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Tricks to’'n Dateinverwalten

Datein duppelt?

Dat mit de Kopien vun een Datei in densulvigen Ordner, dat geiht bloots in’n Explorer, un ok
bloots, wieldat de Explorer de Kopien Nummern gifft. Normalerwies kann Windows dat nich
af, wenn in densulvigen Ordner twee Datein vun denstilvigen Naam un Typ liggt. Probeert Se
dat mal ut:

* Gaht Se in Word un versookt Se, jichenseen Datei (kann ok en lerrige ween) tnner den
Naam Puuch in den Ordner Slaapstuuv to spiekern.

* In den Ordner liggt al en Word-Dokment mit den Naam Puuch! Dorop reageert Windows
allergisch. Se kriggt dit Dialoogfenster:

Speichern unter |ElIE
Spichemn in: || Slaspstoury | am =B ) ¥ O ED - Eghres-
B ek dec
=]
Yerlauf
Microsoft Ward
j Dée Dt Puuch. doc st berets vorhandean.
Ekgnie Dubeden b Saae
r * [vothandane Datsl ersetzen. |
hﬂ ™ Andenmgen unter anderem Namen greicherm
Crerskbop [ Bndenungen in vorhanderser Dabel 2usamment Gheen.
| 0k 5 I Aibitrachan
)
Farorien
E!;‘-_'-L: Cisteiname! |poich. doc -
. | J | Speuchem I
- Dok ek |'-l|'|_-r;]-l"¢.i-u.|ll=l". %) — 4”“'!“

»,Vorhandene Datei ersetzen* heet nattilirlich, dat de Ollere Datei wegsmeten warrt. Se
mOoot sik denn entscheiden. Dat best is, Se spiekert de niege Datei tinner en annern Naam.

Hett de Datei avers en annern Dateityp, denn geiht dat al wedder! Denn is ndmli de Dateien-
dung anners. En Exceldatei Sofa.xIs woor anstandslos spiekert.

Explorer per Tastatuur

Jummers mit de Muus fohrwarken is nich so good for de Hand. Techniken, de de Sundheit
vun den Computerbenitter schoont, n6dmt een ,,ergonomisch®. Dorto hdért dat, méoglichst
veel de Tastatuur to bentten.

Ok den Explorer koont Se mit de Tastatuur bedenen. De Tabell wiest de wichtigsten
Tastengriepen.

Akschoon Tastengriep

Pieltasten (rechterhand vun’n Haupt-
Tastenblock)

For grote Schreed: Bild op- un Bild dal-
Tasten (in den Block 6ver de Pieltasten)

Op un dal bewegen

Pla t‘{‘—' plattpartu.de Datein verwalten mit Windows XP © M.-L. Lessing
partu:



Platt
26 1‘.!-'[':'1:

Akschoon

Tastengriep

Linkes Fenster: Ordner apenmaken

Plustast op den Ziffernblock (rechterhand op
de Tastatuur)

Linkes Fenster: Ordner tomaken

Minustast op den Ziffernblock (rechterhand
op de Tastatuur)

Wesseln twischen linken Fenster, rechten
Fenster un Adressreeg

Tab-Tast (Haupt-Tastenblock, tweete vun
baven links). Mehrmalen Tab driicken —
rundummer wesseln

Markeern

Umschalt-Tast (de Tast for Grootbooksta-
ven) daldriicken, denn de Pieltasten driicken

- de overstreken Datein warrt markeert.
Strg + A (Tasten togliek driicken)

Allens markeern

Ldschen vun markeerte Datein Entf-Tast

Utsnieden vun markeerte Datein Strg + X (Tasten togliek driicken)

Kopeern vun markeerte Datein Strg + C (Tasten togliek driicken)

Infégen vun markeerte Datein Strg + V (Tasten togliek driicken)

Rickgangig Strg + Z (Tasten togliek driicken)

De letzten s6ss Tastengriepen funscheneert ok in alle médglichen Anwennerprogrammen — se
stnd universell.

Umnoomen: profihaftig!

Wenn Se en Datei in’n Explorer imnddmen willt, geiht dat per Kontextmen( — dat weet Se.
Man dat Kontextmen(i opropen un den Befehl wahlen duert eentlich beten lang, nich? Dat
geiht kotter.

FOr Tastenfans:
»  Markeert Se de Datei un driickt Se denn de Funktionstast F2 (baven op de Tastatuur).

»  De Naam is nu markeert — un nix as de Naam. Se kéont den niegen Naam 6vertippen
(Dateiendung nich vergeten!) orr in den Naam klicken un enkelte Bookstaven &nnern.

Alternative for Muusfans:

»  Markeert Se de Datei mit een Klick.
»  Denn todvt Se kort un klickt denn nochmaal op den Naam.
»  De Naam is nu markeert — un nix as de Naam. Se kdéont den niegen Naam Overtippen

(Dateiendung nich vergeten!) orr in den Naam klicken un enkelte Bookstaven annern.

Dat Toven is nddig, dat de Explorer dat nich for’n Duppelklick hollt. Twee Klicks — avers
keen Duppelklick! Wenn Se to gau nananner klickt, wenn also de Datei duppelklickt warrt,
schall he ehr ja apenmaken — un dat deit he ok. Un dat kost denn so richtig Tied!

Kopeern dor Trecken

Trecken, dat heet doch eentlich VVerschuven, nich? Hebbt wi so lehrt. De Datei warrt an de
Quell-Steed wegnahmen un an de Teel-Steed wedder afsett. Also eentlich Utsnieden un Info-
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gen, bloots ahn Twuschenaflaag. — Dat stimmt. Man Se kdont ok staats Utsnieden kopeern!
Dat gifft twee Weeg:

» Hollt Se bi’t Trecken de Strg-Tast (links nerrn) daldriickt.

e Denn wannert mit dat Schaddenbild vun de Datei un den Muuswieser en litte Plusteken
mit. Dat dutd an, dat de Datei kopeert warrt.

Alternative:

* Treckt Se de Datei nich mit de linke, man mit de rechte ., .
MUUStaSt daldrUth. ﬁ Eadskiune

, " o i @Kaakm
» Bi’t Loslaten kimmt en Menu vortitg, neem Se utwahlen 5 Hierhétsverschieben

koont, wat Se verschuven orr kopeern willt — orr villicht SO- [ slaagf  Verknipfungen hier erstellen
goor en Verknlppung erstellen. (To Verknlppungen siih D Wsh  aptrechen
Siet 34.) =

Twischen Unnerscheedlich Loopwarken jimmers Kopie!

Wenn Se en Datei vun een Loopwark na en anner treckt — t.B. vun de Diskett na de Fast-
platt orr annersriim, vun een Fastplatt na en anner, vun en CD na en Fastplatt orr vun en
Fastplatt na en USB-Spiekerstick usw., denn erstellt de Explorer jimmers en Kopie. Ok
bi’t normale Trecken! Dat Oginaal warrt denn nich vun dat Quell-Loopwark entfernt. Dat
is en Sekerheitsmechanismus.

Datein vun CD

Hebbt Se Datein vun en CD orr DVD op de Fastplatt kopeert un willt de nu bearbeiten, vil-
licht ok de een orr anner l6schen? Denn kann Se dat passeern, dat Se disse Mellung to sehn
kriggt:

Lischen wvon Dateien bestdtigen

Die Datei "Sofa,doc” ist schreibgeschitzt, Sollen diese
_:J Dateien/Ordner wirklich in den Papierkorb verschoben werdens

Mame
. .. ] OFfnen
Schreibgeschitzt, wat heet dat? Na, dat heet, dat de Datei gegen Ve- —_—
rannerungen schuult is. Se koont ehr ok in en Programm nich so een- Drucken
fach verannern. Den Schrievschuul hebbt de Datein vun de CD &Ffnen mit y
mitkregen. Op en CD orr DVD kannst ja nich so eenfach op schrie- Mit Norton Antivirus prifen
ven. De Datein dor hebbt sotoseggen en nattiirlichen Schrievschuul. (520 ZIP-&rchiv hinzufiigen
Un wenn de op de Fastplatt kopeert warrt, mutt de Schrievschuul P Hinzufiigen zu Sofa.zip
eerstmal wegmaakt warrn. Dat geiht so: e Zip und E-Mail Sofa.zip
»  Rechtsklickt Se de Datei un wahlt Se ut dat Kontextmend Ei- Senden an 4
genschaften (den letzten Befehl). Ausschneiden
>  Inden Dialoog Eigenschaften gaht Se op de Registerkaart Kopieren
Al Igem ein. Yerknipfung erstellen
Lischen
Uribenennen
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»  Dor Klickt Se bi Schreibgeschuitzt den Hoken
weg.

Een for alle Maal!

Se koont dusse Eigenschaften ok for stlickerwat Datein
opmaal verannern! Dorto mo6t de Datein bloots tohoop
markeert ween. Bispill:

Se hebbt 200 Datein vun en CD kopeert. Dorfér hebbt
Se sik en extra Ordner maakt, ’neem Se de rinleggt
hebbt. 200 Maal de Egenschapen verstelln, dor warrst ja
mall bi! Nee, dat brukt Se nich. — Se gaht nu in den
Ordner un markeert dor alle Datein opmaal (Strg + A).
Denn rechtsklickt Se de ganze Bande un stellt mit een
Slag de Egenschapen for alle im!

Explorer-Instellungen

Eigenechalten von Soda, doc

L e T
Disk=nirger

Ershelt:

Lazher
TugriF;

Btiri e

Microanit Veord-Dolaument
B recrosait word

| ...

Er'jEbgesnia DusbedesniHus | Wahrest s
19,5 K08 [ 19,066 Bt

32,0 KB (32,760 Bytes)

Fradag, 2. Janer 004, 112651
Céenstag, 3. Dexsnber 03, 15:13:33

Hailti, 4. Lafiser ZT06

:Erdd:

[+ archiv

Dat Se den Explorer optimaal benditten koont, stellt Se sik dat in Menl Ansicht so in:

Fawvoriten  Exktras 7

Symbolleisten

Stakusleiste

Explarer-Leiste

| I .

Miniakuransicht
Kacheln
Symbole
Liste

® Details

f  Svmbole anordnen nach  #

Details auswahlen, ..
Qrdner anpassen...

Wechseln zu b
aktualisieren

2 v Standardschaltflachen
3 Links g ~
v Morkon ankivirus

v Tymbolleisten fixieren
ANpassen. ..

(De Indrag ,,Norton Antivirus“ kann bi Se fehlen orr wat anners ween — je nadem, wat Se for

en Virenscanner lopen hebbt.)

Mehr M6dglichkeiten, sik den Explorer perséonlich intostelln, hebbt Se tGnner den Befehl
Extras | Ordneroptionen. Se schullen sik dat dor mal wat nauer ankieken. Wohrschu: Wenn
Se wat verstellt un nich nau weet, wat dat bewirken deit, merkt Se sik op jeden Fall de O-

ginaal-Instellung!

Best is dat, Se maakt sik in dat Dialoogfenster beten klook, wat de enkelten Saken to bedlden

hebbt. Dorto gifft dat de Direkthlp.
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* Rechtsklickt Se en Opschoon orr

Schaltflack, de Se suspekt is.

* Nu gifft dat en lierluttes Kontextment mit
nau een Befehl: Direkthilfe.

* Kilickt Se dat an. Dor kimmt en Iltt
Verklaarn to disse Opschoon vortidg.

Ordneraplionen

Migemen Ansichl | Duabeitypen | Diffredabeisn

Suigaben
(%3 Algemeire Aufgaben in Ordnes anzeigen
) Hik bicte e radoerr-Oidnes veivendan

Ordrer durnchsuchen

E {1 Jaden Didner im sslben Fensie dlinen
{7 Jechan Dideeer snister olfnen

Ordners ptisnen
Al Ansehl | Daledvpen | OMnedslsen

tfsan

E (=) tlgereine Sufgaben in Dndnem areesigen
s S 7 Himbisrmankehe whredoaa Jides winsendan

Clacinzy dusc hmakaer,

=

Gl an. dens: deit Inkall sl Diidnes m gleschen Fraraim
gt lreid . S brin Aun winbidgen Oi iy,

e S B0 o Symnbobende sl dee Sohald LT

thcken odet e ALUCETASTE delikisn

Ansichtssaak

kd

I P i bomiiry o £ berveaidien

'-J (" Uffreen durch entachen Ehick [Markieen duch Zegen]

{2 Ofren duch Dopoelhik, [Msiksian dch selsshen Kbk

|"A"ﬂ1hh‘:ﬂtﬁ-n|

* Klickt Se woanners hen, denn vers-
winnt de Verklaarn swupps wedder.

* So koont Se sik ok in unbekannte
Dialoogfenster trechtfinnen.

De Ansicht Details is de best t.B. for Word-Datein, Excel-Datein usw., avers nich jimmers

for Bilddatein.

In Ordners, de for Biller vorsehn siind, gifft dat twee gode Ansichten: De
Filmstreifen- un de Miniaturansicht. Probeert Se beed ut!

Mit Filmstreifen koont Se dor de Biller blattern (Pielstasten na links un '_
rechts benitten is an’n praktischsten) un seht dorbi je een Bild in groote
Vorschau. Man Datein verwalten, verschuven usw. is so nich so good to

maken — allenfalls 16schen.

Bi de Miniaturansicht hebbt Se en Overblick éver de Biller un ok en ge-

Favariten  Extras

Symbolleisten 4
Skatusleiske
Explorer-Leiste r

LI |

® Filmstreifen

facheln !

1 Svmbole
| Liste
i Details

wissen Overblick dver de Masse an Datein — nich so good as bi de Details-

Ansicht, avers dat geiht.

Ordneroptionen

Aligemein | Snsichl | Dateigoen | Offfinedateen

Ol angickd
S kionnen die Argicht 2. B, Details oder Kachedn]

e S har diespan Ondrsr veiveerden, fun alks Ondre
Ubemehmen

l Fair *I.bﬂl‘rﬂh'm | | Abe sunickseizen

Ermmideie Enslebrgen:
7 Dabeien und Ondres #,
E Fundchhophiorssn T Eden D ndes spschar

Tl s dbure mdinimdin wnmemle, Bl mdsssonle ronbncmrsn, 1 mesil i smbe e va b

| Symbole anordnen nach #

Details auswahlen, ..
Wechseln zu 4
Akkualisieren

Wenn een Ansicht Seso ...

good gefallt, dat Se dat 6verall hebben
wullt, denn gaht Se op Extras | Ordnerop-
tionen, Registerkaart Ansicht, un klickt op
Fur alle Ubernehmen. Denn ist dat de
Standardansicht in alle Ordners. (Lett sik
natudrlich vun Hand allens wedder &nnern!)

Mehrst warrt diisse Opschaaon vun L be-
nitt, de de Details-Ansicht as Standardan-
sicht in alle ehr Ordners inféhren wullt.
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Soken

Hebbt Se en Datei ut de Ogen verlaren? Weet Se nich mehr, in welk Ordner de sitten deit?
Hebbt dverall nakeken, avers nix funnen? — Laat Se Windows for sik

sOken! wsicht  Favariten  Extras

* De Sook starten koont Se 6ver den Knoop Suchen op de Explorer- .l_ﬁ; p suchen
Symboolliest... . [\{i

e ...orr Over dat Kontextmenil vun en Loopwark orr Ordner, de Se dor- -

e Erweitern

soken willt. Bl Explorer
De twee Weeg unnerscheed sik en beten. Wi bespreekt beed nananner. E m"’”“ﬁ“
) . @
Soken mit den Suchen-Knoop B Freigabe und Sicherhet...
»  Se markeert toeerst dat Loopwark orr den Ordner, ’neem Se in E Mit Nartan Antivirus prifen

05 2u ZIP-Archiv hinzufiigen

sOken willt — "neem Se de Datei in vermoden doot.
>  Denn klickt Se op Suchen. e

»  Dat Fenster verannert sik.
In’t rechte Fenster bleevt de
Datein un Ordners stahn; de schallt ja dors6okt
warrn.

Dat linke Explorerfenster warrt gegen en S60k-
Dialoog uttuuscht, de vun en lttten Hund fohrt
warrt.

5 ..-‘:}5-'*5; i

> Se koont anklicken, na wat Se soken wullt. Wi
hebbt hier in’t Bild na normale Dokmenten sookt.

»  Nu moot Se den lutten Hund noch poor
Anhaltspunkt geven, na wat he s6ken schall. Geevt
Se op’t best en Deel vun’n Dateinaam an, wenn Se
sik an den noch erinnert.

[
Der Suchvorgang wird entsprechend der
unten angegebenen Kriterien durchgefiihrt.
Zeitpunkk der letzken Anderung:
() Unbekannt . .
) Innerhalb der letzten Woche »  Dateinaam ok vergeten? Denn klickt Se
() Innerhalb des letzten Monats op Erweiterte Suchoptionen verwen-
(3 Innerhalb des letzten Jahres den.
Gesamter oder Teil des Dokumentennamens: > Dor kdont Se ok en Woort ut den Inholl
lesvsbree] | vun dat Dokment angeven. Dat duert
Sie: kinnen auch, .. denn wat langer, avers sowat finnt Win-
Erweiterte Suchoptionen verwenden dows!
Gesamker oder Teil des Dokumentennamens;
[ Zuriick, ] I Suchen | leewsbreef |
Ein W'ort oder ein Beqgriff innerhalb des Dokuments:
| Schrucki| |
Suchen in:
|‘i-|ll' DATEMPLATTE (F:) L |
Pla t.{: plattpartu.de Datein verwalten mit Windows XP © M.-L. Lessing
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»  Mit Klick op Suchen schickt Se de Saak los. Dat
H Ay rF |

Ergeevnis seht Se denn in’t rechte Fenster. N N S

>  Dat Séokergeevnis benimmt sik as en normalen Ordner; e b bl L
Se koont dat sorteern un ok enkelte Datei dorut per n, Suche beoncdan
Duppelklick apenmaken, natokieken, wat dat wirklich de £ Ja, sber : ukiritige Suchverglings schreber
richtige is.

»  Wichtig: Se koont de Ansicht op Datei stelln un denn
nakieken, in welk Ordner de funnen Datein liggt!

> De Hund links nerrn vertellt Se meddewiel, wat Se noch Diaber: dar 2 uchandin Detien Sndem
maken koont. Dat brukt Se, wenn de S66k scheep lopen
is. 4~ Eing reus Sudhe starken

>  Hebbt Se funnen, wat Se s66kt? Denn willlt Se nu den
Hund un sin S66kfenster wedder loswarrn. — ]
Dorto klickt Se nu op den Knoop Ordner ‘Ef Ordrer
op de Symbolliest.

»  Nu hebbt Se de normale Explorer-Ansicht wedder — mit
een Unnerscheed:

»  Nerrn in’t linke Fenster sitt nu en Datei Suchergeb-

nisse. De lett sik ok nich eenfach I6schen. Ignoreert
Se ehr eenfach!

‘ﬂ Metzwerkumaebung
2 Papierkorb

|

Soken per Kontextmenu:

» Se rechtsklickt den Ordner orr dat Loopwark, denn Suchen

- EEET Dusse Methood finn ik persdonlich beter.
< Erweitern
H5e 0 Eeplorer wahlen.

Offrien

a0
Freigabe und Sicherheit. ..

0EEHBEBE

it Markon Antivirus priifen
3l Zu ZIP-Archiv hinzufigen

» Se kaamt nu avers foorts in de
»~Erweiterten  Suchoptionen®,
koont glieks en Woort ut den

Bi de eerste Methood heff ik dat faken beleevt, dat Windows
de ganze Fastplatt dorsookt hett — en aasig lange Akschoon —,
schoonst ik bloots een Ordner anklickt harr. Bi de tweete Me-
thood is dat avers toverlassig.

Inholl angeven un ok noch
mehr S60k-Kriterien instelin — t.B. de Dateigrétt, den
Dateityp (bi Weitere Optionen) un anneres. Dat is eenfach
profihaftiger un angenehmer as de eerste Methood!

Dat Ergeevnis warrt rechts wiest, un allens annere 16ppt as
bi de eerste Methood.

Man wenn Se den Dialoog wedder loswarrn willt, brukt Se
bloots dat Fenster tomaken! De Explorer in sin egen
Fenster is ja noch dor.

Pla t_{'_' plattpartu.de Datein verwalten mit Windows XP
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m * Nu geiht in en Extra-Fenster (!! dat oginaale Explorerfenster

warrt nich verannert!) de S6ken-Dialoog mit Hund op.

Der Suchvorgang wird entsprechend der
unten angegebenen Kriterien durchgefiihet.

Gesarmter oder Teil des Dateinamens:

| leevshreaf |

Ein Wort oder ein Begriff innerhalb der Datei:

| schrucki] |
Suchen in:

|‘5-|-' DATEMPLATTE (F:) ¥ |
Wann wurde die Datei gedndert? ¥

Wie grobi ist die Datei?

¥
Weitere Optionen %

[ Zuriick, ][ Suchen

© M.-L. Lessing
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Unnerordners dorséken!

Acht Se op, dat bi de Weiteren Optionen jummers de lutte Hoken vor Unterordner
durchsuchen sitt! De Hoken is standardmaliig dor sett. — Woso ist dat denn wichtig? Na,
wenn Se de Fastplatt na en Datei dorsoken laat, denn wiillt Se doch, dat Windows in de
enkelten Ordners kiekt — un in de Ordners wedder in de Unnerordners usw.! Siiss harr dat
wenig Sinn. En S66k bloots mang de Datein, de direkt un lose op de Fastplatt liggt, weer
gau daan. Dat mehrste liggt in Ordners un Unnerordners!

»

Weitere Opkionen

Dateityp
| (Alle Dateien und COrdner) W

Systemordner durchsuchen
[ ] vwersteckte Elemente durchsuchen
%I;nterurdner durchsuchen

tofi-fKleinschreibung beachten
[ ] Bandsicherung durchsuchen

Favoriten

Se koont in’n Explorer ok Leesteken setten. De Leesteken heet ,,Favoriten* in den Windows-
Slang. Ordners, de Se geern un faken opropt, brukt Se denn nich mehr elkmaal ,,vun Hand*
apen to maken. Dat geiht jlst so as dat Setten vun Leesteken in den Internet-Explorer! De
Favoriten vun’n Windows-Explorer un vun’n Internet-Explorer stind sogoor eens!

»  Navigeert Se na den Ordner, ’neem Se dat Leesteken setten willt. Klickt Se em an.

»  Nuklickt Se op Menl Favoriten | Zu Favori- | ... ¢
ten hi nzung en. Zu Favoriten hinzufigen. ..

Favoriten verwalten, ..

> Se kdont nu noch en annern Naam for dat

Leesteken geven (normalerwies schull de ) Links v
Ordnernaam alleen all good to verstahn & gaterien ,
&1_Peqgionale Immobilien- und Wohnungsdatenbank

Zu Favoriten hinzufiigen E”z

% Diie Seite wird zu der Liste der Favoriten hinzugefligt. “
Offline verfughbar machen Anpaszen...

M ame: | | [ Erstellen in x> ]

ween). o

Favoriten  [==ddf--I—s

> Denn OK. T
Zu Favoriten hinzufigen. ..
Nu hebbt Se en Leesteken sett. Maakt Se den Explorer to ! Favoriten verwalken, ..
un denn wedder op. Woans benitt Se dat? 1 -
1) Links )

* Kilickt Se op Menl Favoriten. 129 galerien R
« Dor steiht — mang de Internet-Leesteken — Ehr jiist |&] Regionale Immobilien- und Wohnungsdatenbark

maaktes Leesteken! O ——

» EenKlick op, un Se siind dor.

Pla t.{'_' plattpartu.de Datein verwalten mit Windows XP © M.-L. Lessing
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Mit Favoriten | Favoriten verwalten kdont Se de Favoriten stlven wedder in Ordners steken
usw. Dat maakt een mehrst bloots mit de Internet-Favoriten.

For Klookschieter...

..Is dusse Tipp: Se wullt, dat de Explorer
jummers gliek bi’t Apenmaken in een bestimmten [RRHZERICEIRGIRE G

Ordner opgeiht? Denn maakt Se sik en Verknip- Aligemein| Verkniipfung | Kompatiiltat
pung to’n Explorer, ’neem Se dat as Befehl an-

geevt! Dat geiht so: |z'|—‘z Explarer

To Anfang (S.9) hebbt wi us al en Verknlppung

erstellt. Rechtsklickt Se de mal un kiekt Se na bi 2Ll COHEIS

Eigenschaften. Dor steiht ok dat Ziel, de Datel, Zielart: WINDOWS

op de de Verknlppung wiest. Dat is de Datei Zick |
explorer.exe. — Dusse Datei koont Se nu noch

poor mehr Befehlen mit op’n Weg geven - L.B. Ausfiibien in: %HOMEDR WE %%HOMEPATH |

den Ordner, den se opmaken schall. De Oproop

C:\WINDOWS\explorer.exe
/n ,/e,C \texte\leevsbreven\ Auzfiihren: | Marmales Fenster w |

T astenkombination: | k.eine ‘

maakt den EXpIorer op in den Ordner Kommentar: |Zeigt die Dateien und Ordner auf dem Cormput ‘
C:\texte\leevsbreven.

Ziel suchen... ] [Anderes Symbul...] [ Enweitert. .. ]

Zippen
Dat’s nu en wirklich gode Saak. Mit dat ,,Zippen* vun Datein kéont Se grote Datenmengen in

handliche Paketen packen. Dorbi

- om-—-e----eo - geiht keen Informaschoon verla-
29KB JPEG-Bild 0.

EE Jjpg ren!
[ 3ahr winter3.ipg 35KE IPEG-Bild 0s. :
J-ahr Winter.jpg LG e 6. o Markeert Se sik de Datein, de
']' o jEEE:':g o Se  hebben  wiillt, un
% Offnen -Ei . .
: ) rechtsklickt Se jum.
J Edit with Firewnrks 65KE IPEG-Bild o6. J
[ J— SORLE e el 5.« Wahlt Se in’t Kontextmenii
[ 1 [ 13KE  IPEG-Bild 06. - - | Z1P-
J S5 KE JPEG-Eild 0&. L
Yorschau
BE . ey - komprimierten Ordner.
B Cffnenmi g Z5KB  JPEG-Eild . « Nu warrt de Datein in en
%j Mt Norton Ankitius prifen o jEEEE::g " Ordner packt, de achterna mit
52| 20 TP-frchiv finz.flgen S . enRietversluss verziert warrt.
" ) Zip und E-Mail platt. zip : :
G 47 KR_TPFG-Fil ®«  Duppelklickt Se diissen Ord-
Rl Sendenan ¢ Desktop (Yerknipf ell A, .
%B . @ oes op Werindpfingerstelen) ner, denn is de Inholl best to
8 sus?“h”e'de” R | sehn. Se koont de Datein ok
CpIEren i i o
o Eigene Dateien ¥ wedder extrahieren.
#i|s  Verknipfung erstellen F§ Metscape Messenger 3
%ir Lisschen L, Man_ de Ordner brukt ve_el
| Umbenennen ) 30 weniger Platz as de Datein
ﬂ, -Diskette (A0 . o
) T — 30 tosamen! He is ,,packt*.

Dat is denn besunners ginstig, wenn Se de Datein 6ver Email verschicken wullt. Liittere
Datein bruukt weniger Tied bi’n Verschicken! Ok de Empféanger freit sik dver.
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» To’n Versenden per Email rechtsklickt Se den ZIP-komprimeerten Ordner un wahlt ut dat
Kontextmeni Senden an | Email-Empféanger. Swupps, geiht los!

» Kriggt Se en ZIP-komprimeerten Ordner as Email-Anhang, denn spiekert Se em af un
duppelklickt em dorna in’n Explorer! Swupps, geiht dat Fenster mit den Inholl op, un Se
koont de Datein extrahieren. — Extrahieren heet: Wedder vull groot maken, as en regulére
Datel.

» Dat Zippen is avers ok good to bruken, wenn Se Ehr Fastplatt mal’n beten opriimen wiillt:
Ollere, nich mehr bruukte Datein, de Se avers nich wegsmieten willt, kéont Se so zippen.
Denn bruukt de weniger Platz un kéont liekers to jede Tied wedder bruukt warrn — geiht ja
keen Informaschoon bi verlaren!

e Se schullen avers bloots de Datein, de vun’n Inholl her tosamenhdért, in densulvigen ZIP-
Ordner packen. So koont Se all Ehr olen Leevsbreven in een ZIP-Ordner verpacken; de
olen Fotos kaam avers in en separaten ZIP-Ordner.

Senden an

Gefallt Se dat Senden an in’t Kontextmeni ok so good? Ik finn dat praktisch. Un dat is noch
veel praktischer:

»  Kiekt Se mal in den Ordner C:\Dokumente und Einstellungen\(Benutternaam)\SendTo
» Indissen Ordner siind Verknlppungen afleggt

to de Programme, de in dat Senden an-Meni (L3 Eigene Dateien
opduukt. StandardméRig stind dat diisse: ——» £ ZIP-komprimierten Ordner
. .. .. . desktop.ini
> Se koont hier stilven Verknuppungen tofogen —  e_mai-Empfanger

de kaamt denn mit dat Men( vortudg, jJUmmers (@} peskiop fverkniipfung erskellen)
wenn Se en Datei rechtsklickt!

»  Wenn Se en Indrag in diit Menu gor nich bruukt, kdont Se’t hier 18schen: Verknup-
pung rechtsklicken, Léschen!

Mehr to Verknippungen leest Se in’n neegsten Tipp.

VerknUppungen

En Verknuppung to en Datei is en Afkorten to de Datei vun egaal welke Steed — en Aart
Wiespahl. Warrt de Verknuppung duppelklickt, maakt Windows de Datei op, op de de
Verknippung wiest. Verknuppungen sund heel lutt un handlich, ok wenn de Programme un
Datein, op de se wiest, noch so groot o

siind! — De mehrsten Symbole op Ehrn W o ELI
Desktop siind Verknlippungen. Sogoor G microso Offnen T
de Indréag in’t Startmenu siind

An Startmenil anheften

Verknippungen! Micrasa

Se koont Verknuppungen to alle Pro- Microsn|  Ausschneiden _J E*Mail-Ernpfénger I
4

gramme licht stiilven maken, indem dat g, Komeren @ 5o=ne Deteien
Se dat Startmendi beniitt. Rechtsklickt ~ * "™M& :
Sein Alle Programme den Indrag vun Lﬁ;l Outlookl Yerknipfung erstellen F§_§ Metscape Messenger
: Lischen B -

dat Programm, ’neem Se en Verknilp- o Remots o 4 pr Fomprimierten Orciner
pung to wiillt, un wahlt Se Senden an |~ @ window — . A FvrDiskette (a:)

.. ] i = amen sartieren o Audio €D fH:
Desktop (Verknupfung erstellen). % window  Eigenschaften _J : _'i }

Swupps is de Verkniippung op’n Desk-
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Man nich bloots to Programme, ok to normale Datein kédnt Se
Verknlppungen erstelln — eenfach ut dat Kontextment in’n Explorer!

Un wenn Se in’n Explorer na de Steed gaht, ’neem de Programme sitt,
denn koont Se ok niege Verkniippungen in den Ordner SendTo set-
ten.

e De Programme sitt in C:\Programme. Dor m0ot Se vorsichtig
ween: nix léschen orr verschuven!

* Gaht Se na den Ordner vun dat Programm, dat Se geern in Sen-
den an harrn, un so66kt Se dor binn de Programmdatei. De Endung
is op jeden Fall .exe.

* Rechtsklickt Se ehr un wahlt Se Verkntipfung erstellen.
» Se kriggt en Verknippung in densulvigen Ordner.

e Nu haalt Se sik in’t linke Fenster den Ordner SendTo in’t Blick-
feld.

» Treckt Se de Verknippung in den Ordner.

E‘:] karlmay.jpg
Offnen

% Meu
Drucken
GFfren mit »

it Morkon Antivirus prifen
3 Zu ZIP-Archiv hinzufigen
(3 Hinzufiigen zu MAAT.zip
3 Zip und E-Mail MAAT zip

Senden an 4

Ausschneiden
Kopieren

VerknipFung erstelen

Léschen
Urbenennen

Eigenschaften

Adresse |[,i'| CihProgrammeQuickTime

Ordner
¢ Favoriten ~ i verkn
|50 Lokale Einstellungen
= Netzwerkj_lmgel:uung
] send o |
E Startmenu
# I3 UserData
I3 Worlagen
£ WINDOWS

@ readme . wri
@{QTIHFD.EXE

@ Sarnple, o

@chlemeLlpdater ExE
. Quu:lemeInstaIICache qdat

In dit Bild hebbt wi dat mit den QuickTimePlayer maakt; Se koont dat avers ok mit jedeen
anner Programm maken. Good to bruken is en Verknlppung to den Editor Notepad in’t Sen-
den an-Meni. De Notepad-Datei notepad.exe sitt allerdings nich in C:\Programme, man in

C:\WINDOWS. (Ok en sensibler Ordner!)

De Verknippungen in’n SendTo-Ordner kéont Se nattdrlich noch tmndédmen. Dat is ok be-
ter; suss hebbt Se in’t Senden an-Menu stahn ,,Senden an: Verknupfung mit blabla.exe®.

Mame Marme

5 Editar|
.';%‘ Netscap Messenger ,ﬁl Netsca;&fﬂessenger
l.JElgene Dateien [L)Eigene Bbteisn

In'n SendTo-Ordner: De VerknUppung mit Notepad warrt in

,Editor* imnoomt

Natudrlich maakt dat bloots Sinn, solk Datein an en Programm to schicken, de dat ok apen-
maken kann! Siih Siet 8 to de Dateitypen. Bilddatein an Notepad schicken is sinnlos.

Hinnergrunnweten to’'n Speichern unter-Dialoog

»  De Speichern unter-Dialoog kimmt jummers denn, wenn en Datei noch nienich
spiekert woorn is. Also bi’t eerste Spiekern vun niege Datein. Dor mutt de Datei en

plattpartu.de Datein verwalten mit Windows XP
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Naam un en Steed kriegen — just as en Schipp bi’n Stapelloop en Naam un en Hei-
mathaven anpinselt kriggt.

Wenn een dorna nochmaal spiekert, warrt bloots de Annerungen in de Datei afleggt.
Bispill: Se schrievt Ehr Memoiren — en Schinken vun 1000 Sieden. Bi’n Anfang spie-
kert Se de Saak tinner den Naam Min Leven in’n Ordner Eigene Dateien. Nu schrievt

Se elkeen Dag poor Sieden un drtickt denn jimmers op Speichern = word fraagt
Nich elkmaal mit’n Speichern unter-Dialoog na, wa de Datei denn heten schall un
woneem se liggen schall! Nee, dat spiekert fix in’n Hinnergrunn, dat warrt Se gor nich
wies, so gau geiht dat. Un de Datei Min Leven is wedder poor Sieden langer...

Wiillt Se avers de Datei partu Gnner en anner Naam orr an en anner Steed afleggen,
denn wahlt Se Meni Datei | Speichern unter. Dormit dwingt Se Word, den Spei-
chern unter-Dialog to wiesen. Nu koont Se an Dateinaam, Steed orr ok Dateityp
(\Vorsicht!) wat &nnern.

Woto bruukt een dat? Na, to’n Bispill schrievt Se en Leevsbreef, de anfangt mit ,,Min
leevsten Hinnerk!* Den Breef spiekert Se tnner den Naam ,,Leevsbreef an Hinnerk*.
Denn dnnert Se man bloots de Anreed — dor schrievt Se nu ,,Min leevsten Klaas!* De
ganze Rest vun’n Breef blifft destlvige. Un dat spiekert Se nu tnner ,,Leevsbreef an
Klaas“. Denn wedder dnnern usw., bet Se all Ehr Leevsten dorhebbt. (Denn avers ok
de Kuverts richtig adresseern! Suss gifft’t Verstimmung! ©)
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