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6.2.12 Ordner und Dateien suchen

Sie suchen einen Ordner oder eine Datei auf lhrem Computer, wissen aber nur noch ungef?ihr

wie das Objekt benannt war oder in welchem Zeitraum Sie es erstellt hatten'

Vorgänge

Suchen nach Namen l. Öffnen Sie das SraRrmnxÜ und klicken Sie auf
SucHEN, NAcH DarnrEn oDER ORonnnn...

2. Wenn Sie Teile des Dateinamens noch kennen, geben
Sie den Text ein.
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Eil lvort oder pln ge-grlfi 
lsnir*alb dT 9s'ieir

Suc ien  ie ;

;.* Loiale Festflatten iclj

$rM mrd€ de Sat€i geäiltertt

grcS i6t üe Datf,t?

W€-riere optiorEn

1t K8
]5 KB
35 KB
:S X8
26 KB
16 KB
15 KB
58 KB
ss K8

(Tei l  davon)

Datenträger

Weitere Such-
optionen

:: AlAb.echnun!.dr:
t: EJF.rchnurrg.xlt
; r-!l.leo:hnung.rlt

BlAbirchnung.do.
$.lR<hnung.xh

Suchort
einschränken

Sie möchten den Suchort
(Ordner) genauer definieren.
Wählen Sie die Option
<Durchsuchen.. .)) .  Sie müs-
sen den Ordner allerdings
kennen, sonst suchen Sie
besser global im Laufwerk.

Wählen Sie das Laufwerk
und den Ordner, den Sie
durchsuchen wollen.
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3. Wählen Sie im Feld Suchen in:
den Suchort, also das Laufwerk
in dem Sie die Datei vermuten.
Für weitergehende Suchorte wählen Sie die Option
<Durchsuchen. ..))

4. Klicken Sie auf das Schaltfeld Suchen. Die Suche be-
ginnt und die gefundenen Dateien werden aufgelistet.
Mit dem Schaltfeld Beenden können Sie eine Suche

stoppen, z.B. wenn sie zu lange dauert.
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Wenn Sie den Dateinamen
nicht kennen. oder nur
teilweise, dafür über den
Inhalt Bescheid wissen,
können Sie Wörter aus
dem Dateiinhalt eingeben. Die Suche kann dann lange dau-
ern, weil alle Dateiinhalte durchforstet werden müssen!

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!
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Sie können die Suche optimieren, indem Sie bekannte Ele-
mente einbeziehen.

Weitere Suchoptionen sind:

o Nach Datum oder Zeitraum

r Nach Dateityp oder -Grösse
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Dateien können Sie Platz-Bei der verfeineften Suche nach
halter (Wildcarts) einsetzen:

* beliebise und beliebie viele Zeichen
ein beliebises Zeichen

Beispiele:

..gir

brief*.doc

????.jpg
*.gif; *.jpg

Iler s$chsrgang *ird entryrcdte*xd d*r
unten arEegebencn xriterien durcfqeführl

Gesarnter oder T€il des Dateinamens:
(  ? ? ? *  )

Fin Wort oder aiin Eeqriff tnn*rhälh d€r Datei:

Platzhalter
verwenden

alle Dateien auflisten

alle GlF-Dateien suchen

Worddateien mit Brief im Dateinamen

alle JPG-Dateien mit 4 stelligen Dateinamen

al le GIF- oder JPG-Dateien

Beispielsuche

Suche im Laufwerk
CD:\Prüfung2002-2 al-
le Dateien, welche ei-
nen 3-stelligen Namen
haben.

' ' .  ' i .  J suchergeDnrsse

5uIh-Assistent

, .-_^_-__.r;
i.x

gcnüds! wt*dt Sb g$ht hab€n?

$$ la. Socne u*nden

tlefuL db€ srch€ anpren und...

$$ nrreinarun oder Ssilüseiwö{tEr ä[den

5$ sn wrteren orten sudren

ffi Ardeql, ob verstede ur.d Sl'*mdät€jen
durchxiht tlerdsn

sr,chen in:
I  

- - _ - _ _ '

t;: Ffufung36ll?-3

.exe

exe

GVer. exe

,exe

trm &dl}er

C:\R üf un-sZCr02-2\F-Leih trr
c1'rFrülung2crüz- 21F_Leihbr
c:\Prüfung ?0r13-?'ri-Leihbr
C:\Prütung20113-3iF_LPfirbl
C:\Prüfung2r'J02-2\F-Leihbl
c: \PrüiuBg2rlo2-2\F_Leih bl
C: \PrüiungZtrtl2-2\F_Leih bi
c: \Prüfung2Oü2- 2\F_Leihbl
C: \9rüf,rn!?00? -Sr,Llethbr

a: \Pruf ung?iJO2 -2'\F-Stddl

c: iPrtf ung2'102-2\-_stddt
C : \PrLilung2lAZ-2 \F_LEihbl

24 KB

6 K B

+1 KB

23,] KE

37 KF

32I KE

An,r+endunq

Anwendung

Anr4'endung

Anwendunq

Anwendung

l'lame

#J fnf.ntnr
eJbnr.htF,l
4]b,sf.htm
&Jbsn.htm
Stiir.htm

Sbnf-htm
öl ng.ntnr
&il.ir.htft1
Sati.gt
,:iotr.g'f

Suchen mit Explorer

2 .

l .

ordner

+j.riilHfim
it: :l zoarNcFi

Starten Sie ein Explorerfenster. Offnen Sie das Laufwerk
und den Ordner, den Sie durchsuchen möchten.

Sortieren Sie im Dateifenster nach dem gewünschten
Kriterium, z.B. nach Dateityp. Zum strukturierten Sortie-
ren wählen Sie in der umgekehrten Reihenfolge der Prio-
rität, z.B. zuerst nach Name, dann nach Typ.

i:i üä Loknler Datenhäger (D:) ' i
.

--i J ElgPne Uörelen
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'$hh.exe
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3. Anschliessend durchforsten Sie die Auflistung.

f%u



P C  B E S C H A F F E N ,  E I N R I C H T E N  U N D  E } E T R E I B E N 1 2 1

l. Sie können auch im Menü ANSICHT die Explorerleiste
umschalten, um die Suchoptionen zu definieren.

Explorerleiste
umschalten

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

Datei BearL.eiten Ansrcht Fd'Jorten E

Suchen

t,:j,,ii;r,J il;;ü;;;;

such€n
Fat $r:ten
f.ledFn

Explorerleiste
Verlauf

Slrg+E
Strg+tr

Anshht - @ Suchen

ät'*r g W'ochen
g\ror 2 \{isihen
jJ Vc,rqe t/VÖ(nE

S t"lontag

oenstag

ül'lilh'r'ach

,:J Heute

F.

@l Rechnun-o"xlt
.€t€igrnsch.doc

,ff H{frmapp€.xb
.di SymL.ok.doc
.*ä Darenixnkl6s"xE

6.2.13 Ubung: <<Dateien suchen)

Übungsschritte

1. Suchen Sie im Übungsordner Search alle GlF-Dateien'

2. Suchen Sie im Ordner Search alle GlF-Dateien, die 4-stellige Dateinamen haben. Wie

viele sind es?

3. Suchen Sie nach allen Bildda-
teien (Eingabe: .jpg, .b-p,
.gif). Wie viele sind es und wie
viel Speicherplatz benötigen
sie? Beachten Sie die nötigen
Eingaben im Suchfenster:

4. In welchem Unterordner von
Search befindet sich die Datei
Versteck.txt? Suchen Sie die
Datei.

5 . Suchen Sie alle Dateien, in de-
nen der Begriff <<üben> vorkommt. Wie viele sind es und wie viele sind davon Wordda-

teien?

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

sind es?

7. Verschaffen Sie sich einen
Überblick über die Datenbe-
legung Ihrer Festplatte.
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Typ. Lakaler  Dalentr5get

Dateisvslem: NTFS

J Belegter Spercher

I  Freier  Speicher

Speicherkapazttat
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6.2.14 Drucken

Für den Ausdruck Ihrer Dokumente ist das Betriebssystem zuständig und nicht das jeweili-

ge Anwendungsprogramm. Die benötigten Druckertreiber müssen Sie vorgängig installieren.

Auch die Schriftsätze (Fonts), die Sie in Ihren Anwendungen verwenden möchten, müssen

Sie in der Betriebssystemumgebung installieren. Das Betriebssystem verwaltet eingehende

Druckaufträge in einer Warteschlaufe und arbeitet diese stapelweise ab.

TrueType-Schriften

n f! Apple hat das Truetype-Verfahren - eine Konkurrenz zu PostScript -

I | 
"trtrri"k"lt. 

Es wurde auch von anderen SW-Firmen wie Microsoft

I I übernommen. Eine Schriftart ist gegeben durch die Htillkurven det Zei-

T chen (mathematischer Beschrieb). Es müssen nicht mehr alle möglichen
rHüllkurve (umriss) Schriftgrössen im System installiert sein, das Schriftbild allein genügt.

Truefype-Schriften lassen sich ohne Qualitätseinbusse frei skalie-

ren. Die Druck-Datenaufbereitung erledigt das Betriebssystem.

Das reale Ergebnis wird auf dem Monitor angezeigt
(WYSIWYG). Verwenden Sie nach Möglichkeit nur Truetype-

Schriftarten.
TrueType-Schriften

Warteschlange

Beim Ausdrucken erscheint in der Taskleiste rechts das Drucker-

symbol. Mit Doppelklick darauf oder in der Systemsteuerung können

Sie das Fenster der Warteschlaufe öffnen und die Druckaufträge mit dem Menü DRucxnn

verwalten (anhalten, abbrechen, löschen, etc.).
ünkurnent Anti,:ht ?

,iiw tirsa iE

#
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; / t

\*s

' ä :
k*:' q :

o1uf.,e1 .DokuT:n:. lTl.ll .?
Dohrmentname Be5itrer 5eiten 6röße

Fehler - Wird gedruckt Besitaer 6J135 1.45 t'18i3:

Times Nern'Roman
Antique olive cE
Comic Sons ,,V.,5
Arial Black

v Als 5ttsndärddrurPer Festlegen

Drurk€instellungEn.,,

Drucker anhalten

v/*d - E*-11".- tt

t 0okr.rmentiej rn der Warteschlange

Wenn Sie einen grösseren Druckauftrag stoppen möchten, halten Sie den Drucker im Dialog-

feDster Menü DRUCXT:R an. Damit der Drucker nicht trotzdem bereits übertragene Seiten

ausdnrckt, bleibt Ihnen keine andere Wahl, als den Drucker kurz aus- und wieder einzuschai-

ten. Nach Behebung einer Druckerstörung müssen Sie den I
Druckauftrag wieder freigeben um den Ausdruck fortsetzen I + orucker 

"nhllt"n f.l. .
zu können. 

" t Alle DrurkauFträg*:$bbrecnen

Ausdruck starten

Sie starten einen Ausdruck auf folgende Arten:

r mit dem Druckersymbol # in der Anwendung

. im Menü DATET der Anwendung

o mit der Tastenkombination <Ctrl>+P

BelitEer 6s I r.q IrlB I p Alle DruckauftrEqe,'r.bbrerhen

,/ l..'.f
,/ 

'  
FreiqöbE. '.

iök*äiü*,,j*...,\ü:;.!*\iÄi r.r.:i.:,;;i ,r,/ . .. trrucl,.et offlrne verwen,len

Menü Drucker J
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