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Datei Explorer richtig nutzen
Vorbemerkungen

● Der Datei Explorer gehört zum Windows System, 
weil er sowieso da ist, sollte er auch umfassend
genutzt werden. 

● Datei Explorer ist ein mächtiges Instrument und 
die Zentrale für die Arbeit mit Dateien. 

● Mit Hilfe des Datei Explorers können wir Dateien 
verwalten, sortieren, suchen, …, und wir haben 
direkten Zugriff auf Funktionen zur Kontrolle 
und Wartung des Computers.

● Deshalb ist es wichtig sich ausführlich mit 
den Funktionen und Möglichkeiten des 
Datei Explorers zu beschäftigen.
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Themen

1. Übersicht und Bedienung, Schnellzugriff

2. Datei Ordnung

3. Sammlung in Bibliotheken

4. Eigenschaften, Zuordnung zu Programmen

5. Freigabe

6. Archivieren und Brennen

7. Suchen

8. Dateien löschen und Papierkorb

9. System Kontrolle und Wartung
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1.Überblick

● Öffnen des Dateiexplorers
● - Eingabe in Suchfeld: „Explorer“

- Öffnen mit Kontextmenü des Startmenüs, 
- App-Liste (Windows-System ...), 
- Taste „Windows“+E, Taskleiste,
- Mehrfach Öffnen: Schift+Symbol in TASK - Leiste

Personalisierung-Start- App-Liste
Ordner im Startmenü  
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1.Überblick

Laufwerke, Ordner und Dateien Detailbereich

Symboll. Schnellzugr.

Menüband

Registerkarten

Adresszeile
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Ansicht: Liste, gr.Miniaturans.

Suchfeld Menüband min/max

Hilfe
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1.Überblick

Datei Explorer Menü
● Datei Menü

● Menü „Start“: zur Bearbeitung von Dateien und Ordnern
Eigenschaften

● Menü „Freigeben“: Senden an … , Freigeben

● Menü „Ansicht“: Ansichten, sortieren, ein-/ ausblenden, Optionen

Tool Registerkarten, Verwalten
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1.Überblick Schnellzugriff

● Schnellzugriff für häufig benötigte Dateien und Ordner; beliebig 
bestückbar,Einträge können gelöscht oder erweitert werden (- sind LINKS)

● Aufnahme: Ordner, im Navigationsbereich, Kontextmenü

● An dieser Stelle besteht auch 
Zugriff auf Ordneroptionen

Verlauf löschen

Optionen zur 
Öffnung d.Ordner
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1.Überblick Schnellzugriff

● Symbolleiste „Schnellzugriff“ konfigurieren

● Anordnung der Symbolleiste Schnellzugriff:
Kontextmenü Register Menü

Auswahlmenü
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1.Überblick Schnellzugriff

● Schnellzugriff nicht, stattdessen „dieser PC“ 
anzeigen:
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2.Datei Ordnung

● Windows organisiert für jeden Benutzer eine Verwaltungsstruktur, Daten und 
System sind hier vereint. Aber Trennung von Daten und System erleichtert 
Wiederherstellung und vereinfacht
die Datensicherung.  

● Eigene Dateien getrennt von Programmen 
verwalten, möglichst in einer separaten Speicher 
Partition, falls Beibehaltung der Ordnung
gewünscht, mit Bibliotheken arbeiten.

● Jede neue Datei muss einen 
eindeutigen Namen (max. 256 Zeichen,
nicht:\ ? : * “ < > |) 
und einen eindeutigen Platz haben.

● Verschachtelungstiefe max. 3 bis 5 Ordner

● Höchstens 10 bis 20 Ordner je Ebene

● Auch die Anzahl Fotodateien sollten 
max. 100 bis 150 betragen 
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2.Datei Ordnung

● Register Start

Die Registerkarte „Start“ enthält alles erforderliche zum Ordnen der Dateien 
und Ordner.
Ordner anlegen, kopieren, verschieben, umbenennen, Auswählen, …

 Register Ein / Aus 
Zuletzt verw. Speicherorte

Kontextmenü Adressleiste
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2.Datei Ordnung

● Tool - Registerkarten (es gibt ca. 200) erscheinen bei Auswahl einer Datei 
passenden Typs.

● Registerkarte Ansicht Bsp. Bildtools

● Ansicht bietet verschiedene Layouts im Bereich Ordner und Dateien zur 
Auswahl an

● Verschiedene Sortierfunktionen

● Im Layout „Details“ zusätzliche Spalten, 
geeignet zum Sortieren und gruppieren 

Gruppieren nach

Spalte hinzufügen
Spaltenbreite
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2.Datei Ordnung

● Menü Navigationsbereich

● Nützlich bei der Bearbeitung
von Fotodateien:
Sortieren nach
z.B. Aufnahmedatum

oder im Layout „Details“, 
gruppieren nach
oder : zus. Spalten
(auch mit Kontextmenü auf Spaltenkopf in der Detail Ansicht) 
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3.Sammlung in Bibliotheken

● Bibliotheken erleichtern die Arbeit mit häufig benutzten Dateien

● Für jeden Benutzer werden automatisch Standard Bibliotheken angelegt. Diese 
können gelöscht werden und es können beliebige weitere angelegt werden.

● Neue Bibliothek:„Bibliotheken“ 
Kontextmenü, Neu, Bibliothek

● Ordner aufnehmen: Kontextmenü
des gewünschten
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3.Sammlung in Bibliotheken

● Ausgewählten Ordner in Bibliothek aufnehmen:  
Betreffenden Ordner Kontextmenü, Ort in der Bibliothek festlegen 

oder 
Ordner mit Strg+C kopieren, 
Bibliothek markieren 
und mit Strg+V einfügen.

● Falls Bibliotheken nicht
erwünscht: ausblenden:
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4.Eigenschaften, Zuordnung zu Programmen

● Damit für den Ordner und die Dateien darin die richtige Tool-Registerkarte 
angezeigt wird:
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4.Eigenschaften, Zuordnung zu Programmen

● Die Datei ist das Datenpaket für Daten aller Art und Typ.

● Der Datei Explorer passt Menüs und Eigenschafts Anzeige dem jeweiligen 
Dateityp an, Bsp. Word Dokument 
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4.Eigenschaften, Zuordnung zu Programmen

● Struktur bei Fotodateien 

Zwei mögliche Ansichten Register „Start“ 
oder Kontextmenü der Datei



22.11.2018 CCS 18

Datei Explorer richtig nutzen
4.Eigenschaften, Zuordnung zu Programmen

● Datei mit bestimmten Programm öffnen:
- Kontextmenü
- „Eigenschaften“

● Windows 10: Zuweisung auch in 
Einstellungen – Apps - Standard Apps
„Standard Apps nach Dateityp auswählen“
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4.Eigenschaften, Zuordnung zu Programmen

● Beim Erstellen einer Datei die geforderte App zuweisen
- Registerkarte „Start“
- „Neues Element“

● Eine Datei mit bestimmten Programm öffnen;
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5.Freigabe

● Mit dem Datei Explorer können Dateien und Ordner zur Nutzung durch 
andere direkt freigegeben werden
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6. Archivieren und Brennen

● Komprimieren von 
Verzeichnissen direkt mit 
Datei Explorer

● Entpacken: Komprimierte
Datei auswählen
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6. Archivieren und Brennen

● Auch die Funktion zum Brennen von Datenträgern ist direkt im Datei Explorer 
erreichbar, oder Kontextmenü der betr. Datei „Senden an DVD-LW“

5
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6. Archivieren und Brennen

● Brennen einer *.iso direkt möglich

● ISO-Image-Dateien: Dateien mit Inhalt und Struktur eines Datenspeicher

● Im Datei Explorer; Doppelklick auf die ISO-D. („mounten“)
Als Datenträger wird der Inhalt angezeigt  
Datenträger, ISO-D., auswerfen 
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6. Archivieren und Brennen

● One Drive: Komfortabel

➔ Direkter Zugriff auf die Cloud (entspr. MS-Konto vorausgesetzt)

➔ Normales Datei Handling, Daten im Verzeichnis werden direkt in die Cloud 
hochgeladen 
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7.Dateien suchen

● Start mit Suchfenster

● Ort auswählen

● Platzhalter für Unbekanntes in den Namen/Begriffen. 
*.jpg, *.pdf, *Dateien, Spar*,

● Boolsche Operatoren: 
Zwei Begriffe eingeben: UND (Eigene Webs)  Nur EigeneWebs 
Aber: Eigene* oder Webs*  Alle Eigenen und Alle Webs 

● Suche verfeinern

Aktivieren, Suchbegriff eintragen
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7.Dateien suchen

● Verfeinerung der Suche

● Einige Optionen und der Abschluss der Suche
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8.Dateien löschen und Papierkorb

● Papierkorb im Datei Explorer anzeigen:
Kontextmenü im Navigationsbereich:Alle Ordner anzeigen 
oder Datei Explorer Register „Ansicht“ Menü Navigationsbereich

● Ansicht Layout viele Möglichkeiten sortieren, ordnen, zus. Spalten

● Nützlich: Layout Details mit Spalte „gelöscht am“

● Papierkorb Eigenschaften: 
Ansicht und Einstellung

● 10% vom Volumen sind Standard, 
einstellbar
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8.Dateien löschen und Papierkorb

● Datei/-en markieren
„Entf“, Kontextmenü „Löschen“, 
ziehen auf Papierkorb
Verschiebt die Datei in den Papierkorb

● Wiederherstellen mit Kontextmenü
der Dateien im Papierkorb oder Register 
Verwalten

● „Shift“+„Entf“ löscht die Datei endgültig

● Kontextmenü Papierkorb 
oder Register „Verwalten“ 
„Papierkorb leeren“
(oder „Bereinigen“)

● Ausgewählte Dateien im
Papierkorb endgültig löschen
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9.System Kontrolle und Wartung

Dieser PC Übersicht- Kontroll- und 
Einstellmöglichkeit:  

● Meine Benutzerordner (Bilder, Dokumente, Desktop, Download, … )

● Alle auf dem Rechner verfügbaren Geräte und Laufwerke

● Netzwerk, Netzwerkadressen
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9.System Kontrolle und Wartung

● Der Dateiexplorer bietet direkten Zugriff auf alle erforderlichen Funktionen 
zur System Wartung, Aufruf: Dieser PC

!!!

● Eigenschaften 
System oder 
akt. Träger;
Tools zur 
Fehlerüberprüfung
und Optimierung
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9.System Kontrolle und Wartung

● Der Dateiexplorer bietet direkten Zugriff 
auf alle erforderlichen Funktionen 
zur System Wartung, Aufruf: Dieser PC

● Über Datei Explorer: Ohne Suchen,
direkter Zugriff auf Wartungs- und 
Steuerungs Elemente 
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9.System Kontrolle und Wartung

● Laufwerktools: 
alles zur Wartung erforderliche

● Datenträger Bereinigen
mit dem Datei Explorer, 
Keine weiteren Tools, 
erforderlich 
(zusätzlich gelegentlich 
TEMP Dateien entfernen)



22.11.2018 CCS 33

Datei Explorer richtig nutzen

● Die Möglichkeiten der Arbeit mit dem Datei Explorer sind 
so vielfältig und Umfangreich und mit diesem Vortrag, der 
nur Anregungen geben wollte, ist noch lange nicht alles 
angesprochen.

● Viel Erfolg bei der weiteren Beschäftigung mit diesem 
interessanten Programm.

Danke für die Aufmerksamkeit
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