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

Offnen

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

Bearbeiten
Neu

Drucken

Scannen

Wenn Sie mit der rechten Maustasteauf ein Objekt klicken, erscheint eine Liste
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 gewtinschten Befehl in der Liste mit links an.

Ausschneiden

Kopieren

Verkniipfung erstellen
Leschen

Umbenennen

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

Eigenschaften

Kontext-Taste %auf der Tastatur driicken.

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 Kontrollkastchen zur Auswahl von Element#enn Sie
diese Option Uber das Menu Extra®der die Systemsteuerung den =

. . . .. . .. . iw Dateiverwaltung-XP.dacx
Ordneroptionerim Register Ansichtktiviert haben, kénnen Sie jeweils bl
Hakenin die Kdstchen setzen, die erscheinen, wenn Sie eine Datei £ | Diagramme.pf
auswahlen und so verschiedene Dateien gemeinsam markieren. Drucken-abbrechen.pdf
Ein Haken in das Kadstchen neben Namein den Spalteniiberschriften
markiert alle Dateien des Ordners.

] Na»me Anderungsdatum Typ

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 erhalt man eine Fehlermeldung und j  WennSie die Dateinsmenerweierung inder, wird die Date mglchenseise unbraucbar

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 wéhlen 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),Nameo H Dabe{ bekommt die Datei, die Sie mit rechts angeklickt haben, keine Nummer. Diese
Funktion ist z.B. bei der Benennung von Fotos sehr nutzlich.

|Dateien Loschen

Markieren Sie eine Datei (oder mehrere Dateien). ;rg;ﬂui::::e;en Elosa
4 Wihlen Sie in der Aufgabenleistdiber Organisierenden Befehl Loschen - EK:J

4 oderklicken Sie die Datei mit rechtsan und wahlen Sie Léschen Ru.:?:f;i

4 oderdricken Sie die Entf-Tasteauf der Tastatur. Alles auswahlen

Die Datei wird in den Papierkorb geschoben. = :?;Dn:tr_undmmmnen ’

Hinweis: Eine Datei, die gerade von einem Programm verwendet wird, kann nicht © t“:‘e[%
. mbenehnen
geldscht werden. et ey e

Eigenschaften

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 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 In Ordner verschieben/ In Ordner kopieren

Wihlen Sie im Kontextmeni der rechten Maustaste oder iber das Meni Datei den Befehl In Ordner
verschiebenoder In Ordnerkopieren.

Wahlen Sie in der erscheinenden Dialogbox das Ziel mit Anklicken aus. Um die Unterordner zu erreichen,
mussen Sie auf das Dreieck vor dem entsprechenden Ordner klicken.

Sollte es den gewiinschten Ordner noch nicht geben, kénnen Sie einen Neuen Ordner erstellenDieser wird als
Unterordner in dem angeklickten Ordner erstellt (Nach dem Tippen des Namens die Eingabetastenicht
vergessen).

Klicken Sie auf Verschieberbzw. Kopieren.

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.

4 Klicken Sie in eine leere Stelle des Ordners oder auf den Ordner, in dem der neue Ordner erstellt werden
soll und wihlen Sie in der Aufgabenleistalen Befehl Neuer Ordner.

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 auRerhalbin eineleere 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 Umbenennerwahlen.

|Speichern und 6ffnen |

| Dateien speichern |

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

oder lber das Symbol =

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

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 2007 ist der Speicherdialog défimdows7-Design angepasst.

Im Feld Speicherortmuss der

Zielordnertehen. Navigi S Zurlickzur vorherigen Die Ansichtauswahlen (Kacheln, Symbole, Liste,
enen. Navigieren Jsle . . .. .
Sahi 8 Ansicht Details, Miniaturansicht oder Vorschau)
anin.
Sie kdnnen einen Y —— = ] ]
; - Hiermit erstellen
O rtin d en —I> Dokuments b Ul Unterricht + Unterrichtsmaterial » Infoblatter b ~ [ %3 )| infabtatter durchscfhen P
. . < -
Linkfavoriten Drga;mevenv P - @ Sledelnen neuen
X & os(c) < Neme Ainderungsdatom — Typ TroB ™ rdner.
anklicke n,um ?B besondere Infobltter 260120101314 Dateiordner E o e
. . enuser ] Anlagen Windows Live Mail docx 200L2010172¢  Microsoft Office..
d Ire kt d a h In zu g:“““‘_ . @ @_]Anwghlen in Word 2007.docx 09.10.2008 16:20 Microsoft Office..
entic ] Bild und Textfluss Word 2007 docx 020220101744 Microsoft Office...
wechseln. L “‘)‘;Ppn ] Bilder tbertragen mit dem Explorer.docx 1403.20101818 M(rcscf: Office .
ot @ Bilder abertragen mit Vista.doox 29.11.2009 17:15 Micresoft Office .. H a5 H
b . SO ] Bilder A]hemazen mit Windows Live.docx 291120091833 Microsoft Office.. Die au sgewa hite Datei
Geben Sie fD”W”'“‘ ] Bilder-2007.docx 03002010 1058 Microsoft Office - l6schenoder
im Feld - S:z:i E'( ) Bilder-Internet.docx 010220101052 Microsoft Office ..
Datelname -! il“dm ;"J‘fhpAn einfugenm\:\tffznn7 docx M\(rf:cﬁ anc‘e. il umbenennen(sle
liparts = ¢ i, b . . .
. | B > [Dateiverwaltung-Windows7.docd - kO nnen auc h h lerm It
einen . ..
N ) Dateityp: Werd-Dokument (* docy) - Rechtskllck IOSChen
amen ein. Autoren: U. Janssen Markierungen: Markierung hinzufigen Titel: Titel hinzufagen
[FMinistur speichern oder Umbenennen)
~ Ordner ausblenden Lools > \

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

Sie kénnen auch
Dateieigenschaften
eingeben.

Bei alteren Programmversionen sieht der Speicherdialog etwas anders aus.

Im Feld Speichern irmuss der
Zielordnertehen. Navigieren Sie
dahin.

Sie kdnnen einen Ort in der

zu allen Ordnern

Mit Klicken auf den Drop-
Down-Pfeilkommen Sie

Zurtickzur vor-

Zum Ubergeordneten Ordner

herigen Ansicht

(Kacheln, Symbole,

Speichern unter

Umgebungsleistanklicken, um

Speichern n ‘ () Eigene Dateien

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 fir
eine Briefvorlage in Word, oder

[C)Anderes

[E)AuFzeichnungen

[C)Downloads

12} Eigene Bider
Eigene Musik

™ Eigene videas

¢ Favoriten

() Filme

ICIMAGT Downloads

Zuletzt
verwende. ..

e
(AN
(O
v E
g

Eigene Dateien | [C3)Meine empfangenen Datsien

() 0utlook Express

- [ 5chule
3 E-! [ 5yncTayDaka
Arbeitsplatz |15 lead YideoStudi

[C)MAGT:_MusicMakerTechnoEdition?

~ - 2 | Liste, Details,

Mo dT@ X o E e Miniaturansicht oder
() Updaters AA e~

Everaf Vorschau)

B gt

Die Ansichtauswéhlen

B axplorer bilder
B axplorer bilder 2
B axplorer bilder 3
B cruppenarbeit
B htp

5 Meine Freigegebenen Ordner
B pjca
lEﬂstartmenu

Hiermit erstellen
Sie einen neuen
Ordner.

I6schen(Sie kdnnen

jpg im Fotoprogramm).

Klicken Sie abschlieRend auf

M [ Speichern I

Dateiname: |an1
Netzwerk ’
- Dateltyi | word-Dokument

auch hier mit

u AbbrAchen

Rechtsklick [6schen
oder umbenennen)

Speichern

Die ausgewahlte Datei

5 | Dateiverwaltung mit dem Explorer in Windows 7

© U.Janssen | Tel: 089-82086618 |

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



I Dateien 6ffnen

3 . . . &) Offnen - . ==
Ein bereits erstelltes Dokument wird mit dem Befehl J‘V TE it TT— | 5
Offnenim Meni Dateibzw. Gber die Office-Schaltflache | ooee-  wecou i)
oder tber das Symbol = geoffnet. s& i i

vl ||ty
Im Feld oben (Suchen ifymuss der Ordner stehen, in dem vl ||[f- Ty
sich der Text befindet. Navigieren Sie dahin. e
Wihlen Sie im Feld Dateityp (Schaltflache Alle Dateier) e
gegebenenfalls den gewiinschten Typ, falls die el Tl
gewlinschte Datei nicht angezeigt wird (wahlen Sie im
Zweifelsfall Alle Dateief et - - L B T
Markieren Sie die gewiinschte Datei d.urch Anklickenund e
klicken Sie auf Offnen (oder doppelklickersie auf die Sucheni | () Fiene Datein @ @@ % @ ee-
i S Dandes Etpdeter
Datei ) . bﬁ hiufdzemhnungen @ﬁlﬁf ?
zu\etét [ Downloads 1] dart
verwends... | ialeicene Bider B explarer bilder
?L— () Eigene Musik %exp\wer bilder 2
igene Yideos explorer bilder
. Desktop bl E:vnr\t:n @_I]Grzpper\arhawt ?
Tipp:Beim Speichern und Offnen ist die Dialogbox recht | e o eeantanen o
klein. Mit einem Doppelklick auf dfételleiste wird das || ettt Ml
Fenster maximiert. - Do o
i (S
- Dateiname: ‘ [v] 3
Netzwerk
- Dateityp: ‘AHe Ward-Dokumenite [”’] Abbrechen
Dateieigenschaften
Ausfithrliche Informationen iiber alle Eigenschaften einer Datei, die [ eigenschaften von Lidi Fotoservice.docx =)

Uber die Details hinausgehen, kénnen Sie erhalten, wenn Sie die
Datei mit rechts anklicken und auf Eigenschafterklicken.

Im Register Allgemeirehen Sie Informationen tiber die Datei selber
gAS DNI GST {LISAOKSNEBNI =X 9NHGST

Im Register Detail§inden Sie dateispezifische Angaben, z.B. tber
Autor, Seitenzahl, Wortanzahl bei Word-Dateien; Kameramodell,
Auflosung, Aufnahmedatum bei Fotos; Interpret, Aloum,

¢ N O1ydzYYSN) 60 SA adzaArl =X

Sie kénnen direkt in die Angaben in der Spalte Werklicken, um
Eigenschaften hinzuzufligen oder zu verdndern.

Allgemein ISicherheﬂ ‘ Details |Vorgéngewersionen|

Eigenschaft Wert fal
Beschreibung
Tisl e
f Rl G dzyz X
Markierungen £
Kategorien
Kommentare
Ursprung |
Autaren U. Janssen
Zuletzt gespeichert van U. Janssen
Revisionsrummer 15
Versionsnummer
Programmname Microsoft Office Word
Fima
Dokumentvenwvalter
Inhalt erstelt 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 persdnliche Informationen entfemen

Ubemehmen
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