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Egen Datenstruktuur

Nu hebbt wi uns eersten Rundgang dor den Explorer afslaten. As neegst wiillt wi stlven Ord-
ners erstelln un Datein in packen. Man toeerst:

Richtig apenmaken

So, as wi an den Explorer kamen siind, is dat ganz schéon umstandlich, nich? Eerst de Eigene
Datein apenmaken, denn de Ordnerliest dortobestelln. Dat geiht beter:

Explorer starten:
So geiht’t gau:
rechter Muusklick .
op’'n Arbeitsplatz, [ EREEE
denn in’'t Kontext-
menl Explorer
klicken...

» rechter Muusklick op Start

Offnen

Suchen. .. t!
i yerwalten

oder

» rechter Muusklick op Arbeitsplatz

oder
. Metzlaufwerk verbinden. ..
Eigene

e Start | Alle Programme | Zubehor | Windows-Explorer. Metzlaufwerk trennen. ..

Yerknipfung erstellen
Lischen

Noch beter is dat, wenn Se sik glieks to den Explorer stilvst E

en Verknippung erstellt:
Urnbenennen

e Na Start | Alle Programme | Zubehor gahn,

. . Eigenschaften
« den Indrag Windows-Explorer rechtsklicken, a

» ut dat Kontextment den Indrag
Senden an | Desktop (Verkntipfung erstellen) wahlen.
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Dordor hebbt Se en bestandige Verknlppung op den Desktop. Wenn Se ehr duppelklickt,
geiht foorts de Explorer op. Man de Verknlppung hett noch en désigen Naam. Se schall een-
fach Explorer heten. Se m66t ehr umnéémen.

Dat Umnoomen geiht dverall in Windows op de glieke Aart: 6ver’t Kontextmendi!
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Umnédmen

OfFfnen

Rechtsklickt Se dat Symbol vun de Verknippung,

Ausfihren als, .,

>
»  wahlt Se ut dat Kontextmenl Umbenennen, o n
>
>

&n Startmend anbeften

de olle Naam warrt nu markeert (blaag tnnerleggt),

Se tippt den niegen Naam eenfach éver den ollen Senden an

> un drickt Enter.

Ausschneiden

. Kopieren
Allens is nu trecht.

Yerknipfung erstellen
Lischen

Eigenschaften

Duppelklickt Se de Verknlippung nu.

Se landt wedder in den Ordner Eigene Dateien, un allens is, as
Se dat al kennt. Stellt Se sik de Ansicht Details in, dor hebbt wi
an’n mehrsten vun.
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Egen Ordners

Uns egen Ordner schall in den Ordner Eigene Datein liggen; in’t rechte Fenster mutt de In-
holl vun Eigene Dateien to sehn ween.

Niege Ordner

e a—

Rechtsklickt Se in den lerrigen Hinnergrunn

B riterbofiee vun’t rechte Fenster.
i
Armctt v | ) Mcrasalt Acoess-Armeeredang o Ut dat Kontextmen(, dat vortulg kimmt,

[ cpaniofica.om 15,1 Tabaie

£ Dpencffics.ong 1101 Zechnung

B Opesniftios. org 1001 Primsntstion
H CpasiOffecs. org 10001 Tt Dolarsant
[0 Teccokursent

Lischen richginggmachen Sroel | b

I L 5 ovieeari b

Exguinictaallas

wihlt Se Neu | Ordner. — Dat Unnermenii
vun’t Kontextmeni kann links orr rechts sit-
ten, dat kimmt jummers dor rut, ’neem dat
Platz hett.

* En niege Ordner kiimmt vortutg. Windows

hett em vorlopig den Naam Neuer Ordner
geven, avers Windows rekent al dormit, dat Se dat annern willt; dorim is de Naam al
markeert.

« Overtippt Se den markeerten Naam eenfach mit den niegen. — To’n Oven maakt wi us en

Ordner Huus. — -
. . . B 3 iibung 3.xs
« Wenn de niege Naam ingeven is, drlickt Se Enter. [ puus |
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Nadem dat dat daan is, kiekt Se mal in’t linke Explorerfenster: Dor is de

Crdner

niege Ordner nu ok to sehn! — De twee Fensters arbeit nattdrlich tosamen. (& Desktop

= Ei Eigene Dateien

Nu is de eerste egen Ordner trecht. Avers dat is noch nich allens! Wi willt i) Eigene Bider
en ganze Ordnerstruktuur hebben. Eigene Musik

In’t Huus schallt noch veer Ordners steken: Slaapstuuv, Wahnstuuv,
Kook un Badstuuv. De schallt in den Ordner Huus; d.h. wi m66t nu

@ Eigene Videos
Eigene Webs

eersmal in den Ordner Huus dalstiggen. Dat weet Se ja, woans dat geiht, E'Silﬁatz

nich? In’t linke Fenster den Ordner eenmal anklicken. Nootfalls geiht ok

o arb
‘-j Metzwerkumgebung

en Duppelklick in’t rechte Fenster. 2| Papierkaorb

Denn is de Inholl vun de niegen Ordner in’t rechte Fenster to sehn. De
Inholl?! Ja. De Ordner is nattdrlich heel un deel lerrig.

Mehr Ordners

»  Nu leggt Se sik in diissen Ordner op de glieke Aart as tovoor noch veer Ordners an:
Slaapstuuv, Wahnstuuv, K6dk un Badstuuv. De Ordners schallt alle tosamen in’t
Huus liggen; also veermal in’n lerrigen witten Hinnergrund vun’t Huus rechtsklicken
un Neu | Ordner bestellen!

Marne

> Allens trecht? Denn stiht dat im un bi so ut as in dut Bild. = slaapstuuy

>  Kiekt Se nu wedder mal in’t linke Fenster. Dwahnstuuy
Dor hett dat Huus mitmaal ’n Plusteken vér de Nees. ISk

| Badstuuy
%L? Huus
1 hrbeitsplatz Dot heet, dor liggt nu Unnerordners in!
. . (&Y |

»  Klickt Se op dat Plusteken. Uns Unnerordners kaamt vortidg. ?% £ Badstuuy

> Nu wiillt wi avers noch en Unner-Unnerordner hebben. 5 Kaok
Gaht Se in den Ordner Kook (in’t linke Fenster anklicken!) D slazpstuuy
un maakt Se sik dorin en Ordner (rechtes Fenster, 0 wahnstuuv
Hinnergrunn!), den Se Kéhlschapp néémt.

>  De Ordner K66k kriggt in’t linke Fenster foorts en Plusteken, wieldat he ja nu en Un-
nerordner hett. Wenn Se op dut Plusteken Kklickt, kiimmt — nattdrlich — uns Kohl-
schapp an’n Dag. — Kriggt Se langsam en Gefohl dorfor, woans de Saak funscheneert?

»  So suht uns Datenstruktuur nu = 12 Huus
in’t linke Fenster ut. ) Badstuuy
Siiht dat bi Se just so ut? = O

I3 kéhlschapp

»  Dennis allens best. De eerste ) Slaapstuuy

egen Datenstruktuur is trecht. ) Wahnstuiy

Alternative Weg

Dat gifft noch en anner Weg, den niegen Ordner hertotovern:

e Toeerst: Ordner anklicken, in den de niege Ordner rinschall — de Inholl mutt in’t

rechte Explorerfenster to sehn ween!
Denn Menu Datei | Neu | Ordner.

Man de Weg 6ver dat Kontextmend is beter. (Woriim? Na — veel Anfangers vergeet den eersten
Punkt. Se maakt bloots dat Plusteken vor den Ordner apen, in den se wiillt, un denkt denn fast an den Ordner
— ,,Computer-Hypnose“ mal wedder. Bi de Kontextmenii-Methood mdo6t Se avers in’t rechte Fenster rechts-
klicken, un dor seht Se den Inholl vun den Ordner.)
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Nu schallt Datein in den niegen Ordner rindaan warrn. Dorto mé6t wi us Datein maken. Jede
Aart Datei is passlich; as Bispill nehmt wi hier Word-Datein, denn de mehrsten Lu hebbt dat
Programm Word op ehrn Computer lopen.

»  Maakt Se Word apen (Start | Alle Programme | Microsoft Word).
Se seht en lerrige Datei. Tippt Se nu wat rin, t.B.dat Woort Sof a.

Datei  Bearbeiten

>
»  Nu spiekert Se de Datei. Dorto klickt Se op dat Symbol Speichern =) s = =L
>

En Dialoog geiht op. Word sleit vor, dat Dokment in den Ordner A Stand:
E A

igene Dateien to spiekern, un twoors tinner den Naam Sofa. Speichern|

Spechem inc |_'_| Eigeni: Cinbeden - il - | 5 Bl = Egtras =

: ! | =] Figares Ditmncuslion
frarmy idmigene Husk

&

Eigares: Cuttion

Dor warrt
dat afleggt

Cismkbiop
| Dat is de $
Naam

Fasoriten
E e =

Pietzmerk - [ | | specem |
- Dately:  fwced-Dokumert (*. doc) =) Al ey

»  Dat laat wi allens so. Klickt Se op Speichern.

Woso denn Sofa?

Word nimmt sik jimmers de eersten paar Wo6r vun en Dokment un sleit de as Dateinaam
vor. Word denkt, dat warrt je woll de Titel ween, un dat is en goden Service, wenn dat dat
al vorsleit. Un as in uns Dokment sowiso bloots een Woort steiht, fallt de Wahl nich
SWoor.

Nu hebbt wi een Datei. Se liggt in Eigene Dateien. Kiekt Se na! Dorto wesselt Se dver de
Taskliest (nerrn an’n Billschirm) triich in’n Explorer. Seht Se de Datei Sofa in Eigene Dateien
liggen? Laat Se sik dorto den Inholl vun Eigene Datein in’t rechte Fenster wiesen! Good.

Nerrn an’'n Billschirmrand: De Taskliest.
dem F2 1l Sp 5 Deuksch (De Alle apen Programmen hebbt dor
Schaltflacken; Se koont dor Klick twi-
schen de Programmen wesseln.

il Sofa.doc - Microsoft ..

Un nu noch mal triich na Word! Denn wi hebbt wat vergeten: Dat Dokment Sofa schullen wi
tomaken, ehrdat wi dormit in’n Explorer rimmerhanteert. (Woso? Suh Siet 15!)

So, Sofa slaten? Denn réver in’n Explorer, un nu warrt wi dat Sofa in de Wahnstuuv schuven
— "neem dat henhdoort.

Pla t.{'_' plattpartu.de Datein verwalten mit Windows XP © M.-L. Lessing
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Datein verschuven

Dat gifft dree gode Methoden. Probeert Se all dree mal ut un merkt Se sik denn de, de Se an’n
sympathischsten is.

1.Methood: Drag and Drop (Trecken)

e De Datei mit de Muus anfaten,

» op den gewinschten Ordner trecken, bet de sin Naam blaag tnnerleggt warrt,

e Muustast loslaten.

De Biller wiest dat wat nauer:

Crdner

& | daban

# | downlosd

= - | Ebgare: Drpbisien

- |_] H-'-b
) Bsdshourw
£ |0 Kok

1 SHaapituuy
) Wshrstuoure

X

Dorna koont Se, wenn Se willt, de Akschoon mit Meni
Bearbeiten | Rlickgangig wedder triichdreihn un denn

et ] Sofa.doc

MNarne .
2. De Datei anfa-

ten un trecken —
en Schaddenbild
wannert mit.

ICyHuus

Oradner

H D) cor

O daten

& ) dowmndosd

= [ Eigena Dateien

= i Hins
) Dadshuy
= |y ek

) Slaspetoe
) A s buuy

) Ustrs

L wrebasiten

) he

de neegst Methood utprobeern!

X Hame
Pl = [ T T
™) 50fa. dioc

1. De Datei rechts un de Ord-
ner, 'neem se henschall, links

moot to sehn ween.

3. Bi't Trecken 6ver
de Grenz kiimmt so
en Aart Parkver-
bots-Schild vor-
tudg. Ignoreern!

ks e
. i_jsﬂ'd.ﬂ
s

x Mame

v @Safa.dac
B Huus

4. De Datei (as Schaddenbild)
warrt op den Ordner trocken.
Wenn de Naam vun’n Ordner
blaag warrt, kannst al losla-

ten.

Bearbeiten sy

Ausschneiden

Se koont avers ok staats Rickgéngig dat ,,Sofa* mit de
neegst Methood in en annern Ordner verschuven un mit
de 6verneegst wedder in en annern! T.B. vun’e Wahnstuuv in de K66k un denn in de
Slaapstuuv, un vun dor denn wedder in de Wahnstuuv. Dat 66vt!

Favariten

Extras ¢

eben rickgangig machen Sktrg+Z

Skrg+x L
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Trecken in een Fenster

Se koont ok in’t stilvige Explorer-Fenster en Datei verschuven. Dorto
moot Se nich oGver de Fenstergrenz trecken. Man natulrlicherwies
koont Se denn bloots in Ordners trecken, de Se ok in’t rechte Fenster

x hare
T @SD_F;%E

seht. So kdont Se t.B. hier dat Sofa in’t Huus trecken — avers nich in

de Wahnstuuv. — Wendt Se beid Techniken jlst denn an, wenn Se ehr bruukt. Nehmt Se
jummers de, de an’n eenfachsten is.

Quelle un Teel wied vun’nanner weg? Egaal!

Dat Trecken twiischen dat rechte un dat linke Fenster is ideaal for den Datentransport twi-
schen wied entfeernte Ordners! Op dusse Wies koont Quelle ("’neem de Datei herkiimmit)
Gri:il?.el Typ

un Teel (’neem se henschall) ok
wied vun’nanner weg liggen, ok
op Unnerscheedlich Loopwarken.
Wieldat de Explorer twee Fenster
hett, kdont Se in’t linke Fenster
den Teel-Ordner sichtbaar maken
(mit de Plusteken), wieldess in’t
rechte Fenster noch de Inholl
vun’n Quell-Ordner to sehn is.
Beid Fenster hangt ja nich
vun’nanner af!

So koont Se ok Datein vun SeEhr
Fastplatt op dat Disketten-

Y [rateiname |

Alle Ordner
esktop o | |3 Bilder D ateiordrm
3 Arbeitsplatz T Tene D ateiordr
7l 35Diskette (4] 3 Grundriss 194 KE  Bitmap
J-i=a Festplatte [C:) @markieren 134 KE  Bitmap
== Eigene Dateien @ Fortrat 194 KE  Bitmap
(1 Bilder ] Brieft 5KB  Microsoft®
. =0 Texte ] Brief2 5KE  Microsaft*
(] Geschéftich ) abe 5KB  Microsaft®
| it IR ELER T = e shiief EKE  Microsaft®
g emT e %ﬁi @mina KB Microgoft

loopwark trecken, wenn dor en Diskett in is.

Trecken vun en Datei in en Ordner, de in't
linke Fenster sichtbaar is

2

.Methood: Kontextmeni

In uns Bild seht Se in’t Kontextmen( villicht mehr Befehlen, as bi Se
to sehn stind. Dat maakt avers nix. Kopieren un Ausschneiden siind

» Rechtes Fenster: op de gewinschte Datei wiesen, rechter

Muusklick.

e Kontextmenl Kopieren orr Ausschneiden wahlen.

* In den Teel-Ordner gahn — de sin Inholl mutt in’t rechte Explo-

rerfenster to sehn ween!

* Rechtes Fenster: in’n lerrigen Hinnergrunn rechter Muusklick,

» Kontextmeni Einfiigen wéhlen.

Ansichk

-

Symbole anordnen nach 3

Akkualisieren

op jeden Fall dorbi!

Marne

OFfnen
eu
Drucken
GFfnen mit

Iit Morkon Ankivirus prifen
3 Zu ZIP-Archiv hinzufiigen
3 Hinzufiigen zu Sofa. zip
3 Zip und E-Mail Sofa.zip

Senden an

Ausschneiden

W
Werknipfung erstellzn
Lischen
Urmbenennen

Eigenschaften

CQrdner anpassen...

Werknipfung eigﬂgen

erschieben riickgangig machen Strg+2

Meu

Hinnergrunn.

Dat Kontextmenu vun en Saak is jummers intressant! De wichtigsten
Befehlen stekt dor binn. Dat lohnt sik, dat antokieken. Sogoor woneem
dat ,lerrig” is, gifft dat en Kontextmenu — so as hier op den lerrigen

Eigenschaften

Pla
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3. Methood: Meni Bearbeiten

» Rechtes Fenster: de gewiinschte Datei markeern (een Mal anklicken).

* Bearbeiten | Kopieren oder Bearbeiten | Ausschneiden.

In den Teel-Ordner gahn,

* Bearbeiten | Einfugen.

Paus. Hebbt Se all dree Methoden mal utprobeert? Se kéont dat jimmers mit Rickgangig
wedder triichdreihn.

Maakt Se sik klaar, wat dor passeert. Kopeern, Utsnieden un Infégen kennt Se al! Dat is de
Twischenaflaag. Bi dusse Methoden is denn en ganze Datei in de Twiischenaflaag.

Dat Trecken is en Afkorten vun disse Methood. Dorbi méét Se den Teel- un den Quellordner
avers beed togliek sehn konen. Stss koont Se ja nich trecken.

Se hebbt nu Methoden lehrt, mit de Se jede denkbore Orrnung in Ehr egen Datein bringen
koont. Se koont Ordner erstelln un de Datein dor binn opdelen. — Se mo6t sik dorbi nich mal
entscheiden, wat en Datei in den een orr annern Ordner sitten schall — Se kéont ja Kopien vun
Datein in tnnerscheedlich Ordner afleggen! Dorto gifft ja den Kopieren-Befehl.

Se koont ok Datein vun wied entfeernte Steden kopeern orr utsnieden un in Ehr egen Ordner
tosaamdregen. Se slind nu de Baas op’n Computer. Nix hollt Se mehr op.

Fehler beim Verschieben?

Se willt en Datelll verschuven un Fehler beim Yerschieben der Datei oder des Ordners
seht sowat as dlsse Fehlermel-

Iung? Na, denn hebbt Se de Da- Sals karn richt varachoben werden: D [t vaird von Folgersdam Programm vervendel:
tei in Word noch apen! (Orr in Microsaft Word

en anner Programm, mit dat Se e T o e A e et e Pl
dat maakt hebbt.) Wenn anner
Programmen noch op de Datei
togriept, laat de sik de nich .
wegnehmen. Also: Eerst sluten, denn verschuven (un Iéschen un imnéémen un....).

Spiekern ut Programme

So, un nu leggt wi los. Dat ,,Huus* mutt vull warden!
* Maakt Se wedder Word apen. Se kriggt en lerrige Datei.
e Tippt Se dor rin ,,Puuch®.

* De Puuch mutt nu spiekert warrn. Se schall natiidrlich in’e Slaapstuuv stahn. Man wi
willt ehr nich eerst in Eigene Dateien spiekern un denn na de Slaapstuuv verschuven, se
schall glieks ut Word in de Slaapstuuv sett warrn! Dat mutt doch méoglich ween, nich?

* Natudrlich geiht dat! Wenn Se den Spiekern-Befehl geven hebbt, kriggt Se ja dat Spei-
chern unter-Fenster. In diit Fenster kéont Se dree Saken verénnern:

% den Dateityp (so laten!),
% den Dateinaam,
% de Spiekersteed.

Pla t{‘ > plattpartu.de Datein verwalten mit Windows XP © M.-L. Lessing
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Dorfor is diit Fenster namli dor.

Speichern unter

Speichern i |23 Eigene Dateien

_ﬂ-;::'“f'l @ ¥ 2 ED - e

Spiekersteed

.'..::.'.'J_
= annern
Eigene [iataen

@

Dkt Dateityp annern
(so laten, is

v | .!\laam Dateityp mehrst good so!)

feerel annern
=

1ome Dateiname: [ogoch.doe W - | I
Natzmer | Ium. oL - Sgeschern

- Dateitye:  [iworc Dckument (*.doc) dbbrecten_|

Den Naam &nnern, dat kennt Se al. Dor kdont Se jist so in rimmermaken as in Word-Texte.

De Dateityp warrt vun Word automatisch vérslaan un stimmt in de Regel. Se kéont ja mal in
de Liste mit de Dateitypen rinkieken (op den lltten Piel blangen dat Feld klicken), avers laat
Se ,,Word-Dokument* stahn.

Heel baven in’t Feld Speichern in: steiht de Spiekersteed, de Word vorsleit — normalerwies

de Ordner Eigene Dateien.

De Spiekersteed kdont Se nu op tnnerscheedlich Aarten annern. De Puuch schall in de
Slaapstuuv; de Slaapstuuv liggt in’t Huus; den Ordner Huus kdont Se hier al sehn. Dup-

pelklickt Se em!

Nu steiht in dat Feld Speichern in: de Ordner
Huus. Nerrn seht Se nu de enkelten Stuven. Dor
is ok de Slaapstuuv. Duppelklickt Se ehr!

Nu steiht de Slaapstuuv bi Speichern in:. So
hebbt wi dat wullt!

Speichesn urder

Seifning | O Saspabar v &= e
£
Wil

A

—
et ol iy

ﬂ

Cedoon

=]

Fareartgn
-
o =]

- Calefyn: Iww:-r.-'\.-.m;' o | =|

Eebwinanes: |y a i, o | Wnl |
Fbtw et “
—_—

Speichern unter,

Speicherr in: | ) Huus j
(iBadstunyi
2 | ) Kk
Yerlauf %ﬂaapﬂuw
Y ahnsbuuy
,exﬂ/

Ehrdat wi op Speichern klickt, maakt Se
noch en litten Rundblick:

* Bi Speichern in: steiht de Slaapstuuv,

* nerrn steiht en verninftigen Datei-
naam

* un de richtige Dateityp.

Nu is dat richtig. Klickt Se Speichern.

Pla t.{.‘ *_ plattpartu.de
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Nu wallt wi ok sehn, wat de Puuch richtig in de Slaapstuuv steiht. Wesselt Se éver de
Taskliest na’n Explorer rover.

De Taskliest nerrn an’n Billschirmrand
hett for jedeen apen Programm en
Schaltflack. Dat geele Ordnersymbool is
jummers de Windows-Explorer. Klickt Se

op!

Deutsch (De

= Pasteingang - ©...

il Puuch,doc - Mic...

Dor laat Se sik den Inholl vun de Slaapstuuv in’t rechte Fenster wiesen. Dor is de Puuch!

Twee Puuchen?!

Seht Se sowat as dit hier? Dat tweete, geisterhaftig Bleeke is en ,,tem-

Mame
B Puuch. dac pordre Datei, un de is dor, wieldat de ,,Puuch” ja noch in Word apen
i ~$Puuch.doc is! Man ok wenn Se de ,,bleeke Datei“ nich seht, is dat apen. Wat de

Explorer solk Dateien wiest, koont Se instelln.

Wieder geiht’t mit dat MOblemang! Wesselt Se in Word (Nee, Word nich nochmal apenma-
ken! Dat is noch apen! Taskliest!!).

=X

Sluut Se toeerst mal de Datei Puuch. Dorto bruukt Se nich dat ganze
Word to sluten; dat riekt ut, wenn Se rechterhand baven in’e Eck dat

_ tweete, lUtte Kriiliz anklickt. Dat slitt bloots dat Datei-Fenster, nich
Fenster schiiefen| (¢ ganze Programm-Fenster.

Y

Datei

FEHES"

Bearbeiten  Ansi

Nu haalt Se sik en niege lerrige Datei mit dat eerste Icon op de bovelste
Word-Symboolliest, dat Icon mit dat witte Blatt mit’n Eselsohr. (Dat niege
Word-Dokment hett avers keen Eselsohr. ©)

o= do..d

= Meues leeres Dokument

Swupps, dat niege Blatt is dor! Nu geiht’t wieder. Wat stellt wi nu in’t Huus?
En Heerd? orr villicht en Waschmaschien? Tippt Se’t rin un spiekert Se!

Huch?! Wat is dat? Wi landt BT 7=
ja gor nich in den Ordner | Soogemp [ Ssapatine =] i ¥ EO - ereee
Eigene DateienW . WA P doc
Slaapstuuv? ]
warlsf Ll_
Tje, dat kimmt dorvun, dat vy ’
Word sik dat merkt, wo- T
neem Se toletzt spiekert
hebbt. Dat denkt, wohr- ]
schienlich willt Se wedder e
in densulvigen Ordner gahn. ]
=

Dat meent dat good. Dat et
schall ,,Service* ween! -

S W petenane (IR -] [sestem ]
Man wi WuIIt_ janu de Heni e [ St (=20 | abirachan
Waschmaschien nich geern

in de Slaapstuuv hebben. Klaar, Se koont ehr hier afstelln, denn de Word-Datei sluten, in’n

Explorer wesseln un de Waschmaschien dor wedder ut de Slaapstuuv in’e Baadstuuv trecken.
Man — wi willt dat glieks hier maken! Woans? So:

Pla t{.‘ *_ plattpartu.de
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»  Kilickt Se jichenswo op dat Feld Spei-
chernin:.

»  En Liste klappt op, in de all de Loop-
warken to sehn siind — un de Ordners,
in de de Slaapstuuv steken deit.

> Dor is ok dat Huus to sehn! Over diis-
sen Ordner mo6t wi gahn, wenn wi in
de Baadstuuv wiillt.

»  Also klickt Se op Huus.

> Nu steiht Huus wedder in dat Feld

Speichern in:. Nerrn siind de Unner-
ordners to sehn.

Speichern unter

Speichern in: I [C3) Huus >
>
Kk %
Yerlauf |5 Slaapstuuy
IC=) e ahinstiy

>
>

Se koont nu Speichern klicken.

Speichesm e |1y Saspstur - ol -]
[ Desbicp ]
= !] i Arhekaplatr
: 2 Deabeben 'wom admn
Werlzuf L) Cyermmireane Dokments
B 3va-Dicketbe (&)
R e SYSTEM P [0
Lt s SYSTEM 53 (D)
Exgarm Cisbein e DUATEN WEUE:)
[ Exgene Dabeien
4 ﬂ & [T
Ceskiop e DUTENPLATTE OF 1)
e MTFS 3 b {52}
i S o0 1)
* | Pt v ha st
Fasowriban 3 Eigena Dusbeien
FTP-Adirisian
f'!,'é- FTF-fdreszsn hinpofOgen) Sndern
(= i T e
[Terag
- Datelyd:  |uwoed-Doburent (*.doc)

Duppelklickt Se nu de Baadstuuv.

Allens klaar, nu steiht de Baadstuuv baven in
Speichern in:!

Speichern unter,

Speichern in: I@ Badstuuy

Werlauf

Réver wesseln in’n Explorer un nakieken: Waschmaschien is ankamen!

Dat Geheemnis vun’'n Speichern unter-Dialoog

Nu mo6t wi mal en beten Systeem in de Saak bringen. Wat is dat mit den Speichern unter-

SpEicherm pabar

Dialoog? Na, de Speichern unter-
Dialoog is en lierlitten umtakelten

Speichemir [y vantdi-bers _Eg ERA s BN - R ) - B O Explorer!
3| E:ihﬁﬂﬂﬂ »  Baven bi Speichern in:
Verlsu El*mw:m steiht de Naam vun den
Uurg | o Dstersarsskhyrg . dos .
i e R u~ i s s e Ordner, de graad apen is.
T | B turg 3 ur Dsterwarmshuneg doc Dat is so as de Adress-
Ergarm Ciatesen e bl L reeg in’n Explorer.
m ?ﬁ;"‘-ﬂ;‘f_:‘_’: =%~ rechtes Fenster: >  De Beriek in de Midd is
Dasktp WondFad und Fa Dateien un Ord- sowat as dat rechte Ex-
w:;:f:*“ ; plorerfenster. Dor siind
L2 ] D Narvigheran.dec Dateien un Ordners to
iz B'—‘ Explorer_Tgps (11)des sehn.
- g
E zm |m,_,_._._d? | - | Un woneem is dat linke Fenster?
- P [word-Dokument (* doc) =] Aicvecen |

Pla t_{_‘_:_ plattpartu.de
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»  Dat ,linke Explorerfenster” liggt borgen
Unner dat Feld Speichern in:. Dor kl'appt Spaicham e
de Liste ut, 'neem de Loopwarken liggt!

»  Dusse Liste is dorto dor, dat Se gau gro- <3|
te Spriing maken koont. Wenn Se nu Verlaut
t.B. op en anner Loopwark — op de i
Diskett orr en anner Fastplatt — spiekern . E[m
willt, geiht dat op diisse Aart ratzfatz! -
Eenmal anklicken, un denn seht Se al m
dat Loopwark in’t Feld Speichern in: —
un sin Inholl in’e Midd vun’t Fenster!

>  Man dat is man bloots en verstimmeltes |
Llinkes Fenster* — denn dat gifft keen Fevorken
Plusteken, mit de Se komodig in de en- i
kelten Loopwarken rinkieken koont. Natzwark
Woans beweegt een sik denn dor? ~

) Cusbeian o adin
L emerEams Losamanhs
L T05-Dichastbe A1)
e SYETEM P [C:)
da SYSTEM B2 (D)
e DATER WEUE:)
) Eigene Dbeien
(=]
) Slaapst
e DOTENPLATTE (F;)
da MTFS 3 iy G2}
= S 0 (1]
Metovarbghing
3 Eigenes [usbaien
FTE-bikristih
FTP-lidres=en hirpofOgeny Sndem

) Fsspshery -
[ Deshicp =
i frbekaplats

e

w8

Datelid:  [wwiord-Doburent (*.doc)

Navigeern in’n Speichern unter-Dialoog

Navigeern n66émt een ja dat Bewegen in en Datenstruktuur. In’n Dialoog beweegt Se sik so

vun Ordner to Ordner:

» Grote Schreed na baven: Mit de Liste Unner Speichern in:.

» Lutte orr enkelte Schreed na baven: Dor is dat Eenfachst de Knoop Eine Ebene nach

oben. Dormit kaamt
Se jummers jist een
Ordner wieder na

baven. F6r uns Zwe- e S i
cken, to’n Navigeern 4| § Arbetspiatz
in uns ,,Huus“, weer L) Diskelen von admin
Werlouf =) Eemensame Dolomerte
dat also dat best g
west. ;\} e
b SNSTEM 56 (D)
Eigene Clak s e DATEN NEL(E:)

* Na nerrn: Duppelkli-

Elgesrez Dbt
cken. — Wenn Se de- g o
per in de Ord- =3 Sazprbay

nerstruktuur navi-
geern willt, moot Se
de Ordners, de Se
in’e Midd vun’t
Fenster wiest kriggt,
duppelklicken — so as
wi de Slaapstuuv u
de Baadstuuv d

grottere

£ 8

&
-
g

e [TENPLATTE (F:)
wes NTFS 5 mh (G:)
2 Bt CD (1)
S Metzweriumgetong
) Eiere Duteisn
FTP-Gdressen

FTF-fAdrmssan hinzufigeniandarn -

Eini Ebares nich |

= %ﬂ 5 BB = Expras~
e iZeETi

' |'rl.'i-h‘|'i'rain:l'-i'|.&:n:

Dabekyp:  [\wiord-Dokument (* doc) =

un dordor deper in’t Huus rinkrapen siind. Na nerrn navigeern geiht nich in
reed, bloots enkelt.

» De Liést linkerhand in’t Dialoogfenster maakt dat médglich, mit en enkelten Klick foorts
na den Ordner Eigene Dateien, na’n Desktop usw. to kamen.

* Verlauf: De Knoop Verlauf in dlsse Liest bargt en Liste vun alle Steden, ’neem Se in de
letzte Tied wat spiekert hebbt. Kann good to bruken ween — kiekt Se mal na!

Pla t_{_‘_:_ plattpartu.de
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Dat Navigeern in’n Speichern unter-Dialoog geiht also beten weniger komodig as in’n Ex-
plorer, avers een kann ok an alle Steden rankamen, un de Methoden stind heel liek. Dorwegen
is dat ok wichtig, dat een sik mit den Explorer beten utkennen deit!

Nu hebbt Se dat Handwarkstutch, ut en Programm Ehr Datein Overall aftoleggen, ’neem Se
ehr henhebben wiallt! Man fér wat anners schullt Se den Dialoog ok nich bendtten. To’n Da-
tenverschuven, -l6schen, -verwalten is de richtige Explorer dor!

Universell!

Lohnt sik dat, sik so nipp mit den ollen Speichern unter-Dialoog to befaten? Ja, dat
lohnt! Denn disse Dialoog is universell giillig, nich bloots in Word, man in quasi alle an-
nern Programme ok. Un nich bloots bi’t
Spiekern: Ok bi’t Offnen hebbt Se neeg-
to densllvigen Dialoog! Un dat bruukt
Se, wenn Se in’t Programm en Datei a-
penmaken willt, de an en bestimmte

i nen

Steed liggt — jlst nich in den Ordner Ei- sy
. ]
gene Dateien. Exgorm Citeen

Datei Bearbeiter |K|ickt Se in \Word mal )
O @|E &g, op Meni Datei | Off- | o=
nen... orr op dat lutte N

5 Azrd

= &iffnen| Symbool Offnen op de paaii
foh " emssmmm Symboolliest. re

. ial ih ke, Latenase: | =] -
De Offnen-Dia 00g gel top - en_Twee- i WP T —p—r e r———— ;Em |
schen vun’n Speichern unter-Dialoog! —

Kennt Se een, kennt Se beed. Se kddnt nu mit destilvigen Methoden na jichenseen wie
afleggen Ordner navigeern un de Word-Dokmenten apenmaken, de dor stnd.

Keen dor?

Bi’t Offnen warrt Se in’e Midd vun’t Fenster bloots de Word-Dokmenten wiest. Siind
keen Word-Dokmenten dor, lett de Ordner as lerrig — is he nich, avers dat schient so.

Ansichten " [EB + | Extras - I

Nervt Se dat, woans de Datein in’n Dialoog wiest warrt? Stinnerlich "™t ’ ot Syt
in’n Offnen-Dialoog un wenn Se grote Mengen Datein hebbt, wiillt 7, | = Dene Smbe
Se geern de Ansichten Gmschalten as in’n echten Explorer? Keen -
Bang, dat geiht! Dat gifft den Knoop Ansichten bi de litten Kndop o 0ol W*r%
b

in’n Dialoog. Dor kodnt Se ok Details instelln un denn den Inholl ™ P4l Goensc

orx Oy
vun’n Ordner sorteern, as Se dat wennt siind! 4p¢ |EE Yorscheu
s <o [Hinsturansichken
Lo
(.. - . Se— 1

Maakt wi de Proov: Hebbt Se de Datei ,,Waschmaschien* noch in

Word apen? Denn gaht Se hen, wahlt Datei | Speichern unter (dat erdwingt den Speichern
unter-Dialoog, schoonst de Datei al mal spiekert weer) un spiekert ehr tinner den Naam
Melkputt in’n Ordner Kéhlschapp in de Kéodk. — Dor mg6t Se denn in’n Speichern unter-
Dialoog twee Saken annern: Den Naam un de Steed!

De ole Date Waschmaschien blifft dorbi bestahn — en niege Datei Melkputt warrt separaat
anleggt! — Nakieken in’n Explorer!

Pla t‘#"‘ plattpartu.de Datein verwalten mit Windows XP © M.-L. Lessing
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Nu maakt Se sik op desiilvige Aart noch poor Datein:
% en Datei Stohl in’n Ordner Wahnstuuv,
«+ en Datei Blomenputt in’e Kook,
% en Datei Ole Strimp in’e Badstuuv.

Denn sluut Se Word un gaht in’n Explorer rover.

Vele Datein hanteern

Nu hebbt Se al beten wat in Ehr Huus riimmerstahn. Avers de Minsch brukt doch mehr as een
Stohl in’e Wahnstuuv, nich? Maakt Se stlickerwat mehr Stoéhl dorut!

arne

Datei kopeern B 5ofa doc
» Gaht Se in de Wahnstuuv. gffnen
» Kopeert Se sik de Datei Stohl — t.B. per Kontextmen(, de annern ocken ,

Methoden kennt Se ok.

Mit Martan Ankivirus prifen
) Zu ZIP-Archiv hinzuFigen

e F060gt Se in densllvigen Ordner de Datei wedder 3 Hirzufigen 2u Stahl 2
i » - n
e in — t.B. per Kontextmeni, de annern Methoden 2P und E-Hal Stahi.2ip
Symbole anordnen nach L4 kennt Se Ok Senden an 4
Aktualisieren 0
. . Ausschneiden
Ordrier anpassen... ¢ \Windows |eggt en KOpIe an!

P - - o WarlriimFr u-\!ﬂ arckallar
“erknﬂpfunggfﬂgen » FO00gt Se noch poormal in. — Tipp: Gauer geiht

Fopteren rickasnaa machen raz dat, wenn Se de Tastengriep nehmt: Stellt Se sik op de Taste Strg (heel

- - ' nerrn linkerhand) un denn tosattlich op de Taste V, un dor bleevt Se
Eigenschaften 9
? poor Sekunnen lang stahn as’n Elefant! —
. . alt s Sofa.d
« Ergeevnis: Se hebbt en schone Kollekschoon Stéhl in’e Wahnstuuv — %SED:L;;
un nummereert sind se ok al! B kapie vor Stohl.doc
o i . @Kupie (2} von Stohl.doc §
» Maakt Se datstilvige mit den Blomenputt in’e Kook! B opie: (3) von Stohl.doc
3 @Kopie (43 von Stohl.doc
e Okvunde Olen Strimp in’e Badstuuv schall dat dree Paar geven! B kopie (5) van Stohl.doc
@Kopie (&) van Stohl.doc
So, nu kdont wi dorbi gahn, de Saken éver’t Huus to verdelen! Geiht ja " apie (7) von Stohl.doc

- N . e e Kopie (8} von Stohl.doc
nich an, dat de ganze Wahnstuuv vull Stohl steiht un de Kook vull Groon- %Kosie E.;; v Stohl.doc
tUUChS, nich? 81 kapie (103 von Stahl.dac

@Kopie (113 vwon Stohl.doc
@Kopie (123 won Stohl.dac

Stuckerwat Datein markeern BKopie (13) van Stahl.dot
Wi wiillt nu fief vun de Stohl ut de Wahnstuuv in de Kook verfrachten! Un EEEEEQ von Seeheoe
twoors fief op eenmaal! Geiht dat? Dat geiht! Se mo6t bloots de Datein B kapie (16) von Stohldoc
toh markeert kri n. 4 kopie (17) von Stohl.dac
0 Oop arkee ege Kopie (183 won Stohl.dac
Tosamenhangen Datein markeern: B kopie (19) von Stohl.doc
. . @Kopie (203 vwon Stohl. doc

> Klickt Se de eerste Datei an. B kapis (21) von Stohl.doc

N . @Kopie (223 von Stohl.doc

»  Drickt Se de Umschalt-Tast (de Tast for Grootbookstaven) un B kapie (23) von Stohl.doc

hollt Se ehr daldrickt.
»  Klickt Se nu op de letzte Datei, de markeert warrn schall.
> Nu Muustast un Umschalt-Tast loslaten.

Pla tt" plattpartu.de © M.-L. Lessing
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Nu hebbt Se de eerst, de letzt un alle twiischen liggen Datein markeert! ;‘Bf .

Nu packt Se de markeerten Datein mit de Muus — jichenswo op den mar- ®kopie (2)von Stohl.coc
Kople (33 won Stohl.doc

keerten Beriek klicken, Muustast daldrtickt hollen — un treckt ehr in den Bk opie (4] von Stohl.doc

Ordner Kook. 1k opie (5) von Stohldoc
Kopie (&) won Stohl.doc
® | daten I et H i L0 B kapie (7) von Stohl.doc
& 1T dhwaringd ; @KDDIE (8} won Stohl.doc
= ) Boene Dobeisn Kapks {14} won Stobldos KDDIB (9) won Skohl.doc
= I M Kapia {1 7 won Stk dios - ] & {10} von Stohl.doc
=T e o 1.2 ) won Shoil dio: (8- < i { hl.doc
- .__| ikl dioc
) Bk, +0n Stohl.doc

von Stohl.doc
¢on Stohl.doc
von Stohl.doc

R s r L e 18 ) s Shodios
[ R ke o 17 won Shobl dioe: =

H 103 Users Vingaa {16 wor Stk dee
# [C7) webssitan Kiopee {15} won Stohl doc [ von Stahl, doc
# 0 ¢on Stohl.doc

B e (30 s E1od el Kopie (19) waon Stohl doc
@Kopie (207 won Stohl.dac
Kopie {213 vwon Stohl.doc

Natdrlich koont Se ok na en anner Methood vérgahn — Utsnieden mit
den Ausschneiden-Befehl t.B.! Op Siet 14/15 hebbt Se ja lehrt, woans dat geiht.

So, nu siiht dat Moblemang al beten verniinftiger ut, un Se hebbt lehrt, woans Se en Barg Da-
tein opmaal markeert.

Man in de Kook suht dat noch unklook ut: Allens vull Blomenpiitt! — Wi willt en Drittel
dorvun in de Slaapstuuv trecken. Un twoors willt wi elkeenen driitten Blomenputt dor hen-
schuven! Woans geiht dat?

Nich tosamenhangen Datein markeern

»  Gaht Se in de K6ok. Toeerst mal begrodt Se dor de Stohl, de Se hlame

just hentrocken hebbt. Avers Blomenpiitt gifft’t ok noog! Spshischapn
@Blnmenputt.doc

»  Klickt Se den eersten Blomenputt an, de verschaven warrn 5 Kopie (2) von Blomenputt.doc
schall! ) apie (3) von Blamenputt.doc

. Kapie (4} von Blomenputt.doc

il Kopie (5) won Blomenputt, doc

»  Druckt Se de Tast Strg dal (heel nerrn linkerhand op de Tasta-

.. Kapie (&) von Blomenputt,doc
tuur) un hollt Se ehr daldrtickt. BFKopie (7} von Elomenputt.dor

>  Klickt Se nu op de neegste Datei, un denn wedder op de neegste T SSIOREEENTIRH:
usw P opie (9) von Blomenputt.doc

@Kopie (10} von Elomenputt.doc
>  Een to veel erwischt? Maakt nix! Klickt Se ehr nochmaal an '
(Strg mutt jimmers noch daldrtickt ween), denn is se nich mehr &y (13) von Blomenputt. doc

markeert.

] ko pie (14} won Elomenputt, doc

. Kapie (15} von Blomenputt.doc
»  Allens fertig? Muustast loslaten, Strg loslaten. B kopie (16) von Blomenputt.doc
w3l K opie (17) von Blomenputt, doc
@Kopie (18} von Blomenputt.doc

»  Treckt Se de markeerten Datein mit de Muus — jichenswo op den
markeerten Beriek klicken, Muustast daldrickt hollen — in den
Ordner Slaapstuuv.

Nu hebbt Se alle nddigen Methoden lehrt, sik dat Datenverwalten richtig komodig to maken.
Odvt Se dat nu mit dat Huus utféhrlich! Schuuvt Se de Inrichtung rimmer, verdeelt Se de
Olen Stramp overall in’t Huus, treckt Se den Melkputt in’e Slaapstuuv usw.

Leider kannst nich Datein ut innerscheedlich Ordners tohoop markeern. Dat geiht nich.

Wat nu noch fehlt: Overflodige Datein l6schen!

Pla t.{'_' plattpartu.de Datein verwalten mit Windows XP © M.-L. Lessing
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Datein loschen

Dorto moot Se de Datei nattiurlich in’n Explorer sehn (rechtes Fenster!). Denn Datei mar-
keern (een Mal anklicken) un

> de Entf-Tast driicken
orr

> in’t Kontextmenu Loschen wahlen
orr

»  Datei | Loschen wahlen
orr

»  de Datei in den Papierkorb trecken (de umstandlichste Methood).

Laschen von Dateien bestatigen

Machken Sie "Kopie (93 won Blomenputt, doc” wirklich in den
_nﬂl Papietkorb verschisben?

| la kj [ Mein ]

Op alle Féll kriggt Se dit Dialoogfenster, ’neem Windows Se fraagt, wat Se ok bi Verstand
stnd un dat eernst meent. Seggt Se Ja. Denn flliggt de Datei in’n Papeerkorf. Wat dat is, leest
Se glieks nerrn.

Natddrlicherwies koont Se dat ok mit stiickerwat Datein opmaal maken! Wenn Se vele Datein
togliek markeert hebbt un denn Entf driickt, warrt de ok alle wegsmeten. Woans Se ut en Barg
Datei de, de Se wegsmieten willt, tohoop markeert, weet Se ja nu.

Probeert Se dat mit poor vun de Olen Striimp, de meddewiel dverall rimmerliggt! Dorna
koont Se dat jammer wedder Riickgangig maken un de neegste Methood probeern. Dorna
SO0kt Se sik de Methood ut, de Se an’n sympathischsten finnt, un vergeet de annern.

Wohrschu!

Ldscht Se bloots stilvst maakte Datein — op gor keen Fall jemalen wat in’n Ordner Win-
dows orr Programme! Dat kann gewaltig in de Bux gahn!

Ut den Papeerkorf retten

Nehmt wi mal an, Se hebbt ut Versehn en Datei l6scht, de in Wohrheit heel wichtig weer.
Hulp! Alarm! Panik? Nee! De Datein, de Se l6scht, kaamt toeerst mal all in’n Papeerkorf, un
vun dor koont Se ehr problemlos wedderhalen!

e Gaht Se in den Papeerkorf. Dat is egaal, wat Se dat vun’n Desktop ut daat orr in’n Win-
dows-Explorer.

» Laat Se sik den Inholl vun’n Papeerkorf in Ansicht | Details wiesen.

» Se seht nu, dat dor to elk Datei en Spalte Ursprung is. De Papeerkorf hett sik markt, wo-
neem de Datei herkamen da!

e Seht Se de Datei, de Se retten willt? Wenn nich — wenn de Papeerkorf to vull is: Se kéont
de Ansicht | Details instelln un den Inholl sorteern laten, t.B. na den Dateinamen! So
finnt een bestimmte Datein faken lichter.

Pla H.' plattpartu.de © M.-L. Lessing
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e Wenn Se de Datei seht, klickt Se ehr mit de rechte

Muustast an.

* In’t Kontextmenu gifft’t den Befehl Wiederherstellen.
Dormit deit Windows de Datei an den Ursprung tor(ch.

Wenn Se wiullt, dat de ganze Dateimall ut den Papeerkorf
een for alle Mal verswinnt, denn wéhlt Se Datei | Papierkorb leeren. Dorna siind de Datein

endgultig weg!

Oven

M Lirsprung

BBy [naks
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JHang= Eigenschalten 338000

Oven is bi’t Dateinverwalten dat A un Q. Fangt Se ganz langsam an:

»  Leggt Se sik in Eigene Dateien en niegen Ordner an un n6émt Se em Nest .

»  Laat Se sik den Inholl vun den Ordner Nest in’t rechte Fenster wiesen (woans geiht
dat noch? In’t linke Fenster eenmal op den Ordner klicken orr in’t rechte Fenster dup-

pelt!).

>  Leggt Se in den Ordner Nest noch en Unnerordner an. N66mt Se em Ei

»  Leggt Se noch’n poor ,,Eier” in dat ,,Nest*.

Numer 1.

>  Loscht Se een orr twee vun de ,,Eier“-Unnerordner. — Ordner warrt jlst so as Datein

16scht.

Nu gaht Se in en Anwennerprogramm un maakt Se de eenfachste Datei, de sik denken lett.
Schreevt Se eenfach en poor Wo6r un denn spiekert Se de Datei in dat ,,Nest”. Maakt Se sik
mehr solk Datein. Geevt Se jim unnerscheedlich Naams un spiekert Se jim all in’t Nest.

Ordner l6schen

Wenn Se beten 66vt hebbt, willlt Se den Ordner Nest wiss nich mehr in Ehrn Ordner Eigene
Dateien hebben. Se wiillt also den ganzen Ordner Nest I6schen, mit Inholl. Dat geiht jist so

as bi en Datei! (Ordner sund ja eentlich

ok Datein.)

Se markeert den Ordner un l6scht em.
Bi Ordner kimmt denn jimmers dit
Dialoogfenster. Se weet also: De Inholl
vun den Ordner is achterna in’n Papeer-

korf to finnen.

1 Soll dier Ordnar “Hus" wirklich galtscht und sein gasamber [rbak inoden
i) Paguerkorh verschoben wenden?

Liigchen van Oridmern bestaigen

Dormit hebbt Se allens nédige Handwarkstttich, op Ehrn Computer stilven de Chef to warrn.
Un nu heet dat: Oven, 6ven, 6ven! Best is dat, wenn Se siilven Datein hebbt, de Se al lang
sorteern wullt. Wenn nich, laat Se Ehr Fantasie loslopen un denkt Se sik Datein ut!
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