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Datein verwalten

Gaht Se in’n Explorer in den Ordner Eigene Dateien. Wi wiillt nu en niegen Unnerordner

maken.

Niege Ordner

e Ordner anklicken, in den de niege Ordner rinschall — de Inholl mutt in’t rechte
Explorerfenster to sehn ween! Hier is dat de Ordner Eigene

Dateien.

e rechtes Fenster: rechter Muusklick in’n lerrigen Hinnergrunn

e Kontextmenii: Neu | Ordner.

e En niege Ordner duukt op. De Naam Neuer
Ordner is al markeert.

Anzicht 3

Ordner anpazsen...

Symbole anardnen k
L Hastern ausnichten

Kontextmenii: Neu... Aktualisieran

Eirtiiger
erknipiung emnfligen

D ateiname | Grobe | Tvp | Geandert am |
(1 Eigene Bilder ; Dateiordner 20.04.02 23: 34
e ] Eigene Musik D ateinrdree 04 17 7334
Eigene Webs Date
@Fest.:-:ls 30KE  Micn m  Merkniipiihg
28| Firma.xs E2KE  Micn — ,

3] Mutabor. xls MKB Micn = WinZipDate

@Ubung 1 s 14KE  Micn @ Microgoft Word-Diokument
38 Ubung 2.4is 14KE  Mion f] Bitmap

3 Ubung 3.4 1EKE  Micn \Winarnp media file

Microzaft PowerPoint-Prasentation
@ Microsoft Excel-Arbeitshlatt

@ Microzoft HTML Document 5.0
@ CorelDRaw 10.0-Grafik
Microsoft Clatenlink

Symbole anordnen 3 ﬁ Metzcape Hypertext Document
Lo Fasten ausnichten '@ Adobe Phatozhop Image

Anzicht 3

Ordner anpaszzen...

Aktuahzieren

E &CDzee Bildsequenz
OrniPage-0 okument
@ Corel FHOTO-PAIMT 10.0-Bild

@ coaRAVE 10

Emfiger
Yerknupiung emfigen

ﬁ Yerzeichniz "Eigene Dateien'' auf dem Dezktop

Eigenzchaften |

. '\\}
Eigenzchaften

...Ordner wiéhlen.

D ateinarne
3 Eigene Bilder
3 Eigene kusik
(@] Eigene ‘Webs

@ Fest.xlz
@ Firrna. xls

@ Mutabor xls
@ Ubung 1.xls

Platt:
part

De niege Ordner is da!

Den niegen Ordner glieks imnoomen!

@ Ubung 2 ks
@ Ubung 3.xls

De Naam is al markeert (sith Bild rechts), wieldat Windows weet, dat %

dat sachs so nich blieven schall. Nu bruukt Se bloots den niegen Naam

intippen un denn Enter driicken.

3] Ubung 3.4 Noomt Se den niegen Ordner Texte.
[:I Nu Enter driicken
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Alternative Weg
Dat gifft noch en anner Weg, den niegen Ordner hertotdvern:

® Toeerst: Ordner anklicken, in den de niege Ordner rinschall — de Inholl mutt in’t
rechte Explorerfenster to sehn ween!

® Denn Menii Datei | Neu | Ordner.

Man de Weg 6ver dat Kontextmenii is beter. (Woriim? Na — veel Anfingers 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 moo6t Se avers in’t rechte Fenster
rechtsklicken, un dor seht Se den Inholl vun den Ordner.)

Nu schallt Datein in den niegen Ordner rindaan warrn. Wi nehmt toeerst poor vun de Datein,
de Se al hebbt.

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

@ Ubung 1.xk

sympathischsten is.
1. Drag and Drop (Trecken):

De Datei Ubung3.xls warrt in
e De Datei mit de Muus anfaten den Ordner Texte trocken

e op den gewiinschten Ordner trecken, bet de sin Naam blaag iinnerleggt
warrt

e Muustast loslaten

Treckt Se op diisse Wies en Textdatei (en Datei, de Se mit WordPad orr Word maakt hebbt)
in den niegen Ordner Texte!

Dorna koont Se, wenn Se wiillt, de Akschoon mit Menii Bearbeiten | Riickgdangig ‘ Hii f? ,
orr den Riickgéngig-Knoop op de Symbolliest wedder triichdreihn. nnes oot
Quelle un Teel wied vun’nanner weg? Egaal!

Dat Trecken geiht ok twiischen dat rechte un dat linke Fenster! Op diisse Wies kdont
Quelle ("neem de Datei herkiimmt) un Teel ('neem se henschall) ok wied vun’nanner weg

liggen, ok op Unnerscheedlich [FAiE O e x | | Dateiname | Grake| Typ
Loopwarken. Wieldat de Explorer eskiop | | Bilder Dateiordr
twee Fenster hett, koont Se in’t 3 Abeitsplatz TS Texte D ateiordr
linke Fenster den Teel-Ordner &8 35 Diskette (4] QG’“”F'“SS 194KE - Bitmap
sichtbaar maken (mit de 12 Festp!atte (C:) . @mark!n.aren 134 KB B!tmap

. S == Eigene Dateien @F‘Drtrat 194 KE  Bitmap
Plusteken), wieldess in’t rechte 7 Bider T Brieft EKE Microsoft®
Fenster noch de Inholl vun’'n ' &3 Tewe ) Erief2 EKE  Microsoft®
Quell-Ordner to sehn is. Beid {1 Geschaftlich ] abe SKE  Microsoft®
Fenster hangt ja nich vun’nanner | s vt : shiief SKE  Microsaft®
afl g emTex BER  Microsoft
So koont Se ok Datein vun SeEhr Trecken vun en Datei in en Ordner, de in’t
Fastplatt op dat Disketten- linke Fenster sichtbaar is
loopwark trecken, wenn dor en
Diskett in is.
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2. Kontextmenu:

e Rechtes Fenster: op de gewiinschte Datei wiesen, rechter Muusklick.

e Kontextmenii Kopieren orr Ausschneiden wihlen.

e In den Teel-Ordner gahn — de sin Inholl mutt in’t rechte Explorerfenster to sehn ween!
e Rechtes Fenster: in’n lerrigen Hinnergrunn rechter Muusklick

e Kontextmenii Einfligen wihlen.

3. Menu Bearbeiten:

e Rechtes Fenster: de gewlinschte Datei markeern (een Mal anklicken).

e Bearbeiten | Kopieren oder Bearbeiten | Ausschneiden.

e In den Teel-Ordner gahn o
K.opieren Auzzchneiden

‘ Mit de Symbolliest geiht
Bi diisse Methood koont Se staats dat Menii ok de Symbole | Einfiigen  dat ok!

op de Symbolliest vun’n Explorer beniitten.

e Bearbeiten | Einfugen.

Paus. Hebbt Se all dree Methoden mal utprobeert? Se koont dat jimmers mit Rlickgéangig
wedder triichdreihn.

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

Dat Trecken is en Afkorten vun diisse Methood. Dorbi moot Se den Teel- un den Quellordner
avers beed togliek sehn konen. Siiss 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 mo66t sik dorbi nich mal
entscheiden, wat en Datei in den een orr annern Ordner sitten schall — Se kéont ja Kopien vun
Datein in linnerscheedlich 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 siind nu de Baas op’n Computer. Nix hollt Se mehr op.

Wat nu noch fehlt: Overflodige Datein 16schen!

Datein loschen
Datei markeern (een Mal anklicken) un

> de Entf-Taste driicken
orr

> in’t Kontextmeni L6schen wihlen
orr }(
>  den Knoop Léschen op de Symbolliest anklicken Lischen
orr

»  Datei | Loschen wihlen orr

»  de Datei in den Papierkorb trecken (de iimstandlichste Methood)

Plat t' plattpartu.de Windows 98-Kurs © M.-L. Lessing
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Probeert Se dat mit een vun SeEhr siilvst maakten Datein! Dorna koont Se dat jimmer wedder
Riickgdangig maken un de neegste Methood probeern. Dorna s66kt Se sik de Methood ut, de
Se an’n sympathischsten finnt, un vergeet de annern.

Wohrschu!

Loscht Se bloots siilvst maakte Datein — op gor keen Fall jemalen wat in’n Ordner
Windows orr Programme! Dat kann gewaltig in de Biix gahn!

Ut den Papeerkorf retten

Nehmt wi mal an, Se hebbt ut Versehn en Datei 16scht, de in Wohrheit heel wichtig weer.
Hiilp! Alarm! Panik? Nee! De Datein, de Se 16scht, kaamt toeerst mal all in’n Papeerkorf, un
vun dor kdont Se ehr problemlos wedderhalen!

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

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

e Se seht nu, dat dor to elk Datei en Spalte Ursprung is. De Papeerkorf hett sik markt,
woneem de Datei herkamen da.

[ ateiname | Irzprung | Lozchdatum | Tvp | Grofe |
'E fpdeel1. pdf Fhsitesmarlezshoo..  18.04.03 2137 Adobe Acrobat-Daok... B34 KB
'E fpdeelZ. pdf Fhsites'marlesshon..  18.04.03 21:37 Adobe Acrobat-Dak... 506 KB

C-\-id-chmparlesshon..  18.04.03 21:37 Adobe Acrobat-Dak... 583 KB

T iy I S = 5sco. 23.04.03 23,16 Adobe AciobatDok . 718 KE
fp gusschneid:g Wmarlesshoo..  18.04.03 21:37 &dobe Acrobat-Dok... 913 KE
j hi - wmarlesshgott.. 18.04.03 00:05 GIF MGI PhotoSuite . 1KB
j ja Laschen wmarlesstwelt. 17.04.03 1445 GIF MGI PhotoSuite . 18 KRB
j m Eigenschaften Wnarlessheelt.. 17.04.0318:43 JPG MGI PhotoSuite. . KB
OSTETET.ON roemeshmarlessbiller 18.04.03 0018 GIF MGI PhataSuite .. 1FKE

e Seht Se de Datei, de Se retten wiillt? Wenn nich — wenn de Papeerkorf to vull is: Se kdont
den Inholl sorteern laten, t.B. na den Dateinamen! So finnt een bestimmte Datein faken
lichter.

e Wenn Se de Datei seht, klickt Se ehr mit de rechte Muustast an.

e In’t Kontextmenii gifft’t den Befehl Wiederherstellen. Dormit deit Windows de Datei
an den Ursprung tortich.

Wenn Se wiillt, dat de ganze Dateimiill ut den Papeerkorf een for alle Mal verswinnt, denn
wihlt Se Datei | Papierkorb leeren. Dorna siind de Datein endgiiltig weg!

Oven
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 n6dmt 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

duppelt!).
>  Leggt Se in den Ordner Nest noch en Unnerordner an. N6omt Se em E1i  Nummer
1.
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> Leggt Se noch’n poor ,,Eier in dat ,,Nest®.

>  Loscht Se een orr twee vun de ,,Eier“-Unnerordner. — Ordner warrt genau 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 Woor un denn spiekert Se de Datei in dat ,,Nest®. Maakt Se sik
mehr solk Datein. Geevt Se jiim iinnerscheedlich Naams un spiekert Se jiim all in’t Nest.

Diit Kiiken heet Anneliese In diit Word-Dokment hebbt wi
bloots een Satz schreven.

Speich t
B e De Datei schall nu as en Kiiken in’t

Speichern in: Iﬁ Eigene Dateien j Nest sett warrn. Dat geiht mit

T Speichern unter. Dor méét Se

o denn dat Nest duppelklicken (eenmal
(2 My eBooks riekt nich ut! De Naam mutt baven

Yerlauf stahn!)
Plattdiiiksch Mahrichten - Bremen. .. . .
Anke Gehurtstag 2003, dac Maakt Se sik mehr solk Kiiken.

Mame:

Ordner loschen

Wenn Se beten 66vt hebbt, wiillt Se den Ordner Nest wiss nich mehr in Ehrn Ordner Eigene

Dateien hebben. Se wiillt also den

ganzen Ordner Nest l6schen, mit

Inholl. Dat gelht JUSt so as bi en Datei! @ Soll der Ordner "fp" wirtklich gelozcht und sein gesamter Inhalt in den
' N . ; . ’ Papierkort verschoben werden?

(Ordner siind ja eentlich ok Datein.)

Loschen von Ordnern bestatigen x|

Se markeert den Ordner un 16scht em.
Bi Ordner kiimmt denn jiimmers diit
Dialoogfenster. Se weet also: De Inholl
vun den Ordner is achterna in’n
Papeerkorf to finnen.

Hein |

Dormit hebbt Se allens nddige Handwarkstiitich, op Ehrn Computer siilven de Chef to warrn.
Un nu heet dat: Oven, 6ven, dven! Best is dat, wenn Se siilven Datein hebbt, de Se al lang
sorteern wullt. Wenn nich, gaht Se bi de Oven bi, de to diit Kapittel tohdért. Laadt Se sik de
rinner un 16st Se de Opgaven.
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