Platte
Datein verwalten mit Windows XP Siet 1 plattpartu.de Partu:

Wat is denn ,Datein verwalten?"

Veel hunnert Datein sund op SeEhrn Computer. Ok wenn he noch nieg is — de Datein hort to
de Programme un to Windows. Un Se sulven maakt ok noch welk. De Datein liggt avers nich
lose op de Fastplatt riim, se warrt in Ordners sorteert. Datein verwalten heet, dat Se stlven
bestimmen koont, in welk Ordners Datein landt, de Se stilven maakt. So mo6t Se nich ut
Hulplosigkeit alle Ehr Datein in’n Ordner Eigene Dateien sammeln. Wenn Se sik mit dat
Dateinverwalten beten utkennt, is en groot Stiick Hulplosigkeit an’n Computer weg; un wenn
Se sik mit dat Dateinverwalten good utkennt, heet dat nix anners, as dat Se nu de Baas op’n
Computer sund. Denn maakt de Computer nich mehr mit Se, wat he will, stinnern annersriim!

Wi sett for diissen Workshop vorut, dat Se sik al beten mit Windows utkennt. Woans Se Fens-
ter bedeent usw., dat warrt nich mehr extra verklaart.

Datein bekieken un sorteern f;[
arbeitsplatz
Op SeEhrn Desktop hebbt Se al poor Icons liggen, de for de Datenverwaltung
tostannig sind: den Arbeitsplatz, dat Icon Eigene Dateien un den Papierkorb.
All dree wiest, wenn Se ehr duppelklickt, en Oversicht dver Datein un deent ‘.
dorto, de Datein to I6schen, in Ordners to proppen usw. Eigene Dateien,

Duppelklickt Se nu dat Icon Eigene Dateien. En Programmfenster geiht op, un |
Se kriggt en Oversicht dver den Inholl vun den Ordner Eigene Dateien. Op de
linke Siet hett Windows poor VVorslaag anbrocht, wat Se allens maken kunnt — -
niege Ordners usw. Papietkath

& Eigene Dateien Toeerst mal schall uns avers
Datei  Bearbeiten Favariten  Extras ¢ de Inholl Vl-_m’n Ordne_r intresseern, de op
Symbolleisten R de rechte Siet to sehn is. He kann op
€ € ictucloie ordner  [Z3f]- Ginnerscheedlich Aarten dorstellt ween. Op
o Be Explorer-Leiste » welk Aart, dat bestimmt Se sulven — namli
r#=52 L2 Figene [ —— . in dat Menii Ansicht, dat jimmers dorfér
Miniakur ansicht i . "
cachel o tostannig is, woans de Overflach vun en
Datei- und Ordr GBI ____/ ..
» Symbole _ _ Programm utsiht.
...j zwzr Gl R Eigene Bilder

Gaht Se in Menl Ansicht un probeert Se
de enkelten Opschoonen vun
Miniaturansicht bet Details ut.

@ Crdner im i

B Ordner freige Symbole anordnen nach #

Dretails auswahlen. .. Wenn Se heel veel Datein in den Ordner

Wechseln 2u ) steken hebbt, denn is dat undversichtlich
@ Deskiop Aktuglisieren - mit de Miniaturansicht un de Symbolen,

nich? — De beste Ansicht for solk Saken is

Andere Orte

Details! Stellt Se diisse Ansicht nu in.

Sorteern

De Ansicht Details hett en groten Vordeel: De enkelt Egenschapen vun de Datein siind ja in
Spalten wiest. Un dormit kannst de Datein in Nullkommanix na de tinnerscheedlich Egen-
schapen sorteern!
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Marme Griifie
(ZEigene Eilder%
jEigene Musik,
EEigene Wideos
Eigene Wi'ebs
) Textke

5] Fest 30 KB
| Firma 52 KB
| Mutabor 34 KB
| Ubung 1 14 KB
| ibung 2 14 KB
| Ubung 3 16 KB

Typ
Dateiordner
Dateiordner
Dateiordner
Dateiordner
Dateiordner

Microsoft Excel Arb. ..
Microsoft Excel Arb. ..
Microsoft Excel Arb. ..
Microsoft Excel Arb...
Microsoft Excel Arb...
Microsoft Excel Arb. ..

Geandert am

20.04,2002 23:34
20,004,200z 23:3534
03.09,2003 20:55
20.04,2002 23:46
25.04,2003 00:55
21092002 17:23
17.00,2002 21:22
04,10,2002 00:27
09.07,2002 18:23
09.07,.2002 18:24
16.07,2002 23:57

Klickt Se mal op den Spaltenkopp vun de Spalte Name. Batz warrt de Mame
Datein na ehr Naams sorteert — in opstiggen Reegnfolg, also vun A-Z. | Ubung 3 [%
(Ordners druckt sik jimmers tosamen rimmer.) Klickt Se nochmaal op | || (bung 2
den Spaltenkopp Name, denn warrt de Sorteern imkehrt: vun Z-A. 4| Ubung 1

| Mukabor
En lutt Dreeangel ™ blangen dat Woort Name wiest de Sorteer- =l Firma
Reegnfolg: De Dreeangel wiest mit de Spitz na baven orr nerrn, je na | Fest
opstiggen orr afstiggen Reegnfolg. ) Texte
Op diisse Aart kdont Se en Datei, de ehr Naam mit Z anfangt, ratzfatz E';'E”E :"f;bs
na baven halen. Se bruukt dorto keen Rullbalken mehr — ok wenn Se jEEZ:Z o

500 Datein in ehrn Ordner Eigene Datein liggen hebbt!

Geandert am
04.10,2002 0027
21092002 17:23
17.00.2002 2122
16.07.2002 23:57
09.07.2002 15:24
09.07.2002 15:23
03.09,2003 20052
25,04, 2003 0055
20,04, 2002 23:46
20,04, 2002 23:34
20,04, 2002 23:34

b

2 Eigene Eilder

Man de Naam is nich de eenzige Egenschap, na de Se sorteern koont.
Probeert Se dat doch maal mit den Typ, mit dat Annerungsdatum orr mit de
Grott. — De Spalte, na de toletzt sorteert woor, is gries tnner-

leggt.

Welk is nu de beste Sorteermethood? Gor keen! Alle siind
good. Dat kimmt op de Situaschoon an, welk de beste is.

Typ
Microsaft Ex& arb. .,
Microsoft Excel Arb. ..
Microsoft Excel Arb. ..
Microsoft Excel Arb. ..
Microsoft Excel Arb. ..
Microsoft Excel Arb. ..

Se sookt alle Datein vun een bestimmten Typ, t.B. alle Excel-
Datein? Denn sorteert Se na Typ.

Se sookt en Datei, de Se bestimmt eerst gestern maakt hebbt? Denn sorteert
Se na dat Datum. Sodraad de jlingsten Datein baven sund, hebbt Se Ehr
Datei bi’n Wickel.

So moot Se de Sorteermethood an de Situaschoon anpassen.

Datein apenmaken

Na dat geiht eenfach dor en Duppelklick! Wenn Se de Datei, de Se hebben wullt,
dup pelklickt, geiht foorts dat Programm op, mit dat de Datei maakt is, un dorin
warrt de Datei ok glieks apen maakt.

E rutabor

Duppelklicken maakt
de Datei apen

In anner Ordner wesseln

Wenn Se een vun de Ordners duppelklickt, warrt de sin Inholl in datstlvige
Fenster apenmaakt, un Se kéont em op desulvige Aart bekieken un sorteern.

2 Eigene Bilder
k‘.igene Mluisik:

1Eigene Videos

Wedder na de Eigene Dateien kaamt Se denn mit dat Symbool l‘)@_} op de (#Eigene Webs
Symboolliest. : _
Ordner duppelklicken
maakt den Ordner apen
Platt plattpartu.de © M.-L. Lessing
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Datein verwalten mit Windows XP Siet 3 plattpartu.de Partu:

De Explorer

Dat is ja al ganz good, man dat Rechte is dat noch nich, denn een stiht jimmers bloots een
Ordner to Tied. Dat richtige Dateinverwalten geiht avers los, wenn een den Overblick dver de
Ordnerstruktuur op’n Computer hett. Un dat kannst hier ok kriegen.

Klickt Se mal op dat Symbol Ordner op de Symboolliest.

i Crdner
@ bgoeteien ™ Eigeoe Dateien
Cistmi  Baawrbsdan Amchk  Feocden  Edrea 7 Dobsl  Bambeben Anckdi P i [T

Y | suden |2 ordoer | [

dcesse (L) Eigeres Diatmien
Uales ured Urdoer ol gaben - = Crrikesr X Bkl
9 Messmn Ordress arstelan - [ pesktop [:E.‘ Az G
‘ Cenesr in Weh versifentichan = _'l _.|EI:E‘MH‘|.I§"\-
e e Fresgehen . "E Eigens Biider :Eiﬂmm
" é Eigens Musk BIEGane wibs
Wideos i Texte
Aindire Dele & |5 Mt ahiod & t:::: '::'Eh: !Fﬂt
[ peshinp f"""""zl_ ) Teute Le|Frma
T emainsyre Dolaumants -_'ms # N brbetsplatz jh‘l.tﬁ:-:t
N Arbstsiatz - ) = TY———— e rg |
) Rt #l Papierhorh glLb-l'-;lE
HLbl.rn:l
vorher... ...un achterna
Nu seht Se links de Ordnerstruktuur op SeEhm Computer. Ordners op un to
In’t rechte Halv seht Se jimmers den Inholl vun een
Ordner. Dat Ganze is de Windows-Explorer. De [ Ordner
Windows-Explorer is dat eentliche Programm to’n Mit denstilvigen Knoop =
Verwalten vun Datein. Un dat, wat Windows dor op SeEhrn kdont Se dat linke Ordnerfenster ok
Desktop verlinkt hett — de Arbeitsplatz, de Eigene Datein wedder tomaken. Dat hett avers ok
un de Papeerkorf —, dat siind eentlich bloots Aflegger en litt Kriiiz * to’n Tomaken ba-
vun’n Windows-Explorer. De Explorer stekt dor achter, as ven rechts.

Se sehn koont.

Woso maakt Windows denn nich glieks den Explorer op? Na, dat meent, sin Benditters kdont
dor nich richtig mit imgahn. Windows hollt sin Benltters for dosig. Dorim beed dat de ver-
stummelte Foorm mit de Datei- und Ordneraufgaben an. Man wi warrt uns nu den echten
Explorer vérnehmen.

De Datenstruktuur ckesse | () Eigene Dateien

Crdner
Toeerst bekiekt wi uns nu dat linke Fenster. Dor stind bloots Ordners un @ Desktop

Loopwarken in to sehn. — Dat is typisch so: In’t linke Explorerfenster isde = (5}
Datenstruktuur to sehn — Ordners un Loopwarken; avers keen enkelte % Eigene Bilder

Datein @ Eigene Musik,
) ﬁ Eigene Wideos

Vor den Ordner Eigene Datein is en Minusteken to sehn; doriinner stind de @] Eigene Webs

Ordners angeven, de in Eigene Dateien liggt. Klickt Se eenmaal op dat Mi- D Texte

i Arbeitsplatz
‘-ﬂ Metzwerkumgebung
2| Papierkarb
Pla t.{_‘_'_ plattpartu.de Datein verwalten mit Windows XP |
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nusteken; dat warrt en Plusteken, un de Ordners verswinnt.




Datein verwalten mit Windows XP
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Siet 4 plattpartu.de Parti

To’n Merken:

Plusteken = Slaten: In diissen Ordner stekt annere Ordner. Se stind avers noch nich to sehn.

= Minusteken = Apen: In diissen Ordner stekt annere Ordner, un se siind alle nerrn to sehn — be-

ten na rechts inruckt.

Gor keen Teken: In diissen Ordner stekt keen annern Ordner binn. — Is de denn lerrig? Nee! Da-
tein koont ja in steken, man keen Ordners.

Crdner

@' Deskiop
ID Eigene Dateien

Mit den Inholl vun Eigene Dateien hebbt wi uns ja nu al
vertruut maakt. Dat intresseert nu nich so. Laat Se em slaten
(Plusteken) un klickt Se dat Plusteken vor Arbeitsplatz an.

Pla t{' ¥ plattpartu.de
part

' Arbeitsplatz
S 31-Diskette (A:)
e SYSTEM MEU {(C2)
e System xP (D)
e DATEM MEU (E:)
@ DATEMPLATTE (F:)
e NTFS 3 mb (G
{2 andia €O (H:)
E}’ Systemskeuerung
|5 Gemeinsame Dokumente
|5) Dateien won Kathi Muster
lﬁ Dateien von Mina Muster
\:J Metzwerkumaebung
2| Papierkorh

(Minusteken), un alle Ordner un

O =

dat ok allens sehn kddnt.

Nu warrt de Arbeitsplatz apenmaakt

Loopwarken, de binn stekt, sind to sehn.

kg
& Deskiop

+ ] Ebgeres Duabeden

= ¥
In den Arbeitsplatz stekt alle Loopwarken § J§ 3urDebette (41
vun’n Computer — de Fastplatte(n), |-;; ;Kuu:;p '
Disketten-, CD- und DVD-Loopwark! : —
Vor alle diisse Loopwarken usw. staht # 1) Dosrikoads
Plusteken. Dat heet — na wat? — klaar: Dor g -
stekt Ordners binn! H L) lager
i I Ui
Klickt Se op de Plusteken vor de Fastplatt # I ke
(C:). De Ordners kaamt vortug. In de j ::“.L;
Ordners siind faken ok wedder Ordners — dat ks MODTREE
suhst an’t Plusteken dorvor. : j :,.E,.ﬂ:llh
Mit disse Technik kéont Se sik nu de Datenstruktur op Ehr Fastplatt ' j ;:’:ﬂ
bekieken. Wenn Se en Plusteken anklickt, warrt dat swupps to en B Q) ScarSolt-Dolurserte
Minusteken, un dorlinner seht Se alle Ordner, de dor binn liggt. Dat siind 5 j .E'C:::H
mehrst so veel, dat dat linke Explorerfenster al en Rullbalken kriggt, dat Se -t J'm:f
S i
Blattert Se nu beten dor de Ordners. Dorbi seht Se ok Ordners, de keen j :f';[m
] WMDY

Plusteken vorn hebbt (ok keen Minusteken ©). Wat is denn mit de? Siind de
ganz lerrig? Nee — dor stind Datein in! Man keen Ordners. Un Datein kannst

nich in’t linke Explorerfenster sehn, bloots in’t rechte. Un woans kriggt wi

dat in’t rechte Fenster to sehn?

Rechtes Fenster

& S Tyvalenn 5P (k)
m @ DATEN ML IE:)
& S DATENFLATTE (F1)
B e MTES 3 mb (G610
B Lol B CIVHID
=t

e K Hmires TyD
"4 CwabEop Al diesem Computer gespeicherbe Dabeien
¥ 1) Egene
Wenn Se den ganzen Inholl vun en = 9 DEE@E L Grercan Dok . Datekrdne
Loopwark orr en Ordner sehn willt — % ) sWiCubatta () —';:ﬁzﬂ : ;:x::
. . v T [c: -] ¥
also Datein un Ordners —, denn Klickt !
Se eenmaal op den Naam vun dat S DATENNEL [ Festpiutien
Loopwark orr den Ordner. Nu kaamt i S SHSTEMMELIC!)  Loksier Datentinge
iy S Syt 2P (D) Lobegbey [Lseritviages
2tk CD M) W TUTERMD (E:) Loksier Dstenitriges

:}' s e T T
] Garsrasrs Columsnts
e Dimdwsinn Wi 50H Phishes
) Dumbegsny win M Mishes
# Wl i s huamgubeaieg

2 Papsarkorh

in’t rechte Fenster all de Datein un de :
Ordners vortiitig. N

Op disse Aart kdont Se nu wirklich
alle Datein sehn, de op Ehr Fastplatt

liggt!

L DLETERPLATTE [P:)
s P 3 mb 0G:]

Liesiar [ialmrErsgss

Loscabar Lk ary iy

Lerte el Weehsolineden

L yv-Diskettn (8]
J ik C0H:

Iv-Diskattn

CO-Lamifrsark
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Siet 5 plattpartu.de Partu:

Padd

t.B.

heet op Ingelsch ,,Backslash®.)

De Padd to en Datei orr Ordner is de Weg, den Se dor de Datenstruktuur nehmen maoot,

C:\Dokumente und Einstellungen\Mina Muster\Eigene Dateien\Privat\Liebesbrief.doc.

De Padd fangt an mit dat Loopwark, denn geiht dat de Reeg na dor de Ordners, de inenan-
ner liggt un de Se apen maken moot, un an’t Enn steiht de Datei, de Se anstiiern wullt. De
Ordners, de inenanner verschachtelt siind, warrt mit den \ untnannerhollen. (Dat Teken \

In de Adressreeg baven over de twee Explorerfenster steiht jimmers de Padd vun den Ordner,
de sin Inholl graad in’t rechte Fenster wiest warrt!

.ﬁ.dresse| 'Ei arbeitsplatz

Adresse | C:\Dakurmente und EinstelungeniiMina MuskeriEigene Dateien’ privat

Crdner

x Mame =

To’n Merken:

Naam klicken = rechtes Fenster = Inholl.

= klicken = linkes Fenster = Struktuur.

Jummers, wenn Se op en Ordnernaam klickt,
warrt ok in’t linke Fenster de
Unnerordners wiest.

Dat Tosamenspeel vun de twee Fenster
maakt den Explorer ut. So kéont Se nu op
Entdeckungsreis in SeEhrn Computer gahn.

Opgaven

» Kiekt Se sik den Inholl vun den Ordner
C:\Programme an. Dat is de Heimat
vun de Programmdatein, de al op
SeEhrn  Computer installeert sund.
Villicht kriggt Se en Warnmellung, dat
,Verdnderungen in diesem Ordner*
bannig in’t Oog gahn kodnt. Dat heet:
De Datein hier brukt de Programme
to’n Funscheneern. Dat is Kkeen
Speelwisch. Klaar. Man bekieken
drofft wi.

* Kiekt Se na: Liggt in den Ordner
C:\Programme ok lose Datein orr
bloots Ordner?

o

Pronpriatse:

e b
Wariccderaepe B deesm Drdrar kdneen md gactarmaas Febler b dar Sisfibnoeg won Frogrrsren sraachas

Fixrem Sp upier Slare, Emsiwlbmgen onf Sraiesmieoeraay. wd cEuer S Sufiwwre, or Frepaeess womdages cder m
Eathrem

Mabrim e iw Dhpehll, i it Bestlaniving infiinge

L Lo ] Vb W

DT N LT T
g e TN |
I Sl T R R
- [pararan T 00 e
St Sl T o |
ealoh D Bl B 002 il
T ST L e
] Dpararan TS0
S R T P N1 S
ke [t 7R 00 1700

eventuell gifft't disse Wohrschu-Mellung in den Ordner Programme

» Vergliekt Se de Ordners, de Se hier seht, mit den Inholl vun dat Menl Start | Alle Pro-

gramme.

« Kiekt Se in poor vun de Ordners rin, t.B. in C:\Programme\Microsoft Office un de Unner-

ordners dorvun.

» Kiekt Se sik den Inholl vun de Ordners in’t rechte Fenster an. Sorteert Se den Inholl op

tnnerscheedlich Wies.

Pla t{.‘.‘. plattpartu.de Datein verwalten mit Windows XP © M.-L. Lessing
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Datein verwalten mit Windows XP Siet 6 plattpartu.de Partu:

Diese Dateien sind ausgeblendet.

Wohrschu-

Dieser Ordner enthalt Dateien, die die Systemstabllitat gewahrieisten. Sie sollten den Inhalt RYEVTTe Yo RTalo 24}
des Ordners nicht modifizieren. Ordner Windows

Ordnerinhalte anzeigen

* Denn gaht Se mal in den Ordner C:\Windows. Upps — dor will Windows Se doch wohraf-
tig nich ranlaten!
Dor seht Se an, dat dut hier wichtige Datein siind — de Datein ndmli, de Windows to’n
Funscheneern brukt. Doriim is dat hier ok keen Speelwisch!

Ordnerinhalte_anzeigen
» Eendoon! Wi willt de Datein sehn. Klickt Se dorto op ‘h :

« Dutis en grote Ordner. So veel Datein brukt Windows, tim to funscheneern! Un wat nich
allens in de Unnerordners steken deit! — In den Ordner Windows schullen Se man nienich
wat léschen orr verschuven orr op anner Wies rimmerspelen. Bloots bekieken!

De Statusliest
En bruukbore Saak is de Statusliest, de heel nerrn an’t Explorerfenster :
Symbaollzisken »

sitt. Wenn se nich to sehn is, haalt Se ehr — Se weet ja: Menu An- :
sicht! Explurer-Leisg 2
|

In de Statusliest koont Se nu aflesen, wa veel Datein in’t rechte Fens-
ter graad to sehn sund. In min Windows-Ordner siind dat Stticker 104,
d.h. Ordners un Datein tosamenrekent. (Dat kann avers bi en annern Computer en annere Tall
ween.)

Favoriten  Extras

Miniaturansicht

5 i wl| LweD
- WinSxS
< =

104 Objekkele), 2 versteckt (Freier Speicherplatz: 735 ME)

Also stekt 104 Datein un Ordners (,,Objekte®) in den Ordner Windows? Wiirklich? Nee: Dat
stind bloots de ,,Objekte* op de bovelste Ebene, namli direktemang in den Ordner sulvst. Man
in de Unnerordners stekt noch veel mehr! Wa veel? Kannst rutfinnen!

- = 6 WIRDO S ﬁMil‘lidU
Eigenschaften s Reducieren
»  Rechtsklickt Se den Ordner Windows. % 22ﬂ BT
Offnen
A E:' Con Suchen... &
»  Wahlt Se ut dat Kontext- & curd TH
Ligenschefion vos WIHDIHS il men( den Indrag Eigen- @ Deb|_ Freiosbe und Sicherhett.. b
dlpree | Fuspbs schaften. % EEV Mit Norton Antivirus prafen |-
q Senden an b les
>  Nu kiimmt en Dialog vor- 2 Fon
J g (0 Help Ausschneiden

tldg. Op de Registerkoort

T [l e . . :
vt b4 / Allgemein wieselt Win-

IE:' irme Kopieren

Laschen

AR -y dows nu dor de Unnerord- A _ >
- ) N P P9 [E:' Uit Eigenschaften

a1 GH1101 717 S0 Byt ners un dor de ehr Unne- B M ="

e . e e
ik WL D atelen, 207 Qe rordners un tellt de Datein. (2 msagent e

In den Ordner Windows slind dat bi mi 8649 Datein in
287 Ordners (un Unnerordners un Unner-
Unnerordners...).

Tipcll Bty 2T Mgl G 23007

ARk W] 5 cwmbageachiin

C1'wartmcks
[t
[k [ atiweaten | Datein verwalten mit Windows XP © M.-L. Lessing
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Datein verwalten mit Windows XP Siet 7 plattpartu.de Parti
So veel Datein sitt also in den gesamten Ordner! — Klickt Se P ——
Abbrechen.
Dt Eigenschaften-Fenster koont Se op jeden Ordner opropen. - —
Ok bi Datein gifft dat de Eigenschaften in’t Kontextment! RS
Rechtsklickt Se mgl en Datei, t.B. een vun SeEhr egen e T —
sulvstmaakte Datein in den Ordner Eigene Dateien, un wéhlt Se : : :
ut dat Kontextmenii Eigenschaften. 3 TR T
et TR R A s
Hier gifft dat poor annere Informaschoonen to sehn: e LT TR TR
e den Naam vun de Datei, Erilcl Doeverng, 15 Jo 2082, (0: AR
i et e Doonsreieg, 5. Pl AL, 09 H0H
* den Dateityp, LSS g, 13, Chtober 2073
e dat Programm, dat Windows brukt, de Datei apentomaken | wmwess [ shmsguus Bl
(wenn Se ehr t.B. duppelklickt), werstacke
 de Grott un de Annerungsdaten vun de Datei.
Loty ) [smtmacten |

Hinnergrunnweten: Dateitypen

Datein stind nich alle gliek, de h66rt to Familien. Un de Familien Gnnerscheed sik dor ehrn
Nanaam — as bi de Minschen ok.

In de Ansicht Details finnt Se in’t rechte e Grofe  Typ
Explorerfenster en Spalte Typ. Dor steiht @telefnn 816 KB  Microsoft Access-Anwendung
in, wat for'n Typ de Datein hebbt — to ik rero_fehler 1.209KE  Eitmap

2 html_spalten 4 KB HTML Docurment

B html_spal

wat for Familien se héort. Un to elk Fami- o
lie hoort en Programm. Textdatein warrt @Slt.f
in’t Textprogramm apenmaakt, Bilddatein B produkt

1.160 KE  Microsoft Access-Anwendung
19KE Microsoft Word-Dokument
112 KE Microsoft Access-Anwendung

in Bildprogramme. Mennigmaal steiht de BT Hames 19KB  Microsoft Word-Dokument
Naam vun da‘f tohoorn Progrgmr_n alin O_le @verein 1.556 KB  Microsaft Access-Anwendung
Spalte Typ mit binn! So as hier in dat Bild  ®]aGundula 40KB Microsoft Waord-Dokumnent

,,Microsoft Word Document® usw. steiht.

m Bi Minschen warrt de Familie in den Nanaam ange-

ven. — Bi Datein ok! Man hier sund ja gor keen Na-
Elbgereary| Atk | Daledpeen OV inedaleen .
naams to sehn? Nee; Win-

Lisdraa s hi

e ke, e Arsichd [z B, Detads oder Kischebl dows meent mal wedder, sin :
- che S i cesten (vl werrenden. A sl v .. - Netzlaufwerk verbinden.. .
] cbermbren Benutters weern to dosig, dat . T
[ Fir st ibamatwner | [ e smiickestren | to kapeern. Doriim blendt dat Synchrorisiersn... L
de weg. Haalt Se ehr her! So:
[ ressiterte Einptebngen ) . Crdneroptionen. ..
3 Disizen unc ey . »  Wahlt Se Meni Ex-
v | Broctisphonan | jaden Didnar oacham .
] Bsasrvidingh ach Nstwssbordner urd DRchsm ol tras | Ordneroptionen....
3 [ stmaggrofsand carvasbnresn in Cirdnsshipps srcnsigen i i
(] Erdachss Dateienyuboe wermernen imnplchen| » Inden Dialog, de apengeiht, gaht Se op de

Ewdsches Dirdresesmaicil in der (dreslizls des Eaploisiy srowge

Registerkoort Ansicht.

Qechanis 'E!.'h:'l!'l'l'.dﬂml hm—lm’;‘“ - - . . e
vl 7 Sl e anssgen > In de Liste bi Erweiterte Einstellungen sookt

Wil i irrichien recil S leerape e 0 q
Cvimsionsis i s S Poares e 3 Se den Indrag Erweiterungen bei bekannten

_ = Dateitypen ausblenden.

[ wederheriieken |
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»  Soorgt Se dorfor, dat vor diissen Indrag keen Hoken mehr steiht.

Nu seht Se in’t rechte Explorerfenster de Nanaams vun de Datein achtern an den Dateinaam
anhangt!

Mame Gréfe  Typ

@telefun.mdb G316 KB  Microsaft Access-Anwendung . .

1" nero_Fehler, bmp 1.209 KB  Bitmap !(IE|§t Se_ mal_ in de Spalte_ Name

html_spalten.html 4 KE HTML Document in ddt Bild hier. D('? Dateinaams

@dba.mdb 1160 KB  Microsoft Access-anwendung gaht alle so: dat ei naam doc

B bla. doc 19KE  Microsoft Word-Dakument orr dat el naam bnp orr da-

@pmdukt.mdb 112 KB  Microsoft Access-Anwendung t ei naam ndb. Eerst’n Naam

”am‘?s'dsg 1 5;2 E: Ef”“”: f”d'[’z‘mme': denn’n Punkt, un denn — de
|verein.m : icrosoft Access-Anwendung T e

Gundula.du:u: 40 KB  Microsoft Word-Dokument Nanaam, de de Familie angifft!

De Nanaam is mehrst 3
Bookstaven lang. Bekannte Familien seht Se in de Tabell nerrn.

Wenn een solk Datei duppelklickt warrt, weet Dateiendung | Dateityp
Windows glieks, welk Programm dat nu nehmen -
: .doc Word-Datein
mutt, de Datei apen to maken!
.bmp, .jpg, .gif | Gnnerscheedlich Familien
Den ,,VOrnaam* vun en Datei koont Se siilven vun Bilddatein
fastsetten (bi’t Spiekern), de Nanaam steiht fast, .
denn he gifft de Aart vun Datei an. De Nanaam At wat povere Textdatein
warrt automaatsch an den Vérnaam anhangt. De .exe Programm-Datein (vun ,,e-
Nanaam warrt ok Datei-Endung orr Datei- xecutable* = utféhrbaar)
Erweiterung n6émt. Xls Excel-Datein
Ordner .wav, .mid, unnerscheedllch_Famlllen
.mp3 vun Sound-Datein
...stind ok Datein! Man Ordner stind de eenzige .
...un mennig mehr!

Aart Datei, de keen Nanaam hett. Dat kenntekent
ehr. Ordner sund eenfach Datein, de dorto maakt
stind, annere Datein in sik to sammeln. Nix wieder. Ordner warrt vun ooldmoodsche Li ok
,Verzeichnisse” ndomt.

Programme

...stind Datein mit de Bestinnerheit, dat dor nich bloots Daten, man ok Befehle in steken daat.
Wenn dat Datei duppelklickt warrt (also apen maakt warrt), denn warrt de Befehlen utféhrt —
Fenster gaht op, dat Programm l6ppt. — Programmdatein hebbt de Endung .exe.

Alle Datein, ok Programmdatein, kéont Se ut den Explorer eenfach dor en Duppelklick apen-
maken. Bi en ,,Daten-Datei (as een dat n66mt) geiht denn dat toh6érn Programm mit op.

Platt plattpartu.de © M.-L. Lessing
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Egen Datenstruktuur

Nu hebbt wi uns eersten Rundgang dor den Explorer afslaten. As neegst wiillt wi stlven Ord-
ners erstelln un Datein in packen. Man toeerst:

Richtig apenmaken

So, as wi an den Explorer kamen siind, is dat ganz schéon umstandlich, nich? Eerst de Eigene
Datein apenmaken, denn de Ordnerliest dortobestelln. Dat geiht beter:

Explorer starten:
) So geiht’'t gau:
» rechter Muusklick op Start rechter Muusklick

op'n Arbeitsplatz, Arbeits Offnen

oder denn in’'t Kontext- w
« rechter Muusklick op Arbeitsplatz menu Explorer R
klicken... Yerwalten
oder
MetzlauFwerk verbinden. ..
e Start | Alle Programme | Zubehor | Windows-Explorer. Metzlaufwerk trennen. ..
Noch beter is dat, wenn Se sik glieks to den Explorer stilvst verkniipfung erstellen
en Verknippung erstellt: Lisschen

Umbenennen

e Na Start | Alle Programme | Zubehor gahn,

Eigenschaften

e den Indrag Windows-Explorer rechtsklicken,

» ut dat Kontextment den Indrag
Senden an | Desktop (Verkntipfung erstellen) wahlen.

[ [0 WiFtoMPICmmer | |
T tmgebatdian v
!n..mm — @ temet Explorer &) Eonundation v De lange Weg na
— B recrosatt Acvess B ST e E§B|\g/r|:rd|cc)>vr¥§{ sik
(] Vicrasait Word Meroaoit Exnel ) Untertabungt  Rusfibeen, o
Bl Mercuch Frontuge b Adrasabuch ik Mot Aniiveus prden
E Ficrosctt Pl § -
BB ecroooft Cuthocd, B e An Smrtrand srhaftan
@ Wingdpas Madis Figsr Bl recrcscht Pomerfoint @ crngebessto [EEEETENL (| | 7P <orormisrten Griner
_ e Vo e o g ) 1
’ Fhotolmpesd: 8 Wl HEKEaplorer B Progamnkom  Kopsen o E-FsEmnpd Srger
EHl hathyok Express 8 mecne sigrbradgplung erstelien ) Eigere Dabesen
E Mecrasolt dgoess oo Remobeunbarstitany ) smcvonsen  Lomhe S 5-Duabatie ()
) wardovs: Mesiis Plyysr il Windows Mo Hrgensnnen Lk DLk (H:)
Fach Mamen iortsran

) ko T
Eigpnschatten

Al Programeme B 4 Wb Vi e e

[ wordrsd

¥

Dordor hebbt Se en bestandige Verknlppung op den Desktop. Wenn Se ehr duppelklickt,
geiht foorts de Explorer op. Man de Verknlppung hett noch en désigen Naam. Se schall een-
fach Explorer heten. Se m66t ehr umnéémen.

Dat Umnoomen geiht dverall in Windows op de glieke Aart: 6ver’t Kontextmendi!

Pla t.{: plattpartu.de Datein verwalten mit Windows XP © M.-L. Lessing
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Umnédmen

OfFfnen

Rechtsklickt Se dat Symbol vun de Verknippung,

Ausfihren als, .,

>
»  wahlt Se ut dat Kontextmenl Umbenennen, o n
>
>

&n Startmend anbeften

de olle Naam warrt nu markeert (blaag tnnerleggt),

Se tippt den niegen Naam eenfach éver den ollen Senden an

> un drickt Enter.

Ausschneiden

. Kopieren
Allens is nu trecht.

Yerknipfung erstellen
Lischen

Eigenschaften

Duppelklickt Se de Verknlippung nu.

Se landt wedder in den Ordner Eigene Dateien, un allens is, as
Se dat al kennt. Stellt Se sik de Ansicht Details in, dor hebbt wi
an’n mehrsten vun.

nrssa || Goere Dakiken

el ® Mo = Gl Tvo s Briddaqt i
[} Ceshtop (2} Eigparg Eiclar Dt orcher 200042002 23:3
=] = B ik Dk miorciner 0004,2002 23: 4
Eigeene Bikder = Bigane Wideos Dt siorchar 0.0, 2000 20:%4
A Eoare sk Hnigene wabs Tk mordnar 20004, 2002 23146
Eigaret Videess B Fast ks MER  Mioosoft Eecsb-drbe . 21009.2002 L7123
# (] Figre Wiebs Fierea, ks SZKE  Meoosoft Eecel-drbe..  17.09.2002 21122
E i tuhetaplstr Eaiin Abaecht LD Rassen gah.. . Z3KE Meroeolt Wond-Dodl..  25.10.2003 L4:23
= - [T ——— B Mot abior s KB Mool Ecceldibe..  04.10.2002 00:27
& Paperkorh l_'lT‘MH:’M =k ISER Meroselt Eccal-Arb,.  30.10.2003 | 742
B g 1% VKB Morosolt Eceslarke,, (907, 2002 16:23
- Ubung 2,5 19K Miorosoft Ecosl-drb.,, 09000, 2002 1624
Ubung 3,55 16 KD Momsoft Ecosbarb. . 1607, 2002 22757

Egen Ordners

Uns egen Ordner schall in den Ordner Eigene Datein liggen; in’t rechte Fenster mutt de In-
holl vun Eigene Dateien to sehn ween.

Niege Ordner

e a—

Rechtsklickt Se in den lerrigen Hinnergrunn

B riterbofiee vun’t rechte Fenster.
i
Armctt v | ) Mcrasalt Acoess-Armeeredang o Ut dat Kontextmen(, dat vortulg kimmt,

[ cpaniofica.om 15,1 Tabaie

£ Dpencffics.ong 1101 Zechnung

B Opesniftios. org 1001 Primsntstion
H CpasiOffecs. org 10001 Tt Dolarsant
[0 Teccokursent

Lischen richginggmachen Sroel | b

I L 5 ovieeari b

Exguinictaallas

wihlt Se Neu | Ordner. — Dat Unnermenii
vun’t Kontextmeni kann links orr rechts sit-
ten, dat kimmt jummers dor rut, ’neem dat
Platz hett.

* En niege Ordner kiimmt vortutg. Windows

hett em vorlopig den Naam Neuer Ordner
geven, avers Windows rekent al dormit, dat Se dat annern willt; dorim is de Naam al
markeert.

« Overtippt Se den markeerten Naam eenfach mit den niegen. — To’n Oven maakt wi us en

Ordner Huus. — -
. . . B 3 iibung 3.xs
« Wenn de niege Naam ingeven is, drlickt Se Enter. [ puus |

Pla t'{: plattpartu.de
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Nadem dat dat daan is, kiekt Se mal in’t linke Explorerfenster: Dor is de

Crdner

niege Ordner nu ok to sehn! — De twee Fensters arbeit nattdrlich tosamen. (& Desktop

= Ei Eigene Dateien

Nu is de eerste egen Ordner trecht. Avers dat is noch nich allens! Wi willt i) Eigene Bider
en ganze Ordnerstruktuur hebben. Eigene Musik

In’t Huus schallt noch veer Ordners steken: Slaapstuuv, Wahnstuuv,
Kook un Badstuuv. De schallt in den Ordner Huus; d.h. wi m66t nu

@ Eigene Videos
Eigene Webs

eersmal in den Ordner Huus dalstiggen. Dat weet Se ja, woans dat geiht, E'Silﬁatz

nich? In’t linke Fenster den Ordner eenmal anklicken. Nootfalls geiht ok

o arb
‘-j Metzwerkumgebung

en Duppelklick in’t rechte Fenster. 2| Papierkaorb

Denn is de Inholl vun de niegen Ordner in’t rechte Fenster to sehn. De
Inholl?! Ja. De Ordner is nattdrlich heel un deel lerrig.

Mehr Ordners

»  Nu leggt Se sik in diissen Ordner op de glieke Aart as tovoor noch veer Ordners an:
Slaapstuuv, Wahnstuuv, K6dk un Badstuuv. De Ordners schallt alle tosamen in’t
Huus liggen; also veermal in’n lerrigen witten Hinnergrund vun’t Huus rechtsklicken
un Neu | Ordner bestellen!

Marne

> Allens trecht? Denn stiht dat im un bi so ut as in dut Bild. = slaapstuuy

>  Kiekt Se nu wedder mal in’t linke Fenster. Dwahnstuuy
Dor hett dat Huus mitmaal ’n Plusteken vér de Nees. ISk

| Badstuuy
%L? Huus
1 hrbeitsplatz Dot heet, dor liggt nu Unnerordners in!
. . (&Y |

»  Klickt Se op dat Plusteken. Uns Unnerordners kaamt vortidg. ?% £ Badstuuy

> Nu wiillt wi avers noch en Unner-Unnerordner hebben. 5 Kaok
Gaht Se in den Ordner Kook (in’t linke Fenster anklicken!) D slazpstuuy
un maakt Se sik dorin en Ordner (rechtes Fenster, 0 wahnstuuv
Hinnergrunn!), den Se Kéhlschapp néémt.

>  De Ordner K66k kriggt in’t linke Fenster foorts en Plusteken, wieldat he ja nu en Un-
nerordner hett. Wenn Se op dut Plusteken Kklickt, kiimmt — nattdrlich — uns Kohl-
schapp an’n Dag. — Kriggt Se langsam en Gefohl dorfor, woans de Saak funscheneert?

»  So suht uns Datenstruktuur nu = 12 Huus
in’t linke Fenster ut. ) Badstuuy
Siiht dat bi Se just so ut? = O

I3 kéhlschapp

»  Dennis allens best. De eerste ) Slaapstuuy

egen Datenstruktuur is trecht. ) Wahnstuiy

Alternative Weg

Dat gifft noch en anner Weg, den niegen Ordner hertotovern:

e Toeerst: Ordner anklicken, in den de niege Ordner rinschall — de Inholl mutt in’t

rechte Explorerfenster to sehn ween!
Denn Menu Datei | Neu | Ordner.

Man de Weg 6ver dat Kontextmend is beter. (Woriim? Na — veel Anfangers vergeet den eersten
Punkt. Se maakt bloots dat Plusteken vor den Ordner apen, in den se wiillt, un denkt denn fast an den Ordner
— ,,Computer-Hypnose“ mal wedder. Bi de Kontextmenii-Methood mdo6t Se avers in’t rechte Fenster rechts-
klicken, un dor seht Se den Inholl vun den Ordner.)

Pla t.{.‘ > plattpartu.de Datein verwalten mit Windows XP © M.-L. Lessing
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Nu schallt Datein in den niegen Ordner rindaan warrn. Dorto mé6t wi us Datein maken. Jede
Aart Datei is passlich; as Bispill nehmt wi hier Word-Datein, denn de mehrsten Lu hebbt dat
Programm Word op ehrn Computer lopen.

»  Maakt Se Word apen (Start | Alle Programme | Microsoft Word).
Se seht en lerrige Datei. Tippt Se nu wat rin, t.B.dat Woort Sof a.

Datei  Bearbeiten

>
»  Nu spiekert Se de Datei. Dorto klickt Se op dat Symbol Speichern =) s = =L
>

En Dialoog geiht op. Word sleit vor, dat Dokment in den Ordner A Stand:
E A

igene Dateien to spiekern, un twoors tinner den Naam Sofa. Speichern|

Spechem inc |_'_| Eigeni: Cinbeden - il - | 5 Bl = Egtras =

: ! | =] Figares Ditmncuslion
frarmy idmigene Husk

&

Eigares: Cuttion

Dor warrt
dat afleggt

Cismkbiop
| Dat is de $
Naam

Fasoriten
E e =

Pietzmerk - [ | | specem |
- Dately:  fwced-Dokumert (*. doc) =) Al ey

»  Dat laat wi allens so. Klickt Se op Speichern.

Woso denn Sofa?

Word nimmt sik jimmers de eersten paar Wo6r vun en Dokment un sleit de as Dateinaam
vor. Word denkt, dat warrt je woll de Titel ween, un dat is en goden Service, wenn dat dat
al vorsleit. Un as in uns Dokment sowiso bloots een Woort steiht, fallt de Wahl nich
SWoor.

Nu hebbt wi een Datei. Se liggt in Eigene Dateien. Kiekt Se na! Dorto wesselt Se dver de
Taskliest (nerrn an’n Billschirm) triich in’n Explorer. Seht Se de Datei Sofa in Eigene Dateien
liggen? Laat Se sik dorto den Inholl vun Eigene Datein in’t rechte Fenster wiesen! Good.

Nerrn an’'n Billschirmrand: De Taskliest.
dem F2 1l Sp 5 Deuksch (De Alle apen Programmen hebbt dor
Schaltflacken; Se koont dor Klick twi-
schen de Programmen wesseln.

il Sofa.doc - Microsoft ..

Un nu noch mal triich na Word! Denn wi hebbt wat vergeten: Dat Dokment Sofa schullen wi
tomaken, ehrdat wi dormit in’n Explorer rimmerhanteert. (Woso? Suh Siet 15!)

So, Sofa slaten? Denn réver in’n Explorer, un nu warrt wi dat Sofa in de Wahnstuuv schuven
— "neem dat henhdoort.

Pla t.{'_' plattpartu.de Datein verwalten mit Windows XP © M.-L. Lessing
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Datein verschuven

Dat gifft dree gode Methoden. Probeert Se all dree mal ut un merkt Se sik denn de, de Se an’n
sympathischsten is.

1.Methood: Drag and Drop (Trecken)

e De Datei mit de Muus anfaten,

» op den gewinschten Ordner trecken, bet de sin Naam blaag tnnerleggt warrt,

e Muustast loslaten.

De Biller wiest dat wat nauer:

Crdner

& | daban

# | downlosd

= - | Ebgare: Drpbisien

- |_] H-'-b
) Bsdshourw
£ |0 Kok

1 SHaapituuy
) Wshrstuoure

X

Dorna koont Se, wenn Se willt, de Akschoon mit Meni
Bearbeiten | Rlickgangig wedder triichdreihn un denn

et ] Sofa.doc

MNarne .
2. De Datei anfa-

ten un trecken —
en Schaddenbild
wannert mit.

ICyHuus

Oradner

H D) cor

O daten

& ) dowmndosd

= [ Eigena Dateien

= i Hins
) Dadshuy
= |y ek

) Slaspetoe
) A s buuy

) Ustrs

L wrebasiten

) he

de neegst Methood utprobeern!

X Hame
Pl = [ T T
™) 50fa. dioc

1. De Datei rechts un de Ord-
ner, 'neem se henschall, links

moot to sehn ween.

3. Bi't Trecken 6ver
de Grenz kiimmt so
en Aart Parkver-
bots-Schild vor-
tudg. Ignoreern!

ks e
. i_jsﬂ'd.ﬂ
s

x Mame

v @Safa.dac
B Huus

4. De Datei (as Schaddenbild)
warrt op den Ordner trocken.
Wenn de Naam vun’n Ordner
blaag warrt, kannst al losla-

ten.

Bearbeiten sy

Ausschneiden

Se koont avers ok staats Rickgéngig dat ,,Sofa* mit de
neegst Methood in en annern Ordner verschuven un mit
de 6verneegst wedder in en annern! T.B. vun’e Wahnstuuv in de K66k un denn in de
Slaapstuuv, un vun dor denn wedder in de Wahnstuuv. Dat 66vt!

Favariten

Extras ¢

eben rickgangig machen Sktrg+Z

Skrg+x L

Pla t.{.‘ *_ plattpartu.de
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Trecken in een Fenster

Se koont ok in’t sulvige Explorer-Fenster en Datei verschuven. Dorto
moot Se nich dver de Fenstergrenz trecken. Man nattdrlicherwies
koont Se denn bloots in Ordners trecken, de Se ok in’t rechte Fenster

x hare
T @SD_F;%E

seht. So kdont Se t.B. hier dat Sofa in’t Huus trecken — avers nich in

de Wahnstuuv. — Wendt Se beid Techniken jlst denn an, wenn Se ehr bruukt. Nehmt Se
jummers de, de an’n eenfachsten is.

Quelle un Teel wied vun’nanner weg? Egaal!

Dat Trecken twiischen dat rechte un dat linke Fenster is ideaal for den Datentransport twi-
schen wied entfeernte Ordners! Op dusse Wies koont Quelle ("’neem de Datei herkiimmit)

un Teel (’neem se henschall) ok
wied vun’nanner weg liggen, ok
op Unnerscheedlich Loopwarken.
Wieldat de Explorer twee Fenster
hett, koont Se in’t linke Fenster
den Teel-Ordner sichtbaar maken
(mit de Plusteken), wieldess in’t
rechte Fenster noch de Inholl
vun’n Quell-Ordner to sehn is.
Beid Fenster hangt ja nich
vun’nanner af!

So koont Se ok Datein vun SeEhr
Fastplatt op dat Disketten-

Alle Ordrer Y [rateiname | Gri:il?.el Typ
esktop - [ Bilder Drateiordr
B Arbeitsplatz T Tene D ateiordr
]£ 3.5-Diskette (4] @ Grundriss 194 KB Bitmap
J-=a Festplatte [C:] @ markieren 194 KE  Bitmap

== Eigene Dateien @ Fortrat 194 KE  Bitmap

(1 Bilder ] Brief1 SKB  Microsoft®
- B0 Teste T Brief2 SKE  Micrasaft®
Q GESChéf“iChﬂ_w '@ abc 5kKB  Microsaft
ORI Fliebesbrief | | e SKE  Microsat®
g emT e %ﬁi '@ mirna KB Microgoft

loopwark trecken, wenn dor en Diskett in is.

Trecken vun en Datei in en Ordner, de in't
linke Fenster sichtbaar is

2

.Methood: Kontextmeni

In uns Bild seht Se in’t Kontextmen( villicht mehr Befehlen, as bi Se
to sehn stind. Dat maakt avers nix. Kopieren un Ausschneiden siind

» Rechtes Fenster: op de gewinschte Datei wiesen, rechter

Muusklick.

e Kontextmenl Kopieren orr Ausschneiden wahlen.

* In den Teel-Ordner gahn — de sin Inholl mutt in’t rechte Explo-

rerfenster to sehn ween!

* Rechtes Fenster: in’n lerrigen Hinnergrunn rechter Muusklick,

» Kontextmeni Einfiigen wéhlen.

Ansichk

-

Symbole anordnen nach 3

Akkualisieren

op jeden Fall dorbi!

Marne

OFfnen
eu
Drucken
GFfnen mit

Iit Morkon Ankivirus prifen
3 Zu ZIP-Archiv hinzufiigen
3 Hinzufiigen zu Sofa. zip
3 Zip und E-Mail Sofa.zip

Senden an

Ausschneiden

W
Werknipfung erstellzn
Lischen
Urmbenennen

Eigenschaften

CQrdner anpassen...

Werknipfung eigﬂgen

erschieben riickgangig machen Strg+2

Meu

Hinnergrunn.

Dat Kontextmenu vun en Saak is jummers intressant! De wichtigsten
Befehlen stekt dor binn. Dat lohnt sik, dat antokieken. Sogoor woneem
dat ,lerrig” is, gifft dat en Kontextmenu — so as hier op den lerrigen

Eigenschaften

Pla
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3. Methood: Meni Bearbeiten

» Rechtes Fenster: de gewiinschte Datei markeern (een Mal anklicken).

* Bearbeiten | Kopieren oder Bearbeiten | Ausschneiden.

In den Teel-Ordner gahn,

* Bearbeiten | Einfugen.

Paus. Hebbt Se all dree Methoden mal utprobeert? Se kéont dat jimmers mit Rickgangig
wedder triichdreihn.

Maakt Se sik klaar, wat dor passeert. Kopeern, Utsnieden un Infégen kennt Se al! Dat is de
Twischenaflaag. Bi dusse Methoden is denn en ganze Datei in de Twiischenaflaag.

Dat Trecken is en Afkorten vun disse Methood. Dorbi méét Se den Teel- un den Quellordner
avers beed togliek sehn konen. Stss koont Se ja nich trecken.

Se hebbt nu Methoden lehrt, mit de Se jede denkbore Orrnung in Ehr egen Datein bringen
koont. Se koont Ordner erstelln un de Datein dor binn opdelen. — Se mo6t sik dorbi nich mal
entscheiden, wat en Datei in den een orr annern Ordner sitten schall — Se kéont ja Kopien vun
Datein in tnnerscheedlich Ordner afleggen! Dorto gifft ja den Kopieren-Befehl.

Se koont ok Datein vun wied entfeernte Steden kopeern orr utsnieden un in Ehr egen Ordner
tosaamdregen. Se slind nu de Baas op’n Computer. Nix hollt Se mehr op.

Fehler beim Verschieben?

Se willt en Datelll verschuven un Fehler beim Yerschieben der Datei oder des Ordners
seht sowat as dlsse Fehlermel-

Iung? Na, denn hebbt Se de Da- Sals karn richt varachoben werden: D [t vaird von Folgersdam Programm vervendel:
tei in Word noch apen! (Orr in Microsaft Word

en anner Pl’Ogramm, mlt dat Se S milssen deses Programm schieffen; bevor Sie den Yorgang fortsetzen kinnen.
dat maakt hebbt.) Wenn anner

Programmen noch op de Datei

togriept, laat de sik de nich
wegnehmen. Also: Eerst sluten, denn verschuven (un Iéschen un imnéémen un....).

Spiekern ut Programme

So, un nu leggt wi los. Dat ,,Huus* mutt vull warden!
* Maakt Se wedder Word apen. Se kriggt en lerrige Datei.
e Tippt Se dor rin ,,Puuch®.

* De Puuch mutt nu spiekert warrn. Se schall natiidrlich in’e Slaapstuuv stahn. Man wi
willt ehr nich eerst in Eigene Dateien spiekern un denn na de Slaapstuuv verschuven, se
schall glieks ut Word in de Slaapstuuv sett warrn! Dat mutt doch méoglich ween, nich?

* Natudrlich geiht dat! Wenn Se den Spiekern-Befehl geven hebbt, kriggt Se ja dat Spei-
chern unter-Fenster. In diit Fenster kéont Se dree Saken verénnern:

% den Dateityp (so laten!),
% den Dateinaam,
% de Spiekersteed.

Pla t{‘ > plattpartu.de Datein verwalten mit Windows XP © M.-L. Lessing
partu



Platt—

Datein verwalten mit Windows XP Siet 16 plattpartu.de Partu:

Dorfor is diit Fenster namli dor.

Speichern unter

Speichern i |23 Eigene Dateien

_ﬂ-;::'“f'l @ ¥ 2 ED - e

Spiekersteed

.'..::.'.'J_
= annern
Eigene [iataen

@

Dkt Dateityp annern
(so laten, is

v | .!\laam Dateityp mehrst good so!)

feerel annern
=

1ome Dateiname: [ogoch.doe W - | I
Natzmer | Ium. oL - Sgeschern

- Dateitye:  [iworc Dckument (*.doc) dbbrecten_|

Den Naam &nnern, dat kennt Se al. Dor kdont Se jist so in rimmermaken as in Word-Texte.

De Dateityp warrt vun Word automatisch vérslaan un stimmt in de Regel. Se kéont ja mal in
de Liste mit de Dateitypen rinkieken (op den lltten Piel blangen dat Feld klicken), avers laat
Se ,,Word-Dokument* stahn.

Heel baven in’t Feld Speichern in: steiht de Spiekersteed, de Word vorsleit — normalerwies

de Ordner Eigene Dateien.

De Spiekersteed kdont Se nu op tnnerscheedlich Aarten annern. De Puuch schall in de
Slaapstuuv; de Slaapstuuv liggt in’t Huus; den Ordner Huus kdont Se hier al sehn. Dup-

pelklickt Se em!

Nu steiht in dat Feld Speichern in: de Ordner
Huus. Nerrn seht Se nu de enkelten Stuven. Dor
is ok de Slaapstuuv. Duppelklickt Se ehr!

Nu steiht de Slaapstuuv bi Speichern in:. So
hebbt wi dat wullt!

Speichesn urder

Seifning | O Saspabar v &= e
£
Wil

A

—
et ol iy

ﬂ

Cedoon

=]

Fareartgn
-
o =]

- Calefyn: Iww:-r.-'\.-.m;' o | =|

Eebwinanes: |y a i, o | Wnl |
Fbtw et “
—_—

Speichern unter,

Speicherr in: | ) Huus j
(iBadstunyi
2 | ) Kk
Yerlauf %ﬂaapﬂuw
Y ahnsbuuy
,exﬂ/

Ehrdat wi op Speichern klickt, maakt Se
noch en litten Rundblick:

* Bi Speichern in: steiht de Slaapstuuv,

* nerrn steiht en verninftigen Datei-
naam

* un de richtige Dateityp.

Nu is dat richtig. Klickt Se Speichern.

Pla t.{.‘ *_ plattpartu.de
partu:
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Nu wallt wi ok sehn, wat de Puuch richtig in de Slaapstuuv steiht. Wesselt Se éver de
Taskliest na’n Explorer rover.

De Taskliest nerrn an’n Billschirmrand
hett for jedeen apen Programm en
Schaltflack. Dat geele Ordnersymbool is
jummers de Windows-Explorer. Klickt Se

op!

Deutsch (De

= Pasteingang - ©...

il Puuch,doc - Mic...

Dor laat Se sik den Inholl vun de Slaapstuuv in’t rechte Fenster wiesen. Dor is de Puuch!

Twee Puuchen?!

Seht Se sowat as dut hier? Dat tweete, geisterhaftig Bleeke is en ,,tem-

Mame
B Puuch. dac porare Datei, un de is dor, wieldat de ,,Puuch” ja noch in Word apen
i ~$Puuch.doc is! Man ok wenn Se de ,,bleeke Datei” nich seht, is dat apen. Wat de

Explorer solk Dateien wiest, koont Se instelln.

Wieder geiht’t mit dat MOblemang! Wesselt Se in Word (Nee, Word nich nochmal apenma-
ken! Dat is noch apen! Taskliest!!).

=X

Sluut Se toeerst mal de Datei Puuch. Dorto bruukt Se nich dat ganze
Word to sluten; dat riekt ut, wenn Se rechterhand baven in’e Eck dat

_ tweete, lutte Kriiliz anklickt. Dat slitt bloots dat Datei-Fenster, nich
Fenster schiisfen|  (jo ganze Programm-Fenster.

Y

Datei

FEHES"

Bearbeiten  Ansi

Nu haalt Se sik en niege lerrige Datei mit dat eerste Icon op de bovelste
Word-Symboolliest, dat Icon mit dat witte Blatt mit’n Eselsohr. (Dat niege
Word-Dokment hett avers keen Eselsohr. ©)

o= do..d

= Meues leeres Dokument

Swupps, dat niege Blatt is dor! Nu geiht’t wieder. Wat stellt wi nu in’t Huus?
En Heerd? orr villicht en Waschmaschien? Tippt Se’t rin un spiekert Se!

Huch?! Wat is dat? Wi landt BT 7=
ja gor nich in den Ordner | Soogemp [ Ssapatine =] i ¥ EO - ereee
Eigene DateienW . WA P doc
Slaapstuuv? ]
warlsf Ll_
Tje, dat kimmt dorvun, dat vy ’
Word sik dat merkt, wo- T
neem Se toletzt spiekert
hebbt. Dat denkt, wohr- ]
schienlich willt Se wedder e
in densulvigen Ordner gahn. ]
=

Dat meent dat good. Dat et
schall ,,Service* ween! -

S W petenane (IR -] [sestem ]
Man wi WuIIt_ janu de Heni e [ St (=20 | abirachan
Waschmaschien nich geern

in de Slaapstuuv hebben. Klaar, Se koont ehr hier afstelln, denn de Word-Datei sluten, in’n

Explorer wesseln un de Waschmaschien dor wedder ut de Slaapstuuv in’e Baadstuuv trecken.
Man — wi willt dat glieks hier maken! Woans? So:

Pla t{.‘ *_ plattpartu.de
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»  Kilickt Se jichenswo op dat Feld Spei-
chernin:.

»  En Liste klappt op, in de all de Loop-
warken to sehn siind — un de Ordners,
in de de Slaapstuuv steken deit.

> Dor is ok dat Huus to sehn! Over diis-
sen Ordner mo6t wi gahn, wenn wi in
de Baadstuuv wiillt.

»  Also klickt Se op Huus.

> Nu steiht Huus wedder in dat Feld

Speichern in:. Nerrn siind de Unner-
ordners to sehn.

Speichern unter

Speichern in: I [C3) Huus >
>
Kk %
Yerlauf |5 Slaapstuuy
IC=) e ahinstiy

>
>

Se koont nu Speichern klicken.

Speichesm e |1y Saspstur - ol -]
[ Desbicp ]
= !] i Arhekaplatr
: 2 Deabeben 'wom admn
Werlzuf L) Cyermmireane Dokments
B 3va-Dicketbe (&)
R e SYSTEM P [0
Lt s SYSTEM 53 (D)
Exgarm Cisbein e DUATEN WEUE:)
[ Exgene Dabeien
4 ﬂ & [T
Ceskiop e DUTENPLATTE OF 1)
e MTFS 3 b {52}
i S o0 1)
* | Pt v ha st
Fasowriban 3 Eigena Dusbeien
FTP-Adirisian
f'!,'é- FTF-fdreszsn hinpofOgen) Sndern
(= i T e
[Terag
- Datelyd:  |uwoed-Doburent (*.doc)

Duppelklickt Se nu de Baadstuuv.

Allens klaar, nu steiht de Baadstuuv baven in
Speichern in:!

Speichern unter,

Speichern in: I@ Badstuuy

Werlauf

Réver wesseln in’n Explorer un nakieken: Waschmaschien is ankamen!

Dat Geheemnis vun’'n Speichern unter-Dialoog

Nu mo6t wi mal en beten Systeem in de Saak bringen. Wat is dat mit den Speichern unter-

SpEicherm pabar

Dialoog? Na, de Speichern unter-
Dialoog is en lierlitten umtakelten

Speichemir [y vantdi-bers _Eg ERA s BN - R ) - B O Explorer!
3| E:ihﬁﬂﬂﬂ »  Baven bi Speichern in:
Verlsu El*mw:m steiht de Naam vun den
Uurg | o Dstersarsskhyrg . dos .
i e R u~ i s s e Ordner, de graad apen is.
T | B turg 3 ur Dsterwarmshuneg doc Dat is so as de Adress-
Ergarm Ciatesen e bl L reeg in’n Explorer.
m ?ﬁ;"‘-ﬂ;‘f_:‘_’: =%~ rechtes Fenster: >  De Beriek in de Midd is
Dasktp WondFad und Fa Dateien un Ord- sowat as dat rechte Ex-
w:;:f:*“ ; plorerfenster. Dor stind
L2 ] D Narvigheran.dec Dateien un Ordners to
iz B'—‘ Explorer_Tgps (11)des sehn.
- g
E zm |m,_,_._._d? | - | Un woneem is dat linke Fenster?
- P [word-Dokument (* doc) =] Aicvecen |

Pla t_{_‘_:_ plattpartu.de
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»  Dat ,linke Explorerfenster” liggt borgen
Unner dat Feld Speichern in:. Dor kl'appt Spaicham e
de Liste ut, 'neem de Loopwarken liggt!

»  Dusse Liste is dorto dor, dat Se gau gro- <3|
te Spriing maken koont. Wenn Se nu Verlaut
t.B. op en anner Loopwark — op de i
Diskett orr en anner Fastplatt — spiekern . E[m
willt, geiht dat op diisse Aart ratzfatz! -
Eenmal anklicken, un denn seht Se al m
dat Loopwark in’t Feld Speichern in: —
un sin Inholl in’e Midd vun’t Fenster!

>  Man dat is man bloots en verstimmeltes |
Llinkes Fenster* — denn dat gifft keen Fevorken
Plusteken, mit de Se komodig in de en- i
kelten Loopwarken rinkieken koont. Natzwark
Woans beweegt een sik denn dor? ~

) Cusbeian o adin
L emerEams Losamanhs
L T05-Dichastbe A1)
e SYETEM P [C:)
da SYSTEM B2 (D)
e DATER WEUE:)
) Eigene Dbeien
(=]
) Slaapst
e DOTENPLATTE (F;)
da MTFS 3 iy G2}
= S 0 (1]
Metovarbghing
3 Eigenes [usbaien
FTE-bikristih
FTP-lidres=en hirpofOgeny Sndem

) Fsspshery -
[ Deshicp =
i frbekaplats

e

w8

Datelid:  [wwiord-Doburent (*.doc)

Navigeern in’n Speichern unter-Dialoog

Navigeern n66émt een ja dat Bewegen in en Datenstruktuur. In’n Dialoog beweegt Se sik so

vun Ordner to Ordner:

» Grote Schreed na baven: Mit de Liste Unner Speichern in:.

» Lutte orr enkelte Schreed na baven: Dor is dat Eenfachst de Knoop Eine Ebene nach

oben. Dormit kaamt
Se jummers jist een
Ordner wieder na

baven. F6r uns Zwe- e S i
cken, to’n Navigeern 4| § Arbetspiatz
in uns ,,Huus“, weer L) Diskelen von admin
Werlouf =) Eemensame Dolomerte
dat also dat best g
west. ;\} e
b SNSTEM 56 (D)
Eigene Clak s e DATEN NEL(E:)

* Na nerrn: Duppelkli-

Elgesrez Dbt
cken. — Wenn Se de- g o
per in de Ord- =3 Sazprbay

nerstruktuur navi-
geern willt, moot Se
de Ordners, de Se
in’e Midd vun’t
Fenster wiest kriggt,
duppelklicken — so as
wi de Slaapstuuv u
de Baadstuuv d

grottere

£ 8

&
-
g

e [TENPLATTE (F:)
wes NTFS 5 mh (G:)
2 Bt CD (1)
S Metzweriumgetong
) Eiere Duteisn
FTP-Gdressen

FTF-fAdrmssan hinzufigeniandarn -

Eini Ebares nich |

= %ﬂ 5 BB = Expras~
e iZeETi

' |'rl.'i-h‘|'i'rain:l'-i'|.&:n:

Dabekyp:  [\wiord-Dokument (* doc) =

un dordor deper in’t Huus rinkrapen siind. Na nerrn navigeern geiht nich in
reed, bloots enkelt.

» De Liést linkerhand in’t Dialoogfenster maakt dat médglich, mit en enkelten Klick foorts
na den Ordner Eigene Dateien, na’n Desktop usw. to kamen.

* Verlauf: De Knoop Verlauf in dlsse Liest bargt en Liste vun alle Steden, ’neem Se in de
letzte Tied wat spiekert hebbt. Kann good to bruken ween — kiekt Se mal na!

Pla t_{_‘_:_ plattpartu.de
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Dat Navigeern in’n Speichern unter-Dialoog geiht also beten weniger komodig as in’n Ex-
plorer, avers een kann ok an alle Steden rankamen, un de Methoden stind heel liek. Dorwegen
is dat ok wichtig, dat een sik mit den Explorer beten utkennen deit!

Nu hebbt Se dat Handwarkstutch, ut en Programm Ehr Datein Overall aftoleggen, ’neem Se
ehr henhebben wiallt! Man fér wat anners schullt Se den Dialoog ok nich bendtten. To’n Da-
tenverschuven, -l6schen, -verwalten is de richtige Explorer dor!

Universell!

Lohnt sik dat, sik so nipp mit den ollen Speichern unter-Dialoog to befaten? Ja, dat
lohnt! Denn disse Dialoog is universell giillig, nich bloots in Word, man in quasi alle an-
nern Programme ok. Un nich bloots bi’t
Spiekern: Ok bi’t Offnen hebbt Se neeg-
to densulvigen Dialoog! Un dat bruukt
Se, wenn Se in’t Programm en Datei a-
penmaken wiillt, de an en bestimmte

i nen

Steed liggt — just nich in den Ordner Ei- sy
! ]
gene Dateien. Exgorm Citeen

Datei  Bearbeter K|ickt Se in Word mal )
O @|E &g, op Meni Datei | Off- | o=
nen... orr op dat lutte N

5 Azrd

= &iffnen| Symbool Offnen op de paaii
foh " emssmmm Symboolliest. re

. ial i ke, Latenase: | =] -
De Offnen-Dia 00g gel top - en_Twee- i WP T —p—r e r———— ;Em |
schen vun’n Speichern unter-Dialoog! —

Kennt Se een, kennt Se beed. Se kddnt nu mit destilvigen Methoden na jichenseen wie
afleggen Ordner navigeern un de Word-Dokmenten apenmaken, de dor stnd.

Keen dor?

Bi’t Offnen warrt Se in’e Midd vun’t Fenster bloots de Word-Dokmenten wiest. Siind
keen Word-Dokmenten dor, lett de Ordner as lerrig — is he nich, avers dat schient so.

Ansichten " [EB + | Extras - I

Nervt Se dat, woans de Datein in’n Dialoog wiest warrt? Stinnerlich "™ ’ ot Syt
in’n Offnen-Dialoog un wenn Se grote Mengen Datein hebbt, wiillt 7, | = Dene Smbe
Se geern de Ansichten Gmschalten as in’n echten Explorer? Keen -
Bang, dat geiht! Dat gifft den Knoop Ansichten bi de lutten Kndop o 0ol W*r%
b

in’n Dialoog. Dor kodnt Se ok Details instelln un denn den Inholl ™ P4l Goensc

orx Oy
vun’n Ordner sorteern, as Se dat wennt siind! 4p¢ |EE Yorscheu
s <o [Hinsturansichken
Lo
(.. - . Se— 1

Maakt wi de Proov: Hebbt Se de Datei ,,Waschmaschien* noch in

Word apen? Denn gaht Se hen, wahlt Datei | Speichern unter (dat erdwingt den Speichern
unter-Dialoog, schoonst de Datei al mal spiekert weer) un spiekert ehr tinner den Naam
Melkputt in’n Ordner Kéhlschapp in de Kéodk. — Dor mg6t Se denn in’n Speichern unter-
Dialoog twee Saken annern: Den Naam un de Steed!

De ole Date Waschmaschien blifft dorbi bestahn — en niege Datei Melkputt warrt separaat
anleggt! — Nakieken in’n Explorer!

Pla t‘#"‘ plattpartu.de Datein verwalten mit Windows XP © M.-L. Lessing
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Nu maakt Se sik op desiilvige Aart noch poor Datein:
% en Datei Stohl in’n Ordner Wahnstuuv,
«+ en Datei Blomenputt in’e Kook,
% en Datei Ole Strimp in’e Badstuuv.

Denn sluut Se Word un gaht in’n Explorer rover.

Vele Datein hanteern

Nu hebbt Se al beten wat in Ehr Huus riimmerstahn. Avers de Minsch brukt doch mehr as een
Stohl in’e Wahnstuuv, nich? Maakt Se stlickerwat mehr Stoéhl dorut!

arne

Datei kopeern B 5ofa doc
» Gaht Se in de Wahnstuuv. gffnen
» Kopeert Se sik de Datei Stohl — t.B. per Kontextment, de annern ocken ,

Methoden kennt Se ok.

Mit Martan Ankivirus prifen
) Zu ZIP-Archiv hinzuFigen

» F060gt Se in densllvigen Ordner de Datei wedder 3 Hirzufigen 2u Stahl 2
i » - e
e in — t.B. per Kontextmeni, de annern Methoden 2P und E-Hal Stahi.2ip
Symbole anordnen nach L4 kennt Se Ok Senden an 4
Aktualisieren 0
. . Ausschneiden
Ordrier anpassen... ¢ \Windows |eggt en KOpIe an!

P - - o WarlriimFr u-\!ﬂ arckallar
“erknﬂpfunggfﬂgen » FO00gt Se noch poormal in. — Tipp: Gauer geiht

Fopteren rickgengia madhen oz dat, wenn Se de Tastengriep nehmt: Stellt Se sik op de Taste Strg (heel
nerrn linkerhand) un denn tosattlich op de Taste V, un dor bleevt Se
poor Sekunnen lang stahn as’n Elefant! —

A o [ .
 Ergeevnis: Se hebbt en schéne Kollekschoon Stshl in’e Wahnstuuv — §S£:|E:;c
un nummereert sind se ok al! ] kapie von Stohl. doc
. . . @Knpie {2} von Stahl.doc |
» Maakt Se datstilvige mit den Blomenputt in’e Kook! B kapie (3) von Stohl.doc
i Ku:upie {43 won Skohl,doc
e Okvunde Olen Strimp in’e Badstuuv schall dat dree Paar geven! ®kapie (5) von Stohl.do
Kopie {63 von Stahl.doc

So, nu kdont wi dorbi gahn, de Saken 6ver’t Huus to verdelen! Geiht ja Kﬂpie (7} won Stohl.dac
KDDIB (&) won Stahl.doc

nich an, dat de ganze Wahnstuuv vull Stohl steiht un de Kéok vull Groon-  @jkspie () von Stohl.doc
tUUChS, nich? Ku:upie {100 won Skaohl,doc
Knpie {11% won 3ktohl.doc

.. 0 Kopie {12 won Skabl.doc
Stuckerwat Datein markeern BKopie (13) von Stohl dac
Wi willlt nu fief vun de Stohl ut de Wahnstuuv in de K86k verfrachten! Un EEE:Z% von Stoneve
twoors fief op eenmaal! Geiht dat? Dat geiht! Se mo6t bloots de Datein ®kapie (16) von Stohl dac
tohoop markeert kriegen. B kopie (17) von Stohl.dec
Kopie {18 won Skahl.doc

Tosamenhangen Datein markeern: B kapie (13) von Stohl.doc
i . Knpie {200 won 3kohl.doc

> Klickt Se de eerste Datei an. @ kapie (21} von Stohl doc

. . B kopie (22) von Stahl.doc

»  Drickt Se de Umschalt-Tast (de Tast for Grootbookstaven) un B kapie (23} von Stohl dac

hollt Se ehr daldriickt.
»  Klickt Se nu op de letzte Datei, de markeert warrn schall.

Meu 3

Eigenschaften

> Nu Muustast un Umschalt-Tast loslaten.

Pla tt" plattpartu.de © M.-L. Lessing
part



Platt—=

Datein verwalten mit Windows XP Siet 22 plattpartu.de Partu:
Nu hebbt Se de eerst, de letzt un alle twiischen liggen Datein markeert! ;‘Bf .

Nu packt Se de markeerten Datein mit de Muus — jichenswo op den mar- ®kopie (2)von Stohl.coc
Kople (33 won Stohl.doc

keerten Beriek klicken, Muustast daldrtickt hollen — un treckt ehr in den Bk opie (4] von Stohl.doc

Ordner Kook. 1k opie (5) von Stohldoc
Kopie (&) won Stohl.doc
® | daten I et H i L0 B kapie (7) von Stohl.doc
& 1T dhwaringd ; @KDDIE (8} won Stohl.doc
= ) Boene Dobeisn Kapks {14} won Stobldos KDDIB (9) won Skohl.doc
= I M Kapia {1 7 won Stk dios - ] & {10} von Stohl.doc
=T e o 1.2 ) won Shoil dio: (8- < i { hl.doc
- .__| ikl dioc
) Bk, +0n Stohl.doc

von Stohl.doc
¢on Stohl.doc
von Stohl.doc

R s r L e 18 ) s Shodios
[ R ke o 17 won Shobl dioe: =

H 103 Users Vingaa {16 wor Stk dee
# [C7) webssitan Kiopee {15} won Stohl doc [ von Stahl, doc
# 0 ¢on Stohl.doc

B e (30 s E1od el Kopie (19) waon Stohl doc
@Kopie (207 won Stohl.dac
Kopie {213 vwon Stohl.doc

Natdrlich koont Se ok na en anner Methood vdrgahn — Utsnieden mit
den Ausschneiden-Befehl t.B.! Op Siet 14/15 hebbt Se ja lehrt, woans dat geiht.

So, nu siiht dat Moblemang al beten verniinftiger ut, un Se hebbt lehrt, woans Se en Barg Da-
tein opmaal markeert.

Man in de Kook suht dat noch unklook ut: Allens vull Blomenpiitt! — Wi willt en Drittel
dorvun in de Slaapstuuv trecken. Un twoors willt wi elkeenen driitten Blomenputt dor hen-
schuven! Woans geiht dat?

Nich tosamenhangen Datein markeern

»  Gaht Se in de K6ok. Toeerst mal begrodt Se dor de Stohl, de Se hlame

just hentrocken hebbt. Avers Blomenpiitt gifft’t ok noog! Spshischapn
@Blnmenputt.doc

»  Klickt Se den eersten Blomenputt an, de verschaven warrn 5 Kopie (2) von Blomenputt.doc
schall! ) apie (3) von Blamenputt.doc

. Kapie (4} von Blomenputt.doc

il Kopie (5) won Blomenputt, doc

»  Druckt Se de Tast Strg dal (heel nerrn linkerhand op de Tasta-

.. Kapie (&) von Blomenputt,doc
tuur) un hollt Se ehr daldrtickt. BFKopie (7} von Elomenputt.dor

>  Klickt Se nu op de neegste Datei, un denn wedder op de neegste T SSIOREEENTIRH:
usw P opie (9) von Blomenputt.doc

@Kopie (10} von Elomenputt.doc
>  Een to veel erwischt? Maakt nix! Klickt Se ehr nochmaal an '
(Strg mutt jimmers noch daldrtickt ween), denn is se nich mehr &y (13) von Blomenputt. doc

markeert.

] ko pie (14} won Elomenputt, doc

. Kapie (15} von Blomenputt.doc
»  Allens fertig? Muustast loslaten, Strg loslaten. B kopie (16) von Blomenputt.doc
w3l K opie (17) von Blomenputt, doc
@Kopie (18} von Blomenputt.doc

»  Treckt Se de markeerten Datein mit de Muus — jichenswo op den
markeerten Beriek klicken, Muustast daldrickt hollen — in den
Ordner Slaapstuuv.

Nu hebbt Se alle nddigen Methoden lehrt, sik dat Datenverwalten richtig komodig to maken.
Odvt Se dat nu mit dat Huus utféhrlich! Schuuvt Se de Inrichtung rimmer, verdeelt Se de
Olen Stramp overall in’t Huus, treckt Se den Melkputt in’e Slaapstuuv usw.

Leider kannst nich Datein ut innerscheedlich Ordners tohoop markeern. Dat geiht nich.

Wat nu noch fehlt: Overflodige Datein l6schen!

Pla t.{'_' plattpartu.de Datein verwalten mit Windows XP © M.-L. Lessing
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Datein loschen

Dorto moot Se de Datei nattiurlich in’n Explorer sehn (rechtes Fenster!). Denn Datei mar-
keern (een Mal anklicken) un

> de Entf-Tast driicken
orr

> in’t Kontextmenu Loschen wahlen
orr

»  Datei | Loschen wahlen
orr

»  de Datei in den Papierkorb trecken (de umstandlichste Methood).

Laschen von Dateien bestatigen

Machken Sie "Kopie (93 won Blomenputt, doc” wirklich in den
_nﬂl Papietkorb verschisben?

| la kj [ Mein ]

Op alle Féll kriggt Se dit Dialoogfenster, ’neem Windows Se fraagt, wat Se ok bi Verstand
stnd un dat eernst meent. Seggt Se Ja. Denn flliggt de Datei in’n Papeerkorf. Wat dat is, leest
Se glieks nerrn.

Natddrlicherwies koont Se dat ok mit stiickerwat Datein opmaal maken! Wenn Se vele Datein
togliek markeert hebbt un denn Entf driickt, warrt de ok alle wegsmeten. Woans Se ut en Barg
Datei de, de Se wegsmieten willt, tohoop markeert, weet Se ja nu.

Probeert Se dat mit poor vun de Olen Striimp, de meddewiel dverall rimmerliggt! Dorna
koont Se dat jammer wedder Riickgangig maken un de neegste Methood probeern. Dorna
SO0kt Se sik de Methood ut, de Se an’n sympathischsten finnt, un vergeet de annern.

Wohrschu!

Ldscht Se bloots stilvst maakte Datein — op gor keen Fall jemalen wat in’n Ordner Win-
dows orr Programme! Dat kann gewaltig in de Bux gahn!

Ut den Papeerkorf retten

Nehmt wi mal an, Se hebbt ut Versehn en Datei l6scht, de in Wohrheit heel wichtig weer.
Hulp! Alarm! Panik? Nee! De Datein, de Se l6scht, kaamt toeerst mal all in’n Papeerkorf, un
vun dor koont Se ehr problemlos wedderhalen!

e Gaht Se in den Papeerkorf. Dat is egaal, wat Se dat vun’n Desktop ut daat orr in’n Win-
dows-Explorer.

» Laat Se sik den Inholl vun’n Papeerkorf in Ansicht | Details wiesen.

» Se seht nu, dat dor to elk Datei en Spalte Ursprung is. De Papeerkorf hett sik markt, wo-
neem de Datei herkamen da!

e Seht Se de Datei, de Se retten willt? Wenn nich — wenn de Papeerkorf to vull is: Se kéont
de Ansicht | Details instelln un den Inholl sorteern laten, t.B. na den Dateinamen! So
finnt een bestimmte Datein faken lichter.

Pla H.' plattpartu.de © M.-L. Lessing
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e Wenn Se de Datei seht, klickt Se ehr mit de rechte

Muustast an.

* In’t Kontextmenu gifft’t den Befehl Wiederherstellen.
Dormit deit Windows de Datei an den Ursprung tor(ch.

Wenn Se wiullt, dat de ganze Dateimall ut den Papeerkorf
een for alle Mal verswinnt, denn wéhlt Se Datei | Papierkorb leeren. Dorna siind de Datein

endgultig weg!

Oven

M Lirsprung

BBy [naks

EE':I:-Eﬂ:ﬁIDE-.-JI‘ pmeEnks
Bl cukckTime Py aysscnusiden umente
M radarife stam aptrenta
™| nackuul_05.0 Loschan simarlas
JHang= Eigenschalten 338000

Oven is bi’t Dateinverwalten dat A un Q. Fangt Se ganz langsam an:

»  Leggt Se sik in Eigene Dateien en niegen Ordner an un n6émt Se em Nest .

»  Laat Se sik den Inholl vun den Ordner Nest in’t rechte Fenster wiesen (woans geiht
dat noch? In’t linke Fenster eenmal op den Ordner klicken orr in’t rechte Fenster dup-

pelt!).

>  Leggt Se in den Ordner Nest noch en Unnerordner an. N66mt Se em Ei

»  Leggt Se noch’n poor ,,Eier” in dat ,,Nest*.

Numer 1.

>  Loscht Se een orr twee vun de ,,Eier“-Unnerordner. — Ordner warrt jlst so as Datein

16scht.

Nu gaht Se in en Anwennerprogramm un maakt Se de eenfachste Datei, de sik denken lett.
Schreevt Se eenfach en poor Wo6r un denn spiekert Se de Datei in dat ,,Nest”. Maakt Se sik
mehr solk Datein. Geevt Se jim unnerscheedlich Naams un spiekert Se jim all in’t Nest.

Ordner l6schen

Wenn Se beten 66vt hebbt, willlt Se den Ordner Nest wiss nich mehr in Ehrn Ordner Eigene
Dateien hebben. Se wiillt also den ganzen Ordner Nest I6schen, mit Inholl. Dat geiht jist so

as bi en Datei! (Ordner sund ja eentlich

ok Datein.)

Se markeert den Ordner un l6scht em.
Bi Ordner kimmt denn jimmers dit
Dialoogfenster. Se weet also: De Inholl
vun den Ordner is achterna in’n Papeer-

korf to finnen.

1 Soll dier Ordnar “Hus" wirklich galtscht und sein gasamber [rbak inoden
i) Paguerkorh verschoben wenden?

Liigchen van Oridmern bestaigen

Dormit hebbt Se allens nédige Handwarkstttich, op Ehrn Computer stilven de Chef to warrn.
Un nu heet dat: Oven, 6ven, 6ven! Best is dat, wenn Se siilven Datein hebbt, de Se al lang
sorteern wullt. Wenn nich, laat Se Ehr Fantasie loslopen un denkt Se sik Datein ut!

Pla t{' ¥ plattpartu.de
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Tricks to’'n Dateinverwalten

Datein duppelt?

Dat mit de Kopien vun een Datei in densulvigen Ordner, dat geiht bloots in’n Explorer, un ok
bloots, wieldat de Explorer de Kopien Nummern gifft. Normalerwies kann Windows dat nich
af, wenn in densulvigen Ordner twee Datein vun denstilvigen Naam un Typ liggt. Probeert Se
dat mal ut:

* Gaht Se in Word un versookt Se, jichenseen Datei (kann ok en lerrige ween) tnner den
Naam Puuch in den Ordner Slaapstuuv to spiekern.

* In den Ordner liggt al en Word-Dokment mit den Naam Puuch! Dorop reageert Windows
allergisch. Se kriggt dit Dialoogfenster:

Speichern unter |ElIE
Spichemn in: || Slaspstoury | am =B ) ¥ O ED - Eghres-
B ek dec
=]
Yerlauf
Microsoft Ward
j Dée Dt Puuch. doc st berets vorhandean.
Ekgnie Dubeden b Saae
r * [vothandane Datsl ersetzen. |
hﬂ ™ Andenmgen unter anderem Namen greicherm
Crerskbop [ Bndenungen in vorhanderser Dabel 2usamment Gheen.
| 0k 5 I Aibitrachan
)
Farorien
E!;‘-_'-L: Cisteiname! |poich. doc -
. | J | Speuchem I
- Dok ek |'-l|'|_-r;]-l"¢.i-u.|ll=l". %) — 4”“'!“

»,Vorhandene Datei ersetzen* heet nattilirlich, dat de Ollere Datei wegsmeten warrt. Se
mOoot sik denn entscheiden. Dat best is, Se spiekert de niege Datei tinner en annern Naam.

Hett de Datei avers en annern Dateityp, denn geiht dat al wedder! Denn is ndmli de Dateien-
dung anners. En Exceldatei Sofa.xIs woor anstandslos spiekert.

Explorer per Tastatuur

Jummers mit de Muus fohrwarken is nich so good for de Hand. Techniken, de de Sundheit
vun den Computerbenitter schoont, n6dmt een ,,ergonomisch®. Dorto hdért dat, méoglichst
veel de Tastatuur to bentten.

Ok den Explorer koont Se mit de Tastatuur bedenen. De Tabell wiest de wichtigsten
Tastengriepen.

Akschoon Tastengriep

Pieltasten (rechterhand vun’n Haupt-
Tastenblock)

For grote Schreed: Bild op- un Bild dal-
Tasten (in den Block 6ver de Pieltasten)

Op un dal bewegen

Pla t‘{‘—' plattpartu.de Datein verwalten mit Windows XP © M.-L. Lessing
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Akschoon

Tastengriep

Linkes Fenster: Ordner apenmaken

Plustast op den Ziffernblock (rechterhand op
de Tastatuur)

Linkes Fenster: Ordner tomaken

Minustast op den Ziffernblock (rechterhand
op de Tastatuur)

Wesseln twischen linken Fenster, rechten
Fenster un Adressreeg

Tab-Tast (Haupt-Tastenblock, tweete vun
baven links). Mehrmalen Tab driicken —
rundummer wesseln

Markeern

Umschalt-Tast (de Tast for Grootbooksta-
ven) daldriicken, denn de Pieltasten driicken

- de overstreken Datein warrt markeert.
Strg + A (Tasten togliek driicken)

Allens markeern

Ldschen vun markeerte Datein Entf-Tast

Utsnieden vun markeerte Datein Strg + X (Tasten togliek driicken)

Kopeern vun markeerte Datein Strg + C (Tasten togliek driicken)

Infégen vun markeerte Datein Strg + V (Tasten togliek driicken)

Rickgangig Strg + Z (Tasten togliek driicken)

De letzten s6ss Tastengriepen funscheneert ok in alle médglichen Anwennerprogrammen — se
stnd universell.

Umnoomen: profihaftig!

Wenn Se en Datei in’n Explorer imnddmen willt, geiht dat per Kontextmen( — dat weet Se.
Man dat Kontextmen(i opropen un den Befehl wahlen duert eentlich beten lang, nich? Dat
geiht kotter.

FOr Tastenfans:
»  Markeert Se de Datei un driickt Se denn de Funktionstast F2 (baven op de Tastatuur).

»  De Naam is nu markeert — un nix as de Naam. Se kéont den niegen Naam 6vertippen
(Dateiendung nich vergeten!) orr in den Naam klicken un enkelte Bookstaven &nnern.

Alternative for Muusfans:

»  Markeert Se de Datei mit een Klick.
»  Denn todvt Se kort un klickt denn nochmaal op den Naam.
»  De Naam is nu markeert — un nix as de Naam. Se kdéont den niegen Naam Overtippen

(Dateiendung nich vergeten!) orr in den Naam klicken un enkelte Bookstaven annern.

Dat Toven is nddig, dat de Explorer dat nich for’n Duppelklick hollt. Twee Klicks — avers
keen Duppelklick! Wenn Se to gau nananner klickt, wenn also de Datei duppelklickt warrt,
schall he ehr ja apenmaken — un dat deit he ok. Un dat kost denn so richtig Tied!

Kopeern dor Trecken

Trecken, dat heet doch eentlich VVerschuven, nich? Hebbt wi so lehrt. De Datei warrt an de
Quell-Steed wegnahmen un an de Teel-Steed wedder afsett. Also eentlich Utsnieden un Info-

plattpartu.de © M.-L. Lessing

Platts
part



Platt

Datein verwalten mit Windows XP Siet 27 plattpartu.de Partu:

gen, bloots ahn Twuschenaflaag. — Dat stimmt. Man Se kdont ok staats Utsnieden kopeern!
Dat gifft twee Weeg:

» Hollt Se bi’t Trecken de Strg-Tast (links nerrn) daldriickt.

e Denn wannert mit dat Schaddenbild vun de Datei un den Muuswieser en litte Plusteken
mit. Dat dutd an, dat de Datei kopeert warrt.

Alternative:

* Treckt Se de Datei nich mit de linke, man mit de rechte ., .
MUUStaSt daldrUth. ﬁ Eadskiune

, " o i @Kaakm
» Bi’t Loslaten kimmt en Menu vortitg, neem Se utwahlen 5 Hierhétsverschieben

koont, wat Se verschuven orr kopeern willt — orr villicht SO- [ slaagf  Verknipfungen hier erstellen
goor en Verknlppung erstellen. (To Verknlppungen siih D Wsh  aptrechen
Siet 34.) =

Twischen Unnerscheedlich Loopwarken jimmers Kopie!

Wenn Se en Datei vun een Loopwark na en anner treckt — t.B. vun de Diskett na de Fast-
platt orr annersriim, vun een Fastplatt na en anner, vun en CD na en Fastplatt orr vun en
Fastplatt na en USB-Spiekerstick usw., denn erstellt de Explorer jimmers en Kopie. Ok
bi’t normale Trecken! Dat Oginaal warrt denn nich vun dat Quell-Loopwark entfernt. Dat
is en Sekerheitsmechanismus.

Datein vun CD

Hebbt Se Datein vun en CD orr DVD op de Fastplatt kopeert un willt de nu bearbeiten, vil-
licht ok de een orr anner l6schen? Denn kann Se dat passeern, dat Se disse Mellung to sehn
kriggt:

Lischen von Dateien bestdtigen

Die Datei "3ofa,doc” isk schreibgeschitzt, Sollen diese
_:J Dateien/Ordner wirklich in den Papierkorb verschoben werden?

Mame
. .. ] OFfnen
Schreibgeschitzt, wat heet dat? Na, dat heet, dat de Datei gegen Ve- —_—
rannerungen schuult is. Se koont ehr ok in en Programm nich so een- Drucken
fach verannern. Den Schrievschuul hebbt de Datein vun de CD &Ffnen mit y
mitkregen. Op en CD orr DVD kannst ja nich so eenfach op schrie- Mit Norton Antivirus prifen
ven. De Datein dor hebbt sotoseggen en nattiirlichen Schrievschuul. (520 ZIP-&rchiv hinzufiigen
Un wenn de op de Fastplatt kopeert warrt, mutt de Schrievschuul P Hinzufiigen zu Sofa.zip
eerstmal wegmaakt warrn. Dat geiht so: e Zip und E-Mail Sofa.zip
»  Rechtsklickt Se de Datei un wahlt Se ut dat Kontextmend Ei- Senden an 4
genschaften (den letzten Befehl). Ausschneiden
>  Inden Dialoog Eigenschaften gaht Se op de Registerkaart Kopieren
Al Igem ein. Yerknipfung erstellen
Lischen
Uribenennen

Pla t{.‘ > plattpartu.de Datein verwalten mit Windows XP IE

partu:



Datein verwalten mit Windows XP Siet 28

Platt—=

plattpartu.de PaT tu:

»  Dor Klickt Se bi Schreibgeschuitzt den Hoken
weg.

Een for alle Maal!

Se koont dusse Eigenschaften ok for stlickerwat Datein
opmaal verannern! Dorto mo6t de Datein bloots tohoop
markeert ween. Bispill:

Se hebbt 200 Datein vun en CD kopeert. Dorfér hebbt
Se sik en extra Ordner maakt, ’neem Se de rinleggt
hebbt. 200 Maal de Egenschapen verstelln, dor warrst ja
mall bi! Nee, dat brukt Se nich. — Se gaht nu in den
Ordner un markeert dor alle Datein opmaal (Strg + A).
Denn rechtsklickt Se de ganze Bande un stellt mit een
Slag de Egenschapen for alle im!

Explorer-Instellungen

Eigenechalten von Soda, doc

L e T
Disk=nirger

Ershelt:

Lazher
TugriF;

Btiri e

Microanit Veord-Dolaument
B recrosait word

| ...

Er'jEbgesnia DusbedesniHus | Wahrest s
19,5 K08 [ 19,066 Bt

32,0 KB (32,760 Bytes)

Fradag, 2. Janer 004, 112651
Céenstag, 3. Dexsnber 03, 15:13:33

Hailti, 4. Lafiser ZT06

:Erdd:

[+ archiv

Dat Se den Explorer optimaal benditten koont, stellt Se sik dat in Menl Ansicht so in:

Fawvoriten  Exktras 7

Symbolleisten

Stakusleiste

Explarer-Leiste

| I .

Miniakuransicht
Kacheln
Symbole
Liste

® Details

f  Svmbole anordnen nach  #

Details auswahlen, ..
Qrdner anpassen...

Wechseln zu b
aktualisieren

2 v Standardschaltflachen
3 Links g ~
v Morkon ankivirus

v Tymbolleisten fixieren
ANpassen. ..

(De Indrag ,,Norton Antivirus“ kann bi Se fehlen orr wat anners ween — je nadem, wat Se for

en Virenscanner lopen hebbt.)

Mehr M6dglichkeiten, sik den Explorer perséonlich intostelln, hebbt Se tGnner den Befehl
Extras | Ordneroptionen. Se schullen sik dat dor mal wat nauer ankieken. Wohrschu: Wenn
Se wat verstellt un nich nau weet, wat dat bewirken deit, merkt Se sik op jeden Fall de Ogi-

naal-Instellung!

Best is dat, Se maakt sik in dat Dialoogfenster beten klook, wat de enkelten Saken to bedlden

hebbt. Dorto gifft dat de Direkthlp.
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» Rechtsklickt Se en Opschoon orr

Schaltflack, de Se suspekt is.

* Nu gifft dat en lierluttes Kontextmenu mit
nau een Befehl: Direkthilfe.

* Kilickt Se dat an. Dor kimmt en lutt
Verklaarn to disse Opschoon voértulg.

Ordneraplionen

Migemen Ansichl | Duabeitypen | Diffredabeisn

Suigaben
(%3 Algemeire Aufgaben in Ordnes anzeigen
) Hik bicte e radoerr-Oidnes veivendan

Ordrer durnchsuchen

E {1 Jaden Didner im sslben Fensie dlinen
{7 Jechan Dideeer snister olfnen

Ordners ptisnen
Al Ansehl | Daledvpen | OMnedslsen

tfsan

E (=) tlgereine Sufgaben in Dndnem areesigen
s S 7 Himbisrmankehe whredoaa Jides winsendan

Clacinzy dusc hmakaer,

=

Gl an. dens: deit Inkall sl Diidnes m gleschen Fraraim
gt lreid . S brin Aun winbidgen Oi iy,

e S B0 o Symnbobende sl dee Sohald LT

thcken odet e ALUCETASTE delikisn

Ansichtssaak

kd

I P i bomiiry o £ berveaidien

'-J (" Uffreen durch entachen Ehick [Markieen duch Zegen]

{2 Ofren duch Dopoelhik, [Msiksian dch selsshen Kbk

|"A"ﬂ1hh‘:ﬂtﬁ-n|

* Klickt Se woanners hen, denn vers-
winnt de Verklaarn swupps wedder.

* So koont Se sik ok in unbekannte
Dialoogfenster trechtfinnen.

De Ansicht Details is de best t.B. for Word-Datein, Excel-Datein usw., avers nich jimmers

for Bilddatein.

In Ordners, de for Biller vorsehn siind, gifft dat twee gode Ansichten: De
Filmstreifen- un de Miniaturansicht. Probeert Se beed ut!

Mit Filmstreifen koont Se dor de Biller blattern (Pielstasten na links un '_
rechts benitten is an’n praktischsten) un seht dorbi je een Bild in groote
Vorschau. Man Datein verwalten, verschuven usw. is so nich so good to

maken — allenfalls 16schen.

Bi de Miniaturansicht hebbt Se en Overblick éver de Biller un ok en ge-

Favariten  Extras

Symbolleisten 4
Skatusleiske
Explorer-Leiste r

LI |

® Filmstreifen

facheln !

1 Svmbole
| Liste
i Details

wissen Overblick dver de Masse an Datein — nich so good as bi de Details-

Ansicht, avers dat geiht.

Ordneroptionen

Aligemein | Snsichl | Dateigoen | Offfinedateen

Ol angickd
S kionnen die Argicht 2. B, Details oder Kachedn]

e S har diespan Ondrsr veiveerden, fun alks Ondre
Ubemehmen

l Fair *I.bﬂl‘rﬂh'm | | Abe sunickseizen

Ermmideie Enslebrgen:
7 Dabeien und Ondres #,
E Fundchhophiorssn T Eden D ndes spschar

Tl s dbure mdinimdin wnmemle, Bl mdsssonle ronbncmrsn, 1 mesil i smbe e va b

| Symbole anordnen nach #

Details auswahlen, ..
Wechseln zu 4
Akkualisieren

Wenn een Ansicht Seso ...

good gefallt, dat Se dat 6verall hebben
wullt, denn gaht Se op Extras | Ordnerop-
tionen, Registerkaart Ansicht, un klickt op
Fir alle tbernehmen. Denn ist dat de
Standardansicht in alle Ordners. (Lett sik
natudrlich vun Hand allens wedder &nnern!)

Mehrst warrt diisse Opschaaon vun Li be-
nitt, de de Details-Ansicht as Standardan-
sicht in alle ehr Ordners inféhren wullt.
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Soken

Hebbt Se en Datei ut de Ogen verlaren? Weet Se nich mehr, in welk Ordner de sitten deit?
Hebbt dverall nakeken, avers nix funnen? — Laat Se Windows for sik

sOken! wsicht  Favariten  Extras

» De Sook starten koont Se over den Knoop Suchen op de Explorer- .l_ﬁ; p suchen
Symboolliest... . [\{i

e ...orr Over dat Kontextmenil vun en Loopwark orr Ordner, de Se dor- -

e Erweitern

soken willt. Bl Explorer
De twee Weeg unnerscheed sik en beten. Wi bespreekt beed nananner. E m"’”“ﬁ“
) . @
Soken mit den Suchen-Knoop B Freigabe und Sicherhet...
»  Se markeert toeerst dat Loopwark orr den Ordner, ’neem Se in E Mit Nartan Antivirus prifen

05 2u ZIP-Archiv hinzufiigen

sOken willt — "neem Se de Datei in vermoden doot.
>  Denn klickt Se op Suchen. e

»  Dat Fenster verannert sik.
In’t rechte Fenster bleevt de
Datein un Ordners stahn; de schallt ja dors6okt
warrn.

Dat linke Explorerfenster warrt gegen en S60k-
Dialoog uttuuscht, de vun en lttten Hund fohrt
warrt.

5 ..-‘:}5-'*5; i

> Se koont anklicken, na wat Se soken wullt. Wi
hebbt hier in’t Bild na normale Dokmenten sookt.

»  Nu moot Se den lutten Hund noch poor
Anhaltspunkt geven, na wat he s6ken schall. Geevt
Se op’t best en Deel vun’n Dateinaam an, wenn Se
sik an den noch erinnert.

[
Der Suchvorgang wird entsprechend der
unten angegebenen Kriterien durchgefiihrt.
Zeitpunkk der letzken Anderung:
() Unbekannt . .
) Innerhalb der letzten Woche »  Dateinaam ok vergeten? Denn klickt Se
() Innerhalb des letzten Monats op Erweiterte Suchoptionen verwen-
(3 Innerhalb des letzten Jahres den.
Gesamter oder Teil des Dokumentennamens: > Dor kdont Se ok en Woort ut den Inholl
lesvsbree] | vun dat Dokment angeven. Dat duert
Sie: kinnen auch, .. denn wat langer, avers sowat finnt Win-
Erweiterte Suchoptionen verwenden dows!
Gesamker oder Teil des Dokumentennamens;
[ Zuriick, ] I Suchen | leewsbreef |
Ein W'ort oder ein Beqgriff innerhalb des Dokuments:
| Schrucki| |
Suchen in:
|‘i-|ll' DATEMPLATTE (F:) L |
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»  Mit Klick op Suchen schickt Se de Saak los. Dat
H Ay rF |

Ergeevnis seht Se denn in’t rechte Fenster. N N S

>  Dat Séokergeevnis benimmt sik as en normalen Ordner; e b bl L
Se koont dat sorteern un ok enkelte Datei dorut per n, Suche beoncdan
Duppelklick apenmaken, natokieken, wat dat wirklich de £ Ja, sber : ukiritige Suchverglings schreber
richtige is.

»  Wichtig: Se koont de Ansicht op Datei stelln un denn
nakieken, in welk Ordner de funnen Datein liggt!

> De Hund links nerrn vertellt Se meddewiel, wat Se noch Diaber: dar 2 uchandin Detien Sndem
maken koont. Dat brukt Se, wenn de S66k scheep lopen
is. 4~ Eing reus Sudhe starken

>  Hebbt Se funnen, wat Se s66kt? Denn willlt Se nu den
Hund un sin S66kfenster wedder loswarrn. — ]
Dorto klickt Se nu op den Knoop Ordner ‘Ef Ordrer
op de Symbolliest.

»  Nu hebbt Se de normale Explorer-Ansicht wedder — mit
een Unnerscheed:

»  Nerrn in’t linke Fenster sitt nu en Datei Suchergeb-

nisse. De lett sik ok nich eenfach I6schen. Ignoreert
Se ehr eenfach!

‘ﬂ Metzwerkumaebung
2 Papierkorb

|

Soken per Kontextmenu:

» Se rechtsklickt den Ordner orr dat Loopwark, denn Suchen

- EEET Dusse Methood finn ik persdonlich beter.
< Erweitern
H5e 0 Eeplorer wahlen.

Offrien

a0
Freigabe und Sicherheit. ..

0EEHBEBE

it Markon Antivirus priifen
3l Zu ZIP-Archiv hinzufigen

» Se kaamt nu avers foorts in de
»~Erweiterten  Suchoptionen®,
koont glieks en Woort ut den

Bi de eerste Methood heff ik dat faken beleevt, dat Windows
de ganze Fastplatt dorsookt hett — en aasig lange Akschoon —,
schoonst ik bloots een Ordner anklickt harr. Bi de tweete Me-
thood is dat avers toverlassig.

Inholl angeven un ok noch
mehr S60k-Kriterien instelin — t.B. de Dateigrétt, den
Dateityp (bi Weitere Optionen) un anneres. Dat is eenfach
profihaftiger un angenehmer as de eerste Methood!

Dat Ergeevnis warrt rechts wiest, un allens annere 16ppt as
bi de eerste Methood.

Man wenn Se den Dialoog wedder loswarrn willt, brukt Se
bloots dat Fenster tomaken! De Explorer in sin egen
Fenster is ja noch dor.

Pla t_{'_' plattpartu.de Datein verwalten mit Windows XP
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m * Nu geiht in en Extra-Fenster (!! dat oginaale Explorerfenster

warrt nich verannert!) de S6ken-Dialoog mit Hund op.

Der Suchvorgang wird entsprechend der
unten angegebenen Kriterien durchgefiihet.

Gesarmter oder Teil des Dateinamens:

| leevshreaf |

Ein Wort oder ein Begriff innerhalb der Datei:

| schrucki] |
Suchen in:

|‘5-|-' DATEMPLATTE (F:) ¥ |
Wann wurde die Datei gedndert? ¥

Wie grobi ist die Datei?

¥
Weitere Optionen %

[ Zuriick, ][ Suchen

© M.-L. Lessing
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Unnerordners dorséken!

Acht Se op, dat bi de Weiteren Optionen jummers de lutte Hoken vor Unterordner
durchsuchen sitt! De Hoken is standardmaliig dor sett. — Woso ist dat denn wichtig? Na,
wenn Se de Fastplatt na en Datei dorsoken laat, denn wiillt Se doch, dat Windows in de
enkelten Ordners kiekt — un in de Ordners wedder in de Unnerordners usw.! Siiss harr dat
wenig Sinn. En S66k bloots mang de Datein, de direkt un lose op de Fastplatt liggt, weer
gau daan. Dat mehrste liggt in Ordners un Unnerordners!

»

Weitere Opkionen

Dateityp
| (Alle Dateien und COrdner) W

Systemordner durchsuchen
[ ] vwersteckte Elemente durchsuchen
%I;nterurdner durchsuchen

tofi-fKleinschreibung beachten
[ ] Bandsicherung durchsuchen

Favoriten

Se koont in’n Explorer ok Leesteken setten. De Leesteken heet ,,Favoriten* in den Windows-
Slang. Ordners, de Se geern un faken opropt, brukt Se denn nich mehr elkmaal ,,vun Hand*
apen to maken. Dat geiht jlst so as dat Setten vun Leesteken in den Internet-Explorer! De
Favoriten vun’n Windows-Explorer un vun’n Internet-Explorer stind sogoor eens!

»  Navigeert Se na den Ordner, ’neem Se dat Leesteken setten willt. Klickt Se em an.

»  Nuklickt Se op Menl Favoriten | Zu Favori- | ... ¢
ten hi nzung en. Zu Favoriten hinzufigen. ..

Favoriten verwalten, ..

> Se kdont nu noch en annern Naam for dat

Leesteken geven (normalerwies schull de ) Links v
Ordnernaam alleen all good to verstahn & gaterien ,
&1_Peqgionale Immobilien- und Wohnungsdatenbank

Zu Favoriten hinzufiigen E”z

% Diie Seite wird zu der Liste der Favoriten hinzugefligt. “
Offline verfughbar machen Anpaszen...

M ame: | | [ Erstellen in x> ]

ween). o

Favoriten [lEdd =

> Denn OK. T
Zu Favoriten hinzufigen. ..
Nu hebbt Se en Leesteken sett. Maakt Se den Explorer to ! Favariten verwaltan, ..
un denn wedder op. Woans benitt Se dat? 1 -
1[5) Links O

» Klickt Se op Meni Favoriten. B3 galerien "
« Dor steiht — mang de Internet-Leesteken — Ehr jiist |@&] Regionale Immobilien- und tahnungsdatenbank

maaktes Leesteken! e,

» Een Klick op, un Se sund dor.

Pla t.{'_' plattpartu.de Datein verwalten mit Windows XP © M.-L. Lessing
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Mit Favoriten | Favoriten verwalten kdont Se de Favoriten stlven wedder in Ordners steken
usw. Dat maakt een mehrst bloots mit de Internet-Favoriten.

For Klookschieter...

..Is disse Tipp: Se willt, dat de Explorer
jummers gliek bi’t Apenmaken in een bestimmten
Ordner opgeiht? Denn maakt Se sik en Verknup-
pung to’n Explorer, ’neem Se dat as Befehl an-
geevt! Dat geiht so:

To Anfang (S.9) hebbt wi us al en Verknlppung
erstellt. Rechtsklickt Se de mal un kiekt Se na bi
Eigenschaften. Dor steiht ok dat Ziel, de Datel,
op de de Verknippung wiest. Dat is de Datei
explorer.exe. — Disse Datei koont Se nu noch
poor mehr Befehlen mit op’n Weg geven - t.B.
den Ordner, den se opmaken schall. De Oproop

C:\WINDOWS\explorer.exe
/n /e ,C:\texte\leevsbreven\

maakt den Explorer in den Ordner

C:\texte\leevsbreven.

op

Zippen

Eigenschaften von Explorer

Allgemein | Yerkniipfung | Kompatibiltat |

e If Explorer
Zielyp: Arwendung
Zielart: WIMDOW S
Ziel: |:::'-.'-..-.-"|r-1 Qe wplorer. exe fn.fe Fhy ‘
Ausfubhren in: ZHOMEDRIVE 2%HOMERPATH= ‘

T astenkombination: | k.eine ‘

Auzfiihren: | Mormales Fengter hd |
Faommentar; |Zeigt die D ateien und Ordner auf dem Comput ‘
Ziel suchen... ] [ Anderes Symbal... ] [ Enweitert. .. ]

Dat’s nu en wirklich gode Saak. Mit dat ,,Zippen* vun Datein kéont Se grote Datenmengen in
handliche Paketen packen. Dorbi geiht keen Informaschoon verlaren!

. ——

JPEG-Bild

3ahr Wirkers.jpg 29KB
- Winker 3 jpg IEKE  IPEG-Eild
12 KE JPEG-Bild
63 KB JPEG-Bild
BY  5inen 21KE  JPEG-Bild
BB i with Fireworks 63 KE IPEG-Bild
BE oeien {11 KB IPEG-Bild
[ 1 [ 13KE  IPEG-Eild
[ 1 —— ESKE  JPEG-Bild
EE— 37KE  JPEG-Bild
B Offnen mit ) Z5KB  JPEG-Bild
B3 ik Norkan Ankivires prifen 9KE IPEG-Bid
1) 3, 3 Zu ZIP-Archiv hinzufigen SSKEB  JPEG-Bild
3. 3 Zip und E-Mail platt, zip 31KB JPEG-Bild
CE 47 KR 1PF-Fild
| Sendenan r @ Deskkop (Merkniipfung erstellen)
@B Ausschneiden _J E-Mail-Empfanger
= ;I Kapieren Eigene Dateien
#i|s  Verknipfung erstellen F§ Metscape Messenger
[tj i¥l  Lischen

Urmbenennen

- [

Email verschicken willt. Littere Datein bruukt
Empfanger freit sik dver.

3.
™1 2 g-lﬁisk&tte () e

s, * Markeert Se sik de Datein, de
i Se hebben willt, un
0. rechtsklickt Se jim.

06,

ms, o Wahlt Se in’t Kontextmeni
L.} Senden an | ZIP-
O komprimierten Ordner.

06,

os. o Nu warrt de Datein in en
06, Ordner packt, de achterna mit
EZ en Rietversluss verziert warrt.
oé.  Duppelklickt Se dissen Ord-
0g. ner, denn is de Inholl best to
. sehn. Se koont de Datein ok
; wedder extrahieren.

' e Man de Ordner brukt veel

gl

¥ weniger Platz as de Datein

tosamen! He is ,,packt®.

Dat is denn besiinners giins-
tig, wenn Se de Datein 6ver
weniger Tied bi’n Verschicken! Ok de

3.l
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» To’n Versenden per Email rechtsklickt Se den ZIP-komprimeerten Ordner un wahlt ut dat
Kontextmeni Senden an | Email-Empféanger. Swupps, geiht los!

» Kriggt Se en ZIP-komprimeerten Ordner as Email-Anhang, denn spiekert Se em af un
duppelklickt em dorna in’n Explorer! Swupps, geiht dat Fenster mit den Inholl op, un Se
koont de Datein extrahieren. — Extrahieren heet: Wedder vull groot maken, as en regulére
Datel.

» Dat Zippen is avers ok good to bruken, wenn Se Ehr Fastplatt mal’n beten opriimen wiillt:
Ollere, nich mehr bruukte Datein, de Se avers nich wegsmieten wiillt, kéont Se so zippen.
Denn bruukt de weniger Platz un kéont liekers to jede Tied wedder bruukt warrn — geiht ja
keen Informaschoon bi verlaren!

e Se schullen avers bloots de Datein, de vun’n Inholl her tosamenhdért, in densulvigen ZIP-
Ordner packen. So koont Se all Ehr olen Leevsbreven in een ZIP-Ordner verpacken; de
olen Fotos kaam avers in en separaten ZIP-Ordner.

Senden an

Gefallt Se dat Senden an in’t Kontextmeni ok so good? Ik finn dat praktisch. Un dat is noch
veel praktischer:

»  Kiekt Se mal in den Ordner C:\Dokumente und Einstellungen\(Benutternaam)\SendTo
» Indissen Ordner siind Verknlppungen afleggt

to de Programme, de in dat Senden an-Meni (L3 Eigene Dateien
opduukt. StandardméRig stind dat diisse: ——» £ ZIP-komprimierten Ordner
. .. .. . desktop.ini
> Se koont hier stilven Verknuppungen tofogen —  e_mai-Empfanger

de kaamt denn mit dat Men( vortudg, jJUmmers (@} peskiop fverkniipfung erskellen)
wenn Se en Datei rechtsklickt!

»  Wenn Se en Indrag in diit Menu gor nich bruukt, kdont Se’t hier 18schen: Verknup-
pung rechtsklicken, Léschen!

Mehr to Verknippungen leest Se in’n neegsten Tipp.

VerknUppungen

En Verknuppung to en Datei is en Afkorten to de Datei vun egaal welke Steed — en Aart
Wiespahl. Warrt de Verknuppung duppelklickt, maakt Windows de Datei op, op de de
Verknippung wiest. Verknuppungen sund heel lutt un handlich, ok wenn de Programme un
Datein, op de se wiest, noch so groot o

siind! — De mehrsten Symbole op Ehrn W o ELI
Desktop siind Verknlippungen. Sogoor G microso Offnen T
de Indréag in’t Startmenu siind

An Startmenil anheften

Verknippungen! Micrasa

Se koont Verknuppungen to alle Pro- Microsn|  Ausschneiden _J E*Mail-Ernpfénger I
4

gramme licht stiilven maken, indem dat g, Komeren @ 5o=ne Deteien
Se dat Startmendi beniitt. Rechtsklickt ~ * "™M& :
Sein Alle Programme den Indrag vun Lﬁ;l Outlookl Yerknipfung erstellen F§_§ Metscape Messenger
: Lischen B -

dat Programm, ’neem Se en Verknilp- o Remots o 4 pr Fomprimierten Orciner
pung to wiillt, un wahlt Se Senden an |~ @ window — . A FvrDiskette (a:)

.. ] i = amen sartieren o Audio €D fH:
Desktop (Verknupfung erstellen). % window  Eigenschaften _J : _'i }

Swupps is de Verkniippung op’n Desk-

Pla t{' > plattpartu.de Datein verwalten mit Windows XP © M.-L. Lessing
part



Plat“lf—'

Datein verwalten mit Windows XP Siet 35 plattpartu.de Partu:
top!
Pla t_{'_' plattpartu.de Datein verwalten mit Windows XP © M.-L. Lessing

partu:



Datein verwalten mit Windows XP Siet 36

Platt:
plattpartu.de Parti

Man nich bloots to Programme, ok to normale Datein kédnt Se
Verknlppungen erstelln — eenfach ut dat Kontextment in’n Explorer!

Un wenn Se in’n Explorer na de Steed gaht, ’neem de Programme sitt,
denn koont Se ok niege Verkniippungen in den Ordner SendTo set-
ten.

e De Programme sitt in C:\Programme. Dor moot Se vorsichtig
ween: nix léschen orr verschuven!

» Gaht Se na den Ordner vun dat Programm, dat Se geern in Sen-
den an harrn, un sookt Se dor binn de Programmdatei. De En-
dung is op jeden Fall .exe.

* Rechtsklickt Se ehr un wahlt Se Verkntipfung erstellen.
» Se kriggt en Verknippung in densulvigen Ordner.

e Nu haalt Se sik in’t linke Fenster den Ordner SendTo in’t Blick-
feld.

» Treckt Se de Verknippung in den Ordner.

E‘:] karlmay.jpg
Offnen

% Meu
Drucken
GFfren mit »

it Morkon Antivirus prifen
3 Zu ZIP-Archiv hinzufigen
(3 Hinzufiigen zu MAAT.zip
3 Zip und E-Mail MAAT zip

Senden an 4

Ausschneiden
Kopieren

VerknipFung erstelen

Léschen
Urbenennen

Eigenschaften

Adresse |[,i'| CihProgrammeQuickTime

Ordner
¢ Favoriten ~ i verkn
|50 Lokale Einstellungen
= Netzwerkj_lmgel:uung
] send o |
E Startmenu
# I3 UserData
I3 Worlagen
£ WINDOWS

@ readme . wri
@{QTIHFD.EXE

@ Sarnple, o

@chlemeLlpdater ExE
. Quu:lemeInstaIICache qdat

In dit Bild hebbt wi dat mit den QuickTimePlayer maakt; Se koont dat avers ok mit jedeen
anner Programm maken. Good to bruken is en Verknlppung to den Editor Notepad in’t Sen-
den an-Meni. De Notepad-Datei notepad.exe sitt allerdings nich in C:\Programme, man in

C:\WINDOWS. (Ok en sensibler Ordner!)

De Verknippungen in’n SendTo-Ordner kéont Se nattdrlich noch tmndédmen. Dat is ok be-
ter; suss hebbt Se in’t Senden an-Menu stahn ,,Senden an: Verknupfung mit blabla.exe®.

Mame Marme

5 Editar|
.';%‘ Netscap Messenger ,ﬁl Netsca;&fﬂessenger
l.JElgene Dateien [L)Eigene Bbteisn

In'n SendTo-Ordner: De VerknUppung mit Notepad warrt in

,Editor* imnoomt

Natudrlich maakt dat bloots Sinn, solk Datein an en Programm to schicken, de dat ok apen-
maken kann! Siih Siet 8 to de Dateitypen. Bilddatein an Notepad schicken is sinnlos.

Hinnergrunnweten to’'n Speichern unter-Dialoog

»  De Speichern unter-Dialoog kimmt jummers denn, wenn en Datei noch nienich
spiekert woorn is. Also bi’t eerste Spiekern vun niege Datein. Dor mutt de Datei en

plattpartu.de Datein verwalten mit Windows XP
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Naam un en Steed kriegen — just as en Schipp bi’n Stapelloop en Naam un en Hei-
mathaven anpinselt kriggt.

Wenn een dorna nochmaal spiekert, warrt bloots de Annerungen in de Datei afleggt.
Bispill: Se schrievt Ehr Memoiren — en Schinken vun 1000 Sieden. Bi’n Anfang spie-
kert Se de Saak tinner den Naam Min Leven in’n Ordner Eigene Dateien. Nu schrievt

Se elkeen Dag poor Sieden un drtickt denn jimmers op Speichern = word fraagt
Nich elkmaal mit’n Speichern unter-Dialoog na, wa de Datei denn heten schall un
woneem se liggen schall! Nee, dat spiekert fix in’n Hinnergrunn, dat warrt Se gor nich
wies, so gau geiht dat. Un de Datei Min Leven is wedder poor Sieden langer...

Wiillt Se avers de Datei partu tnner en anner Naam orr an en anner Steed afleggen,
denn wahlt Se Menu Datei | Speichern unter. Dormit dwingt Se Word, den Spei-
chern unter-Dialog to wiesen. Nu koont Se an Dateinaam, Steed orr ok Dateityp
(\Vorsicht!) wat &nnern.

Woto bruukt een dat? Na, to’n Bispill schrievt Se en Leevsbreef, de anfangt mit ,,Min
leevsten Hinnerk!* Den Breef spiekert Se tnner den Naam ,,Leevsbreef an Hinnerk*.
Denn dnnert Se man bloots de Anreed — dor schrievt Se nu ,,Min leevsten Klaas!* De
ganze Rest vun’n Breef blifft desulvige. Un dat spiekert Se nu tinner ,,Leevsbreef an
Klaas“. Denn wedder dnnern usw., bet Se all Ehr Leevsten dorhebbt. (Denn avers ok
de Kuverts richtig adresseern! Suss gifft’t Verstimmung! ©)
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