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	Der Windows-Explorer



	Für was gut?
	Bisher haben wir vor allen Dingen mit Microsoft Word gearbeitet. Außer Word gibt es natürlich noch viele andere Programme, die für andere Zwecke optimiert sind.

So konnten wir ohne Probleme unter Word Ordner anlegen, wir konnten Ordner und Dateien auch wieder löschen... Wollen Sie jedoch mehr mit Dateien und Ordnern arbeiten, so benötigen Sie den Windows-Explorer - ein Programm, welches nur zu diesem Zweck geschaffen wurde.



	[image: image1.png]


 des Windows-Explorers
	Den Windows-Explorer starten sie (wie jedes Programm) über das Start-Menü. 

Wegweiser: Start>Programme>[image: image2.bmp] Windows-Explorer



	Programm-bereiche des Windows-Explorers
	Nun kommt ein Screenshot des Windows-Explorers:
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Bild 1: Der Windows-Explorer

Bei ihnen kann der Windows-Explorer auch etwas anders aussehen- je nachdem, welche Version von Windows Sie benutzen! Die grundlegende Funktionsweise ist aber in jeder Version dieselbe.

Ganz oben sehen Sie die Menüleiste:
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Diese Menüleiste funktioniert ganz genauso wie die in Word;-) Wenn Sie auf einen Menüpunkt klicken, zeigt ihnen der Windows-Explorer eine Liste (=Menü) mit Funktionen an, die mit dem Punkt „Datei“ zu tun haben.

Darunter sehen Sie verschiedene Symbole – mit diesen können Sie manche Punkte schneller aufrufen, als wenn Sie die Menüleiste benutzen. 

Sie sehen, dass der untere Teil des Fensters in zwei Bereiche aufgeteilt ist: 

· eine Auswahl aller Speicherorte und Ordner des Computers (im linken Bereich)

· eine Liste aller Objekte (dazu zählen mal Dateien und Ordner), die sich in einem bestimmten Speicherort befinden.

Mehr dazu erfahren Sie im nächsten Kapitel...



	Der linke Bereich
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f vestion

= 2) Eigene Deteien
{2 Corel User Files
(5 Eigene Bider
2 Tina

{8 arberspltz

8 3viDiskette (4)

=1,

1 $§W9SGE5. 445

{21 BORLANDC

{21 Canord

{21 Dokumente und Einstelungen

£ Eigene Dateien

{21 FounD.0o0

2 info

£ stals

3 mirc

{21 Meuer Ordner

ISp

1 Programme

2 siss

] web

20 wings

21 WiNDOWS.

20 winnT

@E)

1) ospricont ()

() Systemsteusrung

Hetzwerkumgebung

Papierkorb

Internet Explorer
WS_FTP Pro Explorer





Die Ordner-Ansicht

In diesem Bereich sehen Sie in einer sog. »Baumansicht« eine Liste aller Ordner im Computer, in denen Daten gespeichert werden können.

Ganz oben steht der »Desktop«, auf deutsch auch »Schreibtisch« genannt. Die nachfolgenden Ordner sind diesem Desktop »untergeordnet«, erkennbar daran, dass diese Ordner weiter nach rechts eingerückt sind.

Zum Beispiel sehen Sie etwas weiter unten den [image: image6.bmp]. Dabei handelt es sich um Ihren Computer, auch erkennbar an dem kleinen Computerbildchen davor. Der »Arbeitsplatz« befindet sich »auf dem Schreibtisch«, ist diesem also untergeordnet.

Genauso die [image: image7.bmp] oder ihre Festplatte (C:) – diese sind ja wiederum in ihren Computer eingebaut. Unterhalb der Festplatte sehen Sie die Ordner, welche der Festplatte untergeordnet sind, z.B. auch [image: image8.bmp]. Die Punkte, die weiter unten kommen, brauchen Sie erst mal nicht zu interessieren.

Sie können die untergeordneten Ordner eines Ordners ein-/ausblenden, indem Sie auf das [image: image9.bmp] oder das [image: image10.bmp] davor mit der Maus klicken. Beim [image: image11.bmp]-Klick werden die Ordner „ausgeklappt“, beim Klick auf das [image: image12.bmp] wieder „eingeklappt“. 

Wenn Sie nun auf einen Ordner mit der linken Maustaste klicken (nicht auf das [image: image13.bmp] oder [image: image14.bmp], sondern auf das [image: image15.bmp]–Symbol oder dem Ordnernamen) wird der Ordnerinhalt im Fenster rechts daneben angezeigt.



	
[image: image16.wmf] 


	Übung! 

Legen Sie eine Diskette in ihr Diskettenlaufwerk ein und suchen Sie das Diskettenlaufwerk in der linken Ordneransicht. Klicken Sie die Diskette an, und schauen Sie sich den Inhalt der Diskette an.

	
	

	Der rechte Bereich
	Wie oben beschrieben sehen Sie hier den Inhalt eines Ordners. 
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Bild: Inhalt eines Ordners

In dem obigen Bild sehen sie den Inhalt des „Lokalen Datenträgers (C:)“ (siehe oben links). Dieser Inhalt besteht hier sowohl aus Ordnern (gelbes Ordnersymbol [image: image18.bmp]) als auch aus Dateien (andere Symbole). Der Computer unterscheidet zwischen verschiedenen Arten von Dateien. So gibt es z.B. Microsoft-Word-Dateien, welche beim Speichern eines Word-Textes angelegt werden. Es leuchtet nun ein, das Dateien, in denen normales Texte abgespeichert werden, anders beschaffen sein müssen als Dateien, in denen z.B. ein Bild, ein Video oder ein Musikstück gespeichert sind. Zusätzlich gibt es auch noch Dateien, die von Programmen (z.B. Windows oder Word) verwendet werden.

Um welchen Typ es sich nun handelt, erkennen Sie 

· an dem Symbol vor dem Dateinamen (z.B. das Word-Symbol [image: image19.bmp])

· an der Beschreibung der Datei (in einer Spalte rechts neben dem Dateinamen) – allerdings nicht in jeder Ansicht sichtbar.

Ansonsten sehen Sie noch weitere Informationen zu den Dateien, z.B.

· Dateigröße (Bsp.: ein Text mit 20 Seiten Länge benötigt mehr Platz als ein Text mit 2 Zeilen!)

· Erstellungsdatum und Uhrzeit
Sie können auch im rechten Fenster einen Ordner öffnen. Machen Sie einfach einen Doppelklick darauf.

	Umbennen von Dateien
	Nun kommen wir zu den eigentlichen Funktionen des Windows-Explorers.

Zuerst benennen wir eine Datei um. Machen Sie dies bitte nur mit Dateien, die Sie selber angelegt haben (z.B. Word-Texte), nicht mit Dateien, die von Windows oder Word,… benötigt werden.

Suchen Sie die entsprechende Datei, so wie oben beschrieben. (z.B. klicken Sie links auf den Ordner [image: image20.bmp], und suchen Sie einen Word-Text, dem Sie einen anderen Namen geben wollen)

Klicken Sie nun auf den Dateinamen mit der rechten Maustaste, es erscheint ein Menü (= eine Auswahl) von Funktionen, welche die angeklickte Datei betreffen).
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Das Kontextmenü „Datei umbenennen“

Sie wählen nun den Punkt umbenennen. Danach verschwindet das Menü wieder und der Dateiname ist nun blau hinterlegt([image: image22.png]


). Geben Sie nun einfach einen neuen Namen ein - der alte wird automatisch überschrieben.



	Dateien löschen?
	Wenn Sie eine Datei nicht mehr benötigen, so können Sie diese Datei löschen. Suchen Sie diese Datei und klicken Sie wieder mit der rechten Maustaste darauf. Nun wählen Sie nicht „Umbenennen“, sondern „Löschen“. Auf die nachfolgende Sicherheitsabfrage („Wollen diese Datei wirklich in den Papierkorb verschieben“) antworten Sie einfach mit „Ja“ – die Datei ist nun gelöscht und nicht mehr zu sehen.

Falls die Datei jedoch nur versehentlich gelöscht wurde, so können Sie diese aus dem „Papierkorb“ wiederherstellen. (kommt vielleicht später;-)



	Dateien kopieren
	Suchen Sie die Datei aus, die sie an einen anderen Speicherort kopieren wollen. Nun klicken Sie mit der rechten Maustaste auf diese Datei und lassen Sie die Maustaste gedrückt. Wenn Sie jetzt die Maus verschieben, sehen Sie den Dateinamen unterhalb des Mauszeigers. Sie können nun mit dem Mauszeiger auf den Zielordner (in der linken Baumansicht) zeigen und dort die Maustaste loslassen. Nun wählen Sie aus dem erscheinenden Menü den obersten Punkt „Datei kopieren“:[image: image23.png].
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Die Datei befindet sich jetzt auch in diesem Ordner. 



	Verknüpfungen
	Was sind Verknüpfungen? 

Wenn Sie eine Datei in der Dateiliste sehen, erkennen Sie auch gleich, um was für eine Datei es sich handelt. 

Ein Beispiel: Sie sehen folgende Datei: [image: image24.png]) ie aufenpolitischen Vertrage der Weimarer Re... 166 KB Microsoft Word-Dok.




Schon am Word-Symbol vor dem Dateinamen erkennen Sie, dass es sich um eine Word-Datei handelt. Wenn Sie nun einen Doppelklick auf die Datei machen, so öffnet der Windows-Explorer selbstständig Microsoft Word und zeigt den entsprechenden Text an. Man sagt dann dazu „Die Word-Dateien sind mit Microsoft Word verknüpft“.

Wenn Sie also einen bestimmten Text suchen, können Sie dies auch im Windows-Explorer machen. Öffnen Sie den Text kurz und wenn’s der falsche ist so können sie ihn ja gleich wieder mit dem [image: image25.bmp]-Knopf schließen.
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