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Prinzipiell gibt es auf digitalen Geräten verschiedenste Dateitypen. Diese haben
jeweils eine andere Dateiendung bzw. Dateierweiterung

Art Dateierweiterung

Textdatein .txt, .csv, .html, .css

MS Office .docx, xlsx, .pptx, .accdb

Programmdateien .exe, com, .bat

Konfigurationsdateien .ini, cfg, .dat

Bilddatein .jpg, .gif, .png, .tif

Videodatein .mpg, .avi, .mov, .asf

Sounddatein .wav, .mp3, .mid, .wma

Dateitypen anzeigen

Dateitypen
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Dateihandlung und Ordnerstruktur
Dateien werden mit Hilfe eines Linksklicks ausgewählt und anschließend grau
unterlegt dargestellt.
﻿
﻿
﻿

Mit Hilfe der  Taste können nebeneinanderliegende Dateien

ausgewählt werden.
﻿
﻿

Die  Taste ermöglicht das Markieren mehrerer Dateien, die

nicht nebeneinander liegen.

= AUSSCHNEIDEN

= RÜCKGÄNGIG

= KOPIEREN

= EINFÜGEN
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Dateiverknüpfung

Eine Dateiverknüpfung ermöglicht einen schnelleren Zugriff.
﻿
Um eine Dateiverknüpfung zu erstellen wird ein Rechtsklick auf die gewünschte
Datei gemacht.
﻿
Im Kontextmenü wird anschließend die Schaltfläche „Neu“ und „Verknüpfung“
gewählt
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Papierkorb

Wird eine Datei gelöscht landet sie im Papierkorb und kann jederzeit wiederher-
gestellt werden. Dieser Papierkorb wird jedoch mit der Zeit immer voller, wes-
halb er regelmäßig geleert werden soll.

Dateien komprimieren

ZIP-​Ordner komprimieren Dateien und vereinfachen den Datenaustausch, da
diese weniger Speicherplatz benötigen. Die gewünschten Dateien werden mar-
kiert und dann mit Hilfe eines Rechtsklicks □ Senden an □ ZIP-​komprimierter
Ordner komprimiert.
Achtung: Gezippte Dateien sind nicht zum Arbeiten da, sondern lediglich um
diese zu versenden/verschieben.
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Dateieigenschaften

Um mehr Informationen zu einer Datei zu erhalten drücke mit einem Rechtsklick
auf die gewünschte Datei und wähle Eigenschaften aus.
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