Dateien und Ordner
besser im Griff

Der Explorer ist das Sichtfenster zu Ihrer Festplatte und das wichtigste
Werkzeug zur Verwaltung und Organisation Ihrer Dokumente, Bilder und
sonstigen Dateien. Umso erstaunlicher ist es, dass gerade junge Leute oft
gar nicht wissen, dass es den Explorer gibt und woftir man ihn verwendet.
Andererseits muss man zugestehen, dass der Explorer eher ein Tool fur

die klassische Datenverarbeitung ist (Stichwort EDV) und nicht unbedingt
bendtigt wird, solange man den PC vor allem zum Internetsurfen und zum
multimedialen Konsum nutzt. Sobald Sie aber beginnen, mit dem PC zu
arbeiten und Dateien anzulegen, finden Sie kaum einen besseren Begleiter
als den Explorer.

Apropos Internetsurfen und Multimedia-Konsum: Bereits Mitte der Neun-
zigerjahre versuchte ein Konsortium von Sun, Apple und Netscape, den so-
genannten Netzcomputer zu etablieren — ein abgespeckter PC, der knapp
halb so viel wie ein damaliger Billigcomputer kosten und seinem Besitzer
vor allem Zugang zum Internet und dessen Diensten bieten sollte. Der
Netzcomputer war ein Flop — offenbar konnten sich die Kunden damals
nicht vorstellen, dass man mit einem PC, der auf Internetdienste angewie-
sen war, sinnvoll arbeiten konnte. The Times, they are a-changin’.
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Der Explorer im Uberblick

Mit dem Explorer kommen Sie bei der Arbeit am Computer ei-
gentlich standig in Berlihrung. Angesichts der Bedeutung, die der
Explorer auch fir die folgenden Tipps hat, mochten wir hnen das

Explorer-Fenster hier etwas ausfihrlicher vorstellen und Sie auf
einige Besonderheiten aufmerksam machen.
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© Ganzoben befindet sich die Schnellzugriffleiste mit bis zu
sechs vordefinierten Befehlen, die Sie iber das Pfeilsymbol
auswahlen kénnen.

© Das Meniiband besteht aus den allgemeinen Meniis Datei und
Ansicht und dazwischen kontextabhangigen Ments, die sich
auf das Element beziehen, das im Explorer ausgewahlt ist. Uber
den Pfeilschalter rechts neben dem Fragezeichen blenden Sie
das Meniiband ein und aus. Ubrigens: Wenn Sie im Navigati-
onsbereich auf Dieser PC klicken, wird lThnen im Mentband das
Menl Computer angeboten, das Zugriff auf wichtige System-
befehle bietet.

© m Navigationsbereich kdnnen Sie im Ordnersystem Ihres PCs
navigieren und auswahlen, welcher Ordnerinhalt im rechten
Bereich angezeigt werden soll. Wie der Explorer in Bereiche
aufgeteilt wird, legen Sie im Mend Ansicht fest.

Der Bereich Schnellzugriff (nicht zu verwechseln mit der
Schnellzugriffleiste 0) ersetzt in Windows 10 die alten Favori-
ten und erganzt sie um Listen der am haufigsten verwende-
ten Ordner und Dateien.

Zum schnelleren Wechsel zwischen den beiden wichtigsten
Ansichten flr den Inhaltsbereich gibt es seit Windows 10 diese
beiden Schaltflachen.

1

Den Explorer mit Laufwerksiibersicht starten

Der Explorer ist zunachst so eingestellt, dass er mit der Schnell-
zugriff-Ubersicht startet. Falls Sie, wie wir, lieber mit der Laufwerks-
ansicht starten, gehen Sie wie folgt vor:

1. Offnen Sie den Explorer. Klicken Sie in der Taskleiste auf das
Symbol des Explorers, oder driicken Sie (=&] + [£].

. Offnen Sie das Menii Datei @, und wihlen Sie den Befehl
Ordner- und Suchoptionen dndern (2}

. Wahlen Sie in der Liste Datei-Explorer 6ffnen fiir den Eintrag
Dieser PC €, und bestitigen Sie mit OK.

. Beim nachsten Start erscheint der Explorer mit der Laufwerks-
ubersicht.

Die Dateinamenerweiterungen anzeigen

Standardmafig blendet Windows die Dateiendung aus, wenn daftr
ein Standardprogramm zur Verarbeitung installiert ist. Wenn Sie
aber mehr Durchblick wiinschen, lasst sich dies andern:

1. Starten Sie den Explorer. Klicken Sie dazu in der Taskleiste
auf das Symbol des Explorers, oder driicken Sie (=] + [E].

2. Wechseln Sie zur Registerkarte Ansicht @.

3. Setzen Sie das Hakchen bei Dateinamenerweiterungen (5}

Schnellzugriff konfigurieren

Waiirden Sie die Schnellzugriff-Ubersicht gerne auf die Anzeige
der haufig benutzten Ordner beschranken? Dann behalten Sie
in Schritt 3 den Listeneintrag Schnellzugriff bei, und deaktivie-
ren Sie stattdessen weiter unten die Option Zuletzt verwende-
te Dateien im Schnellzugriff anzeigen.
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Einen Dateityp einem Programm zuordnen Versteckte Dateien anzeigen : = | Dokumere
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@ + | Baker Street.mp3 Ordneransicht
: Foreigni ~ i i i Sie konnen diese Ansicht (z. B. ..Details™ oder
g AT 2. Wechseln Sie zur Registerkarte Ansicht @. T o e

. Wahlen Sie eine Datei des Typs aus, fur den Sie das assoziierte Zur Windows Media Player-Wiedergabeliste hinzufigen - . . . .
. . o O Godspel e Medis Player wiedergeben 3. Wahlen Sie im Mend der Schaltflache Optionen den
Standardprogramm andern mochten. In unserem Beispiel ist es & Godspel . u
. . o 6 Godupe] __ Viedergsbe aut Gerat Befehl Ordner- und Suchoptionen dndern @ aus.
eine Musikdatei mit der Endung.mp3. 5 s { [ MitWindows Defencersbepren.. e
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Wie soll diese Datei gedffnet werden?

. Uber Weitere Apps € kénnen Sie die Auswahl der Programme
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Weitere Optionen

Erweiterte Einstellungen:

Windows Media Player
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Maustaste auf die Leiste mit den Registerkartennamen und Sie sollten an versteckten Dateien keine Ande- O Ausgeblendete Dateien, Ordner oder Laufwerke nicht :
(O] Ausgeblendete Dateien. Ordner und Laufwerke anzeig

deaktivieren die Option Meniiband minimieren. Alternativ || Immer diese App zum Offien von .mp3- rungen vornehmen oder sie gar verschieben oder (] Volstard _ _ :
. . . . . . Dateien verwenden . N . K o ollstandigen Pfad in der Titelleiste anzeigen
kénnen Sie auf die nach unten bzw. oben weisende Pfeilspitze |6schen. Ansonsten gefahrden Sie die Stabilitat [ Vorherige Ordnerfenster bei der Anmeldung wiederherstelle

. 009 . 0K Vorschauhandler im Vorschaufenster anzeigen
rechts in der Mentleiste klicken @.

von Windows! >
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Dateien sofort endgiiltig 16schen Dateien immer sofort |16schen Enstelungen fr ausenahln Pfad

(O Benutzerdefinierte GréBe:
Maximale GriBe (MB): 14178

Windows verschiebt geldschte Dateien erst einmal in | iy sidtools | Abbildungen Sie kdonnen Windows auch so einstellen, dass Dateien und Ordner ® Dteien sofortloschen (richt n Papierkorb
den Papierkorb. Richtig gel6scht werden die Dateien Sart | Pelgehen  Anaiit | Venaien - e automatisch sofort geldscht werden. Allerdings sollten Sie mit verschieben)
. . . . 2L =1 4 Ausschneiden arschieben nach « sschen - Lt B T - FH Alles auswahlen . . . . . . . .
dann erst, wenn der Papierkorb so voll ist, dass fiir hin- O 2 e ;V e ;L " £ | 22 niews auswanien dieser Einstellung vorsichtig sein. Es gibt dann keinen Weg zurtick,
An Schnellzugriff Kopieren Einfiagen [El Kopieren nach = Umbenennen ~ Meuer Eigenschaften . . . .
) wenn Sie einmal etwas versehentlich I6schen.

Dialog zur Bestatigung des Léschvorgangs anzeigen

e [] verknapfung einfagen Ordner 25 Auswahl umkehren

zukommende Dateien Platz geschaffen werden muss,

Oder wenn Sle den Pa pierkorb exp“Zit |eeren. Dieses “ 4 |« Acer(C3) » Buchprojekte » Windows Tipps und Tricks > Docs > Abbildungen ~ @ | "Abbildungen’ durchsuchen 0 . R .
Verhalten ist durchaus sinnvoll da es Ihnen erlaubt poidungen e o " ot | s . 1. Klicken Sie im Desktop mit der rechten Maustaste auf das [ o | abrechen  Ubernehmen
’ )

. . . . Docs & Kap1113 13.08.2015 09:32 PNG-Datei 298 Sym bol des Pa pierkorbs.
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Andererseits kostet es Zeit und Festplattenspeicher. 5 B o te e o s . Wahlen Sie den Befehl Eigenschaften.
@& OneDrive 6] Kap11_17 12082015 09:32 PNG-Datei 28 7 @ OneDrive

1. Starten Sie den Explorer. Klicken Sie in der Taskleiste I3 Dieser PC & Kep1118 27082015 1472 PNG-Datei K . Aktivieren Sie im Dialogfenster Eigenschaften von Papierkorb die
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Elemente auswahlen, halten Sie beim Klicken die 4 Downloads
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Sie mit Ja. Grobe 5518 Argert es Sie auch, dass im Explorer die linke Ordnerhierarchie nicht ' Auf aktuellen Ordner erweitern
automatisch widerspiegelt, welcher Ordner in der rechten Inhalts- 8Elemente 1 Element ausgewahlt
ansicht zu sehen ist? Wenn ja und falls Sie die Einstellung nicht

schon selbst entdeckt haben, kdnnen Sie mit zwei Klicks Abhilfe +

++ schaffen. +

Uil St el e R Ve e el 1. Starten Sie den Explorer: Klicken Sie in der Taskleiste auf das
Loschen Sie kostenlos wiederbeschaffbare Dateien Symbol des Explorers, oder driicken Sie (28] + £]. Sie konnen im Explorer Elemente sowohl im Navigationsbe-
—wie z.B. heruntergeladene Setupdateien —immer ) o ) . reich als auch im Inhaltsbereich |6schen. Dies kann zu verhee-
endgultig. Dies spart nicht nur Festplattenspeicher, n : Klldfen ?'e mit d?r rechten Maustaste in den Hintergrund des renden Fehlern fiihren, wenn Sie der Ansicht sind, Sie wiirden
sondern verhindert auch, dass andere Dateien — wie I Navigationsbereichs. das im Inhaltsbereich markierte Element |6schen, wahrend der
beispielsweise von Ihnen selbst erstellte Textdoku- Optimale PapierkorbgroRe . Wihlen Sie im Kontextmenii den Befehl Auf aktuellen Ordner Explorer meint, der Loschbefehl bezoge sich auf den Navigati-
mente oder Bilder —aus dem Papierkorb verdrangt Wie Sie die PapierkorbgrolRe andern, erfahren Sie im Tipp »Die Papierkorb- erweitern € aus. onsbereich. Klicken Sie daher vor dem Loschen zur Sicherheit
werden. grole sinnvoll einstellen« auf Seite 282. immer auf das zu I6schende Element im Inhaltsbereich.

Falsches Loschen vermeiden
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Mehrere Dateien gleichzeitig 4. Halten Sie (o) gedriickt, und Klicken — .
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. Klicken Sie auf die erste Datei, die umbenannt wer-

= o)
Vorganger wieder

Mehrere Dateien auswahlen, die nicht @ DSC_2539jpg  27.03.2018 18:49 - 1.262 KB 1
direkt untereinanderstehen ¥ DSC 3029jpg 27032018 12:51 - S0 KB

Senden an

Finessen der Dateinamenvergabe

Ausschneiden

Wenn die umzubenennenden Dateien nicht in Dateien, die unterschiedlichen Datei- Kopieren
einem zusammenhangenden Block liegen, driicken typen angehoren, konnen den gleichen Verknupfung erstellen
und halten Sie und wahlen die Dateien per Dateinamen tragen, ohne dass es toschen
Klick einzeln aus. Probleme gibt.

= Umbenennen

Eigenschaften
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Mehrere Dateien individuell umbenennen Kopieren unterbrechen und fortsetzen 3 1 susgeite Akton

? 38.635 Elemente werden von ZBilder_Familie nach Bilder kopiert
Im vorangehenden Tipp haben Sie gelesen, wie Sie in einem Zug | Sttoen Mehrere Kopiervorgange auf gleichen Laufwerken kdnnen sich 4% abgeschlossen
mehreren Dateien den gleichen Namen (plus automatisch vergebe- B U 0K Mit Paint 30 bearbeiten gegenseitig ausbremsen. Dies gilt selbst fuir besonders leistungs- L
ner Nummerierung) zuweisen. Hier erfahren Sie, wie Sie mehreren 8 U:Iz:b oK 2 Als ngophintergrundfmlegen starke Rechner. Deshalb lassen sich Kopiervorgénge bei Bedarf ab- 767 Elemente werden von Acer (€3 nach Dolamerte kopiert
Dateien effizient individuelle Namen zuweisen. 8 Urlaub DK 3 Bearbeiten brechen oder unterbrechen. Wenn Sie also einmal mehrere Kopier- Angehalten - 64% abgeschlossen

Drucken . . . .
- . . . . [ Urlaubs DK (4 vorgange gestartet haben, von denen einer besonders zeitkritisch
1. Offnen Sie den Explorer — klicken Sie in der Taskleiste auf das & UsubDK(5]  Nach rechts drehen vorganse gestart . ) . )
ist — etwa weil Sie erst weiterarbeiten konnen, nachdem dieser

Symbol des Explorers, oder driicken Sie die Tastenkombination [&] Urlaub DK (6 Nach links drehen ) ) i i () Mehr Details
Urlaub DK Vorgang abgeschlossen ist —, unterbrechen Sie doch einfach die
@ + . Wiedergabe auf Gerat

anderen Kopiervorgange, bis der zeitkritische abgeschlossen ist.

5] Urlaub DK (8

. Wechseln Sie in den Ordner, in dem sich die Dateien befinden, Urlaub DK (9 _ . . . . )
die Sie umbenennen machten &) Urlaub DK (1 Ligabe 1. Um zu erreichen, dass eine der Kopieraktionen vorrangig abgear-

nen me beitet wird, klicken Sie einfach im Kopierfenster fir die anderen 353;55:“"-”:'“"’-"‘"-” von ZBilder Familie nach Silder kopiert
. Bringen Sie die Dateien moglichst in die Reihenfolge, in der Sie Zugriff gewshren auf Kopieraktionen auf den Pause-Schalter @. R — !

sie umbenennen maochten. Klicken Sie dazu auf eine der Spalten- Vorgangenversionen wiederherstellen o ) B ) B
Uberschriften, um die Dateien entsprechend zu sortieren SriEnen - Wenn sie die Kopiervorgange genauer mitverfolgen mochten,
klicken Sie auf Mehr Details @.

Mit Windows Defender Gberprifen...
"4 1ausgefithrte Aktion

Geschwindigkeit: 31,7 MB/s

Ausschneiden

. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die erste Datei, die Sie . ) ) . . Name: Stick Kinder_01_482.JPG
. Um eine angehaltene Kopieraktion wiederaufzunehmen, klicken Restdauer: Ungefahr 1 Stunde und 5 Minuten

umbenennen méchten @, und wihlen Sie im Kontextmenti den e : : . Verbleibende Elemente; 36.207 (102 GB)
g Sie auf die Play-Schaltfliche €.
Befehl Umbenennen @ aus. Loschen

. Geben Sie den gewlinschten Namen ein, aber driicken Sie Angehalten - 64% abgeschlossen > x

. Eigenschaften
nicht (<. 2

. Driicken Sie (%], um zur nachsten Datei zu springen. Der Vor- _

teil: Sie bleiben im Editiermodus. Wenn Sie noch einmal zu einer Name Kap01 10
. . .. . . . . | = ildtools Fotos ame RapUl_IV.png
friiheren Datei zurlickspringen méchten, driicken Sie (o ]+ [51]. — Restdauer: Berechnung.

Start Freigeben Ansicht Verwalten ~ @ Verbleibende Elemente: 619 (139 MB)

Kopieren

797 Elemente werden von Acer (C:) nach Dokumente kopiert

.:l in | Extra grobe Symbole [ GroBe Symbale = [¥] Elementkontrollkastchen I?
MittelgroBe Symbole [¥] Dateinamenerweiterungen

Navigationsbereich _  Aktuelle Ausgewdhlte
- T Bg uste [Eoetmis |7 ncient~ [ Ausgeblendete Elemente  Elements aushlenden I+

@ Weniger Details

Bereiche Layout Ein-/ausblenden

« > v 4 Dieser PC » Bilder > Urlaub > Fotos v @ | "Fotos” durchsuchen ) Explorer ZEigt den linken Navigations-
I A O Neme Datum Tye GoBe  Markienng bereich nicht an —was tun?

+ s Schnellzugriff
1 A H H 1 1 Urlaub DK 2014JPG j4.201720:09 JPG-Datei 1.946 KB . . . . H 3 H
Sortierméglichkeiten der Dateien im Explorer = ! Sollte Ihr Explorer so eingestellt sein, dass der linke Naviga- Kopiervorgange lassen sich auch nach Abmeldung

@ OneDrive @ Uraub DK (PG 18.07.201513:48  JPG-Datei 1.616 KB i
Wenn Sie die Dateien nach einer Eigenschaft anordnen méch- I8 Dieser PC 9 urlaub DK @)jpg 27032018 18552 PG-Dete o7k tionsbereich nicht zu sehen ist, klicken Sie auf die Registerkar- wieder fortsetzen

@ Uraub DK (4)jpg  27.03.201818:51  IPG-Datel 59KB

ten, fur die keine Spalte angezeigt wird, klicken Sie mit der . ® Ursub DK (SLjpg 27032018 16551 JPG-Datei B0 KB te Ansicht, dann auf die Schaltflache Navigationsbereich, und Wenn Sie den Ruhezustand aktiviert haben, konnen Sie unter-
. .. . . . e ¥ Urlaub DK (5). 27.03.201818:52  JPG-Daty 22 KB . . . . . . . . . ..
rechten Maustaste auf eine Spaltentberschrift und wahlen im s ® Uio DK pg 0181052 6 Dt 2k wahlen Sie den Befehl Navigationsbereich aus dem zugehori- brochene Kopiervorgange bei der nachsten Anmeldung fort-

Kontextmenii den Befehl Weitere. I Desicop v < gen Mend. setzen.

10Elemente 1 Element ausgewdhlt (1,83 MB)

“J 3D-Objekte
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Explorer-Fenster durch
eigenen Prozess absichern

Grundsatzlich laufen alle Explorer-Fenster, die Sie 6ffnen, in einem
gemeinsamen Prozess. Dies spart zwar Ressourcen (beispielsweise
ca. 50 MB Arbeitsspeicher), erhéht aber das Risiko, dass abstr-
zende Aktionen die Explorer-Fenster in Mitleidenschaft ziehen
und umgekehrt. Sie kdnnen die moéglichen Folgen eines Absturzes
abmildern, indem Sie dafiir sorgen, dass die Aktionen und die
Explorer-Fenster in zwei getrennten Prozessen verwaltet werden.

1. Starten Sie den Explorer: Klicken Sie in der Taskleiste auf das
Symbol des Explorers, oder driicken Sie die Tastenkombination

(s8] + (E).
. Wechseln Sie zur Registerkarte Ansicht (1]

. Rufen Sie im Menti der Schaltflache Optionen den Befehl
Ordner- und Suchoptionen dndern auf @.

. Wechseln Sie im Dialogfenster Ordneroptionen zur Registerkarte
Ansicht ©.

. Aktivieren Sie die Option Ordnerfenster in einem eigenen
Prozess starten @.

Wenn Sie nun eine Kopieraktion starten, wird sie in einem
anderen Prozess ausgefiihrt als die Fenster, die Sie 6ffnen. Sie
koénnen dies im Task-Manager © kontrollieren. Sie starten ihn

mit (Strg]+[e]+ [Esc].

Was genau sind eigentlich Prozesse?

Prozesse sind — vereinfacht ausgedriickt — Windows-interne
»Karteikarten« zur Verwaltung laufender Programme. Wenn
Sie ein Programm starten, legt Windows fur dieses Programm
einen Prozess an. Wird das Programm beendet, schliet Win-
dows die »Karteikarte«, sprich den Prozess.

g

= = | Dieser PC
Computer Ansicht

Ij | Mittelgroge Symbole || [ Elementkontrolikdstchen ) 7
BE Liste i [¥ Dateinamenerweiterungen
= = Aktuelle Ausgewahite Optionen
[ [Ekmnen 2= mnae T Ansicht~ [ Ausgeblendete Elemente  Elemente ausblenden -

Bereiche Layout

Ein-/ausbl Ordner- und Suchoptionen dndern =4

4 B, DieserPC v @ | 'DieserPC" durchsuchen »

Ordneroptionen

—
Algemein  Ansicht  Suchen

Ordneransicht
Sie konnen diese Ansicht (z. B. ,.Details” oder
H'E .Symbole”)fir alle Ordner dieses Typs Gbemehmen.

I Fir Ordner ibemehmen | | Ordner zunicksetzen

Erweiterte Einstellungen:
1 Immer Symbole statt Ministuransichten anzeigen
Leere Laufwerke ausblenden
rdnerfenster in einem eigenen Prozess starten
Popupinformationen fir Elemente in Ordnem und auf dem [
[ Verschiussette oder komprimierte NTFS-Dateien in anderer
Versteckte Dateien und Ordner
(® Ausgeblendste Dateien. Ordner oder Laufwerke nicht ¢ ¥

>

OK

‘ | Abbrechen | |[kemehmen‘

=17 Task-Manager
Datei Optionen  Ansicht

Prozesse |eistung App-Verlauf Autostart Benutzer Details Dienste

~

Narne Status

Arbeitss... Datentra

39% 93%

Apps (8)

» Ea Einstellungen (2)

> @ Firefox (6)

> E Fotos (2)

> W] Microsoft Word (32 Bit) (2)
» & PicPick (32 Bit)

» i Task-Manager

> Windows-Explorer (3)

»  m Windows-Explorer (2)

TMAMB  05MB/s 04 MBit/s

1430 ME 0 MB/s 0 MBit/s

54,2 MB 0 MB/s 0 MBit/s

56,6 MB 0 MB/s 0 MBit/s
294 MB 0 MB/s 0 MBit/s
43,6 MB 0 MB/s 0 MBit/s
21,1 MB 0 MB/s 0 MBit/s

26,9 MB 0ME/s 0 MBit/s

":‘ Weniger Details

Task beenden

4+

Im Dateidialogfenster kopieren

Ein Dateidialogfeld 6ffnet sich immer dann, wenn Sie in irgendei-
nem Programm eine Datei 6ffnen oder speichern wollen, z.B. wenn
Sie in Word eine Word-Datei 6ffnen méchten. Dieses Fenster ken-
nen Sie also bereits. Aber haben Sie gewusst, dass Sie im Dateidia-
logfeld auch kopieren kdnnen? Interessant ist dies vor allem, wenn
das Dateidialogfeld einen Ordner 6ffnet, der sonst nur schwer auf
der Festplatte zu finden ist. Nehmen Sie beispielsweise den Ordner,
in dem Microsoft Word Dokumentvorlagen speichert. Wenn Ihnen
jemand Dokumentvorlagen zur Verfligung stellt, missen Sie diese
in besagtem Vorlagenordner abspeichern, doch der ist tief in der
Benutzer-Ordnerhierarchie vergraben. Statt nun nach dem Ordner
zu suchen, konnen Sie wie nachfolgend beschrieben vorgehen.

1. Offnen Sie zuerst ein Explorer-Fenster (Tastenkombination
(=] + (£]), und wechseln Sie zu dem Ordner, in dem sich die zu
kopierende Datei befindet.

2. Offnen Sie den Dateidialog. Zum Hinzufugen/Anfigen einer
anderen Dokumentvorlage in Word missen Sie zuerst den
Dialog Dokumentvorlagen und Add-Ins 6ffnen und dann auf die
Schaltflache Anfiigen ... @ klicken. (Der Vorlagen-Dialog ist in
den neueren Word-Versionen gut versteckt. In Word wahlen Sie
unter Datei > Optionen > Add-Ins im Listenfeld Verwalten die
Option Vorlagen aus und klicken dann auf Gehe zu bzw. Los ...)

. Ziehen Sie die gewlnschte Datei aus dem Explorer-Fenster in
den Dateidialog @.

Das gilt nur fiir den Standard-Dateidialog in Windows

Dieser Tipp gilt fir den Standard-Dateidialog von Windows,
aber nicht notwendigerweise fiir Dateidialoge anderer An-
wendungen. Die meisten Anwendungen nutzen jedoch den
Standard-Dateidialog.
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Dokumentvorlagen und Add-Ins

Vorlagen  XML-Schema  XML-Erweiterungspakete  Verkniipfte C35

Dokumentvorlage

‘C:Wsers\test\AppData‘Roaming\Microsoﬁ:\TempIates‘Nor‘ ‘ Anfligen... -’—

[ Dokumentformatvorlagen automatisch aktualisieren
An alle neuen E-Mail-Nachrichten anfiigen

Globale Dokumentvorlagen und Add-Ins

Markierte Elemente sind derzeit geladen.

EntEmen

Vollsténdiger Pfad:

Hinzufiigen...

QOrganisieren...

OK q ‘ Abbrechen

Vorlage verbinden

4 |« System(C) > Benutzer » test > AppDats > Roaming > Microsoft &

Organisieren v Neuer Ordner

Document Building Ble * Name

Excel g‘j ~SNormal.dotm

IME Briefvorlage.dotm
InputMethod Normal.dotm

Templates” durchsuchen ©

=~ m 2]

Anderungsdatum  Typ GroBe

30.03.2018 11:36
20.09.2017 15:15
07.04.2018 11:15

Internet Explerer Vierfarben_Querformat_2013.dotm  20.09.2017 15:15

MMC

Network

Office [ Il_
Proof w L
Protect »

Spelling

Microsoft Word-V... 1KB
Microsoft Word-V... 158 KB
Microsoft Word-V... 27KB
Microsoft Word-V... 158 KB

SystemCertificates + Nach Templates kopieren

Templates
UProof
Vautt v

Dateiname: | Briefvorlage.dotm

~| [ Alle Word-Vorlagen (*.dote*.dc ~

Tooks ~ Abbrechen
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Schnell zu den Systemordnern wechseln Kopieren und verschieben

Unter Windows gibt es eine ganze Reihe von vorgegebe- : < | Bxplorer Bereits zur Vorgangerversion hat Microsoft den Kopiervorgang ner oder die zu kopierenden Dateien anzeigen, und 6ffnen Sie im

nen Systemordnern. Die Inhalte der meisten dieser Ordner St Freigeben P griindlich Uberarbeitet. Mit Erfolg! Die Detailansicht macht jetzt zweiten Explorer-Fenster den Zielordner. Gewohnen Sie sich an, die

werden Ublicherweise nur indirekt bearbeitet, Uiber entspre- dank grafischer Aufarbeitung richtig SpaR, und mit der neuen Pau- beiden Fenster immer gleich zueinander zu positionieren, also z.B.
l:| | Extra grofe Symbole [&] GroBe Symbole

chende Dialogfelder oder Hilfsprogramme. Manchmal ist es Kieine Symbole se-Funktion lassen sich nun endlich mehrere gleichzeitig laufende den Explorer mit dem Quellordner links und den Explorer mit dem
aber einfacher, direkt auf diese Ordner zuzugreifen. Doch da Navigationsberele T8 g Liste B2 Details Kopieraktionen optimal steuern. Zielordner rechts.

gibt es ein Problem: Nicht wenige dieser Ordner sind tief in Bereiche Layout
der Ordnerhierarchie des Systems versteckt. Der folgende « 4 [ 5 shellFonty
Trick zeigt Ihnen deshalb, wie Sie mithilfe von Shell-Befehlen,
ohne viel zu klicken und ohne sich ellenlange Pfade merken
zu mussen, zu den wichtigsten Systemordnern gelangen.
Das klingt kompliziert? Ist es aber gar nicht. A Fonts

Offnen Sie dazu zwei Explorer-Fenster. Sie kdnnen nattirlich auch Nun kénnen Sie per Drag & Drop, also durch Ziehen mit der Maus,
mit nur einem Explorer-Fenster kopieren, aber wir empfehlen mehrere Kopieraktionen starten. Halten Sie dabei gedrickt,
Ihnen, zwei Explorer-Fenster zu verwenden, das ist tUbersichtlicher. wenn Quell- und Zielordner auf dem gleichen Laufwerk liegen.

? Lassen Sie im ersten Explorer-Fenster den zu kopierenden Ord-

& = | Figene Aufnahmen EBildtools * & = | Diashow EBildtools

<« v M A » DieserPC » Acer(C) » Windows » Fonts v O Start  Freigeben  Ansicht  Verwalten (2] Start |~ Freigeben  Ansicht  Verwalten

1. Offnen Sie den Explorer. Klicken Sie dafiir in der Taskleiste =
. . . B . . ) ) ) . in | [ Extra groBe Symbole [=] GroBe Symbole Jl 7 | ! & % - - = H E
aufdas Sym bol des Explorers, oder druicken Sie die Tasten Startseite der Systemsteuerung Auf dem Computer installierte Schriftarten in der Vorschau anzeigen I:I EE mittelgroBe Symbole £ Kieine Symbole  ~ =] o | D — . E

al
. . Navigationsbereich B eg; o . _  Aktuelle Ein-/ Optionen An Schnellzugriff Kopieren Einfigen _ | =N Neuer Eigenschaften Auswahlen
ko blnatlon @ + . Schriftarteinstellungen ausblenden = Bl Liste 2= Detals T Ansicht~ ausblenden ~ - anheften [ il Ordner - o -
Weitere Bereiche Layout Zwischenablage Organisieren Neu Offnen

2. Klicken Sie in die Adressleiste, geben Sie den geWUnschten Schriftarteninformationen Organisieren = « 4 [ « Bilder > Eigene Aufnahmen b [ "Eigene Aufnahmen” durchsu.. o | | € « 4[] > DieserPC » Bilder 5 Diashow ~ &

online abrufen

Shell-Befehl ein — z.B. »shell:Fonts« @ —, und driicken Sie ClearType-Text anpassen o - L - y somme B Daturn Ty S o

. Zeichen suchen A’BG Ab Ab Ab I Deskto, » @ 20zu30_008.PG 08.08.2010 08:17 JPG-Datei _J 3D-Objekte
Schriftarten fur alle Sprachen g g g P @ 30zu70_002JPG 04.08.2010 11:36 JPG-Datei &) Bilder
3. Der betreffende Ordner oder das betreffende Systemsteu- herumertaden ¥ Downleads £ i) iigng 03 (g 19082015 12:06 1PG-Datei
. . Algerian Arial Arial Unicode MS Bahnschrift | Dokumente .+ [&] Skandinavien (1)JPG  31.07.201008:52 JPG-Datei )
erungsfenster wird angezeigt (2] Stendard Standard = Bilder . B o oD Eigene Aufnah o
Eigene Aufnahrr [&] Skandinavien 3)JPG  31.07.201002:24 JPG-Datei Gespeicherte B
b Music 5] Skandinavien (4)JPG  02.02.2010 07:51 IPG-Datei I Desktop
B Voo @ okumere
v < ‘ Downloads

7Elemente 4 Elemente ausgewahlt (12.9 ME) =3 0 Elemente Bz E"

"Diashow" durchsuchen

Diashow

"
Quell- und Zielordner auf gleichem Laufwerk Quell- und Zielordner auf verschiedenen Laufwerken

Kopieren Drag & Drop + Drag & Drop

1 Wo finde ich Shell-Befehle?

Es gibt naturlich noch viel mehr Shell-Befehle, mit
denen Sie in Spezialordnern landen. Versuchen Sie es Verschieben Drag & Drop Drag & Drop + [« ]

einmal bei Google oder Bing mit der Suche nach »Shell- Verkniipfung erstellen Drag & Drop plus +[3] Drag & Drop plus +[2]
Befehle Windows« und »Spezialordner«. So durften

Sie bereits einige Treffer erzielen. Abbrechen Esc Esc
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0

Zugriffsrechte bei Dateien 4 Orcnerwid verwendet Zugriffsrechte von Dateien und Ordnern dndern | Eigenschaften von Brief an Bettina ot

1
. B P .. Die Aktion kann nicht abgeschlossen werden, da der Ordner (oder eine Administratoren sind unter Windows 10 keineswegs allmachtig. Be- Algemein  Sicherhet | Detais  Vorgangerversionen
Wer benutzt gerade die Datei, die ich I16schen méchte? Datei darin) in cinem anderen Programm geofinet is. . . , . . )
wusst wird uns dies meist dann, wenn wir trotz Anmeldung an einem Objekiname:  C:\lsers\Hannah Backer\Documents\Brief an Bet
Schliefen Sie den Ordner und wiederholen Sie den Yorgang,

Manche Programme sperren die Dokumente, die sie bearbeiten — Administratorkonto bestimmte Dateien oder Ordner einfach nicht bear- Gruppen- oder Benutzemamen:

i H H H I Seminar_Leipzig_2014 . . . . . . . .
mit dem Effekt, dass die betreffenden Dateien, solange sie gesperrt B| om0t 1746 beiten oder 16schen kdnnen. Im einfachsten Fall 1asst sich dies durch die T ovsTem

sind, nicht im Explorer geldscht, umbenannt oder verschoben I Anpassung der Zugriffsrechte l6sen. aHannah Backer (DESKTOP-SIIRPS2\Hannah Backer)
.. . . . g Administrat DESKTOP-3IIRPS2\Admini )
werden konnen. Versuchen Sie es doch, erhalten Sie eine Fehler- Vorgang wiederholen | Abbrechen ) o ) ) ) ministratoren i
Id B Sie die Datei bearbeiten ki . Sie d 1. Klicken Sie im Explorer mit der rechten Maustaste auf die Datei, und ko 5o “Bomtboton um e e

meldung. Bevor Sie die Datei bearbeiten kdnnen, miissen Sie das . . . arbeten’. [ Beaeten.. 4+—
.g . S Mehr Details rufen Sie den Befehl Eigenschaften auf. Berechfigungen 2u anderm. .

bearbeitende Programm schlielen. Dumm nur, wenn Sie nicht rechtigungen fir "Administratorsn

feststellen kdnnen, welches das Programm ist, das die Datei sperrt. 2. Wechseln Sie im Eigenschaften-Dialog zur Registerkarte Sicherheit Vollzugrif

Hier hilft das Tool LockHunter, das Sie als Freeware-Version von ' = | Dokumente ©. Wenn Sie hier im oberen Teil einen Benutzer oder eine Benutzer- Andem

v .. . . . . Lesen, Ausflhren
der Website http.//lockhunter.com/download.htm herunterladen sort | frewehen At © gruppe auswahlen, werden Ihnen im unteren Bereich die zugehéri- Lesen
kénnen. Ist das Programm installiert und erhalten Sie das nachste

gen Rechte angezeigt @. Schreiben
Mal die Windows-Meldung, dass eine Aktion nicht abgeschlossen Briefe

Dokumente A [ Name Typ Spezielle Berechtigungen
Seminar_Karlsruhe 201 Dateiordner Fir die Datei Brief an Bettina.txt hat der Besitzer augenscheinlich die T ———— o
i i . Eigene Bilder Seminar_Leinzin 2014 Dateiord . . L. ) Berechti igen. eitert
werden kann @, gehen Sie wie folgt vor: D Eoeme Musk e Offnen S sonst standardmaRig vererbten Rechte in explizite Berechtigungen eciqunaen enzuzgen

1. Klicken Sie im Explorer mit rechts auf die Datei oder den Ordner, £ Eigene Videos Do PR umgewandelt (iber die Schaltfliche Erweitert € und dann Verer-

Seminar_Berlin_2017 In neuem Fenster 6ffnen

und wahlen Sie den Befehl What is locking this file/folder? aus A Schnellzugriff anheften bung deaktivieren) und diese dann bis auf das Lesen geldscht.

Seminar_Karlsruhe_2018
. . . S Add to VLC media player's Playlist
®. - Aha, in diesem Fall ist der Ordner, der umbenannt werden Seminar Leipzig 2014 e St S . Klicken Sie also auf Bearbeiten @.

sollte (bzw. eine darin enthaltene Datei), noch im VLC-Player s fabsllen Play with VLC media player
Downloads . . o . .

gedffnet 0. b e £ What s locking this folder? . Wahlen Sie im Dialogfenster Berechtigungen zuerst den Benutzer

i o . B Videos Zugiiff gewshren auf > aus, dessen Rechte Sie verandern méchten @.

2. Schliefen Sie die aufgefiihrten Programme (3] Explorer- i System (C) S Synchronisierung freigegebener Ordner > Objektname:  C:\Users\Hannah Backer\Documents\Brief an Bet

Instanzen miissen Sie dabei nicht schlieRen. = Volume (09 e Legen Sie dann durch Aktivieren oder Deaktivieren der Kontroll-

In Bibliothek aufnehmen . . . . ..

kastchen im unteren Teil die gewlinschten Rechte fest 0.
3. Lassen Sie die gewiinschte Aktion wiederholen @. 82.5YSTEM
(% LockHunter - afree 32 / 64 bit tool for forced rem...  — [m] x 6. SchlieRen Sie die Dia |ogfenster mit OK. & Hannzh Backer (DESKTOP-3IIRPS2\Hannah Backer)
Administratoren (DESKTOP-3IIRPS2"\Administratoren)

Zulzssen  Verweigem

v » DieserPC » Dokumente » v & "Dokumente"” durchsuchen -l

0K | | Abbrechen | |Ubemehmen

Berechtigungen far "Brief an Bettina.txt”

Sicherheit

Gruppen- oder Benutzemamen:

Menu... Visit Web-site
Chosen path

g:j_\tl.lsers\tat\[)nulmenis\Seminar_Leipzig_2014 ‘ Hinzufiigen... ‘ ‘ Entfemen
i

What processes are locking this file? [ Mare details I Berechtigungen fur " Administratoren

Zulzssen  Verweigem
c explorer.exe + ; A
u > ™ C:\Windows\explorer.exe Vollzugriff

1 A Vorsicht bei Systemdateien! Andem
vic.exe

i i > ) les (x86)\VideoLANWLC wic. . . . . Lesen, Ausflhren
LockHunter installieren M CiProgram Fiks (x36) VideoLANWLC Wi eve Manche Systemdateien lassen sich zwar nicht [6schen, aber um- Lesen

Die Installation ist die Einfachheit selbst: Starten Sie das What t do with the locked fle'folder? benennen. Um sie durch andere Versionen der gleichen Datei aus- Schreiben
heruntergeladene Installationsprogramm, und folgen Sie den x zutauschen, kénnen Sie in dem Fall so vorgehen, dass Sie die Datei
wenigen Anweisungen. Unlock It Delete It i umbenennen und dann die neue Datei in den Ordner kopieren.
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Besitzrechte erzwingen 7. Starten Sie den Explorer. Klicken Sie in der Taskleiste auf das v 2 ([ > DieserPC » Acer(C) » Benutzer > Hannah Backer

" . L - . Symbol des Explorers, oder driicken Sie die Tastenkombination ‘ -
Ist eine Anderung der Besitzrechte mithilfe des Eigenschaften-Dia- Neu T () + 5] Dokumente A [ Name

logfelds nicht moglich, gibt es noch die Chance, den Besitz mithilfe 1 Anzeigeeinstellungen #| Verknapfung ¥ Downloads M 3D-Objekte
des Windows-Tools takeown zu Ubernehmen. Sie kdnnen das Tool & Anpassen @) Microsoft Access Datenbank 8. Ziehen Sie den Ordner, dessen Besitz Sie ibernehmen mochten, b Musik =] Bilder
von der PowerShell aus aufrufen. Driicken Sie (2] + [x], und wéhlen & Bitmapbild per Drag & Drop auf das Desktop-Symbol der Batch-Datei @. B videos B Desktop

- . .. . .. iy Acer (C3) E Dokumente
Sie im sich 6ffnenden Men(i den Befehl PowerShell (Administrator). i . S .
@) Microsoft Word-Dokument 9. Vergewissern Sie sich im aufspringenden PowerShell-Fenster, Abbildungen

Oder legen Sie sich gleich eine Batch-Datei an, die einen ganzen . . .
g g g IE_] Microsoft PowerPoint-Prasentation daSS dle Aktlon erfo'g"e'Ch war o Benutzer
#P Gespeicherte Spiele
Hannah Backer

Ordner in Ihren Besitz Gberfiihrt und Ihnen den vollen Zugriff ge- : .
) Microsoft Publisher-Dokument 10. Klicken Sie in die PowerShell, und driicken Sie dann eine beliebi- [7] Kontakte

wahrt. Folgen Sie dazu den Schritten in dieser Anleitung. ) Textdokument ————— Offentlich -
i A Links
&) Microsoft Excel-Arbeitsblatt ge Taste, um das Fenster zu schliefen. x

: ZIP-komprimierter Ordner

‘ Downloads

1. Favoriten

13Elemente 1 Element av

1. Melden Sie sich bei einem Administratorkonto an, wechseln Sie
zum Desktop, und klicken Sie mit der rechten Maustaste in den
Desktop-Hintergrund.

: + Mit Besitzrechte bat 6ffnen

. Rufen Sie im Kontextmendt den Befehl Neu > Bt
Textdokument auf @. Erlduterung esitzrechte.

. Andern Sie den Namen in »Besitzrechte.bat« @, und Reprasentiert den libergebenen Ord-

drUCken Sle . ne'r (Oder dle DatEI)' i B CAWINDOWS\system32\cmd.exe
FEETEE Bei Ausfiihrung liber die PowerShell \ systemazicme.

. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das Symbol e miissen Sie %1 durch den vollstandi-

der Datei, und wihlen Sie den Befehl Bearbeiten €. & Als Administrator ausfihren gen Pfad ersetzen.
Ea Mit Windows Defender Gberpriifen...

administratoren Name des Benutzers oder der Benut-

woyq . zergruppe, der/die Vollzugriff (: F
takeown /f "%1" /r /d j 1 Freigabe erhgalteprf)soll BT)

. Tippen Sie folgenden Text in die Datei ein: =
{8 Whatis locking this file?

i "o ini . Zugriff gewdhren auf 5 o n 2 o
icacls "%1" /grant administratoren:F /t ) _ _ takeown /f "%1" Besitzer fiir eine einzelne Datei
Vorgéngerversionen wiederherstellen Hed
andern

Pause

Senden an

. Speichern Sie die Datei, und schlieRen Sie sie. Asscheiden takeown /f "%1" /r /d j  Besitzer fureinen Ordner dndern

e icacls "%1" /grant Rechte fiir einen Benutzer oder eine
Verkniipfung erstellen administratoren:F /t Benutzergruppe setzen

Loschen

Pause Verhindert, dass das Fenster der

; PowerShell nach Abarbeitung der
Batch-Dateien Eigenschaften Befehle automatisch geschlossen
Batch-Dateien sind Textdateien, die Befehle enthalten, die vom wird.

Betriebssystem ausgefiihrt werden kénnen.

Umnbenennen

Erlduterung der in der Batch-Datei verwendeten Syntax
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Rechte an Dateien geltend machen

Wird Ihnen trotz Administratorrechten der Zugriff auf eine Datei
verweigert, mussen Sie die Datei vorab in [hren Besitz Gberfuhren.
Und in ganz hartnackigen Fallen, wo die Besitzlberfiihrung liber den
Eigenschaften-Dialog nicht moglich ist, bleibt nur der Weg uiber spe-
zielle Hilfstools. Lesen Sie dazu mehr im Tipp »Besitzrechte erzwin-
gen« auf Seite 104.

1. Klicken Sie im Explorer mit der rechten Maustaste auf die Datej,
und rufen Sie den Befehl Eigenschaften auf @.

. Wechseln Sie im Eigenschaften-Dialog zur Registerkarte Sicherheit.
Klicken Sie auf Erweitert @.

. Klicken Sie oben im Dialogfenster Erweiterte Sicherheitsein-
stellungen auf den Link Andern ©.

. Tippen Sie in das Eingabefeld den Namen des Benutzers oder der
Benutzergruppe ein @. Wenn Sie sich beim Namen unsicher sind,
klicken Sie auf Namen iiberpriifen @. Erscheint daraufhin eine
Fehlermeldung, war der Benutzername falsch.

. Klicken Sie auf OK. Der neue Benutzer ist als Besitzer eingetragen.

. SchlieRBen Sie die Dialogfelder mit OK.

4t

Besitzrechte an Dateien und Ordnern nur fiir Administratoren?

Per Voreinstellung ist Windows so konfiguriert, dass nur Benut-
zer mit Administratorrechten die Besitzrechte an Dateien und
Ordnern Gbernehmen kdnnen. Wenn Sie im Besitz einer Pro-
Edition (oder hoher) sind, kénnen Sie dies jedoch andern: Driicken
Sie (%] + [R], wéhlen Sie links den Knoten Lokale Richtlinien >
Zuweisen von Benutzerrechten, und doppelklicken Sie rechts auf
Ubernehmen des Besitzes von Dateien und Objekten. Dort legen
Sie fest, wer Besitzrechte ibernehmen kann.

Offnen
Drucken
Bearbeiten

Mit Windows Defender aberprifen...

What is locking this file?

Freigabe
Offnen mit

Zugriff gewahren auf

Vorgangerversionen wiederherstellen

Senden an

Ausschneiden

Kopieren

Verkniipfung erstellen
Léschen

Umbenennen

t———CEigenschaften

| Eigenschaften von Brief an Bettina.bt

Aligemein Sicherhett  Detals Vorgangerversionen
Objektname:  C:\Users'Hannah Backer\Documents'Brief an

Gruppen- oder Benutzemamen:

SR SYSTEM
a Hannah Backer (DESKTOP-SIIRPS2\Hannah Backer)
Administratoren (DESKTOP-3IIRPS2\Administratoren)

Kliicken Sie auf "Bearbeten”, um die _
Berechtigungen zu andem. IR
Berechtigungen fir "Administratoren™

Zulassen Verweigem

Vollzugriff

Andem

Lesen. Ausfiihren

Lesan

Schreiben

Spezielle Berechtigungen

Kiicken Sie auf "Erweitert”, um spezielle
Berechtigungen anzuzeigen.

Abbrechen Ubemehmen

Erweiterte Sicherheitseinstellungen far "Brief an Bettina. bt”

Mame: Ci\Users\Hannah Backer\Documents'\Brief an Bettina.bdt

Besitzer: Hannah Backer (DESKTOP-3IIRPS2\Hannah Bicker) G Andern—|

Berechtigungen  Uberwachung

Effektiver Zugriff

Benutzer oder Gruppe auswihlen

Objekttyp:

|Benutzer. Gruppe oder Integriettes Sicherheitsprinzipal

|| Objekttypen... |

Suchpfad:

|DESKTOP-9IIRPSZ

| | Ffade... |

Geben Sie die zu verwendenden Objektnamen ein (Beispiele):

T
vaministratoren

Namen []berprﬂfenJ—

1

4+

ZIP-Dateien im Griff

Eine ZIP-Datei erstellen

ZIP-Dateien sind Archivdateien, in denen eine oder mehrere Datei-
en in komprimierter Form abgespeichert sind. Die Komprimierung
erfolgt dabei ohne Informationsverlust, das AusmaR der Reduzie-
rung hangt davon ab, wie gut sich die ausgewahlten Dateien ohne
Informationsverlust komprimieren lassen. Erfreulich ist, dass Win-
dows bereits Uber ein integriertes ZIP-Tool verfugt, das Sie nutzen
konnen.

1. Offnen Sie den Explorer, indem Sie (=&) + (E] driicken oder in der
Taskleiste auf das Explorer-Symbol klicken.

2. Wahlen Sie per Klick den oder die Ordner und Dateien aus, die
Sie zusammen in das Archiv packen mochten ©. Mehrere Datei-
en wahlen Sie per + Mausklick aus.

3. Klicken Sie mit der rechten Maustaste in die Auswahl, und

wahlen Sie im Kontextmeni den Befehl Senden an > ZIP-kompri-

mierter Ordner @. Meist schon nach kurzer Zeit ist die kompri-
mierte Datei angelegt €.

Kein Verkleinern mehr méglich

Etliche Bildformate wie .png oder .jpg sind bereits kompri-
miert, sodass eine weitere Komprimierung dieser Daten mit
einem ZIP-Programm keine Ersparnis bringt. Gleiches gilt fir
bestimmte Dateiformate wie z.B. .iso.

Extrahieren

Naturlich gibt es auch einen Befehl zum Extrahieren. Einfach
mit der rechten Maustaste auf die ZIP-Datei klicken und den
Befehl Alle extrahieren wahlen.
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]

Name Datum Typ

GroBe  Markierungen

Eigene Aufnahm 31.03.2018 16:21 Dateiordner
Gespeicherte Bil 31.03.2018 16:21 Dateiordner

Urlaub 4 a7 an10 1400 o

T

Offnen

In neuem Fenster &ffnen

An Schnellzugriff anheften

Zur Wi Media Play g

Mit Windows Media Player wiedergeben
Wiedergabe auf Gerat
Eﬂ Mit Windows Defender tberprifen...

hinzufiigen

{3 Whatis locking this folder?

Zugriff gewahren auf

Vorgang
In Bibliothek aufnehmen

An "Start" anheften

Senden an

0 Bluetooth-Gerat

Ausschneiden

Kopieren

[l Desktop (Verknipfung erstellen)
Dokumente

Verknipfung erstellen
Laschen

Umbenennen

| E-Mail-Empfanger
=) Faxempfanger
=) Faxempfanger

% ZIP-komprimierter Ordner =

Eigenschaften

= ZBib etc (E)

SINEERE

Start Freigeben Ansicht Extrahieren

v 4 =l > DieserPC > Acer(C:) » Benutzer

Abbildungen =
Docs

Urlaub

#& OneDrive

4l

. Eigene Gespeicherte Urlaub Urlaub.zip
& Dieser PC Aufnahmen Bilder

_J 3D-Objekte
[& Bilder v
emente 1 Element ausgewshlt (3,03 MB)

Tools fiir komprimierte Ordner  Bilder

» Hannzh Backer > Bilder

-
=~

7
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In ZIP-Dateien suchen

Fir die Suche nach Ordnern und Dateien im lokalen Dateisystem
benutzen Sie nicht das Windows-Suchfeld, sondern das Suchfeld
des Explorers. Die Suche im Explorer ist sehr effizient. Wenn Sie
mdochten, kdnnen Sie die Suche sogar so konfigurieren, dass sie
auch Dateien, die in komprimierten Dateien (z.B. ZIP-Dateien) ver-
steckt sind, findet.

1. Offnen Sie den Explorer. Klicken Sie dafur in der Taskleiste auf
das Symbol des Explorers, oder driicken Sie die Tastenkombina-

tion (=) + [E].

2. Wihlen Sie im Men( Datei @ den Befehl Ordner- und Such-
optionen dandern ©®. Manchmal heilt der Befehl auch einfach
Ordner.

3. Wechseln Sie zur Registerkarte Suchen (3}

4. Aktivieren Sie die Option Komprimierte Dateien (.ZIP, .CAB usw.)
einbeziehen @.

1

ZIP-Dateien in Bibliotheken werden immer durchsucht

In indizierten Orten, zu denen per Voreinstellungen die Biblio-
theken des aktuell angemeldeten Benutzers gehdren (Doku-
mente, Bilder etc.), werden ZIP-Dateien immer durchsucht.

4+

Indizierte Orte

Wenn Sie wissen mochten, welche Orte neben den Bibliothe-
ken auf hrem Rechner indiziert sind, tippen Sie »Indizierungs-
optionen« in das Windows-Suchfeld ein, und rufen Sie den
zugehorigen Systemsteuerungsdialog auf.

=i Bildtools

Bilder

El MNeues Fenster 6ffnen
B Windows PowerShell 6ffnen

—|Z| Ordner- und Suchoptionen dndern

0 Hilfe
x SchlieBen

Haufig besuchte Orte

Desktop
Downloads
Dokumente

Bilder

Docs
2007_Dublin_Laura
Urlaub
Abbildungen
Musik

Videos

[(F=T == L R (= I [ T B S N

SR SR TR 2N 2 2k T TR S 8

o

Ordneroptionen

Algemein  Ansicht  Suchen

Wie méchten Sie suchen

kann einige Minuten dauem)

Beim Durchsuchen nicht indizierter COrte
Systemverzeichrisse einbezichen
Komprimierts Dateien (ZIP, CAB usw ) sinbezishen
[] Immer Dateinamen und -inhalte suchen (dieser Vorgang

[} Index beim Suchen in Dateiordnem nach Systemdateien nicht
verwenden (Suchvorgange dauem eventuell langer)

0K

I | Abbrechen | |[bemehmen|

ZIP-Datei von anderem Computer extrahieren

Wenn Sie aus dem Internet oder von einem anderen Rechner ein
ZIP-Archiv herunterladen, kann es passieren, dass sich dieses ZIP-
Archiv mit dem Extrahieren-Befehl des Explorers nicht ordnungs-
gemal entpacken lasst. Tritt ein solches Problem auf, missen Sie
Windows explizit mitteilen, dass es den betreffenden Zugriff auf
die Datei zulassen soll.

1. Klicken Sie im Explorer mit der rechten Maustaste auf die Datej,
und rufen Sie im Kontextmen den Befehl Eigenschaften auf @.

. Wechseln Sie im Eigenschaften-Dialogfenster gegebenenfalls
zur Registerkarte Allgemein @.

. Aktivieren Sie das Kontrollkdstchen vor Zulassen €, und verlas-
sen Sie das Dialogfenster mit einem Klick auf OK @.

. Danach markieren Sie die Archivdatei per Rechtsklick und entpa-
cken sie mit dem Befehl Alle extrahieren @.

Was ist eine ZIP-Datei?

Eine ZIP-Datei erkennen Sie an der Dateiendung.zip und an
dem ReilRverschlusssymbol in der Darstellung im Explorer. Es
ist eine komprimierte Datei, d. h., sie enthalt eine oder auch
viele Dateien und Ordner, die so »zusammengepackt« weniger
Platz verbrauchen und auch leichter per E-Mail zu versenden
sind. Neben ZIP gibt es noch andere Formate fiir komprimierte
Dateien, wie z.B. RAR oder 7Z.
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¥ Urlaub.zip 21025018 17.51

Offnen

In neuem Fenster &ffnen

Alle extrahieren...
An "Start" anheften
Mit Windows Defender dberprifen...

What is locking this file?

Freigabe
Offnen mit...

Zugriff gewdhren auf

Vorgangerversionen wiederherstellen

Senden an

Ausschneiden

Kopieren

Verkniipfung erstellen
Léschen

Umbenennen

Eigenschaften

i

i Eigenschaften von Bildersammlung.zip

r—Aligemein  Sicherhet Details Vorgangerversionen

| Bildersammlung zip

Dateityp:

Offnen mit:

ZIP+omprmierter Ordner (.zip)

3 Windows-Explorer

Ort:

GroBe:
Grole auf

Datentrager:

C:\Users'\Dirc\Downloads
75.0 MB (78.686.183 Bytes)
75.0 MB (78.688.256 Bytes)

Erstellt:

Geandert:

Letzter
Zugrif:

Heute, 28. Juli 2015, Vor 4 Minuten
Heute, 28. Juli 2015, Vor 5 Stunden
Heute, 28. Juli 2015, Vor 4 Minuten

Atribute:

Sicherheit:

[ Schrebgeschiitzt
[ versteckt

Die Datei stammt von sinem
anderen Computer. Der Zugriff
wurde aus Sicherheitsgrinden
eventuell blockiert

4] Zulassan —

| | Abbrechen | Dbemehmen |
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ISO-Dateien verwenden ISO-Dateien direkt verwenden

Wenn Sie friiher die Installations-CD oder -DVD eines Programms B A e

4 Verschieben nach ~ ) Laschen +

als ISO-Datei aus dem Internet heruntergeladen hatten, mussten An Schmelzugit Kopieren Einfigen o - P Bropierennach~  =Fumbemennen | Never AR
anheften [#] verknapfung einfigen Ordner N

Selbstverstandlich kénnen Sie ISO-Dateien auch 3 -1 Datentiaoeimagetonts  Dewnloads Sie die ISO-Datei anschlieRend erst auf CD bzw. DVD brennen, R prHrT New

brennen — beispielsweise als Sicherung oder um Starl | Freigeben  Ansicht Verwalten bevor Sie das Installationsprogramm ausfiihren konnten. Dies ist © 1 & > DieserPC > Downlosds viol o
sie auf Rechnern zu verwenden, auf denen kein l«j o Ausschneiden 2 verschieben nach = | € Loschen -

Windows 10 installiert ist. [ ERrErIE wewer 117 4 Sie ISO-Dateien direkt als virtuelle DVD-Laufwerke ins Dateisystem
&

ISO-Dateien brennen

T ' unter Windows 10 nicht mehr notwendig. Mit Windows 10 kdnnen WindowsTipps und Trcks o+ # [] tame Anderungsda
Testprojekt 1 lockhuntersetup_3-2 3.ece 09.04.2018 174
Thome [6] mySoftware_deu_professional x64_5921305880.is0 16.08.2012 14
1. Legen Sie einen beschreibbaren Datentrager in Zanchpabn: Organisicren Heu Offnen einbinden. :iimm..i,.e_mom N Datm-trawbbud brennen
lhren Brenner ein. ~ ¥ DieserPC > Downloads v|®| [ "Downloads’ durchsuchen P 1. Offnen Sie den Explorer, indem Sie in der Taskleiste auf sein Sym- Zsave I Editwith Notepad-+

Windows Tipps und Tricks - # # [ Neme Anderungsdatum  Typ bol klicken oder die Tastenkombination (s8] + (E] driicken. shere @ Whatisocking tis ile?

. Offnen Sie den Explorer: Klicken Sie in der Testprojekt »  lockhuntersetup,3-2-3.xe PO T Amwendung & OneDrive .. © Goia

Taskleiste auf das Symbol des Explorers, oder Thome 20 | <o innal xB4 5021305880.s0 16.08.201214:02  Datentriger.. . Wechseln Sie zu der ISO-Datei @. 2 Elemente 1 Element ausgewshlt (411 ME)

driicken Sie die Tastenkombination (28] + (E]. LoG © Bercitstellen . o ) . .
(=] Messmaschine-TH Datentragerabbild brennen — . Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Datei, und wahlen

. Wechseln Sie zu der 1SO-Datei @. Klicken Sie ZSave & Edit with Notepad=+ Sie den Befehl Bereitstellen ©.

I i i Share ﬁ What is locking this file?
m'lfchtljer r;ck:jten QA?U;TaDStf a‘:]c_fj'e DEEEI';‘“nd o pg— . Wechseln Sie danach zur Ansicht Dieser PC, wo Sie ein virtuel- ¥ w J" B
wihlen Sie den Befeh| Datentrégerabbi neDrive

Gfnen mit les Laufwerk fir die 1SO-Datei sehen €. Mit diesem virtuellen Dokument Downloads mackiebott ~ Musik  Videos
bl’en nen o 2 Elemente 1 Element a b . ) . . . e @outlook.
Laufwerk kdnnen Sie arbeiten, als ware es ein echtes Laufwerk, de

. Wahlen Sie, falls notig, im Dialogfenster des 2 in dem ein Medium mit der gebrannten ISO-Datei liegt. retna-

An Schnellzugriff Kopieren Einfiigen _ . Kopieren nach ~ Eﬁ Umbenennen Eigenschaften
anheften [#] verknipfung einfiigen Ordner ©

‘ Offnen mit

Windows-Brenners das Laufwerk mit dem
Datentriger aus €.

Zum SchlieBen des virtuellen Laufwerks klicken Sie mit der rech- - W

.. Volume () INTENSO Backup_Vir  T1_SETUP | DVD-Laufw

ten Maustaste auf das Laufwerksymbol und wahlen den Befehl ) tuals Resso () erk (1)

Datentrigerabbilddatei: mySoftware_deu_professional_xf4_59 - [
Auswerfen @. Gffnen

Browse With Paint Shop Pro 7

In neuem Fenster &ffnen

An Schnellzugriff anheften

Automatische Wiedergabe &ffnen...

| Windows-Brenner far Datentragerabbilder x

. Klicken Sie auf Brennen @.

r
CD/DVD-Brenner: DVD-R-Laufwerk (E) v|

Status

Klicken Sie auf "Brennen”, um den Brennvorgang des
+ Datentrigerabbilds zu starten. What is locking this folder?

+ Zugriff gewihren auf

Das Brennen von Daten sollten Sie An "Start” anheften
kontrollieren! Was versteht man unter »mounten«? Ausgewshlte Dateien mit Avira dberprifen

Synchronisierung freigegebener Ordner

Aktivieren Sie die Option Datentrdger nach Mounten ist der Fachausdruck fur das Einhangen von Ordner-
dem Brennen iiberpriifen @. Das Brennen i Datentrager nach dem Brennen uberprfen hierarchien in das aktuelle Dateisystem. Wird ein Datentrager
dauert dann zwar langer, aber dafiir haben [ Brennen | | Abbrechen wie beispielsweise eine CD »gemountet«, bedeutet das also,
Sie die Sicherheit, dass alle Daten korrekt dass die Daten auf dem Datentrager nun im System verfiigbar
gebrannt wurden. (4 sind und Sie damit arbeiten konnen.

Auswerfen

Kopieren

Verknipfung erstellen

Eigenschaften
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Dateien per Druck in PDF umwandeln ELR i Ul Hambur

Start Freigeben Ansicht Verwalten

Tastenkombinationen fiir den Explorer

« v A » DieserPC » Bilder > Urlaub Hamburg

Das PDF-Format ist schon seit Langem eines der wich-
tigsten Formate flir den Austausch von Dokumenten. Das

Wenn Sie viel mit dem Explorer arbeiten, sollten Sie sich vielleicht die eine oder andere der fol-

[ Dieser PC

Umwandeln von Text- oder Bilddokumenten durch Spei-
chern oder Exportieren ist allerdings schwierig, da nur

sehr wenige Programme entsprechende Befehle anbieten.

Umso erfreulicher ist es da, dass man mittlerweile unter
Windows 10 Dokumente ins PDF-Format »drucken« kann.

1. Offnen Sie den Explorer. Dazu klicken Sie in der Task-
leiste auf das Symbol des Explorers oder driicken die
Tastenkombination (28] + [E].

. Wechseln Sie in den Ordner, in dem sich die Datei
befindet, die Sie drucken mochten.

. Klicken Sie die Datei mit der rechten Maustaste an,
und wihlen Sie den Befehl Drucken @ aus dem Kon-
textmendu.

. Wahlen Sie im Dialogfenster Bilder drucken im Listen-
feld Drucken den Eintrag Microsoft Print to PDF @.
Legen Sie die weiteren Druckeinstellungen fest, und
klicken Sie dann auf Drucken €.

. Geben Sie an, wie die Zieldatei heiBen @ und wo sie
abgelegt werden soll. Klicken Sie abschlieRend auf
Speichern. Nach dem »Druck« konnen Sie die Datei per
Doppelklick in Microsoft Edge bzw. mit Ihrem Stan-
dard-PDF-Viewer ansehen.

PDF (Portable Document Format)

Das PDF-Format wurde 1993 von Adobe Systems
entwickelt. Vorbild war das PostScript-Druckformat.

2 20-Objekte genden Tastenkombinationen einpragen, um kiinftig noch schneller und effizienter im Umgang

[&=] Bilder
Bildschirmfatas
Eigene Aufnahmen
Gespeicherte Bilder
Urlaub Hamburg

[ Desktop

Mit ,Fotos” bearbeiten

Mit Paint 3D bearbeiten

Als Desktophintergrund festlegen
Bearbeiten

Drucken

Hafen_Scnnenun
tergangJPG

% Bilder drucken

Wie sollen die Bilder gedruckt werden?

Drucker: PapiergroBe:  Qualitat:

|M\crosoftPrmttoPDF V‘ |Lega| V‘ |61]J1(61]]

Microsoft Print to PDF
Fax

Brother HL-3240 series
Drucker installieren...

1von 1 Seite

20x25em (1)

s |1 = ‘ Bild an Rahmen
wopemprogic: [1 |2 @50

Qptionen...

Abbrechen

= Druckausgabe speichemn unter
4 > DieserPC > Dokumente « &

Organisieren ¥ Meuer Ordner

Testprojekt 2 Name

Thome Bricfe
Messmaschine-THOME

ZSave v <

-
*
LoG + Seminar_Berlin_2017
» Seminar_Karlsruhe_2018
)

X
"Dokumente” durchsuchen B

= @

Anderungsdat

Dateiname: | MeinPDF -DoK

Dateityp: | PDF-Dokument (*.pd)

A Orcner ausblenden Abbrechen

mit dem Explorer zu werden:

Tastenkombination

(stra]+(A]
(strg)+ (0]
(Strg]+ [Leer]

(T)/03]

Le)+(T])/1]

pr

Strg]+ (o] +(N]
+[c]

Strg]+ (V]

Beschreibung

Maximiert das Explorer-Fenster bzw. stellt die alte Grol3e wieder her.
Wechselt zwischen den Unterfenstern.

Aktualisiert die Ansicht.

Springt in das Adressfeld.

Springt in das Suchfeld.

Offnet ein neues Explorer-Fenster fir die aktuelle Ansicht.

Macht den letzten Befehl riickgangig.
Tastenkombinationen fiir den

SchlieBt das Explorer-Fenster. :
Explorer (allgemein)

Beschreibung
Markiert alles.
Loscht die markierten Dateien und Ordner.

Wahlt die aktuelle Datei aus (bzw. den Ordner) oder hebt die
Auswahl auf.

Wechselt zur nachsten Datei bzw. zum nachsten Ordner.

Wahlt Dateien und Ordner aus.

Offnet die aktuelle Datei in ihrem Standard-Bearbeitungsprogramm.
Legt einen neuen Ordner an.

Kopiert in die Zwischenablage.
Tastenkombinationen flir den

Fugt der Zwischenabl in. .
Hgt aus der swischenablage ein Explorer (Dateien und Ordner)






