
Arbeitsblatt Speichern

Ordner anlegen

Deine Dateien nützen dir nur dann etwas, wenn du sie auch wiederfindest. Deshalb müssen deine Dateien klar und sinnvoll geordnet sein, nach einsichtigen, einfachen Regeln: 

Speichere daher deine Dateien immer in einem bestimmten Verzeichnis. Ein Verzeichnis auf dem PC ist vergleichbar mit einem Aktenordner. Im Aktenordner werden Blätter abgeheftet, im Verzeichnis Dateien. Weil sich beide Ordnungssysteme so ähnlich sind, werden Datei-Verzeichnisse im Betriebs​system Windows auch als „Ordner“ bezeichnet.

Wähle Ordnernamen, die darüber Auskunft geben, was der Ordner enthält. Nennst du deinen Ordner beispielsweise „Neuer Ordner“ so ist dies kein guter Name, vielleicht hast du schon am nächsten Tag vergessen, was sich darin befindet. Ein beschreibender Name für Dateien, die du im Natur-Unterricht benötigst, wäre beispielsweise „Natur“.

Damit du nicht alle Dateien in einem Ordner ablegen musst, kannst du dir auch eigene Ordner und Unterordner anlegen.

	Ordner anlegen:

Als ersten Schritt klickst du dazu doppelt mit der linken Maustaste auf dem Desktop auf den Ordner „Arbeitsplatz“ und anschließend auf das Laufwerk oder den Ordner, in dem du den neuen Ordner erstellen möchtest. In diesem Fall ist es das Diskettenlaufwerk, es heißt „A:“. 

Als zweiten Schritt zeigst du mit der Maus im Menü „Datei“ auf „Neu“ und klickst anschließend auf „Ordner“. Gib den Namen „Uebungsordner“ für den neuen Ordner an und beende das Anlegen des Ordners durch Drücken der Eingabetaste.

Unterordner anlegen:

Klicke auf den Ordner und wiederhole den zweiten Schritt. Benenne den Unterordner mit „Unter-Uebungs​ordner“.
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Abb. 1: Ordner anlegen
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Aufgaben:

a) Lege wie beschrieben einen Ordner mit Unter​ordner auf der Diskette an.

b) Du kannst deine Daten aber auch im Schulnetz speichern. Gehe dazu auf das Laufwerk p: und klicke euren Klassenordner an. Lege dir im Klassenordner einen eigenen Ordner mit deinem Namen an. Hier kannst du auch in Zukunft alle deine Dateien speichern.

Explorer

Ein Werkzeug, das dir das Erstellen von Ordnern  erleichtern soll, dir aber auch einen guten Überblick über vorhandene Ordner und darin enthaltene Dateien gibt, ist der Explorer. Du kannst ihn über einen Klick mit der rechten Maustaste auf den Start-Button öffnen.

In der Menüleiste des Explorers findest du unter „Datei“ noch weitere Möglichkeiten, wie du Ordner verwalten kannst. So ist es beispielsweise auch möglich, über den Explorer Ordner anzulegen oder sie umzubenennen. Unter dem Menüpunkt „Bearbeiten“ kannst du auch Ordner löschen oder kopieren. 
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Aufgaben:

c) Starte den Explorer. Finde heraus, wie du mit dem Explorer Ordner auf der Diskette anlegen kannst. Notiere.

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

d) Finde heraus, wie du deine Ordner umbenennen kannst. Notiere. Gib deinen Ordnern Fantasienamen.

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

Statt über die Menüleiste kannst du auch über das sogenannte Kontextmenü deine Dateien verwalten. Dazu musst du auf die entsprechende Datei mit der rechten Maustaste drücken, es erscheint ein Fenster. Der Begriff „Kontext“ kommt aus dem Lateinischen und bedeutet „Zusammenhang“.

Aufgabe:

e) Finde heraus, warum das Kontextmenü so heißt. Rufe dazu in einem Textverarbeitungsprogramm und im Explorer das Kontextmenü durch einen Klick mit der rechten Maustaste auf. Was stellst du fest? Notiere!
________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

Die Zwischenablage

Wenn du einen Ordner ausschneidest, dann scheint er verschwunden zu sein. In Wirklichkeit jedoch wurde er nur in die sogenannte Zwischenablage verschoben. Die Zwischenablage kannst du dir wie einen Behälter vorstellen, in dem der Ordner abgelegt wird, bis du ihn an wieder einfügst. In den Zwischenspeicher kannst du auch Texte und Bilder legen.

Einen Ordner verschieben:

:Zuerst musst du deinen Ordner durch Anklicken markieren. Wähle dann im Menü „Datei“ oder im Kontextmenü den Befehl „Ausschneiden“. Dein Ordner befindet sich jetzt in der Zwischenablage. Wähle durch Klick aus, wohin du deinen Ordner verschieben willst und wähle dann im Menü „Datei“ „Einfügen“. Dein Ordner erscheint an der gewünschten Stelle.

Aufgaben:

f) Verschiebe den Ordner mit deinem Namen auf deine Diskette.

g) Nun willst du deinen Namens-Ordner von der Diskette wieder im Klassenordner speichern. Finde heraus, wie du deinen Ordner kopieren kannst. Was ist der Unterschied zum Befehl „Ausschneiden“? Notiere!

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________
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	Tipp:

Du kannst ganz leicht kontrollieren, welches Objekt sich gerade in der Zwischenablage befindet. Klicke im Menü Ansicht auf den Eintrag Symbolleisten und dort auf Zwischenablage. Die Zwischenablage mit ihren Inhalten wird angezeigt.


Wo werden die Dateien eigentlich gespeichert?

Das hast du sicherlich schon einmal erlebt: Du willst ein Programm schließen oder den Computer ausstellen und es erscheint ein Fenster mit der Frage, ob du die Änderungen in der Datei speichern willst. Wenn du auf „ja“ klickst, schlägt dir das Programm ein Verzeichnis vor, in dem du deine Datei sichern kannst. Schaltest du den Computer aus oder beendest du das Programm, ohne gespeichert zu haben, so sind deine Daten unwiederbringlich verloren. 

Der Computer hat einen Speicher, den Arbeitsspeicher, der alles vergisst, wenn man ihn ausschaltet. Willst du etwas dauerhaft sichern, so musst du es auf einer Diskette oder auf der Festplatte des Computers speichern. 

In der Schule gibt es eine Besonderheit: Würden alle Schülerinnen und Schüler, die an einem Computer arbeiten, alle ihre Daten auf der Festplatte dieses Computers speichern, wäre die Festplatte schnell voll und man könnte die Daten nur an diesem Computer benutzen. In der Schule gibt es daher einen zentralen Computer (Server) mit sehr viel Speicherplatz. Da alle Computer mit diesem zentralen Computer verbunden sind, kannst du deine Daten in seinem Speicher sichern und dann von jedem Computer in der Schule aus wieder darauf zugreifen.
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