Computeria Rorschach

Wie halte ich Ordnung auf meiner Festplatte?

Was haltst du von folgender Ordnung?

Du hast zu Hause einen Schrank. Alles was dir im Wege ist, Zeitungen, Briefe, schmutzige Wésche,
Essensreste, Kiichenabfalle, saubere Wasche 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:

Harddiskteil

(Bildef, Musik etc.)

Harddiskteil
(System)

—

Harddiskteil Harddiskteil
(Private Dateien) (Programme)

Die Oberflache ist der De k[o , daydu
Schubladen und versorgen si

eiten wir, nehmen Programme und Dateien aus den
ieder an der richtigen Stelle.

Die Schubladen sind die Harddisk, die in zwei, drei oder mehr Bereiche aufgeteilt wird.

Jeder dieser Harddiskteile soll fir einen anderen Bereich reserviert sein.

System, Programme, Dateien, Bilder, Musik, Downloads etc. gehéren jeweils in einen eigenen
Bereich und wir sollten uns angewohnen, fur 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.

Fir die Dateien stellt Windows den Ordner Eigenen Dateien“mit den Unterordnern Eigene Bilder*
und Figene Musik “zur Verfligung. Meistens gendigt diese Einteilung nicht und es braucht eine feinere
Unterteilung. Wie das gemacht wird, lernen wir spéter.

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 Uberblick tiber den Inhalt meiner Festplatte?

Wlndows steIIt mlr das Systemprogramm Arbeitsplatz“zur Verfugung.
e, dann erhalte ich zuerst einmal eine Ubersicht (iber die

2 Arbeitsplatz

Advesse | ' Arbeitsplatz

Name

(& Gemeinsame Dokumente
) Dateien von Lisbing

Festplatten

Gerite mit Wechselmedien
5 DYD-RAM-Laufwerk (D1)
Andere

@ systemsteuerung
[ mobile Device

€] ) 7 ’- ) Suchen

Datel  Bearbeiten  Ansicht Favorken  Extras  ?

Tvp

Auf diesem Computer gespeicherte Dateien

Dateiordner
Dateiordner

Lokaler Datentrager
Lokaler Datentrager

CD-Laufwerk

Systemordner
Systemordner

Ordner

Freier Speicher | Kommentare

Bietet Ophionen zu. ..

Mit einem Doppelklick auf Jokaler Datentrager C: “6ffnet sich das Inhaltsverzeichnis, das heisst wir

sehen die darauf gespeicherten Ordner.

Datei  Bearbeiten Ansicht Favorten Extras 7

S 2

B (= 0 ckumente und Einstellungen

M5OCache
[S)Programme
[} [)WINDOWS

= ) suchen Grdner

Gréfie  Typ
Dateiordner
Dateiordner
Dateiordner
Dateiordner

X 9 [

Gesndert am

16.09.2007 17:42
20.09.2007 08:35
29.09.2007 10:14
22.09,2007 14:57

| [E] wechseh zu

Wir kannen 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 6ffnen wir nun dieses Inhaltsverzeichnis.

2554
me]
all
el

=4 Hame

Anwendungsdaten

[S)Deskiop

() Downloads
Druckumgebung

¢ Favariten
Lokale Einstellungen
hetzwerkumgebung
sendTo
() startmend
Yorlagen
EwWINDOWS
Zuletzt verwendete Dokumente
= nTUSER
ntuser. dat
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Datei  Bearbeiten  Ansicht  Favoriten  Extras 7

€] -3 /'?smen oner [ (37 X ©) [H]-

Adesse | ) Ci\pokumente und Einstelungenitiebing

Grafle  Typ
Dateiordner
Dateiordner
Dateiordner
Dateiordner
Dateiordner
Dateiordner
Dateiordner
Dateiordner
Dateiordner
Dateiordner
Dateiordner
Dateiordner
Dateiordner

1792KE DAT-Datei

1KE  Textdokument

Geandert am

22.09.2007 17:58
28.09.2007 20:38
26.09.2007 10:20
18.09.2007 23:23
29.09.2007 15:33
29.09.2007 11:27
18.09.2007 23:23
29.09.2007 10:14
18.09.2007 17:42
18.09.2007 23:23
18.09.2007 17:14
21.09.2007 11:32
29.09.2007 15:53
29.09.2007 15:33
29.09.2007 18:01
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Klicken wir mit der Maus nun doppelt auf gigene Dateien®, dann 6ffnet sich dieser Ordner und wir
sehen seinen Inhalt.

! M (=IE3 =13
& Figene Dateien Q@g‘

Datel  Beatbeiten  Ansicht Favoriten  Extras 7

€] D - | Osehen [ ome | [F X ¥ @

Advesse [ CriDokumente und EinstelungeniLishing|Eigene Datsien v Wechseln zu
Hame Grifle  Typ Geandert am

.ﬂE\qene Bilder Dateiordner 29.09.2007 11:41

dE\qene Musk. Dateiordner 19.09.2007 21:27

[ Updaters Dateiordner 19.09.2007 21:57

) ebCam Center Dateiordner 30.09.2007 21:00

@Hemz St&hlilassenlahresiber. .. 46 KB Microsoft OFfice Exc,..  28.09.2007 18:19

‘ﬁﬂwie halte ich Ordrung auf mei... FO2E KB Microsoft Office wa...  29.09,2007 16:02

Je nachdem wie viel wir schon gearbeitet haben, ist dieser Ordner fast leer (wie im Beispiel) oder
eben Gbervoll. Dann macht es Sinn, in diesen Ordner etwas Struktur zu bringen.

Wir haben jetzt gelernt, wie man sich auf der Festplatte umsieht.
- Mit Doppelklick 6ffnet man einen Ordner
- MitKlick auf das Schliessen-Symbol * schliessen wir ihn wieder.
- Das Offnen und Schliessen eines Ordners verandert 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 gewé&hlten Ordner?
- Wie lade ich eine Datei aus einem von mir gewéhlten 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
méchte!

Beispiel: Ich mdchte im Ordner Eigene Dateien“einen Ordner Computeria“erstellen!

Ich 6ffne also den Ordner Eigene Dateien

AN LA OE
) 5
st | ntusen. (PRR— LEX =
j fusschneiden | patei  Bearbeiten  Ansicht Favut\ten Extras 7 o AaBh( % i:::ﬂ'
LT = e | K€} D - P [Howe |5 F X ¥ | Tel o FOITASIOEN || Iy Marcieren -
Zwis #dresse | [0 CriDokumente und EinstellungeniLisbinglEigens Dateien v | [ wechseln zu || Bearbeiten
) hame: Grife | Tvp Gedndert am 2 N (ix]
et (2 Eigene Bilder Dakeiordner 20.09,2007 11:41
Adresse (3 ci dagene Musik Dateiordner 19.09,2007 21:27
Name [Dupdaters Datelordner 13.09.2007 21:57
Anwendungsd QWebCam Center Dateiordner 30.0%9.2007 21:00
CDesko E_]Heinz Stahlilassenlahresiber,.. 46 KB Microsoft Office Exc...  28.09.2007 18:19
DD 2 @W\E halte ich Ordrung auf mei... 4282 KB Microsoft Office Wa.., 01.10,2007 08:32
ownloads
Druckumgehurg
I)Eigene Dateie
Lf Favoriten
Lakale Einstell
Metzwerkumge
Jetzt 6ffne ich im Menu Datei das Untermenu Neu und klicke dort auf Ordner.
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Ca H9-0 B Arbeitsplatz |;”§”Xl

| start & B & Figene Dateien

e |
4 1 () Bearbeiten  Ansicht  Faveriten  Extras 7 > % 34 Suchen ~
: fraphe e
=
K’ ' Titel

3l Ersetzen
Formatvorlagen
@ VYerknipfung e [§ Markieren =
v | [ wechsein zu 5| Bearbeiten

Yerkniipfung erstellen
Zwischenablage Loschen

1 Aktenkoffer

L] E_th”Eh"r:” L] Bitmap cdndert am 78 &
igenschaften

Z _ CREMETEREN | ) Microsoft Office Word-Dokument 09,2007 11:41

o Schlieflen Eef] Microsaft Office PowerPoint-Prasentation .09.2007 21:27

= 4 ) Testdokument 02,2007 2L:57

:: ebCam Center E wav Audio 09,2007 21:00

5 ! |Heinz StahlilassenJahres: @ B FOffico Exel ibaiteblatt .09.2007 18:19

- 4] Wi halte ich Ordrung au ] il el 1.10,2007 0832

2 WinZip-Datei

Es entsteht ein Ordner mit dem Namen Neuer Ordner® Der Name ist markiert, so dass ich ihn gleich
mit einem Namen versehen kann.

(=] 3

& Eigene Dateien

= TR
& Ausschneidd @k patei  Bearbelten  Ansicht  Favorten Extras 7 7 AaBbC % Il% Suchen ~
=3 Kopieren a - |
Einfigen =
295 Format anq A =

2 g
al_ Ersetzen
. @ = e 5 Formatvarlagen
Qi - Q- F psuchen [ oner | [ 87 X ) Titel e e
Aidresse | CriDokumente und EinstellungeniLisbing|Eigane Dsteien | [ wechsein 2 el | SN £

Zwischenablage

Name -~ GriBe | Typ Gegndert am AT (i)
E\gene Gilder Dateiordner 29.09.2007 11:41
Eigene Musk Dateiordner 19.08.2007 21:27
(C)Updaters Dakeinrdnsr 19.09,2007 21:57
hWEhCam Center Dateiordner 30.09.2007 21:00
B Heinz Stahiilassen)ahresiiber... 46KB  Microsoft Office Exc...  28.08,2007 18:19

halte ich Ordrung auf mei... 4282 KB Microsaft Office Wo..,  01.10,2007 08:32
i dner Dakeiordrer 03.10.2007 17:04

Ich schreibe Computeria und drlicke Enter (Return).

Da) | H9-u y - Bildtools | Wie halte ich Ordnung auf meiner Festplatte - Microsoft Word nichtkommerzielle Verwe... - T X
Start Einflgen

& Eigene Dateien

G Helligkeit = T Bildel parei  pearbelten Ansiht Faverten Extras 7 |2 Austichten ~ Gz =
(D Kontrast ~ By sild 3 81 Gruppieren - &

o & - - uschneiden| =1 -

g Neu einfarben - %g Grafi Q 2l ‘4’) I} p Suchen [ Ordner [ 3 X 9 5k Drehen = Shsotem I

schriftgrad [E]

npassen | pdrease |55 CDokumsnts und EnstelungeniLisbinglEigens Dateisn | B weehsein zu

Hame = GréBe | Typ Gedndert am DIEA i
() Eigene Bilder Dateiordner 29.09.2007 11:41
! I d

[ Eigene Musk. Dateiordner 19.09.2007 21:27
(CUpdaters Dateiordner 19.09.2007 21:57
[E2webCam Center Dateiordner 30,08,2007 21:00
inz Stahlilassendahresiiber... 46KB  Microsoft OFfice Exc...  28,08,2007 18:19

ie halte ich Ordrung auf mei.. 4282 KB Microsoft Office Wo...  01.10.2007 08:32

ia Dateiordner 03.10,2007 17:04

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 driicke 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:
Zwischenablage =

g Bearbeiten

Speichern unter

Speichern jn: @ Gemeinsame Dokumente
F——— Gememsame Bilder

Vorlagen Gemeinsame Musik
Zuletat verwendete | (P Gomsinsame videos
Dokumente |2 symantec
(&} Desktop [ e halte ich Ordnung auf meiner Festplatte
1 wie halte ich Ordnung auf meiner Festplatte
(L) Eigene Datsien

J Arbeitsplatz

& Netzwerkumgebung

Datsiname: [iyie halte ich Ordnung auf sfeiner Festplatte
BatelyR:  forgDolument/

In diesem Fenster klicke ich auf die Ordneru/bersicht.

Es erscheint die Ordneribersicht. Mit dem Rollbalken rechts suche ich jetzt den Ordner Eigene
Dateien“und klicke ihn an.

R R R XN IR SR RN - IR TR TR [
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