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1. Was ist der Windows-Explorer ?

- ein Programm zur Organisation von Ordnern und Dateien -
Dateimanager

- eine Bedienoberflache fur Windows (Shell)

- die urspringliche Bedienoberflache war die DOS-Eingabe-
aufforderung (heute cmd), die Handhabung ist wenig
komfortabel und erfordert umfangreiche Kenntnis der
verfugbaren Befehle

- mit Windows hielt die grafische Bedienoberflache Einzug,
diese ist wesentlich anwenderfreundlicher, vor allem ist sie
mit der Maus steuerbar, und das ist der Explorer

- er arbeitet auf zwei Ebenen, die erste ist die Oberflache mit
Taskleiste und Desktop-Icons, die zweite der Dateimanager

- die Standardansicht besteht aus zwei Tellen, links die
Quellen, rechts die Details des z.B. gewahlten Laufwerks
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2. Explorer starten

Es gibt mindestens 5 Maglichkeiten, den Explorer zu

starten:

1. Start > linke Maustaste > Alle Programme > Zubehor >
Windows-Explorer

2. Start > rechte Maustaste > Windows-Explorer 6ffnen > linke
oder rechte Maustaste

3. Computer > rechte Maustaste > Offnen > linke oder rechte
Maustaste

4. Start > linke Maustaste > Ausflihren > explorer eingeben >
OK > linke Maustaste

5. Windows-Taste gedrtckt halten und [E] driicken

In der taglichen Praxis wird vorwiegend die an die Taskleiste
angeheftete Verknupfung benutzt.
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Startoptionen

Je nach ausgewahlter Startvariante offnet sich der Explorer mit
verschiedenen Einstellungen.
Bei Variante 1, 2 und 4 sind die <Bibliotheken> aktiv
Bei Variante 3 und 5 ist der <Computer> aktiv und erweitert,
d.h. alle Laufwerke werden angezeigt.
Soll nach dem Start gezielt ein bestimmtes Laufwerk oder ein
Ordner aktiv sein, legt man eine Verknupfung auf den Desktop.
Das Programm befindet sich im Ordner Windows auf dem
Startlaufwerk (in der Regel C:\Windows). Nach einem
Rechtsklick auf eine freie Flache des Desktops auf <Neu>
gehen, das Programm explorer.exe suchen und nach <Weiter>
einen Namen vergeben. Danach unter Eigenschaften der
Verknupfung ist die Option LW:\Ordner zu erganzen:
C:\Windows\explorer.exe D:\Programme startet im
angegebenen Laufwerk D:\ im Ordner Programme
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3. Inhalt - Getellte Ansicht

Der Windows-Explorer 6ffnet sich standardmaliig in einer
geteilten Ansicht, links (Navigationsbereich genannt) die
Struktur aller Elemente des Arbeitsplatzes (Objekte und

Verknupfungen), rechts steht der Inhalt der linken Auswabhl.

| Organisieren = Meue Bibliothek f;j:: » [ 'ZQB ‘ I n h alt d eS aktive n

- Favoriten Bibliotheken

B Desktop Offnen Sie eine Bibliothek, um Thre Dateien anzuzeigen und sie nach Ordner, Datum und nach weiteren Eigenscha E I t
§ Dowrioads _ ements
£ Zuletzt besucht L_H Bilder 5| Dokumente

== Bibliothek _‘__/ Bibliothek

7 Bibliotheken i .
i Videos
B Bl <& Bibliothek Bliz» Bibliothek . . .
Das ist eine aktiv
O Mk as ISt eine a e

B8 videos .
Verkniipfung
Das ist ein Objekt
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Ob es sich bei einem Element um ein Objekt oder
eine Verknupfung handelt zeigt ein Rechtsklick und
anschlie3end auf Eigenschaften

~

~.. Eigenschaften von Bilder

' Bibliothek |

Orte fir Bibliotheken:

o = Eigene E!il-u:ler (CABenutzer\User
Offentliche Bilder (C:\Benutzer,Offentlich)

Speicherort festegen | Drdner hinzufiigen... | Entfernen

Das Element Bilder ist eine Verknupfung.
Der Navigationsbereich lasst sich mit Organisieren >
Layout > Navigationsbereich ausblenden
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4. Ordner und Dateien

Der Ordner (auch Verzeichnis oder directory) ist das ent-
scheidende Element flr eine Ubersichtliche Datentrager-
struktur. Wie in einem Blcherschrank oder Aktenregal

entscheidet er, wie schnell der Zugriff auf eine bestimmte

Datei (Akte, Dokument) erfolgt.

A = USE 5192 (1)
P A& Cigene Dateien
A | ) Bilder
) Arbeit
) Compuker
) Farmilie
) Urlaub
4 | ) Dokumente
() Excel
J Powerpoink
) ‘Word
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Das Erstellen von Unterordnern (subdirectories oder Unter-
verzeichnissen) kann theoretisch unendlich fortgesetzt
werden, die Ansicht kann dadurch aber auch uniber-
sichtlicher werden.

In einem Ordner werden Unterordner und (oder) Dateien
abgelegt (gespeichert).

Dateien kbnnen Datendateien (Texte, Bilder u.a.) sowie
Programm- und Befehlsdateien sein.

Programm- und Befehlsdateien gehéren zu Anwendungs-
programmen - ihre Bearbeitung in jeglicher Form ist fur
den Anwender tabu.

Windowseigene Programmdateien befinden sich im Ordner
windows bzw. windows\system32, die installierten Anwen-
derprogramme sind im Ordner Programme abgeleqgt.
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5. Fensterelemente
Der Explorer 6ffnet sich je nach Einstellung mit den
folgenden Fensterelementen:

T ¥ .

Adressleiste
— Detailbereich

Die Menuleiste
und der Detail-
bereich lassen
sich Uber Orga-
nisieren ein- und
ausblenden

24.4.2014

Innenflache —__| .

f————"> » Bibliotheken »

S e e —— ——————————
Organisieren = Meue Bibliothek
i Favoriten Bibliotheken

F |

H

\ s

Offnen Sie eine Bibliothek, um ]

g Downloads
| Zuletzt besucht Bilder
: W, Bibliothek

—
g 3

BE Decktop :

b E'.il;:rlinthek_en . § ﬁ}f E?E:?L:lihelt
» A User o

- /M Computer

4 ?ﬁt Metzwerk

Fensterelemente JPG Aufnahmedaturn: 30.03.2014 20:42
JPEG-Bild Markierungen: Markierung hinzufigen
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6. Navigation - Ansichten

Die grundsatzliche Einstellung der Exploreransicht erfolgt am
besten Uber dle (elngeblendete) Mendleiste - Ansicht.

— /
. @@ | “«© Cu:umputerclub 3 Wlndnws Expl-:ur » Bilder ,|¢?J l_j-
W ——— = - - s —
Datei  Bearbeiten Ansicht A'Eﬁm

T — = = - —
v " . . P
Cirganisieren | Vorschau = Diashow Drucken Brennen Meuer Ordner ~

Eigene Dateien - - .

! — :

Aimersoft HD Video Converter ; ]
Bandarchiv

. CDDE J

e B S DetailbereichJPG E:-:pll:»re_rstarﬂ.n‘ista. ExplorerstartW7,
IPg Fg

Computerclub
Audic_auf dem PC E
AudicVideoDigitalisierung
Computerverwaltung

Datenrettung ——
. Datentréger Thumbs.db VerknipfungJPG

Dem Internet-Explorer angepasst sind die Vor- und Ruck-
wartspfeile links oben. Die von XP bekannte Symbolleiste ist
durch eine Funktionsleiste abhangig vom Ordner ersetzt. ——
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/. Ordner- und Suchoptionen

Mit <Organisieren> und <Ordner- und Suchoptionen> erreicht
man das folgende Fenster.

Crdneroptionen &J

e T In der Rubrik ,Ordner durch-
Ordner;;hsu;l;;n_ -. : SUChen‘ IaBt SICh Jeder

@ ileden Ordner im selben Fenster offnen:

—=| () Jeden Ordner in einem eigenen Fenster 6ffnen 4'/--—C) rd n er I n e I n e m e Ig e n e n
Auswahlen von Blemerten Fe n Ste r Offn e n .

= Offnen durch einfachen Klick {fuswahlen durch

Ih. Zeigen)

Symbolunterschriften wie im Browser unterstreichen

5, Symbolunterschriften nur beim Zeigen d e n Stan d ard ,Offn e n d U rC h

unterstreichen I . . .
& %fi'fcnkejln durch Doppelklick {Auswahlen durch einfachen 17 D O p p e I kI I C k b e I b e h alte n

Mavigationshersich

4 [#] Alle Ordner anzeigen

- [V Automatisch auf aktuellien Ordner enm

|_im Navigationsbereich ,Alle
Ordner anzeigen’ deak-
tivieren

| Standardwerte |

Wie werden Ordneroptionen geandert ?

[ ok | [ Abbrechen | | Ubemehmer
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Auf der Registerkarte ,Ansicht’ sollten nur die zwei
markierten Einstellungen deaktiviert werden.

Crdneroptionen [ﬁj

Das Ausblenden von Erwei-

Crdneransicht

5;: Ei”;%‘?&é‘%ﬁ”iﬁ?ﬁfm%fﬁiﬁﬂﬁ‘;’;ﬁﬂﬂnﬂ; terungen kann zu Fehlhand-
iezes Typs Obemehmen. .
lungen fuhren.
Fir Crdner Gbemehmen J l Qrdner zunicksetzen I /
Erweiterte Binstellungen: / .
,_;_j ?E“Em:ie-;bi I:uekanntden DateﬂTn ?ushlenden - B eSO n d e rS b e I B e n utz u n g
[/ Freigabe-Assistert verwenden {empfohlen .
[¥] Geschiitzte Systemdateien ausblenden {empfohlen) VI rtu e I I er Lanwe rke kan n eS

= 2 :
[ Immer Menls anzeigen

| [ Immer Symbole statt Ministuransichten anzeigen | 4 /”/ be I m Lad en I rrltatl onen

[¥] Laufwerkbuchstaben anzeigen |
[T] Leere Laufwerke im Ordner "Computer” ausblenden . g e b e n .

[¥] Popupinformationen fir Elemente in Ordnem und auf dem [ . . .
[7] Verschiiisseke oder komprimierte NTFS-Dateien in anderer ™ Abschliel3end konnen die

| — Einstellungen <Fir Ordner
ubernehmen> aktiviert
OK || Abbrechen | | Ubemehmen |

werden.
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Auf der folgenden Registerkarte ,Suchen’ belassen wir die
Standardeinstellungen

-

Ordneroptionen Lﬁ,l

| Allgemein | Ansicht | Suchen

Was machten Sie suchen

i@ in indizierten Orten Dateinamen und 4nhalte suchen
in nicht indizierten Orten nur Dateinamen suchen

(1 Immer Dateinamen und 4nhalte suchen {dieser Vorgang kann
ginige Minuten dauem}

Wie mochten Sie suchen A”e gemaChten Anderungen

=1 Unterordner bei der Suche in Dateiordnem in

;:;: iuil::ﬁrgelin:jsse aufnehmen We rd e n I n d e r R eg e I e rSt
'_,_:I Dnter Verwendung natirdicher Sprache suchen n aC h e I n e m N e u Start d eS

[] Index beim Suchen in Dateiordnem nach Systemdateien nicht
wverwenden (Die Suchvorgange dauem moglicherweise

s Explorers wirksam.,
Beim Durchsuchen nicht indizierter Orte

[¥] Systemverzeichnisse einbeziehen

[] Kemprimierte: Dateien {ZIP, CAB usw.) einbeziehen

[ Standardwerte
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8. Aufgaben des Explorers

Dateien und Ordner erstellen

Dateien und Ordner umbenennen

Dateien und Ordner verschieben oder kopieren
Dateien und Ordner l6schen

Verknupfungen zu Dateien und Ordnern erstellen
Eigenschaften von Dateien und Ordnern einsehen
Laufwerke prifen

Datentrager formatieren (Vorsicht !!!)

Fur alle durchzufiihrenden Aufgaben empfiehlt sich die
Benutzung der rechten Maustaste. Das sich 6ffnende
Kontextmeni erlaubt dann die Auswahl der entsprechenden
Funktion. Gangbar ist auch der Weg uber die (vorher ein-
zublendende) Mentleiste und den Registern <Datei> und
<Bearbeiten>.

24.4.2014 CCS
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Abhangig von Art und Ort des Quellobjekts und Art und Ort des
Zielobjekts unterscheiden sich die Standardoperationen (fett

hervorgehoben).A

Erweitern Offnen

gh Scannen mit Microsoft Security Essentials... I Revem Festes il

gh Scannen mit Microsoft Security Essentials...
In neuemn Fenster &ffnen |
Freigeben fir b Lesieben e " |
WYorgdngerversionen wiederherstellen I RRE DR REl e e e |
: In Biblicthek aufnehmen L |
Formatieren... |
: Senden an k

Kopieren
Hishercann Ausschneiden

‘ Kopieren
Meu r Ordner

¥ Verkndpfung erstellen
Eigenschaften B Léschen

Eigenschaften

Bei der Benutzung der linken Maustaste werden diese
Standard-Operationen ausgefuhrt.
Mit der rechten Maustaste erscheint das Kontextment
zur Auswahl.
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Dateien kopieren, verschieben oder doch nur eine
Verknupfung erstellen - das ist immer wieder die Frage.
Die Antwort gibt uns ein Rechtsklick mit der Maus.

- . I
Hiether verschisben Hierher kopieren Hierher kopieren
Hierher kopieren Hierher verschieben Hierher verschieben
en

Yerknupfung[en] hier erstell Yerknipfungen hier er verknipfungen hier erstellen

ﬁ.hbrechy/ |

Die fett hervorgehobenen Funktionen werden bei einem
Linksklick ausgefihrt.

abbrechen

Insbesonders bei der Methode Drag&Drop eignet sich
die rechte Maustaste viel besser als die linke. Wieviele
Dateien sind schon durch Tastenprellungen irgendwo

heruntergefallen und im Nirvana verschollen.
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9. Menu senden an ...

Das Menl Senden an ... erscheint praktisch bei Rechts-
klick auf beliebige Explorerelemente aul3er bei Laufwerken.

Vorgdngerversionen wiederherstellen
Ordnerpfad 6ffnen

In Bibliothek aufnehmen r

Scannen mit Microsoft Security Essentials...
In neuern Fenster &ffnen

Senden an ¢+ B Desktop (Verknipfung erstellen)

- { Dok t
Ausschneiden oKUMente

E-Mail-Ermnpfanger

Kopieren -

g2 Faxemnpfanger
Entfernen |, ZIP-komprimierter Ordner
Umbenennen o DVD-RW-Laufwerk (G:)
Eigenschaften Wechseldatentrager (I:)

—
k@] USB_4096 (J)

Das sich 6ffnende Kontextmenl kann je nach Zahl der
Installierten Anwenderprogramme sehr unterschiedlich aus-
sehen. Nicht jedes Ziel eignet sich flr jedes Element.
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10. Der Papierkorb

Der Papierkorb, gleich an welcher Stelle er unter diesem
Namen auftaucht, ist eine Verknupfung. Der dazugehorige
Ordner ist standardmaliig nicht sichtbar (siehe Ansichts-
optionen Inhalte von Systemordnern anzeigen) und heif3t
$Recycle.Bin. Von diesem Ordner sollte der Anwender die
Finger lassen.

Alle Leerungs- und Wiederherstellungsvorgange sollten
mit der rechten Maustaste Uber das Kontextmenu einge-
leitet werden.

Ubrigens: Am Ende eines Arbeitstages wird der Papier-
korb in einem seridsen Buro geleert.
(So vielleicht auch am Computer?)

24.4.2014 CCS
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11. Dateien und Ordner suchen

Die Suchfunktion ist anders als bei XP als Eingabefeld in
den Explorer integriert. Entweder in das Feld klicken oder
mit <Strg+E> die Suchfilter + Begriff eingeben.

— — Gesucht wird nach Dateien
L mit der Erweiterung txt mit
dnderungsdatum:anfang des monats *.bd dem Anderungsdatum Ietzte

dnderungsdaturn:anfang des monats
-— Woche

dnderungsdatum:letzte woche *bd =~ <]
Suchfilter hinzufiigen der Suchort ist der ausge-
Anderungsdatum:  Grofe: .

o ' wahlte Ordner

Ein weiterer Suchfilter ist nach der Dateigrol3e einstellbar.
Diese recht ,sparsamen” Auswahlmdglichkeiten nahren
den Wunsch nach einem externen Suchprogramm.
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12. Verknupfungen und Symbole
Verknupfungen kdnnen in jedem Element auf den Daten-
tragern angelegt werden.

Das geschieht Gber die Menduleiste > Datei > Neu > Ver-
knUpfung oder mittels rechter Maustaste ... (wie gehabt).

Fir welche Elemente méchten Sie eine Verknipfung erstellen?

Mit diesern Assistenten kénnen Sie Verkndpfungen mit lokalen oder vernetzten Prograrmmen, Dateien,
Ordnern, Computern oder Internetadressen erstellen,

Geben Sie den Speicherort des Elements ein:

C:\Windows\explorer.exe Durchsuchen... |

Klicken Sie auf "Weiter", um den Vorgang fortzusetzen.

Ein Rechtsklick auf den Desktop und anschlieR3end <Neu>
<Verknipfung> 6ffnet die Eingabezeile fiir den Speicherort
der Datei (sowohl Programme als auch registrierte Dateien).

24.4.2014 CCS 20



Im nachsten Fenster ist ein aussagefahiger Name einzu-
geben (z.B. Windows Explorer starten) und fertig stellen.

[ Andere Symbol =23
e bl N Dt e Die Verknupfung bekommt auto-
cimdnseserec lawaseen- | | matisch ein Symbol (Icon).
e s e e Wem das nicht gefallt, der kann
Sl ” ey liber die Eigenschaften ein neues
PO E& Symbol auswahlen. | |
%9 BQEE S.eparate_ Symbo!da‘te_len besitzen
e die Erweiterung ,ico’, in
| B® « Sid Programmdateien sind in der
: —m=w || Regel auch mehrere enthalten.

Eine ICO-Sammlung findet sich auch in den Dateien shell32.dlI
und moricons.dll im Windows-System32-Verzeichnis
(Selbsbasteln ist mdglich).
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13. Alternative Dateimanager

Der klassischste aller Dateimanager ist wohl der Norton
Commander. Es handelt sich dabei um eine Zwei-Fenster-
Variante, die in beiden Fenstern nur ein Laufwerk zeigt.

Davon gibt es heute unzéahlige Clone-Varianten, wie z.B.
den Total Commander, zum Teil auch als Freeware (Free
Commander).

Aber auch dem Windows-Explorer nachempfundene Ein-
Fenster-Manager (z.B._ A43) gibt es.

Letztendlich genigt ein Dateimanager (maximal zwel,
weil der Windows-Explorer nicht deinstallierbar ist - er ist
schlieldlich als Bedienoberflache notwendig).
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