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\CIQ Das Explorer-Fenster

o Ebene nach vorne Ebene hoch
Ebene zuriick —v > Dieser PC » Dokumente » #MUT
E Dieser PC
[=] Bilder E
[ Desktop &m .:,é
| Dokumente 9
. EMUT
EMUT
» | Dieser PL ¥ Ookumente
=] Bilder
B Desktop
Dokumente
0 <« 1‘ » DieserPC » Dokumente » eBooks * Downloads
% iCloud-Fotos
~ eBooks .
J5 Musik
#Webseiten m Videos
#MUT i 0S(C)
Dokumente - Volume (D:)
Dieser PC - SYSTEM (E)
. = HP_TOOLS (F)
Bilder -
=i BD-ROM-Laufwerk (G:)
Deskt
" - Volume (M:)

0 Blattern Sie mit den Pfeilsymbolen in der Adresszeile im Navigationsbereich nach oben
oder unten oder zum ersten Element der Ebene.

0 Das Symbol Zuletzt verwendete Speicherorte bietet eine Liste mit zuvor markierten
Elementen des Explorer-Systems an.

Q Klicken Sie in der Adresszeile auf den Pfeil neben einer Ebene, bekommen Sie die
nachfolgenden Ebenen zur Auswahl angeboten.

WISSEN

Mit der Zeit wird es voll werden auf lhren Datentrdgern, und damit sich die Sucherei
nach dem richtigen Ordner oder der passenden Datei in Grenzen hdlt, bietet Windows 11

niitzliche Symbole fiir die Navigation an.
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Ordneroptionen

Aligemein | Angicht  Suchen

Datei-Explorer offnen for: | Schnellzugnff w
Ordner durchsuchen

l (®) Jeden Ordner im selben Fenster offnen
== () Jeden Ordner in einem eigenen Fenster iffnen

Optionen

Ordner- und Suchgptionen andern

Ordneroptionen

Markieren von Elementen

Allgemein  Ansicht  Suchen m (O Offnen durch einfachen Kiick (Auswahl durch Zeigen)
Ord ot ﬁ Symbolunterschriften wie im Browser unterstreichen
neransi Symbolunterschriften nur beim Zeigen unterstreichen

Sie kénnen diese Ansicht {z. B. ,Details™ oder

||[| .Symbole "} fir alle Ordner dieses Typs Gbemehmen. (®) Offnen durch Doppelklick (Auswahl d. sinfachen Klick)

Datenschutz

Fir Ordner Gbemehmen Ordner zunicksetzen e [[] Zuletzt verwendete Dateien im Schnellzugrff anzeigen

Haufig verwendete Ordner im Schnellzugriff anzeigen
Erweiterte Einstellungen:

Dateien und Ordner . Datei-Explorer-Verauf loschen Loschen
Bei der Eingabe in der Listenansicht
(O) Automatisch in Suchfeld eingeben Standardwerte

(®) Eingegebenes Element in der Ansicht auswahlen
Benachrichtigungen des Synchronisierungsanbieters anzeic
Dateigrkeinformationen in Ordnertipps anzeigen
Dateisymbol auf Miniaturansichten anzeigen Abbrechen [bemehmen
[] Erweiterungen bei bekannten Dateitypen ausblenden
Freigabe-Assistent verwenden (empfohlen)
Geschl:rtzte Systemdateien ausblenden {empfohlen)
Immer Men(is anzeigen

w

S >
Standardwete "#MUT" durchsuchen o
QK Abbrechen Ubemehmen C:\Users\|gnatz\,Documents\#MUT) l

[ Dieser PC

Ch\Users\Ignatz\Music
Ch\Users\Ignatz\Pictures @
Bibliotheken'Bilder

@ Das Pfeilsymbol rechts an der Adresszeile zeigt den Verlauf der zuletzt besuchten

Orte an. Nutzen Sie auch das Suchfenster.

@ Details finden Sie unter Weitere Infos/Optionen/Ordner- und Suchoptionen dndern.
Andern Sie die Fensterzuordnung fiir die Ordner und die Markierungsart.

@ Auf der Registerkarte Ansicht finden Sie weitere Einstellungsoptionen, zum
Beispiel das Einblenden geschiitzter und unsichtbarer Dateien. Ende

&« HINWEIS -e- TIPP

Auf dem Tablet sollten Sie in Im Suchfenster kénnen Sie mit
den Ordner- und Suchoptionen »Wildcards« arbeiten: Urlaub* findet

den einfachen Klick zur Auswabhl alles, was mit Urlaub beginnt, *.jpg
von Elementen einstellen. zeigt alle Bilder im JPEG-Format an.




Schnellzugriff

Start

~ 3 Schnellzugriff <
‘ Downloads
|_j MNetzwerk
[ Desktop
[&=] Bilder
Dokumente
l%ﬁ Zuletzt besucht

@O

Schnellzuariff

B7 Weitere Optionen anzeigen  Shift+Fi0

% % % N %%

Reduzieren

Aktuellen Ordner an Schnellzugriff anheften

Ordneroptionen

Aligemein  Ansicht  Suchen e
Datei-Explorer offnen far: | Schnellzugrift ~ N
Ordner durchsuchen o ac
© Jeden Ordnermraen

(O Jeden Ordner in einem sigenen Fenster dffnen

o Klicken Sie auf Schnellzugriff, um die Liste der Schnellzugriffselemente zu 6ffnen
oder zu schlieRen.

9 Widhlen Sie im Kontextmeni Optionen und schalten Sie die Ordner- und Such-
optionen ein.

e Definieren Sie, ob der Explorer nach dem Start den Schnellzugriff oder den Ordner
Dieser PC anzeigt.

<« WISSEN

Ordner, Dateien oder Laufwerke, die Sie hdufig brauchen, packen Sie am besten in den
Schnellzugriff. Der steht ganz oben im Navigationsbereich und bietet damit den schnellsten

Zugriff auf Ihre Daten.
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Ordneroptionen

Aligemein  Ansicht  Suchen

Datei-Explorer offnen far:  Schnellzugrift w
Ordner durchsuchen
© Jeden Ordner im selben Fenster affnen

(O Jeden Ordner in einem sigenen Fenster dffnen

Markieren von Elementen
F (O Offnen durch einfachen Klick (Auswahl durch Zeigen)
L Symbolunterschriften wie im Browser unterstreichen
Symbolunterschriften nur beim Zeigen unterstreichen
© Cffnen durch Doppelklick (Auswahl d. einfachen Klick)

Datensphutz
[O) Zletzt verwendete Dateien im Schnellzugriff anzsigen

Standardwerte

Abbrechen Ubemehmen

°ov

EUrlar -

® 0 @ & w

= Offnen 6

@ In neuem Fenster &ffnen

7 An Schnellzugriﬂanheﬂen‘—%
<7 An "Start” anheften

Schnellzugriff
~ EUrla

(]

@ In neuem Fenster &ffnen

3% Von Schnellzugriff lésen

(6]

o Schalten Sie diese Optionen aus, damit benutzte Ordner nicht automatisch dem

Schnellzugriff zugeordnet werden.

e Klicken Sie einen Ordner mit der rechten Maustaste an und wahlen Sie An

Schnellzugriff anheften.

6 Der Ordner steht im Schnellzugriff, mit Von Schnellzugriff I6sen ldsst er sich

wieder entfernen.

HINWEIS

Mit der Aufnahme in den Schnellzugriff
wird der Ordner oder die Datei nicht

verschoben, es wird nur eine Verkniipfung
erstellt.

Ende

Zum Anheften eines Ordners kénnen Sie
diesen auch markieren und im Kontext-
menu des Schnellzugriffs (rechte Maus-
taste) Aktuellen Ordner an Schnellzugriff
anheften wahlen.




pJol)l Bibliotheken

Start

Ordneroptionen

F& Optionen Algemein Ansicht  Suchen

Ordneransicht
Sie kannen dieee Aneicht (z. B. .Detaile” oder

E Symbole”) fir alle Ordner dieses Typs Gbemehmen.

E |gf'laTZ Benni Benutzer hinzufiigen

2 5 Bibliotheken 4 Bibliotheken 4 biblictheken Enweterte Bnstelungen:
> [k Bilder 1+ [ Bilder > = Bilder B Vollstandigen Ffad in der Treleiste anzeigen
» & Dokumente b &) Pokumente > [ Dokumente 0 = Ordnerfenster bei der Anmeldung wisde
) 8 Vorschauhandler im Vorschaufenster anzeigen
b @ Musik b g Musik v gt Musik Navigationsbersich
> 8 Videos - B Videos > B4 Videos i
o ’ ] Biiciheken anzeigen
8 Erweitem. um Ordner zu dfinen
@ Nstzwerk anzeigen
(] Verfugbarkeitsstatus immer anzeigen
_ Bibliotheken - o x Standa
) meu 1L sortieren O Anzeigen -
0K Abbrechen Ubemehmen
& = = 4 L Bibliotheken v O Biblictheken® durchascher

w _ Bibliotheken

s P Bildes -

» 4 Ookumente > 9

= PR Eigene Aufnahmen i

» B Gespeicherte Bilder Bilder Dokumente Eigene Gespescherte

> £ Musik Aufnshmen Bilder

o Q n %

Musik Videos

6 Elemente =[g]

o Schalten Sie unter Weitere Infos/Optionen die Anzeige der Bibliotheken ein.

9 Jedem Benutzer, flir den auf lhrem PC ein Konto angelegt ist, sind die Standard-
bibliotheken zugeordnet.

e Klicken Sie im Navigationsbereich unter dem Benutzernamen auf Bibliotheken,
sehen Sie die einzelnen Bibliotheken.

WISSEN

Bibliotheken sind Ordnungseinheiten, in denen Dateien und Ordner abgelegt werden. Fiir
jeden Benutzer werden Standardbibliotheken eingerichtet, in denen die wichtigsten Dateien

zu finden sind.
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__ Bibliotheken

1 Bibliothek

Urlaubsbilder ist leer.
Meue Bibliothekd
Urlaubsbilder| In diese Bibliothek wurden keine Ordner aufgenommen.
Ordner hinzufigen
- ¥ 0 &8 w e
Irland N
=
BT Weitere Optionen anzeigen shift+F10
Offnen
In Bibliothek aufnehmen P4 Bilder

= Dokumente

R Eigene Aufnahmen
R Gespeicherte Bilder
Q Musik

n Videos

3 MNeue Bibliothek erstellen

o Mit Neu in der Symbolleiste erstellen Sie eine neue Bibliothek.

e Geben Sie einen Namen ein und klicken Sie auf Ordner hinzuftigen, um einen
Ordner in die neue Bibliothek aufzunehmen.

6 Sie kénnen einen Ordner auch markieren und tiber die Optionen im Kontext-
mend in eine Bibliothek aufnehmen. Ende

TIPP & HINWEIS

Ordner schnell in eine Bibliothek Elemente, die Sie aus Bibliotheken
aufnehmen: Ordner markieren, mit |6schen, werden nicht vom Daten-
(strg)+(C) kopieren, Bibliothek markieren trager entfernt, Bibliothekselemente
und Ordner mit (Strg)+(V] einfiigen. sind nur Verkniipfungen.




pJiyIll Arbeiten mit Ordnern

St a.l't P Bilder = ] X
@ Neu ~ S‘{) LD EI] @ Tl sortieren ~ O Anzeigen ~ co
“ > v P9 > DieserPC > Bilder » v G O "Bilder" durchsuchen
o = P Bilder

Abenteuer Irland
Barcelona
Biicher
ComputerPers Abenteuer Irland Barcelona Bicher
DesktopBilder
Diashows
Eigene Aufnahmen
Excel Lernen

205Elemente  1Element ausgewdhlt  Status: [# Freigegeben =

Kopieren Umbenennen  Léschen
. . Neuer Ordner]
Ausschneiden Einfiigen Teilen
I Hopfen und Mal
€ o % 0 1 @ ©
LARECES oo ne
EEEEEEEEEE
DDy
EE Tecs

o Ordner markieren Sie im Navigationsbereich oder in einer Bibliothek. Offnen und
schlieBen Sie den Ordner per Doppelklick.

9 In der Symbolleiste finden Sie Optionen zum Verschieben, Kopieren und Léschen von
Ordnern. Waéhlen Sie dort Neu/Ordner.

e Klicken Sie auf Neuer Ordner und geben Sie dem neuen Ordner einen Namen. Mit
oder Start/Umbenennen kdnnen Sie diesen wieder dndern.

WISSEN

Mit einer guten Ordnerstruktur schaffen Sie Ordnung und behalten die Ubersicht iber Ihre
Daten. Legen Sie neue Bibliotheken und neue Ordner an, untergliedern Sie Ordner und

schaffen Sie eine passende Struktur.
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ke (5]

Irland N - .
B Weitere Optionen anzeigen
Offnen
In neuem Fenster offnen
An Schnellzugriff anheften

\}l".- 8l Ei] 1;1 Zugriff gewahren auf F 0 Bluctooth Ger.if
= B Desktop (Verkniipfungferstellen)

Irland In Bibliothek aufnehmen > & Dokumente

El Figenschatten Alt+Enter An “5tart” anheften pfing
B Zum Archiv hinzufigen.. 4 Faxemptinger
B Zu “Abenteuer Idand.rar” hinzuflgen el Faxemplange:
BB Eigenschaften von Abenteuer and B Packen und als E-Mail versenden... & HTML Editor
Mgerscin g - Vorga TR B Zu "Abenteuer Idandurar” hinzufiigen und als E Mail versenden ) Tezmviewer
Alz Pfad kopieren i ZIP-komprimierter Ordner
Abenteuer Hand T SkyDrive
DVD-RW-Laufwerk (E5)
Typ: Datsiordner w= Lokoler Dotentrager ()
Ort: C:\Uacraiachela\Picturea — TOSHIBA EXT (L)
Groe: G.G4 MD (6.960.661 Dytes)
ﬁ“ﬁ!f  B.65 MB (6.979.584 Bytes)

nha: 4 Dateien, 0 Ordner e

Cratelt: Diensteg. 12. Oktober 2021. 16:10-06
N
Adtribute: ES«:‘mibgmd‘Jlﬂ {betft nur Dateien im Ordner) E; Optionen
) Versteckt Erwettert .

Algemein  Ansicht  Suchen

oK Mbbrechen | Lbemshmen
Datei-Explorer offnenfor:  Schnellzugrff v
Ordner durchsuchen
© Jeden Ordner im selben Fenster offnen
() Jeden Ordner in einem eigenen Fenster éffnen

o Klicken Sie auf Eigenschaften, und sehen Sie sich den Ordnerpfad, die Anzahl
der Dateien sowie die GesamtgroBe in Megabyte an.

e Unter Weitere Optionen anzeigen finden Sie Optionen zum Versenden des
Ordners, zum Beispiel per Mail.

6 Aktivieren Sie unter Weitere Infos/Optionen die Ordner- und Suchoptionen,
hier finden Sie erweiterte Einstellungen, die fiir alle Ordner gelten. Ende

HINWEIS & HINWEIS

Geschiitzte Systemdaten sollten Neue Ordner werden immer unter der aktiv
Sie aus Sicherheitsgriinden nicht markierten Ebene angelegt, d. h. als Unter-

bearbeiten. ordner eines Ordners oder als neuer Ordner
einer Bibliothek oder auf einem Laufwerk.




plIl:3 Dateien

Start

Einblenden ? ~ [0 Navigationsbereich
[ Detailbereich
9 [ Vorschaufenster o
g Elementkontrollkistchen
| ~ [ Dateinamenerweiterungen
~ /G Ausgeblendete Elemente
@ Meu ~ EI]
fg Ordner
A Verknlpfung
B3 Microsoft Access Database
Bitmap-Bild
_ C\Users\ischels\Documents'Briefe
@3 Microsoft Word-Dokument
. ¢ = B
[ MindManager Document @ Neu o U ED B u w
B Microsoft PowerPoint-Prasentation < NN - » Bibliotheken > Dokumente » Bricfe
) Adobe Photoshop Image
Briefe

@3 Microsoft Publisher Document AN
D Textdokument W e
B Microsoft Excel-Arbeitsblatt B -
w ZIP-komprimierter Ordner H 3 3 A3 WY

o Blenden Sie die Dateinamenerweiterungen ein, um die Dateien an ihrem Typ zu
erkennen.

9 Neue Dateien erzeugen Sie mit Neu aus der Symbolleiste.

e Geben Sie der Datei einen Dateinamen. Den Punkt sowie die Dateiendung vergibt
Windows 11 gemaB dem Dateityp automatisch.

WISSEN

Die Datei ist das Datenpaket fiir Daten aller Arten und Typen. Der Explorer liefert die Infor-
mation iiber DateigroRe, Art und Inhalt und bietet die Apps zum Offnen und Bearbeiten der

Dateien an.
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GroBe der Spalte anpassen

O Name Anderungsdatum Typ GroBe
S

8] Gui 1] 08.04.2018 01:03 JPG-Dat: 1218
€] Guiness.jpg R Gréle aller Spalten anpassen

|&] Killeen _Irland.jpg 08.04.2018 01:05 IPG-Datei 1.46¢
@Genu(on{lolhng.accdb 10.04.2017 23:10 Microsoft Access Database 1331 v ame
@ Hausverwaltung.xlsx 13.10.2021 1&M1 Microsoft Excel-Arbeitsblatt 37 v Anderungsdatum
@ Brief an Versicherung.doox  12.10.2021 18:12 Microsoft Word-Dokument 1« v Typ
@ ControllingSeminar.docx Microsoft Word-Dokument i v GraBe
. Erstelldatum
— Ordnerpfad
X 0 ® B © Autoren
Br Kategorien
Versich a Offnen Crter 6 Markierungen
— . Titel
go Offnen mit > @l Word
[ Dateipfad ffnen B Microsoft Store durchsuchen
3 In ZIP-Datei komprimieren Andere App auswahlen
@) Als Pfad kopieren
Eigenschaften Alt+Enter
E g L sortieren -
B Mit Skype teilen
Name
B7 Weitere Optionen anzeigen Shift+F10 X
Gruppieren nach > Mame
V' N
Anderungsdatum
6 §I r‘ * Typ
Name - Anderungsdatum Typ GroBe

~ IPG-Datei (2)

E Killeen_Irland.jpg JPG-Datei 1.465KB

E Guiness.jpg JPG-Datei 1.215KB
~ Microsoft Access Database (1)

@ GenoControlling.accdb 10.04.2017 23:10 Microsoft Access Database 13.312KB

©

Offnen Sie die Datei per Doppelklick oder per rechtem Mausklick iiber das Kontext-
menu. Hier kdnnen Sie die App dafiir bestimmen.

o

In der Detailansicht sehen Sie das Anderungsdatum, die GréBe und den Dateityp.
Schalten Sie weitere Spalten ein.

o

Sortieren und gruppieren Sie die Dateiliste nach einzelnen Spalten.

Ende

HINWEIS & HINWEIS

Dateinamen diirfen maximal Windows 11 erkennt den Dateityp an der Datei-
256 Zeichen enthalten, nicht namenerweiterung. Schalten Sie diese unter

erlaubt sind diese Sonderzeichen: Ansicht ein. Achten Sie beim Umbenennen einer
\?2:*"<>| Datei darauf, dass die Buchstaben rechts vom
Punkt zum Dateityp passen.






