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6.2.12 Ordner und Dateien suchen

Sie suchen einen Ordner oder eine Datei auf Ihrem Computer, wissen aber nur noch ungefahr
wie das Objekt benannt war oder in welchem Zeitraum Sie es erstellt hatten.

Vorgéange
Suchen nach Namen 1. Offnen Sie das STARTMENU und klicken Sie auf
SUCHEN, NACH DATEIEN ODER ORDNERN...
2. Wenn Sie Teile des Dateinamens noch kennen, geben
Sie den Text ein.
B suchergebnisse .
Datei Bearbeiten Ansicht Extras
& | Drsuchen b ordner [T
s .} Suchergebnsse w P wechsenzu ok 7
Such-Assistent im Ordner Gt...
3 - Sl CriDokumente und Einst...
. C:\Dokumente und Einst.. 11 KB
Der Suchvorgang wird entsprachend der C:iDokumente und Einst...  35KB
unten angegebenen Kriterien durchgeflihrt. Rechnungh C:\Pokumente und Einst...  35KB
) Gesamter oder Teil des Dateinamens: 5 Rechnungsy C:ibokumentz und Ein 28 KB
Dateinamen Rechnunn ’ #]Rechnungswesel C:iDokumente und Ein: 26 KB
(Teil davon) - | ®]rechnungswesen.x's C:\Dokumente und Einst... 16 KB
Ein WWort ader gin Begriff innerhalb der Datel: i @Ra:hnungswesen.xs CiDokumente und Einst... 16 KB
) ) o C:\Dokumente und Einst... S8 KB
. Ubungen/Fortsetzungen 58 KB
o Suchen in: Abrechnung.doc iy & Dat
Datentrager ARG AE it Eigene Dateien

“w Lokale Festplatten (C7} % Eigene Bilder
" Eigene Musik
L Eigene Videos
{2} Desktop

% Arbeitsplatz

Rechinung.xit
8 abrechaung.doc
echnung.xit
B RechnungMai.dog

Wann wurde die Datei gedndert?
Weitere Such-
optionen

‘Wie groB ist die Datei?
Weitere Optionen

1 Zuruck t | Suchen t

3. Wihlen Sie im Feld Suchen in:
den Suchort, also das Laufwerk
in dem Sie die Datei vermuten.

.3 Eigene Dateien
.3 Dateien von John Miller
iy Gemeinsame Dokumente
< Lokaler Datentrager {C:)
23 NEU {D2)

Durchsuchen...

Fir weitergehende Suchorte wihlen Sie die Option
«Durchsuchen...»

Klicken Sie auf das Schaltfeld Suchen. Die Suche be-
ginnt und die gefundenen Dateien werden aufgelistet.
Mit dem Schaltfeld Beenden konnen Sie eine Suche
stoppen, z.B. wenn sie zu lange dauert.

Suchort
einschranken

1. Sie mochten den Suchort
(Ordner) genauer definieren.
Wihlen Sie die Option
«Durchsuchen...». Sie miis-
sen den Ordner allerdings
kennen, sonst suchen Sie
besser global im Laufwerk.

2. Wihlen Sie das Laufwerk
und den Ordner, den Sie
durchsuchen wollen.

7 %, KBW

<es Lokaler Datentrager (C:}
Lk 1A_2002_2 (D:)

# < Lokaler Datentrager (C:)
& 5 1A 2002_2 (D)
= Acrobat Reader

o Prisfungshinwet
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Suchen nach Wenn Sie den Dateinamen Ein Wort oder sin Begrifg innerhalb der Datei:

Dateiinhalt nicht kennen, oder nur(_%°" D)
teilweise, dafiir iiber den suchenin:
Inhalt Bescheid wissen, sz oz m
kénnen Sie Worter aus
dem Dateiinhalt eingeben. Die Suche kann dann lange dau-
ern, weil alle Dateiinhalte durchforstet werden miissen!

Achtung: Suchen Sie nur nach Begriffen, die genau in dieser
Form enthalten sind, z.B. «Schmuck» oder «Gold» aber nicht
«Schmuck Gold», wenn nicht genau diese Kombination vor-

kommt!

sdresse | (] Suchergebnisse v & wechsehn 2.
Such-Aesistent X Name Im Ordrner

s : e i e : £ ChDokumente und Einst..
schitzenvereinuntereh... C:\Dokumente und Einst..
£s den 6 Dateien gefunden. H ben Sie &) veahAdressen.xls C:\Dokumente und Einst..
gefunden, wonach Sie gesucht haben? schmuck.doc C:\Dokumente und Einst..
27 1a, Suche beenden ™ ] schmucktrends.dec C:\Dokumente und Einst..
. ®luhren.doc C:\Dokumente und Einst..

Suchoptionen Sie konnen die Suche optimieren, indem Sie bekannte Ele-
mente einbeziehen.

Weitere Suchoptionen sind:

e Nach Datum oder Zeitraum
e Nach Dateityp oder -Grosse

»

Wann wurde die Datei gedndert?

{7} Unbekannt

{_) Innerhalb der letzten Woche
7 Innerhalb des letzten Monats

© Innerhalb des letzten Jahres

@ {¥) Datumsangabe

- Bearbeitungsdatum e
Vom  17.07.2003 v
Bis  01.10.2003 “

»

Wie grof} ist die Datei?

" Unbekannt

; Klein {kleiner als 100 KB}

; Mittel (kleiner als 1 MB)
" Grofi {grifer als 1 MB)
" Grafienangabe in KB
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Platzhalter Bei der verfeinerten Suche nach Dateien kénnen Sie Platz-
verwenden halter (Wildcarts) einsetzen:
* beliebige und beliebig viele Zeichen
? ein beliebiges Zeichen
Beispiele:
%% alle Dateien auflisten
* gif alle GIF-Dateien suchen
brief*.doc Worddateien mit Brief im Dateinamen
2222.ipg alle JPG-Dateien mit 4 stelligen Dateinamen
*.gif; *.jpg  alle GIF- oder JPG-Dateien
e e Der Suchvorgang wird entsprechend der
Belsplelsuche t g :g“ . Krit e durchgefithrt.
Suche lIl’l Laufwerk Ges_a{'nt?\i oder Teil des Dateinamens:
e .=
CD:\Priifung2002-2 al- "~
le Dateien, welche el- Ein Wort oder ein Begriff innerhalb der Datei:
nen 3-stelligen Namen
haben. Suchen in:
3 Prufung2002-2 »
eied Suchergeémsse ‘ -
Such-assisternt X Name Im Ordner
i &ibnfhtm  C\Prifung2002-2\F_Lehbi
&ibnhtm  CAPrifung2o0z-24F_Lehb
£s wurden 12 Dateien gefunden. Haben Sie &} bsf htm »
gefunden, wonach Sie gesucht haben? _ @lbsnhtm  C\Prufung20 - Lehb
ﬁ Ja, Suche beenden . Byirhtm C:APrifung2002-24F_Lehb
s =i top.gf C:A\Priifung2002-24F_Leihbt
Hein, diese Suche anpassen und... _ &lbnfhtm  CAPrifung2002-2\F_Lehb
cio en oder Schlisselworter andern C:\Prifung2002-2\F_Lehbi
= o . C:\Prifung2002-24F_Lehby
Q An veeiteren Orten suchen ; C\Prifung2002-2\F_Stadt
Endern, ob versteckte und Systemdateien . iotr.gf C:\Priifung2002-2\F_Stadt
durchsucht warden = top.gff C:\Prifung2002-2\F_tehb
Suchen mit Explorer 1. Starten Sie ein Explorerfenster. Offnen Sie das Laufwerk

und den Ordner, den Sie durchsuchen mochten.

2. Sortieren Sie im Dateifenster nach dem gewiinschten
Kriterium, z.B. nach Dateityp. Zum strukturierten Sortie-
ren withlen Sie in der umgekehrten Reihenfolge der Prio-
ritdt, z.B. zuerst nach Name, dann nach Typ.

Crdner % | Dateiname | arife( Tvp )
& o autoload.exe 24 KB Anwendung

| ZDBEMIH M delttsul.exe 6KE  Anwendung
ﬁidiscover.exe 41 KB Anwendung

.| Eigene Dateien @explorer.exe 239KE  Anwendung

| Kurse __‘%’ hh.exe Z7KE  Anwendung

2] Eigene Bilder T 1sUn0407 exe 321 KB Anwendung

3. Anschliessend durchforsten Sie die Auflistung.



PC BESCHAFFEN, EINRICHTEN UND BETREIBEN 121

Explorerleiste 1. Sie koénnen auch im Menii ANSICHT die Explorerleiste
umschalten umschalten, um die Suchoptionen zu definieren.

2. Hier ist z.B. die Leiste
Verlauf aktiv: Darin sehen
Sie, wann Sie mit welchen
Dateien gearbeitet haben.

uchergebnisse .
Datei Bearbeiten Ansicht Favorien E

% Suchen

E #

1.} Suchergebnisse

Explorerleiste verlauf X
Verlauf

Ansicht v &% Suchen

ZWor 3 Wochen

suchen Strg+E E]vor 2 Wochen
Favoriten Strg+1 Elverige Woche

Medien Elmontag
i Tl Denstag
i Mitoch
ZIH

£} Rechnung.xit

&1 eigensch.doc

&] Hifsmappe.xis

&} Symbole.doc

&1 Datenbankios. s

6.2.13 Ubung: «Dateien suchen»

Ubungsschritte

1. Suchen Sie im Ubungsordner Search alle GIF-Dateien.

2. Suchen Sie im Ordner Search alle GIF-Dateien, die 4-stellige Dateinamen haben. Wie
viele sind es?

3. Suchen Sie nach allen Bildda- ]Such—Assistent X Name

teien (Eingabe: .jpg, .bmp,
.gif). Wie viele sind es und wie
viel Speicherplatz benétigen
sie? Beachten Sie die notigen
Eingaben im Suchfenster:

| 3tunes.bmp
=) tibmps.gif
#1blue1.IPG
=1 bullet.gf

Der Suchvorgang wird entsprechend der  »
unten angegebenen Kriterien :
durchgefiihrt.

Gesamter oder Teil des Dateinamens:

Jpg.-bmp,.gi -
= Hine.gif
4. In welchem Unterordner von Ein Wort ader ein Begriff innerhalb der Datei: Iveriauf.jpg
Search befindet sich die Datei i ball.af
£}blue.pPG

Versteck.txt? Suchen Sie die
Datei.

Suchen in: »4 ornament.bmp

24 Search e

5. Suchen Sie alle Dateien, in de-
nen der Begriff «iiben» vorkommt. Wie viele sind es und wie viele sind davon Wordda-
teien?

6. Suchen Sie im Ordner Search alle Worddateien mit 6-stelligem Dateinamen. Wie viele
sind es?

7. Verschaffen Sie sich einen Typ: Lokaler Datentrager
Uberblick iiber die Datenbe-

Dateisystern:  NTFS
legung Threr Festplatte.

B Belegier Speicher £'641'582'080 Bytes £18GB
1@ FreierSpeicher 23'306'6671'888 Bytes 217GB
Speicherkapazitat 29'948'243'968 Bytes 273GB

/// KBW
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6.2.14 Drucken

Fiir den Ausdruck Ihrer Dokumente ist das Betriebssystem zustindig und nicht das jeweili-
ge Anwendungsprogramm. Die benétigten Druckertreiber miissen Sie vorgingig installieren.
Auch die Schriftsitze (Fonts), die Sie in IThren Anwendungen verwenden mochten, miissen
Sie in der Betriebssystemumgebung installieren. Das Betriebssystem verwaltet eingehende
Druckauftriige in einer Warteschlaufe und arbeitet diese stapelweise ab.

TrueType-Schriften

Apple hat das Truetype-Verfahren — eine Konkurrenz zu PostScript —

entwickelt. Es wurde auch von anderen SW-Firmen wie Microsoft

{ibernommen. Eine Schriftart ist gegeben durch die Hiillkurven der Zei-

i ~ chen (mathematischer Beschrieb). Es miissen nicht mehr alle moglichen
it (Ll es) Schriftgrossen im System installiert sein, das Schriftbild allein gentigt.

Truetype-Schriften lassen sich ohne Qualitétseinbusse frei skalie-
ren. Die Druck-Datenaufbereitung erledigt das Betriebssystem.
Das reale Ergebnis wird auf dem Monitor angezeigt
(WYSIWYG). Verwenden Sie nach Moglichkeit nur Truetype-
Schriftarten.

Times New Roman
i Antique Clive CE

B Comic Sans ALS

4 Arial Black

TrueType-Schriften

Warteschlange

Beim Ausdrucken erscheint in der Taskleiste rechts das Drucker-
symbol. Mit Doppelklick darauf oder in der Systemsteuerung konnen
Sie das Fenster der Warteschlaufe 6ffnen und die Druckauftriage mit dem Menii DRUCKER
verwalten (anhalten, abbrechen, lschen, etc.).

. Diokurment  Ansicht 7

v Als Standarddrucker Festlegen

Drucker Dokument  Ansicht 7
- Druckeinstellungen. ..

Dokumentname Status Besitzer Seiten Grifie
2 icrosof Fehler - Wird gedruckt  Besitzer 61135 1.85mpj3c |  Drucker anhakten
) Microsoft Word - Excelleic.., [,:.a Besitzer 65 11.4 ME Rl ‘Druckaurtragr; gbbrechen

e . Freigabe...
- ' Crucker offline verwenden
MenU Drucker s

2 Dokument(e) in der \Warteschlange

Wenn Sie einen grosseren Druckauftrag stoppen mochten, halten Sie den Drucker im Dialog-
fenster Menii DRUCKER an. Damit der Drucker nicht trotzdem bereits {ibertragene Seiten
ausdruckt, bleibt Ihnen keine andere Wahl, als den Drucker kurz aus- und wieder einzuschal-
ten. Nach Behebung einer Druckerstorung miissen Sie den
Druckauftrag wieder freigeben um den Ausdruck fortsetzen I v Drucker anhalten l
zu konnen.

Alle Druckauftrag #sbbrechen

Ausdruck starten

Sie starten einen Ausdruck auf folgende Arten:

e mit dem Druckersymbol & in der Anwendung
e im Menii DATEI der Anwendung

e mit der Tastenkombination <Ctrl>+p

7 KBW



