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5 Software

Mit der Hardware allein kdnnen Sie nicht allzu viel anfangen. Beim Einschalten des Computers
wilrden nur ein paar Lampchen aufleuchten, das ist schon alles. Zum Betreiben wird unbedingt
noch Software ben6tigt, das sind Programme:

e Betriebssysteme
¢ Programmiersprachen

e Anwendungsprogramme.

5.1 Betriebssystem

Ein Betriebssystem ist am besten als Manager fir das Computersystem zu bezeichnen. Es or-
ganisiert den gesamten Ablauf. Wird auf einer deutschen Tastatur die Taste gedrickt, dann
sorgt das "deutsche" Betriebssystem daflrr, dass auch das Zeichen "a" auf dem Bildschirm er-
scheint. Schalten Sie dagegen im Betriebssystem das franzdsische Tastaturlayout ein, und Sie
drucken wieder die gleiche Taste, dann sehen Sie auf dem Monitor ein "q".

Bei einem PC gliedert sich das Betriebssystem in zwei Teile:

e Das Grundbetriebssystem ist fest im ROM eingebaut und kann nur von Fachleuten ver-
andert werden. Es handelt sich um das Basis-Eingabe-Ausgabe-System, abgekurzt BIOS
(Basic Input Output System).

e Das Hauptbetriebssystem Windows 7 ist auf einer Festplatte gespeichert.

Es gab und gibt verschiedene Betriebssysteme, wobei allerdings einige Systeme besonders
hohe Anforderungen an die Hardware stellen. Zur Unterscheidung werden nur einige genannt:

e Einbenutzer- und Einprogramm-System
(engl. single-user + single-tasking)
- MS-DOS
e Einbenutzer- und Mehrprogramm-System
(engl. single-user + multi-tasking)
- alle Windows-Versionen - Mac OS (Apple)
- Linux - 0S/2 (IBM)
e Mehrbenutzer- und Mehrprogramm-System
(engl. multi-user + multi-tasking)
- Unix und alle Unix-Abkémmlinge (Derivate)
- Windows 2008 Datacenter Server.

5.2 Programmiersprachen

Der Prozessor versteht nur seine eigene interne Maschinensprache. Um Programme zu schrei-
ben, wird eine Programmiersprache bendtigt, die die Befehle in die Maschinensprache uber-
setzt. Seit dem Bau der ersten Computer kamen eine ganze Reihe von Programmiersprachen
auf den Markt. Hier sind nur die wichtigsten aufgezahlt:

e Assembler: Eine sehr komplexe, aber auch sehr schnelle Sprache

e Basic: Fiar Anfanger leicht zu erlernen
e Pascal: Wird besonders im Unterricht eingesetzt
e C: Inzwischen die bedeutendste Sprache fir PCs
e Cobol: Fur GroRcomputer
e Java: Eine Sprache auch fir das Internet (World Wide Web).
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5.3 Anwendungsprogramme

Mit Hilfe einer Programmiersprache wird ein Anwendungsprogramm erstellt. Dies kdnnen Spiele
oder auch betriebliche Anwendungen sein. Hier muss nochmals unterschieden werden nach
Standardprogrammen, Branchenprogrammen und Individualsoftware.

Standardprogramme

Standardprogramme kénnen praktisch in jedem Betrieb eingesetzt werden. Diese Programme
sind oft sehr umfangreich, damit mdglichst viele Bereiche abgedeckt werden. Es haben sich funf
grof3e Gruppen herausgebildet:

e Textverarbeitung, z.B. MS-Word e Tabellenkalkulation, z.B. MS-Excel
e Grafik, z.B. MS-PowerPoint e Datenbankverwaltung, z.B. MS-Access

e Informations- und Kommunikationsprogramme, z.B. MS-Internet Explorer, MS-Outlook.

Office-Pakete

Auf den Windows-PCs werden hauptsachlich Standardanwendungen (Text, Tabelle, Préa-
sentation und Datenbank) von vier Herstellern eingesetzt. Sie vertreiben ihre jeweiligen Einzel-
programme gebundelt in einem Paket:

e Microsoft Office

e OpenOffice.org und StarOffice von Sun Microsystems
e IBM Lotus Symphony

e Corel WordPerfect Office.

Branchenprogramme

Diese Programme sind fir bestimmte Branchen entwickelt worden, z.B. fiir Arzte oder Fahr-
schulen. Dabei werden auch Vorschriften des Gesetzgebers fir diese Berufszweige mit bertck-
sichtigt. Der Nachteil fir die Anwenderinnen und Anwender ist bei diesen Branchenprogrammen
der geringe Spielraum fir eigene Ideen.

Individualsoftware

Ein individuell geschriebenes Programm wird flr eine ganz spezielle Anwendung in einem be-
stimmten Betrieb geschrieben, z.B. ein Messprogramm fir Labormessungen.
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6 Bits und Bytes

Die Funktionsweise in einem Computersystem kann letztlich auf zwei Zustande reduziert wer-
den: es fliel3t Strom oder es flie3t kein Strom. Zum besseren Verstandnis benutzen die Fachleu-
te unterschiedliche Dual- oder Binarsysteme, je nach Fachrichtung ein anderer Blickwinkel:

1-0
ein - aus
ja - nein
wabhr - falsch
hoch - niedrig
magnetisiert - nicht magnetisiert.

Besonders gut eignet sich die mathematische Darstellung. Daftr wird das duale Zahlensystem
verwendet. Es gibt nur zwei Ziffern: 0 und 1. Diese kleinste Einheit wird Bit (Abk. binary digit)
genannt. 8 Bit zusammengefasst ergeben 1 Byte. Mit einem Byte sind 256 verschiedene Zahlen
darstellbar:

28 - 256,

Um nicht mit zu groBen Zahlen zu arbeiten, sind gré3ere Einheiten sehr praktisch. Aber Vor-
sicht, 1 Kilometer sind zwar 1.000 Meter und 1 Kilogramm gleich 1.000 Gramm, doch 2% erge-
ben 1.024 und deshalb sind 1 Kilobyte gleich 1.024 Byte.

1.024 Byte =2 Byte =1 Kilobyte (KB) = ca. 1 Tausend Zeichen
1.024 Kilobyte =2% Byte =1 Megabyte (MB) = ca. 1 Million Zeichen
1.024 Megabyte =2 Byte =1 Gigabyte (GB) = ca. 1 Milliarde Zeichen
1.024 Gigabyte =2% Byte =1 Terabyte (TB) = ca. 1 Billion Zeichen

6.1 Die ANSI-, ASCII- und Unicode-Tabellen

Um fur den Datenaustausch eine gemeinsame Grundlage zu haben, vereinbarten die Amerika-
ner verschiedene Codetabellen mit 256 Zeichen (28). Alle Zeichen dieser Tabellen sind also mit
einem Byte darstellbar (Ein-Byte-Tabellen). Die Bezeichnungen fir diese Zeichen-Tabellen (Sei-
te 159) werden abgekuirzt:

e ANSI: American National Standard Institut.

e ASCIIl: American Standard Code for Information Interchange.

Unicode sind auch Zeichentabellen wie die ANSI/ASCII-Tabellen, aber mit bis zu 65.000 Zei-
chen sind es so genannte Mehr-Byte-Tabellen. Der Unicodezeichensatz ist eine Zusammenfas-
sung der weltweit am haufigsten verwendeten Schriftzeichen. Damit ist die Darstellung vieler
geschriebener Sprachen mit einer Zeichentabelle mdglich.
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7 Datenschutz und Datensicherheit

In vielen Computersystemen sind personenbezogene Daten gespeichert. Im Interesse aller hat
der Gesetzgeber das Bundesdatenschutzgesetz erlassen. Die Regelungen des BDSG umfas-
sen:

e Geschitzte Daten und Personenschutz

¢ Rechte von Betroffenen:
Recht auf Loschung, Berichtigung, Sperrung von Daten, Auskunftsrecht

e Verpflichtung von Mitarbeitern in der Datenverarbeitung, z.B. Verschwiegenheitspflicht

e Vorschriften Uber technische MafRRnahmen, z.B. Brand- und Diebstahlschutz, Schutz vor
unbefugtem Zutritt.

7.1 Virus Teil 1

Erst in den letzten Jahren wird das Thema Computervirus auch in der Offentlichkeit haufig dis-
kutiert. Dabei handelt es sich um Programme und Programmteile, die groRen Schaden weltweit
anrichten kénnen, z.B.:

e Kreditkartendaten werden fir betriigerische Zwecke ausspioniert.
¢ Informationen werden gestohlen, aus politischen oder wirtschaftlichen Grinden.
e Alle Daten auf den Festplatten und Netz-Laufwerken werden gel6scht.

e Sie erhalten ein eMail mit einem Virus. Das Virusprogramm verschickt nun eMails wieder
mit dem Virus an alle Adressen, die auf Ihrem Computer gespeichert sind. Wie beim
Schneeballsystem breitet sich der Virus in kiirzester Zeit aus. Millionen von eMails werden
gleichzeitig verschickt. Dies fuhrt zum Zusammenbrechen des Systems. Der finanzielle
Schaden geht in die Millionen.

Eher harmlose Viren bringen nur eine Meldung auf den Bildschirm. Schon sehr @rgerlich sind
Viren, die die Buchstaben auf dem Bildschirm zu einem Herbstlaubhaufen sammeln. Sehr teuer
kann es werden, wenn die gesamte Festplatte geldscht wird.

Mit seinen biologischen Namensvettern haben sie gemeinsam, dass die Viren versuchen sich
auszubreiten. Meistens gelangen sie Uber das Internet (eMail, Herunterladen von Dateien
(Download)) oder uber einen Wechseldatentrager (z.B. Diskette, CD/DVD) auf andere Compu-
tersysteme. Friiher war das Kopieren von Computerspielen der haufigste Verbreitungsweg.

In vielen Unternehmen und Behdrden gibt es daher Vorschriften, die die Verwendung von exter-
nen beschriebenen Disketten oder CDs/DVDs verbieten. Ist der Datenaustausch Uber einen
Wechseldatentrager unbedingt notwendig, muss jeder Datentrdger mit speziellen Viren-Such-
programmen Uberpriuft werden. Teilweise werden dazu besondere, isolierte Computer verwen-
det, die nicht ans Netzwerk angeschlossen sind.

Durch die Expansion des Internets hat sich aber die Benutzung von Disketten stark verringert
und zum Teil gibt es schon keine Diskettenlaufwerke mehr in den Computern. Dafur gelangen
jetzt die Viren Uber eMail-Anhénge (z.B. Love-Virus) oder durch Herunterladen einer Datei aus
dem Internet auf unsere Computer.

In den aktuellen Windows-Versionen sind standardmafig keine Viren-Suchprogramme enthal-
ten. Hier muss auf Fremdprogramme, auf Anti-Viren-Programme zurlickgegriffen werden. Ab
der Seite 113 erhalten Sie noch mehr Informationen zum Thema Viren und zur Benutzung eines
Anti-Viren-Programms.
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16 Die Dateien

Daten liegen in den unterschiedlichsten Arten vor: Programme, Texte, Zahlen, Anschriften, Gra-
fiken, Diagramme, Video, Bilder, Klédnge, Messergebnisse etc. Um sie dauerhaft auf der Fest-
platte, einem Netzlaufwerk, einer CD/DVD, einer Speicherkarte oder einem USB-Stick zu erhal-
ten, mussen sie als Datei unter einem Dateinamen gespeichert werden.

16.1 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.

e Die Dateinamen-Erweiterung (Extension, Dateikennung, Dateityp) wird zusatzlich
verwendet. In der Regel hat sie eine Lange von 3 bis 4 Zeichen, z.B. pdf oder html.

Sie missen 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 ndmlich, dass meistens nicht mehr als 220 Zeichen verwendet werden kénnen. Aber das
reicht ja auch aus. Daruber hinaus gibt es einige wenige Anwendungsprogramme, die fur 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 (z.B. Word, Excel, PowerPoint) wird empfohlen, beim
Abspeichern einer Datei nur den Dateinamen-Stamm ohne Punkt einzugeben. Die Programme
hangen selbstandig die entsprechende Dateinamen-Erweiterung an.

Dies hat fir 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 vollstdndige Dateiname eingegeben werden,
bestehend aus Stamm, Punkt und Erweiterung.

I]gz In dieser Schulungsunterlage ist bei Verwendung des Begriffs "Dateiname” immer der
Dateinamen-Stamm und eine eventuell vorhandene Erweiterung zu verstehen. In der
Literatur wird dies manchmal unterschiedlich gehandhabt. Manche Autoren bezeich-
nen nur den Stamm als Dateinamen.

Schreibweise der Dateinamen

Sie durfen in einem Dateinamen auch das Leerzeichen verwenden. Damit hat der Dateiname
zuséatzlich eine beschreibende Funktion. Von dieser Méglichkeit 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 Fleil3ig an Rudolf Strebsam.rtf" viel aussagekréaftiger.

Nach der Empfehlung der ISO 9660 sollten allerdings nur GroBbuchstaben, Zahlen und der Un-
terstrich _ verwendet werden. Die I1SO ist eine internationale Normungsorganisation.
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IS

Folgende Zeichen sind in einem Dateinamen nicht erlaubt:

| “<>?*\/

”»
Ein Dateiname darf keines der folgenden Zeichen enthalten:
AV R
Fehlermeldung
=NEN X
@ Ov‘ | » Computer » Wechseldatentréger (F:) » Mahnungen - | +p || Mahnungen durchsuchen L |
Datei Bearbeiten Ansicht Extras 2
Organisieren ¥ 145 Offnen ~ Drucken Brennen Neuer Ordner EE - _|j e
& Computer 1 i?,Bundestagsdebatte - Die Bedeutung der Escape-Taste.odt
& BOOT (©) “nterne Mitteilung von Karin FleiBig an Rudolf Strebsam.rtf
s> RECOVER (D) ““]Rundschreiben - Baroschlaf nur von 9h bis 16h.docx
=% DVD-RW-Laufwerk (E:)
= Wechseldatentrager (F:)
& Meine freigegebenen Ordner E
& Netzwerk
% Papierkorb
| Meine bevorzugten Programme a1
e Rundschreiben - Biiroschlaf nur von Sh... Titel: Titel hinzufagen Anderungsdatum: 09.07.2009 11:08
"-—‘.— [ =3 Microsoft Office Word-Dokument Autoren: Training Markierungen: Markierung hinzufiigen

GroBe: 214 KB

Eine Liste mit Dateinamen

Die Dateinamen-Erweiterung

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

.docx

.odt

XIsx
.ods
.pptx
.odp
.accdb
.odb

rif

Axt

.htm
.html

Word-Dokument #] (Textverarbeitung)
OpenDokument Text 5 (Textverarbeitung)
Excel-Arbeitsmappe ] (Kalkulation)
OpenDokument Tabellendokument e (Kalkulation)
PowerPoint-Prasentation ]

OpenDokument Prasentation i’*
Access-Datenbank EJ

OpenDokument Datenbank i@

Rich-Text-Datei (WordPad =[, Word @ und viele andere
Textverarbeitungsprogramme)

Nur-Text-Dokument (Editor || und alle Textverarbeitungsprogramme).

HTML-Dokumente (HyperText Markup Language): Webseiten, die Sie mit einem

Browser anschauen kdnnen, z.B. MS-Internet Explorer e

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

70


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

Lehrmaterial Microsoft Windows 7 und PC-Grundlagen

Windows ordnet eine Datei iber die Erweite- Ordneroptionen ==
rung einem Anwendungsprogramm zu, z.B.
. i 3 . ! Aligemein | Ansicht | Suchen
docx bei Word. Aus Sicherheitsgriinden (Vi- ordmeransict
reF‘SCZUtZ)EW”‘? dringend empgolh'ef}' die An- Siemen de iz 8 Dot odrSymiol), de
zeige der Erweiterung einzuschalten! Typs iibemehmen.
. . Fiir Ordner ibernehmen Ordner zuriicksetzen
Zum Andern rufen Sie auf: @ Start, Sys- [ I
temsteuerung, Ordneroptionen oder im Envsiterte Einstellungen
. .. | Dateien und Ordner -
Windows-Explorer: Menl Extras, Ordnerop- J. Be der Eingane in der Listenansicht
tionen (auch Seite 59). Klicken Sie auf das © Crgmsbones Elament i o Ansict auswiien 1
H H || DateigréReinformati Ordnert
Register Ansicht. Dateisymbol aufMirituransichien anzeigen L

M| Erweiterungen bei bekannten Dateitypen ausblenden

Freigabe-Assistent verwenden (empfohlen)

AChten Sle darany dass an dleser Selte daS Geschume.?ystemdatelenausblenden (empfohlen)

Kontro”kaStChen D ErWe'terungen bel be- ::zzg;r::iﬁenszgmmaluranslchlenanzelgen

kan nten Da.te|typen ausblenden keln Hak_ || Kontrollkastchen zur Auswahl von Elementen verwenden -
< | 1 3

chen hat! Dann werden die Erweiterungen

angezeigt. Sie konnen einfach mit einem Sandarduene

Mausklick auf das Kastchen das Héakchen [ ok | [ Abbrechen | [Opemehmen |
ein- und ausschalten.

Einstellen der Ansicht im Windows-Explorer
16.2 Die Dateitypen

Waéhlen Sie den Meniweg: @ Start, Standardprogramme, Dateityp oder Protokoll einem
Programm zuordnen. Meistens dauert es einen Moment, bis das nachfolgende Fenster aufge-
baut ist:

==l X
@ : v|‘. | « Standardprogramme » Dateizuordnungen festlegen V“f H Systemsteuerung durchsucher p'
Datei Bearbeiten Ansicht Extras 2

Dateityp oder Protokoll einem bestimmten Programm zuordnen

Klicken Sie auf eine Erweiterung, um das Programm anzuzeigen, das damit standardmé&Big gedffnet wird. Klicken Sie auf "Programm andern”,
um das Standardprogramm zu andern.

'py: Microsoft Office Word
=

Microsoft Corporation

Name B Beschreibung Alktueller Standard "

#|.dochtmi Microsott Word-H IML-Dokument Microsott Otfice Word

4].docm Microsoft Office Word-Dokument mit Makros Microsoft Office Word B
.docmhtml DOCMHTML-Datei Unbekannte Anwendung

b .docx Microsoft Office Word-Dokument Microsoft Office Word

“# docxml Microsoft Word-XML-Dokument Microsoft Office Word

L’l].dot Microsoft Office Word 97-2003-Vorlage Microsoft Office Word

“'_JJ.dothtmI Microsoft Word HTML-Vorlage Microsoft Office Word -

< | 11 3

SchlieBen

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

Fast alle Anwendungsprogramme, z.B. Word, Excel, PowerPoint, Access, OpenOffice.org, spei-
chern die Daten, die diese Programme verarbeiten, in unterschiedlichen Dateiformaten ab.
Windows erkennt sie an den verschiedenen Dateinamen-Erweiterungen. Im Windows-Explorer
werden diese verschiedenen Dateitypen durch unterschiedliche Icons symbolisiert. Einige Sym-
bole 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 tatsachlich installiert sind!
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16.3 Die Eigenschaften

Jedes Objekt hat unterschiedliche Eigenschaften. Diese kénnen
Sie vom jeweils aktuellen, also markierten Objekt in einem Dia-

logfeld anzeigen lassen, Uber:

e Meni Datei, Eigenschaften oder

e (ber die 5 Kontext-Taste oder mit einem rechten Mausklick
auf das Objekt rufen Sie das Kontextmeni auf und wahlen
den Befehl Eigenschaften aus oder

e mit der Tastenkombination [A1t]+[«< J-Taste.

Auf der Registerseite Allgemein des Eigenschaften-Fensters
finden Sie wichtige Datei-Informationen, z.B. Name, Dateityp,
Speicherort, GroR3e, Erstellungsdatum:

Offnen

Bearbeiten

Neu

Drucken

Speichern unter...

Offnen mit >

Senden an 4

Ausschneiden
Kopieren

Verknipfung erstellen
L&schen
Umbenennen

Eigenschaften [\\

" | Eigenschaften von Rundschreiben - Biroschlaf nur von Sh ... léJ

Allgemein |S|cherhelt| Details I Vorgangerversionen

Rundschreiben - Biiroschlaf nur von 9h bis 16h.docx

Dateityp Microsoft Office Word-Dokument [.docx)
Offnen mit fz= Microsoft Office Word
Ort: Ci\Users\Schulung\Documents
Grofe: 35.5 KB (36.365 Bytes)
Grofle auf
36.0KB (36.864B
Datentrager: € yies)
Erstellt: Heute, 10. Juli 2009, vor 15 Minuten
Geandert: Heute, 10. Juli 2009, vor T Minute
Letzt_er Heute, 10. Juli 2009, vor T Minute
Zugriff
Attribute: [Jsehreibgeschizt
Dyersteck'l
l 0K ] [ Abbrechen ] [ Ubernehmen ]

Die allgemeinen Eigenschaften eines Objektes

Attribute

Y

Kontextmeni

Im unteren Teil des Fensters sehen Sie Kontrollkastchen fur die so genannten Datei-Attribute.
Die Anzahl der Attribute, die Sie dort ein- und ausschalten kénnen, ist aber unterschiedlich und
abhéngig 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 tber
den Menlweg Extras, Ordneroptionen, Registerseite 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
An einem eingeschalteten Kontrollkastchen erkennen Sie, dass diese Datei noch nicht mit
einem Backup-Programm gesichert wurde. Bei einem NTFS-Dateisystems, das nachfolgend
beschrieben wird, versteckt sich dieses Attribut hinter der Schaltflache (Bild Sei-
te 74).

" | Eigenschaften von Rundschreiben - Baroschlaf nur von Sh ... @

Weitere Registerseiten

Bei bestimmten Dateitypen gibt es auch noch
weitere Registerseiten, in denen Sie Informatio-
nen eintragen und abrufen kdnnen.

Rechts sehen Sie die Dateiinfos eines Word-Do-
kuments. Diese Informationen erhalten Sie auch
in vielen Anwendungsprogrammen uber den Me-
niweg Datei, Eigenschaften. Im Textprogramm

Word 2007 lautet der Weg: (%' Datei-Menii, Vor-
bereiten, Eigenschaften.

Auf der Registerseite Vorherige Versionen wer-
den Sicherungskopien dieses Dokuments aufge-
listet. Voraussetzung ist allerdings, dass diese
Kopien von dem betreffenden Anwendungspro-
gramm angelegt wurden. Dies kénnen Sie in den
Programmen einstellen.

NTFS-Komprimierung

‘A\Igsmeml heth | Details |

gang |

Eigenschaft
Beschreibung

Titel

Thema

Markierungen
Kategarien
Kommentare
Ursprung

Autoren

Zuletzt gespeichert von
Revisionsnummer

Versionsnummer
Programmname

Firma

Manager

Inhalt erstellt

Letzte Speicharung

Zuletzt gedruckt
Gesamtbearbeitungszeit

Inhalte

Wert -

Rundschreiben
Biroschlaf

m

Training

Schulung

3

Microsoft Office Word
10.07.2009 09:49

10.07.2009 10:01

00:00:00

E 1und p

Informationen entfernen

[ o

l l Abbrechen ] I Uberehmen

Weitere Registerseiten
Informationen eines Word-Dokuments

Um Speicherplatz zu sparen, kénnen einzelne Laufwerke, Ordner oder Dateien komprimiert
werden. Das Anlegen ZIP-komprimierter Ordner wird ab der Seite 82 vorgestellt. Windows 7
bietet Ihnen noch zusétzlich die NTFS-Komprimierung an, die in diesem Rahmen hier aber nur

kurz vorgestellt werden kann.

NTFS ist ein Dateisystem flr Festplatten, und die B — =
S_ystemdatelen far Wlnt_jows _7 kénnen nur auf o | vosmammons | x|
einem NTFS-Laufwerk installiert werden. Wenn %Augemem [_Toos | Haowae | _Freigabe
zusatzliche Laufwerke mit einem &lteren Dateisys- - -
tem, wie FAT und FAT32 formatiert sind, kann &
Windows 7 aber genauso damit arbeiten. Ein v Lokaler Datentrager
Wechseldatentrager hat beispielsweise immer nur peesysem NTTS
ein FAT-Dateisystem. B oo ammnion s
Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das Speicherkapaziat 156241080 Byles 12668
Hauptverzeichnis © & Lokaler Datentriger (C:) der Fest-
platte C:, und wahlen Sie im Kontextmeni den
Eintrag Eigenschaften. Auf der Registerseite -
Allgemein lesen Sie die Art des Dateisystems ab.

[TILauwerk komprimieren, um Speicherplatz zu sparen
Um alle Dateien und Ordner auf einem Datentra- e e o eam - 2/Metk nhalo us3tzich
ger zu komprimieren, aktivieren Sie das Kontroll-
kastchen [ ok | [ Abbrechen | [ Ubemehmen |

Laufwerk komprimieren,
um Speicherplatz zu sparen.

Die Eigenschaften eines Datentragers
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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 in der Re-
gisterseite Allgemein auf die Schaltflache [Erweitert], wie es auf der Seite 72 im Eigenschaf-
ten-Fenster zu sehen ist. Das nachfolgende Fenster wird geoffnet:

Erweiterte Attribute ﬁ
Wihlen Sie die Einstellungen fir diesen Ordner aus.

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

Archiv- und Indexattribute

D Ordner kann archiviert werden

Zu\assen, dass fiir Dateien in diesem Ordner Inhalte zusétzlich zu
Dateieigenschaften indiziert werden

Komprimierungs- und Verschlisselungsattribute
Inhalt kemprimieren, um Speicherplatz zu sparen
I‘* alt verschliisseln, um Daten zu schiitzen Details

Die Komprimierung fur Ordner und Dateien einschalten
Aktivieren Sie das Kontrollkéastchen

Inhalt komprimieren, um Speicherplatz zu sparen,

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

Anderungen der Attribute bestatigen ﬁ

Die folgenden Attributdnderungen werden durchgefiihrt:

Komprimieren

Machten Sie die Anderung nur fir diesen Ordner oder auch fiir alle
Unterordner und Dateien (ibernehmen?

() Anderungen nur fiir diesen Ordner iibernehmen

(@)iAnderungen fiir diesen Ordner, untergeordnete Ordner und Dateien iibernehmen:

oK ] [ Abbrechen

Eine Option auswahlen

Wahlen 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 71).

16.4 Dateien/Ordner umbenennen

Im Windows-Explorer kdnnen Sie einen Ordner- oder Dateinamen umbenennen. Voraussetzung
ist allerdings, dass die betreffende Datei in einem Anwendungsprogramm nicht geoffnet ist.
Wollen Sie einen Ordnernamen andern, darf aus dem Ordner (Verzeichnis) im Moment keine
Datei gedffnet sein. Andernfalls bekommen Sie eine Fehlermeldung:
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Datei wird verwendet @

Die Aktion kann nicht abgeschlossen werden, da die Datei in Microsoft
! y  Office Word gedffnet ist.

SchlieBen Sie die Datei und wiederholen Sie den Vorgang.

Briefé Heintz, Internet- Auftritt.docx
| 7T — Typ: Microsoft Office Word-Dokument
' [ GroBe: 22,1 KB

Anderungsdatum: 09.07.2009 11:32

| Wiederholen | [ Abbrechen

Fehlermeldung

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 Meni Datei, Umbenennen anwahlen. Oder

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

Tasten im Editiermodus

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

[TilEriefs Heintz, Internet-AuftrittBlee

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 Anwendungspro-
grammen. Das ist aber auch ein Vorteil, wenn Sie den Dateinamen voéllig neu schreiben wollen:
Sie missen die [Entf]-Taste nicht dricken. Mochten Sie allerdings Teile des alten Namens
beibehalten, heben Sie zunachst mit einem weiteren Mausklick auf den markierten Namen oder
mit einer Cursor-Pfeiltaste die Markierung auf:

'I_!i] Erief6 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.

Loéscht das Zeichen rechts vom Cursor oder den markierten Text.
Esc Editiermodus abbrechen. Anderungen werden nicht beriicksichtigt.

SchlieRt das Editieren ab.

@ 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
Programm, zu der sie gehort, nicht mehr "erkannt”. (Anzeige der Erweiterung ein- und
ausschalten auf der Seite 71).
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Umbenennen

! Wenn Sie die Dateinamenerweiterung andern, wird die Datei moglicherweise unbrauchbar.

Ma&chten Sie sie trotzdem &ndern?

Die Dateinamen-Erweiterung nicht vergessen

Uber den Meniiweg Bearbeiten, Riickgdngig machen kénnen Sie das Umbenennen unmittel-
bar danach auch wieder stornieren. Sollte die Menliileiste nicht sichtbar sein, driicken Sie vorher
kurz die (A1t]-Taste. (Standiges Einschalten der Menlleiste Seite 58)

16.5 Objekte markieren

Falls Sie im Windows-Explorer oder in anderen Listen gleich mehrere Objekte bearbeiten mdch-
ten, z.B. zum Loschen, 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
Menu Bearbeiten, Alles markieren oder

Tastenkombination [Strg]+(A].

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

Sie ziehen bei gedrickter 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
Menu Bearbeiten, 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 Aus-
wahl um.

Wenn mehrere Objekte markiert sind, wird mit einem Mausklick ohne bzw. ohne (¢ J-
Taste die Blockmarkierung aufgehoben.

Kontrollkastchen [¥] zur Auswahl von Elementen verwenden

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

Ordneroptionen @
e Im Spaltenkopf Name (nur bei Ansicht Details) Algemein] Ansicht [ Suchen
. . . . Ordneransicht
) Llnks von Jedem marklerten Element bZW m Sie konnen die Ansicht (z. B. Details oder Symbole). die
. Sie fur diesen Ordner verwenden. fur alle Ordner dieses
Symbol des markierten Elements Typs bemehmen
e Links von einem nicht-markierten Element bzw. (e hamehmen | [ v awicsozen
im Symbol eines nicht-markierten Elements, Enveiterte Einstellungen:
. . Freigabe-Assistent verwenden (empfohlen) -
wenn Sle daran Zelgen. Geschiitzte Systemdateien ausblenden (empfohlen)
Immer Menus anzeigen
= [ Immer Symbole statt Miniaturansichten anzeigen
[ Name
[¥| “aufwerkbuchstaben anzeigen
== [¥I'eere Laufwerke im Ordner "Computer” ausblenden =
= Bundestagsdebatte - Die Bedeutung der Escape-Taste.odt [ Orcnerfenster in einem eigenen Prozess starten
. Popupinformationen fiir Elemente in Ordnern und auf dem Deskto
ﬂj Interne Mitteilung von Karin FleiBig an Rudolf Strebsam.rtf [#] verschlisselte oder komprimierte NTFS-Dateien in anderer Fark
- Versteckte Dateien und Ordner
j Rundschreiben - Blroschlaf nur von 9h bis 16h.docx (@) Ausgeblendete Dateien. Ordner oder Laufwerke nicht anzeige ™
< 1 3
Inhaltsbereich mit Kontrollkastchen
[ 0K ] I Abbrechen ] I Ubemehmen l

In der Ansicht Details kdnnen Sie im aktuellen Ord-
ner Uber das Kontrollkastchen im Spaltenkopf Name
alle Elemente markieren und die Markierung genau-
so wieder aufheben.

Kontrollkastchen zur Auswahl
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-Kontrollkastchen erscheint nicht nur im Inhaltsbereich, sondern beispielsweise
auch in einem Verknipfungs-Symbol auf dem Desktop (Seite 101). Eine Empfehlung fur oder
gegen Auswahl-Kontrollkastchen beim Arbeiten in Windows 7 auszusprechen, ist schwierig. Am
besten probieren Sie beide Varianten eine Zeit lang selbst aus.

16.6 Die Zwischenablage

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

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

Befehl Ausschneiden Kopieren Einfigen
Menu Bearbeiten: Ausschneiden Kopieren Einfugen
Kontextmenu Ausschneiden Kopieren Einfiigen

(rechte Maustaste):

Schaltflache Ausschneiden Kopieren Einfugen

Organisieren ~

Tastenkombination: (Strg)+[x] oder [Strg)+[C) oder [Strg)+[V) oder
(o J+[Entf] (Strg]+ (o J+(Einfq]

Symbol -

(Programm abhangig): o = B

ng: In bestimmten Situationen, z.B. in Dialogfeldern, kdnnen Sie nur Tastenkombinationen
verwenden.
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16.7 Dle |etZte Aktlon rUCkganglg Umbenennen rickgéngig machen Strg+Z
machen Wiederholen Strg+¥
Ausschneiden Strg+X
Sie kdnnen in Windows teilweise, aber nicht immer, die Kopieren Strg+C
zuletzt durchgefiihrte Aktion riickgéangig machen. Sie Einfiigen StrgV
habel’l d|e Wahl Verkniipfung einfligen
' In Ordner kopieren...
e Schaltflache | Owanisieren - Rickgéngig @l i
" . " . . Alles auswihlen Strg+A
e Menl Bearbeiten, Rickgéangig machen P ———
e Tastenkombination [strg]+[Z]. Menii Bearbeiten im Windows-Explorer

16.8 Dateien und Ordner kopieren

Um ein markiertes Objekt oder mehrere markierte Objekte (Dateien und/oder Ordner) in ein
anderes Laufwerk oder Verzeichnis zu kopieren, stellt Ihnen der Windows-Explorer verschie-
dene Mdoglichkeiten zur Verfigung:

e Mit den oben genannten Befehlen Kopieren und Einfiigen aus der Liste Zwischenablage.

e Menuweg: Bearbeiten, In Ordner kopieren. Danach wahlen Sie den Ort, in den kopiert
werden soll, in einem Dialogfeld aus.

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

e Sie kopieren markierte Dateien von einem Festplattenlaufwerk (z.B. D:) direkt auf ein
Wechsellaufwerk (z.B. USB-Stick, CD/DVD-RW-Laufwerk, Diskettenlaufwerk) mit den
Befehlen:

- Menl Datei, Senden an, z.B. DVD-RW-Laufwerk oder
- rechte Maustaste Kontextmeni, Senden an, z.B. Wechseldatentrager.

Offnen

Bearbeiten

Neu

Drucken

Speichern unter...

Offnen mit 4

Freigeben fur 4
Vorgangerversionen wiederherstellen

Senden an » |l Desktop (Verknapfung erstellen)
Ausschneiden " Dokumente
Kopieren . E-Mail-Empfanger

Verknlpfung erstellen L |

Loschen Texteditor
Umbenennen {  ZIP-komprimierter Ordner

& DVD-RW-Laufwerk (E:)

= Wechseldatentrager (F:)

& Comp2D (D) (\\COMP2GH) (H:) %

Eigenschaften

Im Kontextmeni den Befehl Senden an auswahlen

Hinweis: Ein CD-RW- bzw. DVD-RW-Laufwerk ist ein Gerét 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 tber das Kontextmeni das Kopieren vornehmen wollen,

1. markieren Sie zunachst die Dateien und/oder Ordner, wenn mehrere Objekte zu kopieren
sind.
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2. Dann klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den Datei- oder Ordnernamen oder auf die
Markierung.

Im Kontextmeni wéhlen Sie den Befehl Kopieren aus.

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

5. Klicken Sie auf den Befehl Einfligen.

6. Nur bei gréReren Datenmengen erscheint eine Windows-Meldung mit einer ungeféhren
Zeitangabe Uber die noch verbleibende Dauer des Kopiervorgangs:

" Kopieren von 8 Elementen (5,56 MB) @_Iﬂ

Kopieren von 8 Elementen (5,5

Von Beispielbilder (C:..\Sample Pictures) nachWechseldatentrig...

| ™ Weitere Details Abbrechen

Kopierdauer

Ersetzen bestatigen

Falls im Zielordner eine oder mehrere Dateien mit dem gleichen Namen vorhanden sind, er-
scheint das nachfolgende Dialogfeld:

Datei kopieren tﬁ

Es befindet sich bereits eine Datei desselben Namens an
diesem Ort.
Klicken Sie auf die Datei, die Sie behalten mochten.

- Kopieren und ersetzen
Datei im Zielordner durch die zu kopierende Datei ersetzen:
Interne Mitteilung von Karin FleiBig an Rudolf Strebsam.rtf
Interne Mitteilung von Karin FleiBig an Rudolf Strebsam
(F\Rechnungen)
GréBe: 34,7 KB (gréBer)
Anderungsdatum: 10.07.2009 10:07 (neuer) %

= Nicht kopieren
Es werden keine Dateien geandert. Die folgende Datei wird im Zielordner
belassen:

Interne Mitteilung von Karin FleiBig an Rudolf Strebsam.rtf

Interne Mitteilung von Karin FleiBig an Rudolf Strebsam (F\Mahnungen)
Grébe: 34,1 KB

Anderungsdatum: 09.07.2009 1117

- Kopieren, aber beide Dateien behalten
Die zu kopierende Datei wird in "Interne Mitteilung von Karin FleiBig an
Rudolf Strebsam (2).rtf" umbenannt.

|| Vorgang fur die nachsten 2 Konflikte durchfiihren Uberspringen
Abbrechen

Ersetzen von Dateien bestatigen

Im Gegensatz zu den Schaltflachen [Uberspringen] und [Abbrechen] in der rechten unteren Ecke
des Dialogfeldes sind die Angaben in den drei grof3en Schaltfeldern veranderlich, sie sind situa-
tionsabhéngig. Wenn Sie mit der Maus in ein Schaltfeld zeigen, wird dieses Feld farblich hervor-
gehoben, wie es in dem oberen Bild zu sehen ist. Die Schaltfelder und Schaltflachen in diesem
Dialogfeld haben folgende Bedeutung:
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< Kopieren und ersetzen

Die angegebene Datei wird ersetzt. Wenn mehrere Dateien markiert wurden und das Kontroll-
kastchen unten links [ Vorgang fir die nachsten Konflikte durchfiihren nicht aktiviert ist,
erscheint bei der nachsten bereits vorhandenen Datei wieder dieses Fenster zur Bestétigung.

< Nicht kopieren oder Schaltflache

Die angegebene Datei wird nicht ersetzt. Wenn mehrere Dateien markiert wurden und das Kon-
trollkastchen unten links [ Vorgang fiir die nachsten Konflikte durchfiithren nicht aktiviert
ist, erscheint bei der néchsten bereits vorhandenen Datei wieder dieses Fenster zur Bestati-

gung.

< Kopieren, aber beide Dateien behalten

Die angegebene Datei wird nicht ersetzt. Stattdessen wird die zu kopierende Datei unter einem
geanderten Dateinamen eingefligt. Wenn mehrere Dateien markiert wurden und das Kontroll-
kastchen unten links [ Vorgang fur die nachsten Konflikte durchfiihren nicht aktiviert ist,
erscheint bei der néchsten bereits vorhandenen Datei wieder dieses Fenster zur Bestatigung.

Abbrechen

Der Vorgang wird abgebrochen und das Dialogfeld geschlossen.

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
maglich:

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

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

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

4. Der Zielordner-Name ist jetzt markiert. Falls Sie innerhalb eines Laufwerks kopieren méch-
ten, ist zusatzlich noch die (strg]-Taste zu driicken, sonst wird die Datei verschoben und
nicht kopiert. In einem Infofeld wird ein Pluszeichen %, der Name des Zielordners und das
Wort "kopieren" angezeigt:

A

[

%-l- Mach Ordnername kopieren |

5. Lassen Sie zunéchst die linke Maustaste und, falls Sie die Taste gedruckt haben, erst da-
nach die [Strg]-Taste los. Bei gréRBeren 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 erluterte Dialogfeld, um das Ersetzen zu be-
statigen.

n@; Fir alle Aktionen, bei denen Sie eine Maustaste und eine oder zwei weitere Tasten
driicken miissen, 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 Verkniipfen mit Drag and Drop |7 Verknipfungin Ordnemameerstellen | (Maustaste und (o J+(Strg]
Tasten) ist auf der Seite 100 beschrieben.

Zwei Explorer-Fenster anordnen

Beim Kopieren, Verschieben oder Verknipfen mit der Maus kdnnen Sie oft den Quell- und Ziel-
ordner nicht gleichzeitig sehen. Hier ist es hilfreich, einfach ein zweites Explorer-Fenster auf
dem Uublichen Weg zu 6ffnen und im Wiederherstell-Modus nebeneinander zu stellen. In dem
einen Fenster 6ffnen Sie den Quellordner und im anderen den Zielordner und fiihren dann die
Drag and Drop-Aktionen durch. Das Anordnen von Fenstern Uber das Kontextmenil der Task-
leiste ist auf der Seite 47 beschrieben.

(4]

@@v‘ « Wechseldatentrager .. » Mahnungen

Datei Bearbeiten Ansicht Extras ?

<L s8] ntan

@Ov\ « Rechnungen » Zentrale » Inland

Datei Bearbeiten Ansicht

Extras 2

Organisieren v f= Offnen ~ Drucken Brennen Neuer Ordner 2=~ 1 &

Organisieren ~  Freigeben fir +  Neuer Ordner =- 0 @
2 & Computer =

> & BOOT (C)

Name 4% Computer o

Dieser Ordner ist leer.

> > RECOVER (D7)
» @ DVD-RW-Laufwerk (E:)
4 < Wechseldatentrager (F)
Mahnungen
4 Rechnungen
Filialel
Filiale2
4 Zentrale
Ausland

Inland

1]

12 Bundestagsdebatte - Die Bedeutung der Escape-Taste.odt
“] Interne Mitteilung von Karin FleiBig an Rudolf Strebsam.rtf
“] Rundschreiben - Buroschlaf nur von 9h bis 16h.ddtx

» & BOOT (C)

» miz RECOVER (D2

> u® DVD-RW-Laufwerk (E:)
4 - Wechseldatentrager (F)

W=

% + Nach Inland kopieren

Mahnungen

4 ) Rechnungen
Filialel
Filiale2

]

4 | Zentrale

Inland

] n

1 Element ausgewahit A Computer 0 Elemente & Computer

Drag and Drop mit der Maus zwischen zwei Explorer-Fenstern

16.9 Dateien und Ordner verschieben

Beim Verschieben von Dateien und/oder Ordnern . (Verzeichnisse) werden die markierten
Elemente zunachst von Windows kopiert und anschlieBend nach dem Einfiigen 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 Verfiigung:

¢ Mit den vorher genannten Befehlen Ausschneiden und Einfiigen von der Seite 77.

e Menuweg: Bearbeiten, In Ordner verschieben. 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).
Besrbeiten

Wenn Sie beispielsweise Uber einen Meniweg das Verschie-

ben Vornehmen WO"en, Kopieren rickgingig machen Strg+Z
. X . i i Wiederholen Strg+¥
1. markieren Sie zunachst die Dateien und/oder Ordner. _
Ausschneiden Strg+X
2. Rufen Sie das Bearbeiten-Ment auf und klicken auf den Kopieren s
. Einfi Strg+V
Befehl In Ordner verschieben. meesr <
Verknipfung einflgen
3. In dem folgenden Dialogfeld wéahlen Sie das Laufwerk In Orciner kopieren...
und den Ordner aus, in den die Objekte verschoben [ e e I
werden sollen. Uber die Pfeile [ 6ffnen und 4 schlielRen Alles auswahlen Strg+A
Sie ein Laufwerk bzw. einen Ordner: S T
Bearbeiten-Menii
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4,
5.

Elemente verschieben @

Wahlen Sie den Ort aus, an den "Rundschreiben - Biiroschlaf
nur von 9h bis 16h.docx" verschoben werden soll, und klicken
Sie anschlieBend auf die Schaltflache "verschieben".

4 Rechnungen -
Filialel
Filiale2

4 Zentrale
Ausland

11

Inland

Ordner:  Inland

Neuen Ordner ersteHenI [ Verschieben ] l Abbrechen

Ordner wahlen

Zum Schluss klicken Sie auf die Schaltflachen [verschieben].

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 bestétigen.

Mit Drag and Drop verschieben

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

te maoglich:

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

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

3. Nun drucken 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!

4. 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=
._.
I}"-) Nach Ordnername verschieben |

5. Lassen Sie zunachst die linke Maustaste und, falls Sie die Taste gedruckt haben, erst da-
nach die (o J-Taste los. Bei gréReren Datenmengen erscheint noch eine Windows-
Meldung mit einer ungeféhren Zeitangabe Uber die verbleibende Dauer der Aktion.

6. 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.

16.10 ZIP-komprimierte Ordner

Ab der Seite 73 ist die NTFS-Komprimierung fur Festplatten erlautert. Damit verringern Sie aber
nur den Speicherplatz der Objekte auf der Festplatte. Wenn Sie dagegen eine oder mehrere
Dateien weitergeben méchten, kdnnen Sie die Zip-Komprimierung verwenden. Dabei werden die
markierten Dateien und/oder Ordner in eine einzige Datei kopiert und die Dateigrof3e dieser
Kopie ist im Regelfall deutlich geringer als das Original. Ab der Version XP bietet Windows
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standardmaRig die Unterstlitzung von ZIP-Ordnern an. Bei den friiheren Versionen vor Windows
XP wurde dafiir ein spezielles Pack-Programm eingesetzt, z.B. WinZip oder ZipMagic.

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 Malil
oft betrachtlich reduzieren und somit die Ubertragungszeit verkiirzen.

ZIP ist der gangige Standard fir gepackte Daten. Bei ZIP haben Sie die besten Chancen, dass
der Empfanger entweder in Windows 7, Vista, XP oder mit einem entsprechenden Programm

die Daten wieder entpacken kann.

ZIP-komprimierten Ordner neu
anlegen

Um einen ZIP-komprimierten Ordner
neu anzulegen, gehen Sie den Me-
niweg Datei, Neu und wahlen in
dem Untermeni den Befehl ZIP-
komprimierter Ordner. Den vorge-
schlagenen Dateinamen-Stamm soll-
ten Sie andern, aber die Erweiterung
.zip mussen Sie beibehalten:

EhMeuer ZIP-kemprimierter Ordnel zip

i

Den Zip-Ordner erkennen Sie
am Reilverschluss im Ordnersym-
bol. Sie werden im Windows-Explo-
rer auch links im Navigationsbereich
dargestellt.

Dateien komprimieren (packen)

:‘j

)

Freigeben fir ~

Brennen Neuer Ordner
Ordner

Verkniipfung

Microsoft Office Access Datenbank
Bitmap-Bild

Kontakt

Microsoft Office Word-Dokument
Journaldokument

OpenDocument Zeichnung
OpenDocument Prasentation
OpenDocument Tabellendokument
OpenDocument Text

Microsoft Office PowerPoint-Prasentation
Microsoft Office Publisher-Dokument
TVsweeper.Document

@@vL, » Computer » Wechseldatentrager (F:) »
_ Bearbeiten Ansicht Extras ?
Freigeben fir » ‘

Neu I
Verknipfung erstellen .E
L&schen )
Umbenennen =
Eigenschaften &=
SchlieBen B4
> Musik _1_‘
> B videos L'

> | Schulung !'sl

4 & Computer !._.:
> & BOOT (C) L
> m RECOVER (D) _J
> m@ DVD-RW-Laufwerk (E:) -
> =z Wechseldatentrager (F:)

Textdokument
Microsoft Office Excel-Arbeitsblatt

ZIP-komprimierter Ordner
Aktenkoffer %

ZIP-komprimierten Ordner neu anlegen

Um eine oder mehrere Dateien und/oder Ord-

ner zu komprimieren, bietet

e Sie markieren die Objekte, klicken mit der
rechten Maustaste auf die Markierung und
wéahlen aus dem Kontextmeni den Befehl
Senden an, ZIP-komprimierter Ordner.

Ihnen
Windows-Explorer zwei Mdglichkeiten an:

Senden an

der

Ausschneiden
Kopieren

Léschen
Umbenennen

Eigenschaften

Verknuipfung erstellen

» | Desktop (Verkniipfung erstellen)
“. Dokumente
.J E-Mail-Empfanger
&4 Faxempfanger
v] Texteditor
ZIP-komprimierter Ordner
& DVD-RW-Laufwerk (E:) %

Ein Zip-Ordner mit den markierten Dateien

wird angelegt.

Wechseldatentrager (F:)
Comp2D (D) (\WCOMP2GH) (H:)

K4

Kontextmeni

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 Ordner
und wenden zum Kopieren oder Ausschneiden und anschlieRendem Einfigen einen der
vorher beschriebenen Befehle ab der Seite 77 an. Im nachfolgenden Bild sehen Sie
beispielhaft den Inhalt eines Zip-Ordners:
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@Qv‘ i, » Computer » Wechseldatentrager (F:) » Schulungzip v‘t,H Schulung.zip durchsuchen
Datei Bearbeiten Ansicht Extras 2

Organisieren ~ Alle Dateien extrahieren = - 1 e

> | Bibliotheken “  Name Typ Komprimierte GroBe Gréke Verhaltnis

> R Schulung ) . . ~

) Jojol.cdr CDR-Date 63 KB 73KB 15%
4 & Computer = 1
= Jojol.png PNG-Date

> & BOOT (C)
> m RECOVER (D:)
> g8 DVD-RW-Laufwerk (E:)

4 o Wechseldatentrager (F) . I r

Jajo2.eps EPS-Date

"] JOJOs Spaziergang durch den Computer.docx  Microsoft Office Word-Dok...

4 Elemente

Beispiel fur 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 Kompressions-
Verfahren, die mit einem Qualitatsverlust arbeiten. Sie werden beispielsweise bei Bildern, Vi-
deos, Sprache und Musikstiicken (Sound) angewendet. Hier wird entweder der Qualitatsverlust
kaum bemerkt, oder er wird hingenommen, um die Dateigréf3e drastisch zu verringern.

Wie stark Dateien komprimiert werden kdnnen, hangt sehr von dem Dateityp ab. In dem vorhe-
rigen Bild sehen Sie das Kompressions-Verhéltnis in der rechten Spalte. Je hoher 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 2007 Dokument betragt das Kompressions-Verhaltnis nur 1%, da dieses
Word 2007 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
StarOffice und OpenOffice.org.

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

Dateien entkomprimieren (entpacken)

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

e Dateien aus einem Zip-Ordner kopieren oder ausschneiden.

e Alle Dateien eines Zip-Ordners entpacken.

Dateien aus einem Zip-Ordner kopieren oder ausschneiden
Um Dateien und/oder Ordner aus einem Zip-Ordner zu kopieren oder auszuschnei-

b}
den, 6ffnen Sie wie gewohnt den Zip-Ordner. Nun markieren Sie eine oder mehrere J
Dateien und wenden einen der vorher beschriebenen Befehle zum Kopieren oder 3
Ausschneiden an (ab Seite 77). Zip-Ordner

Danach wechseln Sie in den Ordner, in dem Sie die Objekte einfiigen moéchten und wenden
einen der Einfugebefehle an. Sie kénnen bei einem Zip-Ordner auch mit Drag and Drop arbei-
ten. Dabei ist beim Verschieben immer die [« ]-Taste zu driicken.

Alle Dateien eines Zip-Ordners entpacken
Um alle Dateien eines Zip-Ordners zu extrahieren, z.B. | 1) Schulung.zip,
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klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das Zip-Ordnersymbol.
Aus dem Kontextmeni wahlen Sie den Befehl Alle extrahieren.

Offnen
In neuem Fenster 6ffnen

Im zweiten Schritt wahlen Sie den Ordner aus, in den die Dateien Alle extrahieren.. %
Off; it...
entpackt werden sollen: nen mi
Senden an 3
&J Ausschneiden
Kapieren

U 1, ZIP-komprimierte Ordner extrahieren
Verkniipfung erstellen

Léschen
Wiéhlen Sie ein Ziel aus und klicken Sie auf "Extrahieren”. Umbenennen

Eigenschaften

Dateien werden in diesen Ordner extrahiert:

FASchulung \m’ Kontextmenu

Dateien nach Extrahierung anzeigen

[ Extrahieren l I Abbrechen

Einen Ordner festlegen

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 Schaltflache [burchsuchen], um ein
Verzeichnis auszuwahlen:

Ziel auswahlen @J

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

4 & Computer -
» & BOOT (C)
> @ RECOVER (D)
> 2 DVD-RW-Laufwerk (E:)
4| Wechseldatentrager (F:)

m

Mahnungen

> | Rechnungen iy

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

[ﬂeuen Ordner ersrellen] l oK H Abbrechen I

Ein Verzeichnis auswéhlen

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

Zurtck im Dialogfeld ZIP-komprimierte Ordner extrahieren klicken Sie auf die Schaltfla-
che [Extrahieren]. Wenn in diesem Fenster das Kontrollkéstchen /] Dateien nach Extra-
hierung anzeigen aktiviert ist, 6ffnet Windows ein neues Fenster mit dem Inhalt des Ord-
ners.
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16.11 Dateien und Ordner |l6schen

Zum Ldschen einer oder mehrerer Dateien oder Ordner sind die Objekte zunéchst zu markieren
(Seite 76). Danach

klicken Sie auf die Schaltflaiche @ Ormanisieren - | oben in der
Symbolleiste. In dem Meni wéhlen Sie den Befehl Léschen,

oder
Sie driicken die [Entf]-Taste, oder

Sie klicken mit der rechten Maustaste auf den Dateinamen
oder auf die Markierung und wéahlen im Kontextmeni den Be-
fehl Loschen aus oder

Sie ziehen die Markierung auf den Papierkorb im Navigati-
onsbereich. Dabei erfolgt allerdings nur dann eine Riickfrage,
wenn nicht auf der lokalen Festplatte geldscht wird.

B Desktop
| Bibliotheken
R Schille par=

Offnen

Bearbeiten

Neu

Drucken

Speichern unter...

Offnen mit

Vorgangerversionen wiederherstellen

Senden an

Ausschneiden
Kopieren

Verkniipfung erstellen
Loschen

Umbenennen %
Eigenschaften

Kontextmeni

A CO’H = =
@; Netzw

; Papietic:s.
%—) Nach Papierkorb verschieben |

Auf den Papierkorb im Navigationsbereich 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 eventu-
ell sehr kostspielig.

Deshalb sollte nun eine Riickfrage erfolgen, in der das Léschen bestatigt werden muss. Mit Klick
auf werden die als geldscht markierten Dateien in den Papierkorb verschoben. Wie be-
reits erwahnt, erscheint die Meldung nicht, wenn Sie die markierten Dateien von der lokalen
Festplatte auf den Papierkorb ziehen.

Mehrere Elemente |6schen ﬁ
f ': Machten Sie diese 2 Elemente wirklich in den Papierkorb verschieben?
¥
i ;
la | l Nein ]

Dialogbox Léschen bestatigen

Die Ldschbestéatigung kénnen Sie in den nachfolgend beschriebenen Papierkorb-Eigenschaften
ein- und ausschalten.

16.12 Der Papierkorb

Die geldschten Dateien und Ordner von Festplatten - nicht von einem Wechseldatentrager und
nicht von einem Netzlaufwerk - werden standardmaRig zunachst in den Papierkorb verschoben.
Damit haben Sie die Moglichkeit, im Notfall das Loschen wieder rickgangig zu machen. Im
nachfolgenden Bild wurden zwei Ordner geldscht und stehen nun im Papierkorb:
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= | D -
@Ov‘ 5 » Papierkorb » v‘*, || Papierkorb durchsuchen ,OI
Datei Bearbeiten Ansicht Extras 2
QOrganisieren Papierkorb leeren Alle Elemente wiederherstellen =l |- j Q
; Favoriten
Ml Desktop r i! r
3 Bibliotheken b\ | i .
R Schulung Goldener Stern Daten
& Computer
& Netzwerk
% Papierkorb
2 Elemente
Die geldschten Dateien/Ordner im Papierkorb
Ob und wie die geléschten Dateien im Papierkorb zwischengelagert
Erweitern

werden, kdnnen Sie Uber die Eigenschaften des Papierkorbs einstel-
len. Klicken Sie im Desktop oder im Windows-Explorer links unten im
Navigationsbereich mit der rechten Maustaste auf den Papierkorb,

und wahlen Sie die Eigenschaften aus.

Falls ein Fenster Ihnen die Sicht auf den Desktop ver-
sperrt, klicken Sie rechts in der Taskleiste auf das Symbol

Desktop anzeigen.

Der Platz, den der Papierkorb auf einer lokalen
Festplatte einnimmt, kann getrennt fir jeden Da-
tentrager eingestellt werden. Quillt der Papierkorb
Uber, ist also dieser Platz ausgeschopft, werden
automatisch die altesten Loschungen endgultig
aus dem Papierkorb und damit von der Festplatte
entfernt.

Daruber hinaus kdnnen Sie uber das nachfolgen-
de Kontrollkastchen festlegen, dass beim Léschen
einer Datei das vorher erwahnte Dialogfeld L6-
schen bestatigen erscheint (mit Hakchen):

Dialog zur Bestétigung des
Ldschvorgangs anzeigen

Die geldschten Dateien wiederherstellen

In neuem Fenster offnen

: Papierkorb leeren
Umbenennen

Eigenschaften [\

Y
El Kontextmenu

_ Eigenschaften von Papierkorb @

Allgemein

Papierkorbpfad Verfiigharer Speicherplatz
‘MBooT (C:) 126GB
| RECOVER... 22,6 GB

Einstellungen fiir ausgewdahiten Pfad

(@) Benutzerdefinierte Grofe:
Maximale GroBe (MB): 8518

() Dateien sofort laschen (nicht in Papierkorb
verschieben)

Dialog zur Bestitigung des Lischvorgangs anzeigen

Abbrechen Ubernehmen

Die Papierkorb-Eigenschaften

Wollen Sie einzelne Dateien aus dem Papierkorb zurtickholen, kénnen Sie die markierten Ob-
jekte mit den Ublichen Befehlen verschieben, aber nicht kopieren.

Um die Dateien in den Ursprungsordner zuriickzustellen, haben Sie

im Kontextmeni (rechte Maustaste) den Befehl Wiederherstellen.

Wiederherstellen

Oder Sie klicken in der Symbolleiste auf die Wechsel-Schaltflache Ausschneiden

Element wiederherstellen

Laschen

Eigenschaften

Ist im Papierkorb kein Objekt markiert, wechselt in der Symbolleiste

die Schaltflache in:  Alle Elemente wiederherstellen

Kontextmenu
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Den Papierkorb leeren

Um ihn endglltig zu leeren, klicken Sie im Fenster Papierkorb auf die Schaltflache

Papierkorb leeren | Oder Kklicken Sie im Windows-Explorer links unten im Navigationsbereich mit der
rechten Maustaste auf den Papierkorb und wahlen den Befehl Papierkorb leeren aus. Bestati-
gen Sie die anschlielende Meldung mit [ Ja J:

Mehrere Elemente IGschen @

Machten Sie diese 2 Elemente wirklich unwiderruflich laschen?

o v

[

Unwiderruflich? Ja!

16.13 Ubung

1. Kopieren Sie aus dem o6ffentlichen Ordner Beispielbilder von der Seite 66 die Bilddateien
in den von lhnen angelegten Ordner Mahnungen.

2. Markieren Sie die zwei Bilddateien Wiiste und Leuchtturm, und verschieben Sie sie aus
dem Ordner Mahnungen in den Ordner Rechnungen.
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17 Suchen, Indizierung, Favoriten, Filtern,
Bibliotheken

Auf einem Wechseldatentrager und ganz besonders auf einer Festplatte kénnen sehr viele Da-
teien und Ordner gespeichert werden. Da ist es wichtig, dass Sie bestimmte Dateien schnell
wieder finden. Windows 7 bietet lhnen dazu eine ganze Reihe von Werkzeugen an.

17.1 Die Suche im Windows-Explorer

In allen Explorer-Fenstern ist in der rechten oberen Ecke, rechts von der Adressleiste, ein Such-
feld eingerichtet.

|. » Computer » BOOT (C:) » Benutzer » Offentlich » v|+¢|| Offentlich durchsuchen f<}

Adressleiste links und Suchfeld rechts

Schnellsuchfeld

Bei einer Uberschaubaren Anzahl von Dateien in einem Ordner kénnen Sie dieses Feld durch-
aus fiir eine Schnellsuche verwenden. Klicken Sie im Navigationsbereich auf den Ordner Of-
fentlich, wie er auf den Bildern ab der Seite 64 zu sehen ist.

Wir wollen nach JPEG-Bildern suchen: Tragen Sie den Suchbegriff jpg in das Suchfeld oben
rechts ein. Dabei wird die GroR3- und Kleinschreibung nicht beriicksichtigt:

ipd x |

Bereits mit dem Eintippen des ersten Buchstabens beginnt Windows mit der Suche und zeigt die
ersten Suchergebnisse an. Sie haben keine Gelegenheit, die Schaltflache /2 rechts anzuklicken.
Dafir steht dort jetzt das Symbol i, das Sie zum Léschen des Sucheintrages verwenden kon-
nen. Ziemlich schnell sehen Sie alle JPEG-Bilder im Ordner Offentlich, einschlieRlich der Un-
terordner. Die Zeichen jpg im Dateinamen sind gelb markiert:

el X
@O'L » Suchergebnisse in "Offentlich” » v|¢,||ipg| x |
Datei Bearbeiten Ansicht Extras 7
Qrganisieren = Suche speichern Brennen = ~ _|J Q
4 | Offentlich = Name Anderungsdatum Typ GroBe Ordner i
| Favorites _ o o . S .
. . = Tulipsjpg 22.04.2009 10:55 JPEG-Bild 607 KB Beispielbilder (C
> | Libraries _
) ’ & Penguins)pg 22.04.2009 10:55 JPEG-Bild 760 KB Beispielbilder (C:)
> 1. Offentliche Bilder _ =
" . &= Lighthousejpg 22.04.2009 10:55 JPEG-Bild 549 KB Beispielbilder (C:)
| Offentliche Dokumente = _
" . &= Koalajpg 22.04.2009 10:55 JPEG-Bild 763 KB Beispielbilder (C:)
| Offentliche Downloads b -
. i i = Jellyfish,jpg 22.04.2009 10:55 JPEG-Bild 758 KB Beispielbilder (C:)
» | Offentliche Musik _ B o . N S I m
. . = Hydrangeasjpa 22.04.2009 10:55 JPEG-Bild 582 KB Beispielbilder (C)
> | Offentliche TV-Aufzeichnunge _
. ) &= Desertjpg 22.04.2009 10:55 JPEG-Bild 827 KB Beispielbilder (C)
> | Offentliche Videos _
" . &= Chrysanthemum,jpg  22.04.2009 10:55 JPEG-Bild 859 KB Beispielbilder (C' =
| Offentlicher Desktop ey o 5
() 8Elemente
T
8 Elemente
Eine Schnellsuche
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17.2 Indizierung

Jetzt sollen auf dem Laufwerk (C:) im Windows-Ordner alle Anwendungs-Dateien (.exe) aufge-
listet werden. Markieren Sie den Windows-Ordner mit einem Mausklick, und tragen Sie den
Suchbegriff exe in das Suchfeld oben rechts ein:

—JIEf X |
@O"’J » Suchergebnisse in "Windows™ » v|;\ ||exe\ x |
Datei Bearbeiten Ansicht Extras 7
Organisieren ~ Suche speichern = ~ 1 e
Die Suche in folgenden nicht indizierten Qrten ist eventuell langsam: C:\Windows. Klicken Sie hier, um die Orte zum Index hinzuzufiigen...
|, Windows “ Name ’ Anderungsdatum Typ [chs
addins B driverquery.exe 22.04.2009 07:19 Anwendung
I AppCompat = " driverquery.exe 22.04.2009 07:19 Anwendung
| AppPatch dpnsvr.exe.mui 22.04.2009 12:40 MUI-Date
assembly dpnsvr.exe.mui 22.04.2009 12:40 MUI-Date
Boot [H dpnsvr.exe 22.04.2009 07:19 Anwendung 3
Branding 5 dpnsvr.exe 22.04.2009 07:19 Anwendung
csc dplaysvr.exe.mui 22.04.2009 12:40 MUI-Date =
| Cursors (R 1 »
£~ 1.241 Elemente
/J
7
Mach Elementen wird gesucht...

Nach exe-Dateien suchen

Diesmal dauert die Suche deutlich langer. Den Fortschritt erkennen Sie an dem grinen Balken
oben in der Adressleiste. Zum einen ist der Ordner Windows mit all seinen Dateien und Unter-
ordnern, die flr unser Betriebssystem Windows 7 erforderlich sind, wesentlich umfangreicher,
als der Ordner Offentlich mit den JPEG-Bildern. Zum anderen ist die Suche eventuell auch
langsamer, weil der Ordner Windows nicht indiziert ist. Dies erkennen Sie an dem gelben Bal-
ken:

Die Suche in folgenden nicht indizierten Orten ist eventuell langsam: C\Windows. Klicken Sie hier, um die Orte zum Index hinzuzufigen...

Kein Index

Bei der Indizierung speichert Windows zusatzlich bestimmte Informationen, um Dateien bei ei-
ner Suche schneller finden zu kénnen. Nachteile der Indizierung: Da der Index immer auf dem
neuesten Stand gehalten werden muss, haben Sie das Gefiihl, dass der Computer langsamer
reagiert. Nur bei den neuesten Geraten ist der Zeitverlust kaum zu merken. Dariber hinaus
bendtigt der Index selbst wiederum Speicherplatz auf der Festplatte. Bei grol3en Festplatten
spielt dieser Aspekt aber kaum eine Rolle.

Warum erschien aber bei der Suche nach den JPEG-Bildern im Ordner Offentlich nicht der
gelbe Balken? Nun, bei lhren persodnlichen, eigenen Ordnern (Seite 64) und bei den 6ffentlichen
Ordnern ist bereits standardmaRig die Indizierung eingeschaltet. Wie Sie die Indizierung einstel-
len kénnen, steht auf der Seite 148.
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SUChOptionen Organisieren =

In der Standardeinstellung wird nach dem Text, den Sie in das Such- |7 A"

feld eingeben, nur in indizierten Ordnern im Dateinamen und im |

Kopieren

Einfigen
Dateiinhalt gesucht. In den Ordnern, die nicht indiziert sind, wird nur RUckgg'angig
nach dem Dateinamen gesucht. Um die Suche einzustellen, klappen Wiederholen
Sie in der Symbolleiste die Schaltflache auf und klicken Alles auswahlen
in dem Menl auf den Befehl Ordner- und Suchoptionen. Im nach- | Layout »
folgenden Dialogfeld wéhlen Sie im oberen Bereich eine andere Opti- Bilsr und Suebapiliors %
on G 7< Loschen
Umbenennen
Im mittleren Bereich wird das folgende Kontrollkdstchen aus- und Eigenschaften entfemen

Eigenschaften

eingeschaltet:
SchlieBen

Unterordner bei der Suche in Dateiordnern

. . Menl Organisieren
in Suchergebnisse aufnehmen g

In den meisten Fallen ist es sicherlich richtig, dass dieses Kontrollkéstchen aktiviert ist. Wollen

Sie aber einmal die Suche nur auf das aktuelle Verzeichnis beschranken, dann entfernen Sie

mit einem Klick das Hakchen.

Ordneroptionen &J
Aligemein | Ansicht | Suchen

Was mochten Sie suchen

‘@-ln indizierten Orten Dateinamen und -inhalte suchen,
in nicht indizierten Orten nur Dateinamen suchen

() Immer Dateinamen und -inhalte suchen (dieser Vorgang kann
einige Minuten dauern)

Wie mochten Sie suchen

Unterordner bei der Suche in Dateiordnem in Suchergebnisse
aufnehmen

Ie\ltreﬁerﬁnden

[ | Unter Verwendung natiirlicher Sprache suchen

[]Index beim Suchen in Dateiordnern nach Systemdateien nicht
verwenden (Die Suchvorgange dauern maglicherweise langer.)

Beim Durchsuchen nicht indizierter Orte
Systemverzeichnisse einbeziehen
[¥]Komprimierte Datsien (ZIP. CAB usw) einbezishen

Standardwerte

| 0K | [ Abbrechen ] l Ubemehmen I

Das Suchen einstellen

Am Ende einer Suchliste platziert Windows verschiedene Schaltflachen, damit Sie sehr bequem
die Suche auf andere Orte ausdehnen kdnnen. Wenn nur nach dem Dateinamen gesucht wur-
de, klicken Sie hier auf die Schaltfliche [Dateiinhalte], um beispielsweise auch nach den Tex-
ten innerhalb eines Worddokuments zu suchen. Wird diese Schaltflache nicht angeboten, wurde
der Inhalt bei der Suche bereits mit einbezogen.

Erneut suchen in:

_.Bibliotheken & Computer |7 Benutzerdefiniert.. @ Internet ;| Dateiinhalte

Erneut suchen und Dateiinhalte
einbeziehen

Schaltflachen am Ende einer Suchliste
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17.3 Die Suche optimieren

Das Schnellsuchfeld in der oberen rechten Ecke des Windows-Explorers bietet Ihnen zusatzli-
che Mdoglichkeiten, die Suche zu optimieren. Wenn Sie das erste Zeichen in das Suchfeld ein-
geben, 6ffnet sich eine Liste mit zwei blau geschriebenen Verknipfungen (engl. Links):

exe X |

Suchfilter hinzufiigen

Anderungsdatum:  GroRe:

Die Suche nach Datum und/oder GréRe einschranken

Die Liste ist allerdings nur fiir kurze Zeit gedffnet. Nach dem SchlieRen der Liste kbnnen Sie sie
mit einem Mausklick in das Suchfeld wieder 6ffnen.

Datum

Klicken Sie im Ordner Windows mit der linken Maustaste in das Suchfeld und in der gedffneten
Liste auf den blau geschriebenen Link Anderungsdatum. Ein Kalender wird geéffnet. Im nach-
folgenden Bild wird nach exe-Dateien gesucht, die genau am 05.10.2011 geandert wurden:

exe é'ncIEl'ungstlatum:(]S.].(].Z(]].].| x |

Datum bzw. Datumsbereich auswihlen:

1 Oktober 2011 L4
Mo Di Mi Do Fr 5a Se

3 7 8 9
10 11 12 13 14 15 16
17 18 19 20 1 2 23
24 25 26 27 28 29 30
31

Vor langer Zeit
Anfang des Jahres
Anfang des Menats
Letzte Woche
Anfang der Woche

Gestern

Suche nach Anwendungs-Dateien, die genau am 05.10.2011 geandert wurden

Nach Auswahl des Monats und Anklicken des Tages wird der Eintrag oben in das Suchfeld vor-
genommen. Nun ist hier die Suche allerdings genau auf diesen Tag beschrankt. Sie kénnen
aber auch durch Eingeben des GroRRer- > oder Kleiner-Zeichens < die Suche nach oder vor
dem Datum ausweiten. Dazu klicken Sie in das Suchfeld genau zwischen dem Doppelpunkt :
und dem Datum und geben dort beispielsweise das Grol3er-Zeichen > ein:

exe anderungsdatum:>05.10.2011 Vor Tange 7
. . . Anfang des Jahres
Jetzt werden alle exe-Dateien aufgelistet, die nach dem 05.10.2011 ge- Anfang des Monats
andert wurden. Letzte Woche
. . . . Anfang der Woche
Stattdessen kdnnen Sie aber auch im Kalender die vorgeschlagenen Gestem

Verknupfungen anklicken, die Sie in dem rechts stehenden Bild sehen. <
Anderungsdatum begrenzen

GrolRe

Auch bei der DateigréBe koénnen Sie eine Auswahl treffen: Klicken Sie wieder im Ordner
Windows mit der linken Maustaste in das Suchfeld und in der gedffneten Liste auf den blau
geschriebenen Link GroR3e:
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EXe

Suchfilter hinzufugen

Anderungsdatum: GroBe:

Die Suche nach Datum und/oder Grof3e einschranken

Wahlen Sie aus der rechts stehenden Liste die GroRRe
aus. Die Abkirzungen KB (Kilobyte) und MB (Megabyte)

sind auf der Seite 29 beschrieben.

exe groBe: X
Leer (0 KB)

Sehr klein (0 - 10 KB)

Klein (10 - 100 KB)

Mittel (100 KB - 1 MB)

GroB (1 - 16 MB)

Sehr grofB (16 - 128 MB)

Riesig (>128 MB)

Die DateigréfRe in die Suche einbeziehen

17.4 Die Suche speichern

Zum Speichern der Suche klicken Sie im Fenster Suchergebnisse auf die Schaltflache

Suche speichem | |n dem nachfolgenden Dialogfeld konnen Sie den vorgeschlagenen Dateinamen

beibehalten oder auch andern.

,:r' Speichern unter @
OQ | L » Schulung » Suchvorginge » v‘ ‘f‘ Suchvorgange durchsuc.. © |
Organisieren ~ Neuer Ordner = |- 2]

[ Suchvorgange .
4 Gespeicherte Suche (8)
v Freigegeben
& Indizierte Orte yFreigegeben Indizierte Orte
5 Kurznotizen (Windows-Kurznatizen) JylLetzte Bilder und Videos Uy Letzte Dokumente
Jy Letzte Bilder und Videos il etzte E-Mail aLetzte Musik
1 Letzte Dokumente Uberall y Zuletzt geandert
Uy Letzte E-Mail 4 Suchconnector (3)
o Letzte Musik #Kurznotizen (Windows-Kurznotizen) +/Microsoft Office OneNote
»7 Microsoft Office OneNote S Microsoft Office Outlook
+7 Microsoft Office Outlook -

Dateiname: exe grofiesehr groB.search-ms -
Dateityp: | Gespeicherte Suche (*.search-ms) v]
Autoren: Schulung Markierungen: Markierung hinzuftigen

= Ordner ausblenden Speichern I l Abbrechen ]
Suche speichern
I Suchvorgénge

Jy exe groBesehr groB

Nach dem Speichern erscheint dieser Dateiname im Navigati-
onsbereich im Ordner Suchvorgénge. Diesen Ordner kdnnen
Sie auch im Bereich Favoriten 6ffnen. Ein grof3er Vorteil der
gespeicherten Suche liegt in der dynamischen Anpassung: Bei
jedem Offnen dieses Suchvorgangs werden immer die aktu-
ellsten Dateien im Fenster Suchergebnisse angezeigt.
Windows hat bereits einige Standard-Suchvorgdnge in den
Navigationsbereich gestellt, z.B. Freigegeben, Letzte E-Malil,
Zuletzt geéndert.

Jy Freigegeben

& Indizierte Orte

» Kurznotizen (Windows-Kurznotizen)
Jy Letzte Bilder und Videos
Uy Letzte Dokumente

&y Letzte E-Mail

o Letzte Musik

#¢ Microsoft Office OneNote
#7 Microsoft Office Outlook
4 Uberall

.y Zuletzt gedndert

Suchvorgéange im Navigationsbereich

17.5 Zuletzt verwendete Dokumente

Haufig suchen Sie gerade die Dokumente, die Sie zuletzt verwendet haben. Die Schaltflache
[Zuletzt verwendet] ist in der Standardeinstellung im Startmeni nicht platziert. Sie kénnen aber
im Dialogfeld Startmenl anpassen (Seite 99) diese Option aktivieren. Aber die zuletzt verwen-
deten Dokumente kdnnen Sie auch, nach Programmen sortiert, Gber die Sprunglisten im Start-
meni 6ffnen. Diese Mdglichkeit wird auf der Seite 106 beschrieben.
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17.6 Die Favoriten

Sie kdnnen zu einem Ordner, den Sie haufig
offnen méchten, eine Verbindung in einer Fa-
voritenliste ablegen. Dazu markieren Sie im
Windows-Explorer den Ordner (hier Mahnun-
gen) und ziehen bei gedrickter linker Maustas-
te eine so genannte Verknlpfung in den Be-
reich Favoriten oben links im Navigationsbe-
reich (Drag and Drop). Durch eine schwarze
Linie kdnnen Sie die Position dieses Links fest-
legen. Das Thema Verknipfungen wird auch
ab der Seite 100 angesprochen.

Organisieren =

. Favoriten
Offentlich
B Desktop
4 Downlo:
& exe grof

<k Zuletzt b

& Zuletzt gedfic

] Offnen Freigeben fiir ~ Brennen
Name
| . Mahnungen

! Rechnungen

S

[&' # Verknipfung erstellen in Favoriten |

Eine Verknlpfung vom Ordner Mahnungen in
die Favoriten im Navigationsbereich ziehen

Zum Verwalten der Favoriten 6ffnen Sie im Navigationsbereich Ihren Anwenderordner und Kkli-
cken auf den Ordner Links. Im nachfolgenden Bild hat das Benutzerkonto den Namen Schu-

lung:
=N X
@O" ® » Schulung » Links v‘% Links durchsuchen L
Datei Bearbeiten Ansicht Extras 2
Organisieren = 1 Offnen In Bibliothek aufnehmen ~ Freigeben fir = Brennen Neuer Ordner = - j Q
4 R Schulung “  Name Anderungsdatum Typ GroBe
> | AppData
B Desktop 18.06.2009 21:46 Verkniipfung 1KB
> | Application Data
 Desk @# Downloads 18.06.2009 21:46 Verkntpfung 1KB
eskiop
(2w exe gréBesehr groB 16.07.2009 09:18 Verkniipfung 1KB
4 Downloads
§ ) L @# Mahnungen 16.07.2009 10:48 Verkniipfung 1KB
L Eigene Bilder = . -
@ Offentlich 22.02.2008 16:19 Verkniipfung 1KB
> Eigene Dokumente
: : [ Zuletzt besucht 18.06.2009 21:46 Verkntpfung 1KB
& Eigene Musik
) b | (@ Zuletzt gedndert 22.02.2008 16:19 Verkniipfung 1KB
B Eigene Videos
> |, Favoriten
£ Kontakte
J& Links L
Mahnungen Status: 2 Freigeben GréBe: 562 Bytes
I’ Verknipfung Anderungsdatum: 16.07.2009 10:48 Erstelldatum: 16.07.2009 10:48
T
1 Element ausgewahlt & Computer

Die Links (Verkniipfungen) verwalten

17.7 Filtern

Auf der Seite 68 wurde das Sortieren des Inhaltsbereichs vorgestellt. Kehren

Sie noch einmal zum Laufwerk (C:) zuriick, und markieren Sie den Ordner

Windows mit einem Mausklick. Wechseln Sie in die Ansicht Details, wie es Name K
auf der Seite 65 beschrieben ist. Nun zeigen Sie mit der Maus auf den Spalten- %
kopf Name und klicken auf den schwarzen Pfeil » am rechten Rand,

Ein Spaltenmeni wird gedffnet. Durch das Aktivieren eines oder mehrerer Kontrollk&stchen
filtern Sie bestimmte Datei- und Ordnernamen heraus.

In dem nachfolgenden Inhaltsbereich sind nur die Namen von T bis Z zu sehen. An dem Hak-
chen im Spaltenkopf + erkennen Sie, dass die Liste gefiltert ist. Auf dem gleichen Weg wird
durch Deaktivieren des Kontrollkastchens [| die Filterung wieder aufgehoben. Oder Sie klicken
zum Aufheben aller Filter links im Navigationsbereich auf den Ordner Windows.
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Name ¥ Anderungsdatum  Typ Grofe Fur jede Spalte wird ein anderes
L TAPL 0 Ja-c ordner Filtermenl angeboten, hier zum
O H-M .. . . .
b Tosks - rdrner Beispiel fur eine Datumsspalte:
). Temp - - ordner
N T-7
e O Weitere % o [ Datum bzw. Datumsbereich auswa.
I twain_32 jordner
a 4 Juli 2009 3
I Users 18.06.2009 20:35 Dateiordner
Mo Di Mi Do Fr Sa So
I Vss 22.04.2009 08:17 Dateiordner 12 3 4 5
| Web 22.04.2009 10:55 Dateiordner 6 7 8 9101112
13 14 15[16]17 18 19
I WindowsMobile 18.06.2009 20:35 Dateiordner 20 21 22 23 24 25 26
| winsxs 14.07.2009 20:20 Dateiordner 27 28 29 30 31
TSSysprep.log 18.06.2009 20:03 Textdokument 2KB
B ]} Vor langer Zeit
4 twaindll 20.03.2009 16:34 Anwendungserweit... 93 KB
1 Anfang des Jahres
twain_32.dll 22.04.2009 07:22 Anwendungserweit... 50 KB | Letzte Woche
B twunk_16.exe 20.03.2009 16:34 Anwendung 49 KB ] Anfang der Woche
twunkj‘z.exe 22.04.2009 07:19 Anwendung 31KB [} Gestern
£ Ultimatexml| 04.04.2009 22:04 XML-Dokument 48 KB O Heute
UNNeroBackitUp... 30.08.2005 21:33 CFG-Date 1KB

Spaltenmeni mit Kalender

Spaltenmenii und gefilterter Inhaltsbereich fur eine Datumsspalte

Um die Auswahl noch starker einzuschranken, konnen Sie auch fir mehrere Spalten einen Filter
aktivieren.

17.8 Bibliotheken

Vielleicht ist Ihnen das Wort Bibliotheken hier im Windows-Explorer schon 6fters aufgefallen.
Als Bibliotheken werden Ordner bezeichnet, in denen die Dateien und Ordner nur virtuell, nur
scheinbar vorhanden sind. Tatsachlich, also physikalisch sind diese Dateien und Ordner immer
noch an ihrem urspriinglichen Ort auf der Festplatte oder im Netzwerk gespeichert.

=iy X
<€ 'll . » Bibliotheken » - ‘rll Bibliotheken durchsuchen L]
<]®)
Datei Bearbeiten Ansicht Extras 2
Organisieren = Neue Bibliothek =2 1 e
[ Favoriten = Bibliotheken
Offnen Sie eine Bibliothek, um Ihre Dateien anzuzeigen und sie nach Ordner, Datum und nach weiteren Eigenschaften anzuordnen.
4 B Deskiop Name - Anderungsdatum Typ GroBe
4 ] Bibliotheken E
» 55, Bilder . Bilder 05.07.2009 16:51 Bibliothek 4 KB
» [, Dokumente “» Dokumente 18.06.2009 22:25 Bibliothek 4 KB
> & Musik L & Musik 06.07.2009 12:52 Bibliothek 4 KB
N ‘ Videos ‘Videus 06.07.2009 12:53 Bibliothek 4 KB
> R Schulung
> & Computer o
4 Elemente
4 Elemente
Bibliotheken
Bei der Installation legt Windows 7 in den Bibliotheken die vier Standard-
ordner Bilder, Dokumente, Musik und Videos an. Und in diesen vier “-. D;_S:T'ih -
. . . .. . .| Bibliotheken
Ordnern sind alle Objekte aus den privaten und 6ffentlichen Ordnern 4 B Bilder
Ihres Computers sichtbar. Die Aufteilung erfolgt automatisch entsprechend k Eigene Bilder
dem Dateityp nach Bildern, Dokumenten, Musik und Videos. Sie kénnen 4 | Offentliche Bilder
hier aber selbst beliebig viele Ordner anlegen und Ihre Dokumente und Beispielbilder
andere Objekte mit den dblichen Befehlen von der Seite 78 in diese Ord- ’ ;3‘”‘9:6”“
. . . > & Musi
ner hinein kopieren. , & videos
Sie benutzen die Bibliotheken, um Dateien aus verschiedenen Verzeich- Standardordner

nissen immer wieder unter einem anderen Blickwinkel zusammenzustel-
len. Tatséachlich gibt es aber immer nur eine Originaldatei, und bei einer
Anderung der Originaldatei werden die Bibliotheksordner wie die gespei-
cherten Suchvorgénge automatisch auf den neuesten Stand gebracht.

in den Bibliotheken
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Hierzu gehoren: 2 Orte
4 8 Desktop Name -
4 | Bibliotheken
4 5, Bilder = 4 Heute (1)
& Eigene Bilder
4 | Offentliche Bilder

] eMail mit Anlage unten.docx
4 | etzte Woche (4)
| Beispielbilder
4 ., Dokumente
> |1 Eigene Dokumente p
B ] J0J0s Spaziergang durch den Computer.docx
| Offentliche Dokumente

> 4 Musik

=aien X
@ vl . » Bibliotheken » Dokumente » v‘ﬁ“ Dokumente durchsuchen =)
Datei Bearbeiten Ansicht Extras 2
Organisieren ~ Freigeben fiir ~ Brennen = O @
> 5 Favoriten Bibliothek "Dokumente”

E Bundestagsdebatte - Die Bedeutung der Escape-Taste.odt
=) Interne Mitteilung von Karin FleiBig an Rudolf Strebsam.rtf

] Rundschreiben - Blroschlaf nur von 9h bis 16h.docx

Anocrdnen nach:  Geandert am ~

Anderungsdatum Typ E:

16.07.2009 16:53 Microsoft Office Word-Dokument

09.07.2009 11:15 OpenDocument Text
10.07.2009 10:07
12.07.2009 10:30
10.07.2009 10:01

Rich Text Format
Microsoft Office Word-Dokument

Microsoft Office Word-Dokument

> B Videos ~ | i

= 265 Elemente status: 8 Freigeben

>

b

265 Elemente

Bibliothek angeordnet nach dem Anderungsdatum

Um den Inhaltsbereich anders zu sortieren, klicken Sie oben

rechts auf die Schaltflache neben der Angabe Anordnen nach

und klicken in dem rechts stehenden Meniu auf eine andere Ordner
Sortierung. Wie gewohnt, zeigt dieses Symbol ¢ die aktuelle Autor
Auswahl © Anderungsdatum
. Markierung
Typ
Léschen Name

Zum Ldschen von Dateien oder Ordnern aus einer Bibliothek

Anordnen nach: Anderungsdatum x

Anordnen nach

verwenden Sie die Ublichen Befehle von der Seite 86. Die Ob-
jekte werden dann auch an den eigentlichen Speicherorten
geléscht! Falls Sie aber einen Ordner nur aus der Bibliothek
entfernen méchten, verwenden Sie den nachfolgend beschrie-

benen Befehl.

Ordner aus einer Bibliothek entfernen

Zum Entfernen eines Ordners nur aus einer Bibliothek klicken Sie links im Navigationsbereich
mit der rechten Maustaste auf den betreffenden Ordner und in dem Kontextmen( auf den Befehl

Ort aus Bibliothek entfernen.
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