PC EINSTEIGER Ordner und Dateien

3 ORDNER UND DATEIEN

Themen in diesem Kapitel:
m Erstellung von Ordnern bzw Dateien
m Umbenennen von Datei- und Ordnernamen

@ Speicherung von Daten

3.1 Ordner

Ordner sind wie Container in die Sie Ihre Dateien (Briefe, Fotos, etc.)
ablegen. Zur besseren Organisation kénnen Sie innerhalb eines Ord-
ners weitere Unterordner anlegen. Jede Datei auf einem Computer ist
in einem Ordner gespeichert.

3.1.1 Ordner anlegen

Das Betriebssystem hat fiir jeden Benutzer bereits einen zentralen
Ordner angelegt. Dieser wird mit dem Namen des Benutzers gekenn-
zeichnet und beinhaltet weitere Ordner fur Bilder, Dokumente usw.

Unabhingig davon kénnen Sie weitere Ordner anlegen.
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2. Darin klicken Sie auf den Befehl Neu
ein weiteres Menu (Untermenii) wird geoffnet.

3. Nun entscheiden Sie sich fur den ersten Eintrag, den ORDNER.
Klicken Sie auf diesen Eintrag und am Desktop wird ein Ord-
nersymbol abgebildet.

4. Schreiben Sie tiber den

. . —
markierten Bereich Woche | |
und schlie3en Sie die Ein-
gabe mit ab. Wblaislins

Woche ist nun der Name des Ordnetrs.

3.1.2 Unterordner anlegen

Sie werden nun in diesem Wochenordner fir jeden Wochentag einen
weiteren Ordner anlegen.

% Ubungsbeispiel Unterordner

1. Offnen Sie den Ordner Woche mit einem Doppelklick.
Es wird nun der Ordner als Fenster angezeigt.
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2. Klicken Sie in der Symbolleiste auf die Schaltfliche Neuer ORDNER
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3. Schreiben Sie uber den markierten Bereich Montag

und schlieBen Sie die Eingabe mit ab.

I

4. Fugen Sie weitere Ordner mit den Namen Dienstag bis Samstag ein.
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3.1.3 Ordner umbenennen

Um einen bestehenden Ordner einen anderen Namen zu geben oder
eine Korrektur vorzunehmen, verwenden Sie das Kontextmend.

1. Klicken Sie mit der rechten

Maustaste auf den Ordner, des- f

sen Namen Sie andern wollen.

2. Wahlen Sie aus dem Kontext-
menu den Eintrag UMBENENNEN

3. Tippen Sie den neuen Namen
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schlie3en Sie mit

ab.
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3.2 Dateien

Dateien sind mit den geschriebenen Dokumenten vergleichbar. Sie be-
finden sich Ublicherweise auf einem Schreibtisch oder in einem Otrd-
ner. Zu den auf einem Computer verwendeten Dateien zdhlen Text-
dokumente, Tabellen, digitale Bilder und sogar Musik. Jedes mit einer
Digitalkamera aufgenommene oder eingescannte Bild ist eine separate
Datei und eine Musik-CD enthalt einzelner Musikdateien. Jede Datei
erhalt einen Namen und ist einem Programm zugeordnet, mit dem
diese Datei bearbeitet werden kann.

3.2.1 Dateien erstellen

3.2.1.1  Innerhalb eines Programms

Eine neue Datei wird erstellt, indem ein Programm (zB Paint = ein
Zeichenprogramm) aufgerufen wird. Dabei wird automatisch eine
neue Datei ge6ffnet.

Benotigen Sie eine weitere neue Datei, so klicken Sie auf die erste
Schaltfliche in der Registerleiste und in dem sich 6ffnenden Meni auf

o a = | Unbenannt - Paint
B~
Neu \.‘ Zuletzt verwendete Bilder 'I. . . . . . - .
1 o 2, . - .

{[Farbe | Farbe

4
¥ Otfnen

den Befehl Neu.

In der nun erstellten Datei werden die neuen Arbeiten durchgefiihrt.

Arbeiten mit Paint wird im Kapitel 4.2, Seite 46 beschrieben.
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3.2.1.2 Am Desktop

Sie kdnnen eine Datei auch direkt am Orner
Desktop erstellen, indem Sie mit der Yerkniptng
rechten Maustaste auf einen leeren
Platz am Desktop klicken. Im Kon-
textment wihlen Sie den Eintrag Neu

@

L_-'_] Microsoft Office Access 2007 Datenbank
& Bitmap-Bild

[25] Kontakt

h!l_] Microsoft Office Word-Dokument

und im Unterment wihlen Sie aus, | | Joumaldokument
A i=|_1 Microsoft Office PowerPoint-Prisentation
WCIChC Aft von Datel Sle Crsteﬂeﬂ U_] Microsoft Office Publisher-Dokument
WOHeﬂ. || Teddokument \7
f-_lﬂ Microsoft Office Excel-Arbeitsblatt
Vergeben Sie einen passenden Namen | 1 ZP-kemprimierter Ordner
und bestitigen Sie die Eingabe mit B Aktenkoffer

der [« ]-Taste. Alternativ konnen Sie auch einen Klick auf eine freie
Stelle des Desktop machen.

Nicht jedes Programm lasst das Erstellen einer Datei Uber den Desktop zu.
Die sichere Methode ist daher, zuerst Uber das STARTMENU das Programm

zu offnen Dabei wird automatisch eine neue Datei zur Bearbeitung ange-
boten.

3.2.2 Dateien speichern

Solange Sie in eine Datei Daten eingeben oder verandern, wird diese
Datei im Arbeitsspeicher (kurz: RAM) bereitgehalten. Wiirden Sie den
Computer abschalten, wird dieser Speicher gel6scht und die Daten
sind verloren. Um diese Datei auf Dauer zu erhalten, miissen Sie sie
auf einen Datentriger dauerhaft speichern. Diese externen Speicher,
auch Sekunddrspeicher genannt, konnen Festplatten, beschreibbare CDs,
USB-Sticks, in manchen Computern auch noch Disketten sein.

Fir die Speicherung rufen Sie im jeweiligen Programm- oder Datei-
tenster den Speicherbefehl tiber die Schaltfliche des Ments DATEl

und danach den Befehl SpeicHERN UNTER... auf oder klicken auf die
Schaltfliche mit dem Symbol einer Diskette [ ], geben den Speicher-
ort an und vergeben der Datei einen aussagefihigen Namen. Ein Na-

me darf innerhalb eines Speicherortes nur einmal vorkommen. Siehe
dazu Kapitel 0, Seite 66.
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3.2.3 Dateien loschen

Wenn eine Datei an sicherer Stelle abgelegt (gespeichert) wurde, kann
sie jederzeit wieder aufgerufen und weiterbearbeitet werden. Sollte Sie
jedoch nicht mehr verwendet werden, so kann eine Datei genauso wie
ein Blatt Papier einfach in den Papierkorb geworfen werden.

Diese Datei wird durch Dt 1oechen =
den Befehl LOSCHEN vVOn 5—‘ Méchten Sie diese Datei wirklich in den Papierkorb verschieben?

threm Standort durch ei- ; e

nen Klick auf die Schalt- g;bl-:IB:r:.ling‘;:ium:23.06.2009 18:02

fliche Ja in den Papier-
korb verschoben.

Loschen Sie niemals Ordner oder Dateien, die Sie nicht kennen. Viele Da-
teien sind fur das Betriebssystem unbedingt notwendig. Wenn daher solche
Dateien oder gar ganze Ordner geléscht werden, kann das zu gravierenden
Storungen bis hin zum Ausfall |hres ganzen Computersystems fuhren!

3.2.3.1 Dateien wieder herstellen

Solange die Datei im Papierkorb liegt, kann sie auch wieder zuriickge-
holt (wiederhergestellt) werden. Erst wenn auch der Papierkorb geleert
wird, ist der Inhalt endgtltig gel6scht.

Ubungsbeispiel

Die Ubung kann nur durchgefiihrt werden, wenn bereits Dateien oder
Ordner geléscht (in den Papierkorb verschoben) wurden.

1. Offnen Sie den Papierkordb durch = i Wiederherstenen\\/\ -

A\
Doppelklick auf das Symbol des ’

Papierkorbes auf dem Desktop. Ausschneiden

2. Klicken Sie die Datei oder den

- : Léschen
Ordner mit der rechten Maustaste [}
an und wdhlen Sie H Eigenschaften l
WIEDERHERSTELLEN . —L'E

3. Damit wird ein geldschtes Element in dem Ordner wieder herge-
stellt, aus dem es urspringlich entfernt wurde.
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3.2.3.2  Den Papierkorb leeren

Moéchten Sie die im Papierkorb befindlichen Dateien endgtiltig von der
Festplatte 16schen, klicken Sie

\y

den Papierkorb mit der rechten ¥
=
Maustaste an und PAPIERKORB LEE- il Offnce
) L

REN wahlen. & Papierkorb leeren R~
Verkndpfung erstellen %
Urnbenennen
Eigenschaften

Nach einem Kontrolldialog,
den Sie mit Ja bestitigen, sind die Dateien endgiiltig geloscht.

[

Mehrere Elemente |Gschen @

MMachten Sie alle diese Elemente wirklich unwiderruflich lGschen?

l"L

Ja [ [ Nen |
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4 ARBEITEN MIT PROGRAMMEN

Themen in diesem Kapitel:

m Offnen und SchlieBen von Programmen

@ Arbeiten mit dem Zeichenprogramm Paint

¥ Lernen Sie den Windows-Taschenrechner kennen
@ Musik horen mit dem Media Player

Ein Computerprogramm ist eine Reihe von Anweisungen an den
Rechner. Dabei wird zwischen Betriebssystemprogrammen und An-
wenderprogrammen unterschieden. Das erste Programm ist uns be-
reits beim Einschalten des Computers untergekommen, namlich das
Programm Windows als Betriebssystem unseres Computers.

Dartiber hinaus benétigen wir aber noch weitere Programme zur
Durchfihrung verschiedener Aufgaben. Wir wollen Briefe schreiben,
Berechnungen durchfihren, im Internet surfen, Musik horen oder sich
auch durch Spiele unterhalten. Fir jede Arbeit werden spezielle An-
wendungsprogramme von verschiedenen Herstellern zur Verfigung
gestellt.

In unserem Betriebssystem Windows sind bereits einige sehr brauch-
bare Anwendungsprogramme enthalten.

4.1 Offnen und SchlieBen eines Programms

4.1.1 Offnen verschiedener Programme

Damit wir mit einem Programm arbeiten konnen, muss dieses zu-
nichst gestartet (geoftnet) werden. Durch die grafische Bedienerober-
flache lassen sich alle Programme tiber Schaltflichen mittels Mausklick
starten.
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4.1.1.1  Offnen iiber das Startmenii

Der Finstieg in die Programmstruktur Thres Computers erfolgt tiber
das Menii START.

. . . .. /ﬁl Microsoft Word 2010 "
Sic klicken auf die Schaltfli- || 2N
e . . % Snipping Tool .
che in der linken unte- § ° PC Einsteiger
ren Ecke des Bildschirms el Ertesche o

oEUMENTE
und es Offnet SiCh das l Verbindung mit einem Projektor

. . . . . Bilder
Startment. Die Eintrage im

linken Bereich konnen von

I Rechner

Musik

Kurznotizen

Computer zu Computer va- . Computer
.. . ,}Z;II/:' Paint
rieren. WlndOWS merkt - Systemsteuerung
SiCh) WCIChe Programme “A K iener Gerate und Drucker
zuletzt verwendet wurden, & Windows-Faxund -Scan . _
” andardprogramme
und listet diese direkt im P pT——— e S

Startmenu auf. .
Alle Programme

Im rechten Bereich werden
verschiedene FElemente an-
gezeigt, die zur Steuerung

des Computers und auch zur Arbeitserleichterung beitragen.

4.1.1.2  Schliefen des Startmeniis

Beim Starten eines Programms wird das Startmenti automatisch ge-
schlossen. Wenn Sie das Menii ohne Programmaufruf wieder schlie-
Ben mochten, klicken Sie in einen freien Bereich des Desktops oder
betitigen Sie (bei Bedarf mehrfach) die [Esc]-Taste, um einen Vorgang
abzubrechen (engl. Escape = Ausstieg)

4.1.1.3  Offnen iiber Schaltfléichen auf dem Desktop

Je nach Einrichtung des Computers befinden sich auch
Symbole von Programmen direkt auf dem Desktop.

Diese sind als Schaltflichen konzipiert und Sie kénnen
durch Doppelklick das entsprechende Programm 6ffnen. Adobe Reader3

Seite 44 Team ALGE



