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5 Die Ansicht des Windows-Explorers andern

In diesem Kapitel erfahren Sie

v wie Sie die Ansicht im Inhaltsbereich verandern

v wie Sie Dateien und Ordner anordnen oder sortieren lassen

v wie Sie das Vorschaufenster nutzen

v wie Sie einzelne Bereich des Windows-Explorers ein-/ausblenden

Voraussetzungen
v Im Windows-Explorer navigieren

5.1 Die Ansicht des Inhaltsbereichs andern

Die Darstellung der Symbole dndern

Sie haben die Méglichkeit, die GréBe und Darstellung der Symbole
im Inhaltsbereich des Windows-Explorers einzustellen. Die Ansicht
kann schnell Gber ein Symbol in der Symbolleiste gedndert werden.
Das Symbol dndert dabei - je nach aktuell ausgewahlter Ansicht -
sein Aussehen. Das Andern der Ansicht kann beispielsweise nutzlich
sein, um einen besseren Uberblick bei vielen Dateien zu erhalten.

Ansicht dndern

&E| Extra groBe Symbole

=| GroBe Symbole

=%

. . " . . am MittelgroBe Symbole
» Um die aktuelle Ansicht zu verandern, klicken Sie auf den

Pfeil des Symbols = = | % Kleine Symbole
» Ziehen Sie den Schieberegler nach oben oder nach unten, um 28 Liste
eine andere Ansicht zu wahlen.
. . . " . . == Details
Im Inhaltsbereich kénnen Sie, wahrend Sie den Regler ziehen,
schon beobachten, wie sich die Ansicht verandert. Ziehen Sie 5= Kacheln
den Schieberegler dabei Gber die oberen Eintrége, kénnen Sie = Inhalt
die SymbolgroBe stufenlos andern.
oder
» Wahlen Sie eine Ansicht durch Anklicken aus.
=5 E=E 5
@le v Computer » Volume (E:) » Arbeit » Rechnungen » 03-Marz v|‘f|| 03-Mérz du. p'
Organisieren « In Bibliethek aufnehmen - Freigeben far « Brennen MNeuer Ordner EE + [ -Z@Z-
Otfentliche Bilder - —
= Dokumente [ Rechnung 1234 Anderungsdatum: 21.09.2009 10:58
5 M| Autoren: Georg Tannenberg Grofe: 7,88 KB
@' Musik
B Videos 1 =4 Rechnung 1253 Anderungsdaturn: 23.09.2009 14:37
= G putoren: S, Barner GraBe: 9,08 KB
.'l-'; Computer (5 Rechnung 1261 Anderungsdatum: 23.09.2009 14:38
&5 Lokaler Datentrager (C:) S Autoren: S. Barner GrofBe: 8,36 KB
—a Volume (E:)
Arbeit . Darstellung der Dateien
in der Ansicht INHALT
3 Elemente
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Die Ansicht des Windows-Explorers andern

Die verschiedenen Ansichten im Uberblick

Extra groBBe
Symbole

GroBe Symbole

MittelgroBe
Symbole

Diese Ansichten sind besonders geeignet
fur Grafik- bzw. Bilddateien, da fiur diese
Dateien direkt eine Vorschau angezeigt
wird.

Pinguine

Kleine
Symbole

In dieser Ansicht werden die Ordner und
Dateien nebeneinander als kleine Sym-
bole angezeigt.

= | Chrysantheme = Wiste
Qualle

Leuchtturm

= Hortensien

[ &l

= |Koala

[ &l

=|Pinguine Tulpen

[ &l

Liste

In dieser Ansicht werden die Ordner und
Dateien als Liste angezeigt. Dabei wer-
den zuerst die untergeordneten Ordner
aufgelistet. Bei Bedarf wird die Liste in
mehreren Spalten platziert.

Diese Ansicht ist besonders dann sinnvoll,
wenn ein Ordner sehr viele Elemente
enthalt.

Beispielbilder
R Eigene Zeichnung
B Wolke
B Zeichnung

Details

Bei dieser listenférmigen Anzeige werden
neben dem Namen zusatzliche Eigen-
schaften der Ordner und Dateien in
mehreren Spalten angezeigt.

Nach welcher Spalte sortiert wird, erken-
nen Sie am Pfeil im Spaltenkopf.

Name Datum

Beispielbilder
R Eigene Zeichnung
B Wolke
R Zeichnung

11.09.2009 10:45

Kacheln

Die Ordner und Dateien werden als
Symbole angezeigt. Neben der Miniatur-
ansicht werden der Name sowie weitere
Informationen (z. B. Dateityp und -groBe)
eingeblendet.

#yan Pinguine
‘ﬁ JPEG-Bild
759 KB

Inhalt

Neben dem Symbol werden der Name
sowie weitere Informationen zum Inhalt
(Autor, Anderungsdatum und GréBe) der
Dateien und Ordner eingeblendet.

i Beispielbilder Enderungsdatum: 14.07.2009 06:54

Eigene Zeichnung
GroBe: 21,5 KB

Wolke
GroBe: 20,0 KB

Zeichnung
GroBe: 23,7 KB

Die Ansicht, die Sie flr einen Ordner eingestellt haben, bleibt auch in zukinftigen Arbeits-
sitzungen erhalten, wirkt sich aber nur auf diesen Ordner aus. Sie kdnnen also fur jeden
Ordner individuell die Ansicht festlegen, die Sie bevorzugen.

5.2

Dateien und Ordner in den Bibliotheken anordnen

Dateien und Ordner anordnen und sortieren

In den Bibliotheken haben Sie die besondere Méglichkeit, die enthaltenen Ordner und
Dateien nach unterschiedlichen Kriterien anordnen zu lassen. Je nach Bibliothek stehen

10

unterschiedliche Anordnungsvarianten zur Verfigung. StandardmaBig sind die Inhalte nach
Ordner angeordnet.
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Je nach ausgewahlter Anordnung verandert sich die Ansicht im Inhaltsbereich: Es werden
kleine oder gréBere Symbole, Detailinformationen, eine gruppierte oder gestapelte Dar-
stellung angezeigt.

» Klicken Sie im Navigationsbereich die Bibliothek an, deren =~ [ @
Anordnung Sie andern méchten.
» Klicken Sie im Inhaltsbereich auf die Schaltflache ORDNER Anerdnen nach: | Ordner =
und wahlen Sie eine andere Anordnung aus. L
@  Ordner @ | Ordner
L | =) Autor Album
Monat Anderungsdatum Interpret @ | Ordner
Tag Markierung Song Jahr
Bewertung Typ Genre T
Markierung MName Bewertung [anoe
Anderungen zuriicknehrmen Anderungen zuriicknehmen Anderungen zuriicknehrmen MName
Anordnung fir Bilder ... Dokumente ... Musik ... und Videos
[F=3 [ Eol 5
@p-vl.;_é v Biblicthcken » Bilder » - 45| Biderdurc.. 2]
Organisieren = Freigeben far « Diashow Brennen B= il i@ﬁ-
& Favoriten ~  Bibliothek "Bilder" F =
) Ancrdnen nach:  Monat *
B Desktop Hierzu geharen: 2 Orte

4 Downloads

55 Fuletzt besuchit = September 2009 : Marz 2008

- Biblictheken

= == Februar 2008
=/ Bilder

£| Dokumente

o Musik

B videos ¥
3 Elemente

."

Bibliothek "Bilder" nach Monat gestapelt angeordnet

Werden Dateien wie im Beispiel gestapelt angezeigt, kénnen Sie durch einen Doppelklick
auf einen Stapel die darin befindlichen Dateien anzeigen lassen.

Dateien und Ordner in der Ansicht DETAILS sortieren

Haben Sie die Ansicht DETAILS eingeschaltet, sind die Dateien und Ordner standardmaBig
nach dem Namen aufsteigend sortiert. Durch Anklicken eines Spaltenkopfes kdnnen Sie
schnell nach einem anderen Kriterium sortieren (z. B. nach dem Anderungsdatum). Die
momentan aktive Sortierung erkennen Sie an dem Pfeilsymbol im Spaltenkopf, die Sortier-
reihenfolge an der Pfeilrichtung (absteigend - oder aufsteigend -).

a3

Mame Anderungsdatum Typ Grafe

Nach dem Namen aufsteigend sortiert

Sie mochten ...

aufsteigend sortieren | B Klicken Sie den Spaltenkopf (z. B. NAME) einmal an.

absteigend sortieren » Klicken Sie den gleichen Spaltenkopf erneut an.
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Die Ansicht des Windows-Explorers andern 5

Die aktivierte Sortierung wird individuell fir jeden Ordner gespeichert und bleibt aktiv,
auch wenn Sie den Ordner schlieBen.

10

Die optimale Spaltenbreite in der Ansicht DETAILS einstellen 65—

Es kann vorkommen, dass die Spaltenbreite nicht ausreicht, um Marne watum
den kompletten Eintrag anzuzeigen. Sie kédnnen die Spal-

tenbreite schnell an den langsten Eintrag anpassen: petspetint AR 2RSS

B Zeichnung 11.09.2009 10:45

» Klicken Sie doppelt auf die rechte Spaltentrennlinie der |Rs| Eigene Zei...  22.09.2009 08:37
betreffenden Spalte. | Walke 15.09.2009 10:35

5.3 Mit dem Vorschaufenster arbeiten

Das Vorschaufenster einblenden

Das Vorschaufenster ist sehr nUtzlich, wenn Sie sich schnell tber den Inhalt einer Datei
informieren moéchten, ohne das zugehoérige Programm 6ffnen zu mussen.

» Klicken Sie auf das Symbol [l , um das Vorschaufenster ein- .
zublenden. o
) | = O @
Ein erneutes Klicken auf das Symbol schaltet das Vorschaufenster
wieder aus.
[F=3 ECR =
T
@Uv 5 » Bibliotheken » Dokumente » v|#,|| Dokurmente... O |
Organisieren « @ Offnen ~ Freigeben fir = Drucken E-Mail Brennen Meuer Ordner =« ] .@.
W Favoriten |E| Anordnen nach:  Ordner ~
B Desktop
& Downloads Name - -
=l Zuletzt besucht *24| Jahresumsatz
2] Kraftstoffverbrauch —;
- Bibliotheken |E] Marketingplan
=/ Bilder ] Vertrag =
| i - /
J Dokurmente :j‘u'ertrags Umlauf A MARKETINGPLAN
J‘l Musik i3] Wasserverbrauch - P
B videos L T | b =
[Ee) ' Marketingplan Titel: Titel hinzufiigen GroBe: 95,4 KB
[ Microsoft Office PowerPoint-Prasentation Autoren: 5. Barner

Anzeige einer PowerPoint-Prdsentation im Vorschaufenster

Mithilfe der Bildlaufleisten im Vorschaufenster kénnen Sie durch die gesamte Datei scrollen, >
auch wenn diese mehrere Seiten umfasst.

Sie kdnnen sogar mit vielen Dateien im Vorschaufenster arbeiten:

v Aus Word- und Excel-Dateien kénnen Inhalte kopiert werden.
v PowerPoint-Prasentationen kénnen animiert betrachtet werden.
v Musik- und Videodateien lassen sich abspielen.

FUr einige Dateitypen ist keine Vorschau verfigbar.

10
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5.4
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Das Layout des Windows-Explorers anpassen

Das Windows-Explorer-Fenster anpassen

Je nachdem, welche und wie viele Inhalte im Windows-Explorer-Fenster dargestellt werden
sollen, kann es nUtzlich sein, die Fensterdarstellung zu andern. Sie kdnnen das Fenster hier-
zu wie alle anderen Fenster maximieren und zusatzlich

v die GroBe der einzelnen Bereiche andern,
v einzelne Bereiche ausblenden.

(1) Die GroBe der einzelnen Bereiche andern

» Zeigen Sie mit der Maus auf eine Begren-
zungslinie (Mauszeiger <) und verandern
Sie die GroBe des Bereichs, indem Sie die

Begrenzungslinie ziehen.

(2) Einzelne Bereiche aushlenden

Um zusatzlichen Anzeigebereich zu erhalten,
kann es sinnvoll sein, den Detail- oder den
Navigationsbereich auszublenden.

» Klicken Sie auf die Schaltflache ORGANISIE-
REN und wahlen Sie den Eintrag LAYOUT.

» \Wahlen Sie im Unterment den Bereich @,
den Sie ausblenden méchten. Mit einem
Haken markierte Eintrage zeigen aktuell

eingeblendete Bereiche an.

Organisieren = Freigeben far = Diashow Brenn|
e
A I c o~ o
( Favoriten Anordnen nach:  Ordner =
BE Desktop
4 Downloads MName Datum
= Zuletzt besuc
3 Beispielbil...
453 Bibliotheken M| Zeichnung
> ] Bilder B Eigene Zei...
+ |5 Dokumente B Wolke
@ Musik
Organisieren = = Offnen Freigeben fir = Brennen
Ausschneiden
2 Kopieren
Einflgen
Riickgangig
Wiederholen
Alles auswihlen
[ Layout 3 Menileiste

Ordner- und Suchoptionen Detailbereich

< Léschen

Umbenennen

Vorschaufenster @
MNavigationsbereich

Bereich "Bibliothek"

<|«|E |«

Eigenschaften entfernen

v Auf dem gleichen Weg kénnen Sie ausgeblendete Bereiche wieder einblenden.

<

Auch das Vorschaufenster kann so ein-/ausgeblendet werden.

v Der Eintrag BEREICH "BIBLIOTHEK" erscheint nur, wenn zuvor eine Bibliothek angeklickt
oder geoffnet wurde. Uber diesen Eintrag lassen sich bestimmte Angaben zur

Bibliothek ausblenden.

5.5 Schnelliibersicht

Sie mochten ...

die Ansicht des Inhaltsbereichs
andern

Pfeil des Symbols | =l |~ anklicken, Schieberegler nach
oben oder nach unten ziehen

die Dateien und Ordner im
Inhaltsbereich anordnen

Schaltflache ORDNER im Inhaltsbereich anklicken,
Anordnung auswahlen

die Dateien und Ordner im
Inhaltsbereich sortieren

Ansicht DETAILS einschalten, Spaltenkopf anklicken,
nachdem sortiert werden soll

das Vorschaufenster einblenden

]

die GroBe der Bereiche andern

Begrenzungslinie (Mauszeiger <=) ziehen

einzelne Bereiche aus- oder
einblenden

Schaltflache ORGANISIEREN, Eintrag LAYOUT, im Unter-
menU den aus- bzw. einzublendenden Bereich an-
klicken
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Die Ansicht des Windows-Explorers andern

5.6 Ubung

Ansichten des Windows-Explorers verwenden

Dateien und Ordner sortieren
Das Vorschaufenster nutzen

Level Cm Zeit ca. 10 min
Ubungsinhalte Ansicht des Inhaltsbereichs andern

Notwendige Kenntnisse

([ € < <

Ordnerinhalte im Windows-Explorer anzeigen

DETAILS ein.

fenster ein.

©@ 060 ©06

Sortieren Sie die Dateien absteigend nach dem Datum.
Andern Sie anschlieBend die Sortierrichtung.
Maximieren Sie das Fenster des Windows-Explorers und blenden Sie das Vorschau-

Lassen Sie nacheinander alle Bilder im Vorschaufenster anzeigen.

Offnen Sie den Windows-Explorer und lassen Sie die Bibliothek Bilder anzeigen.
Lassen Sie den Inhalt des Ordners BEISPIELBILDER anzeigen und schalten Sie die Ansicht

w0 Favoriten
W Desktop
B Downlozds

& Zuletzt besucht

4 Bibliotheken
[ Bilder
[5 Dokumente
o Musik
B Videos

18 Computer

€ Netzwerk

Anordnen nach:

Name

|2 Tulpen

(=] Qualle

& Koala

[= Leuchtturm
[ Pinguine
[ Chrysanth
=] waste

= Hortensien

]

Ordner =

Datum

07.02.2008 11:33
11.02.2008 11:32
11.02.2008 11:32
11.02.2008 11:32
18.02.2008 05:07
14.03.2008 13:59
14.03.2008 13:59
24.03.2008 16:41

»

Tulpen  Aufnahmedatum: 07.02.2008 11:33 Bewertung: %5 %5 1 %
JPEGBild  Markierungen: Markierung hinzufigen  Abmessungen: 1024 x763

GroBe: 606 KE
Titel: Titel hinzufgen

= |||
o
@Uv\ » Bibliotheken » Bilder » Beispielbilder <[44 ][ Beispietbic..
Organisieren v =] Vorschau Freigeben fiir v Diashow Drucken E-Mail Brennen Neuer Ordner =~ 0O @

Autoren: David Nadalin Kamerahersteller: Text hinzufagen
Kommentare: Kommentare hinzufiigen

Lassen Sie im Vorschaufenster weitere beliebige Dateien aus den Bibliotheken

anzeigen.

Blenden Sie das Vorschaufenster wieder aus und schlieBen Sie den Windows-Explorer.
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