Dateiverwaltung mit dem Windows-Explorer

Hinweis: Die Beschreibungen fiir die Aktionen mit Dateien gelten jeweils fiir Ordner analog.

Sie kdnnen Aktionen wie Umbenennen, Léschen, Kopieren und Verschieben liber das Menii Bearbeiten auch
wieder Riickgdngig machen.

Der rechte Mausklick

Offnen

Mit dem Kontextmenii konnen Sie die meisten Befehle und Funktionen
erreichen, ohne in den Menis danach suchen zu mussen.

Bearbeiten
Neu

Drucken

Wenn Sie mit der rechten Maustaste auf ein Objekt klicken, erscheint eine Liste seennen

mit (fast) allem, was mit dem/den ausgewdahlten Objekt/en moglich ist. Diese
Liste sieht daher bei jedem Objekt anders aus. Das, was ein Doppelklick bewirken
wirde, ist fett geschrienen.

Offnen mit »

Freigeben fir »

Vorgangerversionen wisderherstellen

Senden an »
In Ordner kopieren...

In Ordner verschieben...

Klicken Sie den gewiinschten Befehl in der Liste mit links an.

Ausschneiden

Kopieren

Verkniipfung erstellen
Leschen

Das Kontextmeni erscheint auch, wenn Sie ein Objekt auswahlen und die

Umbenennen

Eigenschaften

Kontext-Taste %auf der Tastatur driicken.

Mehrere Dateien markieren

Markieren mehrerer Dateien hintereinander: Die erste Datei anklicken, dann die Shift-Taste gedriickt halten
und die letzte Datei anklicken. Alle dazwischenliegenden Dateien werden auch markiert.

Markieren mehrerer einzelner Dateien: Die erste Datei anklicken, dann die Strg-Taste gedrickt halten und
weitere Dateien anklicken. Erneutes Anklicken einer markierten Datei mit gedriickter Strg-Taste entfernt die
Markierung dieser Datei wieder.

Markieren aller Dateien eines Ordners: Eine Datei aus dem Ordner anklicken, dann STRG + A driicken. Sollten
versteckte Dateien ausgeblendet sein, erscheint evtl. eine Meldung, dass der Ordner versteckte Dateien
enthalt. Klicken Sie auf OK.

Verwenden der Kontrollkdstchen zur Auswahl von Elementen: Wenn Sie
diese Option Uiber das Menii Extras (oder Organisieren oder die
Systemsteuerung) in den Ordneroptionen im Register Ansicht aktiviert
haben, kdnnen Sie jeweils Haken in die Kastchen setzen, die erscheinen,
wenn Sie eine Datei auswdhlen und so verschiedene Dateien gemeinsam Drucken-abbrechen. pdf
markieren.
Ein Haken in das Kdstchen neben Name in den Spaltenliberschriften markiert alle Dateien des Ordners.

1 Na;'ne Anderungsdatum Typ
iw Dateiverwaltung-XP.dacx

Diagramme. pelf

Hinweis: Das Markieren mehrerer Dateien mit Hilfe der Shift- oder Strg-Taste funktioniert bei dieser Einstellung
nur, wenn auch Offnen durch Doppelklick (Auswéhlen mit einfachem Klick) in den Ordneroptionen im Register
Allgemein eingestellt ist.

Ein Klick auBerhalb der Markierung hebt alle Markierungen wieder auf.
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Dateien umbenennen

Markieren Sie die Datei.
» Wahlen Sie in der Aufgabenleiste (iber Organisieren den Befehl Umbenennen
» oder klicken Sie die Datei mit rechts an und wahlen Sie Umbenennen

» oder schalten Sie nach kurzer Wartezeit mit einem weiteren Klick (nur bei der Einstellung Offnen mit
Doppelklick) in den Editiermodus.

Nun ist der Dateiname im Editiermodus und markiert, z.B.:

Wenn Sie jetzt tippen, wird der gesamte markierte Text durch das Eingetippte ersetzt. Sie kdnnen gleich, ohne
zu l6schen, schreiben. Mochten Sie aber nur einen Teil des Namens dndern, heben Sie zundchst mit einem
weiteren Mausklick in den markierten Namen oder mit einer der Pfeiltasten auf der Tastatur die Markierung

auf: . Sie kdonnen mit den Pfeiltasten € und = durch den Namen ,laufen” und ihn verandern.

Sie missen anschlieRend die Eingabetaste driicken oder aufierhalb in eine leere Stelle klicken, damit der
Editiermodus beendet wird.

Hinweis: Eine Datei, die gerade von einem Programm verwendet wird, kann nicht umbenannt werden.
Sie diirfen keinen Namen eingeben, der in dem Ordner schon bei einer anderen Datei verwendet wurde.

Tipp: Sie kénnen auch USB-Sticks oder Speicherkarten umbenennen. Sie haben dann, egal in welchen Computer
sie eingesteckt werden, immer den gleichen Namen und kénnen so im Explorer leicht gefunden werden.

ACHTUNG:

Wenn die Dateinamen-Erweiterung (z.B. .doc) am Ende des Dateinamens sichtbar ist, darf man beim
Umbenennen nur den Teil vor dem Punkt verandern. Andernfalls wird die Datei vom Computer nicht mehr
,erkannt”. Falls man versehentlich die Dateiendung verandert, muss bei dem neuen Namen unbedingt auch

der Punkt und die Erweiterung wieder mit eingegeben e —

werden. Sonst erhalt man eine Fehlermeldung und i, Wenn Sie die Dateinsmensnusiterung andem, wird die Dace maglicherieise unbrauchibar,

Méchten Sie sie trotzdem dndern?

sollte die Aktion abbrechen, indem man auf Nein
klickt. Nein

Mehrere Dateien umbenennen:

Markieren Sie die Dateien. Klicken Sie eine der Dateien mit rechts an und wahlen im Kontextmeni den Befehl
Umbenennen, schreiben Sie den neuen Namen und driicken Sie anschliefend die Eingabetaste. Nun
bekommen alle ausgewahlten Dateien den neuen Namen und werden dabei durchnummeriert, in der Form
Name (1), Name (2),... Dabei bekommt die Datei, die Sie mit rechts angeklickt haben, keine Nummer. Diese
Funktion ist z.B. bei der Benennung von Fotos sehr niitzlich.

Dateien Loschen

Organisieren » [iw) Offnen ~

Markieren Sie eine Datei (oder mehrere Dateien). e
= Kopieren
» Wahlen Sie in der Aufgabenleiste (iber Organisieren den Befehl Léschen g
Riickgéngig
» oder klicken Sie die Datei mit rechts an und wahlen Sie Loschen Wiederholen

Alles auswahlen

» oder driicken Sie die Entf-Taste auf der Tastatur. o [ oyt \

Ordner- und Suchoptionen
7 Lésche

Hinweis: Eine Datei, die gerade von einem Programm verwendet wird, kann nicht :’;":E:t: e
geléscht werden. T

Die Datei wird in den Papierkorb geschoben.

SchlieBen
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Der Papierkorb

Beim Loschen wird die Datei lediglich in den Papierkorb verschoben. Im Papierkorb kann sie wiederhergestellt
werden. Erst nach dem Leeren des Papierkorbes (oder dem Léschen im Papierkorb) ist sie endglltig geldscht.

-
2
e

Der Papierkorb wird iber das Symbol Papierkorb 44 uf dem Desktop gedffnet, oder klicken Sie im Explorer
im linken Teilfenster auf den Papierkorb (dazu muss allerdings in den Ordneroptionen im Register Aligemein
die Option Alle Ordner anzeigen aktiviert sein).

Eine Datei kann wieder aus dem Papierkorb "herausgeholt" werden. Markieren Sie die Datei und wahlen Sie in
den Papierkorbaufgaben oder im Kontextmeni der rechten Maustaste den Befehl Wiederherstellen. Die Datei
wird wieder an die Stelle gebracht, an der sie geléscht wurde.

Der Papierkorb sollte regelmaRig geleert werden, da die Dateien sonst weiterhin Platz auf der Festplatte
einnehmen. Wahlen Sie dazu den Befehl Papierkorb leeren in den Papierkorbaufgaben oder mit einem rechten
Mausklick in eine leere Stelle des Papierkorbs.

Dateien verschieben oder kopieren

Es gibt verschiedene Moglichkeiten, Dateien zu verschieben oder zu kopieren.

Markieren Sie zuerst die Datei/die Dateien.

I Mit Hilfe der Zwischenablage

Man kann Dateien mit Hilfe der Zwischenablage kopieren bzw. verschieben.
» Inder Aufgabenleiste liber Organisieren den Befehl Kopieren bzw. Ausschneiden wéhlen.
» oder mit rechts in die Markierung klicken und den Befehl Kopieren bzw. Ausschneiden wahlen.

» oder die Tastenkombination Strg + C bzw. Strg + X driicken.

Wechseln Sie zum Zielort, indem Sie im linken Teilfenster darauf klicken.
» Inder Aufgabenleiste Giber Organisieren den Befehl Einfligen wahlen.

» oder mit rechts auf den Zielordner oder in eine leere Stelle des Zielordners klicken und den Befehl
Einfligen wahlen.

» oder die Tastenkombination Strg + V driicken.

I Mit gedriickter Maustaste

Diese Methode ist schnell, erfordert aber grofRe Sicherheit mit der Maus.
Im rechten Teilfenster muss die zu verschiebende Datei sichtbar sein, im linken Teilfenster der Zielort. Dies
erreicht man durch Klicken auf die Dreiecks-Zeichen EI vor einem Ordner.

Die zu verschiebende Datei von der rechten Fensterhalfte mit gedriickter linker Maustaste auf den Zielordner
in der linken Fensterhalfte schieben (dieser muss farbig unterlegt sein) und loslassen.

In einen Unterordner des Ordners, in dem man sich gerade befindet, kann auch durch direktes Daraufziehen im
rechten Teilfenster verschoben werden.

Hinweis: Innerhalb eines Laufwerkes wird mit gedriickter linker Maustaste verschoben, von einem Laufwerk zu
einem anderen wird kopiert.
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Durch Ziehen mit gedriickter rechter Maustaste kann man unter Verschieben, Kopieren oder Verkniipfung
erstellen aus dem beim Loslassen der Maustaste erscheinenden Kontextmeni auswahlen.

Verknipfungen sind Wegweiser zu Programmen oder Dateien, die weniger Platz brauchen als eine Kopie. Die
Datei selbst bleibt dabei am urspriinglichen Speicherplatz.

Hinweis: Wenn man eine Datei mit gedriickter Maustaste bewegt, wird eine Kopie dieser Datei erstellt. Das
kann schnell versehentlich passieren, dann sollten Sie diese Kopien wieder lI6schen.

Neue Ordner erstellen

Sie miissen zuerst die Festplatte oder den Ordner (z. B. Eigene Dateien), in dem der neue Ordner erstellt
werden soll, durch anklicken auswahlen.

» Klicken Sie in eine leere Stelle des Ordners oder auf den Ordner, in dem der neue Ordner erstellt werden
soll und wahlen Sie in der Aufgabenleiste den Befehl Neuer Ordner.

» oder klicken Sie mit rechts in eine leere Stelle des Ordners, in dem der neue Ordner erstellt werden soll
und wahlen Sie Neu - Ordner

» oder klicken Sie in eine leere Stelle des Ordners oder auf den Ordner, in dem der neue Ordner erstellt
werden soll, und wahlen Sie dann im Menii Datei den Befehl Neu - Ordner

Der neue Ordner erscheint und ist blau unterlegt (Editiermodus). Sie konnen den Namen direkt tippen. Sie
mussen anschlieBend die Eingabetaste driicken oder aufierhalb in eine leere Stelle klicken.

Falls Sie vor dem Tippen versehentlich auBerhalb geklickt haben, ist der neue Ordner nicht mehr blau unterlegt,
also nicht mehr im Editiermodus, dann mussen Sie ihn mit rechts anklicken und Umbenennen wahlen.

|Speichern und offnen

I Dateien speichern

Ein neu erstelltes Dokument wird mit dem Befehl Speichern unter aus dem Menii Datei bzw. (iber die Office-
Schaltflache gesichert. Bei einer zuvor schon gespeicherten Datei reicht der Befehl Speichern im Men( Datei

oder lber das Symbol =

Manche Programme starten beim ersten Speichern einer Datei immer den Dialog Speichern unter, aber da
nicht alle Programme dies tun, ist es sicherer, den Befehl Speichern unter beim ersten Speichern zu verwenden,
um den Speicherort kontrollieren zu kénnen. Wenn Sie eine Datei unter einem anderen Namen oder an einen
anderen Ort als bisher speichern wollen, miissen Sie ebenfalls den Befehl Speicher unter verwenden.

Speichern Sie Ihre Dateien immer an Orten, wo Sie sie gut wiederfinden (z. B. im Ordner Eigene Dateien oder
in selbst angelegten Ordnern). Geben Sie den Dateien eindeutige Namen.
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Bei Programmen wie Word 2007 ist der Speicherdialog dem Windows7-Design angepasst.

In der oberen Zeile muss der Zielordner stehen.

Navigieren Sie dahin.

Die Ansicht auswéahlen (Kacheln, Symbole, Liste,
Details, Miniaturansicht oder Vorschau)

Sie kdnnen einen

) Speichern unter =] Hi . I |
Ortin der { " <« Eigene Dokumente » UlliUntericht » Unterichtsmateral » Infoblatter » B ) iermit erstellen
Navigationsleiste . =- @ Sie einen neuen
& os(c) > Name Jnderungzdat ™ GroB~
. & gdatum  TvF TR
anklicken, um 1033 : E Ordner.
’ b | besondere Infoblitter 260120101314 Dateiordner =
d. kt d h i ED"; E" ) Anlagen Windows Live Mail docx 200120101724 Microsoft Office..
Ire ahin zu . d"“; o ) ansichten in Word 2007docx 091020081620 Microsoft Office .
Juite= ) Bild und Textfluss Word 2007.docx 020220101744 Microsoft Office..
wechseln. L] U‘X ot ) Bilder Gbertragen mit dem Explorerdock 140320101838 Microsot Office ..
Dppk: e ) Bilder obertragen mit Vista.docx 291120091745  Microsoft Office .
P = ostop ) Bilder Gbertragen mit Windows Live.dock 201120091833 Microsaft Office .
Geben Sie im Feld _"E”W”'D;_‘ ) Bilder-2007.docx 030220101058 Microsoft Office .
. . = H9EE ) Bider-Intemet.doc 010220101052 Microsoft Office ..
Dateiname einen - E‘:_TD‘ ) ClipArt einfiigen in Word 2007 docx 27.04.2008 18:58 ft Office .
. weler) L P 1402301006 crice. =2
Namen ein. — B Cipat = < | S—
P> Dateiname: -
Dateityp: Word-Dokument (*.doc) Z]
Autoren: U. Janssen Markierungen: Markieruny hinzufagen Titel: Titel hinzufgen
Wihlen Sie im Feld [ Ministur speicher
Dateityp S— s -
= A

gegebenenfalls mit Hilfe
des Drop-Down-Pfeiles einen

anderen Typ (z.B. Dokumentvorlage
flr eine Briefvorlage in Word, oder

jpg im Fotoprogramm).

Klicken Sie abschlieRend auf
Speichern.

Bei dlteren Programmversionen sieht der Speicherdialog etwas anders aus.

Im Feld Speichern in muss der Zielordner stehen.

I

Navigieren Sie dahin.

Sie kdnnen einen Ort in der
Umgebungsleiste anklicken, um
direkt dahin zu wechseln.

Geben Sie im Feld Dateiname
einen Namen ein.

Wahlen Sie im Feld Dateityp
gegebenenfalls mit Hilfe des
Drop-Down-Pfeiles einen andere
Typ (z.B. Dokumentvorlage fir
eine Briefvorlage in Word, oder
jpg im Fotoprogramm).

Klicken Sie abschlieRend auf
Speichern.

Mit Klicken auf den Drop-
Down-Pfeil kommen Sie
zu allen Ordnern

Zum iibergeordneten Ordner

Die Ansicht auswihlen

(Kacheln, Symbole,

Liste, Details,

£

Netzwerk

Miniaturansicht oder
Vorschau)

Speichern unter — @
Speichern in: ‘@ Eigene Dateien @ @Q X g Eihd
[C)Anderes ) Updaters
4 [E)AuFzeichnungen 1 Yerlauf
Zuletzt [ Dowmnlnads B gt
g vervends. ol Bider B explorer bilder
e () Eigene Musik ) explorer bider 2
[ [ igens videos B explorer bilder 3
Desktop L Favoriten B cruppenarbeit
[C5)Fime B htp
[C3)MAGI Downloads & Meine fraigagsbenen Ordner
) [C3MAGIX_MusicMakerTechnogditionz - #nico
Eigene Dateien | [C3)Meine empfangenen Dateien ) startmenu
n ) 0utlook Exprass
g! (5)5chule
W [C5)SyncToyData
Arbeitsplatz | |71 ead Yideostudio

Hiermit erstellen
Sie einen neuen
Ordner.

Dateiname: |Duk1

_ﬂ Speichern I

Dateityi [ word-Dokument

E][=]

Abbrechen
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I Dateien éffnen

. . . . ) Offnen - .. ==
Ein bereits erstelltes Dokument wird mit dem Befehl . o —— T
-~ . .. . . . . . e
Offnen im Menii Datei bzw. liber die Office-Schaltflache Orgmisiern +_ Never Ot -3
oder Uiber das Symbol = geoffnet. M| iem b

s ) Anlagen Windows Live Mail.docx
In der Zeile oben muss der Ordner stehen, in dem sich der g |
Text befindet. Navigieren Sie dahin. e
Senlonnpodat 8 Ansichten-Word2007 pdf
" A . . N jloce ) 8id und Tethuss Word 2007.docx
Wabhlen Sie im Feld Dateityp (Schaltflaiche Alle Dateien) s e
gegebenenfalls den gewiinschten Typ, falls die cowdr | et
gewlinschte Datei nicht angezeigt wird (wahlen Sie im
. . v |AbeDateien() >
Zweifelsfall Alle Dateien). T @’ oy
Markieren Sie C.i.le gewinschte Datei durch Anklicken und T
klicken Sie auf Offnen (oder doppelklicken Sie auf die suchenins | L) Egene Deteion Fl@ @@ X i - eeee
i e (Chanderes (E)Undater
Datel)' ﬁ hiufzemhnungen htzr\a:f ;
Zuletzt [C)Downloads ) vt
verwende. . | |ioleioene Bider ) explorer bilder
— (eigene pusik ) explorer bilder 2
[ Eigene Videos W explorer bilder 3
. Desktop ¢ Favariten g_]Gruppenarhewt
Tipp: Beim Speichern und Offnen ist die Dialogbox recht U |[Se— B mtonen O
. . . . . . . . usicMaker TechnoEditionz B mico
klein. Mit einem Doppelklick auf die Titelleiste wird das o orcen il N
Fenster maximiert. Ca |
gr! [ SyneToyData
Arbeitsplatz | = Ulead videostudia
‘3 Dateiname: ‘ [v] 3
Metzwerk
< Dateltyp: | alle word-Dokumente [~ Abbrechen
Dateieigenschaften
Ausfiihrliche Informationen iber alle Eigenschaften einer Datei, die [RelversenscrarEnaRiBRl Fotoservice.doc ==
Uber die Details hinausgehen, kénnen Sie erhalten, wenn Sie die Aigomein | Schohet | Detals |Vogangenversonen]
Datei mit rechts anklicken und auf Eigenschaften klicken.
Eigenschaft Wert fal
Im Register Allgemein sehen Sie Informationen (iber die Datei selber Beschreibung
. . . Titel
wie GroRe, Speicherort, Erstelldatum,... o
Markierungen £
Im Register Details finden Sie dateispezifische Angaben, z.B. Uber Kategerien
Autor, Seitenzahl, Wortanzahl bei Word-Dateien; Kameramodell, K;"‘r"ema’e
" . rsprung
Auflosung, Aufnahmedatum bei Fotos; Interpret, Aloum, Atoren U Janssen M
Tracknummer bel Musik"” Zuletzt gespeichert von U. Janssen
Revisionsnummer 19
Sie kénnen direkt in die Angaben in der Spalte Wert klicken, um M Microsot Office Viord
Eigenschaften hinzuzufiigen oder zu verdndern. Fima
Dokumentverwalter
Inhatt erstellt 17.04.2008 16:13
Letzte Speicherung 27.04 2008 18:04
Zuletzt gedruckt 27.04.2008 18:04
(Gesamtbearbetungszeit 00:00:00 52
Eigenschaften und persénliche Informationen entfemen
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