Arbeiten in Ordnerfenstern

Einfiigen von neuen Ordnern

Um neue Ordner anzulegen 6ffnet man das Ordnerfenster in dem dieser als Unterordner liegen soll. Im

Beispiel soll im Netzlaufwerk User10 (U:) auf dem Server vhs1\userdaten ein neuer Ordner mit dem

Namen
3800 Lieschen

angelegt werden:

Es wird das Ordnerfenster U:
geodffnet und in der Aufgaben-
spalte die Aufgabe .

_'j Meuwen Ordner erskellen

angeklickt.
In der rechten Spalte erscheint

Der Name Neuer Ordner ist
markiert und nach der Regel
Eingabe ersetzt Markierung
kann der Ordner durch einfa-
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User10 auf “vhs1'userdaten™ {U:)
Metzlaufwerk

Dateisystern: NTFS
Freier Speicher: 6,60 GE
Gesamtgrdfie: 7,75 GB

ches Eintippen den gewlinsch-
ten Namen erhalten:
3800 Lieschen

=

Die Eingabe wird durch die
Eingabetaste oder Enter-Taste
bestdtigt.

Die Symbole 5 und s rufen
immer eine Routine zur Neu-
anlage eines Ordners auf.
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Damit erhilt man obiges

Kontextmenii aus dem
man Neu wihlt und in
dem nachgeordneten

Ment den Punkt Ordner

anklickt
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Alternativ zu der Aufgabenaus-
wahl aus der linken Spalte kann
mit der rechten Maustaste in die
leere Inhaltsspalte rechts geklickt
werden.

Y| Microsoft Word-Dokument
Microsoft Cffice Access-Anwendung
|ﬂ MindManager-Map
Ej Microsoft PowerPaoint-Pr&sentation
¥ Adobe Photoshop-Eild
l-‘EI Microsoft Cffice Publisher-Dokurment
E"J Texkdakument
=) Wwavesound
EJ Microsoft Excel-arbeitshlatt
3 ZIP-komprimierter Ordner

Wenn die linke Spalte den Ordnerbaum ent-
hilt statt der Aufgabenliste, ergibt sich eine
dritte Moglichkeit zum Anlegen eines neuen
Ordners:

Das Menii von Datei aus der Meniileiste ent-
halt (wie das Kontextmenii oben) den Menii-
punkt Neu mit dem entsprechenden Unter-
menii, aus dem man den Meniipunkt

Ordner anklickt.
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Markieren von Objekten

Wird in der rechten Spalte eines Ordnerfensters ein Objekt (Ord-
ner oder Datei) mit der linken Maustaste angeklickt, so wird es
blau unterlegt, es wird markiert. Will man die Markierung wieder
aufheben, so klickt man an eine freie Stelle des Fensters.

Auf diese Art ldsst sich jeweils nur ein Objekt markieren, wenn
ein zweites Objekt angeklickt wird, so wird die Markierung des
ersten Objekts wieder aufgehoben.

Mochte man dennoch mehrere Objekte markieren, muss man die
Strg-Taste |Stra | gedriickt halten beim Anklicken neuer Objekte.

Liegen die Objekte in einer Liste fortlaufend hintereinander, so

klickt man das erste Objekt an und danach mit gedriickter Hoch-

stelltaste [ & | das letzte Objekt in der Folge.

{ Datel Ansicht Favoriten  Ext

? ‘Oz Will man alle Objekte im Fenster markie-

. ren, so klappt man das Menii Bearbeiten
. in der Meniileiste auf und wihlt den

Meniipunkt Alles markieren.
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P Alcs markicren EN
Markierung umkehren &

Das Zauberwort ,,Offnen*

Adresse (|5 R:\Ubungsmaterial\Ubungen

Typ: Microsoft Word-Dokument Autor: Herd 22,5 KB

& R:\(ibungsmaterial\ibungen

Datei Bearbeiten Arsicht Favoriten Extras 2

ozuruck > | Ordner Ev

? /7 ) Suchen

B8] Absatzformatierungsn_Ub.doc
38 Brieftauben_Tabelle.xls

3 \Brieftauben_(b s
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Details

Liefertermin_Ub.doc
Microsoft Word-Dokument

Attribute: Schreibgeschitzt %

Geandert am: Mittwoch, 6. November
2002, 13:53

Grofie: 22,5KB
Autor: Herdt Verlags GmbH

v | B Wechseinzu  Norton Antivirus @) -
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@Rechnung_ Offnen
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Klickt man eine Datei mit der rechten Maustaste an, so erhilt man das nebenste- ®luu rene  Drucken

hende Kontextmenii. Der Meniipunkt Offnen bedeutet hier, dass automatisch das
Programm aufgerufen wird, mit dem die Datei erstellt wurde. In diesem Pro-

gramm wird die Datei angezeigt.

(B f-ie st das zugehorige Programm nicht auf dem Computer in-
e stalliert (weil es von irgendeinem anderen Computer

Suchen...
Freigabe und Sicherheit... |
Senden an 3

Ausschneiden
Kopieren

Verknipfung erstellen

Umbenennen - i
Egenschaften zeige seines Inhalts
Loschen

stammt), so konnen Sie versuchen die Datei {iber den
Meniipunkt Offnen mit mit einem der auf Threm Computer installierten Program-
me zu 6ffnen, die als Auswahl angeboten werden.

Gffnen mit
Senden an

Ausschneiden
Kopieren

Verknipfung erstellen
Léschen
Umbenennen

Eigenschaften

Klickt man einen Ordner mit der rechten Maustaste an, so erhélt man ein geringfii-
Loschen gig anderes Kontextmenii. Hier bedeutet Offnen das Offnen des Ordners und An-

In den obigen Kontextmeniis tritt der Befehl Loschen auf. Er bewirkt, dass markierte Objekte in den

Papierkorb verschoben werden.
Kopieren, Ausschneiden und Einfiigen

Die drei Begriffe sind sehr anschaulich zu verstehen. Dabei spielt die Zwischenablage, e¢in unsichtbarer
Speicherbereich, eine wichtige Rolle. Die Zwischenablage nimmt in einem Zwischenschritt zwischen Kopieren
bzw. Ausschneiden und Einfiigen eine Kopie der zu bearbeitenden Objekte auf, bzw. einen Verweis auf die Ob-
jekte. Die Zwischenablage kann aber jeweils nur eine Kopie enthalten. Bei erneutem Aufruf von Kopieren bzw.
Ausschneiden wird der alte Inhalt der Zwischenablage iiberschrieben.

Kopieren:

Ausschneiden:

Einfiigen:

Markierte Objekte kann man kopieren, d.h. eine Kopie der Objekte wird in der Zwischenablage
abgelegt. An der urspriinglichen Position bleiben die Objekte unverdndert erhalten.

Wie beim Kopieren wird auch hier eine Kopie der markierten Objekte in der Zwischenablage
abgelegt. Die urspriinglich markierten Objekte werden jedoch geloscht nach dem Einfligen an
anderer Position. Im Gegensatz zum Befehl Loschen bleibt jedoch eine Kopie der Objekte in
der Zwischenablage erhalten und kann an neuer Position wieder eingefiigt werden.

Eine Kopie des Inhalts der Zwischenablage wird an der Position des Cursors eingefiigt. Der In-
halt der Zwischenablage wird dabei jedoch nicht geloscht und kann an anderen Stellen wieder-
holt eingefiigt werden, bis durch erneute Befehle ,Kopieren‘ oder ,Ausschneiden der Inhalt
der Zwischenablage iiberschrieben wird. Der Befehl wird bei leerer Zwischenablage im Kon-
textmenii nicht angeboten
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