PC-Einstieg leicht gemacht (Teil 3)

So behalten Sie den Uberblick

In unserem fortlaufenden Kurs fiihrt Experte Peter Goerlipp an den Computer heran. Schritt fiir
Schritt und klar verstandlich. Thema diesmal: Ordnung schaffen in den ,,Eigenen Dateien‘‘.

[le Dateien, die Sie mit

dem PC erstellen und
bearbeiten, seien es bei-
spielsweise  Textdokumente,
Musiktitel, Bilder oder Vide-
os, werden von Windows au-
tomatisch im Ordner Eigene
Dateien gespeichert. Diesen
Ordner konnen Sie entweder
vom Desktop aus (per doppel-
tem linken Mausklick) oder im
Startmenii (rechts oben) mit
einem einfachen Mausklick
offnen. Er enthalt in der Regel
bereits angelegte Unterordner
(zum Beispiel Eigene Bilder,
Eigene Musik, Eigene Vide-
0s), selbst erstellte Ordner
und diverse Dateien (Abb. 1).
Je umfangreicher |hr Ordner
Eigene Dateien ist, desto auf-
wandiger ist auch die Suche

Peter Goerlipp ist Exper-
te in Sachen EDV, Zeitma-
nagement und Entspan-
nungstechniken. Er gibt
Einzelunterricht und geht
auf individuelle Bediirfnisse
ein.

Schulungen: Windows (95
bis XP), MS Office (97 bis
2003: Word, Excel, Access,
PowerPoint, Outlook), Inter-
net, Zeitmanagement mit
Outlook

Kontakt:

Peter Goerlipp, Seminare &
Schulungen, Hugstetter Str.
48, 79106 Freiburg, Mobil-
Tel.: 0177/5607205, E-Mail:
peter.goerlipp@gmx.de

nach bestimmten Dateien. Wie
Sie dennoch die Ubersicht be-
halten, zeige ich Ihnen in der
heutigen Folge.

Sie konnen verschiedene An-
sichten einstellen, um den In-
halt lhrer Eigenen Dateien zu
betrachten. In jeder Variante

turansicht, Kacheln, Symbole,
Liste und Details). Die aktuell
eingestellte Ansicht ist mit ei-
nem schwarzen Punkt gekenn-
zeichnet (Abb. 2).

Ich personlich bevorzuge die
Ansicht Details, da sie als ein-
zige der funf Varianten Sor-
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sind zunachst die gelben Ord-
ner in alphabetischer Reihen-
folge zu sehen, danach alle
weiteren Dateien, ebenfalls
alphabetisch  nach Namen
geordnet. Das Fenster Eige-
ne Dateien enthalt ganz oben
die blaue Titelleiste, darunter
die Meniileiste und eine Sym-
bolleiste mit so genannten
Standartschaltflachen, die fur
die Navigation innerhalb des
Ordners sehr hilfreich sind.

® Details

Abb. 2

Rechts neben der Schaltflache
Ordner finden Sie Ansichten.
Wenn Sie auf diese Schaltfla-
che klicken, erhalten Sie funf
Ansichten zur Auswahl (Minia-
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Abb. 1

tiermoglichkeiten anbietet. So
konnen Sie den Inhalt lhrer
Eigenen Da-

‘ BildungsLusT

darin auf Ordneroptionen
und klicken dort in der Regis-
terkarte Ansicht auf Fiir alle
iibernehmen.

Wenn Sie viele (Urlaubs-)Fo-
tos im Ordner Eigene Bilder
speichern wollen, empfiehlt es
sich, diverse Unterordner an-
zulegen (zum Beispiel ,Kreta
2006"). Hierzu 6ffnen Sie zu-
nachst den Ordner Eigene Bil-
der per doppeltem Mausklick,
klicken dann auf das Menu
Datei, darin oben auf Neu und
Ordner. Ein blau unterlegter,
blinkender Ordner (Neuer
Ordner) erscheint, den Sie
nach lhrer Wahl umbenennen
kénnen. Die Namensanderung
wird durch das Betéatigen der
Enter-Taste wirksam. Auf die-
se Weise kdnnen Sie jeden Ord-
ner mit weiteren Unterordnern
versehen, darin lhre Dateien,
seien es Texte, Musiktitel oder
Bilder, gezielt speichern und
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In Abb. 1 sind
die Dateien Abb-3

und Ordner aufsteigend (von
A bis Z) nach Name sortiert.
Deshalb zeigt neben der Uber-
schrift Name ein kleines Drei-
eck nach oben (Abb. 3). Bei
absteigender Sortierung zeigt
das kleine Dreieck nach unten.
Auf dieselbe Weise kdnnen Sie
die Inhalte zum Beispiel nach
dem aktuellsten beziehungs-
weise dem é&ltesten Datum an-
ordnen.

Eine geanderte Ansicht ist zu-
nachst nur fur den aktuell ge-
offneten Ordner giltig. Falls
Sie die aktuelle Ansicht gene-
rell verwenden moéchten, ge-
hen Sie auf das Menu Extras,

29

rasch wieder finden.

Durch Anklicken der Schalt-
flache Ordner 6ffnet sich links
die so genannte Ordnerstruk-
tur. Der aktuelle Hauptordner
(in unserem Fall die Eigenen
Dateien) ist blau markiert.
Darunter sind die darin enthal-
tenen Ordner aufgelistet. Falls
diese  weitere Unterordner
enthalten, wird dies durch ein
eingerahmtes + links vor dem
jeweiligen Ordner angezeigt.

Thema der néchsten Folge:

Mit der Suchmaschine Google

im Internet recherchieren.
Peter Goerlipp



