Windows 7: Neuen Ordner erstellen

Damit die Ablage der Dateien tbersichtlich
bleibt, erstellen Sie in dem Ordner

Eigene Dateien einen Ordner PcKurs.

Ich habe diese Schreibweise gewahlt, weil der
Name in dieser Schreibweise kurz und auffallig
ist.

Windows bertcksichtigt die GroR- und
Kleinschreibung nicht immer. Deshalb sollten Sie
nie 2 Dateinamen erstellen, die sich nur durch die
Grol3- und Kleinschreibung unterscheiden.

Folgende Zeichen sind in Ordner- und
Dateinamen nicht zuldssig: \/:*?" <> |R.

@ Sie rufen den Windows-Explorer auf mit

e Rechtsklick in der Taskleiste auf Start und
in dessen Kontextmenu auf
Windows-Explorer 6ffnen oder

e Kilicken in der Taskleiste auf das Symbol
Windows- Explorer oder

e Kilicken auf Start, Kontoname (hier
PcEinsteiger, 6ffnet den personlichen
Ordner) oder

o Kilicken auf Start, Dokumente (Greift auf
Briefe, Berichte und andere Dokumente zu)
oder

e Kilicken auf dem Desktop auf das Symbol
Benutzerdateien (Symbol mit IThrem
Kontonamen) oder

e Kilicken auf dem Desktop auf das Symbol
Computer.

PcEinsteiQer Offnet den persénlichen Ordner. }

Dokumente

Greift auf Briefe, Berichte, Motizen und andere Dokumente zu. ]

Bilder
Musik

Videos

Favoriten

FA0IOTratkero

Eigenschaften

Windows-Explorer ffnen

Systemsteuerung
Gerate und Drucker
Standardprogramme

Hilfe und Support

art P -_Windnws-Explu:urer'
Bal o™

Bei den verschiedenen Startmdoglichkeiten fiir
den Windows Explorer unterscheidet sich das
aufgerufene Fenster nur durch den markierten
Ordner im Navigationsbereich.

Windows markiert den Ordner
Dokumente

beim Start Uber

Start — Dokumente.

——
{ }U |@ ¢ Biblictheken » Dokumente

Organisieren * Freigeben fir « Brei

Fa
- Favoriten N

PR Desktop
& Downloads
=l Zuletzt besucht

m

Bl Desktop
- Bibliotheken
[ Bilder
@ Dokumente
| Eigene Dokumente
. Offentliche Dokumente
o Musik
B Videos
A PcEinsteiger

—_ Nl nn
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Windows markiert den Ordner

Bibliotheken

beim Start Uber

Symbol - Windows-Explorer in der Taskleiste
oder dem Kontextment

Start — Windows- Explorer 6ffnen.

Windows markiert den Ordner
PcEinsteiger (Kontoname)

beim Start Uber

Start — PcEinsteiger (Kontoname)
oder

Desktop - PcEinsteiger (Kontoname).

Windows markiert den Ordner
Computer

beim Start Uber

Desktop - Computer.

P
*9 [ » Bibliotheken »

Organisieren « Meue Bibliothek

- Favoriten
R Deskiop
& Downloads
15l Zuletzt besucht

m

Bl Desktop

-1 Bibliotheken
= Bilder
3 Dokurmente
o Musik

B videos

2 PcEinsteiger
m Desktop
4 Downloads
= Eigene Bilder
| Eigene Dokumente

w' Eigene Musik

4 Elemente

———
A 2 » PcEinsteiger »

Organisieren » In Bibliothek

- Favoriten
Bl Desktop
& Downloads
5] Zuletzt besucht

Bl Desktop
- Bibliotheken
= Bilder
3 Dokumente

o Musik

H Videos

2 PcEinsteiger

-
ol |_'|.'i » Computer »

s Desktop Organisieren « Systerneigenschaften
4. Downloads ) -
=| Eigene Bilder W Favoriten
| Eigene Dokurne| Bl Deskiop

4. Downloads

w' Eigene Musik .
= Zuletzt besucht

J 12 Element
U4y Bl Desktop

= Bibliotheken
| Bilder
3 Dokumente
& Musik
E Videos

A PcEinsteiger

m

18 Computer
&, Boot (C)

25 DVD-RW-Laufwerk (D:)

W7OrdnerErstellen.doc
© R.K von PcKurs @ Alice.de 19.10.2012

Seite 2 von 4



Windows 7: Neuen Ordner erstellen

=N Bl =
@uv| | « Boot(Z:) » Benutzer » PcEinsteiger » Eigene Dokumente v|¢f| Eigene Dokumente durchsuchen ,Dl
Organisieren = In Bibliothek aufnehmen = Freigeben fir - MNeuer Ordner = ~ O .@.
- -
i Name Anderungsdatum Typ GriBe

4 . Favoriten
Bl Desktop
& Downloads
15| Zuletzt besucht

4 Bl Desktop P

4 Bibliotheken
» =] Bilder

4 [ Dokumente @UTL—Q b Bibliotheken » - | if | Bibliotheken durchsuch
| Eigene Dokumente
| Offentliche Dokumente Organisieren = Meue Bibliothek == + [

- o' Musik =

- B Videos 4. Favoriten Bibliotheken

4 | & PcEinsteiger
mm Desktop
& Downloads
= Eigene Bilder
| Eigene Dokumente
J' Eigene Musik
& Eigene Videos
| {r Favoriten

® Gespeicherte Spiele

= Kontakte
& Links

Pfad zum

C:/Benutzer/PcEinsteiger/Eigene Dokumente

Speicherort auf der Festplatte C: =

B Decktop
4 Downloads
= Zuletzt besucht

Offnen Sie eine Bibliothek, um L.,

Bilder
Bibliothek
= ibliothe

4 Bl Desktop
» = Bibliotheken
» | A PcEinsteiger
- /M Computer

Die Ordner Bibliotheken und PcEinsteiger
sind im Computer in der Regel auf der

1. Festplatte C: gespeichert.

Windows zeigt diese Ordner fir eine bessere

- €l Netzwerk Ubersicht und einen schnelleren Zugriff an.

& Suchvorgdnge

48 Computer

- [58 Systemsteuerun

4 &, Boot (C)
| 3c0a064 21659 cac221 di1 0f0

. Benutzer

£ Papierkorb ﬂ ‘:ﬁﬁuih )
ibliothek
<

L

]

. Anwender
. Offentlich

4
4 0, PcEinsteiger
m Desktop - 4 Elemente
4. Downloads

= Eigene Bilder

| Eigene Dokumente

f Fimama Bucils L b

0 Elemente

L[;

Die Ordner unter dem Desktop kénnen Sie aufklappen und zuklappen, indem Sie auf die Dreiecke
vor den Ordnern Kklicken.

Windows 7 zeigt den Inhalt des Ordners C:/Benutzer/PcEinsteiger/Eigene Dokumente im rechten
Arbeitsbereich an, wenn Sie auf den Ordner

e Desktop/Bibliotheken/Dokumente/Eigene Dokumente oder
e Desktop/PcEinsteiger/Eigene Dokumente oder
e Computer/Boot (C:)/Benutzer/PcEinsteiger/Eigene Dokumente klicken.

W70rdnerErstellen.doc Seite 3von 4

© R.K von PcKurs @ Alice.de 19.10.2012




Windows 7: Neuen Ordner erstellen

(=] & |wS)
@U'| | » PcEinsteiger » Eigene Dokumnente - | 4'3-| Eigene Dokumente durchsuchen 2 |
Organisieren = In Biblicthek aufnehmen - Freigeben far Brennen Meuer Crdner = » [l [ﬁl

-
it M A j i
. arme AnderungsdAgm Ty
4.0 Favoriten -& s
|

Bl Desktop
4. Downloads

T

4 Bl Desktop
* .7 Bibliotheken
4 A PcEinsteiger

jm Desktop
Altualisieren
4 Downloads
= Eigene Bilder COrdner anpassen...

‘| Eigene Dokurnente
W Eigene Musik
& Eigene Videos

m

@ Kilicken Sie in der Aufgabenleiste auf Neuer Ordner oder
rufen hier im leeren Bereich mit einem Rechtsklick das

1 Zuletzt besucht Kontextmenii auf.

® Auf Neu zeiaen. auf Ordner klicken.

Ansicht
Sortieren nach

Gruppieren nach

Einfiigen
Verkndpfung einfligen

Umbenennen rickgingifmachen

iy Favoriten

|' 1 Element Freigeben fir

| Neu J rdner
Eigenszchaften E Verkniipfung

& Bitmap-Bild

Der neue Ordner hat den Namen Neuer Ordner.

@ Sie konnen sofort den Namen mit PcKurs tiberschreiben.
Der alte Name wird bei Eingabe des ersten Zeichens geldscht. =

Die Eingabe beenden Sie mit Klick in die freie Flache oder Driicken der Elngabetaste (Enter).

3
ik

‘?’ﬂ ‘f'ﬂ |_|31' [

Ordner und Dateien umbenennen Kopieren

Nach einem Rechtsklick auf den Dateinamen klicken Sie auf
Umbenennen.

Verknlpfung erstellen

Windows zeigt den Dateinamen markiert in einem Rahmen an. ~TEdlil

Sie kdnnen den Namen ﬂ,l: ' Umbenennen

iiberschreiben oder in den s |W/OrdnerErstellenfs sy =) | i
Eigenschaften

Namen klicken und dndern. Mit Driicken der Eingabetaste oder
Klicken in den freien Bereich des Windows-Explorer schlieRen
Sie die Anderung ab.

Sie konnen den Anderungsmodus auch starten, indem Sie 2-mal auf den Namen klicken.

Den Dateinamen konnen Sie nicht andern, wenn die Datei von einem Programm ge6ffnet ist.

Die Namen von Systemordnern, wie Benutzer, Programme, Windows kénnen Sie nicht
verandern. Der Ordner zu Ihren eigenen Dateien enthalt den bei der Erstellung des Benutzerkontos
vergebenen Kontonamen. Bei einer Anderung des Kontonamens bleibt der alte Ordnername fiir die
eigenen Dateien erhalten.

Ein Video fir das Erstellen von Ordnern unter Windows 7 finden Sie unter

Ordner in Windows 7 erstellen und umbenennen.

“ \W7OrdnerErstellen.doc
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