Windows Grundlagen Thema:Dateiverwaltung

Wi 08 dOrdner und Dateien anlegen VvV Ordner erstellen,
V  Ordner umbenennen
V Datei verschieben

Windows 10

Um auf lhrem Computer Ordnung zu halten, sollten Sie ein Ordnungssystem anlegen. So
wie Sie vermutlich zu Hause an lhrem Schreibtisch Unterlagen mit bestimmten Themen in

dafir gekennzeichnete Schubladen oder in Ordnern in ihrem Schrank ablegen, damit sie

bei Bedar f schnel | auffindbar sind, s ol

a Dat @uf @em Desktop)

Datei
m o (im Ordner)

0 —— 3 0Or dne

Papierkorb

Ordner sind Verzeichnisse, die ausschlief3lich zur Organisation von Dateien und Dokumenten auf
dem Computer dienen.

In jeden Ordner kénnen weitere untergeordnete Ordner eingefligt werden, um beispielsweise Briefe
thematisch oder nach Empfangern zu ordnen. Dadurch entsteht eine Ordner- oder Verzeichnisstruk-
tur.

Alle Ordner werden standardmaRig mit dem gleichen Symbol dargestellt 0 1 auf3er dem von
Windows erstellten Ordner Dokumente und Bilder, Musik u.a. damit man sie leichter von den an-
deren Ordnern unterscheiden kann.

Dateien sind Daten, die als Einheit unter einem bestimmten Namen an eine bestimmte Stelle auf
dem Datentrager (Festplatte, USB Stick u.a.) abgelegt - werden.

Das kdnnen Briefe sein, wenn Sie in Word arbeiten, Rechnungen in Tabellenkalkulationsprogram-
men, Zeichnungen in einem Grafik- oder Zeichenprogramm u.a.

Laufwerke: Datentrager, z.B. Diskette, USB Stick oder Festplatte, auf dem Informationen abgelegt
(gespeichert) werden. Jedem Laufwerk wird vom Betriebssystem ein Kennbuchstabe zugeteilt, z.B.

A A: fiir das Diskettenlaufwerk (i.d.R. ein Externes)

A C:fur die Festplatte

A D: fur das CD-ROM Laufwerk

A Weitere Kennbuchstaben fiir USB Sticks, externe Festplatten oder Fotochipkarten

ten
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Teil |

Datei erstellen

Offnen Sie das Programm Word. Speichern Sie die leere Datei unter dem Namen Mit-
schrift Grundkurs in lhren Ordner Dokumente.

DATEIT SPEICHERN UNTER - COMPUTER - DURCHSUCHEN

Informationen

Dokument schitzen

Dokument! - Word

Speichern unter

53 computer

#@  OneDrive - Persinlich

B soeichorn unter

Dot ¢

e = Im nachsten Fenster wéhlen Sie
|
o DIESER PC - DOKUMENTE
Dieser Ordner wurde von Windows
T anlegt, damit Sie Ihre abgelegten Da-
— n . teien leicht wiederfinden.
- e - Wenn Sie nichts anderes angegeben
haben, schlagt Windows jeweils diese
Ordner vor, je nachdem welches Da-
 Ondoe sl Tk = sttinchan teiformat Sie speichern méchten: Do-

kumente, Bilder, Musik, Videos.

Tippen Sie in das Eingabefeld Datei-
name Mitschrift Grundkurs
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Schlief3en Sie anschlielRend das Programm Word

Wenn Sie eine Datei per Mail ver- Datei und Ordnernamen kdnnen
schicken, speichern Sie diese im aus bis zu 255 Zeichen bestehen.
Zweifelsfallbesser in der Word 97 B e
ARSIl A el ol (el wie a-z und Zahlen 0 7 9 sowie

' diese auch von der neuen Version e 212 SO e EE L
gelesen werden kann i umge- oL
kehrt aber nicht '

Nicht erlaubt sind folgende Zei-
chen

~

[\ 2?2 < > | A

Ordnerliste (Explorer)

Da zu erwarten ist, dass Sie mehrere Computerkurse besuchen
werden, mochten Sie nun im Ordner Dokumente eine Ord-
nerstruktur erstellen, um die Mitschriften der weiteren Kurse ab-

0% Outlook 2013

XH Excel 2013 ZU|egen.

J~'| Adobe Acrobat DC

Offnen Sie nun dazu die In der Ordnerliste (Windows Explorer)

A _ wird die hierarchische Struktur der Da-
B soovroesas Ordnerliste (Explorer). teien, Ordner und Laufwerke auf dem
W oo . _ _ . Computer angezeigt.

Klicken Sie dazu mit der . _ ) _

= ) linken M tast fd Mithilfe der Ordnerliste kdnnen Sie Da-
g ' Inken Maustaste aut aen teien und Ordner kopieren, verschieben,
] Startknopf und wahlen in umbenennen und I6schen und suchen.
|/~] Adobe Acrobat Distiller DC . .

- der linken Leiste den Be- '

I done Do cont 53 fehl Datei Explorer, je nach Windows 10 Version auch Doku-

- mente.

In der Ordnerliste (Explorer) finden Sie
Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den verschiedene Ebenen: Der DeSktOp (dle

Startknopf. Es offnet sich ein Kontextmend, in Oberflache Ihres Computers) ist die
dem Sie den Explorer durch Klick mit der linken oberste Ebene)
Maustaste starten kénnen

Alternative:

Oder: Driicken Sie + E
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Ubersicht Giber das Ordnerfenster

Registerleiste
< | = | Dokumnente - X
o R Fensterschaltflache L)
<1 h Ausschneiden ig]| x _ﬁ % Neues Element ~ W [ Offnen = ] Alles auswahlen
= - W] Pfad kopieren « 1 | Einfacher Zugriff ~ . Bearbeiten Nichts auswahlen
zugriff Kopieren Einfigen Verschieben Kopieren Loschen Umbenennen  Neuer Eigenschaften
. fung e nach=  nache S OrTer s ) Veriauf B Auswahl umkenren
Zwischenablage Neu Offnen Auswih
Adressleiste Suchfeld
« v > DieserPC » Dokumente > Dokumente ¥/ U | 'Dokumente’ dur.. P
A Name - Anderungsdatum  Typ GroBe -
s Schnellzugriff >
% Mitschrift Grundiurs Word-D... 0KB Wi 08 -Ordner und Da
@ OneDrive @5 Wi 08-Ordner und Dateien anlegen-W10 A 12.643 KB Windows 10
~ [ Dieser PC
J 3D-Objekte Um auf Inrem Computer
= Bilder Ordnung zu halten, sollten
Deskt Sie ein Ordnungssystem
eskop anlegen. So wie Sie ver-
> [£] Dokumente mutlich zu Hause an Ihrem
. Schreibtisch Unterlagen
¥ Downloads |nha|tSber6|Ch mit bpstimngen Themen in
D s Vorschaufenster
B Videos Schubladen ablegen, da-
2, windows (C:) mit sie bei Bedarf schnell
e D D . h I auffindbar sind, sollten Sie
0 imhz D () Bereichsteiler auch auf dem Computer
= ProgrmsData (F) .Ordner” erstellen.
= System-reserviert (GJ)
= AMensBilder (H:)
" 5 e AMENBA ()
Navigationsbereich
= share (\\mastermind) (Z:)
= AMEN 64 (1) ilb -
= AMensBilder (H:) . Detailbereic q

2Elemente 1 Element ausgewihlt (12,3 MEB)

Fir Notizen:

=T B
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Die drei Register

— sty Brsascate Dot
et Fnites Trn
1 Dusking -

Winiy Bowerines sfinan . 1 Demmicann

S PO—— Register Datei ]
0*” . -
X e I

Start Freigeben Ansicht Reg ister Start ]
D o Ausschneiden - x lﬁl I Neues Element - [ Offnen ~ [ anes auswanien und

W Pfad kopieren ﬂ Einfacher Zugriff = D Bearbeiten o5 Nichts auswihlen
An Schnellzugriff Kopieren Einflgen

- . Verschieben Kopieren Loschen Umbenennen Neuer Eigenschaften
anheften E Werkndpfung einfigen nach = nach ~ - Ordner - £ Verlauf rjrj‘Auswahl umkehren
Zwischenablage Organisieren Meu Offnen Auswihlen

Start Freigeben Ansicht
@] @) Auf Datentrager brennen & = . .
g b orucen & scnimats pesone. 7 Register Freigeben

Freigabe E-Mail ZIP _ Zugriff Erwe ]

= Fax T entfernen  Sichernem
Senden Freigeben far NELIEF
ﬁ Ordner

Register Ansicht ]
Start Freigeben Ansicht

.:I Tl Vorschautenster| = Extra grobe Symbole [ GroBe Symbole MittelgroBe Symbole JI |] Gruppieren nach ~ [[] Elementkontrollkdstchen I?
Kleine Symbale BE Liste B== Details [Ii] Spalten hinzufiigen ~ [] Dateinamenerweiterungen !

Navigationshereich = = _ Sortieren Ausgewihite Optionen
. [HEeiaine ek [E Kacheln EE inhait = hath~ [ Grage aller Spalten anpassen [ ] Ausgeblendete Elemente  Ejemente ausblenden .

Bereiche Layout Aktuelle Ansicht Ein-/ausblenden

Start Freigeben Ansicht

.:I [TH Vorschaufenster

Mavigationsbereich [TH Detailbereich

Um einzelne Bereiche des Ordnerfensters ein oder auszu-
blenden, klicken Sie im Register ANSICHT - Gruppe BEREI-
CHE auf den entsprechenden Befehl

Bereiche

Ansicht
Dle GI’OBe Extra groBe Symbole [&] GroBe Symbole MittelgroBe Symbole
) . . £ Kieine Symbole ste
der Symbole kénnen Sie Im Register AN- _ enesmeel Syt [ et §

Layout

SICHT T LAYOUT anpassen

Ebenfalls im Register ANSICHT kdnnen Sie
in der Gruppe AKTUELLE ANSICHT, anwéh-

len, welche Informationen Sie sich in den

Spalten anzeigen lassen mochten. Aul3er-
dem kénnen Sie die Richtung der Sortie-

rung angeben (aufsteigend/absteigend)

Erstelldatum
Autoren

Kategorien

Markierungen
Titel

Autsteigena

Absteigend

Spalten auswahlen
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t

& Extra grobe Symbole [£ Groke Symbole 5 MittelgroBe Symbole l Gruppieren nach ~

Z Kleine symbole L Liste == Details 2

= m= - Sortiereg

= Kacheln -= Inhalt v = Fr GroBe aller Spalten anpassen
Layout Aktuelle Ansicht

wmente » Dokumente » Com

~ [0 Mame Anderungsdatum Typ

Aufbaukurs Dateiordner
Grundkurs Dateiordner
~
%] Mitschrift Grundicurs.do Microsoft Word- [
~

GréBe aller Spalten anpassen

MName
Anderungsdatum
Typ

Grofbe
Erstelldatum
Autoren
Kategorien
Markierungen

Titel

Weitere...

Aus|
geblendete Elemente  Elzment|

Das gleiche erreichen
Sie auch Uber einen
Klick auf den Spaltenna-
men (Sortieren), bzw. ei-
nen Rechtsklick in einen
freien Bereich der Spal-
tenleiste (Spalten anpas-
sen).

Ein Hakchen im Kontroll-
feld Elementkontrollkast-
chen setzt ein Kontroll-
feld, mit dem Sie alle
Elemente gleichzeitig
markieren kénnen.

Dateinamenserweiterungen zeigen den Typ der Datei an, in dem das Programm erstellt

wurde.
Fiir Notizen.

.docx = Word Datei

Xlsx = Excel Datei

Jpg = Bilddatei

.mp3 = Musikdatei

Usw.
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Ordner.
Links neben den Ordnern im linken Bereich des Explorers
v O Dicser PC (Navigationsbereich) finden Sie kleine Pfeile > und \/
:;[?dm”“ Ordner, die mit einem solchen = Pfeil gekennzeichnet sind,
) Deskiop enthalten Unterordner.
:Ez:”; V Wenn Sie darauf klicken, werden die Unterordner einge-
B Music blendet, aus dem nach rechts zeigenden wird ein nach un-
B Videos ten zeigender Pfeil
= e V durch ein erneutes Klicken klappen Sie die Ordner wie-
der zu.

> Der nach rechts zeigende Pfeil bedeutet, dass sich weitere Ordnerebenen darun-
ter befinden,

Der nach unten zeigende Pfeil bedeutet, dass alle vorhandenen Ordnerebenen
angezeigt werden.

V Wenn Sie im Navigationsbereich (links) in der Ordnerliste auf ein Symbol klicken,
wird der Ordnerinhalt im Inhaltsbereich (rechts) angezeigt.

V Probieren Sie verschieden Ansichten aus

«~ v 1 » Dieser PC » Dokumente * Computerkurse » 1 Grundkurs
®) -
v Computerkurse o) S‘p@@ﬂxe
1 Grundkurs @U @S| Mitschrift Grundkurs.docx
2 Aufbaukurs

Klicken Sie auf den Ordner Dokumente, eventuell Eigene Dokumente

Es werden nun die untergeordneten Ebenen angezeigt, aus dem nach rechts zeigenden
wurde ein unten gekippter Pfeil.

Fir Notizen:
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Ordner erstellen

Sie mochten im Ordner Dokumente einen Unterordner erstellen: Computerkurse

Markieren Sie im linken Bereich des Explorers den Ordner Dokumente, im rechten Bereich
sehen Sie die eben erstelle Datei Mitschrift Grundkurs.

Klicken dann im Register START, Gruppe NEU auf NEUER ORDNER

= kumente
Stan Freigeben Ansicht

o Ausschneiden x _I 'y Neues Element v

W= Plad kopleren Einfacher Zugntt =
An Schnellzugriff Kopieren Einf : Verschieben Kopleren Loschen Umbenennen Neuer Eige
anheften X ! einf nach~ nach~ v Ordner

i Sl

1 Dieser PC » Dokumente Neuer Ordner (Strg« Umschalt « N)
’ Einen neuen Ordner erstelien
Dokumente A O MName SR —
A wm. Soane]

87 Maschrift Grundkurs.docx

Im rechten Bereich hat sich nun ein Eingabefeld gedffnet mit dem vorlaufigen Namen
Neuer Ordner. Sinnvollerweise geben Sie aber einen eindeutigen Namen ein; das Feld ist
blau unterlegt, d.h. der Eingabemodus ist aktiv, so dass Sie den neuen Namen direkt ein-
tippen kénnen.

Tippen Sie (bitte mit Fehler) das Wort: Comuterkurse und schliel3en mit Return die Text-
eingabe ab.

Ordner umbenennen

Nach dem Abschluss der Texteingabe stellen Sie fest, dass Sie das Wort falsch geschrie-
ben haben, d.h. Sie missen nun diesen Ordner umbenennen.

T Klicken Sie einmal auf den Ordner um ihn zu markieren,

T ein zweites Mal um den Textmodus zu aktivieren und ein

|
T drittes Mal um den Cursor an die Stelle zu setzen an |c.;.n1Jterk._|rs_E
der Sie korrigieren mdchten. |

4 AMen [Wi 08Ordner und Dateien anlegev10.dock Seite8 von16
Stand:25.10.2019



Windows Grundlagen Thema:Dateiverwaltung

Weitere Tippfehler korrigieren
Alternative: Kontextment (rechte Maustaste)

Sie mit der
e ——

Entfernen e

bzw. der

—]
Korrekturtaste. J Gt g

- o § ot S

e od e

oo e

Unterordner erstellen

Um in diesem Ordner Unterordner zu erstellen

offnen Sie ihn durch einen Doppelklick.
Kontrollieren Sie den Pfad in der

Klicken Sie im geoffneten Ordner wieder auf die Schaltfla- Adressleiste: der Letzte Ordner in
che Neuer Ordner. | der Leiste ist der aktuelle
Benennen Sie den Unterordner Grundkurs » Dokumente > Computerkurse
Erstellen Sie nun auf der gleichen Ebene einen Name

weiteren Ordner Aufbaukurs Aufbaukurs

Grundkurs

Ordner in die gewlinschte Reichenfolge bringen

Obwohl Sie den Ordner Grundkurs zuerst erstellt haben werden die Ordneri n der Af al

schenin Rei henfol ge angezeigt.

Das geschieht, weil Windows Ordner und Dateien alphabetisch anordnet. Mdchten Sie das
andern, geht das am einfachsten indem Sie sie in der gewtinschten Reihenfolge durch-
nummerieren (=umbenennen).

Datei verschieben

Da sich die Datei Mitschrift Grundkurs nun auf der falschen Ebene befindet, verschieben
Sie die Datei in den Ordner Anfangerkurs, indem Sie sie mit gedrtckter linker Maustaste
in den Ordner

ziehen.
B &« v » Dieser PC » Dokumente @ Dokurmente
Dazu missen .
im linken Be- Dokumente 2 Mame
reich alle Ebe- Computerkurse Computerkurse
nen geotffnet 1 Grundkurs <= M= Mitschrift Grundkurs.docx
sein 2 Aufbaukurs
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FUr Notizen:

O Computerkurse

O 1- Grundkurs |

O 2 - Aufbaukurs

3 Mitsl%hrift Grundkurs
| [

O Computerkurse
O 1 - Grundkurs
3 Mitschrift Grundkurs  |—
O 2 - Aufbaukurs

Weitere Moglichkeiten zum Kopieren und Verschieben:

Zum Verschieben (ausschneiden) bzw. Kopieren gibt es verschiedene
Madglichkeiten:
Ausschneiden und Kopieren ¢ber di e

1. Uber das Register START -Symbole AUSSCHNEIDEN bzw. KOPIEREN
und EINFUGEN

g ng: g%ST};Osrt]é?\)l((tcr)nn?Qiﬁationen Sl et | Eniooen
STRG| + X zum Ausschneiden, bzw. 3
STRG +|C] zum Kopieren und FINTASN 3 Format abertragen |
STRG + M zum Einfugen. Zwischenablage

Das Ausschneiden, spwie das Kopieren eines Ordners oder einer Datei
cber die AZwi schenabihdaSghifienngeschi eh

1. Ordner bzw. Datei markieren
2. indie Zwischenablage nehmen

aussc@eiden kopg?en

3. Cursor an die neue Stelle setzen
4. Einfligen

5. Mit Drag and Drop (Ziehen und Fallenlassen).
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Datei kopieren und umbenennen

Kopieren Sie die Datei Mitschrift
Grundkurs in den Ordner Aufbaukurs,
so dass diese Datei zwei Mal besteht.
Benennen Sie die Datei um:

Mitschrift T Aufbaukurs

Ordner und Dateien l6schen

I6schen Sie nun den kompletten Ord-
ner Computerkurse, indem Sie ihn
markieren und auf die ENTF [Taste
driicken.

Alternative:
Register START i ORGANISIEREN T LO-
SCHEN

oder

Uber das Kontextment (Klicken mit
der rechten Maustaste auf den zu 16-
schenden Ordner)

Fir Notizen:

V  Ordner verschieben

V  Datei kopieren und umbenennen
V  Ordner und Dateien l6schen

V und wiederherstellen

O Dokumente
O Computerkurse
O 1 - Grundkurs
3 Mitschrift Grundkurs
O 2 - Aufbaukurs
3 Mitschrift Aufbaukurs

Alle Ordner, die sich in dem markierten Ordner
befinden, werden ebenfalls geléscht.

Ordner und Dateien wiederherstellen

Machen Sie den Léschvorgang wieder rickgan-
gig mit der Tastenkombination

STRG|+[ 7]
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Verknipfung ers tellen

Da Sie die Datei Mitschrift Aufbaukurs ofter
brauchen, méchten Sie schnell darauf zu-
greifen. Hier bietet es sich an, eine Ver-
knupfung zu erstellen.

Klicken Sie im Ordner Aufbaukurs mit der
rechten Maustaste auf die Datei. Im Kon-
textmenu klicken Sie auf Senden an und
dort auf Desktop (Verknupfung erstellen)

Wechseln Sie zum Desktop: hier haben Sie
nun eine Datei mit dem Namen

Verknipfung mit Mitschrift Aufbaukurs.

Offnen Sie diese und schreiben ein
paar Worte in die Datei. Schlie3en
Sie sie wieder und speichern die An-
derung.

Kontrollieren Sie
nun die Original-
datei im Ordner
Aufbaukurs. Die
Anderung, die Sie

V  Verknupfung erstellen

ZIP-komprimierten Ordner
Desktop (Verknipfung erstellen)
Dokumente

Faxempfanger
E-Mail-Empfanger
Diskettenlaufwerk (A:)

LITTLY TOY (F:)

] - 1 KB
3 Offnen 7 KB
3 Bearbeiten 0 KB
3 Neu 4 KB
L Drucken 7 KB
; Offnen mit... p KB
1 0 KR
1 Senden an R
3 Ausschneiden =
; Kopieren &
P Verknipfung erstellen
J - —
Laschen =]
=n
Umbenennen
-_—
Eigenschaften |

Verknupfungen sind Verweise auf ein Objekt. Eine
Verknupfung bietet lhnen die Méglichkeit, ein Pro-
gramm, eine Datei oder einen Ordner rasch und
bequem zu 6ffnen, ohne zuerst zu dem Verzeich-
nis im Windows-Explorer gehen zu missen, in
dem sich das Objekt befindet.

Verknupfungen sind besonders fiir solche Pro-

gramme, Dateien und Ordner ntzlich, die Sie hau-

fig verwenden. d.h. wenn Sie haufig an einem Do-
kument schreiben, der i

schittet A i st

dem Desktop.

e

rzeugen Si €

I

vorgenommen
haben finden Sie
auch hier wieder,

da es sich um ein und dieselbe Datei handelt, auf die Sie, dadurch, dass Sie eine Ver-

knupfung erstellt haben, von mehreren Orten zugreifen kbnnen.

Fir Notizen:

i rge
ei ne
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