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Einstellungen des Windows-Explorers  

Die Oberfläche des Explorers 

Der Explorer ist der Manager für die Verwaltung der Dateien auf dem Computer. Er wird über Start ς 
Programme ς Zubehör ς Explorer geöffnet. Sinnvoll ist auch eine Verknüpfung auf dem Desktop, im Startmenü 
oder in der Schnellstartleiste. 

Das Fenster ist in zwei Hälften unterteilt. Die Breite der linken Spalte lässt sich durch Verschieben der Linie mit 
gedrückter Maustaste verändern, die Maus wird dabei zum Doppelpfeil. 

Links ǎƛƴŘ ŀƭƭŜ ±ŜǊȊŜƛŎƘƴƛǎǎŜ ό[ŀǳŦǿŜǊƪŜ ǳƴŘ hǊŘƴŜǊύ ŘŜǎ t/Ωǎ ƛƴ ŜƛƴŜǊ DƭƛŜŘŜǊǳƴƎ ŘŀǊƎŜǎǘŜƭƭǘΣ ŘƛŜ ǎƛŎƘ 

stufenweise in einer Baumstruktur weiter verzweigen. Sie kann durch Anklicken von  + und -  weiter ein- bzw. 

ausgeblendet werden. 

Klicken auf einen Ordner im linken Teilfenster zeigt dessen Inhalt (alle Dateien, nicht nur die Ordner) im rechten 
Teilfenster an. Klicken auf das + Zeichen vor einem Ordner zeigt dessen Unterordner im linken Teilfenster an, 
ohne den Inhalt des rechten Teilfensters zu verändern. 

 Mit Klicken auf das - Zeichen wird wieder zugeblättert.  

Zuerst werden die Eigenen Dateien aufgelistet, dann alle Festplatten, die Sie sehen, wenn Sie auf das + vor 

Arbeitsplatz klicken. Ein CD- oder DVD-Laufwerk kommt danach in der Reihenfolge. Anschließend kommen die 
Wechseldatenträger wie eingebaute Kartenleser, eingesteckte USB-Sticks oder externe Festplatten, 
Digitalkameras, Handys, MP3-Player. Diese sind nur dann sichtbar, wenn sie mit dem PC verbunden und 
eingeschaltet sind. 

Hinweis: Manche USB-Sticks oder Speicherkarten verfügen über einen Schreibschutz, um ein versehentliches 
Löschen der Daten zu verhindern. Es handelt sich um einen kleinen Schieber. Ist dieser aktiviert, so ist ein 
Kopieren darauf nicht möglich.  



2 Einstellungen und Ansichten des Windows-Explorers in Windows XP 

©  U. Janssen  |  Tel:  089-82086618  |   E-Mail: Computerunterricht@janotopia.de  |  Internet: www.janotopia.de 

 

Über das Symbol Arbeitsplatz  auf dem 
Desktop oder über Start ς Arbeitsplatz haben Sie 
auch einen direkten Zugriff auf alle an den Computer 
angeschlossenen Laufwerke. Hier können Sie direkt 
auf den Inhalt einer CD, eines USB-{ǘƛŎƪǎΣΧ ȊǳƎǊŜƛŦŜƴΦ 

Über das Symbol Eigene Dateien  auf dem 
Desktop oder über Start ς Eigene Dateien haben Sie 
ebenfalls direkten Zugriff auf Ihre Eigenen Dateien 
ό9ƛƎŜƴŜ .ƛƭŘŜǊΣ 9ƛƎŜƴŜ aǳǎƛƪΣΧύ.  

 

Ansichtsoptionen  

Es gibt vier verschiedene Ansichtsmodi, die Sie über das Symbol Ansichten   
das Menü Ansicht oder über auswählen können.  

Bei Kacheln, Symbole und Liste erscheint lediglich der Name der Objekte, bei 
Details erhält man zusätzliche Angaben zum ausgewählten Objekt. Wenn Sie im die 
Darstellung Miniaturansicht auswählen, sehen Sie bei einigen Dateitypen eine 
Vorschau der markierten Datei, was z. B. bei Bildern praktisch ist. 

Bei Details kann nach Name, Größe, Typ oder Datum sortiert werden, durch Klicken 
auf die entsprechenden Überschriften der Spalten. Die Spalte, nach der sortiert 
wird, erkennen Sie am Dreieck bei der Spaltenüberschrift. Sie können aber auch 
über das Menü Ansicht ς Symbole anordnen nach sortieren. 

Welche Detailspalten angezeigt werden sollen, 
können Sie für jeden Ordner über das Menü 
Ansicht ς Details auswählen bestimmen, indem 
Sie die entsprechenden Haken setzen. Die 
Reihenfolge bestimmen Sie mit Hilfe der 
Schaltflächen Nach oben/Nach unten.  

Die Statuszeile unten gibt Ihnen Informationen 
über das markierte Objekt. Sollte sie nicht zu 
sehen sein, müssen Sie im Menü Ansicht den Haken entsprechend 
setzen. 

Manchmal werden Aktionen (wie z.B. umbenennen)  nicht sofort im 
Explorer dargestellt, über das Menü Ansicht ς Aktualisieren oder die 

Taste F5 wird die Anzeige aktualisiert.  
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Symbolleisten 

Blenden Sie die Adressleiste ein, sie ist sehr nützlich, um zu 
kontrollieren, in welchem Ordner man sich gerade befindet. Sie muss 
im Menü Ansicht ς Symbolleisten einen Haken haben.  

Standardschaltflächen muss auch einen Haken haben, um die 
Symbole zu sehen. 

Sollte die Adressleiste nicht unter der Symbolleiste 
Standardschaltflächen sein, sondern daneben, muss man den Haken 
bei Symbolleisten fixieren im Menü Ansicht ς Symbolleisten entfernen. Nun sind die Symbolleisten mit der 

gepunkteten Linie  links an der Leiste frei verschiebbar. Ziehen Sie die Adressleiste an die gewünschte Stelle. 
Fixieren Sie die Symbolleisten anschließend wieder, um versehentliches Verschieben zu vermeiden. 

Sie können die Symbolleiste 
Standardschaltflächen Ihren Bedürfnissen 
anpassen. Klicken Sie in der linken Spalte die 
Symbole an, die Sie sehen wollen, und dann auf 
Hinzufügen. Klicken Sie in der rechten Spalte 
die Symbole an, die Sie nicht brauchen, und 
dann auf Entfernen. Sortieren Sie die Symbole 
über Nach oben/Nach unten. 

Eine sinnvolle Zusammenstellung ist z.B. 
Vorwärts, Zurück, Aufwärts, Ordner, Ansichten, 
Rückgängig, Löschen, Ausschneiden, Kopieren, 
Verschieben, Kopieren nach, Verschieben nach. 

Wählen Sie bei Textoptionen Symboltitel anzeigen und bei Symboloptionen Kleine Symbole, so passen mehr 
Symbole in die Leiste und Sie können alle Symbole mit Beschriftung sehen. 

 

 

Ordneroptionen  

Über das Menü Extras ς  Ordneroptionen (oder über Start ς 
Systemsteuerung) lassen sich weitere Einstellungen des 
Explorers vornehmen. 

Im Register Allgemein bestimmen Sie, ob Sie Dateien mit Klicken 
oder Zeigen markieren wollen und ob Sie sie mit einfachem Klick 
oder Doppelklick öffnen wollen.  

Bei der ersten Option wird der Mauszeiger über einem Objekt 
zur Hand, das Verhalten ist also wie im Internet. Für die meisten 
Benutzer ist die zweite Option besser.  

Allgemeine Aufgaben in Ordnern anzeigen und Jeden Ordner im 
selben Fenster öffnen sollten auch ausgewählt sein. 

Im Register Dateitypen finden Sie die Zuordnung der Dateitypen 
auf Ihrem Computer.  
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Im Register Ansicht sollte ein Haken bei Geschützte 
Systemdateien ausblenden und bei Versteckte Dateien und 
Ordner ausblenden sein, so stellen Sie sicher, dass Sie nicht 
aus Versehen für das System wichtige Dateien löschen. Diese 
Dateien werden im Explorer ausgegraut dargestellt. 

Mit  Erweiterungen bei bekannten Dateitypen ausblenden 
legen Sie fest, ob die Dateiendung (der Punkt nach dem 
Dateinamen und die Buchstaben danach, z.B. .doc, .jpg,) 
angezeigt werden sollen. Das Umbenennen von Dateien ist 
leichter, wenn hier ein Haken gesetzt ist. Andererseits gibt die 
Dateiendung Informationen darüber, was es für eine Datei ist, 
dies bietet bei Anlagen einer Mail mehr Sicherheit. 

Mit Vollständigen Pfad in der Adressleiste anzeigen sehen Sie 
exakt, wo genau sich das ausgewählte Objekt jeweils befindet. 

 

 

 

Ordneraufgaben  

Eine sehr praktische Funktion ist die Anzeige der Ordneraufgaben. Dabei wird in der linken Spalte des Explorers 
nicht die Ordnerstruktur, sondern eine Auflistung der möglichen Aktionen für den ausgewählten Ordner oder 
die markierte Datei angezeigt.  

Wenn Sie die Eigenen Dateien, Eigene Musik, den Papierkorb oder den Arbeitsplatz über die Symbole auf dem 
Desktop öffnen, haben Sie automatisch die Anzeige der Ordneraufgaben.  

Sie können jederzeit zwischen der Anzeige der Ordnerstruktur und den Ordneraufgaben hin- und herwechseln. 

Klicken Sie dazu auf das Symbol Ordner  in der Symbolleiste. 

Die Aufgabenleiste zeigt je nach ausgewähltem Objekt ganz unterschiedliche Aufgaben, mit denen die meisten 
Vorgänge problemlos erledigt werden können. Wenn Sie unten auf Details klicken, sehen Sie weitere 
Informationen zum ausgewählten Objekt. 


