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ORDNERSTRUKTUR & DATEIVERWALTUNG

Name:   __________________________      Klasse:   _____    Datum: _________

Ordner

Datei

Pfad

Verzeichnis 

Mit dem WINDOWS-EXPLORER kann man durch das Dateien- 

und Ordnersystem der Datenträger navigieren. Man kann 

Datenträger formatieren, Ordner (= Verzeichnisse) bzw. 

Dateien kopieren, verschieben, suchen, umbenennen und 

löschen, der Explorer hilft dabei.

ORDNER- & DATEIVERWALTUNG: Dateien oder Ordner kopieren, 
verschieben, umbenennen, löschen und suchen

kopieren: Ordner oder Datei 

-> gewünschtes Objekt -> Menü BEARBEITEN –> KOPIEREN -> neuen Ort 
ansteuern –> Menü BEARBEITEN – EINFÜGEN

verschieben: Ordner oder Datei 

-> gewünschtes Objekt -> rechte Maustaste drücken – Ausschneiden – neuen Ort 
ansteuern – rechte Maustaste – EINFÜGEN

umbenennen: Ordner oder Datei 

-> gewünschtes Objekt -> rechte Maustaste – UMBENENNEN – neuen Namen 
eingeben - Enter
löschen: Ordner oder Datei 

-> gewünschtes Objekt -> anklicken – Entfernen-Taste – bestätigen (oder: rechte 
Maustaste – LÖSCHEN – bestätigen)

suchen: Ordner oder Datei 

-> auf das Symbol SUCHEN klicken                          und Suchoptionen auswählen / 
den Anweisungen folgen

Windows-Explorer (Datei-Explorer)
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