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Kapitel 1

Einflhrung in den Datei-Explorer

Der Datei-Explorer ist eines der wichtigsten Programme in Microsoft Windows 11. Er dient als zentrales
Werkzeug zur Verwaltung aller Dateien und Ordner auf dem Computer. Ganz gleich, ob Sie
Dokumente schreiben, Fotos speichern, Programme installieren oder mit externen Datentrdgern
arbeiten — nahezu jede dieser Aufgaben fihrt friiher oder spater zum Datei-Explorer.

Im Gegensatz zu Anwendungen wie Textverarbeitungsprogrammen oder Internetbrowsern arbeitet
der Datei-Explorer im Hintergrund als Grundlage des gesamten Systems. Er stellt die Verbindung
zwischen dem Benutzer und dem Dateisystem her und ermoglicht es, gespeicherte Informationen
sichtbar, auffindbar und nutzbar zu machen. Ohne den Datei-Explorer ware es praktisch unmaéglich,
gezielt auf Dateien zuzugreifen oder Ordnung auf dem Computer zu halten.

Rolle des Datei-Explorers im Alltag

Im taglichen Gebrauch Gbernimmt der Datei-Explorer zahlreiche Aufgaben. Er erlaubt es, Dateien zu
offnen, zu kopieren, zu verschieben, umzubenennen oder zu l6schen. Darliber hinaus zeigt er an, wo
sich eine Datei befindet, wie groR sie ist, wann sie zuletzt gedndert wurde und welchen Typ sie hat (z.
B. Dokument, Bild oder Programmdatei). Diese Informationen sind besonders wichtig, um grofle
Datenmengen {ibersichtlich zu organisieren.

Ein weiterer zentraler Aspekt ist die Moglichkeit, Ordnerstrukturen anzulegen. Ordner helfen dabei,
Dateien thematisch zu trennen, zum Beispiel nach Arbeit, Privat, Fotos oder Rechnungen. Eine gut
durchdachte Ordnerstruktur spart Zeit, reduziert Fehler und verhindert, dass wichtige Dokumente
verloren gehen oder versehentlich gelscht werden.

Bedeutung fiir Einsteiger und Fortgeschrittene

Fiir Einsteiger ist der Datei-Explorer oft die erste direkte Begegnung mit der inneren Struktur von
Windows. Begriffe wie ,Ordner”, , Pfad”, ,Laufwerk” oder , Dateiendung” wirken zunachst abstrakt,
sind aber essenziell, um den Computer sicher bedienen zu kdnnen. Dieses Handbuch erklart diese
Begriffe Schritt flr Schritt und setzt keine Vorkenntnisse voraus.

Fortgeschrittene Anwender profitieren vom Datei-Explorer durch Funktionen wie Sortierung, Filter,
Suchoptionen, Tastenkombinationen und die Integration von Cloud-Diensten wie OneDrive. Richtig
eingesetzt, wird der Datei-Explorer zu einem effizienten Arbeitswerkzeug, mit dem sich auch grol3e
Datenbestdande schnell und zuverlassig verwalten lassen.

Ziel dieses Handbuchs

Ziel dieses Handbuchs ist es, den Datei-Explorer unter Windows 11 verstandlich, praxisnah und
vollstandig zu erkldren. Die Inhalte sind so aufgebaut, dass sie sowohl zum Selbststudium als auch fir
Schulungen geeignet sind. Jedes Kapitel baut logisch auf dem vorherigen auf und vermittelt sowohl
grundlegendes Wissen als auch praktische Fertigkeiten.

Nach der Lektiire dieses Handbuchs sollen Sie nicht nur wissen, wie der Datei-Explorer funktioniert,
sondern auch warum bestimmte Arbeitsweisen sinnvoll sind. Sie werden in der Lage sein, Ihre Dateien
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systematisch zu organisieren, typische Fehler zu vermeiden und den Datei-Explorer sicher und effizient

im Alltag einzusetzen.
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Kapitel 2

Grundlagen des Windows-Dateisystems

Um den Datei-Explorer sicher und sinnvoll nutzen zu kdnnen, ist es wichtig, die grundlegende Struktur
zu verstehen, nach der Windows Dateien speichert und organisiert. Diese Struktur wird als
Dateisystem bezeichnet. Das Dateisystem legt fest, wo Daten gespeichert werden, wie sie angeordnet
sind und wie Windows darauf zugreift.

Windows 11 verwendet intern das Dateisystem NTFS (New Technology File System). Fir den
Anwender ist dieser technische Begriff meist nicht sichtbar, die Auswirkungen jedoch schon: Dateien
konnen sehr grol} sein, Zugriffsrechte lassen sich steuern, und Daten bleiben auch nach einem
unerwarteten Neustart in der Regel erhalten. Fir die tagliche Arbeit ist jedoch vor allem das logische
Modell aus Laufwerken, Ordnern und Dateien entscheidend.

Laufwerke — die oberste Ebene

Die oberste Ebene im Windows-Dateisystem bilden die Laufwerke. Ein Laufwerk ist ein
Speicherbereich, der entweder physisch (z. B. eine Festplatte oder ein USB-Stick) oder virtuell (z. B. ein
Netzlaufwerk oder ein Cloud-Speicher) sein kann. In Windows werden Laufwerke mit Buchstaben
gekennzeichnet, zum Beispiel:

e C: - Hauptlaufwerk mit Windows und Programmen
e D: - Zweite Festplatte, Datenpartition oder DVD-Laufwerk
e E: > USB-Stick oder externe Festplatte

Hinweis: Widhrend C: bei Computern standardmdflig die Boot-Festplatte und das
Speichermedium fiir die Programme, Ordner und Dateien ist, kénnen die anderen
Laufwerksbuchstaben je nach Hardware variieren.

Jedes Laufwerk ist flr sich abgeschlossen. Dateien auf Laufwerk C: sind nicht automatisch auf Laufwerk
D: vorhanden. Der Datei-Explorer zeigt alle verfiigbaren Laufwerke an und ermdoglicht den Wechsel
zwischen ihnen.

Ordner — Struktur und Ordnung

Innerhalb eines Laufwerks befinden sich Ordner (auch Verzeichnisse genannt). Ordner dienen dazu,
Dateien thematisch zu gruppieren und Ubersichtlich zu organisieren. Ein Ordner kann wiederum
Unterordner enthalten, wodurch eine hierarchische Struktur entsteht — vergleichbar mit einem
Aktenschrank mit mehreren Schubladen und Unterordnern.

Ein typisches Beispiel:

e lLaufwerk C:
o Benutzer
= Max
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Dokumente

Bilder

Downloads

In der Praxis sieht die Ordnerstruktur oft deutlich umfangreicher aus (Abb. 2.1).
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MAGIX Downloads

MAGIX Projektdateien

Abb. 2.1: Dokumente-Ordner aus Martins Praxis

Benutzer >

Anzeigen

Martin > Dokumente

Anderungsdatum

08.10.2025 16:02

26.10.2025 18:24

21.10.2025 09:06

M 20

>

Typ

Dateiordner
Dateiordner
Dateiordner
Dateiordner
Dateiordner
Dateiordner
Dateiordner
Dateiordner
Dateiordner
Dateiordner
Dateiordner
Dateiordner
Dateiordner
Dateiordner
Dateiordner
Dateiordner
Dateiordner
Dateiordner
Dateiordner
Dateiordner
Dateiordner
Dateiordner
Dateiordner
Dateiordner
Dateiordner

Dateiordner

Diese Struktur hilft dabei, Dateien schnell wiederzufinden und verschiedene Bereiche klar voneinander
zu trennen. Eine saubere Ordnerstruktur ist eine der wichtigsten Voraussetzungen fir effizientes
Arbeiten mit dem Datei-Explorer.
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Tipp: Da durch Programm-Installationen oft Ordner unter Dokumente angelegt werden
(s. Abb. 2.1), ist es hilfreich die persénlichen Ordner mit einem Unterstrich zu beginnen, so
dass sie immer oben stehen. Eine Zahl nach dem Unterstrich legt die Reihenfolge
unabhéngig vom Alphabet fest.

Dateien — gespeicherte Informationen

Dateien sind die eigentlichen Informationstrager. Sie enthalten Texte, Bilder, Videos, Programme oder
andere Daten. Jede Datei besitzt einen Dateinamen und in der Regel eine Dateiendung, die durch
einen Punkt vom Namen getrennt ist, zum Beispiel:

e Bericht.docx
e Foto.jpg
e Rechnung.pdf

Die Dateiendung gibt an, um welchen Dateityp es sich handelt und welches Programm standardmaRig
zum Offnen verwendet wird. Windows kann Dateiendungen ausblenden oder anzeigen — eine
Einstellung, die spater im Handbuch ausfihrlich behandelt wird und besonders fiir Fortgeschrittene
wichtig ist. Die Einstellung der Zuordnung von Dateityp zum Programm und umgekehrt wird Im
Anhang des Handbuchs behandelt.

Pfade — der genaue Speicherort

Der Pfad beschreibt den vollstandigen Speicherort einer Datei oder eines Ordners. Er setzt sich aus
dem Laufwerk und allen (ibergeordneten Ordnern zusammen. Ein vollstandiger Pfad kénnte zum
Beispiel so aussehen:

C:\Benutzer\Max\Dokumente\Rechnung.pdf

Der Pfad ist besonders wichtig, wenn Dateien gesucht, verlinkt oder in Programmen manuell
ausgewahlt werden miissen. Der Datei-Explorer zeigt den aktuellen Pfad in der Adressleiste an und
ermoglicht es, direkt zu bestimmten Speicherorten zu springen.

i=F

T %X 0 @ B W
Ausschnei  Kopieren Umbenenn Freigabe  Léschen
By den o
Tipp: Der vollstindige Dateipfad einer Datei ldsst @ Ofnen S
sich mit Rechtsklick auf die Datei unter Als Pfad #5 Offnen mit >
kopieren  (Strg+Umschalttaste+C) in  die @ Teilen mit >

1% Zu Favoriten hinzufigen

Zwischenablage (ibernehmen.

0 Komprimieren in... >

I Als Pfad kopieren Strg+Umschalttaste=C I

@ Neu >
£% Eigenschaften Alt+Eingabetaste
™ Ask Copilot

B Im Editor bearbeiten

=
¥ winRAR »

B Weitere Optionen anzeigen
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Warum diese Grundlagen so wichtig sind

Viele Probleme im Umgang mit dem Computer entstehen nicht durch technische Fehler, sondern
durch Unklarheit liber Speicherorte. Dateien werden mehrfach gespeichert, versehentlich gel6scht
oder ,,nicht gefunden®, obwohl sie vorhanden sind — oft, weil sie im falschen Ordner gesucht werden.

Wer die Struktur aus Laufwerken, Ordnern, Dateien und Pfaden verstanden hat, kann den Datei-
Explorer gezielt nutzen, Ordnung schaffen und sicher arbeiten. Diese Grundlagen bilden das
Fundament fir alle weiteren Kapitel dieses Handbuchs.

Such- und Filterfunktionen gezielt einsetzen

Bereits auf der Ebene der Grundlagen ist es wichtig zu verstehen, dass der Datei-Explorer nicht nur
zum ,,Durchklicken” von Ordnern dient. Eine seiner groRten Starken liegt in den integrierten Such- und
Filterfunktionen, mit denen sich auch groRe Datenmengen effizient durchsuchen lassen.

Die Suche im Datei-Explorer arbeitet immer kontextbezogen. Das bedeutet: Gesucht wird
standardmaRig nur in dem Ordner (und dessen Unterordnern), der aktuell gedffnet ist. Wer also weil3,
in welchem Themenbereich sich eine Datei ungefahr befindet, kann die Suche gezielt einschranken
und erhélt deutlich schnellere und prazisere Ergebnisse.

Neben der einfachen Suche nach Dateinamen unterstiitzt Windows auch Suchfilter. Filter ermoglichen
es, Suchergebnisse nach bestimmten Kriterien einzugrenzen, zum Beispiel nach Dateityp,
Anderungsdatum oder GréRe. Ein typisches Beispiel ist die Eingabe von * . pdf, um ausschlieRlich PDF-
Dateien anzuzeigen, oder die Suche nach einem Begriff kombiniert mit einem Zeitraum wie , letzte
Woche"“. Diese Funktionen sind besonders hilfreich, wenn der genaue Dateiname nicht mehr bekannt
ist.

Ein grundlegendes Verstandnis dieser Suchmechanismen verhindert langes Suchen, doppelte Dateien
und unnoétige Neu-Erstellungen von Dokumenten. In spateren Kapiteln wird die Suchfunktion noch
detaillierter und mit praktischen Beispielen behandelt.

Typische Fehler im Umgang mit Dateien vermeiden

Viele Probleme beim Arbeiten mit dem Datei-Explorer entstehen nicht durch technische Defekte,
sondern durch wiederkehrende Bedienfehler. Ein hdufiger Fehler ist das Speichern von Dateien in
ungeeigneten oder wechselnden Ordnern, etwa einmal auf dem Desktop, ein anderes Mal im Ordner
,Downloads”. Dadurch verlieren Nutzer schnell den Uberblick iiber ihre eigenen Daten.

Ein weiterer typischer Fehler ist das versehentliche Loschen von Dateien, ohne den Papierkorb zu
beachten. Zwar kénnen Dateien dort oft wiederhergestellt werden, doch bei endgiiltigem Ldschen
(z. B.mit shift + Entf) ist dies nicht mehr moéglich. Besonders kritisch ist dies bei Systemordnern
oder gemeinsam genutzten Speicherorten.

Auch das Unwissen Gber Dateiendungen fihrt haufig zu Problemen. Wird eine Datei nur anhand ihres
Namens beurteilt, kann ihr tatsichlicher Typ libersehen werden. Das Offnen unbekannter Dateien
oder das Umbenennen von Dateiendungen ohne Kenntnis der Auswirkungen kann zu Fehlern oder
Sicherheitsrisiken fihren.
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Typische Fehler im Umgang mit Dateien vermeiden

Wer die grundlegende Struktur des Dateisystems versteht, Such- und Filterfunktionen bewusst
einsetzt und sich typischer Fehlerquellen bewusst ist, arbeitet sicherer, schneller und deutlich
stressfreier mit dem Datei-Explorer.
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Offnen und gezielt starten

Kapitel 3

Offnen und gezielt starten

Der Datei-Explorer kann in Windows 11 auf verschiedene Arten gestartet werden. Welche Methode
sinnvoll ist, hdngt davon ab, wie haufig Sie den Datei-Explorer nutzen, in welcher Arbeitssituation Sie
sich befinden und wie schnell Sie auf Ihre Dateien zugreifen méchten. In diesem Kapitel lernen Sie alle
gangigen Startmoglichkeiten kennen und erfahren, wann welche Methode besonders praktisch ist.

Start tUber die Taskleiste

In der Standardkonfiguration von Windows 11 befindet sich der Datei-Explorer als Ordnersymbol in
der Taskleiste. Diese Startmethode ist besonders fiir Einsteiger geeignet, da sie jederzeit sichtbar und
leicht erreichbar ist.

B Qs Rl P a(=)e o

Abb. 3.1: Taskleiste mit Datei-Explorer am unteren Bildschirmrand

Tipp: Jedes Programm ldsst sich mit einem Rechtsklick mit An Taskleiste anheften zur
Taskleiste hinzufiigen und mit Von Taskleiste I6schen wieder entfernen.

Ein Klick auf das Symbol 6ffnet den Datei-Explorer in der zuletzt verwendeten Ansicht oder im
sogenannten Startbereich (z. B. Schnellzugriff oder ,Start”). Diese Methode ist ideal, wenn Sie
regelmalig mit Dateien arbeiten und den Datei-Explorer mehrmals taglich bendtigen.

Vorteil dieser Methode ist die Schnelligkeit und Ubersichtlichkeit. Nachteil kann sein, dass die
Taskleiste bei vielen angehefteten Programmen untibersichtlich wird.

Start Uber das Startmenu

Der Datei-Explorer lasst sich auch (iber das Startmenii 6ffnen. Dazu klicken Sie auf das Windows-
Symbol und wéhlen den Eintrag , Datei-Explorer”. Je nach Einstellung befindet sich dieser direkt in der
App-Liste oder im Bereich der angehefteten Anwendungen.

Diese Methode eignet sich besonders dann, wenn Sie den Datei-Explorer nicht stiandig, sondern nur
gelegentlich verwenden. Sie ist auRerdem hilfreich, wenn das Symbol in der Taskleiste versehentlich
entfernt wurde.

Ein Vorteil des Startmends ist, dass Sie dort auch andere Programme gleichzeitig finden und starten
konnen. Der Nachteil liegt in der etwas langeren Klickfolge im Vergleich zur Taskleiste.

Tipp: Jedes Programm ldsst sich mit einem Rechtsklick mit An , Start” anheften zum
Startmenii hinzuftigen und mit Von ,,Start” I6schen wieder entfernen.
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Offnen und gezielt starten

Start per Tastenkombination (empfohlen)

Die schnellste und von vielen erfahrenen Anwendern bevorzugte Methode ist die Tastenkombination:
HH Windows-Taste + E

Mit dieser Tastenkombination 6ffnet sich der Datei-Explorer unabhangig davon, welches Programm
gerade aktiv ist. Sie eignet sich besonders fiir effizientes Arbeiten, da kein Wechsel zur Maus
erforderlich ist.

Wer diese Tastenkombination regelmafig nutzt, spart im Alltag splirbar Zeit. Fir Schulungen und
produktives Arbeiten wird diese Methode ausdriicklich empfohlen.

Start Uber das KontextmenU der Taskleiste

1asR-Ivididye!

Eine weitere Moglichkeit besteht darin, mit der rechten Maustaste
auf das Start-Symbol (Windows-Logo) in der Taskleiste zu klicken. In
dem sich offnenden Meni finden Sie ebenfalls den Eintrag
»Explorer”.

Einstellungen

Explorer

Suchen

Ausflhren

Diese Methode ist vor allem fiir Nutzer interessant, die das  Herunterfahren oder abmelden

sogenannte Power-User-Menii verwenden, da sich dort mehrere Desktop T

administrative und systemnahe Funktionen biindeln. -
B Qs %

Start direkt in einen bestimmten Ordner

In vielen Fallen ist es sinnvoll, den Datei-Explorer nicht allgemein, sondern direkt in einem
bestimmten Ordner zu 6ffnen, zum Beispiel in ,Dokumente” oder auf einem bestimmten Laufwerk.
Dies kann Uber Verkniipfungen oder angepasste Startoptionen erfolgen und wird in spateren Kapiteln
ausfuhrlich behandelt.

Bereits an dieser Stelle ist wichtig zu verstehen: Der Datei-Explorer ist flexibel und kann an individuelle
Arbeitsweisen angepasst werden. Wer weil3, wie er gezielt gestartet wird, arbeitet strukturierter und
effizienter.

Typische Fehler beim Starten vermeiden

Ein haufiger Fehler besteht darin, mehrere Datei-Explorer-Fenster unkontrolliert zu 6ffnen. Dies fihrt
schnell zu Verwirrung, insbesondere wenn mehrere ahnliche Ordner gleichzeitig angezeigt werden. Es
empfiehlt sich, bewusst mit Fenstern zu arbeiten und nicht bendétigte Explorer-Fenster zu schlieBen.

Ein weiterer Fehler ist das versehentliche Arbeiten im falschen Ordner. Achten Sie deshalb beim Offnen
immer auf die Adressleiste, um sicherzustellen, dass Sie sich im gewilinschten Speicherort befinden.
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Kapitel 4

Aufbau und Benutzeroberflache

Der Datei-Explorer unter Windows 11 besitzt eine klar strukturierte Benutzeroberflache, die darauf
ausgelegt ist, sowohl Einsteigern als auch erfahrenen Anwendern ein effizientes Arbeiten zu
ermoglichen. Um den Datei-Explorer sicher und zielgerichtet nutzen zu kénnen, ist es entscheidend,
die einzelnen Bereiche der Oberflache zu kennen und ihre jeweilige Funktion zu verstehen.

Die Benutzeroberfliche besteht aus mehreren festen Elementen, die in nahezu jedem Explorer-
Fenster gleich angeordnet sind. Dieses einheitliche Layout erleichtert die Orientierung und sorgt dafir,
dass sich Anwender auch in unbekannten Ordnerstrukturen schnell zurechtfinden.

A start X |+ ? = b
i G ( > Stat > Q

A Start durchsuchen

8= Anzeigen S’ Filter (B Details
i R i B e R
2 start 1l v schnelizugriff
B Galerie : a Desktop Dovmloads .  Dokumente
i Lokal gespeichert Lokal gespeichert = Lokal gespeichert
1! o ~ B = v
1
B Desktop * |1 Bilder - Musik Videos
1l E Lokal gespeichert E Lokal gespeichert ﬁ Lokal gespeichert
L Downloads * |1 - < *

) Dokumente
PN Bilder * 1
O Musik 1l
I3 Videos +

|
|

: 1 Name Letzter Zugriff Aktivitat

11 [@e  Martins Notizen - Datei-Explorer Wit

Dokumente\_2 Jobs\23 IC s\4_IT-Hilfsmittel\Da

Abb. 4.1: Die Benutzeroberflidche des Datei-Explorer unter Windows 11

Die Befehlsleiste ®

Am oberen Rand des Datei-Explorers befindet sich die Befehlisleiste. Sie ersetzt in Windows 11 die
klassische Mendiileiste friiherer Windows-Versionen. In der Befehlsleiste sind die wichtigsten Aktionen
zusammengefasst, die hdufig im Umgang mit Dateien und Ordnern bendtigt werden.

Zu den typischen Schaltflaichen gehoren unter anderem:

¢ Neu (z. B. Ordner oder Dateien erstellen)
e Kopieren, Einfligen, Umbenennen, Loschen
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e Sortieren und Ansicht

Die Befehlsleiste ist kontextabhangig. Das bedeutet, dass sich die angezeigten Schaltflachen je nach
Auswahl @ndern kénnen. Wird beispielsweise eine Datei markiert, stehen andere Optionen zur
Verflgung als bei einem Ordner oder bei leerem Bereich. Diese Anpassung reduziert visuelle
Uberladung und lenkt den Fokus auf relevante Aktionen.

Die Adressleiste @ (Navigationspfad)

Direkt unterhalb der Befehlsleiste befindet sich die Adressleiste. Sie zeigt den aktuellen Speicherort
als sogenannten Pfad an. Der Pfad gibt an, auf welchem Laufwerk und in welchem Ordner Sie sich
gerade befinden.

Ein Beispiel fiir einen Pfad:

Dieser PC > Lokaler Datentrdger (C:) > Benutzer > Max > Dokumente

Die Adressleiste ist nicht nur eine Anzeige, sondern auch ein Navigationswerkzeug. Jeder Abschnitt
des Pfades kann angeklickt werden, um direkt zu einem Ubergeordneten Ordner zurilickzukehren.
Zusatzlich kann der Pfad in eine Textansicht umgeschaltet werden, um ihn zu kopieren oder manuell
zu bearbeiten.

Das Suchfeld ®

Rechts in der Adressleiste befindet sich das Suchfeld. Es dient dazu, Dateien und Ordner innerhalb des
aktuell gedffneten Speicherorts zu finden. Die Suche beginnt automatisch, sobald Text eingegeben
wird.

Wichtig ist hierbei zu verstehen, dass die Suche bereichsbezogen arbeitet. Wird beispielsweise im
Ordner ,,.Dokumente” gesucht, durchsucht Windows nur diesen Ordner und dessen Unterordner.
Dieses Verhalten macht die Suche schneller und zielgerichteter, setzt jedoch voraus, dass der richtige
Ausgangsordner gewahlt wurde.

Die Suchfunktion wird in einem spateren Kapitel ausfiihrlich behandelt, da sie zu den
leistungsfahigsten Werkzeugen des Datei-Explorers gehort.

Der Navigationsbereich @ (linke Seite)

Auf der linken Seite des Datei-Explorers befindet sich der Navigationsbereich. Er zeigt eine
strukturierte Ubersicht wichtiger Speicherorte und erméglicht den schnellen Wechsel zwischen haufig
genutzten Ordnern.

Typische Eintrage im Navigationsbereich sind:

e Schnellzugriff (hdufig verwendete Ordner)
e OneDrive

e Dieser PC (Laufwerke und Standardordner)
e Netzwerk (falls vorhanden)

Der Navigationsbereich bleibt beim Wechsel zwischen Ordnern stets sichtbar und dient als ,,Landkarte”
innerhalb des Dateisystems. Fir effizientes Arbeiten ist es sinnvoll, diesen Bereich regelmalig zu
nutzen, statt sich ausschlieRlich durch Ordner zu klicken.
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Das Hauptfenster ® (Datei- und Ordneransicht)

Der zentrale Bereich des Datei-Explorers ist das Hauptfenster. Hier werden die Dateien und Ordner
des aktuell ausgewdhlten Speicherorts angezeigt. Die Darstellung kann je nach eingestellter Ansicht
variieren, etwa als Symbole, Liste oder Detailansicht.

Im Hauptfenster erfolgen die meisten Aktionen:

e Dateien auswahlen

e Mehrfachauswahl treffen

e Dateien per Maus verschieben
e Kontextmenu aufrufen

Eine bewusste Arbeitsweise in diesem Bereich ist entscheidend, da hier auch versehentliches Léschen
oder Verschieben von Dateien moglich ist.
Statusleiste ® (unterer Bereich)

Am unteren Rand des Datei-Explorers befindet sich die Statusleiste. Sie zeigt Informationen liber die
aktuelle Auswahl an, zum Beispiel die Anzahl der markierten Dateien oder deren Gesamtgrofie.

Obwohl die Statusleiste oft wenig Beachtung findet, liefert sie wichtige Riickmeldungen und hilft dabei,
Aktionen zu Uberpriifen, bevor sie ausgefiihrt werden.
Typische Fehler im Umgang mit der Oberflache

Ein haufiger Fehler ist das Arbeiten ohne Beachtung der Adressleiste. Wer nicht kontrolliert, in
welchem Ordner er sich befindet, riskiert Dateien am falschen Ort abzulegen oder zu I6schen.

Ein weiterer Fehler ist das unbewusste Nutzen der falschen Ansicht. Gerade bei vielen Dateien kann
eine ungeeignete Darstellung die Ubersicht stark beeintrichtigen. Es lohnt sich, die Ansichten bewusst
zu wechseln und an die jeweilige Aufgabe anzupassen.
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Datei-Explorer Windows 11

Kapitel 5

Arbeiten mit Ordnern: Erstellen, Umbenennen, Strukturieren

Ordner sind zentrale Werkzeuge, um Dateien iibersichtlich und logisch zu organisieren. Sie dienen
dazu, dhnliche Dateien zusammenzufassen, den Zugriff zu erleichtern und die Verwaltung groRer
Datenmengen zu vereinfachen. Dieses Kapitel erklart, wie Ordner im Datei-Explorer von Windows 11
erstellt, umbenannt, verschoben und strukturiert werden.

Ordner erstellen

— Dokumente X ar
< iy C J > Dokumente >
@ Neu N Sortieren = Anzeigen
& Suiit Name Anderungsdatum Typ
19:46 Dateiordner
| Galerie eiordnel
Dateiordn
Dateiordner
@l Desktop
Dateiordner
i Downloads Dateiordner
\® — Dokume- Dateiordner
A (8]
Rechtsklick PN Bilder 5 Dateiordner
Kopieren
. Dateiordner
&) Musik >
@ In neuer Registerkarte 6ffnen bataiond
ateiorar
& Videos =
(7 In neuem Fenster 6ffnen Dateiordn
3% Von Schnellzugriff 16sen Dateiordner
$7 An "Start" anheften Oateiords
o . Dateiordn
D Komprimieren in...
e Dateiord
[ Als Pfad kopieren Strg+Umschalttaste +C
Dateiordner
® Neu > Ordner
Dateiordner
/2 Eigenschaften Alt+Eingabetaste
Dateiordner
™ In Terminal 6ffnen Dateiordner
m WinRAR 10 Dateiordner
Dateiordner
2 x 3 i
r n n
f7 Weitere Optionen anzeigen lorlagen Diteisrdne

Calibre-Bibliothek Dateiordner

v Dieser PC
Abb. 5.1: Neuen (Unter)Ordner erstellen in Befehlsleiste oder Rechtsklick auf Ordner

Es gibt mehrere Moglichkeiten, einen neuen Ordner anzulegen:

1. Uber die Befehlsleiste

e Im geoffneten Ordner klicken Sie auf ,Neu“ = ,,Ordner”.

e Der neue Ordner erscheint im Hauptfenster und ist sofort zum Umbenennen markiert.
2. Rechtsklick im Hauptfenster

o Rechtsklicken Sie auf eine freie Stelle im Hauptfenster.

e Waibhlen Sie ,,Neu“ = ,,Ordner”.
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Arbeiten mit Ordnern: Erstellen, Umbenennen, Strukturieren

3. Tastenkombination
e Driicken Sie Strg + Umschalt + N, um direkt einen neuen Ordner anzulegen.

Tipp: Benennen Sie Ordner sofort sinnvoll, z. B. , Projekte”, ,Bilder” oder ,,Rechnungen”,
um spdteres Suchen zu erleichtern und s. a. Tipp zu Abb. 2.1.

Ordner umbenennen
Um einen Ordner umzubenennen:

e Markieren Sie den Ordner im Hauptfenster.
e Driicken Sie F2 oder klicken Sie mit der rechten Maustaste - Umbenennen.

e Geben Sie den neuen Namen ein und dricken Sie Enter.

Tipp: Ordnernamen sollten aussagekréiftig, kurz und ohne Sonderzeichen sein. Beispiel:
,Berichte_2026" statt , Berichte fiir 2026!!!”“. Wenn die chronologische Reihenfolge der
Ordner sinnvoll oder wichtig ist, sollte der Ordnername mit der Jahreszahl,, 2026 Berichte”,
Jahreszahl-Monat ,2026-01 Berichte” oder dem Datum in der Schreibweise Jahreszahl-
Monat-Tag ,,2026-01-26 Bericht” beginnen. Dies — besonders letzteres — bietet sich auch

fiir Dateinamen an.

Ordner verschieben und kopieren

Ordner kdnnen verschoben oder kopiert werden, um die Struktur zu verandern oder Sicherungskopien

zu erstellen:

1. Drag & Drop

e Ordner markieren, mit der Maus an die gewiinschte Stelle ziehen.
2. Tastenkombinationen

e Kopieren: Strg + C, Einfligen: Strg + V

e Verschieben: Strg + X, Einfligen: Strg + V

3. Kontextmeni
e Rechtsklick auf Ordner - Kopieren oder Ausschneiden - Zielordner - Einfiigen.

Achtung: Beim Verschieben innerhalb desselben Laufwerks werden Dateien verschoben;
zwischen Laufwerken werden sie standardmdflig kopiert.

Beim Verschieben und Kopieren von Ordner (und Dateien) kann die Anordnung von zwei Datei-
Explorer-Fenstern auf der linken und rechten Halfte des Bildschirms hilfreich sein:

1. Zunichst mit einer der oben beschriebenen Methoden, z. B. HH Windows-Taste + E, ein zweites

Datei-Explorer-Fenster 6ffnen.
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2. Dann ein Datei-Explorer-Fenster mit gehaltener Linker-Maus-Taste in die Mitte der rechten
Bildschirmseite ziehen (Abb. 5.2).

3. Dann das zweite Datei-Explorer-Fenster auswahlen (Abb. 5.3).

M

Links Halten und Ziehen

D New L Sortieren =
A sun ’
| Golerie
8 Dcsttop ’
& Downloads »
] Dekumente |
1S Bider »
© Music
3 Videos
T e
T _Outlook
0 Scans
= Software J Dokumente X +
™oy
2 transter 6 o < > ) C J > Dokumente
7 Benutzerdefinierte Office-Vorlac gen 081 &2 0: iner
~ B Dieser PC 7 Calibre-Bibliothek 25.12.2025 1900 Dateiordner
e Elo @ Neu s
N
) Start e
| | IR Galerie
M Desktop -

9

L Pntaade N

Abb. 5.2: Ziehen des ersten Datei-Explorer-Fensters fiir rechte Bildschirmhdilfte

W Start - Datei-Explorer

Linksklick -

Abb. 5.3: Auswdhlen des zweiten Datei-Explorer-Fensters fiir linke Bildschirmhdilfte

Unterordner erstellen

Unterordner helfen, die Datenhierarchie weiter zu verfeinern. Beispiel:
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Projekte
ProjektA
ProjektB

e Unterordner kdnnen nach Team, Kunde oder Thema benannt werden.
e Nutzen Sie die gleiche Logik wie beim Hauptordner, um Einheitlichkeit zu wahren.

Strukturierungsempfehlungen

e Logisch statt chronologisch: Gruppieren Sie dhnliche Inhalte zusammen.
e Maximal 3-4 Hierarchieebenen: Zu tiefe Strukturen erschweren das Auffinden.
¢ Einheitliche Benennung: Gleiche Regeln fiir GroR-/Kleinschreibung, Zahlen, Abkirzungen.

Beispiel fiir einen gut strukturierten Dokumentenordner:

Dokumente

— Rechnungen

- 2025

L— 2026

— Projekte
KundeA
KundeB

— Vorlagen

Typische Fehler vermeiden

e Ordner im falschen Verzeichnis erstellen: Priifen Sie immer die Adressleiste, bevor Sie einen
neuen Ordner anlegen.

e Zuviele Unterordner: Vermeiden Sie unnotig tiefe Strukturen.

¢ Inkonsistente Benennung: Unterschiedliche Schreibweisen erschweren spateres Suchen.

Praxisibung

Erstellen Sie einen Hauptordner ,,Projekte” im Ordner ,,Dokumente”.
Legen Sie zwei Unterordner ,,ProjektA”“ und ,ProjektB“ an.
Verschieben Sie eine Testdatei aus ,,Dokumente” in ,,ProjektA”.
Benennen Sie den Unterordner ,ProjektA” in ,, KundeA” um.

el
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Kapitel 6

Arbeiten mit Dateien: Offnen, Kopieren, Verschieben und Léschen

Nachdem Sie gelernt haben, wie Ordner erstellt und strukturiert werden, geht es nun darum, konkret
mit Dateien zu arbeiten. Dateien sind die eigentlichen Inhalte lhres Computers — Texte, Tabellen,
Bilder, Videos oder Programme. Der Datei-Explorer ermoéglicht es lhnen, Dateien zu o6ffnen, zu
kopieren, zu verschieben und zu I6schen, ohne dass Sie sich um den Speicherort oder technische
Details kimmern mussen.

Dateien 6ffnen
Um eine Datei zu 6ffnen:

1. Doppelklick auf die Datei im Hauptfenster des Datei-Explorers.
e Wenn der Doppelklick nicht gelingt, z. B. zu langsam ausgefiihrt wird, einfach die Datei
einmal anklicken und mit der Eingabetaste < 6ffnen.
2. Windows 11 6ffnet die Datei automatisch im Standardprogramm fiir den Dateityp.
e Beispiel: . docx = Microsoft Word
e . jpg —> Windows-Fotos oder ein anderes Bildprogramm

Tipp: Alternativ kénnen Sie eine Datei mit Rechtsklick = Offnen mit in einem anderen
Programm 6ffnen.

Martins IT Notizen - Datei-Explorer Winl1 (2026-01-22) Seite 22 / 58



Kapitel 6 Datei-Explorer Windows 11
Arbeiten mit Dateien: Offnen, Kopieren, Verschieben und Léschen

Dateien kopieren und verschieben

Datei-Explorer X I
& 4N C J > Dokumente > >  4_IT-Hilfsmittel > Datei-Explorer
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B3 wWinRAR >
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Abb. 6.1: Bearbeitungsoptionen von Dateien

Kopieren

Das Kopieren von Dateien erstellt eine zweite identische Version an einem anderen Speicherort, ohne
die Originaldatei zu verandern.

e Markieren Sie die Datei.
e Strg + C (kopieren) = Zielordner - Strg + V (einfligen)

Verschieben
Das Verschieben verschiebt die Datei physisch in einen neuen Ordner:

e Markieren Sie die Datei.
e Strg + X (ausschneiden) - Zielordner = Strg + V (einfligen)
e Alternativ Drag & Drop: Datei markieren und in den gewiinschten Ordner ziehen.
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e Tipp: Die hilfreiche Anordnung von zwei Datei-Explorer-Fenstern wurde oben im
Handbuch bereits beschrieben. Damit ldsst sich Kopieren und Verschieben einfach mit
Drag & Drop erledigen:

e Innerhalb des Laufwerks: Verschieben ist Standard; Kopieren mit Strg-Taste

e Zwischen Laufwerken: Kopieren ist Standard; Verschieben mit Umschalttaste

Dateien umbenennen

e Markieren Sie die Datei.
e Dricken Sie F2 oder Rechtsklick > Umbenennen.
e Geben Sie einen neuen, aussagekraftigen Namen ein und driicken Sie Enter.

Tipp: Nutzen Sie kurze, eindeutige Namen ohne Sonderzeichen, z.B.
Bericht Januar 2026.docx.

Dateien l6schen

Es gibt mehrere Moglichkeiten, Dateien zu I6schen:

e Entf-Taste: Verschiebt die Datei in den Papierkorb.
e Rechtsklick - Loschen: Ebenfalls Papierkorb.
o Shift + Entf: Loscht die Datei endgiiltig, ohne Papierkorb.

Achtung: Geldschte Dateien aus dem Papierkorb kénnen wiederhergestellt werden,
dauerhaft geléschte Dateien jedoch nicht. Priifen Sie vor dem Léschen, dass Sie die richtige
Datei ausgewdhlt haben.
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Mehrfachauswahl und Gruppierungen
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N _1 Martins Notizen - Datei-Explorer Win11_Abb 5.2 PNG-Datei
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/%] Martins Notizen - Datei-Explorer Win11_Abb 5.3 12.01.2026 17:40 PNG-Datei
[ 5| Martins Nutizi Datei-Explorer Win11_Abb 6.1 13.01.2026 18:24 PNG-Datei
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(2) Links Halten und Ziehen

= ~ —> Nach 4_IT-Hilfsmittel verschieben

12Elemente 5 Elemente ausqewahlt (9,83 MB)

Abb. 6.2: Einzelne Dateien auswdhlen und in anderen Ordner verschieben

Um mehrere Dateien gleichzeitig zu bearbeiten:

e Strg + Klick: Einzelne Dateien auswahlen.
e Umschalttaste + Klick: Zusammenhangende Dateien auswahlen.
e Nach der Auswahl kénnen Sie kopieren, verschieben, 16schen oder umbenennen.

Tipp: Gruppieren Sie dhnliche Dateien in einem Ordner, bevor Sie sie verschieben oder
kopieren. Das erleichtert die Ubersicht und verhindert Fehler.

Praktische Hinweise

e Arbeiten Sie immer innerhalb des Navigationsbereichs, um den aktuellen Pfad zu kennen.

e Prifen Sie regelmaRig die Adressleiste, damit Dateien nicht versehentlich im falschen Ordner
abgelegt werden.

e Nutzen Sie Suchfunktionen, wenn Sie eine Datei nicht sofort finden kdnnen.

e Denken Sie an Backup oder OneDrive, um wichtige Dateien vor Verlust zu schiitzen.
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Praxisibung

Kopieren Sie eine Testdatei aus dem Ordner ,,Dokumente” in den Ordner ,ProjektA”.
Verschieben Sie diese Datei anschlieRend in den Unterordner ,, KundeA”.

Benennen Sie die Datei um in Bericht Test 2026.docx.

Loschen Sie eine nicht bendtigte Datei (testen Sie zunachst den Papierkorb).

WP
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Kapitel 7

Ansichten und Sortierung: Dateien Ubersichtlich darstellen

Windows 11 bietet im Datei-Explorer verschiedene Ansichtsoptionen, um Dateien und Ordner
Ubersichtlich darzustellen. Zusatzlich konnen Dateien nach verschiedenen Kriterien sortiert werden,
was besonders bei grolen Datenmengen sehr hilfreich ist. Dieses Kapitel erklart, welche Ansichten
verfiigbar sind, wie sie angepasst werden und wie die Sortierung effizient genutzt wird.

Ansichten im Datei-Explorer

Im Datei-Explorer kdnnen Sie Dateien und Ordner auf unterschiedliche Arten darstellen. Jede Ansicht
hat ihre Vor- und Nachteile und eignet sich fiir bestimmte Aufgaben.

Datei-Explorer X ar
< A C J > Dokumente > 4_IT-Hilfsmittel >
@® Neu N Sorfieren = Anzeigen
Name
) Start (O Extra groBe Symbole
) @ Datei-Explorer urjt
P Galerie O GroBe Symbole
%% Dateiverwaltung L
O MittelgroBe Symbole
@+ Handbuch_Dateift
Deskto 00 :
— P @ Martins Notizen oo Kleine Symbole
. Downloads @] Martins Notizen == Liste
. Dokumente %] Martins Notizen * = Details
PR Bilder #| Martins Notizen 9= Kacheln
§ Musik %] Martins Notizen 2= [nhait
% #| Martins Notizen
3 Videos * (I3 Detailbereich
#| Martins Notizen
[B) Maitivis Notizen Vorschaufenster
| Martins Notizen Einblenden

“% Tipps fur Datei-Explorer Win11

Abb. 7.1: Wdhlen einer Ansichtsoption

1. Sehr groRe Symbole / GroRe Symbole
e |deal fiir Bilder, Videos oder Prasentationen, bei denen eine Vorschau sinnvoll ist.
e Vorteil: Dateien sind schnell visuell zu erkennen.
e Nachteil: Weniger Ubersicht bei vielen Dateien.
2. Liste
e Zeigt alle Dateien in einer kompakten Liste ohne Vorschaubilder.
e Vorteil: Ubersicht bei vielen Dateien und schnelle Navigation.
o Nachteil: Keine Vorschau der Inhalte.
3. Details
e Zeigt Dateien mit Namen, Anderungsdatum, Typ, GréRe und weiteren Spalten.
o Vorteil: Ideal fir Dokumente, Tabellen oder gemischte Dateien.
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e Hier kdnnen Spalten hinzugefligt, entfernt oder sortiert werden.
4. Inhalt / Kacheln
o Zeigt kleine Symbole mit zusatzlichen Informationen.
e Vorteil: Kombination aus visueller Vorschau und Detailinformationen.

Tipp: Widihlen Sie die Ansicht nach Aufgabe und Dateityp. Fotos in Symbolansicht,
Textdokumente in Detailansicht.

Sortierung von Dateien

Die Sortierung bestimmt, in welcher Reihenfolge Dateien angezeigt werden. StandardmaRig ist die
Sortierung nach Namen aktiviert, aber andere Kriterien kénnen hilfreich sein:

e Name: alphabetisch (Standard)

e Datum: nach Erstellungs- oder Anderungsdatum
e Typ: gruppiert nach Dateiendungen

e GroRe: aufsteigend oder absteigend

Anwendung der Sortierung:

1. Klicken Sie in der Befehlsleiste auf ,Sortieren nach” und wahlen Sie das gewiinschte Kriterium.

2. Sie kénnen zusatzlich die Richtung anpassen: aufsteigend oder absteigend.

3. In der Detailansicht konnen Spalteniberschriften direkt angeklickt werden, um nach dieser
Spalte zu sortieren.

Gruppierung von Dateien

Neben der Sortierung kénnen Dateien auch gruppiert werden. Gruppierung ordnet Dateien nach
Kategorien zusammen, z. B.:

e Nach Typ: Dokumente, Bilder, PDFs
e Nach Datum: Heute, Letzte Woche, Vorheriges Jahr

Vorteil: Gruppierung erleichtert das schnelle Auffinden bestimmter Dateien, insbesondere in grof3en
Ordnern.
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Ansichten und Sortierung: Dateien (ibersichtlich darstellen

Datei-Explorer
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(Keine)

Abb. 7.2: Sortieren und Gruppieren auswdihlen

Anpassen der Ansichtseinstellungen

e Spalten anpassen: In der Detailansicht kdnnen Sie Spalten hinzufiigen, verschieben oder
entfernen.

e Vorschaubereich einblenden: Zeigt eine Vorschau der markierten Datei an (z. B. Bild oder
PDF).

¢ Navigationsbereich ein- oder ausblenden: Mehr Platz fiir die Dateiansicht.

Hinweis: Diese Einstellungen kénnen auch fiir alle Ordner eines Typs iibernommen
werden, sodass die Anzeige konsistent bleibt.

Typische Fehler vermeiden

1. Falsche Ansicht fiir Aufgabe wahlen: Zu grolRe Symbole bei hunderten Dateien machen die
Ubersicht unméglich.

2. Sortierung nicht bewusst nutzen: Dateien bleiben scheinbar ,vermischt”, obwohl sie nach
Datum oder Typ sortiert werden kénnten.

3. Ansicht nicht speichern: Bei wiederholtem Zugriff auf Ordner sollten bevorzugte Ansichten
Ubernommen werden.
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Praxisibung

1. Offnen Sie einen Ordner mit mindestens 20 Dateien.

2. Wechseln Sie zwischen Symbol-, Liste- und Detailansicht und priifen Sie, welche Ansicht fir
Ilhre Aufgabe sinnvoll ist.

3. Sortieren Sie die Dateien einmal nach Namen, einmal nach Datum.

4. Aktivieren Sie die Gruppierung nach Typ und beobachten Sie, wie die Dateien
zusammengefasst werden.

5. Blenden Sie die Vorschau ein und priifen Sie die Ansicht der markierten Datei.
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Kapitel 8

Suche im Datei-Explorer: Dateien schnell finden

Eine der machtigsten Funktionen des Datei-Explorers in Windows 11 ist die Suchfunktion. Gerade bei
groRen Datenmengen oder umfangreichen Ordnerstrukturen spart die gezielte Suche sehr viel Zeit.
Dieses Kapitel erklart, wie Sie die Suche effektiv einsetzen, Suchfilter nutzen und typische Fehler

vermeiden.

Das Suchfeld

Das Suchfeld befindet sich oben rechts im Datei-Explorer.

Namens oder bestimmte Begriffe eingeben.
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Abb. 8.1: Suchfeld des Datei-Explorers

e Die Suche beginnt automatisch, sobald Sie Text eingeben.
e StandardmiRig werden nur Dateien im aktuellen Ordner und dessen Unterordnern
durchsucht.

e Die Suchergebnisse erscheinen in Echtzeit, sodass Sie bereits wahrend der Eingabe Dateien
finden kénnen.
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Tipp: Wenn Sie nicht sicher sind, in welchem Ordner die Datei liegt, starten Sie die Suche
im libergeordneten Ordner oder direkt unter ,Dieser PC“, um alle Laufwerke zu
durchsuchen.

Platzhalter und Wildcards

Windows 11 unterstiitzt Platzhalter, sogenannte Wildcards, um flexiblere Suchanfragen zu
ermoglichen:

e * > ersetzt mehrere Zeichen
o Beispiel: *.pdf zeigt alle PDF-Dateien an.
e 2 - ersetzt ein einzelnes Zeichen
o Beispiel: Urlaubsf???.jpg findet Dateien wie Urlaubs01.jpg, UrlaubsAB.jpg.

Diese Wildcards helfen besonders, wenn der genaue Dateiname nicht mehr bekannt ist.
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S T Anderungsdatum: 15.01.2026 15:51 Datei-Explorer Windows 11 von Mar...  Autoren: Martin

Abb. 8.2: Suchoptionen wdhlen

Erweiterte Suchfilter
Neben der einfachen Textsuche kdnnen Sie Dateien nach Typ, Datum oder GroRe filtern:

1. Klicken Sie in der Befehlsleiste auf Suchoptionen.

2. Wahlen Sie Filter aus, z. B.:
e Dateityp (Dokument, Ordner, Links, Bild, ...)
e Gedndert am (heute, letzte Woche, letztes Jahr)
e GroRe (Leer...Riesig)
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Abb. 8.2: Suchoptionen wdhlen

Beispiel:
e Suche nach allen Bildern, die in den letzten 7 Tagen geandert wurden.
e Filterkombinationen erlauben sehr prazise Suchergebnisse.
Kontextbezogene Suche

e Die Suche beschrankt sich auf den aktuellen Ordner, kann aber auf Unterordner ausgeweitet
werden.
e Eine Suche direkt unter ,Dieser PC” durchsucht alle Laufwerke, kann aber langer dauern.

Tipp: Beginnen Sie die Suche immer dort, wo die Datei wahrscheinlich gespeichert ist, um
Zeit zu sparen.

Sortieren und Gruppieren von Suchergebnissen

Auch die Ergebnisse einer Suche kdnnen sortiert und gruppiert werden:

e Nach Namen, Datum, Typ oder GrélRe
e Gruppierung nach Dateityp oder Anderungsdatum

So behalten Sie auch bei vielen Treffern den Uberblick.
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Abb. 8.3: Sortieren und Gruppieren des Suchergebnisses

Such-Syntax fiir Fortgeschrittene

Eine umfangreiche Sammlung von Suchmaoglichkeiten und Suchbefehlen befindet sich im Anhang.

Typische Fehler vermeiden

1. Suche im falschen Ordner — fiihrt zu , keine Ergebnisse gefunden”.

2. Dateiendung vergessen — suchen Sie gezielt mit *.docx, wenn Sie nur Word-Dateien
bendtigen.

3. GroBe Suchbereiche — zu viele Ordner gleichzeitig zu durchsuchen kann die Suche
verlangsamen.

Praxisibung

1. Offnen Sie den Ordner ,,Dokumente”.

2. Suchen Sie nach allen Dateien mit der Endung .pdf.

3. Verwenden Sie das Filtermeni, um nur Dateien anzuzeigen, die in den letzten 30 Tagen
geandert wurden.

4. Sortieren Sie die Suchergebnisse nach Datum, um die neuesten Dateien oben zu sehen.

5. Wiederholen Sie die Suche unter ,Dieser PC” fiir alle Laufwerke.
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Kapitel 9

Kontextmeni und Schnellzugriff im Datei-Explorer

Neben der Befehlsleiste, der Adressleiste und dem Hauptfenster gibt es zwei zentrale Werkzeuge im
Datei-Explorer, die die Arbeit deutlich erleichtern: das Kontextmenii und der Schnellzugriff. Sie
ermoglichen schnelle Aktionen, direkte Navigation und eine personalisierte Arbeitsumgebung.

Das Kontextmenu

Das Kontextmeni wird mit einem Rechtsklick auf eine Datei, einen Ordner oder einen freien Bereich
im Hauptfenster ge6ffnet. Es bietet eine Vielzahl von Aktionen, die je nach Auswahl variieren.
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Abb. 9.1: Kontextmenii mit,,Offnen”, ,Kopien, ,Eigenschaften”, , Weitere Optionen anzeigen”, uvm.

Typische Optionen

o Offnen / Offnen mit
Offnet die Datei im Standardprogramm oder einem selbst gewahlten Programm.
e Kopieren / Ausschneiden / Einfiigen
Ermoglicht schnelles Kopieren oder Verschieben von Dateien.
e Léschen / Umbenennen
Grundlegende Verwaltungsfunktionen direkt Giber das Mend.
e Eigenschaften
Zeigt Informationen wie DateigroRRe, Speicherort, Erstellungsdatum und Zugriffsrechte.
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e Weitere Optionen anzeigen
Offnet das klassische Kontextmenii aus dlteren Windows-Versionen mit zusatzlichen
Funktionen, wie ,Senden an“, , Freigeben”, , Archivieren” oder ,Verknipfung erstellen”.

Tipp: Das Kontextmendi ist kontextabhéngig — bei Ordnern erscheinen andere Optionen als
bei Dateien, und bei markierten Mehrfachdateien passen sich die Optionen ebenfalls an.

Schnellzugriff

Der Schnellzugriff befindet sich im Navigationsbereich auf der linken Seite des Datei-Explorers. Er zeigt
haufig verwendete Ordner und zuletzt verwendete Dateien an. Nutzer kdnnen hier eigene Ordner
anheften, um jederzeit schnellen Zugriff zu haben.

Ordner anheften

1. Rechtsklick auf den gewlinschten Ordner - An Schnellzugriff anheften.
2. Der Ordner erscheint sofort im Schnellzugriff und kann jederzeit per Klick ge6ffnet werden.

4_IT-Hilfsmittel X o=
< /8 C (J > Dokumente > >  4_IT-Hilfsmittel > 4_IT-Hilfsmittel durchsucher
® Neu 5 (8] @D W T Sortieren = Anzeigen
A stait Name Anderungsdatum Typ GroBe
a
Datei-Explorer 1501 207R 170 Nateiordner
W) Galerie ; o E -
Anwendernutzung- bS o [:D ) rosoft Excel-Ar. 12KB
\ 5 Ausschnei Kopieren Umbenenn Loschen Wo—
@ iPhone-16-BDA-eBc o = e 25.350 KB
Gl Desktop » . .
fi ne-Windows11 KB
Rechtsﬂldk” ‘= Offnen Eingabetaste
L Downloads @3 IT Wissen 49KB
@ In neuer Registerkarte 6ffnen
= Dokumente » "4 PC-Installationsanw 4.259KB
A
7} In neuem Fenster 6ffnen
IR Bilder T Wil Info g - d K8
- 5 I 57 An Schnellzugriff anheften
€) Musik *
N " “
7 An "Start" anheften
& Videos 2
D Komprimieren in...
(@) Als Pfad kopieren Strg+Umschalttaste+C
/2 Eigenschaften Alt+Eingabetaste
M4 In Terminal 6ffnen
3 winRAR
£7 Weitere Optionen anzeigen

7Elemente 1 Element ausgewahit

Abb. 9.2: Ordner an Schnellzugriff anheften

Vorteile des Schnellzugriffs

e Reduziert die Navigation durch mehrere Unterordner.
e Erlaubt schnelle Organisation haufig genutzter Arbeitsbereiche.
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e Ist personalisierbar und bleibt erhalten, auch wenn der Datei-Explorer geschlossen wird.

Letzte Dateien anzeigen

e StandardmaRig zeigt der Schnellzugriff auch die zuletzt verwendeten Dateien an.
e Praktisch, um kirzlich bearbeitete Dokumente schnell wiederzufinden.
e Kann liber die Optionen = Ordneroptionen - Allgemein ein- oder ausgeschaltet werden.

Typische Fehler vermeiden

Ordner nicht an Schnellzugriff anheften - unnétiges Durchklicken von Ordnern.

Zu viele Ordner im Schnellzugriff > Ubersicht geht verloren.

Kontextmenii unbedacht verwenden - versehentlich Dateien verschieben oder I6schen.
Letzte Dateien ignorieren - Wiederfinden von Dokumenten dauert langer.

PwnNe

Praxisibung

1. Offnen Sie den Ordner ,,Dokumente”.

2. Rechtsklicken Sie auf einen Unterordner und wahlen Sie An Schnellzugriff anheften.

3. Markieren Sie eine Datei, 6ffnen Sie das Kontextmenii und priifen Sie die Optionen Offnen,
Kopieren, Umbenennen, Eigenschaften.

4. Testen Sie die Funktion Weitere Optionen anzeigen fir erweiterte Befehle.
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Kapitel 10

OneDrive-Integration und Cloud-Funktionen im Datei-Explorer

Windows 11 ist eng mit OneDrive, dem Cloud-Speicherdienst von Microsoft, verzahnt. Der Datei-
Explorer bietet direkte Integration, sodass Dateien online gespeichert, synchronisiert und geteilt
werden kénnen, ohne dass zusatzliche Programme getffnet werden miissen. Dieses Kapitel erklart,
wie OneDrive genutzt wird, welche Funktionen verfiigbar sind und worauf beim Arbeiten mit Cloud-
Dateien zu achten ist.

OneDrive im Datei-Explorer

e Im Navigationsbereich links erscheint OneDrive als eigener Eintrag.

e StandardmaRig wird Ihr OneDrive-Ordner bei der Einrichtung von Windows 11 automatisch
mit lhrem Microsoft-Konto verkniipft.

e Dateienin OneDrive werden sowohl lokal auf dem PC als auch online in der Cloud gespeichert,
sofern die Synchronisierung aktiviert ist.

Hinweis: Dateien, die nur in der Cloud gespeichert sind, tragen ein kleines Wolken-Symbol,
wdhrend lokal verfiigbare Dateien ohne Symbol angezeigt werden.

Dateien hochladen und synchronisieren

1. Hochladen
e Dateien oder Ordner per Drag & Drop in den OneDrive-Ordner ziehen.
e Alternativ Rechtsklick - Kopieren -» In OneDrive einfiigen.
2. Synchronisierung
e  Windows synchronisiert automatisch Dateien zwischen Cloud und lokalem Speicher.
e Anderungen an Dateien werden automatisch hochgeladen, sodass die aktuelle Version auf
allen Geraten verfligbar ist.

Dateien offline verfiigbar machen

e Dateien oder Ordner kdnnen offline verfiighar gemacht werden, damit Sie auch ohne
Internetzugang darauf zugreifen kdnnen.

e Rechtsklick auf Datei/Ordner - Immer auf diesem Geréit behalten.

e Vorteil: Zugriff auch unterwegs, ohne Internetverbindung.

e Nachteil: beansprucht lokalen Speicherplatz.

Dateien teilen

OneDrive erlaubt es, Dateien direkt aus dem Datei-Explorer zu teilen:

1. Datei markieren - Rechtsklick - Teilen.
2. Freigabe Uber E-Mail, Link oder andere Apps moglich.
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3. Berechtigungen konnen angepasst werden: nur Ansicht, Bearbeiten erlaubt, oder
Ablaufdatum fir den Link.

Tipp: Diese Funktion ist besonders nitzlich flir Teamarbeit oder wenn Dokumente mit externen
Partnern geteilt werden missen.

Statussymbole im Datei-Explorer

Im OneDrive-Ordner werden Dateien mit kleinen Symbolen gekennzeichnet:

e Wolke - nurin der Cloud
e Hakchen in griinem Kreis - lokal verfiigbar
e Synchronisierungspfeile - Datei wird gerade hoch- oder runtergeladen

Diese Symbole geben jederzeit Auskunft (iber den aktuellen Speicherstatus und
Synchronisierungsfortschritt.

Typische Fehler vermeiden

Dateien nur in der Cloud speichern und Internet vergessen - kein Zugriff offline.

Falsche Freigabeeinstellungen - ungewollter Zugriff durch Dritte.

Zu viele Dateien offline speichern - lokaler Speicher wird unnétig belastet.

Konflikte bei gleichzeitiger Bearbeitung —-> bei mehreren Gerdten kann es zu
Versionskonflikten kommen, daher bei kritischen Dateien immer die Synchronisierung priifen.

P wnNe

Praxisibung

Offnen Sie den OneDrive-Ordner im Datei-Explorer.

Erstellen Sie einen Unterordner ,Ubungen”.

Kopieren Sie eine Testdatei hinein — prifen Sie das Synchronisierungssymbol.
Machen Sie die Datei offline verfiigbar.

Versenden Sie einen Link zur Datei Gber die Freigabefunktion.

vk wh e
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Kapitel 11

Dateikomprimierung und Archivierung im Datei-Explorer

Windows 11 bietet integrierte Funktionen, um Dateien und Ordner zu komprimieren und
Archivdateien (ZIP-Dateien) zu erstellen. Dies spart Speicherplatz, erleichtert den Versand per E-Mail
und unterstiitzt eine Gibersichtliche Datenorganisation. Dieses Kapitel erklart die Vorgehensweise, die
Vorteile und typische Fehler beim Umgang mit komprimierten Dateien.

Was ist Komprimierung?

Komprimierung reduziert die DateigroRe, ohne den Inhalt zu verdandern. Dabei werden Redundanzen
innerhalb der Datei entfernt oder effizienter codiert.

e Vorteil: Spart Speicherplatz, erleichtert die Ubertragung von groRen Dateien.
e Nachteil: Dateien missen entpackt werden, bevor sie bearbeitet werden konnen (aufer bei
modernen Programmen, die ZIP direkt lesen kénnen).

Windows verwendet fir die Komprimierung standardmaBig das ZIP-Format, das von den meisten
Betriebssystemen und Programmen unterstitzt wird.

ZIP-Datei erstellen
Es gibt mehrere Methoden, um eine ZIP-Datei direkt im Datei-Explorer zu erstellen:

1. Rechtsklick auf Datei oder Ordner
e Wahlen Sie Senden an - ZIP-komprimierter Ordner.
e Windows erstellt automatisch eine ZIP-Datei im gleichen Verzeichnis, die denselben
Namen wie die Originaldatei erhalt.
2. Mehrere Dateien gleichzeitig komprimieren
e Dateien markieren - Rechtsklick - Senden an - ZIP-komprimierter Ordner.
e Alle markierten Dateien werden in einer ZIP-Datei zusammengefasst.
3. Umbenennen der ZIP-Datei
e Nach Erstellung ist die ZIP-Datei markiert und kann mit F2 umbenannt werden.
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-Explorer Windows 11
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Abb. 11.1: Ordner komprimieren

Dateien aus ZIP-Archiven entpacken
Um komprimierte Dateien zu verwenden:

1. Rechtsklick auf die ZIP-Datei - Alle extrahieren...
2. Zielordner auswahlen - Extrahieren.

3. Die Dateien sind anschlieBend wie normale Dateien im gewahlten Ordner verfigbar.
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Abb. 11.2: Alle Dateien und Ordner der ZIP-Datei wieder extrahieren
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Abb. 11.3: Ordner wiéhlen und Extrahieren starten

Tipp: Sie kbnnen die ZIP-Datei auch 6ffnen und dann einzelne Dateien per Drag & Drop in
einen anderen Ordner ziehen, ohne das gesamte Archiv zu entpacken.

Praktische Anwendung

e Backup: Dateien vor dem Versand per E-Mail komprimieren.
e Ordneribertragung: Grol3e Projekte als ZIP-Datei zusammenfassen.
e Speicherplatz sparen: Alte Dokumente in komprimierten Archiven ablegen.

Typische Fehler vermeiden

1. ZIP-Datei versehentlich I6schen, ohne den Inhalt gesichert zu haben.
2. ZIP-Dateien mit wichtigen Dateien liberschreiben — immer eindeutige Namen vergeben.
3. Entpacken an falscher Stelle — priifen Sie den Zielordner, um Chaos zu vermeiden.
4. Zu groRe ZIP-Dateien per E-Mail senden, ohne die DateigréRe zu priifen — E-Mail-Dienste
haben meist Limits.
Praxisibung
1. Erstellen Sie einen Ordner ,TestArchive” und fligen Sie 3—5 Dateien ein.
2. Markieren Sie alle Dateien - Rechtsklick - Senden an = ZIP-komprimierter Ordner.
3. Benennen Sie die ZIP-Datei in ,,Ubung.zip” um.
4. Entpacken Sie die ZIP-Datei in einen neuen Ordner ,Entpackt” und priifen Sie die Dateien.
5. Testen Sie das Extrahieren einzelner Dateien per Drag & Drop.
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Kapitel 12

Erweiterte Optionen und Einstellungen im Datei-Explorer

Der Datei-Explorer bietet zahlreiche Optionen und Einstellungen, um das Arbeiten mit Dateien und
Ordnern zu individualisieren und effizienter zu gestalten. In diesem Kapitel lernen Sie, wie Sie
Ordneroptionen anpassen, versteckte Elemente einblenden, die Ansicht konfigurieren und andere

erweiterte Funktionen nutzen.

Ordneroptionen 6ffnen

1. Datei-Explorer 6ffnen

2. Klicken Sie in der Befehlsleiste auf ,,Ansicht” = , Optionen”“ = ,,Ordner- und Suchoptionen

>

Anderungsdatum

—
Ordneroptionen ~—_ x

Algemein Ansicht  Suchen

Wie mdchten Sie suchen

andern”.
3. Es oOffnet sich das Fenster Ordneroptionen, in dem verschiedene Registerkarten zur Verfligung
stehen:
e Aligemein
e Ansicht
e Suche
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Markieren von Elementen
(O Offnen durch einfachen Klick (Auswahl durch Zeige
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© Offnen durch Dopp:
Datenschutz

@ Zuletzt verwendete Dateien anzeigen
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Abb. 12.1: Ordneroptionen

. Sie kénnen diese Ansicht {z. B. . Detals™ oder
[l Symbole”fir alle Ordner dieses Typs Gbemehmen

Fur Ordner GUbemehmen Ordner zunicksetzen

Erweiterte Einstellungen

Dateien und Qrdner
() Abstand zwischen Elementen veningem (kompakte Ansich'
Bei der Eingabe in der Listenansicht
(O Automatisch in Suchfeld eingeben
O Eingegebenes Element in der Ansicht auswahlen
8 Benact 1des anzei¢
DateigroBeinformationen in Ordnertipps anzeigen
Dateisymbol auf Miniaturansichten anzeigen
@ Enweiterungen bei bekannten Datetypen ausblenden
B Freigabe-Assistent verwenden (empfohlen)
@ Geschitzte Systemdateien ausblenden (empfohlen)

Standardwerte

OK Abbrechen bemehmen

([0 Index beim Suchen in Dateiordnem nach Systemdateien nicht
verwenden (Suchvorgange dauem eventuell langer)

Beim Durchsuchen nicht indizierter Orte:
(8 Systemverzeichnisse einbeziehen
() Komprimierte Dateien (.ZIP. CAB usw.) einbeziehen

() Immer Dateinamen und 4nhatte suchen (dieser Vorgang
kann einige Minuten dauem)

Standardwerte
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Registerkarte , Allgemein“
Hier kdnnen Sie die Allgemeine Navigation und Offnungsverhalten einstellen:

e Offnen von Datei-Explorer-Fenstern
o ,Dieser PC” oder ,Schnellzugriff” als Startpunkt wahlen.
e Einfaches Offnen von Elementen
o Doppelklick oder Einzelklick zum Offnen.
e Schnellzugriff konfigurieren
o Zuletzt verwendete Dateien und haufig genutzte Ordner im Schnellzugriff anzeigen
oder ausblenden.

Registerkarte ,Ansicht”
Hier konnen Sie die detaillierte Darstellung der Dateien und Ordner steuern:

e Versteckte Dateien, Ordner und Laufwerke anzeigen
o Praktisch, wenn Systemdateien oder Konfigurationsdateien sichtbar sein missen.
e Erweiterungen fiir bekannte Dateitypen ausblenden
o Aktivieren, um Dateiendungen anzuzeigen, damit Dateityp sofort erkennbar ist.
e DateigroBBen in Vorschau anzeigen
e Miniaturansichten anzeigen / Symbole statt Miniaturansichten

Tipp: Fiir fortgeschrittene Anwender empfiehlt es sich, Dateiendungen immer
anzuzeigen, um versehentliches Offnen oder Umbenennen zu vermeiden.

Registerkarte ,,Suche”

e Optionen zur Suchfunktion des Datei-Explorers:
o Nicht indizierte Dateien einbeziehen - langere Suche, aber vollstandiger.
o Teilergebnisse anzeigen, wahrend die Suche ausgefiihrt wird - schnelleres
Feedback.
o Dateiinhalte durchsuchen - fiir Textdokumente niitzlich.

Hinweis: Aktivieren Sie diese Optionen nur, wenn Sie regelmdfSig nach Dateiinhalten
suchen miissen, da dies die Leistung beeintrdchtigen kann.

Symbolleisten und Ansichten anpassen

e Befehlsleiste anpassen
o Haufig genutzte Befehle wie Kopieren, Einfligen oder Léschen kénnen schneller
zuganglich gemacht werden.
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e Ansicht fiir alle Ordner iibernehmen
o Einstellungen wie Detailansicht, Sortierung oder Spaltenbreite konnen auf alle Ordner
eines Typs angewendet werden.
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Abb. 12

.2: Dateiendungen einblenden (,,Ausgeblendete Elemente” ist hier auch aktiviert bzw.werden

hier angezeigt)

Typische Fehler vermeiden

e Versteckte Dateien dauerhaft ausblenden, wenn Systemdateien bendtigt werden.

e Dateiendungen ausblenden, wodurch Dateityp nicht erkennbar ist.

e Sucheinstellungen unbewusst andern, was zu langsamer Suche oder fehlenden Ergebnissen

fahrt.

e Einstellungen nicht speichern, sodass Ordner bei jedem Offnen anders dargestellt werden.
Praxistibung

1. Offnen Sie Ordneroptionen (iber die Befehlsleiste.

2. Wechseln Sie zur Registerkarte Ansicht.

3. Aktivieren Sie Dateiendungen anzeigen und versteckte Dateien anzeigen.

4. Wechseln Sie zur Registerkarte Allgemein und wahlen Sie Dieser PC als Startpunkt.

5. Uberpriifen Sie die Wirkung, indem Sie den Datei-Explorer schlieRen und erneut 6ffnen.

6. Experimentieren Sie mit den Suchoptionen, indem Sie ein Dokument nach Inhalt durchsuchen.
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Kapitel 13

Praktische Tipps und Tastenkombinationen flir den Datei-Explorer

Neben den grundlegenden Funktionen bietet der Datei-Explorer in Windows 11 zahlreiche Tipps,
Tricks und Tastenkombinationen, die den Arbeitsalltag erheblich beschleunigen. Dieses Kapitel fasst
die wichtigsten praxisnahen Hinweise zusammen und zeigt, wie Sie effizienter navigieren, Dateien
verwalten und wiederfinden.

1. Schnellnavigation

e Windows + E > Offnet direkt den Datei-Explorer.

e Alt + Links / Alt + Rechts = Zuriick / Vorwaérts in der Ordnerhistorie.

e Strg + N - Neues Datei-Explorer-Fenster 6ffnen.

e F4 - Fokus auf die Adressleiste setzen, Pfad bearbeiten oder einfligen.

Tipp: Verwenden Sie die Tastenkombinationen regelmaRig, um Zeit zu sparen und Mausbewegungen
zu reduzieren.

2. Auswahl von Dateien

e Strg + Klick > Mehrere einzelne Dateien auswahlen.

e Shift + Klick - Zusammenhangende Dateien auswahlen.

e Strg + A - Alle Dateien im aktuellen Ordner markieren.

e Strg + Pfeiltasten = Schnell durch Listen navigieren (in Detail- oder Listenansicht).

Praxisvorteil: Effiziente Auswahl ist besonders nitzlich, wenn Dateien verschoben, kopiert oder
geldscht werden sollen.

3. Dateien verschieben, kopieren und I6schen

e Strg+ C/Strg+V - Kopieren / Einfligen

e Strg+ X/ Strg+V - Ausschneiden / Einfligen (verschieben)
e Entf / Shift + Entf > Loschen (Papierkorb / dauerhaft)

e Drag & Drop + Strg - Kopieren beim Ziehen

e Drag & Drop + Shift > Verschieben beim Ziehen

Tipp: Priifen Sie immer die Adressleiste, um versehentliches Verschieben in den falschen Ordner zu
vermeiden.

4. Ansicht und Ubersicht optimieren

e Alt+ P - Vorschaufenster ein- oder ausblenden

e Alt + Shift + P - Detailbereich anzeigen

e Strg + Shift + 1...8 - Schnell zwischen Symbol-, Liste-, Detail- und Inhaltsansicht wechseln
e Spaltenbreite automatisch anpassen - Doppelklick auf Spaltenkopf in Detailansicht

Praxisvorteil: Eine klare Ansicht reduziert Fehler beim Umbenennen, Verschieben oder
Sortieren von Dateien.
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5. Suche effizient einsetzen

e Suchfeld oben rechts > Nach Dateiname oder Inhalt suchen
e Platzhalter verwenden: * flir mehrere Zeichen, ? fir ein Zeichen
e Filter nutzen: Dateityp, Anderungsdatum, GréRe

Tipp: Beginnen Sie die Suche in einem sinnvollen Ordner, um Zeit zu sparen, und nutzen Sie Filter fir

prazisere Ergebnisse.

6. Schnellzugriff und Kontextmeni

e Ordner an Schnellzugriff anheften: Rechtsklick = ,,An Schnellzugriff anheften”
e Dateien per Rechtsklick schnell kopieren, verschieben oder umbenennen
e Weitere Optionen anzeigen - Zugriff auf klassische Kontextmenifunktionen

Praxisvorteil: Schnellzugriff reduziert unnétiges Durchklicken, Kontextmeni spart Mausklicks.

7. Tipps fiir Ordnung und Ubersicht

Regelmalig nicht benotigte Dateien I6schen oder archivieren
Dateiendungen anzeigen > Vermeidet falsches Offnen und Verwechslungen
Sinnvolle Ordnerstruktur einhalten - maximal 3—4 Unterebenen

e OneDrive gezielt nutzen - wichtige Dateien synchronisieren und freigeben

8. Praxisiibung

e Offnen Sie den Datei-Explorer und pinnen Sie lhren Arbeitsordner an den Schnellzugriff.

e Markieren Sie mehrere Dateien und kopieren Sie sie per Strg + C / Strg + V in einen
Unterordner.

e Wechseln Sie die Ansicht von Symbol zu Detailansicht mit Strg + Shift + 6 (oder entsprechender
Nummer).

e Suchen Sie nach einer Datei mit Platzhalter (* . docx) und filtern Sie nach Datum.

e Prifen Sie die Dateiendungen und andern Sie die Ansicht, um versteckte Dateien
einzublenden.
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Kapitel 14

Zusammenfassung, Best Practices und Checkliste fir den Datei-
Explorer
Im letzten Kapitel fassen wir die wichtigsten Inhalte des Handbuchs zusammen und geben eine

Checkliste fir die tagliche Arbeit mit dem Datei-Explorer sowie fiir Schulungen an die Hand. Dieses
Kapitel dient als kompakte Referenz fiir Einsteiger und Fortgeschrittene.

1. Zusammenfassung der Kerninhalte

Thema

Kapitel 1-2: Einfiihrung & Start

Kapitel 3-4: Aufbau und
Benutzeroberflache

Kapitel 5: Ordner

Kapitel 6: Dateien

Kapitel 7: Ansichten & Sortierung

Kapitel 8: Suche

Kapitel 9: Kontextmenii &
Schnellzugriff

Kapitel 10: OneDrive

Kapitel 11:
Komprimierung/Archivierung

Kapitel 12: Erweiterte Optionen

Kapitel 13: Tipps &
Tastenkombinationen

Wichtige Punkte

Datei-Explorer starten Gber Taskleiste, Startmenii oder
Windows-Taste + E; Zielordner beachten.

Befehlsleiste, Adressleiste, Hauptfenster, Navigationsbereich,
Statusleiste; kontextabhangige Optionen beachten.

Erstellen, Umbenennen, Verschieben, Unterordner anlegen;
klare Struktur und einheitliche Benennung.

Offnen, Kopieren, Verschieben, Léschen, Mehrfachauswahl;
Adressleiste und Pfade prifen.

Symbol-, Listen-, Detail-Ansicht; Sortierung nach Namen,
Datum, Typ, GrofRe; Gruppierung verwenden.

Suchfeld, Wildcards, Filter (Typ, Datum, GroRRe); Bereich
sinnvoll wahlen.

Rechtsklick-Men, Schnellzugriff anpassen, haufig genutzte
Ordner anheften.

Dateien in der Cloud speichern, synchronisieren, offline
verfligbar machen, teilen; Statussymbole beachten.

ZIP-Dateien erstellen, entpacken, Speicherplatz sparen, Backup-
Funktion.

Ordneroptionen anpassen, versteckte Dateien einblenden,
Dateiendungen anzeigen, Suchoptionen konfigurieren.

Schnellnavigation, Auswahl von Dateien,
Kopieren/Verschieben/Léschen, Ansicht optimieren,
Schnellzugriff nutzen.
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2. Best Practices

o v ks wWwh R

10.

Pfadkontrolle: Priifen Sie stets die Adressleiste, bevor Sie Dateien speichern oder verschieben.
Klare Benennung: Einheitliche Ordner- und Dateinamen erleichtern das Wiederfinden.
Ordnerstruktur flach halten: Maximal 3—4 Unterebenen, sonst geht die Ubersicht verloren.
Ansichten sinnvoll wahlen: Bilder in Symbolansicht, Dokumente in Detailansicht.
Schnellzugriff nutzen: Haufig verwendete Ordner anheften, unnotige Ordner entfernen.
OneDrive gezielt einsetzen: Wichtiges synchronisieren, unwichtige Dateien nur lokal
speichern.

RegelmaRBige Archivierung: Alte Dateien in ZIP-Dateien zusammenfassen oder in Backup-
Ordner verschieben.

Suchfunktionen effektiv nutzen: Wildcards, Filter und Bereich gezielt verwenden.
Tastenkombinationen einpragen: Zeit sparen und Effizienz erhéhen.

Fehlerquellen vermeiden: Falsche Ordner, versehentliches Loschen, zu tiefe Strukturen,
unklare Dateiendungen.

3. Checkliste fiir den taglichen Gebrauch

2 Startpunkt des Datei-Explorers gepriift (Taskleiste / Startmeni / Windows + E)

Schnellzugriff angepasst

Ordnerstruktur logisch und tbersichtlich

Dateien klar benannt

Dateien sortiert und ggf. gruppiert

Versteckte Dateien und Dateiendungen angezeigt
Dateien regelmaRig archiviert / komprimiert
OneDrive synchronisiert, Offline-Dateien verfigbar

Suchfunktion bei Bedarf effektiv genutzt

a1 1 1 1 1 1 1

Tastenkombinationen angewendet fur Effizienz

4. Tipps fur Schulungen

Nutzen Sie Schritt-fiir-Schritt-Ubungen zu Ordnererstellung, Dateiverwaltung, Suche und
OneDrive.

Zeigen Sie Screenshots der wichtigsten Bereiche (Befehlsleiste, Kontextmen, Schnellzugriff).
Machen Sie Praxisiibungen zu Sortierung, Ansicht, Komprimierung und Cloud-Funktionen.
Ermutigen Sie die Teilnehmer, eigene Ordnerstrukturen zu erstellen und den Schnellzugriff
anzupassen.

Wiederholen Sie die wichtigsten Tastenkombinationen, um Routine zu entwickeln.
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Kapitel 15

Anhang - Windows 11 Einstellungen fiir Datei-Explorer

Standard-Apps — Zuordnung von Dateityp zu Programm und vice versa

Die Standard-Apps / Standard-Programme, mit denen die verschiedenen Dateien getffnet werden,
kénnen unter den Einstellungen in Windows 11 verandert werden:

e Einstellungen = Apps = Standard-Apps

G Einstellungen Q. Einstellung suchen N o o
®  Martin Apps
- Lokales Konto
g— Installierte Apps 5
e Startseite 9= Deinstallieren und Verwalten von Apps auf Ihrem PC
B System .
- Erweiterte Einstellungen flr Apps
E; Auswihlen, wo Apps abgerufen, Apps archiviert und Updates 2
a Bluetooth und Gerate deinstalliert werden
W Netzwerk und Internet
L:. Standard-Apps 5
/ Personalisierung @ Standardwerte fir Datei- und Linktypen, andere Standardwerte
A -
| &% Apps @ Aktionen 5
® Windows kann Akticnen aus diesen Apps empfehlen.
«» Konten
‘* Zeit und Sprache Offline-Karten
>
US Downloads, Speicherort, Kartenaktualisierungen
9 Spielen
0 . o Apps flur Websites
I Barrierefreineit Websites, die in einer App statt in einem Browser gedffnet werden >
kénnen
W/ Datenschutz und Sicherheit
@ Windows Update Y Videowiedergabe 5

Abb. 15.1: Standard-Apps-Menii

Die Zuordnung der Apps bzw. Programme zu den Dateien erfolgt iber die Dateiendungen.
Es bestehen grundsatzlich zwei Optionen diese Zuordnung festzuglegen:

1. Dateiendung eingeben = App bzw. Programm auswahlen
2. App bzw. Programm auswahlen = zugeordnete Dateiendung dndern

Martins IT Notizen - Datei-Explorer Win11 (2026-01-22) Seite 50 /58



Kapitel 15
Anhang - Windows 11 Einstellungen fiir Datei-Explorer

Datei-Explorer Windows 11

&«

Einstellungen

Martin

- Lokales Konto

@
®

Startseite

System

Bluetooth und Gerate
Netzwerk und Internet
Personalisierung

Apps

Konten

Zeit und Sprache
Spielen

Barrierefreiheit

Datenschutz und Sicherheit

Windows Update

Q  Einstellung suchen

Apps > Standard-Apps

Einen Standard fiir einen Dateityp oder einen Linktyp festlegen

docx|

X Q

docx

docxml

Standards fir Anwendungen festlegen

Apps durchsuchen

a Access

R App-Installer

g Audiorekorder

[@ Augensteueruna

Abb. 15.2: Dateiendung eingeben (Option 1)

=

Einstellungen

. Martin
WP ioksles Konto

Fay

(]

Abb. 15.3: App bzw. Programm auswdhlen (Option 1)

Startseite

System

Bluetooth und Gerate
Netzwerk und Internet
Personalisierung
Apps

Konten

Zeit und Sprache
Spielen

Barrierefreiheit

Datenschutz und Sicherheit

Windows Update

Q  Einstellung suchen

Apps > Standard-Apps

Einen Standard fiir einen Dateityp oder einen Linktyp festlegen

.docx

Word
Microsof

Standards fiir An

Apps durchsuct

I' Access
R App-Ing

g Audiore

[&@ Augens

Martins Notizen - Datei-Explorer Win11 (2024

Wahlen Sie eine Standard-App fiir .docx-

Dateien aus.

Standard-App

m Word

Vorgeschlagens Apps

E The calibre e-book editor

g The calibre e-book viewer

. N The main calibre program

Weitere Optionen

[P} CEWE Fotoschau

= Editor

Standard festlegen

o
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& Einstellungen

. Martin
[ Lokales Konta
Y Startseite
B System
Bluetooth und Geréte
W Netzwerk und Internet
/ Personalisierung
| B8 Apps
; Konten
’T.’ Zeit und Sprache
#8 Spielen
K Barrierefreiheit
W Datenschutz und Sicherheit

@ Windows Update

Abb. 15.4: Dateiendung einer App auswdhlen (Option 2)

< Einstellungen

. Martin

[ Lokales Konto
) Startseite

B system

Bluetooth und Gerate

¥ Netzwerk und Internet

/ Personalisierung

B Apps

: Konten

‘L, Zeit und Sprache

#® Spielen

K Barrierefreiheit

W) Datenschutz und Sicherheit

@ Windows Update

Abb. 15.5: App- bzw. Programm-Zuordnung dndern

Q_ Einstellung suchen

Apps > Standard-Apps > Word

Standarddateitypen oder Linktypen festlegen

.asd

.docm

docx

.dotm

Q  Einstellung suchen

Word
Microsoft Ward Auto Recovery-Dokument

Word
Micresoft Word 97-2003-Dokument

Wihlen Sie einen Standard aus.

Word

Microsoft Word-Dokument

Word
Microsoft Word 97-2003-Vorlage

Word
Microsoft Ward-Vorlage mit Makros

Apps > Standard-Apps > Word

Standarddateitypen oder Linktypen festlegen

.asd

.docm

.docx

.dotm

Wabhlen Sie eine Standard-App fiir .docm-

Werd | Dateien aus.
Microsof
Vargeschlagene Apps
The calibre e-book viewer
Neu
Word
Microsof .'. The main calibre program
=8 Neu
Word
Neu
Wahlen  ygitere Opticnen
CEWE Fotoschau

Word Editor

Microsof

(i

% Firefox

. MAGIX Video Pro X
Word

Microsof

Word
Microsoft Word-Vorlage mit Makras
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Weiter unten in dem Standard-Apps-Meni befindet sich noch der Menipunkt ,Standardwerte nach
Dateityp auswihlen”, welches eine komplette Ubersicht bietet und auch die Zuordnung nach Option 1
ermoglicht.

| € Einstellungen Q. Einstellung suchen - o 2
®  Marin Apps > Standard-Apps
- Lokales Konto
A Startseite a Xbox Identity Provider >
B System
@ XboxLive >
9 Bluetooth und Geréte
¥ Netzwerk und Internet
Verwandte Einstellungen
/ Personalisierung
| B Apps Standardwerte nach Dateityp auswahlen >
: Konten
y . Standardwerte nach Linktyp auswahlen >
3 Zeit und Sprache
*9  Spielen
Alle Standard-Apps zurlicksetzen Zuriicksetzen

X Barrierefreiheit
W/ Datenschutz und Sicherheit

Zugehoriger Support
@ Windows Update

Abb. 15.6: Meniipunkt ,Standardwerte nach Dateityp auswdhlen” (Option 1)

< Einstellungen Q. Einstellung suchen - o £
®  Marin == > Standardwerte nach Dateityp auswahlen
[ ] Lokales Konto
Standardwerte fiir Dateitypen festlegen ‘
Y startseite Mach einer Dateityp suchen
B System .0m
9 Bluetooth und Gerate WinRAR 2
ﬂ WinRAR-Archiv @
¥ Netzwerk und Internet
/ Personalisierung .386
& Apps +  Wiahlen Sie einen Standard aus. (&)
: Konten
‘3 Zeit und Sprache 3
9 Spielen Windows-Fotoanzeige
2
. B 3FR-Datei (&
K Barrierefreiheit
&/ Datenschutz und Sicherheit 3q2
@ Wit U e ° Medien-wiedergabe @
3G2-Datei
3gp
° Medien-wiedergabe @
3GP-Datei

3gp2

Abb. 15.7: Komplette Liste aller Dateiendungen und deren Zuordnung (Option 1)
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Anhang - Such-Syntax fir Fortgeschrittene

Die nachfolgende Zusammenstellung wurde aus dem Internet ohne Priifung Glbernommen:

https://addis-techblog.de/2025/09/windows-11-explorer-such-syntax-guide-profi-tricks/

Suchst du mal wieder verzweifelt nach einer bestimmten Datei im Windows-Chaos? Der Explorer zeigt
dir nur die Halfte deiner Ergebnisse an oder findet einfach nicht das, wonach du suchst? Dann wird es
hochste Zeit, dass du dich mit der Such-Syntax im Windows Explorer anfreundest!

Heute zeige ich dir, wie du mit ein paar simplen Tricks zum wahren Suchprofi wirst und selbst die
verstecktesten Dateien aufspirst. Versprochen: Nach diesem Artikel wirst du nie wieder erfolglos
durch deine Ordner klicken miissen!

Was ist die Such-Syntax Giberhaupt?

Die Such-Syntax istim Grunde eine Art Geheimsprache, mit der du dem Windows Explorer genau sagen
kannst, wonach er suchen soll. Anstatt nur ,,Rechnung” einzugeben und zu hoffen, dass Windows
versteht was du meinst, kannst du mit speziellen Befehlen und Operatoren viel praziser werden.

Das Ganze basiert auf der AQS (Advanced Query Syntax), das Microsoft fir die Windows-Suche
entwickelt hat. Klingt kompliziert? Ist es nicht! Du musst nur ein paar Grundregeln kennen.
So rufst du die Suche auf

Bevor wir loslegen, ein schneller Uberblick tiber die verschiedenen Wege zur Windows-Suche:

e Explorer-Suchfeld: Das Suchfeld befindet sich in der Regel oben rechts im Explorer-Fenster
e Tastaturkiirzel fiir Explorer: F3 oder Strg + F

e Windows-Suche iiber Taskleiste: Windows-Taste + S 6ffnet direkt die Windows Suche

e Explorer 6ffnen: Windows + E

Profi-Tipp: Um das Suchfeld zu vergréfSern, den Mauszeiger zwischen die Eingabefelder
flir den Adress-Pfad und die Suche positionieren und mit gedriickter Maustaste nach links
ziehen.

Die wichtigsten Such-Operatoren

UND-Verkniipfung (Standard)

Das Geniale: Die Windows-Suche versteht — genau wie Google — zwei oder mehrere Worter
automatisch als UND-Verkniipfung. Das bedeutet:

e rechnung steuer = Dateien, die sowohl ,,rechnung” als auch ,steuer” enthalten
e foto urlaub 2024 = Bilder mit allen drei Begriffen

ODER-Verknipfung

Willst du nach verschiedenen Alternativen suchen? Dann nutze OR:
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e foto OR bild = Dateien mit,foto” oder,bild”
e pdf OR docx = Alle PDF- oder Word-Dateien

Wichtig: Die Operatoren NOT und OR miissen in Grofsbuchstaben geschrieben werden!

NICHT-Ausschluss

Bestimmte Begriffe ausschlieRen? Kein Problem:

e foto NOT selfie = Alle Fotos auRer Selfies
e dokument NOT draft = Alle Dokumente auRer Entwiirfe

Du kannst auch das Minuszeichen verwenden: Um einen Begriff bei der Suche auszuschliel3en,
verwenden Sie ein vorangestelltes Minuszeichen.

e rechnung -entwurf = Rechnungen ohne Entwiirfe

Achtung: Die beiden Operatoren ODER und NICHT kénnen nicht in einer gemeinsamen
Suchabfrage verwendet werden.

Eigenschaften-basierte Suche

Hier wird es richtig machtig! Du kannst nach spezifischen Dateieigenschaften suchen:

Nach Dateityp suchen

e kind:picture = Alle Bilder

e kind:document = Alle Dokumente
e kind:music = Alle Musikdateien

e kind:video = Alle Videos

Die kind: Syntax im Windows File Explorer ermdglicht es dir, nach Dateien basierend auf ihrem Typ zu
suchen.

Nach Dateinamen suchen

e name:rechnung = Dateien mit,,rechnung”im Namen
e name:*.pdf = Alle PDF-Dateien

Nach GréfSe filtern

e size:>10MB = Dateien gréRer als 10 MB
® size:<1KB = Dateien kleiner als 1 KB
® size:10MB..50MB = Dateien zwischen 10 und 50 MB

Nach Datum suchen

e modified:today = Heute gednderte Dateien
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e modified:yesterday = Gestern gednderte Dateien
e modified:thisweek = Diese Woche gednderte Dateien
e created:>01.01.2024 =Seit Januar 2024 erstellte Dateien

Nach Autor/Ersteller

e author:max = Dateien von Max erstellt
e from:maria = E-Mails von Maria

Platzhalter und Wildcards

Was noch hervorragend bei der Suche von Dateien und Ordner ist, sind sogenannte Platzhalter:
Sternchen (*)

Das Sternchen steht fiir beliebig viele Zeichen:

e rech* =rechnung, recherche, rechtlich, etc.
e *_djpg = Alle JPG-Dateien
e Dbrief*2024* = Alle Dateien die mit ,brief“ beginnen und ,2024“ enthalten

Fragezeichen (?)
Das Fragezeichen steht fiir genau ein Zeichen:

e test?.txt =testl.txt, testa.txt, aber nicht test10.txt

Anfahrungszeichen fiir exakte Suchen
Willst du nach einem exakten Begriff suchen?
e "Windows 11" = Nur Dateien mit genau diesem Text
e "sehr wichtig" = Exakte Wortfolge
Kombinierte Suchanfragen — Hier wird’s professionell

Jetzt kombinieren wir alles fur Profi-Suchen:

Beispiel 1: Fotos vom letzten Urlaub

kind:picture created:>01.07.2024 (urlaub OR vacation OR holiday)

Findet alle Bilder, die nach dem 1. Juli 2024 erstellt wurden und einen der Urlaubs-Begriffe enthalten.

Beispiel 2: Grofse PDF-Dokumente ohne Entwiirfe

*.pdf size:>5MB NOT entwurf
Alle PDFs Uiber 5 MB, die nicht ,entwurf’ im Namen haben.

Beispiel 3: Aktuelle Prisentationen

kind:document modified:thisweek (*.pptx OR *.ppt)

Alle PowerPoint-Dateien, die diese Woche bearbeitet wurden.
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Haufige Probleme und Lésungen

Die Suche findet nichts

Wenn die Suche sehr langsam ist oder Sie das Gefiihl haben, dass Dateien nicht auftauchen, die sicher
da sind, kdnnen Sie den Suchindex zurticksetzen und neu aufbauen lassen.

So geht’s:

Windows-Einstellungen 6ffnen

,Suche” >, Windows durchsuchen”
»Erweiterte Suchindexer-Einstellungen”
,Erweitert” >, Neu erstellen”

P wnNe

Unterschied zwischen Explorer- und Taskleisten-Suche

Wenn Sie die Option der Windows Suche tber das Suchfeld im Windows-Explorer wahlen, erhalten Sie
ausschlieBlich Dateien und Ordner mit diesem Suchbegriff im Namen als Suchergebnis.

Die Windows 11 Suche Uber die Taskleiste arbeitet umfassender und durchsucht auch Dateiinhalte.
Syntax wird nicht erkannt

Das Explorer-Suchfeld farbt die Eigenschaft sofort blau, wenn es diese als unterstiitzte Eigenschaft
erkennt. Wenn dein Suchbegriff nicht blau wird, Giberpriife die Schreibweise!

Weitere nitzliche Eigenschaften

Hier sind noch ein paar spezielle Eigenschaften, die du kennen solltest:

Fir E-Mails (Outlook)

e from:kollege@firma.de = E-Mails von bestimmter Adresse
® subject:meeting = E-Mails mit ,meeting” im Betreff
e hasattachment:yes = E-Mails mit Anhdngen

Fiir Medien-Dateien

e artist:beethoven = Musik von Beethoven
e album:"Best of" =Alle Songs vom Album ,Best of”
e genre:rock = Alle Rock-Songs

Flir Office-Dokumente
® tag:wichtig = Dateien mit dem Tag ,wichtig”
e comment:notiz = Dateien mit ,notiz“ in den Kommentaren
Profi-Tipps fiir den Alltag
Tipp 1: Favoriten-Suchen speichern
Du kannst haufig verwendete Suchen als gespeicherte Suchen ablegen:

1. Suche durchfiihren
2. Im Meniiband auf ,Aktuelle Suche speichern”
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3.

Namen vergeben

Tipp 2: Suchfilter nutzen

Nach einer Suche zeigt Windows praktische Filter an:

Dateityp
Anderungsdatum
Grolle

Andere Eigenschaften

Tipp 3: Regelmdfige Wartung

Setze den Suchindex gelegentlich zuriick, wenn die Suche langsam wird oder Dateien Uibersieht.

Quick-Reference: Die wichtigsten Befehle auf einen Blick

Suchtyp Syntax Beispiel
Dateityp kind:typ kind:picture
Dateiname name:begriff name:rechnung
DateigroRe size:wert size:>10MB
Anderungsdatum modified:datum modified:today
Erstellungsdatum created:datum created:yesterday
UND-Verknipfung begriffl begriff2 foto urlaub

ODER-Verkniipfung begriffl OR begriff2 jpg OR png

NICHT-Ausschluss begriff NOT ausschluss dokument NOT entwurf

Platzhalter * oder ? test*.txt

Exakte Suche "genauer Begriff" "Windows 11"
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