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Windows Kapitel 7 Ordner
Lektion 1 Ordner erstellen

In dieser Lektion legen Sie Ihre Dateien iibersichtlich in Ordnern ab und

iiberlegen sich, wo diese Ordner gespeichert werden sollen. Sie lernen dabei,
Pfadangaben zu lesen und Bibliotheken zu nutzen.

@ Aufgabe

1. Ordner erstellen

Ubungsordner: ¥ Bildung_Ergebnis

Offnen Sie den Computer oder WINDOWS-EXPLORER. Arbeiten Sie auch mit den

Tasten + E

@Qvl | » Computer » KINGSTON (D) » CTdyou » 2Windows7 ¥ — —
Organisieren v Freigeben fir v Neuer Ordner = v (il @
4% Favoriten 2 Name : Anderungsdatum Typ GroBe
Bl Desktop . 1_Kapitel Grundlagen 02.11.2011 21:04 Dateiordner
8 Downloads . 2_Kapitel Mit Programmen arbeiten Basi... 02.11.2011 20:52 Dateiordner
] Zuletzt besucht £ . 2windows7alt 02.11.2011 21:04 Dateiordner
. 3_Kapitel Arbeiten mit Programmen II 02.11.2011 20:52 Dateiordner
4 3 Bibliotheken . 4 Kapitel Einstellungen 02.11.2011 20:52 Dateiordner
> (=) Bilder . 5_Kapitel Dateien 02.11.2011 20:53 Dateiordner
| Dokumente . 6_Kapitel Feinheiten 02.11.2011 20:54 Dateiordner
J’ Musik . 7_Kapitel Ordner 02.11.2011 20:56 Dateiordner
B videos . 8_Kapitel Suchen 02.11.2011 21:00 Dateiordner
. 9_Kapitel Internet 02.11.2011 20:50 Dateiordner
4% Computer . 10_Kapitel Weitere Dienste und Multime... 02.11.2011 21:03 Dateiordner
&, Lokaler Datel . 11 _Kapitel Gesamtuebungen und Frage... 0211.2011 20:51 Dateiordner
4 o KINGSTON (D) . 12 Kapitel Lernzielkontrolle 0211.2011 20:51 Dateiordner
j/ alfie . Bilder 02.11.2011 20:50 Dateiordner
d) audiobooks @) Sprachausgabe.docx 06.06.2010 15:47 Microsoft Word-D.. 28 KB
d) briaf gschriebm @) Zubereitung Rohrwackl.docx 23.07.2010 09:19 Microsoft Word-D.. 13k8
d) brief musta ) Zutagen Rohrwéckl.docx 23.07.2010 09:19 Microsoft Word-D.. 12KB
&) budin
. CG
. CT 2003
. CT eBay
. CT eigene Kurse
. CTdyou
. 1Einfuehrung
4 | 2Windows7
. 1 Kapitel Grundlag: _
17 Elemente




v

Links im Navigationsbereich sehen Sie die angelegten Favoriten, Bibliotheken
und Laufwerke mit den gespeicherten Ordnern. Im Detailbereich rechts sehen
Sie die angelegten Ordner und die Dateien (hier in der Detailansicht). Hinter
dem Eintrag Computer verbergen sich die Laufwerke, zB Festplatten, DVD,
usw. (siehe Abbildung).

Zum Offnen eines Laufwerks oder eines Ordners wihlen Sie eine der fiinf Méglich-

keiten:

v

v

2.

Klicken Sie in der @ ADRESSLEISTE auf einen Listenpfeil. Wahlen Sie einen
Ordner. Die Inhalte werden auch im Detailbereich angezeigt.

Klicken Sie einen @ LINKFAVORITEN oder eine BIBLIOTHEK an. Die Inhalte
werden auch im DETAILBEREICH angezeigt.

Klicken Sie einen Eintrag im © COMPUTER an. Die Inhalte werden auch im
DETAILBEREICH angezeigt.

Klicken Sie auf den @ Pfeil  vor einem Eintrag. Das Detailfenster dndert sich
nicht. Nur im NAVIGATIONSBEREICH 6ffnen Sie damit ein Laufwerk / einen
Ordner.

Der 4 bedeutet, dass der Ordner geschlossen (reduziert) ist, sich aber
weitere Unterordner darin befinden.

Klicken Sie einen © Eintrag doppelt im DETAILBEREICH an oder klicken Sie
einen Eintrag an und bestatigen Sie mit der M-Taste.

Pfadangaben

Sehen Sie in der Adressleiste nach — hier sehen Sie den gedffneten Pfad. In Windows 7
werden die Hierarchien mit Listenpfeilen getrennt (siehe Abbildung).

‘ @uv\ » Computer » KINGSTON (D) » CTdyou » 2Windows7 » ~ | 43 || 2Windows7 durchsuche 0

v

v

ZB C:\Dokumente\Bilder\Uraub.jpg bedeutet: Das Bild Urlaub.jpg ist im
Unterordner Bilder gespeichert. Der Unterordner Bilder ist im Ordner
Dokumente gespeichert, der wiederum am Laufwerk C abgespeichert ist.

ZB H:\CT4you\2Windows7\7_1.docx bedeutet: Das Dokument 7_1.docx ist
im Unterordner 2Windows7 gespeichert. Der Unterordner 2Windows7 ist im
Unterordner CT4you gespeichert, usw. Jeder Ordner bzw. jede Datei kann
exakt einen Ordner Uber sich haben. Ganz oben befindet sich das Laufwerk
(zB C: fur die Festplatte).

Erstellen Sie Ordner und Dateien im Computer bzw. WINDOWS-EXPLORER genauso
wie am DESKTOP: Klicken Sie mit der rechten Maus in den Detailbereich. Wahlen Sie
NEU | ORDNER bzw. wahlen Sie eine Datei und vergeben Sie einen Namen.

Im COMPUTER-Fenster bzw. WINDOWS-EXPLORER stehen Ihnen auch die Schaltflache
Organisieren und Neuer Ordner oder bei eingeblendeter Meniileiste auch das Menii
DATEI zur Verfligung.



Erstellen Sie im Ordner Dokumente folgende Ordner:
trainingdyou\windows
trainingdyou\windows\dateien
trainingdyou\word
trainingdyou\word\dokumente
trainingdyou\excel
trainingdyou\excel\mappen
trainingdyou\access
trainingdyou\access\datenbanken
trainingdyou\powerpoint
trainingdyou\powerpoint\praesentationen
trainingdyou\internet
trainingdyou\internet\recherchen
\trainingdyou\theorie

trainingdyou\theorie\fragen

Sie haben fur Ihr Computertraining eine Ordnerhierarchie erstellt und legen in den
kommenden Wochen Ihre Ubungen darin {ibersichtlich ab.

3. Bibliotheken

Bibliotheken sind eine neue Art, Dateien zu organisieren. Uber die vier Bibliotheken
Bilder, Dokumente, Musik und Videos greifen Sie schnell auf Ihre Daten zu.

Neue Bibliothek anlegen
Offnen Sie die BIBLIOTHEKEN und klicken Sie in der Symbolleiste auf die Schaltfliche
Neue Bibliothek. Vergeben Sie einen Namen.

Alternativ klicken Sie im Detailbereich der BIBLIOTHEKEN mit der rechten Maus und
wahlen NEU | BIBLIOTHEK.

In Bibliothek aufnehmen

Klicken Sie im WINDOWS-EXPLORER auf die Schaltflache In Bibliothek aufnehmen.
AnschlieRend wahlen Sie die Bibliothek aus, in die ein Ordner aufgenommen werden
soll.

Bibliothek-Eigenschaften

Klicken Sie mit der rechten Maus auf eine BIBLIOTHEK und wahlen Sie
EIGENSCHAFTEN. Sogar in dem geoffneten Dialogfeld ist es moglich, Ordner
hinzuzufiigen oder auch wieder zu entfernen.



Ubung

1. Erstellen Sie die rechts abgebildete Ordnerstruktur im Ordner P Bildung
Dokumente. Schreiben Sie die Pfadangaben auf, zB P Kemnct und Kulbur
Musi
Dokumente\Bildung us:lf
4 Naturwissenschaften
Dokumente\Bildung\Kunst und Kultur Mathematik
Physik
Dokumente\Bildung\Naturwissenschaft 4 Sprachen
K i h 4 Deutsch
Dokumente\Bildung\Sprachen Grammatik
Dokumente\Bildung\Sprachen\Deutsch Literatur
2 Englisch
Dokumente\Bildung\Sprachen\Englisch Grammatik
Texte
Vokabeln

Testen Sie Ihr Wissen
Wie erstellen Sie Ordner?
Wie benennen Sie einen Ordner?

Was ist ein Pfad?

el N

Wie reduzieren Sie die Ansicht eines Ordners?

/—Notizen \

\_ J

In der letzten Lektion In der ndchsten Lektion benennen, verschieben und kopieren Sie
Ordner.




