
Dateien und Ordner

Quer-Leimen PC-Kurs



Was sind Dateien ?

●Bilder
●Texte
●Tabellen
●Musik
●Programme
●Webseiten
●Videos
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Was kann man 

mit Dateien 

machen

Speichern

Kopieren Komprimieren

Backup



Dateien

Speichern01



Speichern

Dateien

➔Speicherort, Festplatte, USB-Stick, Netzwerk

➔Namen

➔Struktur, Ordnung, Auffindbarkeit

➔Ansicht (Dateiendung)

➔Zuordnung (Welches Programm bei Klick)



Vorschläge ?

Dateien

Hauptordner in Windows: 

Dokumente

Bilder

Musik

Videos

Downloads

Desktop



Speichern

Dateien

Namen 

sinnvoll 

vergeben Speicher-

orte 

sinnvoll 

einrichten

Zuordnung 

prüfen und 

korrigieren Backup

Kompri-

mieren



Speichern

Dateien

Bilder

Weiteres

Videos

Texte



Hausaufgabe 1

Eigenen PC ordnen



Dateien

Kopieren02



Kopieren

Dateien

Versch. Varianten

➔Rechte Maustaste Kopieren, Einfügen

➔2 Fenster

➔1 Fenster

➔STRG-C, STRG-V, STRG-X

➔Öffnen und Speichern unter wählen



Hausaufgabe 2

Z.B. Lieblingsbild auf USB-

Stick kopieren



Dateien

Komprimieren
zusammendrücken, -pressen03



Komprimieren

Dateien

Wann sinnvoll ?

Texte ja, Bilder, Videos nein

➔Rechte Maustaste, Senden an ZIP



Dateien

Backup04



Backup

Dateien

Wo

Wie

Wie oft

Haltbar-

keit

Zurück 

holen



Hausaufgabe 3

Backup überlegen

Speichermedium organisieren

Strategie überlegen

Backup machen
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