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Schulungsunterlage Windows 8

12 Die Dateien

Daten liegen in den unterschiedlichsten Arten vor: Programme (Apps), Texte, Zahlen, An-
schriften, Grafiken, Diagramme, Videos, Bilder, Klange, Messergebnisse etc. Um sie dauerhaft
auf der Festplatte, einem Netzlaufwerk, einer CD/DVD, einer Speicherkarte oder einem USB-
Stick zu erhalten, missen sie als Datei unter einem Dateinamen gespeichert werden.

12.1 Der Dateiname

Ein Dateiname kann sich aus zwei Teilen zusammensetzen:

e Der Dateinamen-Stamm ist mindestens erforderlich. Er besteht aus
1 bis maximal 255 Zeichen.

Die Dateinamen-Erweiterung (Extension, Dateikennung, Dateityp) wird zusétzlich verwen-
det. Sehr haufig hat sie eine Lange von 3 bis 4 Zeichen, z.B. pdf oder html.

Sie mussen allerdings beachten, dass der komplette Dateiname (Stamm und Erweiterung) nicht
mehr als 255 Zeichen umfassen darf. Und dies ist auch nur ein theoretischer Wert. Die Praxis
zeigt namlich, dass meistens nicht mehr als 220 Zeichen verwendet werden kdnnen. Aber das
reicht ja auch aus. Darliber hinaus gibt es eventuell noch &ltere Anwendungsprogramme, die fir
den Dateinamen-Stamm nur eine maximale Lange von 8 bzw. 40 Zeichen zulassen.

Bei der Eingabe trennt ein Punkt den Stamm von der Erweiterung, z.B.:
PROBE.ABC

Bei fast allen Anwendungsprogrammen (Apps, z.B. Word, Excel, PowerPoint) wird empfohlen,
beim Abspeichern einer Datei nur den Dateinamen-Stamm ohne Punkt einzugeben. Die Pro-
gramme hangen selbstéandig die entsprechende Dateinamen-Erweiterung an.

Dies hat fur die Anwenderinnen und Anwender grof3e Vorteile. Das Programm bietet bei der Da-
teiauswahl nur die Dateien an, die an dieser Stelle verwendbar sind. Sollte es aber mal erforder-
lich sein, kann auch bei diesen Programmen der vollstandige Dateiname eingegeben werden,
bestehend aus Stamm, Punkt und Erweiterung.

I]%: In dieser Schulungsunterlage ist bei Verwendung des Begriffs "Dateiname"” immer der
Dateinamen-Stamm und die Erweiterung zu verstehen. In der Literatur wird dies
manchmal unterschiedlich gehandhabt. Manche Autoren bezeichnen nur den Stamm
als Dateinamen.

Schreibweise der Dateinamen

Sie durfen in einem Dateinamen auch das Leerzeichen verwenden. Damit hat der Dateiname
zusatzlich eine beschreibende Funktion. Von dieser Mdglichkeit sollten Sie unbedingt Gebrauch
machen. Die Erfahrung zeigt, dass wir nach einiger Zeit nicht mehr wissen, was wir beispiels-
weise in die Datei mit dem Namen "Brief4.rtf"* hineingeschrieben haben. Dagegen ist der Datei-
name "Interne Mitteilung von Karin FleiBig an Rudolf Strebsam.rtf" viel aussagekraftiger.

Es sollte noch erwdhnt werden: Nach der Empfehlung der ISO 9660 sollten allerdings nur Grof3-
buchstaben, Zahlen und der Unterstrich _ verwendet werden. Die ISO ist eine internationale
Normungsorganisation. Die Empfehlung ist aber wohl etwas weltfremd, da auch Kleinbuchsta-
ben und Leerzeichen sehr praktisch sind und regelmafig verwendet werden.
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ng: Folgende Zeichen sind in einem Dateinamen nicht erlaubt:

| " "< > 2 F

Ein Dateiname darf keines der folgenden Zeichen enthalten:
AV S

Fehlermeldung

SN Mahnungen = =
m Start Freigeben Ansicht ~ 0
{ A i - FER =- HEHa 3
‘El & Ausschneiden 4 Verschieben nach = ?( \Bschen ~ LE| 1_'_ = EE Alles auswahlen
= [ Pfad kopieren i i Ll Michts auswihlen
Kopieren Einflgen - = Neuer Eigenschaften
P : 2| VerknOpfung einfligen I£1 Kopieren nach Sllebenchzen Ordner a - 5 DD Auswahl umkehren
'(\(__—) - T v Computer » Wechseldatentrager (G:) » Mahnungen v & Mahnungen durchsuchen »
Programme - 2 Bundestagsdebatte - Die Bedeutung der Escape-Taste.odt
Windows = Interne Mitteilung von Karin FleiBig an Rudolf Strebsam.rtf
Windows.cld ﬂag‘gRundschreihan - Baroschlaf nur von Sh bis 16h.docx
Windows.old.000
Windows.old.001
(a Daten (D:)
e Wechseldatentrager (G:)
—a RECOVERY (R:)
o
©M Metzwerk
v
3 Elemente 1 Element ausgewahlt (12,3 KB) = (=)

Eine Liste mit Dateinamen

Die Dateinamen-Erweiterung

Wie bereits erwahnt, wird bei fast allen Anwendungsprogrammen (z.B. Word, Excel, Power-
Point, Apache OpenOffice, etc.) empfohlen, beim Abspeichern einer Datei nur den Dateinamen-
Stamm ohne Punkt einzugeben. Die Programme hangen selbstandig die entsprechende Da-
teinamen-Erweiterung an, z.B.:

.docx Word-Dokument ] (Textverarbeitung)
.odt OpenDokument Text 5 (Textverarbeitung)
XIsx Excel-Arbeitsmappe E2] (Kalkulation)
.o0ds OpenDokument Tabellendokument f’*\ (Kalkulation)
.pptx PowerPoint-Prasentation ££]
.odp OpenDokument Prasentation f"’
.accdb Access-Datenbank ]
.odb OpenDokument Datenbank i@
rif Rich-Text-Datei (WordPad =, Word E’j und viele andere
Textverarbeitungsprogramme)
xt Nur-Text-Dokument (Editor || und alle Textverarbeitungsprogramme).
.htm HTML-Dokumente (HyperText Markup Language): Webseiten, die Sie mit einem
.html Browser anschauen kdnnen, z.B. MS-Internet Explorer e.
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Windov_vs ordnet eine Datei lber die Erweite- T A < |
rung einem Anwendungsprogramm zu, z.B. _
. . . .. . Allgemein | Ansicht | Suchen
docx bei Word. Aus Sicherheitsgrinden (Vi- S
. . . Neransicl
renschutz) wird dringend empfohlen, die An- Sie krnen die Ansicht (2 B. Details ader Symbole).
. . . die Sie fir digsen Ordner verwenden, fir alle Ordner
zeige der Erweiterung einzuschalten! disses Typs bemehmen.
Zum Andern rufen Sie im Windows-Explorer [ i rneremetmer || giver aickaein
oben im Menilband auf: Registerkarte An- Enwsiterte Einstellungen:
sicht, Schaltflache Optionen, Befehl Ord- B o B dor it 8
ner- und Suchoptionen andern (auch Seite © Automalsch in Suchfeld eingeben .
. . . . (®) Eingegebenes Element in der Ansicht auswahlen
43) KI|Cken S|e a.uf daS Reg|ster AnS|Cht. Dateigro beirformationen in Ordnertipps anzeigen
Dateisymbol auf Ministuransichten anzeigen
. . . W] Enveterungen bei belannten Datetypen ausblenden ]
Achten Sie darauf, dass auf dieser Seite das Freigabe-Assistent verwenden (smpiohien]
Kontrollkéastchen [| Erweiterungen bei be- Y escade Sysendteten sstiorden efeer)
kannten Date|typen ausblenden ke|n Hak- . [] Immer Symbole statt Ministuransichten anzeigen N v
chen hat! Dann werden die Erweiterungen
. . .. . . . Standardwerte
angezeigt. Sie konnen einfach mit einem
Mausklick auf das Kastchen das Hé&kchen o Abbrechen | | Obsmebmman
ein- und ausschalten.

Einstellen der Ansicht des Windows-Explorers

12.2 Die Dateitypen

Tippen Sie im Windows 8-Startbildschirm den Begriff Standardprogramme ein, wahlen Sie die
gleichnamige App aus und klicken Sie auf Dateityp oder Protokoll einem Programm zuord-
nen. Meistens dauert es einen Moment, bis das nachfolgende Fenster aufgebaut ist:

Dateizuordnungen festlegen = =

":(_:) A [ « Standardprogramme + Dateizuordnungen festlegen v & Systemsteuerung durchsuchen ©

0
Dateityp oder Protokoll einem bestimmten Programm zuordnen

Klicken Sie auf eine Erweiterung, um das Programm anzuzeigen, das diese standardmaBig &ffnet. Klicken Sie auf "Programm dndern”, um das Standardprogramm zu

andern,
E Microsoft Word
Microsoft Corporation Programm dndern...
Name ’ Beschreibung Aktueller Standard &
| .docmhtml DOCMHTML-Datei Unbekannte Anwendung
['E .doex Microsoft Word Document Microsoft Word
@ dockml Microsoft Word XML Document Microsoft Word
| |.dos DOS-Datei Unbekannte Anwendung
| .dot Microsoft Word 97 - 2003 Template Microsoft Word
@+ .dothtml Microsoft Word HTML Template Microsoft Weord
O dotm Microseft Werd Macro-Enabled Template Microsoft Werd
=] .dotx Microsoft Word Template Microsoft Word
B dqy Microsoft Excel ODBC Query File Microsoft Excel v
< >

SchlieBen

Die Dateitypen-Liste
(Von den Programmen, die auf einem Beispiel-Computer installiert sind!)

Fast alle Anwendungsprogramme, z.B. Word, Excel, PowerPoint, Access, Apache OpenOffice,
etc. speichern die Daten, die diese Programme verarbeiten, in unterschiedlichen Dateiformaten
ab. Windows erkennt sie an den verschiedenen Dateinamen-Erweiterungen. Im Windows-Ex-
plorer werden diese verschiedenen Dateitypen durch unterschiedliche lcons symbolisiert. Einige
Symbole wurden vorher dargestellt. Die Bedeutung der Symbole kénnen Sie in der oberen Liste
nachschlagen. In dieser Liste stehen aber nur die Dateitypen von den Programmen, die auf
Ihrem Computer auch tatséachlich installiert sind!
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12.3 Die Eigenschaften

Jedes Objekt hat unterschiedliche Eigenschaften. Diese kénnen Otfnen
Sie vom jeweils aktuellen, also markierten Objekt in einem Dia- Drucken
logfeld anzeigen lassen, lber: Offnen mit...
e Registerkarte Start, Gruppe Offnen, oberer Teil der Schalt- Senden an '
flache Eigenschaften oder Ausschneiden
Kopieren

e Uber die % Kontext-Taste oder mit einem rechten Mausklick
auf das Objekt rufen Sie das Kontextmeni auf und wéhlen
den Befehl Eigenschaften aus oder

Verknipfung erstellen

Léschen

Umbenennen
e mit der Tastenkombination [ATt]+[«< . Eigenschaften %
Im Register Allgemein des Eigenschaften-Fensters finden Sie Kontextment

wichtige Datei-Informationen, z.B. Name, Dateityp, Speicherort,
GroRe, Erstellungsdatum:

a  Eigenschaften von Rundschreiben - Biroschl... “

Allgemein | Sicherhett | Details

m = Rundschreiben - Biroschlaf nur von Sh bis 16h.doc

Diateityp: Microsoft Word Document (.docx)

Offnen mit: u; Microsoft Word Fndem..
Crt: C:\Users\Schulung Documents
GroBe: 11.0 KB {11.270 Bytes)

Grée auf .
e . 120KB (12,288 Bytes)

Erstelt: Heute, 4. Oktober 2012, Vor 12 Minuten
Geandert: Heute, 4. Oktober 2012, Vor 12 Minuten

Ze‘;nﬁr Heute, 4. Oktober 2012, Vor 12 Minuten

Aitribute: [] Schreibgeschiitzt Erweitert ..
[] Versteckt

Abbrechen Ubemehmen

Die allgemeinen Eigenschaften eines Objektes

Attribute

Im unteren Teil des Fensters sehen Sie Kontrollkastchen fir die so genannten Datei-Attribute.
Die Anzahl der Attribute, die Sie dort ein- und ausschalten kénnen, ist aber unterschiedlich und
abhangig von der Art des Dateityps (z.B. Word-Dokument) und des Laufwerk-Dateisystems.

Schreibgeschiitzt
Der eingeschaltete Schreibschutz verhindert das Abspeichern und Uberschreiben des Do-
kuments. Es kann aber unter einem anderen Namen abgespeichert werden.

Versteckt/Verborgen
Systemdateien und wichtige Programmdateien werden meistens versteckt, damit sie nicht
aus Versehen geldscht werden. Sie werden nur angezeigt, wenn im Windows-Explorer in
den Ordneroptionen (siehe Seite 43) auf im Register Ansicht die versteckten Dateien
nicht ausgeblendet sind. Im Inhaltsbereich sind sie dann an einem verblassten Dateisymbol
vor dem Dateinamen zu erkennen.
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Archiv oder  Ewestet.

An einem eingeschalteten Kontrollkdstchen erkennen Sie, dass diese Datei noch nicht mit
einem Backup-Programm gesichert wurde. Bei einem NTFS-Dateisystem, das nachfolgend
beschrieben wird, versteckt sich dieses Attribut hinter der Schaltflache (Bild

siehe unten).

NTFS-Komprimierung

Um Speicherplatz zu sparen, kénnen einzelne Laufwerke, Ordner oder Dateien komprimiert
werden. Das Anlegen ZIP-komprimierter Ordner wird ab der Seite 66 vorgestellt. Windows 8
bietet Ihnen noch zusétzlich die NTFS-Komprimierung an, die in diesem Rahmen hier aber nur

kurz vorgestellt werden kann.

NTFS ist ein Dateisystem fiir Festplatten und die
Systemdateien fir Windows 8 konnen nur auf
einem NTFS-Laufwerk installiert werden. Wenn
zusatzliche Laufwerke mit einem alteren Dateisys-
tem, wie FAT und FAT32 formatiert sind, kann
Windows 8 aber genauso damit arbeiten.

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das
Hauptverzeichnis der Festplatte C:
und wahlen Sie im Kontextmeni den Eintrag Ei-
genschaften. Im Register Allgemein lesen Sie
die Art des Dateisystems ab.

Um alle Dateien und Ordner auf einem Datentra-
ger zu komprimieren, aktivieren Sie das Kontroll-
kastchen

Laufwerk komprimieren,

- Eigenschaften von System (C:) u

Allgemein | Tools | Hardware | Freigabe | Sicherheit | Kortingent

“-? System |

Typ Laokaler Datentrager
Dateisystem:  MNTFS

. Belegter Speicher: 24 677 576.704 Bytes 225GB
. Freier Speicher: 50.485 3595 456 Bytes 470GB
Speicherkapazitat: 75.162 572160 Bytes 70.0GB

Laufwerk C: foreiio

[ Laufwerk komprimieran, um Speicherplatz zu sparen

Zulassen, dass fur Dateien auf diesem Laufwerk Inhalte
zusatzlich zu Dateieigenschafien indiziert werden

Abbrechen [bemehmen

um Speicherplatz zu sparen.

Die Eigenschaften eines Datentrégers

Zu beachten ist allerdings, dass der PC durch das Packen und Entpacken der Dateien etwas
langsamer arbeitet. Es gibt aber auch die Mdglichkeit, dass Sie nicht das ganze Laufwerk kom-
primieren, sondern nur bestimmte Ordner oder Dateien. Markieren Sie dazu einen oder mehrere
Ordner und/oder Dateien, rufen Sie das Eigenschaften-Fenster auf und klicken Sie im Register
Allgemein auf die Schaltflache [Erweitert], wie es auf der Seite 56 im Eigenschaften-Fenster

zu sehen ist. Das nachfolgende Fenster wird gedffnet:

Erweiterte Attribute

Archiv-und Indexattribute

[ Ordner kann archiviert werden
Dateieigenschaften indiziert werden

Komprimierungs- und Verschliisselungsattribute

ﬁhalt komprimieren, um Speicherplatz zu sparen

halt verschiisseln, um Daten zu schitzen

Wahlen Sie die Einstellungen fiir diesen Ordner aus.

Wenn Sie im Eigenschaftendialog auf "OK” oder "Ubernehmen”
klicken, kiinnen Sie angeben, ob die Anderungen auch auf alle
Unterordner und Dateien angewendet werden sollen.

Zulassen, dass fiir Dateien in diesem Ordner Inhalte zusatzlich zu

Die Komprimierung fir die markierten Ordner und Dateien einschalten
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Aktivieren Sie das Kontrollkastchen

Inhalt komprimieren, um Speicherplatz zu sparen

und schlieBen Sie die beiden Fenster jeweils Uber die Schaltflache [ ok ]. In einem weiteren
Fenster missen Sie noch die Anderungen der Attribute bestatigen:

Anderungen der Attribute bestatigen

Die folgenden Attributénderungen werden durchgefiihrt:

Komprimieren

Méachten Sie die Anderung nur fir diesen Ordner oder auch fiir all
Unterordner und Dateien iibernehmen?

(_) Anderungen nur fir diesen Ordner dbernehmen

(®) Anderungen fir diesen Ordner, untergeordnete Ordner und Dateien themnehmen:

Eine Option auswéhlen

Wabhlen Sie eine Option ® aus und klicken Sie auf die Schaltflache [ ok ]. NTFS-komprimierte
Ordner- und Dateinamen werden im Windows-Explorer und in einem Programm-Fenster in der
Standardeinstellung in blauer Schriftfarbe dargestellt werden (Ordneroptionen Seite 43).

12.4 Dateien/Ordner umbenennen

Im Windows-Explorer kbnnen Sie einen Ordner- oder Dateinamen umbenennen. Voraussetzung
ist allerdings, dass die betreffende Datei in einem Anwendungsprogramm nicht gedffnet ist.
Wollen Sie einen Ordnernamen andern, darf aus dem Ordner (Verzeichnis) im Moment keine
Datei gedffnet sein. Uber einen der folgenden Wege schalten Sie in den Editiermodus:

e Zunéachst markieren Sie den Namen mit einem Mausklick und nach kurzer Wartezeit (mind.
1 Sek.) schalten Sie mit einem weiteren Klick (kein Doppelklick) in den Editiermodus. Oder

e Name markieren und Registerkarte Start, Gruppe Organisieren, Schaltfliche Umbenen-
nen klicken. Oder

e mit der rechten Maustaste auf den Namen klicken und damit das Kontextment aufrufen.
Dort wahlen Sie den Befehl Umbenennen aus.

Tasten im Editiermodus

Nach dem Einschalten des Editiermodus ist der Dateinamen-Stamm markiert, z.B.:

MY [Bricf6 Heintz, Internet-Auftrittlls ey

Wenn Sie jetzt ein Zeichen eintippen, wird der gesamte markierte Text durch das neue Zeichen
ersetzt. Diese wichtige Regel gilt nicht nur in Windows, sondern auch in vielen Anwendungs-
programmen. Das ist aber auch ein Vorteil, wenn Sie den Dateinamen voéllig neu schreiben
wollen: Sie miussen die [Entf]-Taste nicht driicken. Méchten Sie allerdings Teile des alten Na-
mens beibehalten, heben Sie zunachst mit einem weiteren Mausklick auf den markierten Na-
men oder mit einer Cursor-Pfeiltaste die Markierung auf:

@_1 Eriefﬁ Heintz, Internet-Auftritt.docx |

Beim Umbenennen gelten folgende Editier-Tasten:

Bewegt den Cursor | (blinkende Eingabemarke) seitwarts.
Setzt den Cursor vor das erste Zeichen.
Setzt den Cursor hinter das letzte Zeichen.

Ricktaste LOscht das Zeichen links vom Cursor oder den markierten Text.
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Loscht das Zeichen rechts vom Cursor oder den markierten Text.
Esc Editiermodus abbrechen. Anderungen werden nicht beriicksichtigt.
SchlieRt das Editieren ab.

@ Falls Sie die Tasten [Pos1], [Ende], (Bi1d T ] oder im rechts liegenden Zah-
leneingabeblock (Nummernblock) driicken, muss die Zahleneingabe ausgeschaltet
sein. Dabei leuchtet das NumLock-Ladmpchen oberhalb des Nummernblocks nicht.
Zum Umschalten driicken Sie die NumLock-Taste ([Nume]) im Nummernblock. Bei
Notebooks (Laptops) kann es davon Abweichungen geben.

[E%D Wenn die Dateinamen-Erweiterung, z.B. .docx, am Ende des Dateinamens sichtbar
ist, muss bei dem neuen Namen unbedingt der Punkt und die Erweiterung entweder
stehen bleiben oder neu eingegeben werden. Andernfalls wird die Datei von dem Pro-
gramm (App), zu dem sie gehdrt, nicht mehr "erkannt”. (Anzeige der Erweiterung ein-
und ausschalten auf der Seite 55).

Umbenennen

! . Wenn Sie die Dateinamenenweiterung d@ndern, wird die Datei méglicherweise unbrauchbar.

Machten Sie sie trotzdem dndern?

Nein

Die Dateinamen-Erweiterung nicht vergessen

Uber die Schaltflache Riickgangig machen 2 in der Symbolleiste fiir den Schnellzu- =
griff oder mit der Tastenkombination [Strg)+(z) kénnen Sie das Umbenennen unmit- | &
telbar danach auch wieder stornieren. Die Schaltflache muss der Symbolleiste fur den
Schnellzugriff allerdings erst zugefuigt werden: Klicken Sie dazu auf den Pfeil = und
wahlen Sie im Untermenl Rickgéngig.

|

Symbaolleiste fiir den Schnellzugriff anpassen

Rickgdngig

Wiederholen %

Laschen
«' | Eigenschaften
& | Meuer Crdner

Umbenennen
Unter dem Mendband anzeigen

Mendband minimieren

Schaltflache Riickgéngig machen zufuigen

12.5 Objekte markieren

Falls Sie im Windows-Explorer oder in anderen Listen gleich mehrere Objekte bearbeiten méch-
ten, z.B. zum Léschen, Kopieren oder Ausschneiden, sind diese Objekte vorher zu markieren:

e 1 Objekt markieren
Mausklick auf den Namen.

e Mehrere einzelne Objekte markieren
bei gleichzeitig gedriickter [strg]-Taste Mausklick auf jeden Namen.

e Alle Objekte im aktuellen Ordner markieren
Registerkarte Start, Gruppe Auswahlen, Schaltflache Alles auswahlen oder

Tastenkombination (Strg]+[A].
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e Block markieren
Mausklick auf den Namen am Blockanfang und danach bei gleichzeitig gedriickter [« ]-
Taste, Mausklick auf das Blockende. Oder:

Sie ziehen bei gedruckter linker Maustaste einen Rahmen um den Block. Achten Sie in der
Listen- und Detail-Ansicht darauf, dass Sie den Rahmen mit der Maus im Inhaltsbereich
oben oder unten ganz rechts beginnen und dann nach links bis in die Namensspalte ziehen.
Dadurch vermeiden Sie, dass versehentlich ein Objekt in einen anderen Ordner verschoben
wird.

e Markierung umkehren
Registerkarte Start, Gruppe Auswahlen, Schaltflache Auswahl umkehren: Dieser Befehl
wird gebraucht, wenn Sie in einem Ordner viele Dateien markieren missen: Sie markieren
zunachst die Dateien, die nicht in die Markierung aufgenommen werden sollen und drehen
dann mit diesem Befehl die Auswahl um.

Wenn mehrere Objekte markiert sind, wird mit einem Mausklick ohne [Strg]- bzw. ohne (& ]-
Taste die Blockmarkierung aufgehoben.

[E%: In Windows 8 werden in der Statusleiste des Windows-Explorers nun wieder Anzahl
und GroRe der markierten Elemente angezeigt.

Kontrollkdstchen ¥l zur Auswahl von Elementen verwenden

Sie konnen auch zusatzlich ein Kontrollkastchen zur Auswahl von Elementen (Dateinamen
und/oder Ordner) verwenden. Offnen Sie das Dialogfeld Ordneroptionen, wie es auf der Seite
43 beschrieben ist und klicken Sie auf das Register Ansicht. Um im Inhaltsbereich links vom
Namen die Kontrollkastchen anzuzeigen, aktivieren Sie den entsprechenden Befehl [+].

Jetzt erscheinen zuséatzliche Kontrollkastchen: TrTrETTaTeT E1
¢ Im Spaltenkopf Name (nur bei Ansicht Details) Algemein | Ansicht | Suchen
A A A A Ordneransicht
Sie kénnen die Ansicht {z. B. Details oder Symbole),
® Llnks von Jedem marklerten Element bZW Im die Sie fir diesen Ordnelr vame:lden.furallg%rdna)r
Symbol des markierten Elements dieses Typs tbemenmen
e Links von einem nicht-markierten Element bzw. ot | | Serardade
im Symbol eines nicht-markierten Elements, Ewﬂ.ﬂ Einstellungen:
. . Freigabe-Assistent venwvenden (empfohlen) ~
wenn Sle daran Zelgen . GESgCh\:llIlE Systemdateien ausblenden {empfohlen)
Immer Menis anzeigen
[] Immer Symbole slaﬂgMiniaiumnsin:HEn anzeigen
D Name Konflikte bei der Ordnerzusammenfihrung ausblenden
¥
| E Bundestagsdebatte - Die Bedeutung der Escape-Taste.cdt Lﬁwgﬂ(huchg{ahgn anzeigen
e = M eere Laufwerke im Ordner "Computer” ausblenden
__ Interne Mitteilung von Karin FleiBig an Rudolf Strebsam. et [] Ordnerfansior in sinem siganen PDMESS ——
15| Rundschreiben - Baroschlaf nur von %h bis 16h.rtf Popupinformationen fir Elemente in Ordnem und auf dem [
Statusleiste anzeigen he
Inhaltsbereich mit Kontrollkéstchen ¢ ’
Standardwerte
In der Ansicht Details kénnen Sie im aktuellen Ord-
oK Abbrechen Ubemehmen

ner Uber das Kontrollkadstchen im Spaltenkopf Name
alle Elemente markieren und die Markierung genauso )

ied fheb Kontrollkéstchen zur Auswahl
wieder autheben. von Elementen verwenden

Wenn eine Ansicht mit kleinen Symbolen eingestellt ist, wird das Kontrollkdstchen links des
Symbols dargestellt. Bei groRen Symbolen ist es am Symbol oben links angebracht.

Das Auswahl-Kontrollkdstchen erscheint nicht nur im Inhaltsbereich, sondern beispielsweise
auch in einem Verknlpfungs-Symbol auf dem Desktop (Seite 85). Eine Empfehlung fir oder
gegen Auswahl-Kontrollkéstchen beim Arbeiten in Windows 8 auszusprechen, ist schwierig. Am
besten probieren Sie beide Varianten eine Zeit lang selbst aus.
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12.6 Die Zwischenablage

Die Zwischenablage steht jedem Programm automatisch zur Verfliigung. Sie arbeitet im Hinter-
grund. Wenn Sie Objekte ausschneiden oder kopieren, werden diese in die Zwischenablage
Ubertragen. Der Inhalt kann auch in andere Anwendungen tibernommen werden.

Die Befehle, die die Zwischenablage benutzen, sind in Windows und in den Anwendungs-Pro-
grammen (Apps) gleich:

Befehl Ausschneiden Kopieren Einfligen
Menl Bearbeiten: Ausschneiden Kopieren Einfligen
Kontextmenu Ausschneiden Kopieren Einflgen

(rechte Maustaste):

(Stra]+[x] oder (Strg]+[c] oder (Strg]+[v] oder

Tastenkombination:

(o )+[Entr] (Stra)+[Einfg] (o J+(Einfa)
Symbol, z.B. c Lj
: =
Registerkarte Start -;11';- v topieren| | eniogen (|

(Programm abhangig): s ) )

=X

In bestimmten Situationen, z.B. in Dialogfeldern, ist es nur moglich Tastenkombinatio-
nen zu verwenden.

12.7

Sie kénnen in Windows teilweise, aber nicht immer, die zuletzt durchgefiihrte Aktion riickgéngig
machen. Sie haben die Wahl:

Die letzte Aktion riickgangig machen

e Symbolleiste fir den Schnellzugriff, Schaltflache Rick- =
gangig machen .. Die Schaltflache muss der Sym- h
bolleiste fur den Schnellzugriff allerdings erst zugefiigt
werden (siehe Seite 59).

Riickgangig machen (Strg+Z)

Umbenennen von "Rundschreiben
- Bdroschlaf...” in "Mitteilung -
Bdroschlaf nu...” rickgdangig
machen

e Menl Bearbeiten, Rickgangig machen.

e Tastenkombination (Strg]+(Z].

Rickgangig machen

12.8

Um ein markiertes Objekt oder mehrere markierte Objekte (Dateien

Dateien und Ordner kopieren

[ Kopieren nach ~

und/oder Ordner) in ein anderes Laufwerk oder Verzeichnis zu kopie-
ren, macht Ihnen der Windows-Explorer verschiedene Angebote:

e Mit den oben genannten Befehlen Kopieren und Einfligen tber
die Zwischenablage.

e Uber die Registerkarte Start, Gruppe Organisieren, Schaltfla-
che Kopieren nach. Den Ort, in den das Objekt bzw. die Objek-
te kopiert werden soll(en), wahlen Sie im Untermenl aus oder
nach Auswahl des Befehls Speicherort auswahlen im Dialog-
feld Elemente kopieren:

Bilder
Desktop
Downloads
Dokumente
Musik

Bilder

ErNe ™ N

Videos

Speicherort auswihlen...

Registerkarte Start,
Gruppe Organisieren
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Elemente kopieren H

Wahlen Sie den Ort aus, an den "Beispielbilder” kopiert
werden sall, und Kicken Sie anschlieBend auf die
Schaltfiache "Kopieren®,

Bl Desktop ~

> |9 Bibliotheken

> #dy Heimnetzgruppe
> & Schulung

4 8| Computer

> fma System (C)

> —a Daten (D) v

Ordner: | Schulung

Meuen Ordner erstellen Abbrechen

Speicherort auswahlen

Uber die Pfeile [ 6ffnen und 4 schlieBen Sie ein Laufwerk bzw. einen Ordner. Zum Schluss

klicken Sie auf die Schaltflachen [Kopieren].

Durch Drag and Drop mit der linken Maustaste, eventuell in Verbindung mit der [Strg]-
Taste (wird weiter unten beschrieben).

Sie kopieren markierte Dateien von einem Festplattenlaufwerk (z.B. D:) direkt auf einen
Wechseldatentrager (z.B. USB-Stick, CD/DVD-RW-Laufwerk) mit dem Befehl: rechte Maus-
taste Kontextmenu, Senden an, z.B. Wechseldatentrager bzw. USB Disk.

Offnen

Meu

Drucken

Offnen mit »
Freigeben fir 3

Senden an 3 Desktop (Verknipfung erstellen)

Ausschneiden Dokumente

Kopieren E-Mail-Empfanger

Faxempfanger
Verknipfung erstellen

EEUEN

ZIP-komprimierter Ordner
pchey Wechseldatentrager (G:) %

U EE AT ED DVD-RW-Laufwerk (X:)

(]

Dateipfad &ffnen

Eigenschaften

Im Kontextmeni den Befehl Senden an auswéhlen

Hinweis: Ein CD-RW- bzw. DVD-RW-Laufwerk ist ein Gerat zum Brennen von CDs/DVDs. Die
Buchstaben RW stehen fir read and write — Lesen und Schreiben. Dagegen ist ein CD/DVD-
Laufwerk nur zum Lesen geeignet.

Wenn Sie beispielsweise Uber das Kontextmenl das Kopieren vornehmen wollen,

1.

markieren Sie zunachst bei gedriickter (Strg]-Taste die Dateien und/oder Ordner, falls
mehrere Objekte zu kopieren sind (Markierung Seite 59).

Dann klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den Datei- oder Ordnernamen oder auf die
Markierung.

Im Kontextmen( wéahlen Sie den Befehl Kopieren aus.

Danach 6ffnen Sie den Zielordner und rufen mit der rechten Maustaste wiederum das Kon-
textmenu auf.

Klicken Sie auf den Befehl Einfligen.

Nur bei groReren Datenmengen erscheint eine Windows-Meldung Uber den Kopierfort-
schritt:

Musterseite aus dem Dettmer-Verlag, D-76889 Kapellen 62
www.dettmer-verlag.de



http://www.dettmer-verlag.de/

Schulungsunterlage Windows 8

= 54% abgeschlossen = &

92 Elemente werden ven Dokumente nach Wechseldatentriger (G:) kopiert

54% abgeschlossen
|

(V) Mehr Details

Kopierfortschritt

Kopieren vorzeitig beenden bzw. anhalten und fortsetzen

Mit einem Klick auf diese Schaltflaiche X in dem Dialogfeld kénnen Sie das Kopieren vorzeitig
beenden. Die Dateien, die bis zu diesem Zeitpunkt komplett kopiert wurden, verbleiben im Ziel-
ordner. Um zwischendurch den Vorgang anzuhalten, klicken Sie auf Il und zum Fortsetzen auf
.

. 3 Dateien ersetzen oder Oberspringen — ©
Ersetzen bestéatigen

Ein Element wird von Mahnungen nach Eigene Dokuments kopiert
Falls im Zielordner eine oder mehrere Datei- Im Ziel ist bereits eine Datei mit dem Namen “Interne
en mit dem g|eichen Namen vorhanden sind1 Mitteilung von Karin FleiBig an Rudolf Strebsam.rtf"
erscheint rechts das stehende Dialogfeld. vorhanden.

Die Angaben in den drei groRen Schaltfel- 1/ Detef i Ziel ersetzen s

dern sind veranderlich, sie sind situationsab- “) Diese Datei Gberspringen
hangig. Wenn Sie mit der Maus in ein Schalt-
feld zeigen, wird dieses Feld farblich hervor-
gehoben, wie es in dem Bild rechts zu sehen
ist. Die Schaltfelder in diesem Dialogfeld ¥) Mehr Details
haben folgende Bedeutung:

[# Info flr beide Dateien vergleichen

Ersetzen von Dateien bestatigen

« Datei im Ziel ersetzen

Die angegebene Datei wird ersetzt. Wenn mehrere Dateien markiert wurden, werden alle Datei-
en ersetzt.

“J Diese Datei (iberspringen

Die angegebene Datei wird nicht ersetzt. Wenn mehrere Dateien markiert wurden, wird keine
Datei ersetzt.

[ |nfo fir beide Dateien vergleichen

Es wird ein neues Dialogfeld gedffnet, in dem Sie mithilfe der eingeblendeten Details entschei-
den kénnen, welche der Datei(en) Sie behalten méchten. Markieren Sie diese mit einem Hak-
chen [¥]. Bei Bild- und Videodateien wird zusatzlich eine Vorschau des Inhalts in Miniaturform
angezeigt. Sie haben aber auch die Moglichkeit, sich fur beide/alle Dateiversionen zu entschei-
den: Setzen Sie einfach die entsprechenden Hakchen bei den Dateien im Quell- und Zielordner.
Die im Zielordner bereits vorhandene Datei bleibt dann erhalten, die andere Datei wird zusatz-
lich hineinkopiert und ihr Dateiname zur Unterscheidung durch eine Zahl erganzt.
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1 Dateikonflikt u

Welche Dateien mdchten Sie behalten?
‘Wenn Sie beide Versionen auswahlen, wird dem Namen der kopierten Datei eine Mummer
zugeordnet,

[_] Dateien von Mahnungen [_] Dateien bereits enthalten in Eigene Do...

Interne Mitteilung ven Karin Fleiig an Rudelf Strebsam.rtf

O 13.09.2012 09:45 O 29.06.2012 12:53
A 915Bytes A— 38Bytes

[ -

0 Dateien mit gleichern Datum und gleicher GraBe

B A Weiter Abbrechen |
iberspringen

Auswahlen, welche Datei(en) behalten werden sollen

Mochten Sie einen Vorgang abbrechen und ein Dialogfeld schliel3en, klicken Sie oben rechts
auf die SchlieRen-Schaltflache JEM. Dies gilt grundsatzlich fiir alle Dialogfelder.

Mit Drag and Drop kopieren

Das Kopieren ist mit der linken Maustaste zwischen verschiedenen Laufwerken ohne Zusatztas-
te oder im gleichen Laufwerk zwischen verschiedenen Ordnern zusammen mit der (Strg]-Taste

maoglich:

1. Markieren Sie ein Objekt oder mehrere Objekte (Dateien und/oder Ordner).

2. Dricken Sie zundchst noch keine Maustaste, sondern zeigen Sie nur mit der Maus auf die
Markierung.

3. Nun driicken Sie die linke Maustaste und ziehen bei gedruckter
Taste den Mauszeiger mit einem Symbol auf den Zielordner.

Die Spitze des Mauszeigers muss dabei auf den Zielordner zei- A
gen! =
=

4. Der Zielordner-Name ist jetzt markiert. Falls Sie innerhalb eines
Laufwerks kopieren mdochten, ist zusatzlich noch die (strg]- Q? Nach Ordnermame kopieren
Taste zu driicken, sonst wird die Datei verschoben und nicht Drag and Drop
kopiert. In einem Infofeld wird ein Pluszeichen #, der Name des
Zielordners und das Wort "kopieren" angezeigt.

5. Lassen Sie zunachst die linke Maustaste und erst danach die [Strg]-Taste los, falls Sie
diese Taste gedriickt haben. Bei gréReren Datenmengen erscheint eine Windows-Meldung
mit einer ungefahren Zeitangabe Uber die noch verbleibende Dauer des Kopiervorgangs.

6. Falls im Zielordner eine oder mehrere Ordner und/oder Dateien mit dem gleichen Namen

vorhanden sind, sehen Sie wieder das vorher erlauterte Dialogfeld, um das Ersetzen zu be-
statigen.

n@: Fir alle Aktionen, bei denen Sie eine Maustaste und eine oder zwei weitere Tasten

driicken mussen, beachten Sie bitte: Lassen Sie am Ende immer zuerst die Maustas-
te und dann erst die anderen Tasten los. Dieser Hinweis gilt nicht nur fir Windows,
sondern auch fir alle Anwendungsprogramme!
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Das Erstellen von Verknilpfungen mit Drag and Drop |? Verknipfung erstellen in Ordnemame | (Maustaste
und (o J+(Strg] Tasten) ist auf der Seite 84 beschrieben.

Zwei Explorer-Fenster anordnen

Beim Kopieren, Verschieben oder Verkniipfen mit der Maus kénnen Sie oft den Quell- und Ziel-
ordner nicht gleichzeitig sehen. Hier ist es hilfreich, Uber den Weg Datei-Men(, Neues Fenster
o0ffnen einfach ein zweites Explorer-Fenster zu haben und mit der Funktion Aero-Snap neben-
einander zu stellen, wie es auf der Seite 26 beschrieben ist. In einem Fenster 6ffnen Sie den
Quellordner und im anderen den Zielordner und fiihren dann die Drag and Drop-Aktionen durch.

4D Mahnungen - olEd 9= Inland = =
o o . ®

schieben nach = 7K Loschen =

Kopieren . [Dropierennach=  =huUmbenennen  Neuer Eigenschaften

Ordner

© = 1 L « Wechseldatentsag... » Mahnungen ve (M 2 - = 4 L « Rechnungen » Zentrale » Inland Ve 2

“ [P Bundestagsdebatte - Die Bedeutung der Escape-Taste.odt

1 Computer . Inteme Mitteilung von Karin FleiBig an Rudolf Strebsam.tf P Computer

i system () Fundschreen - Bur it rur vonSh bic 161 docx i System (C) {
e Daten (D) \ a Daten (0)

= Wechseldatentrager (G) L = Wechseldatentriger (G:)
A

-
Mahnungen Mahnungen
Rechnungen Rechnungen Qg Nach Inland verschieben
Filiale 1 Filiale 1 TN
Filiale 2 Filiale 2 “ 7~
Zentrale \\ Zentrale " 4
<

Ausland Ausland

Intand v —3H T I

JElemente 1 Element ausgewshit (315 Bytes = 0 Elemente

Drag and Drop mit der Maus zwischen zwei Explorer-Fenstern

12.9 Dateien und Ordner verschieben

Beim Verschieben von Dateien und/oder Ordnern . (Verzeichnisse) werden die markierten
Elemente zunadchst von Windows kopiert und anschliel3end nach dem Einfligen im Ursprungs-
ordner automatisch geléscht. Um eine oder mehrere markierte Dateien/Ordner in ein anderes
Laufwerk oder Verzeichnis zu verschieben, stellt Ihnen der Windows-Explorer auch wieder ver-
schiedene Mdglichkeiten zur Verfigung:

¢ Mit den vorher genannten Befehlen Ausschneiden und Einfiigen von der Seite 61.

e Reqisterkarte Start, Gruppe Organisieren, Verschieben nach. Danach wahlen Sie den
Ort, in den verschoben werden soll, in einem Dialogfeld aus.

e Mit der linken Maustaste, eventuell in Verbindung mit der [« _]-Taste (Drag and Drop).

Wenn Sie beispielsweise Uber das Menuband das Verschieben

vornehmen wollen,
*Verschieben nach =

1. markieren Sie zunachst die Dateien und/oder Ordner. Desktap

Downloads

2. Klicken Sie auf die Schaltflaiche Verschieben nach (Register-
karte Start, Gruppe Organisieren).

Cokumente

BErNems N

Musik
Waéhlen Sie im Untermeni den entsprechenden Ordner aus. Bilder
4. Sollte der gewinschte Ordner nicht angezeigt werden, klicken videos
Sie auf den Befehl Speicherort auswahlen und wahlen in ;  Speicherort auswahlen...
Qem folgende_n Dialogfeld das Laufwerk und d__en Or_dner aus, Registerkarte Start,
in den die Objekte verschoben werden sollen. Uber die Pfeile [ Gruppe Organisieren
offnen und 4 schlieRen Sie ein Laufwerk bzw. einen Ordner:
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Elemente verschieben “

Wihlen Sie den Ort aus, an den "Chrysanthemum.jpg”™
wverschoben werden soll, und Kicken Sie anschliefend auf
die Schaltflache "Verschisben”,

4 Rechnungen @
Filiale 1
Filiale 2
4 Zentrale
. Ausland

-m w

L4 >

Ordner: | Inland

Meuen Ordner erstellen Abbrechen

Ordner wahlen

Zum Schluss klicken Sie auf die Schaltflachen [verschieben].

Falls im Zielordner ein oder mehrere Ordner und/oder Dateien mit dem gleichen Namen
vorhanden sind, sehen Sie wieder ein Dialogfeld, um das Ersetzen zu bestéatigen.

Mit Drag and Drop verschieben

Das Verschieben mit der linken Maustaste ist zwischen verschiedenen Laufwerken zusammen
mit der (o J-Taste oder im gleichen Laufwerk zwischen verschiedenen Ordnern ohne Zusatz-
taste maoglich:

1.
2.

Markieren Sie ein Objekt oder mehrere Objekte (Dateien und/oder Ordner).

Driicken Sie zunéchst noch keine Maustaste, sondern zeigen Sie nur mit der Maus auf die
Markierung.

Nun driicken Sie die linke Maustaste und ziehen bei gedriickter Taste den Mauszeiger mit
einem Symbol auf den Zielordner. Die Spitze des Mauszeigers muss dabei auf den Zielord-
ner zeigen!

Der Zielordner-Name ist jetzt markiert. Falls Sie zwischen verschiedenen Laufwerken ver-
schieben wollen, ist zusatzlich noch die [« ]-Taste zu driicken, sonst wird die Datei kopiert
und nicht verschoben. In einem Infofeld wird ein Pfeil <, der Name des Zielordners und
das Wort "verschieben" angezeigt:

A

[

Q—\-) Mach Ordnername verschighen |

Lassen Sie zunachst die linke Maustaste und, falls Sie die Taste gedriickt haben, erst da-
nach die [« J-Taste los. Bei groReren Datenmengen erscheint noch eine Windows-
Meldung mit einer ungefahren Zeitangabe Uber die verbleibende Dauer der Aktion.

Falls im Zielordner eine oder mehrere Ordner und/oder Dateien mit dem gleichen Namen
vorhanden sind, sehen Sie wieder ein Dialogfeld, um das Ersetzen zu bestatigen.

12.10 ZIP-komprimierte Ordner

Ab der Seite 57 ist die NTFS-Komprimierung fiir Festplatten erlautert. Damit verringern Sie aber
nur den Speicherplatz der Objekte auf der Festplatte. Wenn Sie dagegen eine oder mehrere
Dateien weitergeben mdchten, kénnen Sie die Zip-Komprimierung verwenden. Dabei werden
die markierten Dateien und/oder Ordner in eine einzige Datei kopiert und die DateigréRe dieser
Kopie ist im Regelfall deutlich geringer als das Original. Ab der Version XP bietet Windows
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standardmaRig die Unterstiitzung von ZIP-Ordnern an. Dartber hinaus gibt es spezielle Pack-
Programme, z.B. WinZip.

Wenn Sie groRere Dateien gemeinsam mit einer E-Mail im Anhang verschicken wollen, sollten
Sie die Dateien vor dem Versand komprimieren. Dadurch lasst sich die Datenmenge einer Mail
oft betrachtlich reduzieren und somit die Ubertragungszeit verkiirzen.

ZIP ist der gangige Standard fiir gepackte Daten. Bei ZIP haben Sie die besten Chancen, dass
der Empfanger entweder in Windows oder mit einem entsprechenden Programm die Daten
wieder entpacken kann.

ZIP-komprimierten Ordner neu anlegen

Um einen ZIP-komprimierten Ordner neu anzulegen, wahlen Sie einen der folgenden Wege
aus:

e Klicken Sie auf der Registerkarte Start in der Gruppe Neu auf die Schaltflache Neues
Element und im Untermeni auf den Befehl ZIP-komprimierter Ordner.

e Oder klicken Sie mit der rechten
Maustaste auf eine leere Stelle

im Inhaltsbereich, wahlen Sie Ansicht v
den Befehl Neu und im Sortieren nach g
Untermenii  ZIP-komprimierter Gruppieren nach >| &8 |Orner
Altualisieren #| Verknipfung
Ordner. Den vorgeschlagenen —
Dateinamen-Stamm_ sollten Sie Orener anpasser.. g el
.. . . Einfii ontal
andern, aber die Erweiterung T ) =0
. . . . . Verknipfung einfligen —
Z|p mussen S'e be|beha|ten v . . [#5 Microsoft Access Database
erschieben riickgdngig machen Strg+Z & | Roch Tt F .
IC orma
[El[Neuer ZiP-komprimierter OrdnerE Freigeben far " | 3 | Textdokument
:] Z Od k S MNeu v |1 ZIP-komprimierter Ordner %’
- Zip-Ordner erkennen Sie am Eigenschatten
ReilBverschluss im Ordnersymbol.
Sie werden im Windows-Explorer ZIP-komprimierten Ordner neu anlegen
auch links im Navigationsbereich
dargestellt.

Dateien komprimieren (packen)

Um eine oder mehrere Dateien und/oder
Ordner zu komprimieren, bietet lhnen der

Windows-Explorer zwei Mdglichkeiten an: Senden an b| BB Deskiop (Verknipfung erstellen)
i I i H - . Ausschneiden 3 Dokumente
e Sie markieren die Objekte, klicken mit S O —
der rechten Maustaste auf die Markie- = | B
i

Verkniipfung erstellen

rung und wahlen aus dem Kontextmenii Lsschen e %
f hl S nd n n ZIP e Wechseldatentriger (G:)

den Be e e e ] a ! y - Umbenennen \7;; DVD-RW-Laufwerk ()

komprimierter Ordner. Ein Zip-Ordner Eigenschaften '

mit den markierten Dateien wird ange- ) )

Iegt Kontextmenu (Ausschnitt)

e Seit Windows 8 kdnnen Sie Dateien auch uber das Menuband in einen ZIP-
komprimierten Ordner packen: Markieren Sie die Objekte und klicken Sie auf der
Registerkarte Freigeben in der Gruppe Senden auf die Schaltflache ZIP. P
Windows erstellt automatisch einen ZIP-Ordner, der alle ausgewéhlten Dateien
enthalt und den Namen der ersten ausgewdahlten Datei trégt. Den Namen kon-
nen Sie nachtréglich wie gewohnt &ndern (siehe Seite 58).

.
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e Oder Sie kopieren oder verschieben die Objekte in einen bereits vorhandenen Zip-Ordner,
z.B. |1, Schulung.zip: Dazu markieren Sie zuerst die zu packenden Dateien und/oder Ord-
ner und wenden zum Kopieren oder Ausschneiden und anschlieRendem Einfiigen einen der
ab der Seite 61 beschriebenen Befehle an. Im nachfolgenden Bild sehen Sie beispielhaft
den Inhalt eines Zip-Ordners:

e = | Tools fir komprimierte Ordner Schulung.zip - o
m Start Freigeben Ansicht Extrahieren 0
- Woechseldatentrager Schulung.zip Bl Desktop g
- {ale]
& Downloads [ Dokumente & Musik Sl
. . — Alle
=] Bilder E Videos - el
I(-:' - 4+ d Computer » Wechseldatentrager (G:) » Schulung.zip v | G Schulung.zip durchsuchen 2
ol Name Typ Komprimierte Grae  Grofie Verhaltnis
#d Heimnetzgruppe R . G S i
|| Jojod.eps EPS-Datei 272 KB 5087KB 953%
Jojo3,j JPG-Datei 50 KB 50KB 1%
1M Computer Ig‘ J Ll - . - -~ -
gl Jojod.png PMG-Datei 50 KB S50KB 1%
e System (C2) T . . . . - o
0= JOJOs Spaziergang durch den Com...  Microsoft Word Dokurment 334 KB 33BKB 1%

a Daten (Dx)
= Wechseldatentréger (G2} ,, o

4 Elemente 1 Element ausgewahlt (49,4 KB)

Beispiel fiir den Inhalt eines ZIP-Ordners

Das Kompressions-Verhaltnis

Bei der ZIP-Kompression handelt es sich um ein verlustfreies Verfahren, das heif3t, wenn eine
gezipte Datei wieder entkomprimiert wird, entspricht sie der Originaldatei. Es gibt Kompressi-
onsverfahren, die mit einem Qualitatsverlust arbeiten. Sie werden beispielsweise bei Bildern,
Videos, Sprache und Musikstiicken (Sound) angewendet. Hier wird entweder der Qualitatsver-
lust kaum bemerkt oder er wird hingenommen, um die Dateigrof3e drastisch zu verringern.

Wie stark Dateien komprimiert werden kénnen, hangt sehr von dem Dateityp ab. In dem vorhe-
rigen Bild sehen Sie das Kompressions-Verhéltnis in der rechten Spalte. Je héher der Prozent-
wert, umso starker wurde die Datei zusammengepresst. Ein PNG-Bild kann kaum noch gepackt
werden, da es sich hierbei bereits um einen — verlustfreien — Bild-Komprimierungstyp handelt.
Auch bei einem Word Dokument betragt das Kompressions-Verhaltnis nur 1%, da dieses Word
Dokument bereits selbst ein ZIP-komprimierter Dateityp ist. Nur eben nicht mit der Endung .zip,
sondern .docx. Und genauso verhélt es sich bei dem Typ OpenDocument von Apache OpenOf-
fice.

Falls Sie mehrere dieser Dokumente per E-Mail verschicken méchten, ist es trotzdem ratsam,
sie in einen ZIP-Ordner zu kopieren, da die Empfanger der E-Mail diesen Anhang dann gut
verpackt in nur einem Ordner bekommen.

Dateien entkomprimieren (entpacken)

Um Dateien aus einem Zip-Ordner zu entpacken, bietet Ihnen der Windows-Explorer zwei We-
ge an:

e Dateien aus einem Zip-Ordner kopieren oder ausschneiden.

e Alle Dateien eines Zip-Ordners entpacken.
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Dateien aus einem Zip-Ordner kopieren oder ausschneiden
Um Dateien und/oder Ordner aus einem Zip-Ordner zu kopieren oder auszuschnei- :]
den, 6ffnen Sie wie gewohnt den Zip-Ordner. Nun markieren Sie eine oder mehrere :
Dateien und wenden einen der vorher beschriebenen Befehle zum Kopieren oder
Ausschneiden an (ab Seite 61).

Zip-Ordner

Danach wechseln Sie in den Ziel-Ordner, in den Sie die Objekte einfugen méchten und wenden
einen der Einfugebefehle an. Sie kdnnen bei einem Zip-Ordner auch mit Drag and Drop arbei-
ten. Dabei ist beim Verschieben immer die (¢ _J-Taste zu driicken.

Alle Dateien eines Zip-Ordners entpacken
Um alle Dateien eines Zip-Ordners zu extrahieren, z.B. | 1, Schulung.zip,

1. Kklicken Sie auf der Registerkarte Start (Tools fir komprimierte
Ordner) auf die Schaltflache Alle extrahieren. Oder Sie 6ffnen das ggg
Kontextmenu durch Rechtsklick auf das Zip-Ordnersymbol und wéh- Alle
len aus dem Kontextmenii den Befehl Alle extrahieren. BRI

2. Im zweiten Schritt wéahlen Sie den Ordner aus, in dem die Dateien entpackt werden sollen:

1. ZIP-komprimierte Ordner extrahieren

Wahlen Sie ein Ziel aus und klicken Sie auf "Extrahieren”,

Diateien werden in diesen Ordner extrahiert:

G:\Schulung Durchsuchen...

Dateien nach Extrahierung anzeigen

Einen Ordner festlegen

3. Wenn lhnen der von Windows vorgeschlagene Speicherort nicht gefallt, tippen Sie in das
Textfeld einen anderen Pfad ein. Dabei kénnen Sie auch einen neuen, noch nicht vorhan-
denen Ordnernamen eingeben. Oder klicken Sie auf die Schaltfliche [Durchsuchen], um ein
Verzeichnis auszuwahlen:

Ziel auswahlen “

Wihlen Sie einen Pfad, auf den die Elemente extrahiert
werden sollen. Klicken Sie dann auf "OK"

418 Computer ~
> .==_, System (C:)
* o Daten (D)

4|, Wechseldatentriger (G:)

. Mahnungen

. Rechnungen ™

< >

Klicken Sie auf das Symbol neben einem Ordner, um
Unterordner anzuzeigen.

Meuen Ordner erstellen Abbrechen

Ein Verzeichnis auswahlen
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4. In dieser Dialogbox wéhlen Sie das Laufwerk und den Ordner aus, in dem die Objekte ex-
trahiert werden sollen. Uber die Pfeile [ 6ffnen und a4 schlieRen Sie einen Speicherort. Zum
Schluss klicken Sie auf [ ok ].

5. Zuruck im Dialogfeld ZIP-komprimierte Ordner extrahieren klicken Sie auf die Schaltfla-
che [Extrahieren]. Wenn in diesem Fenster das Kontrollkastchen |¥| Dateien nach Extra-
hierung anzeigen aktiviert ist, 6ffnet Windows ein neues Fenster mit dem Inhalt des Ord-
ners.

12.11 Dateien und Ordner [6schen

Zum Ldschen einer oder mehrerer Dateien oder Ordner sind die Objekte zunachst zu markieren
(Seite 59). Danach

e Kklicken Sie auf der Registerkarte Start in der Gruppe Organi- :
sieren auf den Listenpfeil = der Schaltflache Léschen und K
wahlen den Befehl Laschen
- Recyceln, um die markierten Objekte in den Papierkorb zu % _Reqcein %

Versch|eben K Endgaltig laschen

' | Regycelbestitigung anzeigen
- oder Endgultig I6schen. Die Objekte werden unwiderruflich

geldscht! Registerkarte Start,
' Gruppe Organisieren
e Oder driicken Sie die (Entf]-Taste oder o
e Sje klicken mit der rechten Maustaste auf den Dateinamen oder Dicken

Offnen mit...

auf die Markierung und wahlen im Kontextment den Befehl L6-

schen aus oder

Sie ziehen die Markierung in das geoffnete Fenster Papier-
korb. (Das Fenster Papierkorb wird auf der nachsten Seite be-
schrieben.) Dabei erfolgt allerdings nur dann eine Rickfrage,

Freigeben fiir 4
Senden an 3

Ausschneiden

Kopieren

Verkniipfung erstellen

wenn nicht auf der lokalen Festplatte geléscht wird. Loschen %
Umbenennen
Dateipfad &ffnen

4 { Eigenschaften

— Kontextmenti

RY" Mach Papierkorb verschieben |

In das Fenster Papierkorb ziehen

Das versehentliche Loschen einer Datei kann schlimme Folgen haben! Wird eine Pro-
grammdatei geldscht, kann das Programm nicht mehr gestartet werden. In einer Datendatei
sind oft wichtige Informationen gespeichert. Die Wiederbeschaffung dieser Informationen ist
eventuell sehr kostspielig.

Deshalb sollte nun eine Rickfrage erfolgen, in der das Loschen bestatigt werden muss. Mit
Klick auf werden die als geldscht markierten Dateien in den Papierkorb verschoben:

Mehrere Elemente |6schen

Machten 5Sie diese 2 Elemente wirklich in den Papierkorb verschieben?

2
=

Mein

Dialogbox Léschen bestétigen

Die Ldschbestatigung kénnen Sie in den nachfolgend beschriebenen Papierkorb-Eigenschaften
oder im Unterment der Schaltflache Léschen (¥] Recycelbestatigung anzeigen) ein- und
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ausschalten. Aber sie erscheint nicht, wenn Sie die markierten Dateien von der lokalen Festplat-
te in das Fenster Papierkorb ziehen.

12.12 Der Papierkorb

Die geltschten Dateien und Ordner von Festplatten - nicht von einem Wechseldatentrager und
nicht von einem Netzlaufwerk - werden standardmafiig zunachst in den Papierkorb verschoben.
Damit haben Sie die Méglichkeit, im Notfall das Loschen wieder riickgédngig zu machen. Im
nachfolgenden Bild wurden zwei Ordner geléscht und stehen nun im Papierkorb:

e | D = | Papierkorbtools Papierkorb = =
m Start Freigeben Ansicht Werwalten A 0
) = a0
4 i oo

Papierkorb Eigenschaften Alle Elemente  Ausgev
leeren  des Papierkorbs  wiederherstellen

E 1 & » Papierkorb » v & Papierkorb durchsuchen o

Fapierkorh

- Favoriten

i)
I?Dzspi)rllr:;trigl 4 Biblitheken {.‘3 l IS r
le=| Bilder | =~
auf dem Desktop % Dok !
okumente Daten Recherche
J‘- Musik
B videos v
2 Elemente ==
Die geldschten Dateien/Ordner im Papierkorb

Ob und wie die geléschten Dateien im Papierkorb zwischengelagert Offnen
werden, kdnnen Sie Uber die Eigenschaften des Papierkorbs einstel- _|AnStart” anheiten

o Papierkorb leeren

len. Klicken Sie auf dem Desktop mit der rechten Maustaste auf das -
Symbol Papierkorb und wéahlen Sie die Eigenschaften aus. Oder
klicken Sie mit der linken Maustaste doppelt auf den Papierkorb und

Verknapfung erstellen

Umbenennen

Eigenschaften .

dann auf der Registerkarte Verwalten (Papierkorbtools) auf die b
Schaltflache Eigenschaften des Papierkorbs. Kontextmenti
Falls ein Fenster Ihnen die Sicht auf den Desktop versperrt, klicken Sie ganz rechts _%

in der Taskleiste auf den rechten Rand, rechts von der Uhrzeit.

Der Platz, den der Papierkorb auf einer lokalen Festplatte S Figenschaften von Papierkors.  IE8

einnimmt, kann getrennt fir jeden Datentrager eingestellt Aigemen

werden. Quillt der Papierkorb Uber, ist also dieser Platz repierertpiad | Verfighorer Speitheriats
ausgeschopft, werden automatisch die altesten Léschun- ‘-
gen endgiltig aus dem Papierkorb und damit von der System () 70,068

Festplatte entfernt.
Einstellungen fir ausgewahlten Pfad
(®) Benutzerdefinierte Grafe:

Dariiber hinaus kénnen Sie Uber das nachfolgende Kon- Mamale Gree (15): 52
trollkastchen festlegen, dass beim Léschen einer Datei e mtchary e ntin ppieord

das vorher erwahnte Dialogfeld Loschen bestatigen
erscheint (mit Hakchen):

Dialog zur Bestatigung des Léschvorgangs anzeigen

Dialog zur Bestatigung des
Loéschvorgangs anzeigen

Rttt || e

Die Papierkorb-Eigenschaften

Die geldschten Dateien wiederherstellen

Wollen Sie einzelne Dateien aus dem getffneten Papierkorb zuriickholen, kénnen Sie die mar-
kierten Objekte mit den Ublichen Befehlen verschieben, aber nicht kopieren.

Musterseite aus dem Dettmer-Verlag, D-76889 Kapellen 71
www.dettmer-verlag.de



http://www.dettmer-verlag.de/

Schulungsunterlage Windows 8

Um die Dateien in den Ursprungsordner zuriickzustellen, haben Sie im
Kontextmenu (rechte Maustaste) den Befehl Wiederherstellen. Oder Wiederherstellen
Sie klicken auf der Registerkarte Verwalten (Papierkorbtools) in der JrE— %
Gruppe Wiederherstellen auf die Schaltflache Ausgewéhlte Elemen-
te wiederherstellen oder Alle Elemente wiederherstellen.

Laschen

Eigenschaften
m .;.El Kontextmenu
Ausgewdhlte Elemente Alle Elemente
wiederherstellen wiederherstellen
Den Papierkorb leeren
Um ihn endglltig zu leeren, _
e klicken Sie im Fenster Papierkorb auf der Registerkarte Verwalten e
(Papierkorbtools) auf die rechts stehende Schaltflache. e

e Oder Kklicken Sie auf dem Desktop mit der rechten Maustaste auf den
Papierkorb und im Kontextmenll auf den Befehl Papierkorb leeren.
Bestéatigen Sie die anschlieBende Meldung mit [ Ja_]:

Mehrere Elemente |6schen

Machten 5Sie diese 2 Elemente wirklich unwiderruflich l6schen?

Mein

Unwiderruflich 16schen? Ja!

12.13 Ubung

1. Kopieren Sie aus dem offentlichen Ordner Beispielbilder von der Seite 50 die Bilddateien
in den von lhnen angelegten Ordner Mahnungen.

2. Markieren Sie zwei Bilddateien und verschieben Sie sie aus dem Ordner Mahnungen in
den Ordner Rechnungen.
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