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Wie halte ich Ordnung auf meiner Festplatte? 
 
Was hältst du von folgender Ordnung? 
Du hast zu Hause einen Schrank. Alles was dir im Wege ist, Zeitungen, Briefe, schmutzige Wäsche, 
Essensreste, Küchenabfälle, saubere Wäsche etc. legst du einfach in diesen Schrank. Wenn er voll ist, 
schliesst du ihn ab und stellst ihn in den Keller und kaufst einen neuen Schrank. 
Genauso gehen viele mit ihrer Festplatte um. 
 
Das darf nicht sein. Auf einer Festplatte muss Ordnung herrschen, sonst suchen wir dauernd und 
verlieren nicht nur Zeit sondern auch Daten. 
 
Stellen wir uns die Festplatte als einen Schreibtisch vor: 

 
 
Die Oberfläche ist der Desktop, darauf arbeiten wir, nehmen Programme und Dateien aus den 
Schubladen und versorgen sie dann wieder an der richtigen Stelle. 
 
Die Schubladen sind die Harddisk, die in zwei, drei oder mehr Bereiche aufgeteilt wird. 
 
Jeder dieser Harddiskteile soll für einen anderen Bereich reserviert sein. 
System, Programme, Dateien, Bilder, Musik, Downloads etc. gehören jeweils in einen eigenen 
Bereich und wir sollten uns angewöhnen, für gleiche Teile immer wieder den gleichen Bereich zu 
verwenden. 
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Das System schafft sich normalerweise selbst einen Bereich mit dem Namen Windows. 
 
Für die Dateien stellt Windows den Ordner ‚Eigenen Dateien‘ mit den Unterordnern ‚Eigene Bilder‘ 
und ‚Eigene Musik‘ zur Verfügung. Meistens genügt diese Einteilung nicht und es braucht eine feinere 
Unterteilung. Wie das gemacht wird, lernen wir später. 
 
Programme werden meistens einfach auf der Standarddisk (also auf C: ) gespeichert und dort in 
einen Ordner Programme abgelegt. Es muss aber bei der Installation eines neuen Programms darauf 
geachtet werden, dass es in diesen Ordner installiert wird. 
 
Wie schaffe ich mir einen Überblick über den Inhalt meiner Festplatte? 
 
Windows stellt mir das Systemprogramm ‚Arbeitsplatz‘ zur Verfügung. 
Wenn ich es mit einem Doppelklick öffne, dann erhalte ich zuerst einmal eine Übersicht über die 
vorhandenen angeschlossenen Geräte. 

             
 
Mit einem Doppelklick auf ‚Lokaler Datenträger C:‘ öffnet sich das Inhaltsverzeichnis, das heisst wir 
sehen die darauf gespeicherten Ordner. 

 
Wir können den Ordner Programme finden, sowie den Ordner Windows. Der Ordner ‚Eigene Dateien‘ 
befindet sich als Unterordner im Ordner ‚Dokumente und Einstellungen‘. Durch einen Doppelklick auf 
diesen Eintrag öffnen wir nun dieses Inhaltsverzeichnis. 
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Klicken wir mit der Maus nun doppelt auf ‚eigene Dateien‘, dann öffnet sich dieser Ordner und wir 
sehen seinen Inhalt. 

 
Je nachdem wie viel wir schon gearbeitet haben, ist dieser Ordner fast leer (wie im Beispiel) oder 
eben übervoll. Dann macht es Sinn, in diesen Ordner etwas Struktur zu bringen. 
 
Wir haben jetzt gelernt, wie man sich auf der Festplatte umsieht. 

- Mit Doppelklick öffnet man einen Ordner 
- Mit Klick auf das Schliessen-Symbol  schliessen wir ihn wieder. 
- Das Öffnen und Schliessen eines Ordners verändert ihn nicht. 

 
 
Nun untersuchen wir folgende Fragen: 

- Wie erstelle ich an einer beliebigen Stelle einen neuen Ordner? 
- Wie speichere ich eine Datei in einem von mir gewählten Ordner? 
- Wie lade ich eine Datei aus einem von mir gewählten Ordner? 
- Wie verschiebe ich Dateien von einem Ordner in einen anderen Ordner? 

 
 
Wie erstelle ich einen neuen Ordner? 
 
Als erstes bewege ich mich im Verzeichnis an die Stelle, an der ich einen neuen Ordner erstellen 
möchte! 
Beispiel: Ich möchte im Ordner ‚Eigene Dateien‘ einen Ordner ‚Computeria‘ erstellen!  
Ich öffne also den Ordner ‚Eigene Dateien‘! 
 

 
Jetzt öffne ich im Menu Datei das Untermenu Neu und klicke dort auf Ordner. 
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Es entsteht ein Ordner mit dem Namen ‚Neuer Ordner‘. Der Name ist markiert, so dass ich ihn gleich 
mit einem Namen versehen kann. 

 
Ich schreibe Computeria und drücke Enter (Return). 

 
Ein neuer leerer Ordner mit dem Namen Computeria wurde erzeugt! 
So kann ich an einer beliebigen Stelle einen Ordner erstellen.  
Habe ich einen Ordner an der falschen Stelle erzeugt, dann markiere ich ihn und drücke Delete. 
Schon ist er weg. 
 
Wie speichere ich eine Datei im neuen Ordner? 
 
Will ich jetzt meine Datei in diesem Ordner speichern, dann klicke im Menu Datei auf ‚Speichern 
unter‘, es erscheint ein Fenster: 

 
In diesem Fenster klicke ich auf die Ordnerübersicht. 
Es erscheint die Ordnerübersicht. Mit dem Rollbalken rechts suche ich jetzt den Ordner ‚Eigene 
Dateien‘ und klicke ihn an. 
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