Dateiverwaltung mit dem Windows-Explorer

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

Riickgangig

Sie kdnnen Aktionen wie Umbenennen, Léschen, Kopieren und Verschieben liber das Symbol oder Uber
das Menii Bearbeiten auch wieder Riickgangig machen.
Der rechte Mausklick
Mit dem Kontextmenii konnen Sie die meisten Befehle und Funktionen
erreichen, ohne in den Menis danach suchen zu mussen. @jmp
Offnen
Wenn Sie mit der rechten Maustaste auf ein Objekt klicken, erscheint eine pearbeten
Liste mit (fast) allem, was mit dem/den ausgewahlten Objekt/en moglich ist. = pen
— peIchern unker...
Diese Liste sieht daher bei jedem Objekt anders aus. Das, was ein Doppelklick Yt e untersuchen
bewirken wiirde, ist fett geschrienen. Sffnen mic v
o) WinZip »
Klicken Sie den gewiinschten Befehl in der Liste mit links an. Senden an ,
Ausschneiden
Kopieren
. A A . A . A Yerknipfung erstellen
Das Kontextmeni erscheint auch, wenn Sie ein Objekt auswahlen und die Leschen
Umbenennen
Kontext-Taste gauf der Tastatur driicken. Eigerschaften

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 gedriickt 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.

Ein Klick auBerhalb der Markierung hebt alle Markierungen wieder auf.

Dateien Loschen

Markieren Sie eine Datei (oder mehrere Dateien).

x

Léschen

» Klicken Sie auf das Symbol Léschen

Datei lasch
» oder wiahlen Sie in der Aufgabenleiste den Befehl Datei/Ordner I6schen

» oder klicken Sie die Datei mit rechts an und wahlen Sie l6schen

in der Symbolleiste

» oder driicken Sie die Entf-Taste auf der Tastatur.
Die Datei wird in den Papierkorb geschoben.

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

Der Papierkorb wird iber das Symbol Papierkorb d auf dem Desktop geodffnet, oder klicken Sie im Explorer

im linken Teilfenster auf den Papierkorb (Recycled).

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 geldscht 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 umbenennen

Markieren Sie die Datei.

||§Iﬂ Datei umbenennen |

» Wahlen Sie in der Aufgabenleiste den Befehl Datei umbenennen
» oder klicken Sie die Datei mit rechts an und wahlen Sie umbenennen

» 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.: T2 (Al N0 T u LS T AT

Wenn Sie jetzt tippen, wird der gesamte markierte Text durch das Eingetippte ersetzt. Sie kdnnen gleich, ohne

zu l6schen, schreiben. Mdchten Sie aber nur einen Teil des Namens dndern, heben Sie zunachst mit einem

weiteren Mausklick in den markierten Namen oder mit einer der Pfeiltasten auf der Tastatur die Markierung

auf: B[ Briefe Heintz, Internet-Auftritt.dod | sje kinnen mit den Pfeiltasten & und A RdZNOK RSYy bl YSy afl d
und ihn verandern.

Sie miissen anschlieBend die Eingabetaste driicken oder aufSerhalb 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
aSNJ Fyyiliad CrHftfta Yy OSNBRSKSyiGtAOK RAS 51 GSAS
der Punkt und die Erweiterung wieder mit eingegeben  [{imbenennen %

Werden . SO nSt e rh a It man ei ne Fe h | erme | d u ng un d ﬁ Wenn Sie die Dateinamenerweiterung andern, wird die Datei maglicherweise unbrauchbar,

Machten Sie sie trobzdem Sndern?

sollte die Aktion abbrechen, indem man auf Nein
klickt.

[ein
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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 anschlieRend die Eingabetaste. Nun
bekommen alle ausgewahlten Dateien den neuen Namen und werden dabei durchnummeriert, in der Form
Name (1), Name 6 H (Dab¥ bekommt die Datei, die Sie mit rechts angeklickt haben, keine Nummer. Diese
Funktion ist z.B. bei der Benennung von Fotos sehr nitzlich.

Dateien verschieben oder kopieren

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

Markieren Sie zuerst die Datei/die Dateien.

I Mit den Ordneraufgaben

Wabhlen Sie in der Aufgabenleiste den Befehl
Datei verschieben oder Datei kopieren.

_&- Datei verschisben
D Datei kopieren

Elemente verschieben

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

Sollte es den gewiinschten Ordner noch nicht geben, kdnnen Sie einen
Neuen Ordner erstellen. Dieser wird als Unterordner in dem
angeklickten Ordner erstellt (Nach dem Tippen des Namens die

Eingabetaste nicht vergessen).

Klicken Sie auf Verschieben bzw. Kopieren.

‘Wahlen Sie den Ort, in den "Best OF Listen" verschoben
werden soll. Klicken Sie anschliefend auf "verschicben",

B Eigene Dateien [A]
= 4 Arbeitsplatz

L 314-Diskette (4!

%@ Lokaler Datentrager {C:)
%@ Daten (D:)

b DYD-LauFwerk ()

i DVD-RAM-Laufwerk (F:)
z share auf "Hs-dhgl742" (L}
@ Gemeinsame Dokumente
|C5) Dateien won Philipp

l@ Meine freigegebenan Ordner [v]

FOEE O EE

Klicken Sie auf ein Pluszeichen, um Unterordner anzuzeigen.

Meuen Ordner erstellen ] [ Werschiehen | [ Abbrechen ]

I Mit den Symbolen Verschieben nach / Kopieren nach

Klicken Sie in der Symbolleiste auf das Symbol Verschieben nach oder Kopieren nach.

Es erscheint die gleiche Dialogbox.

£ 2@

Verschieben ... Kopieren nach

I Mit Hilfe der Zwischenablage

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

Kopieren

» Das Symbol Kopieren

Ausschneiden

bzw. Ausschneiden

in der Symbolleiste anklicken.

» oder im Menii Bearbeiten den Befehl Kopieren bzw. Ausschneiden wihlen.

» oder mit rechts in die Markierung klicken und den Befehl Kopieren bzw. Ausschneiden wahlen.

» oder die Tastenkombination Strg + C bzw. Strg + X driicken.
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Wechseln Sie zum Zielort, indem Sie im linken Teilfenster darauf klicken.

B

Einfiigen

» Das Symbol Einfiigen in der Symbolleiste anklicken.

» oder im Menii Bearbeiten 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. Auch hierzu braucht man die
Ordneransicht in der linken Spalte des Explorers.

Im rechten Teilfenster muss die zu verschiebende Datei sichtbar sein, im linken Teilfenster der Zielort. Dies
erreicht man durch Klicken auf die entsprechenden Ordner bzw. durch Klicken auf die {H -Zeichen 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.

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

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

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

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, in dem der neue Ordner erstellt werden soll und wéahlen Sie in
| -_? Meuen Ordner erstellenl

der Aufgabenleiste den Befehl Neuen Ordner erstellen

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

» oder klicken Sie 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 kbnnen den Namen direkt tippen. Sie
mussen anschliefend die Eingabetaste driicken oder auferhalb in eine leere 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 missen Sie ihn mit rechts anklicken und Umbenennen wahlen.
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|Speichern und éffnen

I Dateien speichern

Ein neu erstelltes Dokument wird mit dem Befehl Speichern unter aus dem Menii Datei gesichert. Bei einer

zuvor schon gespeicherten Datei reicht der Befehl Speichern im Menii Datei oder tiber 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,
missen 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.

Im Feld Speichern in muss der
Zielordner stehen. Navigieren Sie
dahin.

Mit Klicken auf

den Drop-Down-
Pfeil kommen Sie
zu allen Ordnern

Zum ubergeordneten Ordner

Zuriick zur vorherigen
Ansicht

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

Sie kdnnen einen Ort in der

(Speichern unter

AN

- 3

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 anderen

Eigene Dateien

([CCIMAGLE_MusicMaker TechnoEditionz

|[(5)Meine empFangenen Dateien
I[C0utlook Exprass

Hiermit erstellen
Sie einen neuen
Ordner.

Speichernin: | (L) Eigene Dateien ‘v. &) | & X Cy - Extras~
([C)Anderes |2)Updaters *
() Aufzeichnungen |2 erlauf
Zuletzt [C)Downloads [OAERT
verwendz... | i Eigene Bider ) explorer bilder
= () Eigene Musik ) explorer bilder 2
@ P Eigene tideos ) exxplorer bilder 3
Desktap ¢ Favoriten B cruppenarbeit
[CFilme http
[C3)MAGIX Downloads |58 Meine Freigegebenen Ordner

Die ausgewahlte Datei

B njca
B st artmenu

lIdschen (Sie kénnen
auch hier mit

- Dschs Rechtsklick 6schen
Typ (z.B. Dokumentvorlage fiir 31-5 DsneToyvats
k - . Arbeitsplate | |5 Ulead Yidesstudis oder umbenennen)
eine Briefvorlage in Word, oder @
jpg im Fotoprogramm). s e —
= Dateityp:  |word-Dokument v Abbyllshen
Klicken Sie abschlieRend auf
Speichern.
I Dateien éffnen ‘
Ein bereits erstelltes Dokument wird mit dem
= . o . . Off ?
Befehl Gffnen im Menii Datei oder tiber das . =
Suchen in: () Figene Dateien | @ 3| Q X [ - Extras -
Symbol = geoffnet. \_‘3 5 Anderes 5 Updaters
|C) Aufzeichnungen Cverlauf
. . Zuletzt lnad: [ 4

Im Feld Suchen in muss der Ordner stehen, in et | o @ﬂai;wh"dy

H H Tt H H = dE\gene Musik, lﬂjsxp\ursr bilder 2
dem sich der Text befindet. Navigieren Sie dahin. @ B Bl evpirerbider 5

. .. . Desktop ‘;\fFavorlten IQﬂGrl.u:penar’belt
Wahlen Sie im Feld Dateityp gegebenenfalls den DFime b
. . . . &\ [CIMAGLY Downloads @MeinefrsigsgsbsnsnOrdner
gewiinschten Typ, falls die gewiinschte Datei /| EMAGH MusichakerTechnodtionz B]hico
. . . » . . . Eigene Dateien | |[C5) Meine empfangenen Dateien lﬂﬂstartmenu
nicht angezeigt wird (wahlen Sie im Zweifelsfall ) Outlook Express
. (- |2 5chule
Alle Dateien). :ylj =i~
Arbeitsplatz | =) lead videoStudi
Markieren Sie die gewiinschte Datei durch t}
. . . =2 - Datei : ™
Anklicken und klicken Sie auf Offnen (oder = bl
. . . . - Dateityp! | Alle Word-Dokumente v __Abbrechen

doppelklicken Sie auf die Datei).

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

Fenster maximiert.
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I Meine Umgebung anpassen

Sie kdnnen die Umgebungsleiste anpassen und lhre meist

Extras -

benutzten Ordner dort anzeigen. |-
A Lischen

Urbenennen

Markieren Sie im Offnen- oder Speicherdialog einen
Ordner und dann oben rechts auf Extras. Wahlen Sie den

Entf

Zu meiner Umgebung hinzufigen

Metzlaufwerk verbinden. ..

Befehl Zu meiner Umgebung hinzufiigen.

Eigenschaften

Nun befindet sich der Ordner ganz unten in der
Umgebungsleiste. Sie kommen dahin, indem Sie auf das

Dreieck unten an der Umgebungsleiste klicken. M e

Mit Rechtsklick auf ein Objekt in der Umgebungsleiste

Version...

Speicheroptionen. ..

Bild kamprimieren. ..

Sicherheitsoptionen. ..

kénnen Sie dieses nach oben schieben oder wieder aus der
Leiste entfernen.

Lt ot

2N lﬂ_]charakter
‘J 1) Charakker
Eigene Dateien lﬂ_komic
IE_]Comment
'.';J 51 englisch
J 51 Englisch te
Arbeitsplatz | W Erarterum
= IE_]Erﬁrterunu
: IE_]Erﬁrterunu
Metzwerk IE_]Erweiterte
Urmngebung IE_]Experimer
<] _
B Gffnen |
Sch Erefernen
———  Machoben
...:... : u,n Umbenennen
Lo |

Kleine Symbole

Dateieigenschaften

Ausfiihrliche Informationen {iber alle Eigenschaften einer Datei, die Giber
die Details hinausgehen, kdnnen Sie erhalten, wenn Sie die Datei mit
rechts anklicken und auf Eigenschaften klicken.

Im Register Allgemein sehen Sie Informationen (iber die Datei selber wie
DNl 0Sz {LISAOKSNBNIZ 9NBGSttRFGdzZ

Im Register Details/Dateiinfo finden Sie dateispezifische Angaben, z.B.
Uber Autor, Seitenzahl, Wortanzahl bei Word-Dateien; Kameramodell,
Auflésung, Aufnahmedatum bei Fotos; Interpret, Aloum, Tracknummer
0SA adAaAl =X

Um alle Eigenschaften zu sehen, missen Sie evtl. auf Erweitert klicken.

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

Eigenschaften von Lena & Tina

Allgemelnl Dateiinfo |

Eigenschaften
Bild

[ Breite

[ Hehe

[ Horizontale Auflisung
[ vertikale Auflésung
[ &ittiefe

[ EBildanzahl

[ Geratehersteller

[ Kameramodell

[ Erstellungssaftware
[ Farbdarstellung

[ Elitzeinstelung

D Brennweite

[ F-Mummer

[ Belichtungseeit

[ 150-Geschwindigkeit
[ Messmadus

[ Lichtquelle

[ Belichtungsprogramm

‘Wert

652 Pixel
459 Pixel
314 dpi
314 dpi
24

1

OLYMPUS IMAGING CORP.

ub300,5800
“ersion 1.0
sRiGE

24 mm
Fi4,9
1100 Sek.
150-160
Muster
Unbekannk
Normal

v
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