bbz-edv.org Computer Grundlagen 6. November 2024

Bilder in Ordner sortieren

Damit du die Bilder im Hauptordner besser erkennen kannst, stelle zunachst die
Ordneransicht auf groBe Symbole um. Dies ermoglicht eine klare Bildervorschau und
erleichtert das Einsortieren.

Schritt-fur-Schritt-Anleitung fur die Ordneransicht:
1. Offne den Hauptordner, in dem sich die Bilder befinden.

2. Gehe oben im Ordnerfenster zur Registerkarte Ansicht oder mache einen
Rechtsklick im leeren Bereich des Ordners und wahle “Ansicht”.

3. Wahle GroBe Symbole oder Extra groBe Symbole aus, um eine deutliche
Vorschau der Bilder zu sehen.

Aufgaben:

Vorbereitung:

1. Ordnerstruktur erstellen: Offne den Hauptordner. Erstelle darin fiinf neue Ordner
mit den folgenden Namen:

o Hunde

o Motorrader

o Urlaub
o Essen
o Stuihle

Hinweis: Klicke mit der rechten Maustaste in den Hauptordner, wahle Neu > Ordner und
benenne den Ordner entsprechend.
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Aufgabe 1: Bilder verschieben per Drag-and-Drop

1.

Bilder fiir den Ordner ,,Hunde* identifizieren: Durchsuche den Hauptordner und
finde Bilder, die zum Thema ,,Hunde“ passen.

Drag-and-Drop verwenden: Ziehe die Bilder mit der linken Maustaste in den
Ordner Hunde.

Hinweis: Klicke auf das Bild, halte die linke Maustaste gedruckt, ziehe das Bild in den
Zielordner und lasse die Maustaste los.

Aufgabe 2: Bilder kopieren und einfligen

1.

Bild fiir ,,Motorrader* auswahlen: Finde alle Bilder, welche zum Thema
,Motorrader” passen.

Bild kopieren: Klicke mit der rechten Maustaste auf das Bild und wahle Kopieren.

In Zielordner einfligen: Gehe in den Ordner Motorrader, klicke mit der rechten
Maustaste und wahle Einfiigen.

Alternative Methode: Verwende Strg + C (flr Kopieren) und Strg + V (fur Einflgen) als
Tastenkombination.

Aufgabe 3: Bilder ausschneiden und einfiigen

1.

Bild fiir ,,Urlaub“ auswahlen: Wahle alle Bilder, welche zum Thema ,,Urlaub“
passen.

Bild ausschneiden: Klicke mit der rechten Maustaste auf das Bild und wahle
Ausschneiden.

In Zielordner einfiigen: Offne den Ordner Urlaub, klicke mit der rechten
Maustaste und wahle Einfugen, um das Bild dorthin zu verschieben.

Tastenkombination: Nutze Strg + X (Ausschneiden) und Strg + V (Einfugen).
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Aufgabe 4: Mehrere Bilder gleichzeitig verschieben

1.

Bilder fiir ,,Essen“ auswahlen: Klicke auf mehrere Bilder, die zum Thema Essen
passen.

Mehrere Bilder markieren: Halte die Strg-Taste gedriickt und klicke auf jedes
Bild, das du verschieben mochtest.

Verschieben in Ordner: Ziehe die markierten Bilder mit Drag-and-Drop in den
Ordner ,Essen*.

Aufgabe 5: Bilder benennen und sortieren

1.

Ordner ,,Stiihle*: Offne den Ordner ,,Stiihle“ und Uberprufe, ob alle Bilder zum
Thema Stuhle richtig einsortiert wurden. Falls der Ordner leer sein sollte, dann
flge die passenden Bilder ein.

Bildnamen anpassen: Falls die Bildnamen unubersichtlich sind, klicke mit der
rechten Maustaste auf das Bild und wahle Umbenennen. Benenne die Bilder z. B.
LStuhl_1%, ,Stuhl_2“ usw.

Aufgabe 6: Abschlusskontrolle

1.

2.

Ordner priifen: Uberpriife jeden Ordner, ob die Bilder richtig zugeordnet wurden
und gut organisiert sind.

Ordner aufrdaumen: Stelle sicher, dass nur die funf erstellten Ordner im
Hauptordner verbleiben und keine weiteren Bilder oder Dateien lose darin liegen.
Ldsche alle Bilder im Hauptordner, die nicht mehr bendtigt werden.
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