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Aufbau der Ordnerfenster

X Elemente des Ordnerfensters
Ansichten des Inhaltfensters
X Sortieren des Inhaltfensters

X

Ihren Bedulrfnissen an und sortieren den Inhalt eines Ordners.

Elemente des Ordnerfensters

1. Offnen Sie den Computer oder Windows-Explorer.

Nach dieser Ubung kennen Sie den Aufbau der Ordnerfenster, passen die Ansicht
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Weisen Sie die folgenden Elemente zu:
Adressleiste
Mentleiste (aktivieren Uber Organisieren — Layout)
Symbolleiste
Ordnerfenster
Inhaltfenster
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Ansichten des Inhaltfensters
1. Offnen Sie das Menli ANSICHT und wéhlen Sie Extra groBe Symbole, GroBe
Symbole, MittelgroBe Symbole, Kleine Symbole, Liste, Details oder Kacheln aus.

2. Sie kobnnen auch mit der rechten Maus in das Inhaltfenster klicken und
verschiedene Ansichten auswahlen.

Sortieren des Inhaltfensters

Offnen Sie das Meni ANSICHT und wahlen Sie Sortieren nach.
2. Wahlen Sie eine Option aus.

Sie konnen auch mit der rechten Maus in das Inhaltsfenster klicken und Uber das
Kontextmenu Sortieren nach auswahlen.

4. Haben Sie die Ansicht Details eingestellt, so kénnen Sie schnell mit einem Klick in
den Titel der entsprechende Spalte aufsteigend sortieren. Mit einem weiteren Klick
sortieren Sie absteigend.

Tipps

Wenn Sie sortieren, beachten Sie bitte:
» Zuerst werden alle Ordner sortiert, dann die Dateien.

» Innerhalb der Ordner und Dateien werden zuerst alle Zahlen, dann die Texte
sortiert.

» Und davor sind Ordner- und Dateinamen, die mit ! oder ~ beginnen. Diese Namen
kommen noch vor den Zahlen. Ich wende diesen Trick im Schulungsraum an -
damit ist mein Ordner immer der oberste.

Wenden Sie das eben erworbene Wissen praktisch an

» Durchforsten Sie C:\Users\Eigener Name. Andern Sie die Ansichten und
sortieren Sie den Inhalt.
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Theorie

1.  Wie kénnen Sie die Ansichten eine geodffneten Ordnerfensters andern?
2. Wie sortieren Sie den Inhalt eines Ordnerfensters?

Antworten

Im Internet kénnen Sie diese Fragen Online beantworten und korrekte Lésungen mit
Erkldrungen anzeigen lassen.
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