4. Mit Ordnern arbeiten

Ordner erstellen, 6ffnen und verwenden

In diesem Kapitel lernen Sie, mit Ordnern zu arbeiten. Sie werden
Ordner erstellen, umbenennen, 6ffnen und I6schen. Sie werden die
Elemente eines Ordnerfensters kennenlernen.

Des Weiteren werden Sie den Aufbau einer Ordnerstruktur kennen-
lernen und selbst eine erstellen.

Sie werden lernen, welche personlichen Ordner Windows 7 fir Sie
vorgesehen hat und abschlieBend werden Sie eine Datei in lhrer
selbst erstellten Ordnerstruktur ablegen.

Lernziele

Einen Ordner erstellen, umbenennen, und |6schen
Einen Ordner 6ffnen

Ein Ordnerfenster kennenlernen

Den personliche Benutzerordner kennenlernen
Eine Ordnerstruktur erstellen

Ordner wechseln

Ansichten im Ordnerfenster verandern

0 0O o o o o o o

Eine Datei in der Ordnerstruktur speichern
Schritt fiir Schritt
Einen Ordner erstellen

Im realen Leben legen wir unsere Dokumente in Mappen und Doku-
mentenordnern ab, auf dem Computer machen wir es ahnlich. Ein
Ordner wird erstellt, benannt und zur Organisation von Dateien ver-
wendet. Sinnvollerweise sollten immer dhnliche Dateien in Ordnern
zusammengefasst werden (Korrespondenzdateien in einen Ordner —
Fotos in einen anderen Ordner).

Mit Ordnern arbeiten 63



Im Gegensatz zur Datei bendtigen Sie zum Erstellen eines Ordners
nur das Betriebssystem und kein Anwendungsprogramm.

Schritt 1 Um lhren ersten Ordner auf dem Desktop zu erstellen, klicken Sie mit
der rechten Maustaste auf eine freie Stelle.
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Ein neuer Ordner wird auf dem Desktop erstellt, der Name ist bereits
markiert. Sie sollten nicht mit der Maus klicken, sondern sofort einen
Namen eintragen.

Beachten Sie, dass ein Ordnername bis zu 255 Zeichen haben darf
und folgende 9 Zeichen nicht verwendet werden diirfen

\/:*?,<>]|
Schritt 2 Tippen Sie einen Namen fiir den Ordner ein (z.B. lhren Vornamen).

Schritt 3 Bestatigen Sie den Erstellungsvorgang mit (der Ordner ist danach
markiert) oder klicken Sie mit der Maus neben den Ordner auf den
Desktop (der Ordner ist danach nicht markiert).

s R
s
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Einen Ordner umbenennen

Wenn Sie |hrem Ordner einen anderen Namen geben moéchten, kli- Schritt 4
cken Sie mit der rechten Maustaste auf das Ordnersymbol und kli-
cken Sie im Kontextmen(i auf UMBENENNEN.

:.5 I

Offnen

(ks Als Notizbuch in OneMote Gffnen

Freigeben for ]

& Groove-Ordnersynchronisierung ’
Vorgdngerversionen wiederherstellen
Virentest mit AVG Free

In Bibliothek aufnehmen »

Senden an b

Ausschneiden

Kopieren

Verknipfung erstellen

Léschen

S

Umbenennen [

Eigenschaften
Alternativ kdnnen Sie auch den Ordner markieren (ein Klick) und
dann in den Namen klicken (zweiter Klick), allerdings miissen Sie da-

rauf achten, nicht doppelt zu klicken.

Der Ordnername ist markiert. Wenn Sie den Namen zur Ganze Uber- Schritt 5
schreiben wollen, tippen Sie jetzt einen neuen Namen ein. Wenn Sie

nur Zeichen erganzen oder I6schen wollen, klicken Sie in den Ordner-

namen. Die Markierung verschwindet und der Cursor blinkt im Ord-

nernamen. Erganzen oder I6schen Sie Zeichen und bestatigen Sie den

Vorgang mit (<¢). Alternativ kdnnen Sie auch neben den Ordner kli-

cken.

|:{>|:{>

Auf die gleiche Weise kdnnen Sie Dateien umbenennen. @

Mit Ordnern arbeiten 65



Schritt 6

Schritt 7

66

Wenn Sie auf einen Ordner zeigen, erhal-

ten Sie Informationen Uber das Erstellda- ‘
tum, und ob der Ordner einen Inhalt hat.

- Leerer Crdner

Einen Ordner o6ffnen

Um einen Ordner zu offnen, klicken Sie
doppelt auf das Ordnersymbol.

Der Ordner wird in einem Ordnerfenster auf dem Desktop geoffnet.

Das Ordnerfenster

@ )
. A » Maxis Daten @ ']-"? = e @ )-_"

| |
S )

| Organisieren » In Bibhothek aufnehmen @retqeh:nfur -~ Meuer Ordner =5 ﬂ

' Nar ' Anderungsdstum  Typ
| r Fa‘,‘ﬁrltfn e noe 1 ftum I

BB Desktop
3 Downloads
= Zuletzt besucht

4 Bibliotheken @
b= Bilder @

¢ Dokumente

@' Musik

E Videos
& Computer

t“‘IH MNetrwerk

L) m ¥

0 Elemente @

Die Schaltflachen Vor und Zuriick dienen der Navigation

Die Adressleiste zeigt den aktuellen Ordner an. Je nach GroRe
des Fensters kdnnen Sie auch die Position lhres Ordners (seine
Adresse auf dem Laufwerk) ablesen.

Mit dem Suchfeld konnen Dateien und Ordner gesucht werden.

Die Symbolleiste bietet Schaltflachen fur die Verwaltung lhrer
Dateien und Ordner an. Die Schaltflaichen kénnen je nach
Ordnerinhalt wechseln.

O ONNOONS
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Der Navigationsbereich mit den Linkfavoriten, den Bibliotheken
und der Ordnerliste (noch ausgeblendet)

@ Im Inhaltsbereich wird der Inhalt Ihres Ordners angezeigt.

@ Im Detailbereich werden Informationen zum Ordner oder zu
markierten Elementen angezeigt.

Der Inhaltsbereich Ihres Ordners ist noch leer. Ein Ordner wird als Be-
halter fur Dateien und weitere Ordner verwendet. Beinhaltet ein
Ordner weitere Ordner, bezeichnet man diese als Unterordner.

Unterordner erstellen
Erstellen Sie nun in Ihrem Ordner zwei Unterordner.

e Einen Unterordner liber die Symbolleiste erstellen Schritt 8
Klicken Sie dazu in der Symbolleiste auf Newerordner | Tippen Sie
Fotos als Name ein und bestatigen Sie mit (<].

-

| + Maxs Daten - | g | Mo
o S

Organseren » In Bibhiothek aufnehmen = Fraageben fur =
LLEL - Arden ¢
Favorten

B Desktop

& Downloads

. duletzt besucht
3 Bibliotheken
k= Bilder
« Dokumente

@' Musik

E Videos

B Computer
€l Metowerk

0 Elemnernte

e Einen Unterordner liber das Kontextmenii erstellen Schritt 9
Klicken Sie mit der rechten Maustaste in den Inhaltsbereich.
Wahlen Sie den Befehl NEu | ORDNER. Tippen Sie Textdokumente
als Name ein und bestatigen Sie mit (<).
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Schritt 10

68
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Textdokumente Anderungsdatume 24 082009 22:48

Einen Ordner schlielRen

SchlieRen Sie das Ordnerfenster, indem Sie auf die Fensterschalt-
flache [t klicken.

Fiir unsere ersten Ubungen mit Dateien und Ordnern, haben wir den
Desktop verwendet. In der Praxis sollten Sie allerdings vermeiden,
Ordner und Dateien auf dem Desktop abzulegen. Der richtige Ort flr
Ihre Daten ist Ihr personlicher Benutzerordner mit seinen
Unterordnern.

Der personliche Benutzerordner

Windows legt fur jedes Benutzerkonto auf dem Computer einen eige-
nen Ordner an, der den Namen des Benutzers tragt. Dieser Benutzer-
ordner enthalt bereits ein paar Unterordner, auf die Sie sehr
praktisch Giber das Startmeni zugreifen konnen.
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Klicken Sie auf € und wenden Sie sich dem rechten Bereich des Schritt 1
Startmendus zu.

@ Benutzerbild des angemeldeten Benutzers

@ Personlicher Ordner des Benutzers

@ Drei Bibliotheken, die den Zugriff auf die
Unterordner lhres personlichen Ordners er-
leichtern.

Auf den Benutzerordner und auf seine Unterordner haben nur der
Benutzer selbst und der Administrator Zugriff. @

Klicken Sie auf den Namen |hres Benutzerordners und betrachten Sie Schritt 2
das Ordnerfenster.

P

EESEOR= )

I"-..__JU | R » Maxa » - | “T | | Moo durchsuchen p
Organisieren « In Bibliothek aufnehmen - » i - u g
wi Favorten ( i I- . \

B Desktop ! J"% i g

& Downloads Desktop Downloads Eigene Eigene

1] Zuletzt besucht Bilder Dokumente
4 Bibliotheken Hﬁ ! ][ " ”

k| Bilder Eigene Eigene Favoriten Gespeichert

¢ Dokumente Musik Videos e Spiele

o' Musik R s

B videos EEI b J, :

Fontakte Links Suchvorga

/M Computer K nge )

Im Inhaltsbereich sehen Sie den Inhalt |hres persdnlichen Ordners.
Die Unterordner lhres Benutzerordners sind schnell zu erkennen. Sie
haben alle ein Ordnersymbol mit speziellen Grafiken - im Gegensatz
zu den Ordnersymbolen lhrer selbst erstellten Ordner.
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Der Ordner DeskToP wird lhnen als Windows Oberflache angeboten.
Der Ordner EIGENE DOKUMENTE wird in vielen Programmen im
Dialogfenster SPEICHERN UNTER als Standardspeicherort angegeben.
In den Ordner EIGENE BILDER werden standardmaRig Bilder von einer
Digitalkamera oder Speicherkarte importiert.

Unter Windows 7 werden Sie standardmallig im SPEICHERN UNTER
Dialogfenster in die Bibliothek DokUMENTE geflihrt, die direkt auf
den Ordner EIGENE DOKUMENTE verweist.

Die Ordner EIGENE BILDER, EIGENE DOKUMENTE und EIGENE MuUsIK
konnen Sie direkt Uber das Startmend Uber die sogenannten
Bibliotheken ansteuern (siehe auch Seite 73). Windows ist also sehr
bemuht, lhnen den Zugriff auf lhren personlichen Ordner zu
erleichtern.

Schritt 3 Offnen Sie den Ordner EIGENE DOKUMENTE, indem Sie ihn doppel-
klicken. Der Ordner enthalt eine Textdatei die wir im vorigen Kapitel
dort gespeichert haben. Sie bendtigen jetzt eine Ordnerstruktur, um
Ihre bestehenden und die zukiinftigen Dateien zu ordnen und zu

verwalten. "| Eigene Dokumente
Die Ordnerstruktur Eivamtis D
Ausgaben
Eine Ordnerstruktur ist eine hierarchische Hiisshalt
Struktur, bestehend aus Ordnern und Unter- Internet
ordnern in mehreren Ebenen. Telefon
. . Auto

Erstellen Sie folgende Ordnerstruktur in |hrem

. . Fahrtenbicher
Ordner EIGENE DOKUMENTE. Gehen Sie dabei Vi

|

Ebene flr Ebene vor. e
Versicherung

Verwenden Sie fur |lhre Ordner stets aussage- Briefe

kraftige Namen, damit es lhnen besser gelingt, Behorden
Ordner und Dateien wieder zu finden. Firmen
Bewerbungen
Privat
Wehnung
Betriebskosten

Miete

Strom
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Sie beginnen mit dem Ordner Private Daten. Klicken Sie mit der rech- Schritt 4
ten Maustaste auf eine freie Stelle im Inhaltsbereich des Ordners
EIGENE DOKUMENTE und erstellen Sie diesen Ordner.

Offnen Sie den Ordner Private Daten mit einem Doppelklick und er- Schritt 5
stellen Sie im Inhaltsbereich nacheinander die 4 Ordner Ausgaben,
Auto, Briefe und Wohnung.

Offnen Sie den Ordner Ausgaben und erstellen Sie im Inhaltsbereich Schritt 6
die 3 Ordner Haushalt, Internet und Telefon.

Um die Unterordner fir Auto zu erstellen, missen Sie zuerst in die- Schritt 7
sen Ordner gelangen.

Ordnern wechseln mit & und &

Klicken Sie einmal auf die Schaltfliche & (Zuriick) im Ordnerfenster,
um wieder zum letzten Ordner (Private Daten) zu gelangen. Der Ord-
ner wird im Ordnerfenster angezeigt. Falls Sie versehentlich mehr als
einmal klicken, kénnen Sie mit der Schaltfliche & wieder vorwarts

navigieren.
i,"-\ )= ¥ Maxi » Eigene Dokumente » Private Daten » Ausgaben » *.'1
_.'I:' vate Dates Ihlicthek aufnehmen Freigeben fiir = Brennen Meuer Or
Favoriten skl Anderungsdatun
B Desktop Haushalt
& Downloads Internet
| Zuletzt besucht Telefon
Anderungsdatum  Tyj Offnen Sie dann den
Ly Ausgaben 25.08.2009 10:54 Jsteordner | Ordner Auto.
R Auto 25.08.2009 10:57 Dateiordner
iefe 25.08.2000 10:58 Date
“Wohnung 25,08 2009 10:59 Dateiordner
Erstellen Sie im Inhaltsbereich die 3 Ordner Fahrtenbiicher, Leasing Schritt 8

und Versicherung.

Wieder muissen Sie den Ordner wechseln, um die Struktur weiter zu Schritt 9
vervollstandigen. lhr Ziel ist nun der Ordner Briefe. Wenden Sie jetzt
folgende Moglichkeit an, um zum Ziel zu gelangen.
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Ordnern wechseln liber die Adressleiste

Betrachten Sie die Adressleiste. Sie bietet Schaltflachen mit Ordner-
namen an. Der letzte Name reprasentiert den aktuellen Ordner.

» Maxi » Eigene Dokumente r:Privaje_%%En:h Auto » '.‘T.
Schritt 10 In der Adressleiste konnen Sie schnell in einen lbergeordneten Ord-

ner wechseln, indem Sie auf die betreffende Ordnerschaltflache kli-
cken. Testen Sie dies und klicken Sie dann auf &, bis Sie wieder im
Ordner Auto landen.

Schritt 11 In der Adressleiste kdnnen Sie aber auch gleich in Unterordner vor-
dringen, indem Sie auf eine Pfeilschaltfliche neben dem Ordner-
namen klicken. Alle Unterordner des betreffenden Ordners werden
angezeigt, einer davon ist fett - |hr aktueller Ordner!

: | ; T
Private Dat @ uto » v | 44 Private Datmlvi' Auto » [
= Ausgaben Ausgaben
Freige Freigel
Auto Auto

Briefe Briefe . o
cher Wohnung knbiicher Wehnung

Klicken Sie auf Briefe und der Ordner wird sofort gedffnet.

Schritt 12 Erstellen Sie im Inhaltsbereich wieder 3 Ordner mit den Namen Be-
hérden, Firmen und Privat — der Ordner Firmen soll noch einen Unter-
ordner Bewerbungen erhalten, dazu 6ffnen Sie den Ordner Firmen
und erstellen den Unterordner.

@ Wenn Sie auf eine freie Stelle in der Adressleiste klicken, konnen Sie
den Pfad ablesen (die Adresse eines Ordners auf der Festplatte).

| AT

; : i
C:\Users\Maxi\Documents'Private Daten'\Briefe\Firmen t' l *

Als nachstes lernen Sie das wohl leistungsfahigste Tool zum Navigie-

ren zwischen den Ordnern kennen.
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Ordnern wechseln mit dem Navigationsbereich

Der Navigationsbereich beinhaltet die Linkfavoriten, die Bibliotheken
und die Ordnerliste (noch ausgeblendet)

Favoriten
B Desktop

& Downloads @ Linkfavoriten (siehe Seite 75)

2 Zuletzt besucht

4 Bibliotheken
il Bilder @ Bibliotheken

& Dokumente
@' Musik
B videos
Computer mit Ubersicht tber alle Laufwerke
K Com f . . o 1 .
S (siehe Seite 85) und Netzwerk mit Ubersicht
€ Netzwerk Uber Gerate im Netzwerk

Bibliotheken und Ordner

In einer Bibliothek wird auf Daten verwiesen, die in unterschiedlichen

Ordnern gespeichert sind (siehe Seite 105). Eine Bibliothek selbst

stellt also keinen Speicherort dar, sondern dient nur dazuy, @
gleichartige Daten besser organisieren zu konnen. Mit den vier vorde-

finierten Bibliotheken im Navigationsbereich kdnnen Sie schnell auf

die Unterordner lhres Benutzerordners zugreifen. So fihrt Sie die

Bibliothek BILDER standardmallig zum Ordner EIGENE BILDER, die

Bibliothek DOKUMENTE zum Ordner EIGENE DOKUMENTE usw.

Klicken Sie im Navigationsbereich auf die Bibliothek DoKUMENTE und Schritt 13
offnen Sie dann den Ordner Private Daten.

Im Inhaltsbereich des Fensters konnen Sie oben den Namen der
Bibliothek und den Namen des gedffneten Ordners ablesen. @

Ancrdnen nach:  Crdner =

Bibliothek "Dokumente”

Ausgaben
Auto
Briefe 25,08.2009 10:58 Date

Wohnung
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Schritt 14 Bewegen Sie den Mauszeiger auf den Navigationsbereich, links neben
den Objekten erscheinen Pfeilsymbole. Diese konnen Sie anklicken,
@ um etwaige Unterordner ein- oder auszublenden.

Die Ordnerliste zeigt dann die Ebenen der Ordnerstruktur.

Lo 4 [ Bibliotheken
4 - Bibliotheken = Bilder
h| B'lder 4 | & Dokumente
— 4 Eigene Dokumente
O_~I Dokumente | | =P 4 Ji Private Daten
_ .J: Musik Ausgaben
Auto
™ Videos 4 | Briefe
Behérden
Firmen
‘M Computer Privat
Wohnung

WeilRe Pfeile zum Einblenden der Unterordner

4 | Bibliotheken 4 | o Bibliotheken
&=/ Bilder k=| Bilder
4 ‘& Dokumente 4 ¢ Dokumente
4 || Eigene Dokumente F Eigene Dokumente
4 Private Daten 4 Private Daten
Ausgaben Ausgaben
Auto Auto
@ Briefe I :> Briefe
Behdrden Wohnung
Firmen
Privat
Wohnung

Schwarze Pfeile zum Ausblenden der Unterordner

Auf diese Weise konnen Sie Schritt fur Schritt samtliche Unterordner
@ einblenden. Beachten Sie, dass in der Ordnerliste niemals Dateien an-

gezeigt werden!
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Wenn Sie einen Ordner 6ffnen wollen, klicken Sie einmal auf das
Ordnersymbol. Der Inhalt wird rechts im Inhaltsbereich des Fensters
wie gewohnt angezeigt.

Blenden Sie alle Unterordner Ihrer neuen Ordnerstruktur ein und kli- Schritt 15
cken Sie dann auf das Symbol des Ordners Wohnung. Der Inhalt wird
im Inhaltsbereich angezeigt.

4 o Bibhiotheken

= Bilder Vervollstandigen Sie nun die Ordnerstruktur Schritt 16
4 [} Dokumente und erzeugen Sie anschlieend noch fol-
4 Eigene Dokumente
A0 P b gende Ordnerstruktur ausgehend vom Ord-
4 L Ausgaben ner EIGENE BILDER.
Haushalt
Internet i Bibliotheken
Telefon = Bilder
& Auto

= Eigene Bilder
Fahrtenbicher

L Fotos
easing
Versicherung Sonstige
4 & Erefe Uraub
i Weihnachten
4 Firmen L
Bewerbungen

i Privat
ﬁ:ﬁﬁénhnung

v

Mit Linkfavoriten arbeiten

Die Linkfavoriten (der obere Teil des Navigationsbereichs) bietet z.B.
die Moglichkeit, schnell auf den Desktop zu gelangen.

e Des Weiteren bietet lhnen der Favorit

B Desktop ZULETZT BESUCHT Zugriff auf die zuletzt
& Downloads verwendeten Dateien und Ordner
Zuletzt besucht

Die Linkfavoriten kdnnen angepasst werden und mit Links zu haufig
verwendeten Ordnern erweitert werden.
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Schritt 17 Offnen Sie den Ordner Private Daten und klicken Sie auf den Ordner
Auto. Ziehen Sie den Ordner mit gedriickter Maustaste auf die Link-

favoriten.
— = — 1
@\‘ _‘-v| ¢ Bibliotheken » Dokumente » Private Daten » - l," -
Orga r 5 Uffnen Fresgeben fir » E-Mail Brennen Meusr Ordner = -
a ¥ Fevol Bibliothek "Dokumente” Rt
- i Private Dater
BN oeeo'sy s .
sfjgoadi 1 _ "~ D 000¢gqg4, )
i 7, h:“:irl-:nup'-uf\-:_]_a-rr:tfll{-f:ﬂu_n Favarnten o ®e o A Auto
ibliotheke
B dsipnan Briefe Wohnung
=/ Bilder = il sordnes i Diateiordne
4 & Dokumente
4 Eigene Dokumente
Private Daten
Damit kdénnen Sie lhre , Lieblingsordner” [ Favonten
. C B Desktop
schnell, mit einem Klick 6ffnen. K

Die Ansichten im Ordnerfenster verandern

Schritt 18 Sie haben die Moglichkeit, in einem Ordnerfenster Uber die
Schaltflache ANSICHT ANDERN ‘= ~ die Darstellung der Symbole zu
verindern. Offnen Sie den Ordner Private Daten und klicken Sie auf
das Pfeilsymbol der Schaltflaiche = ~. Die aktuelle Ansicht wird
durch einen Schieberegler gekennzeichnet (Details). Ziehen Sie den

Schieberegler, um die Ansichten in diesem Ordner zu testen.

BE Extra grofle Symbole

= Grofe Symbole
i MittelgroBe Symbole

o . |::> £ Kleine Symbole

IR Liste
"G 1 Details
e

= Kacheln

1= Inhalt
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Testen Sie die Ansichten auch im Ordner BEISPIELBILDER und beach-
ten Sie die Unterschiede zu den Ordnersymbolen vorher.

Nachfolgend sehen Sie die unterschiedlichen Ansichten anhand von
Ordnern und Bildern dargestellt.

e Extragrofle Symbole
Diese Ansicht ist besonders gut geeignet fur Ordner, die Bildda-
teien enthalten, weil im Inhaltsbereich anstelle von Symbolen eine
Miniatur des Bildes angezeigt wird. Bei anderen Inhalten wird nur
das gewohnte Symbol vergroRert angezeigt.

Biblinthek "Dolumente”
Private Daten

1 1

R

Fiibliathek “Rilder

e Grolie Symbole
Auch diese Ansicht eignet sich
gut fur Bilddateien.

Bibliothek "Dokumente” oo :
e dnael Bibliothek "Bilder”

Aurgaben Sanz Erele Wannung Chryrantheme Ware Hestenaien Trzalle

e MittelgroRe Symbole
Diese Ansicht eignet sich fur alle Ordner, deren Inhalt nicht zu um-
fangreich ist.

Bibliothek "Dokumente” Bibliothek "Bilder"

Prirvate Date 3-::.'-[.'lt|!'ij""

ol e e =

Ausgaben Auta Briefe Wehnungl | Chrysanthe Wiste Hortensien Qualle
me
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e Kleine Symbole
In dieser Ansicht werden die Datei- und Ordnersymbole horizontal

angeordnet. Bibliothek "Bilder"
—— = - Beispielbiider
Bibliothek "Dokumente
Prrvate Dater & Chryzantheme = Wiste
- - I
Ausgaben Auto = :m‘:mﬂen 2 Qua:e
Briefs Wohnung 1] =" oala = Leuchtturm
= Pinguine = Tulpen
e Liste

Diese Ansicht eignet sich sehr gut, fir Ordner, die sehr viele
Elemente enthalten. Die Datei und Ordnersymbole werden
vertikal angeordnet, zuerst die Ordner, darunter die Dateien. Bei
Bedarf wird die Liste in mehreren Spalten angezeigt.

Bibliothek "Dokumente” Bibliothek "Bilder”
Bespielbilder
Busgaben
Auto = Chrysantheme
Briefe = Wiiste
MiokDer . J Hortensien
= Qualle
i=|Koala
= Leuchtturm
= Pinguine
= Tulpen
e Details

In dieser Ansicht werden, neben dem Symbol und dem Namen,
zusatzliche Eigenschaften des Objekts in Spalten angezeigt.

Bibliothek "Dokumente” Bibliothek "Bilder"
ol Dl el
tamie M
Ausgaben # 10 te L &= Chryzantheme
st - . - - e
Briefe 10:55 - - Hortenseen 4032 1641
Wehnung - Cuaile 1.4 R 1132
= Koala 11.02.2008 11:32 763 KB
= Leuchetum
- P‘lngu.nt
= Tulpen
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e Kacheln
Diese Ansicht zeigt die Symbole
als mittelgroRe Symbole und
neben dem Symbol weitere In-
formationen zum Objekt. Bei
Bilddateien wird eine Miniatur
der Datei angezeigt.

Bibliothek "Dokumenta”

f I fu.sg.abgn 'li Auto
| J |
J | Briefe ] | Wahnung
I tasoad | nced
e Inhalt

Ahnlich wie bei den Details
werden zum Namen und zum
Symbol weitere Eigenschaften
erganzt (Datum, Typ, Autor...).

Bibliothek "Bilder"

Berpiefbilder

Chrysentheme

IPEG-Bil
E Hortensben

PeG-84dd

551 B

L TR

- Qualle

Bibliothek "On Ty
|n Ausgaben . 5.0, 2005 B2
A
Auln - F
K
eiete M e
I
| Wohnung Apdenmasdatum: 25082009 1059
}

ﬁ Koala W Lewchiiurm
PEG-Bald h Ea
. 2 Pinguine Tulpen
Bibliothek "Bilder"
- Chrysantheme
= B58 KB
= Wiste
- e B2 KB
n Hortensien
1olle: 561 KB
n Qualle
& 757 KB
H Koala
e THE KB

Alternativ konnen Sie die Befehle auch mit der rechten Maustaste im

J_[_)haltsbereich eines Ordners aufrufen.

.- Anordnen nach »
Ansicht ¥

Extra grofe Symbole

Sortieren nach ¥ Grofe Symbole
Gruppieren nach * Mittelgrofe Symbole
Alctualisieren Kleine Symbaole
Einfoaen Liste
e Details
Jerknupl mj & 'I'._;-':
Léschen rickgdngig machen Strg+Z e

@ | Inhalt
Freigeben fir 3
Neu »
Eigenschaften
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Schritt 19 Die Einstellungen betreffen den aktuellen Ordner bzw. die aktuelle
Bibliothek. Falls Sie die gewahlte Ansicht fiir andere Ordner Uber-
nehmen wollen, klicken Sie im Ordnerfenster in der Symbolleiste auf

Organisicren »  UNd im Menl auf den Befehl ORDNER- UND SUCH-

OPTIONEN.

Schritt 20 Organisieren v Im Dialogfenster klicken Sie auf die Re-
i gisterkarte ANSICHT und dort auf die an-
Ropiers: gegebene Schaltflache.

Emtigen
Rickgéng s ~
= g g.q. Ordneroptionan ﬁ
Alles auswahlen |iMigeme | | Ansictt {] chen|
= Ordrnsransicht
h Layout % _.-. Sie konnen die Ansicht (2. B, Defals oder Symbole)
Crdner- und Suchoptionen ::{ﬁ R die Sie fur diesen Cdner verwenden fur alle Ordner
~r disses Typs Ubemehmen
PR ] l mmm«;ﬁ%m |
Eigenschaften
SchiieBen
F )
Crdneransicht
i | Machten Sie die Ansichtseinstellungen dieses Ordners fir alle Ordner dieses Typs
abernehmen?
( ,u:;:w Nein |
L% - A o

Um die Ordner spater wieder auf den urspriinglichen Standard zu-

riickzusetzen, klicken Sie auf die Schaltfliche | Orner zunicksetzen |.
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Eine Datei in der Ordnerstruktur ablegen

Zum Abschluss speichern Sie eine Datei in lhrer neu erstellten
Ordnerstruktur.

Starten Sie den Editor liber &¥|ALLE PROGRAMME | ZUBEHOR | EDITOR Schritt 21
und schreiben Sie einen kurzen Text fur eine Einladung zu lhrer Ge-
burtstagsfeier

Speichern Sie den Text unter dem Namen Einladung (1. Entwurf) im Schritt 22
Ordner Privat in lhrer Ordnerstruktur.

1. Klicken Sie auf DATEI und dann auf SPEICHERN UNTER.
2. Geben Sie den Dateinamen ein.

3. Der Editor fuhrt Sie schon in die Bibliothek DokUMENTE. Sie
miussen hier noch nacheinander die drei im Laufe des Kapitels
erstellten Ordner PRIVATE DATEN |BRIEFE|PRIVAT 6ffnen und

dann auf klicken.

Speichern unter HH‘
@ = % Dokumente » Eigene Dokumente » Povate Daten ¢ Briefe » Privat v::, Fe
Organisieren = Bever Ordnes = w t-j
bl Bller Bibliothek "Dokumente” -
# |« Dokumente o

E Eigene Dolurmente
- Private Daten
Ausgaben
Auto
a Briefe
Beharden
Farmen
Prrvat
Wehnung
Otfenthche Dokume

Efsurale

Datesname | Eintadung {1 Entwur) v
Dateityp: | Textdatesen () -
= (Cirdner gushlenden Codierung:  AMNSI - Spmcheiﬁ?&%ﬁh&runm
: LA L
L: A o
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Zusammenfassung
e Ordner erstellen:
o Kontextmen(i (NEU | ORDNER)
o Schaltflache | MNeuer Ordner
e Ein Ordnername darf
o bis zu 255 Zeichen haben.
o folgende Zeichen nicht beinhalten. \/:*?, <> |
e Ordner umbenennen:
o Kontextmeni (UMBENENNEN)
o ,langsamer Doppelklick”
e Ordner 6ffnen mit Doppelklick

e Elemente eines Ordnerfenster:

o Schaltflichen zur Navigation @@,

o Adressleiste

| # Maxi » Eigene Dokumente » Private Daten » Ausgaben » - f ‘5

Suchfeld
[7-.:ff..::-_.f.'5...'i' B

0]

Symbolleiste

0]

Quganiseeren In Bibliathek aufnchmen - Fresgeben fir = Beennen MNewer Qrdner - 7]

Detailbereich

0]

4 Elemente
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e Der personliche Benutzerordner
o kann Uber das Startmeni ge6ffnet werden.

o enthalt eine Reihe von Unterordnern, die teilweise Uber das
Startmend lGber Bibliotheken gedffnet werden kénnen.

e Eine Ordnerstruktur ist eine hierarchische Struktur, bestehend aus
Ordnern und Unterordnern in mehreren Ebenen.

e Ordner wechseln:
o Schaltflichen zur Navigation &3 und &

o Adressleiste, Uber Schaltflachen und Pfeilsymbole

[ ¢ Maxi » Dokumente th'riv;%n!r'&utn » - i'rfl

2\

Private Dat-lto » w | 44
= Ausgaben
Freige
Auto
Briefe
Gcher Wohnung

o Navigationsbereich Uber Linkfavoriten, Bibliotheken und

Ordnerliste
4 Bibliotheken
k= Bilder
4 | & Dokumente
{ Favoriten 2 Eigene Dokumente
= Desktop a Private Daten
Auto Ausgaben
A
& Downloads L
Briefe
= Zuletzt besucht
) Wohnung

BE Extra groBe Symbole

e Ansichten in einem Ordnerfenster einstellen:

= | GroBe Symbaole

O SCha |tﬂaChe 0= | > i3 Mittelgrofie Symbole

o Kontextmenu B Kleine Symbole

i Liste

e Ansichten fir alle Ordner Ubernehmen mit | ..
Organisieren * | ORDNER- UND SUCHOPTIONEN im = yacheln
Register ANSICHT. £ Inhalt
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