Dateiverwaltung mit dem Datei-Explorer

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

Die Symbolleiste fiir den Schnellzugriff

Sie kénnen Aktionen wie Umbenennen, Loschen, Kopieren und
Verschieben hier wieder Riickgdngig machen.

]

Die Symbolleiste fiir den Schnellzugriff kann angepasst sowie tiber oder
unter dem Meniband angezeigt werden. Klicken Sie dazu auf den
Drop-Down-Pfeil am Ende der Symbolleiste.

Hier kénnen Sie das Meniiband auch ausblenden (minimieren) bzw.
wieder einblenden (maximieren).

PR N XD%

iste fiir den griff
@ T8 Riickgdngig
. Favoriten ‘Wiederholen
B Desktop L8schen
MC 50 plus Eigenschaften

Ulli Privat Neuer Ordner
Ulli Unterricht Umbenennen
Webseiten

Uber dem Meniband anzeigen

Infoblatter

Menuband minimieren

|Das Meniiband

Die wichtigsten Befehle werden im Menliband in verschiedenen Registerkarten angezeigt.

I Die Registerkarte Start

—t =] Ausschneiden l l:é x |iﬁ I Neues Element ~ BB Gttnen - |3 Alles auswahlen
\% [l Pfad kopieren < > \ < " Einfacher Zugriff ~ 7 Bearbeiten Nichts auswahlen
Kopieren Einfigen _ Verschieben Kopieren Loschen Umbenennen  Neuer Eigenschaften
-L] Verkniipfung einfiigen - TN © - Ordner . g Verlauf @@A“SWEH umkehren
Zwischenablage QOrganisieren Neu Offnen Auswshlen

Hier finden Sie grundlegende Datei- und Ordner-Optionen, wie Kopieren, Einfiigen, Ausschneiden,

Umbenennen, Neuer Ordner,...

I Die Registerkarte Ansicht

[[Hvorschaufenster g Extra groBe Symbole & GroBe Symbale 5% MittelgroBe Symbole I [T Gruppieren nach ~ [T] Elementkontrollkastchen } F
= - - = = . i b
DEtalIberelch 124 Kleine symbole 57 Liste D]] Spalten hinzufigen ~ Dateinamenerweiterungen o
Navigationsbereich )= = -~ Sortieren Ausgewahlte Optionen
o == Kacheln *= Inhalt ¥ nach~- (i GroBe aller Spalten anpassen  [T] Ausgeblendete Elemente  Elemente ausblenden o
Bereiche Layout Aktuelle Ansicht Ein-/ausblenden

Hier finden Sie Optionen, wie bzw. welche Elemente im Hauptfenster (Detailbereich) oder im

Navigationsbereich angezeigt werden.

Die Ansichtsoptionen (z.B. Grofie Symbole, Details, Kacheln,...) zeigen die gewahlte Ansicht durch bloRes Darauf

zeigen mit der Maus als Live-Vorschau.

Dateinamenerweiterungen und Ausgeblendete Elemente direkt an- oder abgewahlt werden. Die erweiterten

Optionen des Datei-Explorers sind liber entsprechenden Befehl in diesem Register anwahlbar.

I Die Registerkarte Freigeben

il g €9 auf Datentrager brennen m& Heimnetzgruppe (anzeigen) &
= E =
< Drucken i\& Heimnetzgruppe (anzeigen und bearbeiten) +
E-Mail  ZIP . _ Freigabe Erweiterte
oz Fax H CpConEtEey " beenden  Sicherheit
Senden Freigeben fir
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Hier wird das Drucken, Hinzufiigen von Inhalten zu einem ZIP-Archiv, oder das Brennen von Dateien und
Ordnern auf eine CD oder DVD ermdglicht. Die eigentlichen Freigabefunktionen finden Sie in der Gruppe
Freigeben.

I Die Registerkarte Anwendungstools

Wird ein Programm im Explorerfenster angewahlt, 6ffnen sich im Meniband ein
weiteres Register Anwendung mit zusatzlichen Befehlen wie an Taskleiste anheften

An Taskleiste  Als Administrator

sater susfuren - xo-rnpii:;il;l::;:r-:;emn oder als Administrator ausfiihren.

Uber den Befehl Behandeln von Kompatibilititsproblemen kénnen Programme, die unter dlteren Windows
Versionen laufen, auf ihre Funktionalitdt unter Windows 8.1 gepruft werden.

I Die Registerkarte Bildtools

Beim Markieren von Bildern werden die Funktionen wie Bilder drehen, Diashow und
Als Hintergrund festlegen angezeigt.

- d i
4 A OB
Noch ks Nach ekt Dishoue A Halergs
rchan cenen fetege

Wenn Sie eine Bibliothek ausgewahlt haben, kénnen Sie sie hier verwalten, d.h.,
weitere Ordner hinzufligen oder entfernen, oder sie im Navigationsbereich
anzeigen.

sibicthek: speicherort
vernalten festlegen

I Die Registerkarte Laufwerktools

T Wenn Sie ein physikalisches Laufwerk (Festplatte, CD, USB-Stick) anklicken,
e ‘ QQ -- konnen Sie auf die Laufwerktools zugreifen und dieses bereinigen, sicher
o e e @ auswerfen,...

atomatische
wiedergabe (%

Der rechte Mausklick
Mit dem Kontextmenii konnen Sie die meisten Befehle und Funktionen erreichen, Btfnen
ohne in den Meniis danach suchen zu miissen. T

Drucken
Wenn Sie mit der rechten Maustaste auf ein Objekt klicken, erscheint eine Liste mit 7-Zip -
(fast) allem, was mit dem/den ausgewdhlten Objekt/en moglich ist. Diese Liste sieht

daher bei jedem Objekt anders aus. Das, was ein Doppelklick bewirken wirde, ist fett

geschrienen.

#.  Auf Viren untersuchen
Offnen mit >

Freigeben fur
@ Mit Nero brennen

B Bluetooth-Datei senden an

Senden an

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

Ausschneiden
Kopieren

Das Kontextmeni erscheint auch, wenn Sie ein Objekt auswéahlen und die Kontext-
Verkniipfung erstellen
Laschen

Taste E\\‘auf der Tastatur driicken.

Umbenennen

Blol (8 o8 (8 o8 (8 o8 o8 o8 o8 (8 8 k7

Eigenschaften

|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.
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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 Elementkontrollkastchen
tiber den entsprechenden Haken in der Registerkarte Ansicht oder in den [] pateinamenerweiterungen
Ordneroptionen im Register Ansicht aktiviert haben, kdnnen Sie jeweils Haken in die [] ausgeblendete Elemente

Kastchen setzen, die erscheinen, wenn Sie eine Datei auswahlen und so
verschiedene Dateien gemeinsam markieren.

Ein Haken in das Kastchen neben Name in den Spaltenlberschriften der Detail-
oder Listenansicht markiert alle Dateien des Ordners.

[ Name

‘ﬂ'j Anlagen Outlook
w4 Anlagen Windows Live Mail 2009

Uber die Befehle in der Registerkarte Start: Hier kdnnen Sie Alles auswahlen, Nichts EH alles auswahlen
auswdhlen oder eine bestehende Auswahl umkehren. Nichts auswahlen

o= Auswahl umkehren

Ein Klick auf3erhalb der Markierung hebt alle Markierungen wieder auf.

Dateien umbenennen

Markieren Sie die Datei. Iiﬁ

» Wahlen Sie in der Registerkarte Start den Befehl Umbenennen 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 konnen 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 kdnnen mit den Pfeiltasten € und = durch den Namen ,,laufen” und ihn verdndern.

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 Umbenennen

Werden_ Sonst erha't man eine Fehlermeldung und ! ‘Wenn Sie die Dateinamenerweiterung andern, wird die Datei moglicherweise unbrauchbar.

Méchten Sie sie trotzdem andern?

sollte die Aktion abbrechen, indem man auf Nein
klickt.

Nein
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Mehrere Dateien umbenennen:

Markieren Sie die Dateien. Wahlen Sie in der Registerkarte Start den Befehl Umbenennen oder 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 ausgewdhlten Dateien den neuen
Namen und werden dabei durchnummeriert, in der Form Name (1), Name (2),... Diese Funktion ist z.B. bei der
Benennung von Fotos sehr niitzlich.

Dateien Loschen

Markieren Sie eine Datei (oder mehrere Dateien).
Loschen

» Wahlen Sie in der Registerkarte Start den Befehl Loschen
» oder klicken Sie die Datei mit rechts an und wahlen Sie Loschen
» oder driicken Sie die Entf-Taste auf der Tastatur.

Die Datei wird in den Papierkorb geschoben.

Wenn Sie die Datei endgiiltig I6schen mochten, ohne sie in den Papierkorb zu legen, x =1 §
klicken Sie auf den Drop-Down-Pfeil unter [6schen und wahlen Endgiiltig 16schen aus. e rbenomnen | heser L]
- Ordner
Auch kénnen Sie hier mit der Option Recycelbestatigung anzeigen den % Recycen 7
Bestdtigungsdialog beim Léschen aktivieren. f ;df'::'nzg _—

Hinweis: Eine Datei, die gerade von einem Programm verwendet wird, kann nicht gel6scht werden.

Der Papierkorb
j\furschaufenste
Beim Léschen wird die Datei lediglich in den Papierkorb verschoben. Im Papierkorb [CEbetoilbereich
Navigationsbereich
kann sie wiederhergestellt werden. Erst nach dem Leeren des Papierkorbes (oder dem ’ E%
¥ | Navigationsbereich

Loschen im Papierkorb) ist sie endgiiltig geldscht.

Erweitern, um Ordner zu 6ffnen

g ¥ | Alle Ordner anzeigen
Der Papierkorb wird iber das Symbol Papierkorb EEEES auf dem Desktop geodffnet,
oder klicken Sie im Explorer im linken Teilfenster auf den Papierkorb (dazu muss allerdings im Register Ansicht
bei Navigationsbereich die Option Alle Ordner anzeigen aktiviert sein).

¥ | Favoriten anzeigen

Eine Datei kann wieder aus dem Papierkorb ,,herausgeholt” werden. Markieren Sie
die Datei und wahlen Sie in der Registerkarte Papierkorbtools oder im
Kontextmen der rechten Maustaste den Befehl Wiederherstellen. Die Datei wird
wieder an die Stelle gebracht, an der sie geloscht wurde.

Der Papierkorb sollte regelmiRig geleert werden, da die Dateien sonst weiterhin Platz auf der Festplatte
einnehmen. Wahlen Sie dazu den Befehl Papierkorb leeren in der Registerkarte Papierkorbtools 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.

» In der Registerkarte Start den Befehl Kopieren bzw. Ausschneiden wahlen.
» oder mit rechts in die Markierung klicken und den Befehl Kopieren bzw. Ausschneiden wihlen.
» oder die Tastenkombination Strg + C bzw. Strg + X drlcken.
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Wechseln Sie zum Zielort, indem Sie im linken Teilfenster darauf klicken.

» In der Registerkarte Start den Befehl Einfiigen 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 dricken.

I Mit gedriickter Maustaste

Diese Methode ist schnell, erfordert aber groRe 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 ™ vor einem Ordner.

Die zu verschiebende Datei von der rechten Fensterhalfte mit gedriickter linker Maustaste auf den Zielordner
in der linken Fensterhélfte 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.

Durch Ziehen mit gedriickter rechter Maustaste kann man unter Verschieben, Kopieren oder Verkniipfung
erstellen aus dem beim Loslassen der Maustaste erscheinenden Kontextmenii auswahlen.

Verkniipfungen 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 I6schen.

I Die Befehle Verschieben nach / Kopieren nach

Wahlen Sie in der Registerkarte Start den Befehl Verschieben nach oder Kopieren nach.

Wenn der gewiinschte Ordner nicht in der Liste ist, kdnnen Sie ihn unten lGber Speicherort 14- f x
auswihlen bestimmen. [ <cieren | Loscher
Wihlen Sie in der erscheinenden Dialogbox das Ziel mit | cementeverschicben [ i
Anklicken aus. Um die Unterordner zu erreichen, missen Sie LEienSsta o ol S TRy - JS::;T

auf das Dreieck vor dem entsprechenden Ordner klicken. e . Jo  Downloads

Sollte es den gewiinschten Ordner noch nicht geben, » @ hemengrops o o
kénnen Sie einen Neuen Ordner erstellen. Dieser wird als o ot J: :I:jl:
Unterordner in dem angeklickten Ordner erstellt (Nach dem 0@ . i oo

Tippen des Namens die Eingabetaste nicht vergessen). s [ : Spercherort auswEhien.,
Klicken Sie auf Verschieben bzw. Kopieren. TmeTm s il

I Das Kopieren pausieren

Lange Kopiervorgdnge kénnen Sie anhalten oder abbrechen. Es erscheint [ owabgeschiossen -~ 0 NEM]

ein Fenster mit dem Kopierfortschritt, in dem Sie auf Pause ] oder 7 Hememe acan ven s e (1 eper

10% abgeschlossen " %

Abbrechen klicken kénnen. Geschwindigheit 157 MB/s

Name: Chill-Out-Night-12JPG
Restdauer: Ungefahr 2 Minuten und 45 Sekunden
Elemente verbleibend: 808 (2,10 GB)

Sie kénnen den Vorgang jederzeit wieder fortsetzen E.

(%) Weniger Details

5 | Dateiverwaltung mit dem Datei-Explorer in Windows 8/8.1
© U.Janssen | Tel: 089-82086618 | E-Mail: Computerunterricht@janotopia.de | Internet: www.janotopia.de



Neue Ordner erstellen

Sie missen 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 | 18
werden soll und wéhlen Sie in der Registerkarte Start den Befehl Neuer Ordner.

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.

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 miissen 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. liber die Office-
Schaltflache gesichert. Bei einer zuvor schon gespeicherten Datei reicht der Befehl Speichern im Menii Datei

oder Uber das Symbol lg.

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 lhre 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.

Bei Programmen wie Word 2010 ist der Speicherdialog dem Windows8-Design angepasst.

In der oberen Zeile muss der Zielordner stehen. Navigieren

Sie dahin.

Sie kénnen einen Ort in der
Navigationsleiste
anklicken, um

direkt dahin zu wechseln.

Organisieren ~ Neuer Ordner < 1 = - (2]
-
.. \ | Webseiten ~ Name Anderungsdatum e 2
Geben Sie im Feld L Infoblater
D t . . N Fot g Anlagen Windows Live Mail 2009.docx 08.11.2010 12:40 Micros
| Fotos
ateiname einen amen g Anlagen Windows Live Mail 2071.docx 08.11.2010 12:39 Micros
. 4 Downloads
den Namen ein. I W Ansichten in Word 2007.docx 14.07.2010 17:50 Micros
I Musik_Ulli auf gnz )
) Bild und Textfluss Word 2007.docx 04.10.2010 13:54 Micros
& Zuletzt besucht &
. ) Bild und Textfluss Word 2010.docx 14.07.2010 17.57 Micros ¥
» v < >

Wihlen Sie im Feld
Dateityp gegebenenfalls
mit Hilfe des Drop-Down-
Pfeiles einen anderen Typ
(z.B. Dokumentvorlage flr

< Ulli Unterricht » Infoblatter

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

v o nfoblatter ddrehsuchen #

PEGELE AN Dateiverwaltung-Windows8.docx|

Dateityp: | Word-Dokument (*.docx)

Autoren: U. Janssen

[]Miniatur speichern

# Ordner ausblenden

Markierungen: Markierung hinzufugen

Tools ~ Speichern j Abbrechen

eine Briefvorlage in Word,
oder jpg im Fotoprogramm).

Klicken Sie abschlieRend auf

Speichern.

Bei dlteren Programmversionen sieht der Speicherdialog etwas anders aus.

Hiermit erstellen
Sie einen neuen
Ordner.
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Im Feld Speichern in muss der

Zielordner stehen. Navigieren Sie dahin.

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

Geben Sie im Feld Dateiname

einen Namen ein.

L;
-=p

Zuletzt besucht

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

Klicken Sie abschlieRend auf
Speichern.

> Il
>
Desktop
u?‘
Bibliotheken

P
4

Computer

@

Netzwerk

zu allen Ordnern

Mit Klicken auf den Drop-
Down-Pfeil kommen Sie

Zum uibergeordneten Ordner

Speichem in ‘| Verschiedene

S99

£

Abschiedskonzert

asingdsing.jpg Chill-Out-003.JPG

Philipp-+Justin 2011

tatortlogojpg

163442.bmp.jpg

Die Ansicht auswahlen
(Kacheln, Symbole,
Liste, Details,
Miniaturansicht oder

Vorschat |)

Hiermit erstellen
Sie einen neuen
Ordner.

A
Dateiname: gdsing.pg v | ‘ Speicher| ‘
Dateityp | JPG/JPEG/JPE (JPEG D v| ‘ Abb ‘
In Album speichern QOptionen
Auswahl speichem I:D :l
[ Dialagfeld Qptionen aufiufen

Diesen Ordner filr zukinfige Dateien verwenden

Album

I Dateien éffnen

Ein bereits erstelltes Dokument wird mit dem Befehl Offnen im Menii Datei bzw. tiber die Office-Schaltfliche

oder Uber das Symbol = geoffnet.

Im Feld oben muss der Ordner stehen, in dem sich

die Datei befindet. Navigieren Sie dahin.

Wahlen Sie bei Dateityp gegebenenfalls den
gewlinschten Typ, falls die gewiinschte Datei nicht
angezeigt wird (wahlen Sie im Zweifelsfall Alle

Dateien).

Markieren Sie die gewlinschte Datei durch Anklicken
und klicken Sie auf Offnen (oder doppelklicken Sie auf

die Datei).

b Musik_Ulli auf gns
% Zuletzt besucht

4 b « Data(D) » Eigene Dokumente + Ulli Unterricht + Infoblatier Mray F
Organisieren ~ Neuer Ordner i @
. MC 50 plus A Name Anderungsdatum Tvp GrosBe ~
L. Ul Privat .
X . =] Anlagen Outlockdoc 24012010 16:21
b Utli Unterricht -
% Anlagen Windows Live Mail 2009.docx 1240
). Webseiten . X i
%9 Anlagen Windows Live Mail 2011.docx 3
k. Infoblatter N
%) Ansichten in Word 2007.docx
b Fotos
= Ansichten in Word.doc
J4 Downloads

) Bild und Textfluss Word 2007.docx
1 Bild und Textfluss Ward 2010.docx
*) Bild und Textfluss Open Office.odt
"] Bild und Textfluss.doc

Tipp: Beim Speichern und Offnen ist die Dialogbox recht klein. Mit
einem Doppelklick in die Titelleiste wird das Fenster maximiert.

-Deshﬂp " -
) Bilder ubertragen mit dem Explorer.dock
- Bibliotheken N
) Bilder ubertragen mit Vista.doox
S Bilder WA n: a nnn
| Dokumente ¥ <
Dateiname: || | Alle Word-Dokumente (*dc v
Took v | Offien | | Abbrechen
Suchanin: | L, Verschisdens J efiar
=~ 3088 | : B
Zuletzt besucht 0 . -
e Y %
Do asingdsingipg avoncd Cala Pada 2009ncd  calapada 2004
videodoc
-
Bibliotheken
— ! —
A - D (. 0
Computer .‘ 4
Calapada 2004doc  Chil-Out-003JPG  Familie Janssendoox familie janssenncd
Netzwerk —
Dateqame: b Ofen
Datstyp Ak Datsien v Abtrechen
Dateirfomason
Duehsuchen
| Scheaibgeschitzt afinen [ Teilweis laden

7 | Dateiverwaltung mit dem Datei-Explorer in Windows 8/8.1

© U.Janssen | Tel: 089-82086618 |

E-Mail: Computerunterricht@janotopia.de | Internet: www.janotopia.de




Dateieigenschaften

Ausfuhrliche Informationen Uber alle Eigenschaften einer

Datei, die Uber die Details hinausgehen, kdnnen Sie erhalten, Allgemein | Sicherheit | Benutzerdefiniert | Details|
wenn Sie in der Registerkarte Start oder im F @ Bidund Tostus doc |
Kontextmeni der rechten Maustaste auf e .
Eigenschaften klicken. Dateityp: Microsoft Word 97-2003-Dokument (.doc)
. A . X . . . Offnen mit \E Microsoft Word
Im Register Aligemein sehen Sie Informationen lber die Datei
selber wie GroRe, Speicherort, Erstelldatum,... or DriDekumente\UIiLnterrichtinfebiater
Grale: 476 KB (487.936 Bytes)
Im Register Details finden Sie dateispezifische Angaben, z.B. Grote auf  480KB (491520 Bytes)
Uiber Autor, Seltenza"hl, Wortanzahl bei Word—Qate|en; o Frotag 26, Okober 2012, 195026
Kameramodell, Auflosung, Aufnahmedatum bei Fotos; Geindert  Domnersiag 9. Olcober 2005, 152132
Interpret, Album, Tracknummer bei Musik, ... Lot Frafag, 26 Oktober 2012, 195326
Sie kénnen direkt in die Angaben in der Spalte Wert klicken, Atrbute i
um Eigenschaften hinzuzufiigen oder zu verdndern. [ Versteckt
X
Aligemein | Sicherheit| Details ok || Abbrachen | Ubemehmen
Eigenschaft Wert ~
Beschreibung
Titel This Is The Life
Untertitel
Bewertung ~  irisirurud
Kommentare
Medien
Mitwirkende Interpreten Amy MacDonald
Albuminterpret Amy MacDanald
Jahr 2007
Titelnummer 2
Genre Pop
Lange 00:03.03
Audio
Bitrate 192 kBit/s
Ursprung
Herausgeber Mercury Records Ltd (Lon
Codiert durch v
Eigenschaften und personliche Informationen entfernen
OK | ‘ Abbrechen Ubemehmen

8 | Dateiverwaltung mit dem Datei-Explorer in Windows 8/8.1
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