Ordnerstruktur & Dateiverwaltung

- Der WINDOWS-EXPLORER -

Mit Hilfe des WINDOWS-EXPLORER kann man sehr einfach Orientierung und Ordnung in den „Datenwald“ innerhalb des Computers bringen. Allerdings: DIE ideale Ordnung gibt es nicht, sondern jeder muss auf seine Weise dafür sorgen. Denn beim Computer ist es wie im richtigen Leben: Einige Menschen sortieren Bilder nach dem Entstehungsdatum, andere nach Motivgruppen, wieder andere nach ganz anderen Kriterien. Jeder hat sein eigenes System etwas zu ordnen. Und dies gilt auch für den Computer. Wichtig ist nur, dass jeder ohne großen Zeitaufwand seine Dateien wieder findet.
Der Hauptvorteil dieses Programmes ist, dass es als Teil des Betriebssystems automatisch immer „an Bord“ ist und dass man es auch auf jedem anderen PC antrifft.
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1. Die Funktionen

Mit dem WINDOWS-EXPLORER kann man Ordner (= Verzeichnisse) bzw. Dateien kopieren, verschieben, suchen, umbenennen und löschen. 

Auch kann man sich mit dem Explorer einen Überblick über die vorhandene Hard- und Software verschaffen. So kann man sehen, welche Dateien in welchen Ordnern gespeichert sind. Weiterhin erhält man wichtige Informationen über Dateien wie z. B. Größe der Datei, Erstellzeitpunkt, Autor usw. (s. 6.7)
2. Datei-Organisation 

Die Datei-Organisation im PC kann man mit einem Aktenschrank vergleichen, in dem sich verschiedene Fächer und viele verschiedene Ordner befinden. In diesen Ordnern lassen sich Dokumente (= Dateien) ablegen.

Der Unterschied besteht darin, dass man einen Aktenordner zwar mit Registern oder Heftern unterteilen kann, aber nicht mit weiteren vollwertigen Ordnern. Dies ist jedoch im PC möglich. Allerdings führt eine zu tief verzweigte Ordnerstruktur mit Unter-Unter-Unter-Ordnern zu Unübersichtlichkeit.
3. Ordnerstruktur: Die Ordnerliste (Anzeige von Ordnern & Dateien)
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Hat man das Symbol „ORDNER“ ( angeklickt, dann werden auf der linken Seite die Ordner aufgeführt ( („Ordnerliste“. Hier lässt eine hierarchische optische Aufstellung erkennen, welche Laufwerke und welche Ordner vorhanden sind. 

Durch Anklicken eines Ordners erscheinen auf der rechten Seite ( die untergeordneten Ordner. Klickt man auf den untergeordneten Ordner, so erscheinen im rechten Teil die im Ordner befindlichen Dateien. Diese Struktur ist vergleichbar einem Baum mit Stamm und Ästen ( (und mit Doppelklick auf eine betreffende Datei wird diese geöffnet).

Beispiel „Baumstruktur“:
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4. Ordnerverwaltung: Ordner erstellen, umbenennen, verschieben und löschen 
· ... erstellen:
in der Ordnerliste auf ein Laufwerk oder einen (Unter)Ordner klicken – DATEI – 




NEU – ORDNER – Namen eingeben – Enter

TIPP: Im Fenster „DATEI SPEICHERN UNTER...“ kann ebenfalls ein neuer Ordner angelegt werden ( Symbol:          

· ... umbenennen:
(Unter)Ordner anklicken – rechte Maustaste – UMBENENNEN - neuen Namen eingeben – Enter
· ... verschieben:
per „Drag & Drop“ (= ziehen und ablegen) ( (Unter)Ordner anklicken – mit gedrückter




linker Maustaste an gewünschten Ort ziehen und dort ablegen (anderes Laufwerk/Ordner) 

· ... löschen:

Ordner anklicken – Entfernen-Taste (oder: rechte Maustaste – LÖSCHEN) – und bestätigen 
5. Dateiverwaltung: Dateien kopieren, verschieben, umbenennen, löschen und suchen
Um eine Datei von Ordner zu Ordner zu bewegen hat man zwei Möglichkeiten: Kopieren oder Verschieben. Beim Kopieren erhält man eine identische Kopie am neuen Ort, d. h. die Datei ist nun zwei Mal vorhanden. Beim Verschieben wird die Datei vom alten Ort zum neuen bewegt. Es gibt sie also nur ein Mal.

· kopieren: Hier gibt es mehrere Möglichkeiten (ausprobieren und eine merken): Datei markieren und ...

a) … STRG-Taste gedrückt halten und die Datei per Drag & Drop an neuen Ort ziehen & ablegen

b) ... rechte Maustaste drücken – KOPIEREN – neuen Ort ansteuern – rechte Maustaste – EINFÜGEN
c) ... Menü BEARBEITEN – KOPIEREN - neuen Ort ansteuern – Menü BEARBEITEN – EINFÜGEN
d) ... Tastenkürzel STRG+C (= kopieren) - neuen Ort ansteuern – Tastenkürzel STRG+V (= einfügen) 

· verschieben Auch hier gibt es mehrere Möglichkeiten („Beste“ herausfinden!): Datei markieren und ...

a) … per Drag & Drop an neuen Ort ziehen & ablegen

b) ... rechte Maustaste drücken – Ausschneiden – neuen Ort ansteuern – rechte Maustaste – EINFÜGEN
c) ... Menü BEARBEITEN – AUSSCHNEIDEN - neuen Ort ansteuern – Menü BEARBEITEN – EINFÜGEN
d) ... Tastenkürzel STRG+X (= ausschneiden) - neuen Ort ansteuern – Tastenkürzel STRG+V (= einfügen) 

· umbennen: Datei anklicken – rechte Maustaste – UMBENENNEN – neuen Namen eingeben - Enter

· löschen: Datei anklicken – Entfernen-Taste – bestätigen (oder: rechte Maustaste – LÖSCHEN – bestätigen)

· suchen: auf das Symbol SUCHEN klicken             und Suchoptionen auswählen / den Anweisungen folgen

6. Das Fenster des Windows-Explorers
	(
	Titelleiste: Hier wird der Name des Ordners angezeigt.
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	(
	Menüleiste/-zeile
	

	(
	Navigations-Symbole: ZURÜCK zum vorherigen (bzw. (  zum nächsten Ordner)
	

	(
	Eine Ordner-Ebene aufwärts 
	

	(
	Suchen... (s. o.)
	

	(
	Anzeigen der Ordnerliste (s. o.)
	

	(
	Menü zur Auswahl verschiedener Ansichten (zum Suchen interessant: DETAILS ( siehe 9.: „Größe“, „Typ“, „Geändert  am“ usw.)
	

	(
	Dreiteiliger Aufgabenbereich des Explorers: Bereiche können jeweils über die kleinen Pfeile (rechts oben) ein- bzw. ausgeschaltet werden
	

	(
	Zeigt den Inhalt des ausgewählten Ordners an (hier: Schul-Dateien).
	


7. TIPP: Regelmäßiges „Aufräumen“ der festplatte 
Wird der Computer immer langsamer, dann wird es Zeit für eine Neuordnung der Daten auf der Festplatte. Technischer Hintergrund: Beim Löschen einer Datei entsteht eine „Lücke“ auf der Festplatte. Beim Erstellen der nächsten Datei wird diese Lücke wieder beschrieben. Reicht der Platz nicht aus, wird ein „Vermerk“ auf der Festplatte hinterlassen wo die Fortsetzung der Datei erfolgt. So kann es passieren, dass eine Datei über die gesamte Festplatte „verstreut“ ist. Beim nächsten Aufruf müssen die ganzen Datenpakete wieder „eingesammelt“ und zusammengesetzt werden: und das kostet Zeit! Der PC wird immer langsamer. 

Spätestens jedes ¼ Jahr sollte daher eine Defragmentierung durchgeführt werden: START – ALLE PROGRAMME – ZUBEHÖR - SYSTEMPROGRAMME – DEFRAGMENTIERUNG
�





(Schnell)Start des WINDOWS-EXPLORERS:  Windows-Taste + E
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Soll das WORD-Dokument „Vollmacht“ ( bearbeitet werden, so ist zuerst auf den Ordner „Eigene Dateien“ doppel zu klicken. Anschließend auf den Ordner „Eigene Texte“, dann auf den Ordner „Briefe“ und abschließend auf den Ordner „Privat“.


Übrigens: Am Datei-Symbol kann man erkennen, mit welchem Programm es erstellt wurde (hier: WORD).
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