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WISSEN

Dateien und Ordner markieren Sie einzeln oder als Dateien
sammlung und kopieren oder verschieben sie einfach über ihre 
Symbole zwischen Ordnern oder Explorer-Fenstern.

1 	 Mit den Elementkontrollkästchen lassen sich Dateien einfacher markieren. 

2 	 Klicken Sie einzelne Dateien an, für mehrere Dateien halten Sie H oder S gedrückt. 

3 	 Im Startregister finden Sie die Symbole zum Ausschneiden oder Kopieren der Dateien. 

Dateien verschieben und kopieren



Ende

7  Datenverwaltung mit dem Windows-Explorer 203

WISSEN TIPP TIPP

Nützliche Tastentricks: 
Datei(en) kopieren: S+c  
Datei(en) ausschneiden: S+x   
Datei(en) einfügen: S+v 

Zwischen Laufwerken werden 
Dateien beim Ziehen immer 
kopiert, zwischen Ordnern 
verschoben. Mit S geht es 
umgekehrt.

4 	 Wählen Sie Alles auswählen, um alle Dateien im aktiven Ordner zu markieren, und 
kopieren Sie die Markierung oder schneiden Sie sie aus.

5 	 Wechseln Sie auf den Zielordner und fügen Sie die Dateien aus der Zwischenablage  
in den Ordner ein.

6 	 Sie können Dateien auch einfach mit gedrückter Maustaste von einem Fenster  
ins andere ziehen, halten Sie dabei die S-Taste gedrückt, wird es eine Kopie.
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WISSEN

Die Suche nach Ordnern und Dateien kann zeitraubend sein. 
Windows 10 unterstützt Sie mit einem passenden Werkzeug. 
Geben Sie einfach ein paar Buchstaben in das Suchfenster ein 
oder verfeinern Sie die Suche über die Suchtools.

1 	 Klicken Sie in das Suchfenster des Explorers, um die Suche nach Dateien und/oder 
Ordnern zu starten.

2 	 Tragen Sie den Suchbegriff oder einen Teil davon ein. Windows 10 listet sofort alle 
Fundstellen auf.

3 	 In den Suchtools können Sie den Suchort wechseln oder eine andere Eigenschaft der 
Datei für die Suche angeben.

Dateien suchen
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WISSEN TIPP

Windows 10 indiziert die Orte, an 
denen gesucht wird. Das macht die 
Suche auf großen Datenträgern 
schneller. Unter Optionen/Erweiterte 
Optionen können Sie zusätzliche 
Orte indizieren.

Verwenden Sie Platzhalter für 
die Suche nach Dateien und 
Ordnern: *.jpg findet alle 
Bilder, *.mp* findet MP3- und 
MP4-Dateien und M*er 
findet Meier und Maier.

4 	 Öffnen Sie eine Liste und markieren Sie die passende Sucheigenschaft. 

5 	 Speichern Sie komplexere Suchaktionen mit Optionen/Suche speichern als Such
vorgänge.

6 	 Ein Klick auf Suche schließen beendet die Suche, und Sie kehren zurück zur  
Ordner- und Dateiansicht.

HINWEIS
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206  Dateien löschen

1 	 Um eine Datei oder einen Ordner zu löschen, markieren Sie das Element im 
Navigations- oder Dateibereich und klicken auf Löschen.

2 	 Die Dateiinformationen werden noch einmal angezeigt, bestätigen Sie mit Ja, und  
die Datei wird gelöscht.

3 	 Mit dem Pfeil am Symbol Löschen können Sie die Recycelbestätigung ausschalten. 

Löschen Sie Dateien und Ordner mit Vorsicht. Windows 10 hat 
zwar zur Sicherheit einen Papierkorb eingebaut, aus dem Sie 
Gelöschtes wieder zurückholen können, aber was aus dem Papier-
korb gelöscht wird, ist unwiederbringlich verloren.

WISSEN
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4 	 Öffnen Sie per Doppelklick auf das Symbol auf dem Desktop den Papierkorb. 

5 	 Hier finden Sie alle gelöschten Dateien. Markieren Sie eine Datei mit der rechten 
Maustaste, …

6 	 … und wählen Sie Wiederherstellen, um die gelöschte Datei zurückzuholen. 

WISSEN TIPP TIPP

Nützliche Tastenkombinationen: 
_ verschiebt die Datei in den 
Papierkorb, H+_ löscht die 
Datei sofort ohne Verschieben in 
den Papierkorb.

Klicken Sie mit der rechten 
Maustaste auf das Papierkorb-
symbol und wählen Sie Papier-
korb leeren, um alle (temporär) 
gelöschten Dateien zu entfernen.
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208  ZIP-Dateien und komprimierte Ordner

1 	 Markieren Sie alle Dateien, die Sie in ein ZIP-Archiv packen wollen, und wählen Sie 
Start/Freigeben/ZIP.

2 	 Die ZIP-Datei wird sofort erstellt. Ändern oder bestätigen Sie den Archivnamen, 
angeboten wird der Dateiname der zuletzt markierten Datei.

3 	 Öffnen Sie das ZIP-Archiv per Doppelklick auf das Symbol. Die Dateien werden im 
Vorschaufenster angezeigt.

ZIP-Archive sind Spezialordner, in denen Dateien komprimiert 
archiviert werden. Nutzen Sie sie, wenn Sie große Datenmengen 
kompakt in einem Paket brauchen, um sie beispielsweise per 
Mailanhang zu versenden.

WISSEN
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TIPP HINWEIS FACHWORT

4 	 Um ein ZIP-Archiv zu entpacken, wählen Sie Tools für komprimierte Ordner/
Extrahieren.

5 	 Wählen Sie Durchsuchen und markieren Sie den Zielordner oder legen Sie einen neuen 
Ordner an.

6 	 Mit Extrahieren werden die Dateien aus dem ZIP-Archiv in den Zielordner  
entpackt.

Das Internet bietet weitere und 
bessere ZIP-Programme, die auch 
Formate wie WinRAR unterstützen: 
www.zip.de 
www.7-zip.com 
www.winrar.com

Komprimieren: Mit der 
Komprimierung in ein ZIP-
Archiv wird der Dateiumfang 
auf das optimierte Minimum 
verringert.

Gezippte Dateien werden 
nicht gelöscht. Dateien in 
einem ZIP-Archiv können 
aber nicht bearbeitet 
werden, sie müssen vorher 
entpackt werden.

WISSEN
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210  Apps, Programme und Dateien

1 	 Um eine Datei mit einem bestimmten Programm zu öffnen, nutzen Sie das Kontext
menü der rechten Maustaste.

2 	 Bestimmen Sie die App (das Programm) und halten Sie die Einstellung als Standard fest. 

3 	 Für eine gezielte Kombination zwischen Dateityp und App oder Programm aktivieren 
Sie Einstellungen/System im Startmenü.

Die Fotos-App zeigt Fotos an, die Video-App spielt Videos ab. 
Welche Dateitypen den einzelnen Apps und Windows-Programmen 
zugeordnet sind, können Sie gezielt für einzelne Dateien oder 
ganze Dateilisten festlegen.

WISSEN
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4 	 Unter Standard-Apps finden Sie die Dateizuordnungen zu den Windows-10-
Standard‑Apps.

5 	 Wählen Sie Standard-Apps nach Dateityp auswählen, erhalten Sie alle Dateitypen und  
können diesen Apps zuweisen.

6 	 Wählen Sie Standardeinstellungen nach App festlegen, werden alle Apps  
aufgelistet und Sie können diesen die Dateitypen zuweisen.

WISSEN TIPP HINWEIS

Hier finden Sie auch die 
Zuordnung des Standard-
browsers und des Standard-
E‑Mail-Programms.

Ändern Sie mit diesen Einstellungen 
ungewollte Datei-App-Zuordnungen, 
die oft von zusätzlich installierter 
Software stammen.




