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Windows 7 — Der neue Explorer

Der Windows Explorer ist bereits seit Win-
dows 95 Dreh- und Angelpunkt der Datei-
verwaltung. Das hat sich auch bei Windows 7
nicht geandert. Allerdings wurde der Explorer
grundlich renoviert. Er ist weiterhin zentrale
Anlaufstelle fir Dateien und Ordner, lasst sich
jetzt noch einfacher bedienen und kann mehr
als je zuvor. Dieses eBook zeigt, was der neue
Windows Explorer alles drauf hat, wie er op-
timal bedient wird und welche Geheimnisse
und versteckten Funktionen er zu bieten hat.

Ruck, zuck zum Explorer

Starten lasst sich der Windows Explorer nicht
nur Uber die Start-Schaltflache. Insgesamt
gibt es vier Varianten, um madglichst schnell
zum Dateiverwaltungsprogramm zu gelan-
gen:

22 Verbindung mit Netzwerkprojektor | =
= Windows-Explorer |
= WordPad lg

. Erleichterte Bedienung

. Media Center

| Systernprogramme

. Tablet PC

. Windows PowerShell -

1 Zurtck

Programmliste: Der klassische Weg zum
Windows Explorer: Klicken Sie auf die Start-
Schaltflache, und wahlen Sie aus der Liste
Alle Programme | Zubehér den Eintrag Win-
dows Explorer.

Windows 7 — Der neue Explorer
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tion [Windows-Taste]+[E], um direkt in den
Eigenschaften Bereich Computer zu gelangen.

Windows-Explorer &ffnen

2 - = =

LA LA AA® B N B A B 5 5
TILAAEE N .EE.L

= | 42 Il Computerdurchsuchen
—

- P . . I Favoriten S Festplatten (3)
Rechtsklick: Schneller geht’s, wenn Sie mit R —  ownoy
. " = 74 e mezcE : Ws,zzcemvnnuma
der rechten Maustaste auf die Start-Schaltfla- LT ‘ e ‘
che klicken und den Befehl Windows-Explorer 4 Seietien S - Gerate mit Wechseimeien @)
~ LS Dickettenlaufwerk (A: i DVD-Laufwerk (F:
6ffnen aufrufen. 8 o = . = ot
£ videos i @ DVD-RW-Laufwerk (1) E;E; BD-ROM-Laufwerk (H:)

% Heimnetzgruppe 4 Netzwerkpfad (1)

Daten (11192.168.2.110) (Z:)
1M Computer r:;?
&L, Lokaler Datentriger (C:) <, 127 GBfrei von 915 GB

Windows-Explorer a Deten (D)

B Backup (E3) Verwendeter Speic... — | GesamigroBe: 20,0 GB
©#” [Lokaler Datentrager Freier Speicherplatz: 5,34 GB Dateisystemn: NTFS

Tl

PPV IR W PR F L 7 Y 7

Taskleiste: Wer den Explorer mit nur einem Schnelle Navigation im
Klick 6ffnen moéchte, klickt auf die Explorer- Windows-Explorer

Schaltflache in der Taskleiste.
Mit dem Windows-Explorer ist es ein Leichtes,

Tastenkombination: Es geht auch ohne durch die eigenen Dateien und Dokumente
Maus: Profis verwenden die Tastenkombina- und andere Ordner der Festplatten zu st6-

copyright © 2009 eload24 AG Windows 7 - Der neue Explorer
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bern. Flur die einfache Navigation durch die
Ordnerstruktur stellt der Windows-Explorer
funf wichtige Hilfsmittel zur Verfligung:

I/,

___ilii

k))& » Computer » Daten (\\192168.2110) (Z) » 1
e Mt T o — .

Brennen

Organisieren = Meuer Ordner

4 °.F Favoriten ' l Y Name
Bl Desktop . | _Backup
b _ B —
4 Downloads S_ Rilder
%5 Zuletzt besucht [F Verknipfung erstle!lerll‘iurlllllsziriten
| Software |
[ TV-Aufzeichnungen TSOTTWaEre o Musik
I s0Ttware oftware
4| - Biblictheken ‘ | temp

Favoriten fiir die wichtigsten Ordner: Die
am haufigsten genutzten Ordner und Datei-
bereich finden Sie im Bereich Favoriten. Hier
finden Sie Direktlinks zum Desktop, den
Downloads, den zuletzt besuchten Ordnern
und TV-Aufzeichnungen. Die Favoritenliste

lasst sich jederzeit um weitere Favoriten er-
ganzen. Wenn Sie einen eigenen Ordner auf-
nehmen mochten, klicken Sie auf den Ordner
und - ganz wichtig — halten die Maustaste
gedrickt. Jetzt ziehen Sie den Ordner — mit
weiterhin gedrlckter Maustaste - ein den
Bereich Favoriten. Sobald Sie die Maustaste
loslassen, erscheint der Ordner in der Favori-
tenliste.

4 .7 Favoriten I Mame
Bl Desktop Reduzieren 1
| Software Mach Mamen sortieren L

4 Downloads

EL Zuletzt bes In neuem Fenster 6ffnen
[ TV-Aufzeic I
Ald:lxgellen Ort zu Favariten hinzufiigen

N |

Linkfavariten wiederherstellen

Alternativ hierzu kdnnen Sie mit der rechten
Maustaste auf Favoriten klicken und aus dem
Menu den Befehl Aktuellen Ort zu Favoriten
hinzuftigen aufrufen. Damit landet der zurzeit

Windows 7 — Der neue Explorer
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im rechten Fenster dargestellte Ordner in der
FavoritenUbersicht. Wenn Sie ihn von dort
wieder entfernen mdchten, klicken Sie den
Ordner mit der rechten Maustaste an und
wahlen den Befehl Entfernen.

Bibliotheken: Neu bei Windows 7 sind die
Bibliotheken. Das sind virtuelle Ordner, in
denen Dateien aus unterschiedlichen Ordnern
und Laufwerken gesammelt werden. Die Bib-
liothek fungiert sozusagen als Sammelbecken
fir ein Thema, zum Beispiel Urlaubsfotos.
Auch wenn alle Urlaubsfotos in verschiedenen
Ordnern verstreut auf der Festplatte verteilt
sind, kénnen sie Uber die Bibliothek Urlaubs-
fotos sofort erreicht

4 | Bibliotheke . .
= _ @-) werden. Wie Bibliothe-
> @)l Arbeit
. =) Bilder ken im Detail funktio-
> [5| Dokumente nieren und was damit
> o) Musik alles moglich ist, er-
» E Videos

fahren Sie weiter unten

im Abschnitt Bibliotheken - Alles Wichtige an
einem Ort.

4 @, Heimnetzgruppe
4 Z-, Mirko (MIR@-NGTEBGGK}
* || Bilder
> @ Musik
> 15l Urlaub 2009

> B Videos

Heimnetzgruppe: Wenn Sie mehrere Win-
dows 7-Rechner nutzen und miteinander
vernetzen, werden alle Windows 7-Rechner
Zu einer Heimnetzgruppe zusammengefasst.
Von hier aus greifen Sie auf alle Windows
7-Rechner im Netzwerk und die gemeinsamen
Dateien zu.

Windows 7 — Der neue Explorer
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4 M Computer
4 ﬁ Lekaler Datentrager (C:)

, Benutzer

> @ Garmin

. PerflLogs
> | Programme
> | temp

> Windows
» =a Daten (D)
» o Backup (E:)
» @ Daten (V192.168.2.110) ()

Alle Laufwerke des Rechners: Im Bereich
Computer finden Sie die klassischen Lauf-
werks- und Ordnerliste Ihres Rechners. Hier
sind alle Laufwerke aufgefthrt, die im Com-
puter eingebaut, per USB angestdpselt oder
Uber das Netzwerk verbunden sind. Mit der
Maus navigieren Sie durch die Ordnerstruk-
tur: Per Mausklick auf einen kleinen wei3en
Pfeil neben dem Ordner blendet der Explorer
alle zugehoérigen Unterordner ein. So kénnen
Sie sich Stlick flr Stick durch die Festplat-

ten und Ordner Ihres Computers bewegen.
Einen gedffneten Ordner kbnnen Sie wieder
einklappen, indem Sie auf den schwarzen,

schrag nach unten weisenden Pfeil klicken.

4 ?ﬂ Metzwerk
MIRKO-NOTEBCOOK
MIRKO-PC-W7
T/\\;E MOTEBOOK-MIRKO

Music

k]

+

e e
I PL“ v._r

Merc Home
Outlock
Public
Temp

M HE M e

sers

Das gesamte Netzwerk: Wahrend in der
Heimnetzgruppe (siehe oben) nur Netzwerk-
rechner mit Windows 7 aufgeftihrt sind, fin-
den Sie im Bereich Netzwerk auch Netzwerk-
rechner mit anderen Betriebssystemen, etwa
Windows XP oder Vista. Auch hier gilt: Per

Windows 7 — Der neue Explorer
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Klick auf die Pfeile klappen Sie die Eintrage
auf und blenden alle freigegebenen Ordner
oder Drucker der jeweiligen Netzrechner ein.

Optimal durch die Ordner bewegen

Dank der klaren Gliederung reichen wenigen
Mausklicks, um die gewlinschten Ordner und
Unterordner zu erreichen. Die linke Spalte
dient als Inhaltsverzeichnis. Hier sehen Sie
stets die generelle Struktur, etwa in wel-
cher Bibliothek Sie sich befinden und welche
Unterordner es dort gibt. Der rechte Fenster-
bereich zeigt die Details. Wenn Sie in der lin-
ken Spalte zum Beispiel die Bibliothek Bilder
o6ffnen und den Ordner Eigene Bilder markie-
ren, zeigt das rechte Fenster den Inhalt des
markierten Ordners Eigene Bilder.

Um die Dateibereiche des Rechners noch
schneller zu erreichen, bietet der Windows
Explorer folgende Werkzeuge:

Windows 7 — Der neue Explorer

K5 ==l » Eibliotheken

L

+  Arbeit r

Meue Bilder
Schnell vor und

zurilick springen
In der oberen lin-
ken Ecke des Ex-
plorer-Fensters gibt es zwei Pfeilschaltflachen,
mit denen Sie sich vor und zurtick bewegen.
Windows merkt sich im Hintergrund alle
Schritte, die Sie im Windows-Explorer ge-
hen. Mit den Pfeilschaltflachen gelangen Sie
schnell wieder zum urspringlich angezeigten
Ordner zurick. Um gleich mehrere Schritte
auf einmal zu Uberspringen, klicken Sie auf
den kleinen nach unten weisenden Pfeil und
wahlen den gewlnschten Zielordner aus.

Offentliche Bilder

Garmin

Lokaler Datentrager (C:)

Die Navigationsleiste
Ein besonderer Bereich ist die Navigations-
leiste am oberen Fensterrand. Hier erscheint
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der komplette Pfad des aktuellen Ordners,
beispielsweise Bibliotheken > Bilder > Eigene
Bilder oder Computer > Lokaler Datentrager
(C:) > Programme. Wie bei einem Inhaltsver-
zeichnis sehen Sie sofort, wo Sie sich befin-
den.

AN . AN B

| | .+ Bibliotheken » Musik » |Eigene Musik|x| Abba »
;" Abba

a-ha

cieren - Freigeben fir = Alle wiederg

Bibli
‘ ‘ Abba

. Anastacia

iTunes

Uber die Pfadangabe kénnen Sie auch durch
die Ordner navigieren. Rechts neben jedem
Ordnernamen gibt es einen kleinen schwar-
zen Pfeil, der per Mausklick die jeweiligen
Unterordner des jeweiligen Ordners anzeigt.
Damit gelangen Sie schnell in GUbergeordnete
Ordner, ohne sich mihsam durch die Ordner-
hierarchie klicken zu mussen.

Windows 7 — Der neue Explorer

| | » Bibliotheken » |Mugik | » | Eigene Musik » Abba »
—k 3

Wenn Sie in der Navigationsleiste direkt auf
einen Ordnernamen klicken, zeigt der Win-
dows-Explorer sofort den Ordnerinhalt. Steht
in der Pfadangabe beispielsweise Bibliotheken
> Musik > Eigene Musik > Abba, genugt ein
Mausklick auf Musik, um zum Ordner Musik
Zu springen.

Direkteingabe der Ordneradresse
Nutzlich ist die Mdglichkeit,

!| E » Bibliotheken
in der Navigationsleiste auch

direkt die ,Adresse"™ eines Ordners einzu-
geben. Hierzu missen Sie zunachst auf das
Ordnersymbol ganz links in der Zeile klicken
(das erste Symbol in der Adresszeile). Win-
dows markiert daraufhin die komplette Zei-
le und zeigt den aktuellen Pfad, etwa in der
Form C:\Users\<Benutzername>\Music.




eload@

copyright © 2009 eload24 AG

Geben Sie jetzt in die Ein-

gabezeile den gewilinschten
Ordnerpfad an, zum Beispiel C:\Programme,
und bestatigen Sie die Eingabe mit der [Re-
turn]-Taste. Sie kénnen auch Netzwerkpfade
und IP-Adressen von Netzwerk-PCs eingeben,
etwa \\192.168.2.80\Netzordner.

Fir viele Ordner mussen Sie
Bilder sogar nur ein Stichwort oder

Schllisselwort eingeben. Mit
den Stichworten Bilder oder Systemsteue-
rung landen Sie sofort im Bilder-Ordner bzw.
im Fenster der Systemsteuerung.

Schnelleingabe mit der [Tab]-Taste
Bei der Eingabe eines Ordner-
pfads in der Navigationsleiste
stellt Ihnen Windows ein prakti-
sches Hilfsmittel zur Verfligung: die
[Tab]-Taste (die Taste links neben dem [Q]).

Windows 7 — Der neue Explorer

Sie mussen den Namen eines Ordners nicht
komplett ausschreiben, sondern lediglich die
ersten Anfangsbuchstaben eingeben, etwa
Dok. Sobald Sie nach den ersten Buchstaben
die [Tab]-Taste drlicken, erganzt Windows
wie von Geisterhand den Rest des Ordnerna-
mens und macht daraus Dokumente. Sind
mehrere Ordner mit denselben Anfangsbuch-
staben vorhanden, dricken Sie mehrfach die
[Tab]-Taste, um durch die Vorschlage zu blat-
tern.

Bibliotheken - Alles
Wichtige an einem Ort

Auffalligste und wichtigste Neuerung beim
Explorer von Windows 7 sind die Bibliothe-
ken. Eine Bibliothek ist ein virtueller Ordner,
in mit dem Sie Dateien aus unterschiedlichen
Ordnern und Laufwerken unter einem Stich-
wort sammeln. Ein Beispiel: Oft wird Musik

Mirko Muller Seite 10
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nicht zentral an einem Ort, sondern verstreut
auf der Festplatte oder auf unterschiedlichen
Laufwerken gespeichert. Das bedeutete viel
Klickarbeit, um an verschiedenen Speicher-
orten auf die Musikdateien zuzugreifen. Das
wird mit den Bibliotheken anders. In der Bi-
bliothek Musik sind die Speicherorte aller
Songs zusammengefasst. Egal, wo die Musik-

isieren (3] Wiedergabe « Freigeben far =

— Bibliothek "Arbeit”
B Desktop Hierzu gehoren: 4 Orte
| Software —
18 Downloads

=] Zuletzt besucht

TV-Aufzeichnungen

4 Arbeit (2)

C:\Benutzer\Mirko\Eigene Dokumente
15.05.2009 08:11
15.05.2009 08:11

|| Angebate
4[5 Biblictheken || Rechnungen

b ]| Arbeit ™~
» k=] Bilder 4 Mitarbeitervideos (2)

> @ Dokumente C\Benutzer\Mirko\Eigene Videos
> ol Musik )| Unsere Firma

> B Videos | Unsere Produkte

19.08.2009 08:02
07.08.2001 16:11

4 Arbeit (3)
C\Benutzer\Mirko\Eigene Bilder

> % Heimnetzgruppe

15.05.2009 08:12
15.05.2009 08:11
15.05.2009 08:12

418 Computer | Kunden
1 Mitarbeiter

> &L, Lokaler Datentrager (C:)

> s Daten (D7) | Vorgesetzte

> = Backup (E)
» g® Daten (\\192.168.2.110) (Z:) 4 PowerPoint-Prasentationen (2)

Ci\Benutzer\Mirko\Eigene Dokumente

05.02.200212:12
28.01.2009 10:58

|| Bilanz 2009.pps
[ Projekte 2009.pptx

€ Netzwerk
> (88 MIRKO-PC-W7
> % NOTEBOOK-MIRKO v

Unsere Firma Status: B Freigeben
QuickTime Movie Lange: 00:25:31

GroBe: 284 MB Bildh5he:
Bildbreite: 720

dateien gespeichert sind: ein Klick genigt,
um sofort auf alle Titel zuzugreifen. Wichtig:
Alle Dateien bleiben weiterhin an ihrem Origi-
nalort gespeichert; die Bibliothek ist nur eine
neue Sicht, eine zentrale Anlaufstelle flr be-
stimmte Dateien.

Voreingestellt sind Bibliotheken flr Bilder,
Musik, Videos und Dokumente. Mit folgenden
Schritten kénnen Sie jederzeit neue Biblio-
theken anlegen und zum Beispiel alle Dateien
zum Thema Arbeit zusammenfassen:

1. Starten Sie den Windows Explorer, und
klicken Sie auf Bibliotheken.

‘ Neue Bibliothek

Erstellt eine neue Bibliothek. ]

2. AnschlieBend klicken Sie auf die Schalt-
flache Neue Bibliothek.

Windows 7 — Der neue Explorer
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=
‘_'—:;:JHP Bibliothek

3. Geben Sie einen passenden Namen fur
die neue Bibliothek ein, und bestatigen
Sie ihn mit [Return].

|’ ~ Arbeit ist leer.
I_"‘-l|

In diese Bibliothek wurden keine Ordner aufgencmmen.

[ Einen Ordner hinzufigen ]

4. Um neue Ordner in die Bibliothek aufzu-
nehmen, gibt es mehrere Mdglichkeiten.
Ist die Bibliothek noch leer, klicken Sie in
der Bibliotheksubersicht auf die Schalt-
flache Einen Ordner hinzuftgen.

Bibliothek "Privates”

Hierzu gehdren: 4 "ﬂ'lte

copyright © 2009 eload24 AG Windows 7 - Der neue Explorer

Befinden sich bereits Ordner in der Bib-
liothek, klicken Sie in der obersten Zeile
auf Orte und dann auf Hinzufiigen.

Im nachsten Fenster markieren Sie den
Ordner, der in der Bibliothek erscheinen
soll und klicken auf Ordner hinzuftigen.
Das kénnen auch Ordner von externen
Festplatten, von Netzlaufwerken, Ordner
aus der Heimnetzgruppe oder andere
Bibliotheken sein. Generell gilt: Physi-
kalisch bleiben die Dateien und Ordner
unverandert am Originalspeicherplatz; in
die Bibliothek wird nur der Verweis auf
die Originale aufgenommen. Kommen
am Original-Speicherort neue Dateien
hinzu, erscheinen sie automatisch auch
in der Bibliothek.



die Frage, wohin die Dateien physika-

3 2 v Mirko »

i T lisch gespeichert werden. Den Standard-
speicherort bestimmen Sie, indem Sie
T ] h }-l» h I U f die Bibliothek markieren und den Befehl
“i.ﬂw B O E b p Organisieren | Eigenschaften aufrufen.
gm et Gopeder fome | lns  Sunass Im folgenden Fenster zeigt das Hékchen
W] n vor dem Speicherort, in welchem Ordner
) Bibliotheken Tracing Virtuelle
=
s =._Bibliothek "Bilder”

S o; — -~ Eigenschaften von Bilde: u
Orinermtnehren | avtnecen m‘

Orte fir Bibliotheken:

o = Eigene Bilder (C\Benutzer\Mirko)
L Offentliche Bilder (C\Benutzer\Offentlich)
E " Neue Bilder (E:) :

7. Alternativ zur Schaltflache Hinzuftigen
kdnnen Sie Ordner oder einzelne Dateien
auch per Drag-and-Drop in die Bibliothek
aufnehmen. Hierzu ziehen Sie den Ord-
ner oder die Datei mit gedriickter Maus-
taste in die Bibliothek und lassen die
Maustaste erst dort wieder los.

8. Falls Sie Dateien per Drag-and-Drop auf
den Bibliotheksnamen ziehen, stellt sich

[Speid}erorﬁe:ﬂifgen “Drdner hinzufiigen. .. ] [ Entfernen ]

Diese Bibliothek optimieren fiir:
|Bider - |

copyright © 2009 eload24 AG Windows 7 - Der neue Explorer Mirko Miller Seite 13
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Dateien physikalisch gespeichert werden, die Dateien angezeigt werden. Der Be-
wenn sie in die Bibliothek gezogen wer- fehl Ordner zeigt die Originalspeicheror-
den. Soll ein anderer Ordner als Stan- te. Sie kdnnen die Daten aber auch un-
dardspeicherort fungieren, markieren Sie abhangig vom Speicherort nach Datum,
den Ordnernamen und klicken auf Spei- Name oder Dateityp; bei Multimedia-
cherort festlegen. Dateien auch nach Interpret, Bewertung,
9. Das Schone an Bibliotheken: Auch wenn Song oder Genre sortieren.
die Dateien kreuz und quer auf den Fest- 10. Per Rechtsklick und den Befehl Léschen
platten verteilt sind, lassen sich alle kdnnen Sie Bibliotheken wieder entfer-
Daten zentral an einer Stelle verwalten. nen. Wichtig dabei: Da es sich bei Bi-
Uber die Liste Anordnen nach in der
rechten oberen Ecke legen Sie fest, wie 4 Bibliotheken
45| Arbeit
A r » | Arbeit (C) Reduzieren
KSR o Gibliotheken » Music » [ , Mitarbeite In neuem Fenster 6ffnen
Organisieren Freigeben far + Alle wiedergeben Brennen = . s l Arhelt |:|:::] ) B
& Favorien . Bibliothek "Musik" ( | PowerPoin TErmEl L
B Desktop i g Ot Ordrer [ _ Micht im Mavigationsberei
b o . M s
5] Zuletzt besucht o imeppe > @ Dokumente Senden an
TV-Aufzeichnungen Song
— Genre > Jj Musik K =
=l Bibliotheken L ABBA a-ha gl"l‘jze Bewertung y > E 1u|'d DplEfEﬂ
. : [ : deos Einfagen
=1 Eigene Bilder ", ---7_&7_ — 3
. Offentliche Bilder & A [ ! . Laschen
| Neue Bilder (E) J L'J > Q@ Heimnetzgrup b
B DUkI.JmEHtE n J‘) & I ‘ Umben ENNEN
J? Musik Alphaville Anastacia Anastaciald ]

copyright © 2009 eload24 AG Windows 7 - Der neue Explorer
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bliotheken nur um virtuelle Ordner und
Verweise auf Originalspeicherorte han-
delt, werden beim Léschen von Biblio-

Versehentlich eine Standard-Biblio-
thek geloscht?

theken keine Dateien gel6scht; nur der Falls Sie versehentlich eine der Standard-
Name der Bibliothek wird entfernt. Alle bibliotheken Bilder, Dokumente, Musik
Daten bleiben an den urspriinglichen oder Videos |6schen, ist das nicht weiter
Speicherorten erhalten. tragisch. Per Rechtsklick auf Bibliothe-
P, ken und den Befehl Standardbibliotheken
Rechnungen Loschen [ wiederherstellen stellt Windows die Bib-
4 Mitarbeitervided _moenennen liotheken wieder her.
ChBenutzer Mirkao' Dateipfad &ffnen
B Unsere Firma Eigenschaften
| & Unsere Produkte c Den Explorer richtig konfigurieren
11. Anders sieht es aus, wenn Sie innerhalb StandardmaBig zeigt der Windows Explorer
der Bibliothek eine Datei I6schen. Damit links die Hauptnavigation flr Favoriten, Bi-
wird sowohl der Verweis in der Bibliothek bliotheken sowie Laufwerke und rechts den
als auch die eigentliche Datei auf der Detailbereich mit den Inhalten des jeweils
Festplatte entfernt. angeklickten Ordners bzw. der Bibliothek. Am

unteren Rand stehen weitere Informationen
zu den momentan markierten Dateien, etwa
die DateigréBe oder das Anderungsdatum. Es
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geht aber auch anders. Wer méchte, kann
das Layout des Explorers individuell anpassen.
Das Layout des Explorers verandern

In den meisten Fallen ist die Standardauftei-
lung ideal. Sie kébnnen den Aufbau des Fens-

ters aber auch verandern und beispielsweise
den Detailbereich unten ausblenden oder am

Organisieren = Freigeben fir = Diashow Brennen
Ausschneid - = = wy; 1
PR — Bibliothek "Bilder
Kopieren Hierzu gehoren: 3 Orte

El Einfiigen
Rickgidngig
Wiederholen

L] Layout » Menileiste
Ordner- und Suchoptionen v Detailbereich

% | Laschen il Vorschaufenster
Umbenennen ¥ Mavigationsbereich
Eigenschaften entfernen ¥ Bereich "Bibliothek”
Financchaftan I - T

rechten Rand einen zusatzlichen Vorschaube-
reich einblenden.

Um das Aussehen des Explorer-Fensters an-
zupassen, klicken Sie auf die Schaltflache
Organisieren und wahlen den Befehl Layout.
Im folgenden Untermenl bestimmen Sie, ob
die Elemente Detailbereich, Vorschaufenster,
Navigationsbereich und der Bereich Bibliothek

v Bililictheken » Bider » Juli 2009 »

Freigebenfur v Disshow

° Bibliothek "Bilder
uli 2008

% Downlosds
4 Tuletzt besicht
@ TV-Aufzeichnungen

il Bibhetheken
ia Arbeit

] Dilder 4 25.07.2008 (20)
& Eigene Bikder
L Offentiiche Bilder

L Meue Bildes (T)
* Dokurnerte
o Mumik

B videcs
o Hemnelzgruppe

18 Computer
L Lokaler Detertsager [C
20090725IMG_O365 4c
IPEG Bild

Das Explorerfenster ldsst sich mit dem
Layout-Befehl individuell anpassen.

Windows 7 — Der neue Explorer
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angezeigt werden sollen oder nicht. Das Vor-
schaufenster (das sich Ubrigens auch mit der
Tastenkombination [Alt]+[P] ein- und aus-
blenden lasst) zeigt zum Beispiel bei Videos
eine kleine Filmvorschau. Bei einigen Dateien
kdnnen Sie in der Vorschau sogar direkt in
der Datei arbeiten und etwa Textbereiche in
die Zwischenablage kopieren. Die neu ge-
wahlten Einstellungen gelten ab sofort in
allen Explorerfenstern.

Ansichten im Explorer wechseln

In den Ordnern der Festplatte ist einiges los.
Nicht selten tummeln sich gleich mehrere
hundert Dateien in einem Ordner - die Unter-
ordner nicht mit eingerechnet. Auf der Fest-
platte eines modernen PCs finden sich meist
mehrere tausend Dateien. Zum Gllck sind
die unzahligen Systemdateien von Windows
strikt getrennt von den eigenen Dokumenten
wie Briefen, Bildern oder Musikdateien. Doch

Windows 7 — Der neue Explorer

Wo sind die Meniis friiherer Win-
dows-Versionen?

Ansicht  Bdras 7

= = =1
Organisieren * =] Yorschau -

Anwender von friheren Windows-Ver-
sionen werden eines vermissen: Die
Menlleiste. Bei Windows 7 sind die klas-
sischen MenUs verschwunden. Allerdings
nicht komplett; Microsoft hat sie nur

gut versteckt. Um die Menuleiste kurz-
zeitig wieder einzublenden, dricken Sie
die Taste [F10] oder [Alt]. Mb6chten Sie
die Menls dauerhaft einblenden, klicken
Sie auf die Schaltflache Organisieren und
wahlen den Befehl Layout | Mendileiste.
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auch im eigenen Dokumentbereich kann es
mitunter ganz schén driber und drunter ge-
hen. Damit hier die Ubersicht nicht verloren
geht, bringt der Windows-Explorer einige
interessante Werkzeuge mit, um nicht den
Uberblick zu verlieren.

Eine besondere Rolle spielen die Mdglichkei-
ten, Dateien eines Ordners oder einer Biblio-
thek unterschiedlich anzuzeigen. Vier ver-
schiedene Ansichten stehen zur Verfigung.
Sind nur wenige Dateien in einem Ordner, ist
die Ansicht Extra groBe Symbole empfehlens-
wert. Bei mehreren Dutzend oder hundert
Dateien sorgt die Detailansicht flr die groBte
Ubersicht.

[ || GroBe Symbole

I/\'} 5 MittelgroBe Symbole

Kleinere Symbole
T Liste

3= Details

j; Kacheln

jE Inhalt
(M T 7 W \.

Der Wechsel zwischen den Ansichten ist ein-
fach: Klicken Sie im Explorerfenster auf den
nach unten weisenden Pfeil neben der An-
sichten-Schaltflache, und wahlen Sie aus
dem Unterment die gewlinschte Ansichtsva-
riante. Folgende Darstellungsvarianten ste-
hen zur Auswabhl:

Windows 7 — Der neue Explorer
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Ansicht
Symboldarstellung

20070820-1MG_31

20070820-1MG_31

56

Liste

20070820-1MG_31
52

“

20070820-1MG_31
57

= 20070820-IMG_3147
= 20070820-IMG_3148
= 20070820-IMG_3149
= 20070820-IMG_3151

Details

= 20070820-1MG_3147
= 20070820-1MG_3148
= 20070820-1MG_3149
= 20070820-1MG_3151
=/ 20070820-1MG_3152

20.08.2007 ...
20.08.2007 ...
20.08.2007 ...
20.08.2007 ...
20.08.2007 ...

5.046 KB Kanada; Land; Ort
4369KB Kal Land; Ort
4478 KB Ka Land; Ort
4.242KB Kal and; Ort
3154 KB Kanada; Land; Ort

Beschreibung
Hier zeigt der Explorer fir jede Datei und jeden Ordner ein Dateisym-

bol inklusive Dateinamen. Diese Ansicht eignet sich bei Fotos oder
Videos. Windows zeigt dann als Symbol bereits eine kleine Vorschau
der im Ordner enthaltenen Bilder. Uber den Schieberegler kénnen Sie
mit gedrickter Maustaste die GroBe der Symbole bestimmen. Um die
GroBe der Vorschaubilder zu dndern, kdnnen Sie auch die [Strg]-Taste
gedrlckt halten und am Mausrad drehen.

Befinden sich in einem Ordner sehr viele Dateien, empfiehlt sich die
Listenansicht. Hier zeigt Windows platzsparend lediglich die Dateina-
men.

Den groBten Uberblick bietet die Detailansicht. Hier zeigt Windows
neben dem Dateinamen auch weitere Informationen wie Anderungs-
datum, Dateityp oder DateigroBe.

Windows 7 — Der neue Explorer
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Kacheln

20070820-IMG_3152
JPEG-Bild
3,07 ME

20070820-IMG_3154
JPEG-Bild
5,39 ME

. 20070820-IMG_3156
S PEG-EBild
5,25 MB

¥
- W

Inhalt

20070820-IMG_3147 Aufnahmedatum: 20.08.2007

Markierungen: Kanads; Land; GroBe: 4,92 MB

20070820-IMG_3148 Aufnahmedatum: 20.08.2007

Markierungen: Kanada; Land; GraBe: 4,26 MB

- 20070820-IMG_3149 Aufnahmedaturn: 20.08.2007

Markierungen: Kanada; Land;  GraBe: 4,37 MB

Mit der Kachelansicht erhalten Sie eine Mischung aus Symbol- und De-
tailansicht. Zu jeder Datei erfahren Sie Dateiname, Dateityp und Datei-
groBe. Zusatzlich gibt es eine Symbolvorschau.

Auch die Ansicht Inhalt ist eine Mischung aus Mini-Vorschau und den
wichtigsten Zusatzinformationen.

Windows 7 — Der neue Explorer
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- Bibliotheken
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20070820-IMG_31
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Kleinere Symbole !
N -
€ 5| = v Bibliotheken » Bilder b Eigene Bilder + |43 | Eigene Bider 3 Liste £ + Bibliotheken » Bilder » Eigens Bilder - E[g=n° mtdemurhsuchen
S g - e @ @ W s @
Organisieren = Freigeben fir » Diashow Brennen Neuer Ordner == Details ren v Freigeben fiir » Diashow Brennen Neuer Ordner E
¢ Favoriten = Bibliothek "Bilder" & Kacheln iten = Bibliothek "Bilder"
. Anordnen nach . i Anordnen nach:  Ordner =
P Desktop Eigene Bilder Inhalt ktop Eigene Bilder
& Software MName Datum Grobe Markieruni =2 were -
gen |
& Downloads & Downloads n 20070820-CIMG5043
5| Zuletst besucht [=20070820-CIMG5043  20.08.2007 00:01 1.382KB Casio; Kamer.. @1 Zyletzt besucht Markierungen: Casio; Kamera; Kanad... GroBe:1,34 MB
TV-Aufzeichnungen | | [I20070820IMG 3147 20.08.2007 0045 SR Ll T-Aufzeichnungen || QRN 20070820-IMG 3147
= [=]200708201MG_3149  20.08.2007 00:45 4478KE Kanada: Lan... Markierungen: Kanada; Land; Ot 5r66e4,92 MB |
- = = 20070820-1MG_3151 20.08.2007 16:36 4.242 KB Kanada; Lan... = e
-a Bibliotheken - Bibliotheken 20070820-IMG_3149
5 =/ 20070820-IMG_3152 20.08.2007 19:52 3154 KB Kanada; Lan... @
(5] Arbeit Arbeit Markierungen: Kanada; Land; Ort Grafe: 4,37 MB
=) Bilder = 20070820-IMG_3153 20.08.2007 20:14 2641 KB Kanadz; Lan... = Bilder
@ Dokurnente = 20070820-IMG_3154 20.08.2007 20:41 5523 KB Kanadz; Lan... £ Eigene Bilder L 20070820-IMG_3151 U
& Musik [&]20070820-IMG 3155 20.08.2007 20:41 4475KB Kanada; Lan... || Offentliche Bilder Markierungen: Kanada; Land; Ort GroBe 4,14 MB
- Videos EZUU?USZU—IMG}ISG 20.08.2007 2042 5379 KB Kanada; Lan... 1| Meue Bilder (E) - 20070820-IMG_3152
= 20070820-1MG_3157 20.08.2007 21:28 7.057 KB Kanada: Lan... @ Dokumente Markierungen: Kanada; Land; Ort GroBe: 3,07 MB
c 20070820-IMG_3158 20.08.2007 21:38 7.007 KB Kanada; Lan... -
.% RS T EIZOU?USZO IMG_EISQ 20,08.2007 22:08 3,609 KB Kam\:lar Lan Jﬁ Mtk - AR STEY H
= et e ! ’ anada; Lan... B videos Markierungen: Kanada; Land; Landsc..  Grofe 2,57 MB
8 Computer = 20070820-IMG_3160 20.08.2007 22:09 3580 KB Kanada; Lan...
&, LokalerD — ET1NNTNRINIMAR A1K1 9N 1@ I0AT 2210 BN KR Kanadalan @ H 20070820-IMG_3154
okaler Datentrager (Cf~ | il SR I Markierunaen: Kapada: Land: Ot ofe: 5.39 MB S
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Je nach gewéhlter Ansicht zeigt der Windows-Explorer die Ordner und Dateien mal als Vorschau, mal als nichterne Dateiliste.
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Dateisuche leicht gemacht

Mehrere hundert oder tausend Dateien sind
auf einem Rechner keine Seltenheit. Je mehr
Dateien hinzukommen, umso wichtiger ist es,
maglichst schnell die gesuchten Texte, Songs,
Fotos und Videos zu finden oder Ubersichtlich
darzustellen. Der Windows Explorer bietet
wichtige Such- und Sortierwerkzeuge, die Sie
kennen sollten.

Schnellzugriffslisten

Bevor Sie auf die Suche nach Dateien gehen,
lohnt ein Blick in die Schnellzugriffslisten.

Die Schnellzugriffsliste (auch Jump List ge-
nannt) erscheint, sobald Sie mit der rechten
Maustaste auf Explorer-Icon in der Taskleiste
klicken. Von hier aus greifen Sie direkt auf
die zuletzt verwendeten Dateien und Ord-
ner zu. Die Liste erscheint auch, wenn Sie im
Startmendl auf den Eintrag Windows-Explorer

Angeheftet
[=]| Bilder
L Arbeit
. Meue Musik

Zuletzrt verwendet

EJ

| & Gold: Greatest Hits |,
f

Ly
Mame: Gold: Greatest Hits
Dateianzahl: 42

. Mitarbeitervideos
L temp

., 30 Jahre deutsche SingleCharts - Top 100
gﬂ Arbeit

i temp

1 Windows-Explorer
of Dieses Programm von der Taskleiste Idsen

[E8 Fenster schlieBen

zeigen oder den nach rechts weisenden Pfeil
klicken.
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Das Praktische am Schnellzugriffsmend:
Ganz oben gibt es den Bereich Angeheftet.
Hier kdnnen Sie AbklUrzungen zu Ihren Lieb-
lingsordnern aufnehmen. Sie muissen nur im
Schnellstartmenid auf den gewlnschten Ein-
trag zeigen und auf die Stecknadel klicken.

[

'?‘_ WordPad Angeheftet
—

[E=] Bilder

‘-.-_:. Windows-Explorer 3 ) Arbeit
il g
) Meue Musik

L(e Internet Explorer ' Zuletzt verwendet

J Windows7 - Der neue Expl...
Q Windows Media Center 3 |

. Mitarbeitervideos |
s Psp - Verkniipfung
5

,'.’.;-/IZT Paint
BE 4

Kurznotizen 13

) Windows 7 - Der neue Expl...
J 30 Jahre deutsche SingleCh...
Gl Arbeit

J Windows 7 - Der neue Expl...

Dateien sortieren

Je mehr Dateien sich in einem Ordner tum-
meln, umso wichtiger wird die Sortierfunktion
von Windows 7. Damit kénnen Sie die Datei-
en eines Ordners zum Beispiel chronologisch
oder alphabetisch sortieren lassen.

-~

Marme %

) Arbeit

| Meine Vorlagen

* Anderungsdatum

19.08.2009 08:16
17.05.2009 19:11

Zum einfachen Sortieren blendet der Windows-
Explorer in der Ansicht Details eine Zeile mit
den Dateieigenschaften Name, Anderungs-
datum, Typ und GréBe ein. Damit lassen sich
die angezeigten Dateien sehr schnell sortieren.
Hier-zu klicken Sie auf das gewlinschte Datei-
attribut, nach dem sortiert werden soll. Wenn
Sie beispielsweise auf Name klicken, sortiert
Windows die Dateiliste alphabetisch, ein Klick
auf Anderungsdatum sorgt fiir eine chronologi-
sche Reihenfolge. Nach welchem Kriterium die
Liste derzeit sortiert ist, erkennen Sie anhand
des kleinen Pfeils. Die Pfeilrichtung gibt an, in
welche Richtung - aufsteigend oder abstei-
gend - die Liste zurzeit sortiert ist. Mit einem
erneuten Mausklick auf den Spaltentitel kehren
Sie die Reihenfolge um.

Windows 7 — Der neue Explorer
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Dateien filtern 2.

Zu viele Dateien in einem Ordner? Sie fin-
den die sprichwoértliche Nadel im Heuhaufen
nicht? Dann sollten Sie die Filter des Win-
dows-Explorers einsetzen. Damit definieren
Sie, welche Dateien und Ordner angezeigt
werden und welche nicht. Lassen Sie mit Fil-
tern beispielsweise nur Bilder anzeigen, die
groBer als 1 MB sind, und blenden Sie gleich-
zeitig alle kleineren Dateien aus. Das Einrich-
ten eines Anzeigefilters geht folgendermaBen:

W Kleinere Symbole
3= FF Liste

Typ > E‘EEI:getails

Dateiordn < Kacheln

1. Wechseln Sie zur Detailansicht, indem
Sie auf die Optionsschaltflache klicken
und den Befehl Details wahlen.

Windows 7 — Der neue Explorer

Klicken Sie im Explorer auf den nach
unten weisenden Pfeil einer der Sortier-
schaltflachen, etwa auf den Pfeil neben
GréBe.

Grafe Anderungsdatum Typ

I Sehr klein (0 - 10 KB)
I Klein (10 - 100 KE)

I Mittel (100 KB -1 ME)
" GroB (1 - 16 ME)

| Micht angegeben

71185 K
1.547 §

AEOOO

Es erscheint ein Unterment. Wahlen Sie
hier durch Ankreuzen das Filterkriterium
aus. Wenn Sie beispielsweise bei GroBe
die Kontrollkastchen GroB (1 bis 16 MB)
ankreuzen, erscheinen im Explorer nur
noch die Dateien, die zwischen 1 und 16
MB groB sind. Im Untermenii Anderungs-
datum lassen sich die Dateien auf das
Anderungsdatum Gestern oder Letzte
Woche eingrenzen.
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4. Sie kénnen auch mehrere Filterkriterien
kombinieren und etwa nur alle Datei-
en mit den Anfangsbuchstaben A-H, die
Gestern erstellt wurden und zwischen 1
und 16 MB groB sind anzeigen lassen.

5. Mobchten Sie den Filter l6schen und wie-
der alle Dateien anzeigen, klicken Sie auf
das Hakchen neben der Sortierschaltfla-
che, und deaktivieren Sie alle angekreuz-
ten Filterkriterien.

l GroBe  |BB | Filter sind ein machtiges Werk-

... zeug, um groBe Dateimengen in
den Griff zu bekommen. Filter kbnnen aber
auch verwirren, da jeder gesetzte Filter an-
dere Dateien ausblendet und versteckt. In
Ordnern vermutete Dateien sind plétzlich
nicht mehr da. Der Hinweis, ob ein Filter zum
Einsatz kommt oder nicht, ist leider nicht
sehr deutlich. Wenn Sie in einem Ordner eine
Datei vermissen, achten Sie darauf, ob nicht
vielleicht ein Filter aktiv ist. Das erkennen Sie

an dem kleinen schwarzen Hakchen rechts
neben der Sortierschaltflache. Ein gesetztes
Hakchen bedeutet: Achtung, es werden nicht
alle Dateien angezeigt.

Die machtige Suchfunktion
von Windows 7

Wenn Sie nicht mehr genau wissen, wie eine

Datei heiBt oder wo sie gespeichert wurde,
hilft die Suchfunktion von Windows 7. Auch
Kalendereintrage, E-Mails, Fotos, Musikdatei-
en und Adressen findet die Windows-Suche
auf Anhieb.

Das Suchen im Windows-Explorer ist einfach:
In jedem Explorer-Fenster finden Sie in der

Windows 7 — Der neue Explorer
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rechten oberen Ecke ein Suchfeld. Geben Sie
hier den Suchbegriff ein, und starten Sie den
Suchvorgang mit [Return]. Bereits nach der
Eingabe der ersten Buchstaben zeigt Win-
dows die Ergebnisse.

SRR U RN SN A

Sy

in "Dokumente” »

Suchfilter hinzufdgen I
ern Brennen ‘

Autoren: Tﬂk Anderungsdatum: '
by
Anordnen nach: Topergebnisse ~

Bibliothek "Dokumente”

Suchergebnisse

] Rechnungen
C\Benutzer\Mirko'\Eigene Dokumente\Arbeit
1= Rechnung |

REchnung GroBe: 192 Bytes

Gibt es zu viele Treffer, kbnnen Sie die Treffer
mit Suchfiltern weiter einschranken. Klicken
Sie auf das Filterkriterium - etwa Typ -, und
geben Sie das Filterkriterium ein bzw. wahlen
Sie es aus der Liste aus.

Dokumente (2)

.. Rechnungen

|| Rechnung
Arbeit (1)
.. Rechnungen
Dateien (3}
W Rechnung — Wikipedia
£ | Rechnungen schreiben — professionell und einfach mit der Soft...

24 Erste Schritte mit Windows Live Hotmail

}f Weitere Ergebnisse anzeigen

| rech| F |

Einziger Nachteil der Suche im Explorerfens-
ter: Das Suchergebnis bezieht sich immer nur
auf den derzeit angezeigten Ordner bzw. die
jeweilige Bibliothek. Wenn Sie stattdessen
den gesamten Computer inklusive der eige-
nen Dateien durchforsten mdéchten, klicken
Sie auf die Start-Schaltflache. Geben Sie den

Windows 7 — Der neue Explorer
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Suchbegriff in das Suchfeld am unteren Rand
des Startmenus ein. Auch hier zeigt Windows
bereits wahrend der Eingabe die ersten Tref-
fer. Wenn Sie die [Return]-Taste drlicken oder
auf Weitere anzeigen klicken, gelangen Sie
zu einer detaillierten Ergebnisliste.

Ubrigens: Windows sucht nicht nur im Datei-
namen nach dem Suchbegriff, sondern auch
innerhalb von Dokumenten. Ob Briefe, Kal-
kulationstabelle oder E-Mails, auch wenn der
Suchbegriff nur innerhalb des E-Mail-Textes
steht, findet Windows auf Anhieb die passen-
de E-Mail.

Die erweiterte Suche

Kann Windows die gewlnschte Datei nicht
auf Anhieb finden, oder — andersherum - gibt
es zu viele Treffer, sollten Sie die erweiter-

te Suche verwenden. Damit Iasst sich die
Suchanfrage ganz gezielt verfeinern. Um

Windows 7 — Der neue Explorer

gleich mit der erweiterten Suche zu starten,
dricken Sie die Tastenkombination [Wind-
ows-Taste]+[F]. Sie kdnnen aber auch im
Suchfenster des Startmenus auf Weitere Er-
gebnisse anzeigen klicken.

Leer (0 KB)

Sehr klein (0 - 10 KE) |
Klein (10 - 100 KB) i
Mittel (100 KE - 1 ME)

Grof (1 - 16 MB) '
Sehr grof® (16 - 128 WE)

Riesig (128 ME)

d ein

Anderungsdatum: 15.05.2009 08:11

Um die Suche weiter einzugrenzen, klicken
Sie ins Suchfeld und figen per Mausklick
einen Suchfilter hinzu, etwa GréBe. Anschlie-
Bend wahlen Sie das Filterkriterium, etwa die
MindestgréBe aus.
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’| Rechnung — Wikipedia Ender um:15.05.2009 08:20
@! C:\Benutzer\Mirko\ Favoriten GriBe: 243 Bytes

4= Rechnung Anderungsdatum: 14.05.2009 10:02
=l REchnung GroBe 192 Bytes

C:\Benutzer\Mirke\Eigene Dokumente

i '| Rechnungen schreiben — professionell und einf..  Anderungsdatum:15.05.2003 08:20
4 Bibliotheken C:\Benutzer\Mirko'\Favoriten GréBe: 226 Bytes
il Arbeit

[ Bilder l
| Dokumente

& Musik Ermeut suchen in:
B videos SiBibliotheken o Heimnetzgruppe (8 Computer [/ Benutzerdefiniert...  @lInternet

Rechnungen Anderungsdatum: 15.05.2009 08:11
C:\Benutzer\Mirko\Eigene Dokumente\ Arbeit

Heimnetzgruppe .
grupp:

p 4 Elemente

StandardmaBig verwendet Windows die soge-
nannten Indizierten Orte. Das sind alle Datei-
en und Ordner, die in einem speziellen Such-
index aufgenommen wurden. Sie kénnen
aber auch jeden beliebigen Ordner oder den
gesamten Computer durchsuchen. Uber die
Schaltfladche am unteren Fensterrand starten
Sie eine erneute Suche ausschlieBlich in den
Bibliotheken, der Heimnetzgruppe, dem ge-
samten Computer oder dem Internet.

=4

bligl

Suchort auswihlen M
Ausgewahlte Orte dndern
[T1 [ Bibliotheken o
i = I
.-~ Q@ Heimnetzgruppe |
I | & Mirko I~
L Computer r
O]  » 2 Diskettenlaufwerk (4:)
4 E_’, Lokaler Datentrager (C:)
> |, Benutzer
=l [ =l R v §
v Oder geben Sie einen Ort hier ein Hinzufiigen
1
Fusammenfassung der ausgewahlten Orte
Einbezogene Orte Irn COrdner Ausschlisse
H_:-', Lokaler Datentr... Lokaler Datentrager (.. |-
2 Mirko Mirko
| 1 | 3
Entfernen

Per Klick auf Benutzerdefiniert kbnnen Sie
mehrere Suchorte bestimmen, in denen

Windows 7 — Der neue Explorer
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gleichzeitig gesucht wird. Kreuzen Sie die
Bereiche an, die durchsucht werden sollen,
und klicken Sie auf OK. Auch Netzlaufwerke
lassen sich auf diese Weise durchforsten — al-
lerdings kann die benutzerdefinierte Suche
langer dauern, da die Suchorte nicht zum
Standard-Suchindex gehéren.

Versteckte Dateien und Ordner anzeigen

Der Windows-Explorer ist das Fenster zu den
Dateien und Ordner Ihres Computers. Aller-
dings zeigt der Explorer nicht alle Dateien an.
Einige Ordner und Dateien werden von Win-
dows absichtlich versteckt und nicht im Ex-
plorer angezeigt — obwohl sie existieren.

Der Grund: Windows 7 schitzt auf diese Wei-
se wichtige Systemordner und -dateien vor
versehentlichem Léschen oder Verschieben.
Eigentlich ein praktischer Schutz, wer aber
dennoch schonungslos alle Dateien sehen

Windows 7 — Der neue Explorer

mochte, kann den Schutz auf Wunsch aufhe-
ben. Geben Sie hierzu folgendermalen vor:

1. Starten Sie den Windows-Explorer; zum
Beispiel mit der Tastenkombination
[Windows-Taste]+[E].

2. Klicken Sie auf die Schaltflache Organi-
sieren, und wahlen Sie den Befehl Ord-
ner- und Suchoptionen.

3. Wechseln Sie in das Register Ansicht.

4. Schalten Sie hier das Kontrollkastchen
Geschltzte Systemdateien ausblenden
(empfohlen) aus. Windows zeigt dann
auch alle geschitzten Dateien.

5. Wahlen Sie im Bereich Versteckte Datei-
en und Ordner die Option Ausgeblendete
Dateien, Ordner und Laufwerke anzeigen.
Windows zeigt im Explorer dann auch die
Ordner und Dateien, die eigentlich als
versteckt gekennzeichnet sind.

6. SchlieBen Sie das Fenster mit OK, um die
Einstellungen zu aktivieren.
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Erweiterte Einstellungen:

Kortrolkastchen zur Auswahl von Bementen verwenden =«
Laufwerkbuchstaben anzeigen

Leere Laufwerce im Ordner "Computer” ausblenden

| Ordnerdenster in einem eigenen Prozess starten

er (C Popupinformationen fur Elemente in Ordnem und auf dem [

Verschlusselte oder komprimierte NTFS-Dateien in anderer
| Wersteckte Dateien und Ordner

3 () Ausgeblendete Dateien, Ordner oder Laufwerke nicht & £ |
te Ausgeblendete Dateien, Ordner und Laufwerke anzeigen |
andigen Ffadin der eiste anzeigen nur klassis

Vorschauhandler im Vorschaufenster anzeigen
4 m

Diese Einstellung ist nur etwas flr
Profis. Sobald geschitzte Sys-
temdateien und versteckte Datei-
en sichtbar sind, haben Sie auch

Zugriff auf die Windows-System-
dateien. Wird eine solche Datei versehentlich
geldscht, lasst sich der Rechner mitunter
nicht mehr starten. Um auf Nummer sicher
zu gehen, sollten Laien die Standardeinstel-

Windows 7 — Der neue Explorer

lung Geschliitzte Systemdateien ausblenden
(empfohlen) aktiviert lassen und die Option
Ausgeblendete Dateien, Ordner und Laufwer-
ke nicht anzeigen verwenden.

Kopieren, Verschieben und
andere Dateioperationen

Dateien und Ordner sind flexibel. Sie lassen
sich beliebig auf der Festplatte hin und her
verschieben, kopieren, umbenennen oder
auch léschen. Sehr oft mussen Dateien bei-
spielsweise auf einen USB-Stick kopiert wer-
den, um sie auch unterwegs parat zu haben.

Neue Ordner anlegen

Eine haufige Aufgabe ist das Anlegen neuer
Ordner. Neue Ordner sind zum Beispiel wich-
tig, um im Dokument-Verzeichnis fur Ord-
nung zu sorgen. Je mehr Dateien Sie anlegen,
umso ratsamer ist es, die Dateien in eigenen

Mirko Miiller Seite 30
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Unterordnern abzulegen. Briefe kommen
beispielsweise in den Unterordner Korres-
pondenz, Bewerbungen in den Unterordner
Bewerbungen und Urlaubsfotos in den Ordner
Urlaub 2010.

Um einen neuen Ordner anzulegen, gehen
Sie folgendermaBen vor:

1. Wechseln Sie im Windows-Explorer zu-
nachst in den Ordner, in dem Sie einen
neuen Unterordner anlegen méchten,
etwa in die Bibliothek Dokumente.

:

‘ . Meine Vorlagen
, PowerPoint-Préisent

2. Klicken Sie auf die Schaltflache Neuer
Ordner.

3. Windows legt daraufhin im aktuellen Ord-
ner einen neuen Ordner mit dem Namen
Neuer Ordner an. Der Ordnername ist

markiert, und Sie kénnen ihn jetzt direkt
mit dem richtigen Namen Uberschreiben,
etwa Bewerbungen.

| | Bewerbungen| | |

Dateien markieren

Ganz wichtig bei Dateioperationen wie dem
Verschieben oder Kopieren ist das vorherige
Markieren der Dateien. Damit teilen Sie Win-
dows mit, welche Dateien Sie spater bearbei-
ten mdchten. Das Markieren von einzelnen
Dateien oder ganzen Dateigruppen ist einfach:

Einzelne Dateien und Ordner markieren
Um eine einzelne Datei oder einen einzel-
nen Ordner zu markieren, klicken Sie einmal
auf die Datei bzw. den Ordner. Sie
== erkennen die Markierung anhand

[ =

AngebotFa., der hellblauen Farbung und Um-
Schiyeer
e randung.

Windows 7 — Der neue Explorer
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Mehrere Dateien markieren

Méchten Sie mehrere Dateien bzw. Ordner
markieren, halten Sie zunachst die [Strg]-
Taste gedrickt. Klicken Sie jetzt — mit weiter-
hin gedrickter [Strg]-Taste — nacheinander
auf die zu markierenden Objekte. Solange
Sie die [Strg]-Taste gedrickt halten, wird die
aktuelle Markierung erweitert. Erst wenn alle
gewlnschten Ordner und Dateien markiert
sind, lassen Sie die [Strg]-Taste wieder los.

Windows 7 — Der neue Explorer

1-01 Dancing Queen

[$]

|02 Knowing Me, Knowing You
|#'|03 Take a Chance on Me
|| 04 Mamma Mia
[$]
[$]

05 Lay All Your Love on Me

06 Super Trouper

|07 I Have a Dream

|4'| 08 The Winner Takes It All
|| 09 Money, MEney, Money
410505 W

|#111 Chiguitita

Ganze Dateibereiche markieren

Liegen die gewinschten Dateien und Ord-
ner untereinander, kdnnen Sie ganz einfach
auch ganze Dateibereiche selektieren. Hierzu
halten Sie die [Umschalten/Shift]-Taste ge-
drickt und klicken Sie zunachst auf die erste
zu markierende Datei — damit definieren Sie
den Anfang der Markierung. Halten Sie wei-
terhin die [Umschalten/Shift]-Taste gedrickt,
und klicken Sie auf die letzte zu markierende
Datei. Alle Dateien zwischen der ersten und
letzten angeklickten Datei sind jetzt markiert.
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Alle Dateien auf einmal markieren

Um auf einen Schlag gleich alle Dateien
eines Ordners zu markieren, dricken Sie
die Tastenkombination [Strg]+[A].

Flr Einsteiger ist das Markieren von Dateien
gar nicht so einfach. Insbesondere wenn es
darum geht, mehrere Dateien auf einmal zu
markieren, ist die klassische Mausmethode

recht umstandlich. Beim Markieren gleichzeitig
die [Strg]- bzw. [Umschalten/Shift]-Taste ge-
drickt zu halten ist nicht Jedermanns Sache.

Die gute Nachricht: Wer mdchte, kann die

Markieren auch durch Ankreuzen markieren.
Um das Markieren per Kontrollkastchen zu ak-

tivieren, sind folgende Schritte notwendig:

1. Klicken Sie im Windows Explorer auf
Organisieren, und rufen Sie den Befehl
Ordner- und Suchoptionen auf.

copyright © 2009 eload24 AG

2. Wechseln Sie in das Register Ansicht.

Erweiterte Einstellungen:
[ Immer Symbole statt Ministuransichten anzeigen -

FI Kontrollkastchen zur Auswahl von Blementen verwenden
E.h aufwercbuchstaben anzeigen

Leere Laufwerke im Ordner "Computer” ausblenden

3. Aktivieren Sie hier die Option Kontroll-
kdstchen zur Auswahl von Elementen
verwenden.

4. SchlieBen Sie das Dialogfenster mit OK.

[+ [>] [»]

04 Mamma 05 Lay All 06 Super
Mia Your Love Trouper
on Me
!
[+
10 5.05. 11 12 Fernando
Chiquitita

Windows zeigt im Explorer jetzt neben den
Dateisymbolen kleine Checkboxen, mit denen

Windows 7 — Der neue Explorer
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sich die zu markierenden Dateien ankreuzen
lassen. Mdchten Sie die Markierungen wie-
der entfernen, klicken Sie einfach auf einen
freien weiBen Bereich des Explorerfensters.

Dateien und Ordner verschieben

Oft ist es notwendig, Dateien oder Ordner zu
verschieben, etwa in einen anderen Ordner
oder auf einen USB-Stick. Hierzu verwenden
Sie am besten die Zwischenablage von Win-
dows:

1. Starten Sie den Windows-Explorer, und
wechseln Sie zu dem Ordner, der die zu
verschiebenden Dateien enthalt.

2. Markieren Sie die Dateien bzw. Ordner,
die Sie verschieben mochten.

3. Klicken Sie auf die Schaltflache Orga-
nisieren, und rufen Sie den Befehl Aus-
schneiden auf. Windows kopiert die
markierten Dateien bzw. Ordner jetzt in

Windows 7 — Der neue Explorer

”f-" " » Bibliotheken »

Organisieren - ,E, Offnen

;&" Ausschneiden
Z Kopieren

E] Einfagen

die Zwischenablage von Windows. Da-
bei handelt es sich um einen speziellen
Speicherbereich von Windows, in der die
markierten Elemente ,zwischengeparkt"
werden, um sie spater in anderen Ord-
nern wieder einzuftigen.

Organisieren - Freigeben

Ausschneiden
Kopieren

El Einfagen
Rickgdngig

Wechseln Sie im Windows Explorer in
den Zielordner, in den Sie die Dateien
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verschieben moéchten. Klicken Sie hier
erneut auf Organisieren, wahlen Sie aber
jetzt den Befehl Einfiigen. Windows ver-
schiebt daraufhin die markierten Dateien
bzw. Ordner vom Ursprungs- in den Ziel-
ordner.

Schnelles Ausschneiden und Einfii-
gen

Besonders schnell verschieben Sie Datei-
en mit der Tastatur. Um eine markierte
Datei auszuschneiden, kénnen Sie auch
die Tastenkombination [Strg]+[X] ver-
wenden. Zum Einfligen aus der Zwi-
schenablage dient die Tastenkombination
[Strg]+[V].

Dateien und Ordner kopieren

Oft mussen von Dateien oder ganzen Ord-
ner Sicherheitskopien auf USB-Sticks oder

in einem anderen Ordner angelegt werden.
Hierzu verwenden Sie die Kopierfunktion von
Windows 7. Gehen Sie folgendermaBen vor,
um Kopien von Ordner und Dateien anzule-
gen:

1. Starten Sie den Windows-Explorer, und
wechseln Sie in den Ordner, der die zu
kopierenden Dateien enthalt.

2. Markieren Sie die Dateien bzw. Ordner,
die Sie kopieren mdchten.

Organisieren * |

‘g Ausschneiden
2 Kopieren
El Einfagen

3. Klicken Sie auf die Schaltflache Orga-
nisieren, und rufen Sie den Befehl Ko-
pieren auf. Alternativ hierzu kénnen Sie
auch die Tastenkombination [Strg]+[C]
dricken. Windows kopiert die markierten

Windows 7 — Der neue Explorer
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Elemente daraufhin in die Zwischenabla-
ge.

Wechseln Sie im Windows Explorer in
den Zielordner, etwa eine andere Fest-
platte oder einen USB-Stick. Sie kénnen
aber auch im selben Ordner bleiben und
dort die Kopie ablegen.

Organisieren = Freigeben

Ausschneiden
Kopieren

El Einfiigen
Rickgangig

Klicken Sie auf die Schaltflache Organi-

sieren, und rufen Sie den Befehl Einfligen

auf. Alternativ hierzu kénnen Sie auch
die Tastenkombination [Strg]+[V] ver-
wenden. Windows kopiert die Datei bzw.
den Ordner in den Zielordner, wahrend

im Quellordner die Originaldatei erhalten

bleibt.

Kopieren mit dem Senden an-Befehl

Far bestimmte Zielordner bietet Windows
eine elegante Abklirzung an; den Senden an-
Befehl. Damit kopieren Sie eine Datei direkt
auf einen USB-Stick oder brennen sie auf
eine CD bzw. DVD.

1. Starten Sie den Windows-Explorer, und
wechseln Sie in den Ordner, der die ge-
wlnschten Dateien enthalt.

2. Markieren Sie die Ordner bzw. Dateien,
die Sie kopieren mdchten.

3. Klicken Sie mit der rechten Maustaste
auf die markierten Dateien, und wahlen
Sie den Befehl Senden an.

Windows 7 — Der neue Explorer
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— ist lediglich ein Verweis auf das bzw. eine
l— (_}ﬂnen
Bl | pucken Abkirzung zum Original.
1| Rechnur
2. Schaw 0 Virensuche Rechnung Fa. Schweer.rtf . . . .
. Dokumente: Kopieren Sie die Datei
Freigeben for ’ direkt in Ihren persdnlichen Dokumente-
Vorgangerversionen wiederherstellen
Senden an (N | Ordner.
usschneiden @ pokinents - il - = u i i i
e Ml Empfand® E-Mail-Empfanger: Schicken Sie die
009 10:02 Verknipfung erstelen @‘f :;‘Tpﬁ”??'ﬁ o markierte Datei als E-Mail-Anhang auf
tes i -komprnimierter Ordner
coseher e Diskettenlaufiwerk (4) die Reise. Bei groBen Dateien Uber
FEEREnEy ) DVD-RW-Laufwerk (G)
Deteipfed sffnen o Dsten (\1921682110) @) 10 MB DateigroBe empfiehlt sich, die

Eigenschaften

A N U Datei zuerst mit dem Befehl ZIP-kompri-

mierter Ordner zu verkleinern und erst

290298
ASVA =

4. Im folgenden Untermeni stehen ver- dann mit dem Senden-an-Befehl zu ver-
schiedene Ziele zur Auswahl: schicken.
Faxempfanger: Sofern ein Faxmodem
% angeschlossen oder eine Verbindung zu
Flechmg — einem Faxserver im Netzwerk besteht,
- Verknipfung kénnen Sie Bilder und Textdokument di-
rekt per Fax verschicken.
Desktop: Damit legen Sie eine VerknUp- ZIP-komprimierter Ordner: Hier-
fung zur Originaldatei auf der Windows- mit komprimieren (verkleinern) Sie die
Arbeitsoberflache an. Die VerknUtpfung Dateien und packen Sie in eine soge-

copyright © 2009 eload24 AG Windows 7 - Der neue Explorer
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nannte ZIP-Datei. GroBe Bilder oder Do-
kumente lassen sich so oft um mehr als
die Halfte verkleinern und dann bequem
per E-Mail verschicken. Der Empfan-

ger muss die komprimierte Datei dann
nur noch entpacken. Das ist mit jedem
modernen Windows-System problemlos
maoglich.

CD/DVD-RW-Laufwerk: Kopieren Sie
die Datei auf eine beschreibbare CD bzw.
DVD. Sie mussen nur einen Rohling ein-
legen und kénnen die Dateien direkt mit
Hilfe des Windows-Assistenten auf die CD
bzw. DVD brennen.
Wechseldatentrager: Ist ein Wechsel-
datentrager wie ein USB-Stick oder eine
USB-Festplatte angeschlossen, kopieren
Sie mit diesem Befehl die markierten
Dateien direkt auf den externen Daten-
trager.

Netzlaufwerk: Sofern Sie Netzwerklauf-
werken einen eigenen Laufwerksbuch-
staben zugewiesen haben, kénnen Sie
hiermit die Dateien direkt auf das ver-
bundene Netzlaufwerk kopieren.

Verschieben und Kopieren mit der Maus

Zum Kopieren und Verschieben von Datei-
en und Ordner eignen sich am besten die
Ausschneiden- und Kopieren-Befehle der
Schaltflache Organisieren. Es geht aber auch
bequem mit der Maus, indem Sie folgender-
mafBen vorgehen:

1.

Windows 7 — Der neue Explorer

Am besten platzieren Sie zunachst zwei
Explorerfenster nebeneinander. Das ers-
te Fenster zeigt dabei den Quell- und

das zweite Fenster den Zielordner. Um
ein Explorerfenster genau auf halbe
BildschirmgrdBe zu bringen, klicken Sie
auf den oberen Fensterrand, halten die
Maustaste gedrickt und ziehen das Fens-
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ter an den linken oder rechten Rand.
Wiederholen Sie den Schritt flr das zwei-
te Explorerfenster.

2. Wechseln Sie im ersten Explorerfenster
zum Quellordner, der die zu kopierende
bzw. zu verschiebende Datei enthalt. Im
zweiten Explorerfenster wechseln Sie zu

ene  Freigehenfur®  Newer Ordnes

S Bibliothek .., . e e t Faverten Bibliothek .., ., .
Eigene Dokurmén B Deskten Rechaungen
St Soltwae
B Domelondt h | J ] I B Domrlosds
3L Zuletzt Besuckt * W Zuletzt Besucht
@ TV fufzeichrungen At Bewerbungt fou @ TV-Aufzeicheungen
n =
4 Biblictheken h } I A Bibliotheken : =
il Aebet B, . pw'ﬂ% Aabein -E
o Cannte ine int- Bk per— Sy 2
} m..a(rg:mum € Driumente Yorleamn Prlecntabon o Dokuments ’—_' Lol Z"“-i Hach Rechnungen verschieben
b Asbeit (C1) : : . ".m;‘q
L. PowesPeint-Privents I T | T2 || Scheee
B Bdder Brchrnge angebot Fa. Wl | TV, Rechnuang
& Dokumente n Schuseer etachreitel i | o P Schweer uppe

1| figene Dokumente £ % Réthung

Fa Scheer B Comgputer

B Lohaler Daberariger ()
e Datem (D)

i Beckup (L)

) Hemnatzgruppe 28 Daten (WIS21682.110) (Z

i etk
1% MIRKO-PC-WT
8 NOTEBOOK-MIRKG

1 Computer
B Lekaler Daterrager (€
a Diatenm (1)
a Backup (&)
4 Daten N\192168 210" ™
1 Rechnung Fa. Schweer Andesungedstum: 14052009 10:02
RTF-Dokument

B ® " Geole: 192 Bytes
- ®

} D Elemente

TN HIEED

Sind Quelle und Ziel gleichzeitig sichtbar, verschieben oder
kopieren Sie die Dateien einfach mit gedriickter Maustaste.
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dem Ordner, in den die Dateien spater
kopiert bzw. verschoben werden sollen.
Markieren Sie im ersten Ordner die ge-
winschten Dateien. Klicken Sie auf die
Markierung und halten Sie die Maustaste
gedrlckt.

Ziehen Sie die markierten Dateien mit
gedrickter Maustaste vom Quell- und
den Zielordner.

Ein kleiner Hinweis am Mauszeiger ver-
rat Thnen, was beim Loslassen der Maus-
taste passieren wirde, etwa Nach Rech-
nungen verschieben.

A

-

[-l- Mach Rechnungen kopieren ]

Soll die Datei nicht verschoben, sondern
kopiert werden, halten Sie zusatzlich die
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[Strg]-Taste gedruckt. Am Mauszeiger schieben oder eine Verknlpfung zum Original
erscheint daraufhin ein kleines blaues einflgen moéchten.
Pluszeichen sowie der Hinweis Nach Do-
kumente kopieren. Mausschiebereien mit nur einem Ex-
7. Sobald Sie die Maustaste loslassen, ver- plorerfenster

schiebt bzw. kopiert Windows die Datei.
Kopieren und Verschieben funktioniert

auch mit nur einem Explorerfenster.

A = Hierzu ziehen die Datei mit gedrickter
- Maustaste in die linke Spalte des Explo-
Hierher kopieren rerfensters. Sollte dort ein Ordner, ein

Hierherverschieb!% Laufwerk oder eine Bibliothek noch ein-
ST S e geklappt sein, zeigen Sie (mit weiterhin
Abbrechen gedruckter Maustaste) darauf. Nach etwa

einer Sekunde wird der Ordner ausge-
klappt. Auf diese Weise kénnen Sie sich
Schritt fur Schritt durch die Ordnerstruk-
tur bewegen. Die Maustaste lassen Sie
erst los, sobald der Zielordner erreicht
ist. Auch hier gilt: Mit zusatzlich ge-

ur.1d dort d'_e Maustasteulos_lasse.n, bIendet_ drickter [Strg]-Taste wird die Datei nicht
Windows ein Untermenu ein. Hier entschei- verschoben, sondern kopiert.

den Sie, ob Sie die Datei kopieren oder ver-
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Sehr komfortabel ist das Kopieren und Ver-
schieben mit der rechten Maustaste. Wenn
Sie die eine Datei mit gedrlckter rechter

Maustaste in einen anderen Ordner ziehen
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Dateien und Ordner umbenennen

Beim Speichern einer neuen Datei

A="
;1 vergeben Sie stets neue Dateina-
. Nheuel men. Einige Programme vergeben
echnung . .
Fa. schweer |  Dateien automatisch neue Namen,

etwa beim Ubertragen von Digital-
fotos von der Kamera auf den PC. Leider sind
die automatisch vergebenen Dateinamen oft
wenig aussagekraftig. Mit wenigen Handgrif-
fen kénnen Sie jeder Datei und jedem Ordner
einen neuen Namen geben.

Hierzu markieren Sie die Datei bzw. den Ord-
ner, klicken auf die Schaltflache Organisieren
und wahlen den Befehl Umbenennen. Noch
schneller geht's, wenn Sie die Taste [F2]
dricken. Windows markiert den aktuellen
Dateinamen, den Sie jetzt mit einem neuen
Namen Uberschreiben kédnnen. Mit [Return]
speichern Sie den neuen Namen.

| Urlaub 2009 Australienjpg |

Wichtig beim Umbenennen: Wenn Sie die An-
zeige der Dateikennung eingeschaltet haben
sollten, erscheint am Ende des Dateinamens
die Dateikennung; erkennbar an einem Punkt
und meist drei Buchstaben, etwa .doc, .mp3
oder .wma. Sollte dies der Fall sein, mlssen
Sie beim Umbenennen aufpassen. Die Datei-
kennung am Ende sollte unbedingt erhalten
bleiben. Ein Beispiel: Die Datei Urlaubsbild.
Jjpg kdnnte etwa in Urlaub 2009 Australien.

jpg (inklusive .jpg am Ende) umbenannt wer-
den.

Dateisymbal auf Ministuransichten anzeigen

[ Erweiterungen bei bekannten Dateitypen ausblenden
ﬂh reigabe-Assistent verwenden (empfohlen)

Eigentlich versteckt Windows die Dateiken-
nung am Ende des Dateinamens. Sie kénnen
die Kennung auf Wunsch einblenden, indem

Windows 7 — Der neue Explorer
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Sie auf Organisieren klicken und den Befehl
Ordner- und Suchoptionen aufrufen. Wenn
Sie im Register Ansicht das Hakchen bei Er-
weiterungen bei bekannten Dateitypen aus-
blenden entfernen, zeigt der Windows-Explo-
rer auch die Dateikennungen mit an.

Dateien und Ordner loschen

Dateien sind nicht far die Ewigkeit bestimmt.
Genau so einfach, wie sich neue Dateien an-
legen lassen, kdnnen Sie sie auch wieder 16-
schen. Das ist mitunter notwendig, um Platz
auf der Festplatte zu schaffen oder im Ordner
aufzuraumen. Fast jede Datei — mit Ausnah-
me der Systemdateien von Windows — kdén-
nen Sie Uber den Windows-Explorer I6schen.
Und das Beste: Fur eine gewisse Zeit lassen
sich einmal geldschte Dateien sogar wieder-
beleben.

Verkndpfung erstellen

Laschen

A=— Umbenerfmen

=

Neue Dateipfad affnen

Rechnung
Fa. Schwee

Eigenschaften

Das L6éschen einer Datei oder eines ganzen
Ordners ist einfach: Markieren Sie die Datei
bzw. den Ordner im Windows-Explorer, und
dricken Sie die Taste [Entf]. Sie kdnnen auch
auf die Schaltflache Organisieren klicken und
dort den Befehl Léschen aufrufen. Alternativ
klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die
Datei und wahlen aus dem Kontextment den
Befehl Léschen. Die Sicherheitsabfrage be-
statigen Sie mit Ja.

Windows entfernt die Datei anschlieBend aus
dem Ordner. Endglltig verloren sind gel6sch-
te Dateien noch nicht. Im Hintergrund ver-

schiebt Windows die Datei in den Papierkorb.

Windows 7 — Der neue Explorer
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Sie finden den Papierkorb auf dem Windows-
Desktop, der sich am schnellsten mit der
Tastenfolge [Windows-Taste]+[D] einblenden
lasst.

Offnen

Papierkorb leeren I}

WerknOpfung erstellen

Umbenennen

Eigenschaften

Der Windows-Papierkorb fungiert wie ein
Zwischenlager, bevor die Dateien endgdltig
geléscht werden. Erst wenn Sie den Papier-
korb manuell 16schen (rechte Maustaste auf
den Papierkorb und Papierkorb leeren) oder
der digitale Mulleimer zu voll wird, werden
die Dateien wirklich von der Festplatte ent-
fernt.

Windows 7 — Der neue Explorer

Aktionen wieder riickgangig machen

Hoppla: Beim Arbeiten mit Dateien ist es
schnell passiert. Eine Datei oder ein Ord-
ner wurde versehentlich geléscht oder in
den falschen Ordner verschoben. Das ist
nicht weiter tragisch. Samtliche Datei-
operationen - ob Kopieren, Verschieben,
Umbenennen oder Léschen - lassen sich
rasch wieder riickgangig machen. Klicken
Sie auf Organisieren, und wahlen Sie den
Befehl Rickgéngig, oder driicken Sie die
Tastenkombination [Strg]+[Z]. Damit
kdnnen Sie sogar mehrere Aktionen hin-
tereinander wieder ungeschehen machen.

Geloschte Dateien und
Ordner wiederherstellen

Geldscht heiBt nicht wirklich geléscht. Da
geldschte Dateien erst einmal im Papierkorb
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landen, lassen sich geldschte Dateien noch
retten. Vorausgesetzt, der Papierkorb wurde
noch nicht geleert. Um eine Datei wieder aus
dem Papierkorb zu fischen, gehen Sie folgen-
dermalen vor:

1. Wechseln Sie zum Windows-Desktop;
das geht am schnellsten mit der Tasten-
kombination [Windows-Taste]+[D].

2. Klicken Sie doppelt auf den Papierkorb.

Element wiederherstellen

Verschiebt die ausgewihlten
Elemente aus demn Papierkorb an die
urspringlichen Speichercrte auf dem

Computer zurick.

Man Aft
(3| MP3-Audicformat

3. Markieren Sie die Datei, die Sie retten
mochten, und klicken Sie auf die Schalt-
flache Element wiederherstellen. Win-
dows stellt die geléschte Datei wieder in

dem Ordner her, aus dem sie urspring-
lich entfernt wurde.

Vorherige Versionen von
Dateien wiederherstellen

Der Papierkorb ist nicht die einzige Rettung
fir versehentlich geléschte Daten. Windows 7
ist mit einer Zeitmaschine flr Dateien ausge-
stattet. Damit erwecken Sie wie von Geister-
hand frihere Versionen von Dateien wieder
zum Leben.

Mdéglich machen es die sogenannten Schat-
tenkopien. Und das geht so: Windows legt
automatisch Schattenkopien der veranderten
oder neu angelegten Dateien an. Dabei han-
delt es sich um Sicherheitskopien, in denen
alle Veranderungen an einer Datei festgehal-
ten werden. Da Schattenkopien zum Beispiel
automatisch bei der Installation von Treibern
oder Windows-Komponenten, dem Windows-

Windows 7 — Der neue Explorer
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Update oder einer Windows-Sicherung (Back-
up) angelegt werden, kénnen Sie bequem

eine Datei ,zurtickspulen* und eine frihere | Algemein | Sicherheit | Details | Vorgangerersonen
Version eines Briefs oder eines bearbeiteten 7T Vorherige Versionen stammen aus

. . ) Wiederherstellungspunkten oder aus derWWindows-
Fotos zugreifen. Schattenkopien verbrauchen Sicherung. Wie werden vorherige Versionen

verwendet?

kaum Platz, da Windows hier nur die Veran-
derungen zum Original speichert. Wenn Sie
nur drei Worter in einem langen Word-Brief
andern, merkt sich Windows nur die geander-
ten drei Worter.

Dateiversionen:

Mame Anderungsdat

4 Heute (1)
% Kapitel & - Sicherheit und Datensch... 25.08.2009 10:]
4 Vor langer Zeit (1)

. . . . o | Kapitel 8 - Sicherheit und Datensch.. 23.03.2006 13
Um eine frithere Version einer Datei wieder- = RARTEELS 7 SIChEMER Und Latense N

herzustellen, gehen Sie folgendermalBen vor:

1. Wechseln Sie im Windows-Explorer in
den Ordner, der die gewilnschte Datei
enthalt. |

2. Markieren Sie die Datei, die Sie in einer Gfinen ) [ Kopieren... | [Wiedetersiien..
friheren Version wiederherstellen méch-
ten, klicken Sie auf die Schaltflache Or- OK || Abbrechen | | Ubemehmen
ganisieren, und wahlen Sie den Befehl
Eigenschaften.

copyright © 2009 eload24 AG Windows 7 - Der neue Explorer
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Wechseln Sie in das Register Vorgédnger-
versionen.

In der folgenden Liste finden Sie alle
Schatten- oder Sicherheitskopien, die
Windows von der Datei angelegt hat.
Neben den Schattenkopien kénnen die
Vorgangerversionen auch aus Siche-
rungskopien stammen, die Sie mithilfe
des Sicherungsassistenten von Windows
angelegt haben.

Sie kdnnen gefahrlos einen Blick in eine
Vorgangerversion werfen, indem Sie die
gewilnschte Version markieren und auf
Offnen klicken. Die Datei wird daraufhin
im jeweiligen Programm, etwa der Text-
verarbeitung Word gedéffnet. Die einmal
gedffnete Vorgangerversion kdnnen Sie
jetzt unter einem anderen Dateinamen
speichern.

Mit der Schaltflache Kopieren legen Sie
eine Kopie der Schattenversion im jewei-

Windows 7 — Der neue Explorer

ligen Ordner oder einem anderen Ordner
an. Der Vorteil: Damit bleibt die aktuelle
Version erhalten, und Sie kénnen gleich-
zeitig auf die Kopie zugreifen oder beide
Varianten in Ruhe miteinander vergleichen.

Soll die Vorgdngerversion von "Kapitel 8 -
Sicherheit und Datenschutz” vom Heute, 25.
August 2009, vor 18 Minuten wirklich
wiederhergestellt werden?

Die aktuelle Version dieser Datei auf dem Computer wird
hierdurch ersetzt. Der Vorgang kann nicht rickgangig
gemacht werden.

Wiederh erstel!:g [ Abbrechen

Mit der Schaltflache Wiederherstellen
tauschen Sie die aktuelle Datei mit der
Vorgangerversion aus. Doch Vorsicht: Sie
ersetzen damit unwiederbringlich die ak-
tuelle Datei durch die frihere Version.
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