Kapitel 5 - Einen Ordner anlegen

Ordner kénnen Sie an allen maglichen Stellen auf [hrem Computer anlegen: direkt auf dem Desktop, innerhalb
eines anderen Ordners/Verzeichnisses, im Explorer, in lhrem Browser, auf Laufwerken etc.

-+ Wie ein Ordner angelegt wird, konnen Sie anhand des Schiilerheftes nachvollziehen (Klasse 1/2, Kapitel 5,
Seite 40 1.). An dieser Stelle erhalten Sie Hinweise fiir den weiteren Umgang mit Ordnern.

1. Einen Ordner umbenennen

Im Schiilerheft wurde bereits erklart, wie man einem Ordner Uber den Befehl Umbenennen einen anderen Namen
geben kann. Hier erfahren Sie nun eine weitere Vorgehensweise.

2. Klicken Sie nun in den Schriftzug des
- Ordners (wieder kein Doppelklick).

- Nun ist nur noch der Schriftzug markiert.

4. Mit der Enter-Taste oder einem Klick

neben den

neuen Namen.
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2. Einen Ordner verschieben
Ordner kdnnen jederzeit an alle méglichen ,Orte” auf dem Computer verschoben werden.

2. Klicken Sie nun wieder mit der rechten
Maustaste auf den Ordner oder an die

Stelle, in den bzw. an die Sie den Aus-
gangs-Ordner verschieben mdchten.

3. Wahlen Sie Einfiigen.




3. Einen Ordner kopieren

2. Klicken Sie nun wieder mit der rechten
Maustaste auf den Ordner oder an die
Stelle, in den bzw. an die Sie den Aus-

- gangs-Ordner kopieren méchten.

3. Wahlen Sie Ei_nf'iige_n;” -




4. Einen Ordner verkniipfen

Wenn Sie einen Ordner an verschiedenen Stellen [hres Computers haben méchten und diese immer auf dem
gleichen Stand sein sollen, empfiehlt sich eine Verknipfung. Anderungen, die Sie in einem dieser Ordner vorneh-
men, finden sich dann in allen verknipften Ordnern wieder.

2. Sie miissen keinen Zielort angeben,
Die Verkniipfung entsteht automatisch
an dem Ort, an dem sich auch die e -
Ausgangs-Datei befindet. - o Wl Hund und Kot

Sie erkennen sie an der Bezeichnung | e
Verkniipfung mit ... . == i und
und dem kleinen Pfeil auf dem Symbol.

rkUmebng

-+ Die Funktionen Verschieben, Kopieren und Verkniipfen sind gleichermaBen auch auf andere Dateijen,
wie z. B. Textdokumente oder Bilder, anwendbar.




