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Übung 8: Symbole & Laufwerke verstehen 

Was sind Symbole (Icons)? 
Symbole sind kleine grafische Darstellungen von Elementen in Windows. 
Sie können darstellen: 

• Programme 
• Dateien 
• Ordner 
• Laufwerke 
• Verknüpfungen 

Symbole helfen dabei, Inhalte schnell zu erkennen. 
 
Typische Windows-Symbole 

1. Ordner-Symbol 
2. Datei-Symbol 
3. Verknüpfung mit Pfeil 
4. Papierkorb-Symbol 

 
 

Dateien 
Eine Datei enthält Daten. 
Beispiele: 

• Dokumente 
• Bilder 
• Videos 
• Musik 
• Programme 

Dateien werden in Ordnern organisiert. 

 
 

Ordner 
Ein Ordner ist ein Behälter für Dateien. 
Ordner helfen dabei: 

• Dateien zu strukturieren 
• Ordnung zu schaffen 
• Inhalte schneller zu finden 

Ordner können auch Unterordner enthalten. 
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Laufwerke 
Ein Laufwerk ist ein Speicherort für Daten. 
Typische Laufwerke: 

Laufwerk Bedeutung 

C: Hauptfestplatte 

D: Zweites Laufwerk 

USB USB-Stick 

DVD optisches Laufwerk 

Netzwerk Netzwerkspeicher 

 
 

Der Datei-Explorer 
Der Datei-Explorer ist das Programm zur Verwaltung von Dateien. 
Damit kann man: 

• Dateien öffnen 
• Dateien kopieren 
• Dateien verschieben 
• Dateien löschen 
• Ordner erstellen 

Der Datei-Explorer wird oft auch Explorer genannt. 

 
 

Verknüpfungen 
Eine Verknüpfung ist ein Verweis auf eine Datei oder ein Programm. 
Sie enthält nicht die eigentlichen Daten, sondern nur den Pfad zum Original. 
Merkmal: 

➡ kleines Pfeilsymbol am Icon 

 
 
Unterschied Datei – Verknüpfung 
Datei Verknüpfung 

enthält Daten enthält Verweis 

Original Shortcut 

Löschen löscht Daten Löschen löscht nur Verweis 
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Warum Verknüpfungen sinnvoll sind 
Verknüpfungen ermöglichen: 

• schnellen Zugriff auf Programme 
• schnellen Zugriff auf Ordner 
• übersichtlichen Desktop 

Beispiel: Verknüpfung zu einem Programm am Desktop. 
 

      Praxisübungen (Learning by Doing) 
 

Übung 1 – Datei-Explorer öffnen 
Aufgabe: 

1. Klicke auf das Explorer-Symbol in der Taskleiste. 
Ziel: Dateiverwaltung kennenlernen. 
 

Übung 2 – Laufwerke ansehen 
Aufgabe: 

1. Öffne Dieser PC 
2. Sieh dir die Laufwerke an 

Ziel: Laufwerksstruktur verstehen. 
 

Übung 3 – Ordner erstellen 
Aufgabe: 

1. Rechtsklick im Explorer 
2. Neu → Ordner 

Ziel: Ordnerstruktur verstehen. 
 

Übung 4 – Verknüpfung erkennen 
Aufgabe: 

1. Suche ein Symbol mit kleinem Pfeil 
Ziel: Verknüpfungen erkennen. 
 

Übung 5 – Verknüpfung erstellen 
Aufgabe: 

1. Rechtsklick auf Programm 
2. Verknüpfung erstellen 

Ziel: Shortcuts erstellen. 
 

Zusammenfassung 
• Symbole stellen Programme, Dateien und Ordner dar. 
• Dateien enthalten Daten. 
• Ordner helfen bei der Organisation. 
• Laufwerke sind Speicherorte. 
• Verknüpfungen sind Verweise auf Programme oder Dateien. 
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