KOLNER
VHS

Behalten Sie den Uberblick! - Dateien und Ordner im
Griff unter Windows

Abendkurs

Kursnummer 26M521914

Beginn Donnerstag, 16.04.2026, 18:00 - 21:15 Uhr
Dauer 2 Termin(e)

Ort VHS im Komed, U1, Im Mediapark 7, 50670 KdIn
Lehrkraft Bernd Peuler

Kursentgelt 57,00 €

Kennen Sie das: mehrfache Ablage gleicher Dateien, endlose Suchvorgange "wo habe ich das blof3 gespeichert"...?
Durch den sinnvollen Einsatz von Dateinamen, Ordnerstrukturen, Laufwerken, Hyperlinks und Verkniipfungen kénnen
Sie lhre Arbeit effektivieren.

Inhalte:
e Dateien, Programme und Programmendungen
der Windows Explorer, Zugriff, Ansichten, Funktionen
Laufwerke und Zugriffsrechte. Was sinnvollerweise wohin? Wechsel von Laufwerken
Einrichten, Léschen und Umbenennen von Ordnern: Was geht aus dem Programm heraus, was ist im Explorer
zu erledigen?
¢ Verschieben und Kopieren von Dateien
¢ Eigenschaften von Dateien (Schreibschutz, Attribute, Freigaben und Berechtigungen)
e Ordner und Dateien suchen
e Welche Datei- und Ordnernamen sind sinnvoll?
o Aufbau einer eigenen sinnvollen Ordnerstruktur
¢ Hyperlinks und Verknupfungen
« mit Tastenkombinationen (schneller) ans Ziel: ein Uberblick (Strg V, Strg C, Windows-Taste, Kontextmenii).

Voraussetzung: sicherer Umgang mit der Maus, grundlegende Windows-Kenntnisse (Umgang mit Fenstern und
Programmoberflachen)

Kurstermine

Datum Uhrzeit Ort
16.04.2026 18:00 - 21:15 Uhr VHS im Komed, U1
23.04.2026 18:00 - 21:15 Uhr VHS im Komed, U1

zur Kursdetail-Seite
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