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FIT AM PC - EINSTIEG 2

THEMENSAMMLUNG FUR EINEN KURS ,,FIT AM PC - EINSTIEG TEIL 2“

VORWORT

Die Themensammlung ist ein Leitfaden fir einen Kurs ,Fit am PC - Einstieg Teil 2“. In diesem Kurs wird
vorrangig das fiir viele Kursteilnehmer schwierige Thema , Dateimanagement” behandelt.

Dieser Leitfaden soll aber nur eine Gedankenstiitze fiir Trainer sein. Die Ubungen und Informationen
missen natdrlich fir den Kurs aufbereitet und die Reihenfolge ihrer Anwendung bestimmt werden. Es
wird davon ausgegangen, dass auf dem PC Windows 7 installiert ist.

DATEIMANAGER

Ein Dateimanager ist ein Programm, mit dem man den Inhalt von Datentragern auf einem Computer
ansehen und bearbeiten kann. Grundfunktionen sind das Auflisten aller Dateien in einem Verzeichnis
sowie die Darstellung der Verzeichnisstruktur. Es gibt sehr viele Dateimanager, die alle die nachstehend
aufgefiihrten Aufgaben erledigen kénnen.

Man kann Dateien und Verzeichnisse suchen, verschieben, kopieren, umbenennen, |6schen und neue
Verzeichnisse anlegen. Ferner kann man Dateien mit den ihnen zugeordneten Programmen 6ffnen.

DATEI

Eine Datei kann ein Text, ein Bild, eine Audiodatei (Musik, Kommentar), ein Film oder ein Programm
sein. Sie wird auf einem Datentrager wie zum Beispiel auf einer Festplatte, einem USB-Stick, einer
SD-Karte oder einer CD bzw. DVD abgelegt.

Ubung und Information

° Was ist eine Festplatte

° Was ist ein USB-Stick

° Was ist eine SD-Karte

° Was ist eine CD bzw. DVD

Das Thema , Datentrager” wird spater in einem Kurs ,,Fit am PC - Fortgeschrittene” ausfihrlich behan-
delt. Je nach Wissensstand der Kursteilnehmer sollte aber vorab der Einsatz eines USB-Sticks trainiert
werden.
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WINDOWS-EXPLORER

Der Dateimanager von Windows 7 ist der Windows-Explorer. StandardmaRig ist die Verknlipfung zum
Windows Explorer unter ,Start/Alle Programme/Zubehor” versteckt. Mit einem Klick auf diese Ver-
knlipfung 6ffnet sich der Windows Explorer in der Ansicht ,,Bibliotheken”.

F E Aber der Windows Explorer hat viele Gesichter. Auf dem Desktop
o

A

. . . . 74 . “"
i Sxcani sl befinden sich in der Regel die Symbole ,,Computer” und ,Papierkorb

sowie der personliche Ordner.

Der Windows Explorer wechselt je nach Bedarf sein Aussehen. So werden zum Beispiel die Datentra-
ger angezeigt, wenn man ihn mit dem Symbol ,,Computer” startet oder der Papierkorb wird ge6ffnet,
wenn man zweimal auf das Symbol ,,Papierkorb klickt.

In jedem Fenster des Internet-Explorers kann man zu allen Datentréigern, Verzeichnissen und Dateien navigieren.

Ubung und Information
. Windows-Explorer starten - Ansicht Computer

° Windows-Explorer starten - Ansicht persénlicher Ordner

° Windows-Explorer starten - Ansicht Papierkorb

° Windows-Explorer starten - Ansicht Bibliotheken (Start/Alle Programme/Zubehér)

° Windows-Explorer starten - Ansicht Computer, dann nacheiander zum personlichen Ordner, zu

den Bibliotheken und zum Papierkorb navigieren.

Der Papierkorb wird standardmaRig bei Windows 7 nicht mehr in der Navigationsansicht angezeigt. Das
kann man andern unter:
Organisieren/Ordner und Suchoptionen/Ordneroptionen/Allgemein =, Alle Ordner anzeigen” aktivieren.

Es hat sich gezeigt, dass fur viele Kursteilnehmer der Aufbau einer Verzeichnisstruktur schwer zu ver-
stehen ist. Ein Verzeichnis besteht in der Regel aus Ordnern und Unterordnern, die in einer Hierarchie-
angeordnet sind. Man kann sich das auch so vorstellen:

Ag,, Lokaler Datentrager (C:) Datentragel’ (C) AktenSChrank
‘e Benutzer Schublade im Aktenschrank
Gast Default 1. Ordner in der Schublade im Aktenschrank
“u H;'r””[: Gast 2. Ordner in der Schublade im Aktenschrank
» [ AppData . .
Helmut 3. Ordner in der Schublade im Aktenschrank
AppData 1. Mappe im 3. Ordner in der Schublade im Aktenschrank
F = Personliche Dateien wurden
Hd:ut . v Computer » Lokaler Datentriger (C:) » Benutzer » Helmut » - ‘in Helmut durchsuchen o] bei Windows XP unter ”Eigene
= Anscht b — ~ Dateien” abgelegt. Aus den
Qrganisieren ~ In Bibliothek aufnehmen = Freigeben fir = Brennen Neuer Ordner = B (2]
B Hame : Andenungscatum Ty s= | ,Eigenen Dateien wurde unter
l B Desktop AppData 6:17 Dateiordner | . PN
& Download: Ja Deskiop o Windows 7 der personliche
Eigene Dokumente Helmut & Downloads Dateiordner H H : H
Helmut =| Eigene Bilder Dateiordner Ordner’ In dlesen Belsplelen
Mettmann a'| Eigene Dokumente Dateiordner u
Test ) Eigene Musik Dateiordner der Ordner ”HelmUt 4 da der
| Zuletzt besucht # Eigene Videos Dateiordner Benutzer des PCS HE|mUt helgt.
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‘ADRESSLEISTE

@@ﬂ% v Computer » Lokaler Datentrager (C:) » v|4¢|

i Benutzer
Video 1 (Dv] Intel
¥ Lokaler Datentriger (C:) PerfLogs
Downloads Programme
. Programme (x86)
Eigene Dokumente Helmut :
Windows

Uber die Adressleiste kann man zu anderen Ordnern navigieren oder zu zuvor angezeigten Ordnern
zurlickkehren.

Ubung und Information

° Ordner (Laufwerke) wechseln mit Hilfe der Adressleiste

° Mit Hilfe der Adressleiste feststellen, in welchem Ordner man sich befindet

° Mit einem Klick auf das Symbol ,,Zurlick” den Ordner wieder ansteuern, den man davor gedffnet
hat. Mit einem Klick auf das Symbol ,,Vorwarts” geht es wieder in die entgegengesetzte Richtung.
Mit Hilfe des Listenfeldes neben den Symbolen kann man auch entsprechend navigieren.

‘SUCHEN VON DATEIEN

L= | =838 Rechts von der Adressleiste befindet sich ein Suchfeld, das dem
v |43 |[ Computerdurchsucnen £ Suchfeld unter ,Start” entspricht.

Man gibt ein Wort oder einen Ausdruck in das Suchfeld ein, um im aktuellen Ordner nach einem Ele-
ment zu suchen. Die Suche wird gestartet, sobald man mit der Eingabe beginnt.

Ubung und Information
° Im personlichen Ordner nach ,Favoriten” suchen

MENULEISTE
Datei Bearbeiten Ansicht Extras 7

Die gewohnte Meniileiste wird unter Windows 7 standardmaRig nicht mehr angezeigt. Sie kann aber
aktiviert werden.

Ubung und Information
° Die versteckte Meniileiste aktivieren - Organisieren/Layout/Mendileiste
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‘SYMBOLLEISTE

| Organisieren * In Bibliothek aufnehmen « Freigeben far « Brennen Meuer Ordner =« [ 'ZIE'
‘ Organisieren « [iw, Gffnen = Freigeben far = Drucken E-Mail Brennen MNeuer Ordner =« [ 'ZIE'

Die Schaltflachen der Symbolleiste des Windows-Explorer dndern sich immer mit den jeweiligen Aufgaben.
Wenn man zum Beispiel auf eine Bilddatei klickt, werden auf der Symbolleiste andere Schaltflaichen ange-
zeigt als beim Klicken auf ein Dokument.

Mit der Symbolleiste kdnnen gingige Aufgaben ausgefiihrt werden, wie zum Beispiel das Andern der
Darstellung von Dateien und Ordnern oder das Starten einer aus digitalen Bildern bestehenden Bild-
schirmprasentation.

= | B,
n\:jn\;) | . v Helmut » Eigene Dokumente » Eigene Dokumente Helmut » - |¢7|| Eigene Dokumente Helm... }D|
Datei  Bearbeiten Ansicht Extras 7 |
Organisieren « [iw, Offren | x Freigeben fir + Druch E-Mail Erennen MNeuer Ordner == [ Extra grofe Symbole
- Favoriten (v Microsoft Office Ward ’ Anderungsdatum Typ
~ . | Grofe Symbole
P Desktop Roalgliunc el 21.11.201016:20 Dateiordner [
B Downloads P ireay i 070920101539 Dateiordner 8 MittelgroBe Symbole
| Eigene Dokum E OrmiiEary Wik 27.11.201012:19 Dateiordner o
| Helmut [ wordpad 211120101619 Dateiordner b Kleine Symbole
Mettmann Standardprogramm auswéhlen... 16.09.201013:49 Dateiordner FE Liste
. Test I Jeamla 02.12.201012:00 Dateiordner . .
] Zuletzt besucht | KeePass 30112010 18:14 Dateiordner | 2o Details
Lehrmaterial 05.12.2010 18:36 Dateiordner ;‘: Kacheln
Bl Desktop . OneMote-Motizbicher 23.12.2009 19:57 Dateiordner EE Inhalt
3 Bibliotheken . Persénliche Dokumente 02.12.2010 18:56 Dateiordner _
=/ Bilder . Video und Grafik 07.03.201017:47 Dateiordner
g_ﬂ Dokumente . Videofreunde 021220101445 Dateiordner
fJi Musik . Wenzel 28.09.201012:07 Dateiordner
H Videos lﬂ_l] Beispiel.doc 03.04.201011:30 Microsoft Office ...
e@ Heimnetzgruppe "E‘_] Fernsehsender.docx 14.05.2010 18:45 Microsoft Office ...
2 Helmut {2] Heinz Notebook Windows 7.odt 26.12.200912:24 OpenDocument T... -
18 Computer - (4 I b
iz Fernsehsender.docx Titel: Titel hinzufiigen GroBe: 13,8 KB
= Microsoft Office Word-Dokument Autoren: Gisela Hinterthar
Ubung und Information
. Dateiendungen sichtbar machen - Organisieren/Ordner und Suchoptionen/Ansicht/ “Erweiterungen
bei bekannten Dateitypen ausblenden” deaktivieren
. Was sind Dateiendungen - Die wichtigsten Dateiendungen besprechen
° Ein Textdokument markieren und mit dem Symbol ,,Offnen” aufrufen
. Ein Textdokument im Standardprogramm mit Doppelklick 6ffnen - Wie kann man die Verkniip-
fung der Dateien mit dem Standardprogramm ggf. dndern
° Mit dem Symbol ,,Ansicht andern” die Ansicht der Dateien und Ordner auf der rechten Halfte des

Fensters andern

Die Schaltflache ,Neuer Ordner” ermoglicht unter Windows 7 die schnelle Einrichtung von neuen
Ordnern.

Ubung und Information

° Mit dem Symbol ,,Neuer Ordner” einen neuen Ordner erstellen
° Mit dem Kontextmeni einen neuen Ordner erstellen
Seite 4

Helmut Hinterthiir



-——— =

@le <« Benutzer » Offentlich » Offentliche Bilder » Beispielbilder [ 45 ][ Bet urchsuchen
Datei Bearbeiten Ansicht Extras 7
Organisieren v =] Vorschau ~ Freigeben fir v Diashow Drucken E-Mail Brennen  » = v £ r@\

- Favoriten

Bl Desktop
& Downloads
Eigene Dokumente Helmut Chrysantheme,jp Hortensien,jpg
Helmut g
, Mettmann B Fr<am
Test 1 A
% Zuletzt besucht L
Leuchtturm.j Pinguine,j ualle,j
B Deskiop P9 guine.jpg Quallejpg

4 Bibliotheken

- P
&) Bilder
= A
< Dokumente = 2
@ Musik

B videos Sample Tulpen.jpg Wiiste.jpg

Ubung und Information
. Den Ordner ,Beispielbilder” 6ffnen - C:\Benutzer\Offentlich\Offentliche Bilder\Beispielbilder

° Mit dem Symbol ,,Blenden Sie das Vorschaufenster ein“ das Vorschaufenster einblenden
. Soweit moglich, werden auch andere Dateien im Vorschaufenster angezeigt, zum Beispiel ein
Textdokument

Mit der Option ,Diashow” hat man die Mdglichkeit, Bilder als Diaschau im Vollbildmodus anzuzeigen.
Man markiert einen Ordner, der Bilder enthalt und klickt dann in der Symbolleiste des Windows Explo-
rers auf ,, Diashow”.

Organisieren « - Gffnen Freigeben fir » Diashow E-Mail Brennen MNewer Ordner = ~ [0 .@.

Die Diaschau kann man mit den Optionen des Kontextmenis steuern (Rechte Maustaste).

Ubung und Information
° Eine Diashow mit den Beispielbildern starten, steuern (Kontextmeni) und wieder beenden
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EXPLORER-FENSTER

Das Explorer-Fenster hat einen Navigationsbereich und einen Inhaltsbereich.

=RACE X |
T A — 8 T
Datei Bearbeiten Ansicht Extras 7
Organisieren » In Bibliothek aufnehmen Freigeben far « Brennen Meuer Ordner B= « i I@I
M Brmria Name : Anderungsdatum Typ Gréke
Bl Desktop AppData 22.12.2009 16:17 Dateiordner
4 Downloads m Desktop 02.12.2010 15:34 Dateiordner
. Eigene Dokumente Helmut 4 Downloads 30.11.2010 11:34 Dateiordner
. Helmut =| Eigene Bilder 01.12.2010 19:26 Dateiordner
. Mettmann 4’| Eigene Dokumente 14.10.2010 12:20 Dateiordner
. Test ' Eigene Musik 04.08.2010 11:45 Dateiordner
15| Zuletzt besucht # Eigene Videos 21.11.2010 19:23 Dateiordner
i+ Favoriten 04.08.2010 19:13 Dateiordner
Bl Desktop # Gespeicherte Spiele 04.08.2010 11:45 Dateiordner
- Biblictheken i1 Kontakte 22112010 12:08 Dateiordner
*d) Heimnetzgruppe ' Links 16.08.2010 15:51 Dateiordner
A Helmut £ Suchvorginge 04.08.2010 11:45 @E\CI'(MEI'
1% Computer . Test 0512.2010 18:44 Dateiordner
G‘! Metzwerk & Virtuelle Computer 02.12.2010 18:56 Dateiordner
1S H | German.Ingx 04,01.2010 18:38 LNGX-Datei 34 KB
N3 || 5ti Tracedog 28.12.2009 14:23 Textdokument 1
@ Systemsteuerung
& Papierkorb
J 16 Elemente
3

Im Navigationsbereich auf der linken Seite konnen die Ordner und Laufwerke mit einem Klick gedffnet

werden. Die Anzeige der darin enthaltenen Ordner und Dateien erfolgt im Inhaltsbereich. Die Ordner

im Inhaltsbereich 6ffnet man standardmaRig mit einem Doppelklick.

Ubung und Information

. Den Navigationsbereich in der linken Halfte des Fensters besprechen - Ordner und Laufwerke
erweitern und reduzieren, soweit moglich

. Ordner im Navigationsbereich des Fensters 6ffnen mit Einmalklick, im Inhaltsbereich mit Doppelklick

Seite 6

Helmut Hinterthiir



FAVORITEN IM WINDOWS EXPLORER

Organisieren » 5 Offnen

Btk e+ Feseniu e Evel  memam » = - 1 @  IM Navigationsbereich des Windows

X Favorien | Name Anderungsdatum  Typ @ Explorers kann man beliebige Ordner
M 0¥ CoverDesigner 22 Datsiordner . . A
AN DK Dateiordrne einem Bereich ,Favoriten” zuordnen.
& E Informationen Dateiordner X
L0 B pokimente Joomia Dateiordner Das hat den Vorteil, dass man Ordner,
o Pever Vaap Dateiordner
# Verkniipfung erstellen in Favoriten . . . . .
e Datirane auf die man oft zugreift, mit einem Klick
= Zuletzt besucht OneNote-MNotizbiicher Dateiordner E
P.erscinh:hEDukumente Dateiordner bffnen kann_
4 Bibliotheken Videe und Grafik Dateiordner
[E=] Bilder Videofreunde Dateiordner
) Dokumente Wenzel Dateiordner ..
o Musik 9] Femsehsender.docx f.h-l:\:icft Office .. Man navigiert zu dem Ord ner, den man
B videos B2 Heinz Notebook Windows 7.odt OpenDocument T... . . .. ..
[ PSD-EankcLodt OpenDocument .. zu den Favoriten hinzufiigen mdchte.
#d Heimnetzgruppe E2| PSD-Bank 2.0dt OpenDocument T... . .
B Rackeodt GpenDocument .. Mithilfe des Kontextmenis des Ordners
1% Computer ) Rundfunksender.ods OpenDocument T... . . .
& Loksler Datentrager (C) B tromverbrauch.odt secement.. - @rstellt man eine Verknipfung, die man
—a Volume (D) a2 W G
wenzel Situss 3B Freigegeben  Freigegeben far Gast in den Ordner , Links” im personlichen

L

30
& % Dateiordner Anderungsdatum: 22.12.2009 19:55

Ordner verschiebt.

Der Name der Verknipfung sollte ggf. noch angepasst werden.

Zur Erinnerung: Der personliche Ordner ist immer der Ordner des Anwenders, hier ,,Helmut”.

Ubung und Information

° Eine Verknlpfung des Ordners ,,Kontakte” im Bereich Favoriten anlegen. Der Ordner Kontakte
befindet sich im personlichen Ordner.
. Die Verkntpfung wieder I6schen (Kontextmeni/Entfernen)

BIBLIOTHEKEN

¢ Favoriten
Bl Desktop
& Downloads
= Zuletzt besucht

4 Bibliotheken
k= Bilder
| Dokumente
& Musik

E Videos

1% Computer
u Lokaler Datentrager
s Volume (D:)
ca Volume (E)
ca Volume (F:)
@ CD-Laufwerk (G:)
o4 CD-Laufwerk (H:)

€l Netzwerk

In Windows 7 stehen zusatzlich Bibliotheken zur Verfligung, um Dateien unabhangig
von deren Speicherort organisieren und verwenden zu kénnen.

In einer Bibliothek werden Dateien unterschiedlicher Orte zusammengefasst und als
zentrale Sammlung angezeigt. Dabei werden die Dateien an ihrem jeweiligen Spei-
cherort belassen.

StandardmaRig gibt es vier Bibliotheken (je eine fiir Dokumente, Musik, Bilder und
Videos). Man hat jedoch die Méglichkeit, neue Bibliotheken fiir andere Sammlungen
zu erstellen. Nach einem Klick auf ,,Bibliotheken” im Navigationsbereich steht in der
Symbolleiste die Option ,Neue Bibliothek” zur Verfliigung. Mit einem Klick darauf wird
eine neue Bibliothek erstellt.

Zum Kopieren, Verschieben oder Speichern von Dateien in einer Bibliothek muss man
zuerst einen Ordner in die Bibliothek aufnehmen. Dazu navigiert man im Windows
Explorer zu dem Ordner, der in die Bibliothek aufgenommen werden soll. In der Sym-
bolleiste und im Kontextmen dieses Ordners gibt es die Option ,,In Bibliothek auf-
nehmen”. Mit einem Klick auf eine der angezeigten Bibliotheken wird der Ordner auf-
genommen.
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Soll ein Ordner aus der Bibliothek
entfernt werden, klickt man im

k= » Bibliotheken » Bilder »

Bilder durchsuchen

Datei Bearbeiten Ansicht Extras 7
Organisieren v Freigeben fir v Diashow Brennen Neuer Ordner =« [ @ I NaV'gat|0nSbere|Ch an dle BlbllO‘
% Favoriten Bibliothek "Bilder" e G thek und dann auf die Speicheror-
B Desktop Hierzu gehoren: 2 Orte .
& Downlosds ; te. Dort kénnen Ordner entfernt,

] Zuletzt besucht

- aber auch wieder hinzugefiigt
- Bibliotheken @ {
& Bilder A werden.

ﬂ Dokumente Beispielbilder img21 img26
& Musik
E Videos

1M Computer
(a Lokaler Datentrager
s Volume (D7)
s Volume (E)
a Volume (F:)
) CD-Laufwerk (G:)
b‘% CD-Laufwerk (H:)

€ Netzwerk

3 Elemente

o,
~

| Bilder Orte fir Biblitheken WL [

Andern der Erfassung von Inhalten in dieser Bibliothek

phiborplodinlorbitvbeabr el it i Das Entfernen eines Ordners aus der Bibliothek |6scht auf
p— keinen Fall den Ordner am Original-Speicherplatz.
Ei Bild - Hinzufugen... |
R Clnemcoticures o

‘ Offentliche Bilder
Ci\Users\Public\Pictures Keine Reaktion

Weitere Informationen zu Bibliotheken

Ubung und Information

Neue Bibliothek ,Adressen” anlegen

Den Ordner , Kontakte” (personlicher Ordner) in die Bibliothek ,Adressen” aufnehmen
Den Ordner ,Kontakte” wieder aus der Bibliothek I6schen

Die Bibliothek ,,Adressen” wieder I6schen
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ORDNER UND DATEIEN

Von dem Ordner ,,Beispielbilder” befindet sich in der Regel eine Verknlipfung im Ordner ,Persdnlicher
Ordner/Eigene Bilder” bzw. in der Bibliothek ,,Bilder”.
Sonst ist der Pfad = C:\Benutzer\Offentlich\Offentliche Bilder\Beispielbilder

Dateien und Ordner kdnnen auch mit der Tastatur kopiert, ausgeschnitten (verschoben), eingefligt
und geldscht werden:

Strg/C = kopieren
Strg/X = ausschneiden
Strg/V = einflgen
Entf =I16schen

Ubung 1
Den Navigationsbereich in der linken Halfte des Fensters besprechen - Ordner und Laufwerke

Ubung 2

Mehrere Bilder im Ordner ,Beispielbilder” mit der Maus (Rahmen) markieren oder mit Hilfe der Um-
schalttaste (erstes Bild markieren, Umschalttaste festhalten, letztes Bild markieren)

Einzelne Bilder im Ordner ,Beispielbilder” mit Hilfe der Strg-Taste markieren (Strg-Taste festhalten
und einzelne Bilder nach Wahl markieren)

Ubung 3

Den personlichen Ordner aufrufen, in diesem Beispiel immer der persénliche Ordner ,Helmut”

Im Ordner ,,Helmut” einen neuen Ordner ,Rezepte” anlegen (Symbolleiste ,Neuer Ordner”)

In den Ordner ,Rezepte” wechseln und drei Unterordner anlegen (Suppen - Fleischgerichte - Kuchen)
Uber die Adressleiste wieder in den libergeordneten Ordner ,Helmut” wechseln.

Im Ordner ,,Helmut” einen neuen Ordner ,Test” anlegen

Den Ordner , Test” in ,,Nachspeisen“ umbenennen (Kontextmeni oder F2)

Den Ordner ,,Nachspeisen” in den Ordner ,Rezepte” kopieren (Kontextmen)

Den Ordner ,Nachspeisen” im Ordner ,Helmut” wieder 16schen (Kontextmeni)

Den Ordner ,Rezepte” in die Bibliothek ,,Dokumente” aufnehmen (Symbolleiste oder Kontextmeni)
Den Ordner ,,Rezepte” wieder aus der Bibliothek ,Dokumente” I6schen (Kontextmeni)

Ubung 4

Einen neuen Ordner ,Bilder” im Ordner , Helmut” anlegen

Ein Bild aus dem Ordner ,,Beispielbilder” nach ,Bilder” verschieben (Kontextmen)
Dieses Bild wieder in den Ordner ,,Beispielbilder” kopieren

Dieses Bild im Ordner ,Bilder” umbenennen

Mehrere Bilder aus ,Beispielbilder” nach ,Bilder” kopieren

Den Ordner ,Bilder” im Ordner ,Helmut” wieder I6schen
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Ubung 5

Im Inhaltsbereich die Ansichten der Ordner und Dateien @ndern (Symbol ,,Ansicht &ndern“)

Uber die Adressleiste in verschiede Ordner wechseln

Im Ordner ,Beispielbilder” ein Bild mit Doppelklick 6ffnen - Welche Dateiendung hat das Bild - Mit
welchem Standardprogramm ist das Bild verknlipft - Die Verkniipfung mit dem Standardprogramm

nur fir einmal bzw. fir immer dndern
Eine Verkniipfung des Bildes erstellen (Kontextmeni)
Die Verkniipfung auf den Desktop verschieben

Die Verknipfung auf dem Desktop umbenennen (das Wort ,,VerknlUpfung” 16schen)

Die Verkniipfung auf dem Desktop wieder |6schen

Ubung 6

Ein Bild im Ordner ,Beispielbilder” 16schen
Den Papierkorb 6ffnen (Desktop)

Das geldschte Bild markieren

Das Bild wieder herstellen

Den gesamten Papierkorb I6schen

Ubung 7
Das Programm , WordPad” starten
Ein Kuchenrezept schreiben :-)

Das Rezept im Ordner Helmut/Rezepte/Kuchen abspeichern und das Dokument schlieRen
Das Dokument ,Kuchenrezept” wieder 6ffnen und drucken

Ubung 8

Der Windows Explorer hat viele Gesichter. Auf dem Desktop befinden sich in der Regel die Symbole
»Computer” und , Papierkorb” sowie der persénliche Ordner.
Dazu gehort auch das Symbol ,Netzwerk”, sofern ein Netzwerk eingerichtet ist.

Immer wenn eine Datei gedffnet oder abgespeichert wird, geschieht das in einem Fenster des Windows-

Explorers!

=] Speichern unter

» Biblictheken b Dokumente » ~ [ 43 | [ Dokumente durd

ool

[E] Offnen

[[E » Biblictheken » Dokumente »

M | "l | Dokumente

Organisieren »  Neuer Ordner
B Desktop

18 Downloads

Bibliothek "Dokumente”

Hierzu geheren: 1 0rt

Anordnen nach:  Ordner ¥

Eigene Dokumen .

QOrganisieren = MNeuer Ordner

I Favoriten
Bl Desktop
i Downloads
Eigene Dokumente Helmul £
A Helmut
. Mettmann

B Helmut 2| Neme Anderungsdatu.. ¥ Typ  *
Mettmann 4 Eigene Dokumente (9)
Test C:\Benutzer\Helmut
& Zuletzt besucht Corel DVD MovieFactory Dateior|
Corel VideoStudi Dateior
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4 Eigene Dokumente (9)
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Fax
Gescannte Dokumente
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Schnellstartleiste
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~ |Alle Wordpad-Dokumente (. +
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ZUSAMMENFASSUNG

. Was sind Ordner, Unterordner (Beispiel Aktenschrank)

. Wie findet man die Ordner im Windows Explorer (Laufwerke/Ordner/Unterordner)

. Warum ist der Windows Explorer zweigeteilt (Navigationsbereich/Inhaltsbereich)

. Warum sieht der Inhaltsbereich des Windows Explorers bei mir zu Hause ganz anders aus
(Symbol ,,Ansicht andern”)

. Warum haben meine Dateien nicht die Endungen, von denen gesprochen wurde
(Organisieren/Ordner und Suchoptionen/Ansicht/ “Erweiterungen bei bekannten Dateitypen aus-
blenden” deaktivieren)

. Wie legt man einen neuen Ordner an, wie |6scht man ihn oder wie kann man ihn umbenennen

. Wie 6ffnet man einen Ordner

° Wie |6scht man eine Datei, wie kann man sie umbenennen, verschieben oder kopieren
° Wie starte ich ein Programm Uber eine Datei im Windows Explorer
° Wieso weiR Windows, welches Programm gestartet werden muss

. Wie legt man eine neue Bibliothek an

° Wie nimmt man einen Ordner in eine Bibliothek auf
° Wie l6scht man einen Ordner wieder aus der Bibliothek
° Wie l6scht man eine Bibliothek wieder
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