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Den Explorer kennenlernen
Abbildung 1 - Explorer

Den Explorer offnen 6ffnen
@ Der Explorer stellt die Zentrale fiir das Arbeiten mit Ihrem Computer dar, er

fungiert als Datei-Manager. Suchen
@€ Der Explorer kann immer dann verwendet werden, wenn Dateien z.B. Dateien Uerall

geoffnet, verschoben, kopiert oder gesucht werden sollen.
& Tippen Sie auf dem Startbildschirm a S Eeirdéind klicken Sie auf den Eintrag

Explorer -

alternativ . e
&€ Klicken Sie in der Taskleiste auf die Schaltfliche fiir den Explorer m Feg.:en,.nwelmem Umfang

a Ite rn ativ Suchinfos mit Bing geteilt werden

¢ ®@E
Laufwerke und Pfade

@ Auf Laufwerken werden die Daten gespeichert.
@ s existieren folgende Typen von Laufwerken

LokALE LAUFWERKE € Lokale Laufwerke (Datentriger) sind die in den Computer eingebauten o
Festplatten. -
LAUFWERKE FUR & Wechselmedien werden von Windows als Laufwerke angezeigt. )
WECHSELMEDIEN & Wechselmedien kdnnen sein CD/DVD, USB-Stick, usw. =
NETZLAUFWERKE & |st der Computer mit einem Netzwerk verbunden, werden dessen J

Laufwerke im Explorer angezeigt und kdnnen zur Arbeit genutzt werden.
& Netzlaufwerke befinden sich auf einem externen Computer.

@ Die verschiedenen Laufwerkstypen werden mit unterschiedlichen Symbolen dargestellt.
&€ Jedem Laufwerk wird von Windows ein Kennbuchstaben zugeteilt der mit einem Doppelpunkt versehen ist
(z.B. C:)

Wozu dienen Pfade ?
@ Pfade kennzeichnen den Weg zu einer Datei Abbildung 2 - Wozu dienen Pfade?
innerhalb des Dateisystems.

taudwerk koo semrr s arrmers oy > % Lokaler DatentragerC:
@€ FEin Pfad besteht immer aus der
Laufwerkskennung, einer Liste von Ordnern I e e TR >l homepage
sowie einem Dateinamen. ORI SRR > ) clipart
i [Ordner s e o > | design
Datel fFisscacccc ot > | Coaching.jpg

e e e Pl

W e S Al

C:\homepage\clipart\design\coaching.jpg
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Im Explorer navigieren

Der Explorer
Abbildung 3 - Der Explorer

Ansicht

: 3 Ej M < :. [ Programm deinstallieren oder dndem
LJ . o x -l . @ - 1™ Systemeigenschaften
Eigenschaften Offnen Umbenennen  Auf Medien Netzlaufwerk Netzwerkadresse ystemsteuerung

zugreifen~ verbinden~  hinzufiigen &ffnen A& verwalten

Netzwerk System

1 ™ ) DieserPC » @ v ¢ “Dieser PC" durchsuchen @ P

A
¢ Favoriten 4 QOrdner (6)

Bl Desktop
& Downloads h Bilder

% Zuletzt besucht
1% Dieser PC Desktop
= Bilder

™ Desktop@ < Dokumente

| Dokumente @

& Downloads

¥ Musik Downloads
| My\Web Sites on MSN

# Videos

&, TI313045004 (C:)

a sicherung notebook - okt. 2014 (E:)

@ Sicherung (F3) Videos

ca e-books (G})

o Reserve (H:) v 4 Gerate und Laufwerke (9)
16 Elemente

( € |n der TITELLEISTE wird angezeigt, in welchem Ordner Sie sich befinden.

) @ Das MENUBAND ist unterteilt in
@ Register,
@€ Gruppenund
@€ Schaltflichen.

* & Die SYMBOLLEISTE FUR DEN SCHNELLZUGRIFF kann individuell an Ihre Bediirfnisse angepasst werden.

+ @& Der NAVIGATIONSBEREICH dienst zum schnellen Wechseln in der Ordnerstruktur und zur Auswahl von
Laufwerken und Ordnern.

. € |n der ADRESSLEISTE wird die aktuelle Position in der Ordnerstruktur angezeigt.
- @€ |m SucHreLD kann innerhalb des aktuellen Ordners nach Elementen gesucht werden.

€ |m INHALTSBEREICH werden die Ordner und / oder Dateien mit Symbolen angezeigt.
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In der STATUSLEISTE werden Informationen Uber die ausgewéahlten Elemente angezeigt.

Abbildung 4 - Symbolleiste fiir den Schnellzugriff anpassen

Die Symbolleiste fur Computer | Ansict ~ @
den Schnellzugriff J 4 F ¢« = R S "onnndinstenn o neem ®
Eigenschaften Offne Auf Medien Netzlaufwerk Netzwerkadresse  Systemste -
anpassen zugreifen~ verbinden~  hinzufdgen &ttn far den Sc aber dem M anzeigen
& Klicken Sie mit der 2B - i
28 -
rechten Maustaste T % » DieserPC » ve et PC" durchsucher P
auf das Element % Favoriten (2 = 4 Ordner (6) 2
dass der B Desktop
. # Downloads h Bilder
Symbolleiste % Zulett besucht
hinzugefigt . ;
1% Dieser PC @ esktop
werden soll. £ Bilder s
& Wahlen Sie aus B IS ootumene
dem Kontextmenii % Downloads
. ¥ Musik }‘ Downloads
den Eintrag Zur D) My Web Stes oo S
SYMBOLLEISTE FUR 2 ‘T’::::;m(c) U i
DEN SCHNELLZUGRIFF s sicherung notebook - okt. 2014 (E)
HINZUFUGEN ( . o . Videos
Ca Reserve (H) v 4 Geréte und Laufwerke (9) v
16 Elemente -

Den Navigationsbereich nutzen

& |m oberen Bereich wird der Eintrag Favoriten) angezeigt.

€ |m Bereich Favoriten werden die Eintrige Desktop, Downloads und zuletzt besuchter Ordner zur Verfiigung
gestellt.

& Uber den Bereich Dieser PG haben Sie schnellen Zugriff auf lhre Bilder, Videos und alle anderen

Dokumente des Computers.

Die Ansicht des Explorers anpassen

Die verschiede nen Layouts im Uberblick

EXTRA GRORE € Diese Symbole sind insbesondere fiir Grafik- und
SYMBOLE Bilddateien geeignet.
GRORE & Es wird eine direkte Vorschau angezeigt.
SYMBOLE
MITTELGRORE e
SYMBOLE
KLEINE SYmBOLE € Die Ordner und Dateien werden als kleine Symbole @ Foewmn ey
. . o051t Fwdcdepa aveitn-Bex-peenid
nebeneinander angezeigt. 5 ; :
LISTE € Die Dateien und Ordner werden als Liste angezeigt. +Ehial
& BeiBedarf wird die Liste in mehreren Spalten B ompoce St
dargestellt. %3:2?;;;
H H a o fliantrga-gez-befreiung
€ Eine sinnvolle Ansicht, wenn der Ordner viele o sy
Ordner und Dateien enthalt. Dcvunto
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DETAILS ¢
@
KACHELN ]
@
INHALT @

In diesem Layout werden zusatzliche Eigenschaften
in verschiedenen Spalten angezeigt.

Nach welcher Spalte sortiert wird, erkennen Sie am
Pfeil ( im Spaltenkopf.

Die Ordner und Dateien werden als Symbole
dargestellt.

Neben der Miniaturansicht werden der Name
sowie weitere Informationen eingeblendet.

Neben dem Symbol werden der Name und der
Autor ( und das Anderungsdatum und die
DateigroBe ) angezeigt.

Das Layout einstellen
& Aktivieren Sie Im Register ANSICHT ( , Gruppe LAYouT) durch aktivieren der entsprechenden Option das
gewiinschte Layout.

Freigeben

- il Detailbereich
Navigationsbereich

[T Vorschaufenster

Ansicht

il Mitteigroge Symbole I [0] Gruppieren nach ~

5% Liste
Sortieren .,

= Kacheln nach~

#8 Kieine Symbole -
== Details
4= Inhalt s

©]

opa

Steganos Safe
034039 14

Pl ] Uhrriscksendung - atlas

(@13 Bororegeln
] Lo mgevate

CPUInfo

Abbildung 5 - Das Layout einstellen

L] Elementkontrollkastchen " <
= v
[[] Dateinamenerweiterungen -

Optionen
[[] Ausgeblendete Elemente 5

Das Layout DETAILS einstellen

Spalten und Bereiche einstellen

@ Die Fensterdarstellung innerhalb des Layouts DETAILS kann individuell eingestellt werden.

&€ Folgende Einstellungen sind méglich:

&€ maximieren und minimieren der Fensterdarstellung,
&€ Verinderung der GréRe einzelner Bereiche,
@ Individuelle Anpassung der Spaltenbreite.

@ Bestimmung der Spaltenanzahl,
@€ Anderung der Spaltensortierung.

Veranderung der Grol3e einzelner Bereiche

Abbildung 6 - BereichsgréRe verdandern

€« L 5 » Dieser PC » Dokumente
X Favoriten Name Anderungsdatum Typ GroBe
Bl Desktop @ Ashampoo Burning Studio 12
8 Downloads Cyberlink
=4 Zuletzt besucht Freemake
5 Bild1 InstantCDDVD
Losungen zur Prozent- und Zinsrechnun...  17.11
1% Dieser PC G=0 () Meine Datenquellen 11
£ Bilder @ . MyDigital Editions
# Desktop OneNote-Notizbucher
Dokumente opa
Ashampoo Burning Studio 12 Steganos Safe
CyberLink J 034039 14
Freemake E_]] abgegeben
InstantCDDVD % antrga-gez-befreiung

Losungen zur Prozent- und Zinsrechnung |-Dateien
(&) Meine Datenquellen

1) benutzerhandbuch drucker dell 2330dn M 0
&) Buroregeln 7.05.2015 17:57 Microsoft Word-

&€ Zeigen Sie mit der Maus auf die Begrenzungslinie ( der Mauszeiger verdndert seine Form )
&€ Ziehen Sie die Begrenzungslinie mit gedriickter linker Maustaste in die gewiinschte Richtung.
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Anpassung der Spaltenbreite
Abbildung 7 - Spaltenbreite anpassen

@© ~ 1 kI » DieserPC » Dokumente

ra— Name <k Anderungsdatum  Typ Groe
Bl Desktop J. Ashampoo Burning Studio 12
& Downloads |, CyberLink
= Zuletzt besucht .. Freemake
4 Bild1 ). InstantCDDVD
\. Losungen zur Prozent- und Zinsrechnun...
1™ Dieser PC (2] Meine Datenquellen
& Bilder |. My Digital Editions
s Desktop 1. OneNote-Notizbicher
'/ Dokumente ). opa
J. Ashampoo Burning Studio 12 J. Steganos Safe
. CyberLink P 03403914 9 KB
|, Freemake @) abgegeben K8
). InstantCDDVD X antrga-gez-befreiung KB
. Losungen zur Prozent- und Zinsrechnung I-Dateien @_] benutzerhandbuch drucker dell 2330dn KB
(&] Meine Datenquellen @) Buroregeln KB

@€ Zeigen Sie mit der Maus auf die rechte Spaltenbegrenzung c und ziehen Sie mit dem veradnderten
Mauszeiger > die Spaltenbegrenzung bei gedriickter linker Maustaste in die gewlinschte Richtung.

Spaltenanzahl einstellen
Abbildung 8 - Spaltenanzahl einstellen

m Start Freigeben  Ansicht @

L__| [ 1] Vorschaufenster ) Extra groBe Symbole &l GroBe Symbole ¥ MittelgroBe Symbole I [] Gruppieren nach ~ [] Elementkontrolikastchen =)
- | Detailbereich 4 Kleine Symbole % Liste == Details U Spalten - @ Oo s
hegmlonberty = Kachein 4 Inhatt 5?,::.’5" {7 Groge aller Spalten anpassen  [] Ausgeblendete Elemente Oetionan
«  Anderungsdatum =
& Aktivieren Sie im Register ANSICHT ( , Gruppe v W
AKTUELLE ANSICHT ) das Symbol SPALTEN HINZUFUGEN * 7 ™ i :
i) spatten hinzutagen ~ Aiacen L@ 1 —
.. . . . . Kategorien Moo
@ Aktivieren Sie in der Liste + das gewiinschte Element ,.,,,:mw P
durch Anklicken mit der Maus Ttel o
@& Uber den Eintrag SPALTEN AUSWAHLEN , konnen Sie das @ # 7 .
. " - e e
Dialogfenster DETAILS AUSWAHLEN - 6ffnen.
Anderung der Spaltensortierung
& Klicken Sie auf den Spaltenkopf und ziehen Sie diesen Abbildung 9 - Spaltenanordnung dndern
bei gedriickter linker Maustaste in die C::)
gewlinschte Richtung. Name . Anderur Andeqggsdatum GroBe
J. Ashampoo Burning Studio 12 08.07.2015 21:31 Dateiordner
|, CyberLink )
Freemake
J. InstantCDDVD

Lésungen zur Prozent- und Zinsrechnun...
(&) Meine Datenquellen

I My Digital Editions

. OneNote-Notizbicher

i opa
Abbildung 10 - Gruppieren nach...
Gruppieren und sortieren | Mo
S?.:leh':" [7] GroBe aller Spalten anpassen
Dateien und Ordner in Grup pen anzeigen —
&€ Aktivieren Sie im Register ANSICHT, Gruppe AKTUELLE ANSICHT die Schaltfliche f:::,ungmmm
GRUPPIEREN NACH ( . v
Wiahlen Sie aus dem Listenfeld) die gewlinschte Kategorie durch Anklicken mit der Sise
Maus aus. E‘:"':':“"
@€ Uber die Schaltfliche SPALTEN AUSWAHLEN * konnen Sie das Dialogfenster ) . {l I
DETAILS AUSWAHLEN 6ffnen. Markierungen
Titel
© 11.07.2015 | SpaRen suswibitfi @
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Das Vorschaufenster und der Detailbereich

Vorschaufenster einblenden

Abbildung 11 - Vorschaufenster einblenden

Sut  Feigeben | Ansnt -~ @

=3 (D"j\lolurummﬂt! BB Extra groBe Symbole &) GroBe Symbole &3 MittelgroBe Symbole I [©) Gruppieren nach ~ [ erementkontrolikastchen 3 7 ‘J
i [ Detailbereich 4] Kieine Symbole 5% Liste = Details l) spaiten hinzutagen ~ [ Dateinamenerweiterungen -~ -
Navigationsbereich s - . Sortieren = Ausgewshite Optionen

2 £ Kachein i Inhart T hache [ Groge aller Spaiten anpassen Ausgeblendete Elemente  Elemente ausblenden &
<l =
®© ~ 1 [l » DieserPC » Dokumente v & | “Dokumente durchsuchen 9
i Favoriten Homma i
B Desktop Ashampoo Burning Studio 12
8 Downloads )i Cyberlink
i Zuletzt besucht Freemake
5 Bild1 InstantCDDVD
)i Losungen zur Prozent- und Zinsrechnun...
% Dieser PC (&) Meine Datenquellen
£ Bilder ) My Digital Editions
I Desitop Ji OneNote-Notizbicher
}! Dokumente )i opa
Ashampoo Burning Studio 12 L/ Steganos Safe
). Cyberlink 5 03403914
). Freemake @) sbgegeben
)i InstantCDDVD 9 antrga-gez-befreiung
L. Lesungen zur Prozent- und Zinsrechnung |-Dateien &) benutzerhandbuch drucker dell 2330dn
(&) Meine Datenquellen &) Baroregein
)i My Digital Editions __ CPUInfo

J. OneNote-Notizbacher & ElsterFormular-16.0.20150113p

@ Aktivieren Sie im Register ANSICHT, Gruppe BEREICHE das Symbol VORSCHAUFENSTER ( .
& Am rechten Ordnerrand wird das VORSCHAUFENSTER ) eingeblendet.

Detailbereich einblenden
Abbildung 12 - Detailbereich einblenden

[ Datel BT Freigeben Ansicht AT
— Tl Vorschaufenster Bl Extra groBe Symbole &) GroBe Symbole 3% Mitteigrote Symbole I [©] Gruppieren nach ~ ] Elementkontrollikastchen 3 =]
ol @ T8 Detailbereich 8 Kieine Symbole 35 Uste = Detalls ) satten hinzutagen = ] DateinamenerweRerungen ; =

Rt = oo PP e e sty | L stondets emats' oot | Ootionen
<0 =
G ~ 1kl » DieserPC » Dokumente
¢ Favoriten Sane
B Desktop Ji Ashampoo Buring Studio 12
8 Downloads )i Cyberlink
1 Zuletzt besucht Freemake
5 Bild1 L InstantCODVD
)i Losungen zur Prozent- und Zinsrechnun...
% Dieser PC (&) Meine Datenquelien
£ Bilder )i My Digital Editions
it Desktop J: OneNote-Notizbacher
| Dokumente b opa
)i Ashampoo Buming Studio 12 Steganos Safe
Il Cyberlink % 034039_14
| Freemake @) abgegeben
J. InstantCDDVD 5 antrga-gez-befreiung
)i Lésungen zur Prozent- und Zinsrechnung |-Dateien ) benutzerhandbuch drucker dell 2330dn
(& Meine Datenquellen ) Baroregeln D
Textdokument k8

)i My Digital Editions __ CPUInfo 08.11.2014 16:28

&€ Aktivieren Sie im Register ANSICHT, Gruppe BEREICHE das Symbol DETAILBEREICH *
&€ Am rechten Ordnerrand wird der DETAILBEREICH + eingeblendet.
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