DIGITALE MEDIENWELT EICHENAU

fur Seniorinnen und Senioren
PC Stammtisch

Windows

Der Dateimanager zum bearbeiten und verwalten
von Laufwerken, Ordner und Dateien
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* Der ,allgemeine Vortrag” erfolgt auf Wunsch von Teilnehmern der
Gruppenarbeit zu diesem Thema am 10.05.2024

* Der Vortrag beinhaltet im Wesentlichen die praktische Vorfiihrung /
und Beispiele auf Basis des Betriebssystems Windows 10

* Die nachfolgenden Folien sind nur ,,Begleitmaterial® zu den
praktischen Vorfuhrungen und Beispielen und decken den Vortrag
nicht voll umfanglich ab
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Grundlagen

Tastatur Einige Tastenkombinationen:
.. . . [Windows] Startmenu 6ffnen
Beispiel einer typischen PC-Tastatur
[Windows]+l Einstellungen 6ffnen
Tastaturkombination erméglichen die schnelle Eingabe von Befehlen!
[Windows]+D Desktop anzeigen
3 el BB EE [Windows]+E Explorer starten
— — — - [Windows]+[Umschalt]+S Bildschirm kopieren
5 [elv[elrT-Tz1°T Tele e =l } Tl F [Windows]+V Zwischenablage anzeigen
& AN IE I E E R E R 2 R e s | [Windows]+. Emoiji-Bereich 6ffnen
0 | T 1 G I § 5 “ ol K [STRG]+A alles auswihlen
== « 48 N = = 5] s alolle e | W
! [STRG]+C Auswahl kopieren
CHERRY §
[STRG]+X Auswahl ausschneiden
Windows-Taste Link zur Ubersicht aller [STRG]+V einfiigen
— STRG-/Ctrl-Taste Tastenkombination [STRG]+P Drucken
———— Umschalt-Taste in Windows [STRG]+Z letzten Befehl zuriick setzten
[Strg]+Mausrad Anzeige groBer/kleiner
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https://support.microsoft.com/de-de/windows/tastenkombinationen-in-windows-dcc61a57-8ff0-cffe-9796-cb9706c75eec#WindowsVersion=Windows_11
https://support.microsoft.com/de-de/windows/tastenkombinationen-in-windows-dcc61a57-8ff0-cffe-9796-cb9706c75eec#WindowsVersion=Windows_11
https://support.microsoft.com/de-de/windows/tastenkombinationen-in-windows-dcc61a57-8ff0-cffe-9796-cb9706c75eec#WindowsVersion=Windows_11

Datei
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Bearbeiten Ansicht Einfligen
Riickgangig: Eingabe: , *

Wiederherstellen

@ 5 Letzter Befehl: Eingabe: ,
O Ausschneiden
d Kopieren
Einfligen

Inhalte einfligen

E -af DP

Alles auswahlen
Auswahlmodus

Text auswahlen

My
I_

Suchen...
Suchen und ersetzen...

Wechseln zu Seite...

Anderungen

Kommentar

Hyperlink...
Verweis

Feldbefehl...
Externe Verknipfungen..
DOLE-Objekt
Datenbank austauschen.
Direkt-Cursor-Modus

Bearbertunasmodus

fur Seniorinnen und Senioren

Strg+Z

Strg+Y

Strg+Umschalt+Y
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Strg+X

Strg+C

Strg+V

XZ

atvorlagen Tabelle Formular Extras Fenster Hilfe
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Grundlagen
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Strg+A

Strg+Umschalt+

Strg+F

Strg+Alt+F

Strg+G

Stra+ Umschalt + M

Mogliche Tastenkombination und die
dahinterliegenden, allgemein giiltigen und
programmspezifischen Befehle werden auch in
den Auswahlmeniis der Programme angezeigt.

Als Tastenkombination (auch Tastaturkombination, Tastaturbefehl, Tastaturkiirzel, Tastenkiirzel,
Tastensequenz, Hotkey und Shortcut) wird das gleichzeitige oder aufeinanderfolgende Driicken
mehrerer Tasten auf Computertastaturen in einer bestimmten Zeit oder einer bestimmten
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Das Kontextmenu

Klicke mit der rechten Maustaste auf eine Datei, einen Ordner, ein anderes Objekt oder einen
ausgewahlten Bereich und es 6ffnet sich das Kontextmenu Fenster, welches alle auf diesem
Computer, mit dem aktuell aktiven sowie den sonstigen installierten Programmen maoglichen
Befehle anzeigt

2018 4 47 IN49 49,30 :’]I:
iination, Tastaturbefehl, Tastaturkiirzel, Tastenkiirzel, 5019 Sffnen D,
1s gleichzeitige oder aufeinanderfolgende Driicken B,
2020 In neuem Fenster Gffnen D:
iner bestirganten Zeit Adosd ninor hactimmton . : §
It | X Ausschneiden Strg+X 2021 © Mit Skype teilen Dz
;EfE - E | [ Kopieren Strg+C 2022 33 Kopie senden ... E § BE:
[ = | oa L , —
we Hem ‘= | LD Finfigen SLip 2023 L Mit Motepad++ bearbeiten g_ 3 D:
) c | [%] Inhalte einfiigen 3 [m o 1 P
\atio ) % : (8] AdobeSts Alle extrahieren s X '
& ; i ot ,
E o Formatierung dbertragen B Adobest 2] 3 AL
">'<' E £ Direkte Formatierung lgschen Strg+M B AdobeSt ‘q s s i ';' ) A
(] e N i =
nte Steuerl _E % { £ Zeichen ’ % Froh ist d M Scan with Malwarebytes '% c M
(14 [l oy B . n n
ffnen” und § S CE :"-"-_Esatz C & Ganz leis An "Start" anheften 3 M
2n und Sot = | & Liste g . 8] goldene- 4 Offne ‘Weihnachtspost' in WinZip = P
eichen einy g i 1 Kommentar einfiigen Strg+Al+C ‘ * i grusskar i WinZip PDE Express S 7
E! Seitenvorlage... Alt+Umschalt+P ~ & 1CH ZUN 1 WinZip h M
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Windows Explorer

Anzeigeoptionen fiir den Start des Windows Explorers:

~ Hiufig verwendete Ordner (13)

# Schn
Reduzieren
I Deskto
. ¥ Downloads Aktuellen Ordner an Schnellzugriff anheften
2z Dropbox Optionen S) S e
P .aneroptionen ~ - ~
DropSync An "Start" anheften
- Allgemein  Ansicht  Suchen .
& Google Drive In neuem Fenster 6ffnen 3 20260712 Acren
Windows 10 aktoerperewrmooy Datei-Explorer Sffnen fir: | Dieser PC ;B:Z:g:,wm
.- Ordner durchsuchen Schnellzugriff . Cooe e
——1 @ Jeden Ordn -

= Creative Cloud Files Personal Account

() Jeden Ordner in einem eigenen Fenster 6ffnen % Drosbox

Markieren von Elementen
(O) Offnen durch eirfachen Kick {Auswahl durch Zeigen)
N Symbolurterschriften wie im Browser urterstreichen
Symbolunterschriften nur beim Zeigen unterstreichen
(@) Offnen durch Doppelklick (Auswahl d. einfachen Klick)

Datenschutz o
‘. []Zuletzt verwendete Dateien im Schnellzugriff anzeigen : Eent | Em Lo e - =
=d [ Haufig verwendete Ordner im Schnellzugrff anzeigen

Datei-Explorer-Vedauf loschen Lischen

Standardwerte

Dieser PC

Abbrechen Obemehmen
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3z Dropbox
DropSync
& Google Drive
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~ Hiufig verwendete Ordner (13)

Reduzieren

Optionen
An "Start" anheften

In neuem Fenster 6ffnen

Aktuellen Ordner an Schnellzugriff anheften

.aneroptionen

Allgemein  Ansicht  Suchen

L

Datei-Explorer offnen far: | Dieser PC

Windows 10 aktuen

T O T TTOroraT

Ordner durchsuchen Schnellzugriff
o i o O
= () Jeden Ordner in einem eigenen Fenster affnen
Markieren von Elementen
(O) Offnen durch eirfachen Kick {Auswahl durch Zeigen)
N Symbolurterschriften wie im Browser urterstreichen
Symbolunterschriften nur beim Zeigen unterstreichen
(@) Offnen durch Doppelklick (Auswahl d. einfachen Klick)

hutz
\—_;j&lle&t verwendete Dateien im Schnellzugrff anzeigen
=2 Haufig verwendete Ordner im Schnellzugriff anzeigen
Datei-Explorer-Vedauf loschen Lischen

Standardwerte

Abbrechen Obemehmen

Windows Explorer

Dropbox

we‘*den auch‘ln;der
. Navigationsleiste
angezelgt

" Bef keinér Auswahl
wird ;;Dieser PC“
angezeigt
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Windows Explorer

Start Freigeben Ansicht ‘ 0
[ M Vorschaufenster
B Kicine Symbole  [=F Liste ) Spaten hinzufiigen = [ Dateinamenenweiterungen 00 Q
Navigationsbereich [ Detailbere . _ Sortieren Ausgewshlte Optianen e n u e I s e
. el 2= Inhalt M nach= [7i7| GroBe aller Spalten anpassen Ausgeblendete Elemente  Flemente aushlenden -
Aktuelle Ansicht Ein-/ausblenden v

<« v 4 = > Diefer PC > Dokumente > e/‘l’~ b ~ & | Dokumente durchsuchen p
Hife und Anieitung #8 Name Wy, o Anderungsdatum | Typ Spaltenﬁberschrift 2

.. Meine Daten (NAS) o+ ISeePassword Dr.PDF Usb/ T109.2022 U829 Datelordner
= Web + Leawo en TN Dateiordner

2024-07-12 Azorel + LiveUpdate en ~Amer
4 O/te

&0 Extra groBe Symbole &=/ GroBe Symbole %5 MittelgroBe Symbole I Gruppieren nach ~ [ Elementkontrollkdstchen ’—

Bereiche

& Google Drive (G) * m.objects Daten

yyyy-mm-tt Windols Explorer o M4VGear 07.08.20 1w - ’770’/.”
) 6.04.2021 15:3 Daw D
Boxcryptor | Meine Datenquellen 06.04.2021 15:39 eta .
+ Dropbox -/ Meine Shapes 16.03.2021 15:50  Dateiordner '/, e
o
& Google Drive MindMapper 21 04.12.2020 1901  Dateiordner I'e/ce
OneDrive mobackups 15.02.2022 09:17  Dateiordner a”z .
My Albums 12.11.2020 19:21 Dateiordner elsye
Creative Cloud | Account mai My Vidzos 14072020 16:36  Dateiordner n s i
22 Dropbox NewBlueFX 16.11.2019 17:10 Dateiordner \ \
OneNote-Notizblcher 17.01.2021 09:31 Dateiordner
@ OneDrive - Per
Anwendunge Outlook-Dateien 15.05.2024 17:01  Dateiordner
@
Betreuer Info Reflect K. 12.2023 11:45 Dateiordner
SIQUANDO Web Projekte 172018 19:46 Dateiordner

Bilder
Steganos Safe

« _.Darstellung fiir de

TunePat Netflix Video Downloader 24.03.2024

Uninstalled from Fonts Folder 01.11.2020 17:45

2019 07:20 Dateiordner

Dokumente
E-Mail-Anhar

Muster Doku + Vorlagen (Sy

OneDrive_en
veam 09.03.2021 16:51 Dateiordnel

ugaiajle inj} 191suajneydIsion

o
@

[

[

o Musk
[

@

- Ursel geteilt 1
|

Navigationsbereich
}lyemasdsne uidj0s

vCardWizard 08.05.2019 20:12 Dateiordner

Dieser PC WinZip Backups 18.03.2024 20:41  Dateiordner
- 3D-Objekte WISO Mein Geld 18.09.2020 11:10  Dateiordner
&= Bilder XSplit 09.01.2022 11:52  Dateiordner
I Desktop Zoom 14.05.2020 09:43 Dateiordner
| Dokumente 2023-11-18 (ALLIANZ) Vergleich Tarife Kranken-_und_Pflegeversic..  18.11.2023 09:08 Datei
¥ Downloads ] Buchungsliste_07.09.2023 07.09.2023 08:52  Adobe Acrobat-Dokument 48 KB
D Musik & Default 14.05.2024 09:16 Remotedesktonverbinduna
B videos gude-2023-07-29 : . .
& System AGANDO-RY (C) m D t I b h =
- Daten (D) « 8] MG_20240214_0001 1 e a I e re I C

62 Elemente 1 Element ausgewshilt (47,8 KB)

|
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B - | Dokumente

q q Start Freigeben Ansicht Offnen
Ordner mit PIN sind an den
. Ausschneiden In neuem Fenster &ffnen
Schnellzugriff angeheftet | ® yi |
w-| Pfad kopieren An Schnellzugriff anheften h
llzugriff Kopieren Einfligen - o Verschieben .
anh | Verknidpfung einfiigen nach = %% MNach Dropbox verschieben
ischenablage iE Kopie senden ...
- v +» Dokumente 3 %* In Dropbox sichern ...
+ Dropbox . & Zur VLC media player Wiedergabeliste hinzufiigen
. ame _
Angeheftete Ordner kbnnen DropSync In Adobe Bridge 2024 durchsuchen
wieder aus dem Schnellzugriff & Google Drive g N 3OMapGe  Browse with FastStone
entfernt werden Windows 10 aktuell (Download) .‘ 3DMapGe Geldschie Daten mit EaseUS wiederherstellen
\ Archiv 3DMapGe {3} Share via GoodSync
§ Add-in Exp .-
In neuem Fenster Gffnen cigene auf D in Exy £ Add to MPC-HC Playlist
32 Kopie senden ... Adobe .

‘ Hilfe und Anleitungen fil Play with MPC-HC
a , - M o NAS Adobe Scr _ _ _
~ Meine Daten (NAS) _ &  Mit VLC media player wiedergeben
. Aimersoft
Von Schnellzugriff 16sen ,@ UltraSearch start
. AnyDVDH raSearch starten

In Adobe Bridge 2024 dur 2024-07-12 Azoren

. Ashampoo '@ Mit UltraSearch durchsuchen
Browse with FastStone & Google Drive (G2) p

Ashampot M  Miscen Ordnar svnchranisisren ndar sicharn
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Suchen nach Dateinamen und Dateiinhalte - generelle Einstellungen:

B - | Dieser PC

Datei Computer Ansicht 0
Ij W Vorschaufenster 28 Extra groBe Symbole &=/ GroBe Symbole =5 MittelgroBe Symbole [ =[] Elementkontrollkastchen :
2% Kleine Symbole IEE Liste == Details [ ] Dateinamenenweiterungen
Mavigationsbereich Detailbereich = . _  Sortieren Ausgewdhlte Optionen
S [ Detailbereic » - Kacheln e= Inhalt M nach - Ausgeblendete Elemente  Elemente aushlenden
Bereiche Layout Alktuelle Ansicht Ein-/ausblenden Ordner- und Suchgptionen dndern
y

Adobe Acrobat Create PDF Toolbar

1 o 5 Dieser PC aurchsuchen

Ordneroptionen

r - ~
¥ Downloads  Ordner (7) e Tremr | Suche
3 Dropbox o+ — s
DropSync -.r 3D-Objekte Wie mochten Sie suchen
G le Dri " - []Index beim Suchen in Dateiordnem nach Systemdateien nicht
& boogie Lrive - verwenden {Suchvorgange dauem eventuel langer)
Windows 10 aktuell (Download) o+
Desktop '
Archiv & Beim Durchsuchen nicht indizierter Orte
i [] Systemverzeichnisse einbezichen
.
eigene auf D [] Komprimierte Dateien (ZIP, CAB usw.) einbezishen
Hilfe und Anleitungen W Downloads Immer Dateinamen und 4nhalte suchen (dieser Vorgang
L Meine Daten (NAS) " ' \ kann einige Minuten dauem)
Web .
= € Vid Standardwerte
2024-07-12 Azoren * ﬁ |aeos
& Google Drive (G) * -
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S ungsele = a X
T > Systemsteuerung > Alle Systemsteuerungselemente Syste m Ste u e ru ng v O | Systemsteuerung du.. P
Einstellungen des Computers anpassen Anzeige: Kleine Symbole ~
5 & Indizie t X )
@ Anmeldeinformationsverw pabe 82, Benutzerkonten X BitLocker-Laufwerkverschlisselung
@} Center fur erleichterte Bed PR D T T B3 Dolby Digital Plus Advanced Audio ‘J‘ Energieoptionen
e o .
& Explorer-Optianen Die Indizierung wurde abgeschlossen. A Gerate-Manager & Indizierungsoptionen ‘ I n d I z l e ru ngso pt I o n e n
€ Intemnetoptionen Mute @ Lenovo - System Health and Diagno... @ Lenovao - Treiber aktualisieren (32-Bit)
D Mail (Microsoft Outlook) i ek Rt pecenter Ml Problembehandlung £yl Programme und Features
& Realtek HD Audio-Managy ktopverbindun... R° Revo Uninstaller Pro A Schriftarten
~ 5
W Sicherheit und Wartung Ebeosgenc Orte usciichen Erweiterte Optionen rkennung
z Adobe Vorlagen und Ressourcen )
[rg Standardprogramme Benutzer AppData; AppData; MicrosoftEdgeBackups Indexeinstellungen  Dateitypen
& Telefon und Modem B IUka‘_aum s-Mobilitatscenter
Computerhife Erweiterung Filterbeschreibung ~
Downloads Internet = Klartextfilter
| Internet Explorer-Verlauf Dateieigenschaftenfilter
iTunes Dateieigenschaftenfilter
Karaoke MP3 und Text Dateieigenschaftenfilter
Klaviernoten und -musik Dateieigenschaftenfilter
Label & Aufkleber Dateieigenschaftenfilter
Lightroom aktuell auf SSD Dateieigenschaftenfilter
m.objects - Demos Dateieigenschaftenfilter
m.objects - Dia Shows o Dateieigenschaftenfilter
<B phiarts - dinital = Dateieigenschaftenfilter
Dateieigenschaftenfilter
@ﬁ«.ﬂha\ten Dateieigenschaftenfilter
Dateieigenschaftenfilter v
2
>
Wie soll diese Datei indiziert werden?
SchlieBen (O Nur Eigenschaften indizieren
©E\genscha&en und Dateiinhalte indizieren
Neue Erweiterung in die Liste aufnehmen:
Neuen Dateityp hinzufiigen
oK Abbrechen
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Alternativen

Andere Dateimanager haben mehr Komfort-Funktionen, etwa einer Tab-Navigation und
automatischen Synchronisation-Einstellungen fiir Ordner, sowie mit flexiblen Ansichten mit
mehreren gedffneten Verzeichnissen gleichzeitig.
* Beispiele (kostenlos)

 FreeCommander XE ermoglicht das simultane Arbeiten in zwei Dateifenstern

e Q-Dir kann bis zu vier Ordnerfenster gleichzeitig betrachten

e Der Explorer Commander zeichnet sich dadurch aus, dass die gewohnte Explorer-Oberflache
erhalten bleibt, aber Zusatzfunktionen erganzt werden

 Multi Commander bietet ein Zwei-Fenster-Layout, das Sie individuell an Ihre Anspriche
anpassen kénnen

* Mein kostenpflichtiger (ca. 50 €) Favorit

e Total Commander bietet u.a. 2 Dateifenster nebeneinander, Dateivergleich nach Inhalt / Verzeichnisse

mit Synchronisation, Mehrfach-Umbenennentool, FTP-Zugang, Unterstutzung aller gangiger Archivformate
wie z.B.: ZIP, 7ZIP, RAR, TAR, ........

14.06.2024 Der Windows Explorer 12



https://freecommander.com/de/downloads-2/
http://www.q-dir.com/?Language/de-DE
https://explorer-commander.de.softonic.com/
https://multicommander.com/
https://www.ghisler.com/deutsch.htm
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