Dateiverwaltung mit dem Windows-Explorer

HinweisDie Beschreibungen fiir die Aktionen mit Dateien gelten jeweils fiir Ordner analog.

Sie kénnen Aktionen wie Umbenennen, Loschen, Kopieren und Verschieben tGber das Meni Bearbeitenauch
wieder RUckgangignachen.

Der rechte Mausklick |

Mit dem Kontextmenikdnnen Sie die meisten Befehle und Funktionen -
erreichen, ohne in den Meniis danach suchen zu miissen. f=| [E] ’
CIlpArt? Bearbeiten "
Wenn Sie mit der rechten Maustasteauf ein Objekt klicken, erscheint eine Liste WO 1 10D antiinas system
mit (fast) allem, was mit dem/den ausgewihlten Objekt/en moglich ist. Diese jg ot "
Liste sieht daher bei jedem Objekt anders aus. Das, was ein Doppelklick bewirken | cuuwm g s =
wirde, ist fett geschrienen. _| | steinidupaan
-
Klicken Sie den gewtinschten Befehl in der Liste mit links an. ot | iR !
Senden an >
'ﬁ Ausschneiden 3
. . . . . .. . b= Kapieren N
Das Kontextmeni erscheint auch, wenn Sie ein Objekt auswdhlen und die R . :
Laschen
KontextTaste %auf der Tastatur driicken. Wb 1
Eigenschaften 1
F OO OTT g

Mehrere Dateien markieren

Markieren mehrerer Dateien hintereinanderDie erste Datei anklicken, dann die Shift-Tastegedriickt halten
und die letzte Datei anklicken. Alle dazwischenliegenden Dateien werden auch markiert.

Markieren mehreer einzelner DateienDie erste Datei anklicken, dann die Strg-Tastegedrtickt halten und
weitere Dateien anklicken. Erneutes Anklicken einer markierten Datei mit gedriickter Strg- Tasteentfernt die
Markierung dieser Datei wieder.

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

Verwenden der Kontrollk&stchen zur Auswahl von Element®enn Sie
diese Option Uber das Menu Extra®der die Systemsteuerung den
Ordneroptionerim Register Ansichtktiviert haben, kénnen Sie jeweils
Hakenin die Kistchen setzen, die erscheinen, wenn Sie eine Datei
auswahlen und so verschiedene Dateien gemeinsam markieren. Drucken-abbrechen.pdf
Ein Haken in das Kadstchen neben Namein den Spalteniiberschriften
markiert alle Dateien des Ordners.

[ Name Anderungsdatum Typ

liw | Dateiverwaltung-XP.dacx

Diagramme.pef

Hinweis: @s Markieren mehrerer Dateien mit Hilfe der Stufter StrgTaste funktioniert bei dieser Einstellung
nur, wenn auch Offnen durch Doppelklick (Auswahlen 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.
4 Wihlen Sie in der Aufgabenleistdiber Organisiererden Befehl Umbenennen
4 oderklicken Sie die Datei mit rechtsan und wahlen Sie Umbenennen

4 oder schalten Sie nach kurzer Wartezeit mit einem weiteren Klick (kein 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; [Fermel-Editardoc] o k5nnen mit den Pfeiltasten & und A RdzZNDK RSy bl Y8y af | dZF Sy a

Sie missen anschlieRend die Eingabetastadriicken oder aul3erhalbin eineleere Stelle klickerlamit der
Editiermodus beendet wird.

Hinweis: Eine Datei, die gerade von einem Programm verwendet wird, kanamisbbhanntwerden.
Sie durfen keinen Namen eingeben, der in dem Ordner schon bei einer anderen Datei verwendet wurde.

Tipp: Sie kdnnen auch USHBcks oder Speicherkarten umbenennen. Sie haben dann, egal in wetrhenter
sie eingesteckt werden, immer den gleichen Namen und kénnen so im Explorer leicht gefunden werden.

ACHTUNG

Wenn die DateinamenErweiterung(z.B. .doc) am Ende des Dateinamens sichtbar ist, darf man beim
Umbenennen nur den Teil vor dem Punkt veranderAndernfalls wird die Datei vom Computer nicht mehr
aSN) FyyGaed crfta Yy @SNBRSKSyiGdf AOK RAS 51 GSAS
der Punkt und die Erweiterung wieder mit eingegeben [moeeer

werden Sonst erhilt man eine Fehlermeldung und fi,  Wenn Sic dieDateinamenenveterung andem, wird die Dtel mégiichereissurbrauchibar

Machten Sie sie trotzdem andem?

sollte die Aktion abbrechen, indem man auf Nein
klickt.

Mehrere Dateien umbenennen

Markieren Sie die Dateien. Klicken Sie eine der Dateien mit rechtsan und wahlen im Kontextmeni den Befehl
Umbenennen schreiben Sie den neuen Namen und driicken Sie anschlieRend die EingabetasteNun
bekommen alle ausgewahlten Dateien den neuen Namen und werden dabei durchnummeriert, in der Form
Name(1),Nameod H (D3be{ bekommt die Datei, die Sie mit rechts angeklickt haben, keine Nummer. Diese
Funktion ist z.B. bei der Benennung von Fotos sehr nutzlich.

|Dateien Léschen

Markieren Sie eine Datei (oder mehrere Dateien). W Orgmreer < TEE oo o
4 Waihlen Sie in der Aufgabenleistdiber Organisierenden Befehl Léschen _ Neuer Qrdner

4 oderklicken Sie die Datei mit rechtsan und wéhlen Sie LOschen i ﬁ:,::innmlw

4 oderdriicken Sie die Entf-Tasteauf der Tastatur. Z:L;::m

Wiederholen

Die Datei wird in den Papierkorb geschoben.

Alles auswahlen

Hinweis: Eine Datei, die gerade von einem Programm verwendet wird, kann nich@ tayout v
geIOSCht werden. Ordner- und Suchoptionen
75 Laschen

Umbenennen
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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 endgliltig geldscht.

.
el
-

Der Papierkorb wird tiber das Synbol Papierkorblz=wi| guf dem Desktopgedffnet, oder klicken Sie im Explorer
im linken Teilfenster auf den Papierkorh

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

Der Papierkorb sollte regelmaRig geleert werden, da die Dateien sonst weiterhin Platz auf der Festplatte
einnehmen. Wahlen Sie dazu den Befehl Papierkorb leererin 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.

| Mit Hilfe der Zwischenablage

Man kann Dateien mit Hilfe der Zwischenablage kopieren bzw. verschieben. Dazu braucht man die
Ordneransicht in der linken Spalte des Explorers.

4 In der Aufgabenleistdiber Organiseren den Befehl Kopierenbzw. Ausschneiderwihlen.
4 oder mit rechtsin die Markierung klicken und den Befehl Kopierenbzw. Ausschneiderwahlen.

4 oder die Tastenkombination Strg + zw. Strg + Xdriicken.

Wechseln Sie zum Zielort, indem Sie im linken Teilfenster darauf klicken.
4 In der Aufgabenleistdiber Organisierenden Befehl Einfligenwahlen.

4 oder mit rechtsauf den Zielordner oder in eine leere Stelle des Zielordners klicken und den Befehl
Einfugenwdhlen.

4 oder die Tastenkombination Strg+ V driicken.

| Mit gedruckter Maustaste

Diese Methode ist schnell, erfordert aber grofRe Sicherheit mit der Maus. Auch hierzu braucht man die
Ordneransicht in der linken Spalte des Explorers.

Im rechten Teilfenster muss die zu verschiebende Datsgichtbar sein, im linken Teilfenster der Zielort

Dies erreicht man durch Klicken auf die entsprechenden Ordner bzw. durch Klicken auf die Dreiecks-Zeichen EI
vor einem Ordner.

Die zu verschiebende Datei von der rechten Fensterhalfte mit gedriickter linkerMaustasteauf 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.
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Hinweis: Innerhalb eines Laufwerkes wird mit gedriickter linker Maustaste verschoben, von einem Laufwerk zu
einem anderen wird kopiert.

Durch Ziehen mit gedriickter rechter Maustasteann man unter VerschiebenKopierenoder Verkniipfung
erstellenaus dem beim Loslassen der Maustaste erscheinenden Kontextmeni auswahlen.

Verknlpfungen sind Wegweiser zu Programmen oder Dateien, die weniger Platz brauchen als eine Kopie.

Hinweis: Wenn man eine Datei mit gedrtickter Maustaste bewegt, wirdkapedieser Datei erstellt. Das
kann schnell versehentlich passieren, dann sollten Sie diese Kopien wieder I6schen.

I Die Befehle Verschieben nach / Kopieren nach

Diese Funktion gibt es leider in Vista nicht mehr. Man kann sie aber immer noch nachtraglich ins Kontextmeni
und ins Men Datei setzen. Eine Anleitung dazu finden Sie auf meiner Homepage unter den Tipps fiur Vista, von

dort aus konnen Sie auch direkt eine reg-Datei ausfiihren, die das .
bewirkt Elemente verschieben @
‘Wahlen Sie den Ort, in den_ "Recht_schreibL!ng-ZDD?.de"
Wihlen Sie im Kontextmenii der rechten Maustaste oder Uber das yerscheben werdzn sal, Klicken Sie anschisiend auf
Men Datei den Befehl In Ordnerverschiebenoder In Ordner | Application Data "
kopieren. I Desktap
FE Dokumente =
Wahlen Sie in der erscheinenden Dialogbox das Ziel mit Anklicken aus. I pownload
. . - . . FE Favariten
Um die Unterordner zu erreichen, miissen Sie auf das Dreieck vor dem I Gespeicherte Spiele
entsprechenden Ordner klicken. | Kachbuch
FE| Kantakte
Sollte es den gewiinschten Ordner noch nicht geben, kdnnen Sie einen [ tinks
. . . Musik v
Neuen Ordner erstellenDieser wird als Unterordner in dem B s
angeklickten Ordner erstellt (Nach dem Tippen des Namens die Qrner;  Dokument=
EingabetaStmiCht Vergessen)' [ueuen Ordner erstellen ] | Werschishen | [ Abbrechen

Klicken Sie auf Verschieberbzw. Kopieren.

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.

4 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 Aufgabenleistdiber Organisiererden Befehl Neuen Ordner erstellen

4 oderklicken Sie mit rechtsin eine leere Stelle des Ordners, in dem der neue Ordner erstellt werden soll
und wahlen Sie Neu- Ordner

4 oder klicken Sie in eine leere Stelle des Ordners oder auf den Ordner, in dem der neue Ordner erstellt
werden soll, und wihlen Sie dann im Meni Dateiden Befehl Neu- Ordner

Der neue Ordner erscheint und ist blau unterlegt (Editiermodus)Sie kénnen den Namen direkt tippen. Sie
missen anschlieBend die Eingabetastedriicken oder auR3erhalbin eineleere Stelle klicken

Falls Sie vor dem Tippen versehentlich aulRerhalb geklickt haben, ist der neue Ordner nicht mehr blau unterlegt,
also nicht mehr im Editiermodus, dann mussen Sie ihn mit rechts anklicken und Umbenennerwihlen.
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|Speichern und 6ffnen

| Dateien speichern

Ein neu erstelltes Dokument wird mit dem Befehl Speichern untermus dem Menii Dateibzw. tiber die Office-
Schaltflachegesichert. Bei einer zuvor schon gespeicherten Datei reicht der Befehl Speichernm Meni Datei

oder Uber das Symbol =

Manche Programme starten beim ersten Speichern einer Datei immer den Dialog Speichern untenber da
nicht alle Programme dies tun, ist es sicherer, den Befehl Spethern unterbeim 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 unteverwenden.

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.

Bei Programmen wie Word 2007 ist der Speicherdialog dem Vi3¢sign angepasst.

Im Feld Speicherortmuss der
Zielordnertehen. Navigieren Sie
dahin.

Sie kénnen einen Ort in den

Zurtckzur vorherigen

Linkfavoritenanklicken, um

Die Ansichtauswahlen (Kacheln, Symbole, Liste,

Hiermit erstellen

Ansicht Details, Miniaturansicht oder Vorschau)
&l speicher unter ‘%@1
gé@:{ <« Unterrichtsmateriz” » Infoblitter » ~ [44 | suchen o]

direkt dahin zu wechseln.

Geben Sie im Feld Dateiname

Sie einen neuen

Linkavoriten Hame Enderungsdatum  Typ

besondere Infablatter

einen Namen ein.

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

Klicken Sie abschlieRend auf
Speichern

| VorlagenUl
] Ansichten in Ward 2007.dacx

= Bild und Textfluss Ward 2007.dacx

] Bilder dbertragen mit dem Explarer.docx

Weitere »

Orelner v

. Tools =

Grafe »

Ordner.

] »

Die ausgewdhlte Datei

[E] ClipArt einfuigen in Word 2007.docx

2| Dateierweiterungen.docx

Unterrichtsmaterial [
andere Wordibun
Cop 2

I6schenoder
umbenennen(Sie

e Rl Dot verwaltung Vista:docy

kénnen auch hier mit

[
»

Dateityp: |Word-Dokument (*.doc)

i Rechtsklick 16schen

Auteren: U, Janssen Titel: Titel hinzufigen

Markierungen: Markierung hinzufiigen Thema: Thema angeben

[F] Miniatur speichem

“ Ordner aushlenden

]

Toals = Abbrechen

oder umbenennen)

Sie kbnnen auch

*,

Bei alteren Programmversionen sieht der Speicherdialog etwas anders aus.

Im Feld Speichern irmuss der
Zielordnertehen. Navigieren Sie
dahin.

Sie kdnnen einen Ort in der

Dateieigenschaften
eingeben.

Mit Klicken auf den Drop-
Down-Pfeilkommen Sie

Zuruckzur vor-
herigen Ansicht

Zum Ubergeordneten Ordner

zu allen Ordnern

Die Ansichtauswahlen
(Kacheln, Symbole,

Speichern unter

2%

Liste, Details,

Umgebungsleistanklicken, um

speichernin! ‘ (L) Eigene Dateien

@ ﬁl@ku@%

Miniaturansicht oder

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 anderen
Typ (z.B. Dokumentvorlage fiir
eine Briefvorlage in Word, oder
jpg im Fotoprogramm).

Klicken Sie abschlieRend auf

N Vorschau)

Hiermit erstellen

) () Anderes I Updaters AA ~
Q () Aufzeichnungsn () verlauf
Zulstzt [C)Dawnloads ) dfart;
verwende... ﬂE\gene Eilder IEl]explorer’ bilder
'T E\gene Tusik lﬂ_]explorer bilder 2
Eigene Videos lﬂ_]explorer bilder 3
Desktop ¢ Favoriten E_]Gruppenarbe\t
[C)Filme B g
N [CMAGT Downloads @Meine freigegebenen Ordner
// [CIMAGT:_MusicMakerTechnoEdition2 E_]N\co
Eigene Dateien | [[Z)Meine empFangenen Dateien ] startmenu
[C)0utlook Express
3! (C5chule
1 [C35yncToyData
Arbetsplatz | =) iead VideoStudio

Sie einen neuen
Ordner.

Die ausgewahlte Datei

Dateiname: |Dok1

[ speichern |

I6schen(Sie kdnnen

auch hier mit

e

Metzwerk ;
- Dakeityp:  |word-Dakument

[v]
[

Abbr

hen

Rechtsklick 16schen
oder umbenennen)

Speichern
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I Dateien 6ffnen

Ein bereits erstelltes Dokument wird mit dem Befehl &) Orinen T &}
Offnenim Meni Dateibzw. Gber die Office- () [« tfoblaticr » « [ 4] [ suchen 2]
Schaltflacheoder Gber das Symbol = gesffnet. B s — R
Linkfavoriten Name Anderungsdatum  Typ =
. . : E
Im Feld oben (Suchen inmuss der Ordner stehen, in | Vorlagenlli oo e m
dem sich der Text befindet. Navigieren Sie dahin. et % angen-Outonkp
Sl FuieEEhEsuete UE e ansichten in Word.dac
P13 H H H 2 H M Deskto = Ansichten in Word Ldoox
Wihlen Sie im Feld Dateityp (Schaltfliche Alle Dateien | u cope B
gegebenenfalls den gewiinschten Typ, falls die | MOS0 plus T Ansichten-Word200Tpdt
. L. . . . L. & Zuletst geandert ] Bild und Textfluss.doc
gewlinschte Datei nicht angezeigt wird (wahlen Sie im Ifoblatter 2] Bild und Textfiuss Ward 2007.dacx
Zweifelsfall Alle Dateiei Weitere » T Bl Tetfusa o
- Bild+Textfluss-Ward2007 pdf
. ) . . ) ) - =] Bildanzeige von Windaws Vista.cac
Markieren Sie die gewlinschte Datei durch Anklicken o L A "I
und klicken Sie auf Offnen (oder doppelklickersie auf atseene | 7 \aleDaten ] z
: ) Tools ffnen |+ -_Abblechen
die Datei).
Offnen
suchenini [ (L) Figene Datsien v @ @@ X i - extras -
) . . . . . . S)anderes [S)updaters
Tipp:Beim Speichern und Offnen ist die Dialogbox recl = 29 Casatrrar G
klein. Mit einem Doppelklick auf diéelleiste wird das e e ider Hlexglore bider
L. = () Eigene pusik ] explorer bilder 2
Fenster maximiert. [ @E\gen? Videos ) explorer bilder 3
Desktop éFavnrltar\ %Gruppanarhe\t
Filme: ikt
\ (C)MAGIX Downloads @Meﬁve freigegebenen Ordner
J [EAMAGIX _MusicMakerTechnoEditionz  #hico
Eigene Dateien | C5)Meine smpfangensn Dateien 3] startmenu
() Outlook Express
- ()5chule
=
‘3 Dateiname: ‘ [v] E
Metzwerk
5 Dateityp: | all ward Dalumente [~ Abbrechen
Dateieigenschaften
Ausfiihrliche Informationen (iber alle Eigenschaften einer Datei, die Giber 2 Eigenschaften von Aaron - 01 - U-Tum (Ligmp3 | SRESE)
die Details hinausgehen, kdénnen Sie erhalten, wenn Sie die Datei mit [ Algemein | Sichathait| Detals
rechts anklicken und auf Eigenschafterklicken. P—— et B
. ) . . . . . ) Beschreibung
Im Register Allgemeirehen Sie Informationen liber die Datei selber wie Tiel Lt (L)
DNJI 0SS {LISAOKSNEBNIZ 9ONBGSEf REFEGdZ o
Kammentare
Im Register Details/Dateiinfdinden Sie dateispezifische Angaben, z.B. Medien
. . . . Interpreten Aaron L4
Uber Autor, Seitenzahl, Wortanzahl bei Word-Dateien; Kameramodell, bt st
Auflosung, Aufnahmedatum bei Fotos; Interpret, Album, Tracknummer i B g s eneten
0SA adzaAralzX Hurerer I
Enre er
. .. . . . . . Lénge 00:04:01
Sie kénnen direkt in die Angaben in der Spalte Wertelicken, um fudio
Eigenschaften hinzuzufligen oder zu verdndern. Bitate 128 Bitts
Ursprung
Herausgeber <
Eigenschaften und personliche [nformationen enttemen
Ubenehmen
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