Malteser

...weil Nihe zihlt.

Ordner und Dateien

Wenn du den Windows Explorer 6ffnest, 6ffnet sich ein Fenster, in dem andere
Ordner angezeigt werden. Die Ordner, genannt Mediatheken, konnen verschiedene
Arten von Daten enthalten, die Dateien.

Die Mediathek gibt dir einen Uberblick iiber die Dateien und Ordnern auf dem
Computer.

Standardmaéfiig werden diese Mediatheken fiir Folgendes benutzt:
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Du kannst die Ansicht der Dateien innerhalb eines Ordners verandern. Klicke auf die
Ansichtstaste in der Meniileiste. Ein Aufklappmenii zeigt verschiedene Optionen:
Miniaturansicht, Titles, Icons, Liste, Details.
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Jede Datei hat:

e Dateiname
e Dateierweiterung (Beispiele .doc; .exe; .jpg).
Sie definiert die Art (das Format) der Datei

Dateibeispiel:
Mein erstes Dokument.docx
(Dateiname) + (Dateierweiterung)

Ein Ordner ist ein “Behaélter” fiir Dateien. Der exakte Ort einer Datei wird Pfad genannt.

Um einen Ordner zu erstellen, mache einen Rechts-Klick und wahle ,Neu” -> ,, Ordner”.

Ubung: Symbol Ansicht indern

1. Finde den Windows Explorer in deiner Aufgabenleiste und 6ffne ihn. Erforsche die
Inhalte der unterschiedlichen Mediatheken, indem du sie durch Doppelklicken 6ffnest.
Welche Dateien konntest du finden? Welche Dateiformate hast du entdeckt?

2. Verandere deine Fensteransicht, indem du Ansichtstaste benutzt.

Wenn du deine Datei nicht mehr brauchst, kannst du sie von deinem Computer entfernen.
Um eine Datei zu 16schen, 6ffne den Ordner oder die Mediathek, die die Datei enthalt und
wahle die Datei aus. Dann klicke auf , Loschen” auf der Tastatur und klicke ,Ja” im Losche-

Datei-Fenster. Das gleiche Prinzip trifft auf Ordner und Unterordner zu.
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Wenn du aus Versehen eine Datei geloscht hast, kannst du sie im Papierkorb

wiederfinden. Du kannst sie dann wiederherstellen: die Datei wird dort

wiedererscheinen, wo du sie geloscht hast.

N - Verknag

=

Papierkorb

41

Start

@

s Schnellzugriff
f@ OneDrive

[ Dieser PC

7]

.crobat Readel &/ Bilder
[ Desktop
El
; Downloads
D Musik

B Videos

s System (C3)
- Daten (D:)

Dokumente

MicroDicon

Y

Malteser Log

EF Metzwerk

Freigeben

Ansicht

» Papierkorb »

]

Papierkorbtools ~ Papierkorb

Werwalten

&, Infoblatt_Sprachkurse.docx.pdf
PDF-Datei
80,3 KB

7 & 8 - Studentenhandbuch - Excel
und Google Tabelle.odt
OpenDocument-Text

-

Infoblatt_Sozialberatung.docx.pdf
PDF-Datei

2 8 9 - Student handbook - Excel

6.1 Infoblatt_Sprachcafés.docx.pdf
PDF-Datei
495 KB

7 8 8 - Studentenhandbuch - Excel
und Google Tabelle,pdf
PDF-Datei

8 & 9 - Exercices - Excel and Google
spreadsheat.lsx
Microsoft Excel-Arbeitsblatt

8 8.9 - Studentenhandbuch - Excel
und Google Tabelle.pdf

and Google spreadseat.pdf
oLl I Wiederherstellen

F-Datei
8 &9 - Stug . Fardermaglichkeiten.pdf
und Google Ausschneiden DF-Datei
B i 2K
PDF-Datei Léschen KB
11. Fahrtko: . 5. Anlage 8 Dokumentation
PDF-Datei Eigenschaften nsichtnahme_ EA.pdf

299 KB

PDF-Datei

Malteser Hilfsdienst e.V — Di6zese Miinchen-Freising — Malteser Jobmentoring



Malteser

...weil Nihe zihlt.

Ubung: Datei speichern, 16schen und wiederherstellen

- Offne ,,Word”

- Tippe einen Text

- Speichere das Dokument

- Schliefle das Programm

- Losche die Datei

- Finde die Datei im Papierkorb und stelle sie wieder her
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