrollkastchen der Gruppe Ein-/ausblenden €) legen Sie fest, ob Datei-
namenerweiterungen oder versteckte Dateien im Ordnerfenster angezeigt werden.
Die Option Elementkontrollkdstchen bewirkt die Anzeige eines Kontrollkdstchens in
der linken oberen Ecke eines Laufwerks oder Ordnersymbols. Dies ist hilfreich bei
Fingerbedienung, da sofort erkennbar ist, welches Element ausgewahlt wurde.

In der Gruppe Bereiche finden Sie die Meniischaltfliche Navigationsbereich €.
Blenden Sie Gber den darin enthaltenen, gleichnamigen Befehl den Navigations-
bereich des Ordnerfensters ein/aus. Die Option Alle Ordner anzeigen erzwingt die
Anzeige diverser Ordner wie Papierkorb oder Systemsteuerung im Navigationsbe-
reich. Mit Favoriten anzeigen kénnen Sie den Zweig Favoriten im Navigationsbereich
ein-/ausblenden.

Verwenden Sie die beiden Schaltflachen Vorschaufenster und Detailbereich,um am
rechten Rand des Inhaltsbereichs eine Spalte einzublenden. Diese zeigt bei Anwahl
einer Datei entweder eine Vorschau auf den Dateiinhalt oder bei eingeblendetem
Detailbereich die Informationen zur Datei (Name, GréRe etc.) an.

Stellen Sie den Anzeigemodus Details fiir den Inhaltsbereich ein, um die Anzeige
nach bestimmten Kriterien zu sortieren. Die Menschaltfliche Sortieren nach @
der Gruppe Aktuelle Ansicht auf der Registerkarte Ansicht enthalt Befehle, um die
Elemente des Inhaltsbereichs nach Name, Datum, GroRe etc.zu sortieren. Die
Menischaltflache Gruppieren nach ermdglicht eine Gruppierung der Ordneran-
zeige (z.B.nach Name).

Tipp

Klicken Sie in der Detailansicht auf die Spaltenkopfe der Liste, sortiert die Ordneranzeige
diese Liste nach der gewahlten Spalte (z.B. nach Dateiname oder nach Datum). Zudem finden
Sie im Kontextmenu des Ordnerfensters (einfach eine leere Stelle im Ordnerfenster mit der
rechten Maustaste anwahlen) Befehle zum Sortieren und Gruppieren.
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Arbeiten mit Ordnerfenstern

® Wahlen Sie auf der Registerkarte Ansicht des Menibands die Schaltfliche Optionen,
und ggf.den dann angezeigten Befehl Ordner- und Suchoptionen dndern @, er-
scheint das Eigenschaftenfenster Ordneroptionen @).

-

@ 3 B 5 jocan O i s g Farti . "V G| | Eumenduchic. P

i Biblioth \ () Dfinen surch ginfnchy PEpT—
e Bilder] h Symbolrtenchaen we m Brgwier utertrechen
@ bl dercirfie o bem Jegen s

Doppebick

L ")
4SS | Nigationsbernich
A e [+ Fargormen anzegen
b Ofte L[] A Civciroes arusmigar:
| Dokus ] Aghamten Creiner automatech srestem
I 5
) o Surdurdgens

& gl | Yo inder ch Crinerctonen?

[0k ] [ Mbwchen | themetmner

® Markieren Sie auf der Registerkarte Allgemein € das Kontrollkéastchen Aktuellen
Ordner automatisch erweitern. Dann wird der betreffende Zweig im Navigationsbe-
reich automatisch erweitert, sobald Sie im Inhaltsbereich einen Ordner per Doppel-
klick 6ffnen.

® Auf der Registerkarte Ansicht @ konnen Sie einige der oben erwahnten Optionen
(wie das Einblenden der Dateinamenerweiterungen) ein-/ausschalten. Die Option
Leere Laufwerke im Ordner,Computer” ausblenden bewirkt, dass die Laufwerkssym-
bole fiir leere Wechseldatentrager verblasst angezeigt werden. Ist die Anzeige ver-
steckter Dateien und Ordner in den Optionen deaktiviert (Standard in Windows),
verschwinden Laufwerke ohne Datentrager vollstandig in der Ordneransicht.

Die Anderungen werden wirksam, sobald Sie die Registerkarte tiber die OK-Schaltfliche
schlieBen.

Symbolleiste fiir den Schnellzugriff anpassen

In der Titelleiste des Ordnerfensters finden Sie am linken Rand noch einige Symbole. Das
erste Symbol des Systemmendis ist in Kapitel 2 bereits erwdhnt und findet sich bei allen
Fenstern von Windows-Anwendungen. Die restlichen Schaltflaichen gehéren zur Sym-
bolleiste fiir den Schnellzugriff. Uber die angezeigten Schaltflichen rufen Sie Dateiope-
rationen (z.B.neue Ordner anlegen, Elemente |6schen, Befehle riickgdngig machen) auf.
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1 zum Anpassen der Symbolleiste fiir den Schnellzugriff wahlen Sie die betreffende
Schaltfliche @ an.

2 AnschlieRend wahlen Sie die im Men( angezeigten Befehle @), um die Markierung
zu setzen bzw. wieder zu |6schen.

5 Symbolleiste fiir den Schnellzugriff anpassen

Rickgangig
[ Wiederholen
Kopieren Ein Laschen

| Eigenschaften
Twischen =
Neuer Ordner I
CIOR
Umbenennen I

=l Eic Unter dem Mendband anzeigen

<

Mendband minimieren f

Ein Hakchen vor einem Befehl signalisiert, dass die betreffende Schaltfliche in der Sym-
bolleiste fur den Schnellzugriff eingeblendet wird. Am unteren Rand des Menus finden
Sie zudem noch je einen Befehl, um die Symbolleiste fiir den Schnellzugriff unter dem
Meniiband anzuzeigen und um das Meniband zu minimieren oder wiederherzustellen.

Tipp

Sie kdnnen weitere Bedienelemente des Menilibands zur Symbolleiste fiir den Schnellzu-
griff hinzufligen, indem Sie deren Kontextmenu 6ffnen und den Befehl Zur Symbolleiste fiir
den Schnellzugriff hinzufiigen wahlen. Uber Aus Symbolleiste fiir den Schnellzugriff entfernen
bekommen Sie die Schaltflaichen wieder weg.

Mit Ordnern und Dateien arbeiten

Auf den vorhergehenden Seiten haben Sie den Umgang mit dem Ordnerfenster gelernt
und wissen auch, wie sich die Darstellung bei Bedarf anpassen lasst. Jetzt ist es an der
Zeit, einige Grundlagen zum Umgang mit Dateien und Ordnern zu lernen. Sie erfahren
beispielsweise, wie sich Ordner und Dateien kopieren, |6schen oder umbenennen lassen.
Zudem zeige ich Ihnen, wie Sie die Eigenschaften von Laufwerken, Ordnern und Dateien
ansehen bzw.andern kénnen.
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Eigenschaften ansehen und d@ndern

Laufwerke, Ordner und Dateien besitzen Eigenschaften (z.B.einen Namen, eine GréR3e,
ein Anderungsdatum, ein Symbol etc.). Diese Eigenschaften lassen sich ansehen und
teilweise auch @ndern.Bei Ordnern und Dateien gibt es zusatzlich noch sogenannte
Attribute, die weitere Eigenschaften wie den Schreibschutz oder die Komprimierung

verwalten.

Arbeiten mit Ordnerfenstern

1 Um die Eigenschaften und Attribute anzusehen bzw. zu verandern, markieren Sie im
Ordnerfenster das Symbol @ eines Laufwerks, Ordners oder einer Datei.

2 Wihlen Sie im Meniiband auf der Registerkarte Start die Schaltfliche Eigenschaften €.

PiEN-=|

Start

Freigeben

Bildtools

Ansicht Verwalten

|Blume.|pg

Offnen mit

JPG-Datei (jpg)

Fotos

Ort:
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Grike auf
Datertrager:

C:\Users\SysAdmin'Pictures'\Blumen
183 KB (188.151 Bytes)
184 KB (188.416 Bytes)

By
1 o) Erstelt: Heute, 27. August 2012, Vor 5 Stunden
I Dokul| Gosnder  Dienstag, 11, Januar 2011, 20:52:43
£l Eig Letzter
3 o] Zoow Heute, 27. August 2012, Ver 5 Stunden
o o Musit] e Erweitert
G Elemente

rjpg

gl -
Eigenscl en
- |8

Offnen

Auswahlen

Eigenschaften (Alt+Eingabe)

Die Eigenschaften fur das
i ausgewahlte Element anzeigen.

Redodendr
onjpg

Rosel.jpg

E Wahlen Sie die Einstellungen fiir diesen Ordner aus.

Dateiattribute
[#]Datei kann archiviert werdert

Zulassen, dass fir diese Datei Inhalte zusatzlich zu
Dateieigenschaften indiziert werden

Komprimierungs- und Verschlisselungsattribute
[[]Inhalt kemprimieren, um Speicherplatz zu sparen

[[]nhalt verschliisseln, um Daten zu schiitzen Details

[ ][ msemn

Windows 6ffnet das Eigenschaftenfenster des Elements mit verschiedenen Registerkar-
ten.Welche Registerkarten mit welchen Inhalten angezeigt werden, hdngt vom gewdhl-

ten Element ab.
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Auf der Registerkarte Allgemein €) erscheinen allgemeine Daten wie Name, Erstell-
datum, Anderungsdatum und GréBe. Bei Laufwerken zeigt Windows auf der Regis-
terkarte Allgemein die freie und belegte Kapazitat sowie die Laufwerksbezeichnung
an.Bei Bedarf lasst sich die Laufwerksbezeichnung im Textfeld dndern und durch
Anklicken der OK-Schaltflache Gbernehmen. Zudem kénnen Sie durch Markieren
der betreffenden Kontrollkastchen vorgeben, ob der Inhalt des Laufwerks kompri-
miert und fir die schnelle Suche indiziert werden soll.

Komprimieren und bereinigen

Eine Komprimierung von Laufwerken erméglicht u. U., mehr Daten zu speichern, da be-
stimmte Dokumente wie Texte, Kalkulationstabellen etc. kompakter abgelegt werden. Bei

Fotodateien oder komprimierten Ordnern (beispielsweise ZIP-Archiven) bringt die Kompri-
mierung dagegen keine Vorteile mehr.Daher werden i.d.R. nur ausgewahlte Ordner, nicht
aber ganze Laufwerke komprimiert. Die Indizierung bringt Vorteile, wenn Sie nach Dateien
oder Ordnern suchen.

Bei Laufwerken konnen Sie die Schaltflache Bereinigen auf der Registerkarte Allgemein
anwahlen. Dann 6ffnet sich ein Dialogfeld, in dem Sie nicht mehr benétigte Dateien (z.B.
im Papierkorb, in temporaren Speicherordnern) entfernen lassen konnen. Dies schafft ggf.
zusatzlichen freien Speicherplatz auf dem Laufwerk. Auf der Registerkarte Tools finden Sie
Schaltflachen, um das Laufwerk auf Fehler zu prifen oder um eine Defragmentierung durch-
zufiihren. Beim Defragmentieren werden die von Dateien belegten Speicherbereiche auf
der Festplatte aufgeraumt und zusammenhangend angeordnet. Dies kann die Leistung von
Windows eventuell verbessern, wobei Windows allerdings bereits wahrend des laufenden
Betriebs automatisch defragmentiert.

® Bei Ordnern und Dateien lasst sich tber die Kontrollkdastchen der Gruppe Attribute
O festlegen, ob diese schreibgeschiitzt, versteckt, zur Suche indiziert oder kom-
primiert werden sollen.Zum Anpassen der Attribute klicken Sie das betreffende
Kontrollkdastchen auf der Registerkarte Allgemein (oder im Dialogfeld Erweiterte
Attribute) an. Das Dialogfeld Erweiterte Attribute @ lsst sich tiber die Schaltfliche
Erweitert @ auf der Registerkarte Allgemein 6ffnen.
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| Aligemein I Sicherheit | Details |

Eigenschaft Wert

| Beschreibung

Titel Lago Maggicre

Betreff Lago Maggiore

Bewertung

Markierungen Lago Maggiore

Kommentare 5t. Anna
Ursprung

Puttaren Ginter Bom

Pufnahmedatum 13.04.2003 12:07
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|N|geme1n I Freigabe IS\chemeﬂl -""’195553" |

Ordnertyp

Diesen Ordner optimieren fir:

#lgemeine Flemente

[ Vorlage firr alle Urterordner (ibemehmen

Ordnerhilder

Wahlen Sie eine Datei aus, die auf diesem Ordnersymbol

angezeigt wird.

Datei auswahlen

Programmname

Wiederherstellen
Effassungsdatum
Copyright Ordnersymbole

Bild Sie kdnnen das Ordnersymbol andem. Wenn Sie das Symbol
BidD andem, wird keine Vorschau der Ordnerinhalte mehr angezeigt.

Abmessungen
Anderes Symboal...

1200x 1600
Breite 1200 Pixel E J
Hahe 1600 Pixel -

PN 100 dni

Eigenschaften und persénliche Informationen entfemen

—

oK | | Abbrechen | |Ut_:amehm [lbemehmen

® Das Eigenschaftenfenster einer Foto-, Musik- oder Videodatei listet auf der Register-
karte Details @ eine Reihe von Eigenschaften € wie Bewertung, Aufnahmedatum,
Autor, Spieldauer des Musikstiicks etc. auf. Einige Eigenschaften kénnen Sie anwah-
len, um deren Werte im angezeigten Textfeld zu andern.

® Bei Ordnern wihlen Sie die Registerkarte Anpassen €) im Eigenschaftenfenster
an.Uber den Wert des Listenfelds () der Gruppe Ordnertyp bestimmt Windows,
welche Funktionen (z.B. Fotowiedergabe, Musikwiedergabe etc.) bereitgestellt und
welche Informationen in der Detailansicht des Ordnerfensters angezeigt werden.
Bei manchen Dokumentordnern (z.B. Ordner mit Fotos) blendet Windows dann
Miniaturansichten des ersten gefundenen Dokuments (z.B. eines Fotos) im Ord-
nersymbol ein. Uber die Schaltfliche Datei auswdhlen (@ der Gruppe Ordnerbilder
legen Sie das in einem Ordnersymbol eingeblendete Bild fest. Es 6ffnet sich ein Dia-
logfeld zur Auswahl der anzuzeigenden Bilddatei. Die Schaltfldiche Wiederherstellen
setzt die Anzeige wieder auf die Windows-Vorgaben zuriick. Alternativ weisen Sie
jedem Ordner ein individuelles Symbol tiber die Schaltfliche Anderes Symbol (B
der Gruppe Ordnersymbole zu.

Die Werte werden tibernommen, sobald Sie das Dialogfeld tGiber die OK-Schaltflache
schlieen.
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Neue Ordner und Dateien anlegen

Um einen neuen Ordner auf einer Festplatte, in den Bibliotheken oder auf einem Wech-
seldatentrager anzulegen, gehen Sie in folgenden Schritten vor:

EIFND-| Bibliothektools

DECN Stz Freigeben  Ansicht Verwalten ~ @

amé*:ﬁ'dﬁgi 2 & [®

Kopieren Einflgen _ ] Meuer Eigenschaften Auswahlen
B - Ordner - ! -

Zwischenablage Organisieren Neu Offnen

@ + 1 [E » Bibliotheken
Einen neuen Ordner erstellen,

=] Eigene Bilder T Anderungsdatum
1/ Blumen

Neuer Ordner (Strg+Umschalt+N) F (] Dokumente durc... 2

4N euer Ordner|

1 Screenshots

23.08.2012 21:32
4 Urlaub2012

- == Dokument.rtf 23.08.2012 21:32
oﬁ @l 5::::Zl;izegl‘dir 1Y Handbuch_FRITZ_Box_Fon_WLAN_7170....  07.07.2012 12:46
7| Eigene Dokumente
| Offentliche Dokumente
ot Musik
W' Eigene Musik v <

4Elemente  Bibliothek enthalt: 2 Orte

1 Offnen Sie das Ordnerfenster und navigieren Sie zum Speicherort @, an dem der
Ordner angelegt werden soll (fir dieses Beispiel konnen Sie die Bibliothek Dokumente
im Navigationsbereich wahlen).

2 Klicken oder tippen Sie im Menliband auf der Registerkarte Start die Schaltflache
Neuer Ordner @ an.

3 Passen Sie den Namen des neu angelegten Ordners @) tber die Tastatur an.

4 Driicken Sie die (< ]-Taste oder wahlen Sie eine andere Stelle im Ordnerfenster an,
um den Vorgang abzuschlieBBen.

Nach dem Driicken der [ <]-Taste legt Windows den Ordner unter dem neuen Namen
an und hebt den Bearbeitungsmodus auf.

Anderungen lassen sich in Schritt 3 ausfiihren, solange sich das Textfeld mit dem Namen im
Bearbeitungsmodus befindet und farbig markiert ist. Wurde die Markierung aufgehoben, ge-
hen Sie wie im nachfolgenden Abschnitt »Ordner und Dateien umbenennen« beschrieben
vor, um die Ordnerbezeichnung nachtraglich anzupassen.
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Arbeiten mit Ordnerfenstern

T Um eine neue (leere) Dokumentdatei anzulegen, | [} G H
wihlen Sie die Meniischaltfliche Neues Element auf der ~ newer = 9" swahien
‘ Crdner @ Verknipfung v
Registerkarte Start an. Ne [ Bitmapbild !
+ Doku Kontakt v} De

2 Im Mendi finden Sie mehrere Befehle,um z.B.leere Ay B Joumaidokument

Textdokumente oder ein Bitmapbild zur Aufnahme LY sosnrpi s i
. . i [%=|| RIF-Dok it
einer Zeichnung anzulegen. S| e
: = | Textdokument
. .. | [§} zZIP-komprimierter Ord
Windows unterstiitzt zudem sogenannte »ZIP-kom- M| 2P komprinierter Ordner N7

primierte Ordner, die Sie tUber den Befehl ZIP-kompri-
mierter Ordner anlegen kdnnen. Diese komprimierten
Ordner lassen sich genauso wie normale Ordner handhaben.

Kopieren Sie Textdateien oder Bilder im BMP-Format in einen solchen ZIP-Ordner, bené-
tigen diese wesentlich weniger Speicherplatz auf dem Datentrdger als bei der Verwen-
dung normaler Ordner.

ZIP-komprimierte Ordner

ZIP-komprimierte Ordner haben [0 [Orines
gegeniber Ordnern oder Laufwer- e [#] Verknupfung
nsicht »
ken, bei denen das Attribut Inhalt Sortieren nach , |[&]  Bitmapbild
komprimieren, um Speicherplatz Aktualisieren Kontait
p D p p |§ Journaldokument

zu sparen gesetzt ist, den Vorteil, Einfligen i Paint Shop Pro 5 Bild

. .. Verknipfung einfigen = | RTF-Dokument
daSS dle Komprlmlerung aUCh Loschen riickgingig machen Strg+Z : Textdokument
beim Versand per E-Mail oder beim [ e v | 1) ZIP-komprimierter Ordner

Speichern auf Wechseldatentragern ®= sidschimaufissung
erhalten bleibt. Zudem kénnen Sie & Aressen
mehrere Dateien in einem ZIP-kom-

primierten Ordner zusammenfas-

sen. Der Ordner lasst sich dann als einzelne ZIP-Datei weitergeben und der Empfanger kann
dessen Inhalt mittels der betreffenden Windows-Funktion oder iber ein ZIP-Programm als
Einzeldateien in Ordner auf der Festplatte entpacken.

Sie kdnnen auch eine freie Stelle im Ordnerfenster mit der rechten Maustaste anklicken
und dann im Kontextmenu die Befehle Neu/Ordner wahlen. Dies funktioniert auch auf dem
Windows-Desktop und ermdglicht lhnen zudem, Giber das Kontextmeni verschiedene Do-
kumentdateien anzulegen.
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Ordner und Dateien umbenennen

Windows ermdglicht Ihnen, auf einfache Weise die Namen einer Datei oder eines Ord-
ners nachtraglich zu andern.

Bibliothektools

Start Freigeben Ansicht Verwalten
% | kg Verschieben nach - 75 Laschen 'LB @. Q
Kopi Einf N ——3' Ei haft
opieren Einfugen Kopieren nach = =f Umbenennen euer Igenscnarten
E] lE 2 & Ordner 2
Zwischenablage Organisieren Meu Offnen
© v 4 [E » Bibliotheken » Dokum Umbenennen (F2) Doki
. } Das ausgewsdhlte Element B
=| Eigene Bilder G Mar|  umbenennen. Ande
.. Blumen
[ 1 Tools 708
| Screenshots =
== Brief-Bach.rtf 23.08
| Offentliche Bilder ll = Brief-Bachrtf 70 07.07
& Netriments | [ Brief-Bach. - o

1 Markieren Sie das umzubenennende Element (Datei, Ordner),indem Sie dieses
anklicken oder antippen €.

2 Wihlen Sie im Meniband auf der Registerkarte Start die Schaltfliche Umbenennen
@ oder driicken Sie auf der Tastatur die Funktionstaste bzw.wadhlen Sie den
Kontextmeniibefehl Umbenennen.

3 Passen Sie den Namen an © und bestatigen Sie die Anderung durch Driicken der
(< ]-Taste oder mit einem Klick auf eine Stelle auBerhalb des markierten Namens.

Der Eingabemodus wird beendet und der gednderte Name fir die Datei bzw.den
Ordner ibernommen. Ist der Name unglltig oder nicht eindeutig, zeigt Windows eine
Fehlermeldung an und gibt Ihnen Gelegenheit, den Fehler zu korrigieren. Nach dem er-
folgreichen Umbenennen kdnnen Sie z.B. per Maus auf eine freie Stelle des Ordnerfens-
ters klicken, um auch noch die Markierung des angewdahlten Datei- oder Ordnersymbols
aufzuheben.

Hinweise zum Markieren und Bearbeiten

Der Befehl Umbenennen markiert automatisch den kompletten Ordner- oder Dateinamen
(allerdings ohne die eventuell eingeblendete Dateinamenerweiterung). Markierte Textstellen
werden beim Driicken der ersten Taste durch den Buchstaben ersetzt. Durch Anklicken oder
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Antippen einer Textstelle heben Sie die Markierung des gesamten Namens auf. Uberfliissige
Zeichen, die rechts von der Einfligemarke stehen, I6schen Sie mit der [Entf ]-Taste. Zeichen
links von der Einfligemarke entfernen Sie mit der [Riick J-Taste. Uber die sogenannten Cur-
sortasten und kénnen Sie die Einfiigemarke (senkrecht blinkender Strich) im Text
verschieben.

Markieren l&sst sich ein (Teil-)Text, indem Sie auf das erste Zeichen klicken und dann die
Maus bei gedriickter linker Maustaste tiber den Text ziehen. Oder Sie fiihren den Finger bei
einem Touchscreen Uber den zu markierenden Text. Markierte Stellen werden mit einem far-
bigen Hintergrund hervorgehoben. Neu eingetippte Buchstaben erscheinen an der Position
der Einfligemarke. Der rechts von der Einfligemarke stehende Teil des alten Namens wird
gleichzeitig nach rechts verschoben.

Haben Sie die Anzeige der Dateinamenerweiterung eingeschaltet (siehe vorherige Seiten),
achten Sie beim Umbenennen einer Datei darauf, dass die vorher zugewiesene Dateinamen-
erweiterung erhalten bleibt. Andernfalls kann Windows den korrekten Dateityp nicht mehr
erkennen und verweigert das Laden des Dokuments.

Ordner und Dateien kopieren bzw. verschieben

Dateien lassen sich zwischen Ordnern der Festplatte oder zwischen Festplatte und
Wechseldatentrdagern (z.B. Speicherkarte oder USB-Stick) sowie zwischen (Bibliotheks-)
Ordnern kopieren oder verschieben. Beim Kopieren liegen anschlieBend zwei Exempla-
re der Datei vor, beim Verschieben wird die Datei an die neue Position Ubertragen. Zur
Demonstration soll jetzt eine Fotodatei aus dem Ordner Eigene Bilder/Beispielbilder in
die Bibliothek Dokumente kopiert bzw. verschoben werden.

1 Offnen Sie ein Ordnerfenster und navigieren Sie zur Bibliothek Bilder und dann zum
Ordner Beispielbilder €.

2 Offnen Sie ein zweites Ordnerfenster, navigieren Sie zur Bibliothek Dokumente €
und positionieren Sie die beiden Ordnerfenster nebeneinander, sodass beide Fenster zu
sehen sind.

3 Markieren Sie im Ordnerfenster Beispielbilder eine (oder mehrere) Datei(en) und
ziehen Sie diese bei gedriickter rechter Maustaste zum Ordnerfenster Dokumente. Bei
Touchbedienung ziehen Sie per Finger, lassen den Finger im Zielordner aber noch ein
paar Sekunden auf dem gezogenen Element.
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4 | 5ssen Sie die rechte Maustaste los (bzw. heben den Finger ab) und wahlen Sie im
Kontextmenu einen der Befehle 9 (z.B.Hierher kopieren).

L !“ = | Bildtaols
- - = Datel Start Freigeben  Ansicht Verwalten ~ 8@
Bl @@= Dokumente Bibliothektools - i @ . =
Start  Freigeben  Ansicht Verwalten ” =) |__] al™ x- '“ - ‘_a} 2 B
ey i = Kopieren Einfugen _ Neuer Eigenschaften Auswahlen
] &g xR ) B [c] =L | o - L <
D X Zwischenablage 4’
Kopieren Einfugen _ | [P+ =F Meu  Eigenschaften Auswahlen ot blithisil =
t=l ¥ i - * ¥ ® v 1 L « Bilder » Beispielbild... v| ¢ | | Beispielbilder dur.. 2
Zwischenablage Organisiere o e ‘ "
€ - 4 [E » Bibli. » Hierhes hicben
oo M e R
5 Bilder % Verkniipfungen hier erstellen P = . = -
Y i .| o g
97 [ Dokumente Abbrechen & Eigene Bilder ol il =i Sl
@ Musik B et Bochot | Beispielbilg
B videos 5 pieien
[5] Dokument.
1Y Handbuch | LAN_7170... o Sereenshols
) Heimnetzgruppe e L Urlaub2012
| Offentliche Bilder
B Coibpure; T e
i Wing (C) v < I Eigene Dokumente ¥
AElemente  Bibliothek enthatt: 2 Orte 4Elemente 3 Elemente ausgewshit (1,58 MB) ==

Windows kopiert dann beim Befehl Hierher kopieren die betreffende Datei in den Ziel-
ordner.Wurde der Befehl Hierher verschieben gewahlt, verschwindet das Element aus
dem Quellordner und wandert zum Zielordner.

Auf der Registerkarte Start des Menubands finden Sie die Schaltflaichen Verschieben nach
und Kopieren nach Q Bei deren Anwahl 6ffnet sich ein Mend, in dem Sie die Namen der Ziel-
ordner auswahlen kénnen. Der Befehl Speicherort auswdhlen erméglicht es, den Zielordner in
einem Dialogfeld auszuwéhlen.

Auf diese Weise kdnnen Sie nicht nur Dateien, sondern auch beliebige Ordner samt
Inhalt von einem Speicherort zu einem anderen Ort kopieren bzw. verschieben. Dabei ist
es egal, ob die Quell- und Zielorte auf einem Laufwerk oder auf unterschiedlichen Lauf-
werken liegen. Dies bedeutet, das Kopieren von Dateien von einer Speicherkarte oder
einem USB-Stick in Ordner der Festplatte ldsst sich mit den obigen Schritten genauso
gut durchflihren wie das Kopieren von Dateien zwischen Ordnern der Festplatte.

Kopieren in einem Ordnerfenster

Arbeiten Sie beim Kopieren lieber mit einem Ordnerfenster arbeiten? Markieren Sie die Datei
oder den Ordner und wahlen Sie auf der Registerkarte Start des Meniibands die Schaltfla-
che Kopieren (bzw.driicken Sie die Tastenkombination [Strg]+(c]). Windows merkt sich
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den Namen des markierten Elements in der sogenannten Zwischenablage, einem internen
Arbeitsspeicher des Betriebssystems. AnschlieBend wechseln Sie im Ordnerfenster zum
gewdiinschten Zielordner.Wahlen Sie dann auf der Registerkarte Start des Meniibands die
Schaltflache Einfiigen (oder driicken Sie die Tastenkombination [Strg]+(V]). Dann wird der
vorher markierte Ordner bzw. die vorher markierte Datei in den Zielordner kopiert.Verwen-
den Sie die Tastenkombination [Strg]+[x] statt (Strg]+(c], verschiebt Windows das Ele-
ment.

Statusanzeige beim Kopieren/Verschieben

Bei sehr gro3en Dateien oder umfangreichen Ordnern wird wahrend des Kopiervor-
gangs oder beim Verschieben zusatzlich der Fortschritt in einem kleinen Dialogfeld an-
gezeigt €. Speziell beim Kopieren mehrerer groer Dateien kénnen Sie einen Vorgang
tiber die im Dialogfeld angezeigten Schaltflichen @ anhalten, erneut fortsetzen und
auch abbrechen.

Bei Bedarf blenden Sie tiber die in der linken unteren Dialogfeldecke angezeigte Schalt-
fliche Mehr Details € die erweiterte Anzeige @ ein. Dort wird die Transfergeschwin-
digkeit im Zeitverlauf dargestellt. Sinkt ein Transfer bei mehreren Operationen wahrend
des Ablaufs stark ab, l4sst sich dieser Vorgang anhalten oder ganz abbrechen. Uber die
Schaltfliche Weniger Details €) reduzieren Sie das Dialogfeld wieder auf die kompakte
Darstellung @.

Ein Element wird von Downloads nach Daten (E) kopiert
Ein Element wird von Downloads nach Daten (E:) kopiert 26% abgeschlossen " *
Angehalten - 18% abgeschlossen
Geschwindigkeit: 12,4 MB/s
Ein Element wird von Downloads nach Daten (E:) kopiert
24% abgeschlossen Name: de_office_ultimate_2007_DVD_X12-22242.is0
Restdauer: Berechnung...
| [Vbrgang ahhatten Elemente verbleibend: 1 (402 ME) 9
& (%) Mehr Details Ein Element wird von Downloads nach Daten (E:) kopiert
29% abgeschlossen n x
—‘—‘— Geschwindigkeit: 7,26 MB/s
Name: Testvhd
Restdauer: Berechnung...
Elemente verbleibend: 1 (722 MB)
@ Weniger Details
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