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Der Datei-Explorer

Der Datei-Explorer ist das Werkzeug fiir die Datentrager- und
Dateiverwaltung. Hier kénnen Dateien erstellt, kopiert, ver-
schoben, umbenannt und geldscht werden, Laufwerke forma-
tiert, verbunden und getrennt werden und alle Manipulatio-
nen im Dateisystem durchgefihrt werden. Fur viele Anwender
ist der Explorer eines der wichtigsten Programme in Windows.

Von der ersten Version an gab es in Windows den »Datei-
Manager«. Mit der damals neuen Desktopoberflache von
Windows 95 und Windows NT 4.0 Mitte der 90er-Jahre
wurde dieser in »Windows-Explorer« umbenannt. Er wurde
von Version zu Version weiter verbessert und bietet auch in
Windows 8.1 viele neue und praktische Funktionen.

Die auffélligste Neuerung ist, dass mit Windows 8.1 ein
Meniiband (»Ribbon«) Einzug gehalten hat und der fruhere
»Windows-Explorer« in »Datei-Explorer« umbenannt wurde.
In diesem Buch verwenden wir statt Datei-Explorer auch hau-
fig die Kurzbezeichnung Explorer.

Das Meniiband des Datei-Explorers zeigt je nach Kontext die
wichtigsten Funktionen an. Das Konzept der sich 4ndernden
Symbolleiste hat Microsoft bereits mit Microsoft Office 2007
eingefiihrt. Mit dem Menuband lassen sich haufig verwen-
dete Funktionen sehr rasch ausfiihren. Alternativ kann der
Explorer in Windows 8.1 sehr gut mit Tastaturbefehlen ver-
wendet werden.

Der Explorer ist eine Anwendung ausschlieBlich fir den
klassischen Desktop — es gibt kein Pendant in der Windows
8.1-Oberflache. In diesem Kapitel erfahren Sie, wie Sie Ihre
Festplatten verwalten und Dateien schnell und einfach mit
dem Explorer bearbeiten kdnnen — unabhéangig davon, ob
sich diese Daten auf Ihrem eigenen PC, einem angeschlosse-
nen Gerét, einem anderen Computer in Ihrem Netzwerk
oder irgendwo im Internet befinden.

Erste Schritte mit dem Datei-Explorer

Der Datei-Explorer dient zum Verwalten von Laufwerken,
Verzeichnissen und Dateien. Microsoft ist dem Wunsch der
Anwender nachgekommen, den Explorer noch weiter zu ver-
bessern und zusatzliche Funktionen einzubauen. Entspre-
chend wurden neue Befehle fiir die Anzeige und Bearbeitung
von Dateien integriert. Neu ist auch, dass der Explorer jetzt
gut mit Tastatur bedient werden kann. Der Explorer ist eine
der wichtigsten Applikationen fur den klassischen Desktop
und die Verwaltungszentrale fir alle Dateioperationen.

Explorer offnen

Es gibt mehrere Wege, den Explorer zu 6ffnen. Der schnellste
Weg per Tastatur ist, die Tastenkombination (& ]+(E] zu
drticken. Daraufhin wird sofort ein neues Fenster des Explo-
rers gedffnet, gleichgultig, ob vom klassischen Desktop oder
von der Startseite aus.

Wenn Sie gewohnt waren, den Explorer per Klick mit der
rechten Maustaste auf das Startmendi zu 6ffnen — das funktio-
niert nach wie vor. Filhren Sie den Mauszeiger in die linke
untere Bildschirmecke auf das Startmen(-Symbol und klicken
Sie nun mit der rechten Maustaste. Es 6ffnet sich ein System-
kontextmen, das in diesem Buch als Schnellmeni bezeichnet
wird. Hier finden Sie den Eintrag Explorer, den Sie nun per
Klick starten kdnnen. Das Schnellmenu kann auch jederzeit
mit der Tastenkombination (& ]+(x] aufgerufen werden.

Abbildung 4.1 Das Schnellmeni (Systemkontextmen) erscheint
mit einem Klick der rechten Maustaste auf das Startment in der
linken unteren Bildschirmecke oder mit [ & ]+

Auf der Windows-Startseite geben Sie einfach die ersten paar
Buchstaben des zu startenden Programms ein, zum Beispiel
»explor«. Windows durchsucht blitzschnell alle installierten
Applikationen und zeigt sdémtliche Treffer in der Suchen-
Leiste an. Nun kdnnen Sie einfach mit den Pfeiltasten den
Explorer auswahlen und die [«]-Taste driicken oder den
Eintrag mit der Maus anklicken. Der Explorer wird gestartet.
Jeder Aufruf 6ffnet ein neues Fenster (eine neue Instanz) des
Explorers.
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Explorer in der Taskleiste

Ganz rasch erreichen Sie den Explorer im klassischen Desk-
top ((&]=(0]) auch Uber die Taskleiste. Er ist dort standard-
méRig angeheftet und kann durch Klicken auf das Symbol
geoffnet werden. Wenn mehrere Explorer-Fenster gedffnet
sind, werden diese in der Taskleiste gruppiert — das war auch
schon bei Windows 7 so.

Abbildung 4.2 Explorer-Symbol in der Taskleiste des klassischen
Desktops

Wenn der Explorer nicht auf Ihrer Taskleiste vorhanden ist,
kdnnen Sie ihn nattrlich — wie jede andere Applikation auf
dem klassischen Desktop — an die Taskleiste anheften. Star-
ten Sie dazu den Explorer. Danach klicken Sie mit der rech-
ten Maustaste auf das Explorer-Symbol in der Taskleiste und
wahlen Dieses Programm an Taskleiste anheften.

Abbildung 4.3 Anheften eines Programms an die Taskleiste

Der Explorer bleibt nun permanent auf der Taskleiste. Um
ihn zu 6ffnen, gendgt ein Klick auf das Symbol. Ein weiterer
Klick darauf minimiert das Fenster. Wenn Sie den Maus-
zeiger Uber dem Symbol parken, erscheint eine Vorschau
sémtlicher Explorer-Fenster. So lasst sich schnell zu einem
bestimmten Explorer-Fenster wechseln. Bringen Sie den
Mauszeiger tber eine Vorschau, werden alle tbrigen Fenster
durchsichtig. Ein Klick auf eine Vorschau bringt dieses Fens-
ter in den Vordergrund.
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Abbildung 4.4 Die Vorschaufunktion blendet andere gedffnete
Fenster aus

Die Vorschaugrafik blendet rechts oben eine rote Schaltfla-
che mit einem weiRen Kreuz ein, wenn sich der Mauszeiger
dartUber befindet. Damit kdnnen Sie nicht mehr benétigte
Fenster rasch schlief3en.

Mit einem Rechtsklick auf das Explorer-Symbol in der Task-
leiste 6ffnen Sie seine Sprungliste. Sie kdnnen dazu das Sym-
bol Ubrigens alternativ auch in Richtung Desktop ziehen. Die
Sprungliste ist enorm praktisch, denn damit »springen« Sie
direkt zu Ordnern, die wichtig fur Sie sind.

Abbildung 4.5 Heften Sie wichtige Ordner an die Sprungliste an

Die Sprungliste zeigt automatisch im Bereich H&ufig die Ord-
ner an, die Sie kuirzlich besucht haben. Befindet sich darin ein
Ordner, den Sie haufiger bendtigen, bringen Sie den Mauszei-
ger Uber diesen Eintrag. Die Sprungliste blendet jetzt rechts
einen Pinn ein, mit dem Sie diesen Eintrag per Klick fest in die
Liste einfligen. Er erscheint dann im oberen Bereich Angehef-
tet. Ein Klick auf einen Eintrag in Angeheftet oder Haufig 6ff-
net diesen Ort in einem neuen Explorer-Fenster.

Sind mehrere Explorer-Fenster gedffnet, lassen sich im Kon-
textmenu mit Alle Fenster schlieBen sémtliche Fenster gleich-
zeitig schliel3en. Dies spart eine Menge Klickarbeit, wenn der
Bildschirm mit vielen Fenstern tberflutet ist und Sie aufréu-
men wollen.
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PROFITIPP

Neue Orte lassen sich auch per Drag & Drop an die Sprung-
liste anheften. Dazu ziehen Sie einen Ordner oder ein Lauf-
werk einfach aus dem Navigationsbereich (im linken Fens-
terabschnitt) oder dem Inhaltsfenster des Explorers direkt
auf das Symbol des Explorers in der Taskleiste und legen das
Symbol dort ab.

Abbildung 4.6 Neue Orte direkt in eine Sprungliste ziehen

Arbeiten mit dem Meniiband

Die Symbolleiste unter den Registerkarten heifst Mentiband
(engl. »Ribbon«). Der Explorer bietet bereits einen Grofteil
der standig verwendeten Funktionen im Mendband an. Wenn
Sie im linken Navigationsbereich klicken, &ndert sich das
Mendiiband. In der Abbildung 4.7 sehen Sie das Mentband fiir
den Computer.

Abbildung 4.7 Das Meniband flir den Computer

Das Meniiband &ndert sich, wenn Sie auf ein Laufwerk oder
einen Ordner klicken — es ist also kontextabhé&ngig und zeigt
immer die mdglichen Aktionen fur das gewdhlte Element an.
Das Erstellen eines neuen Ordners ist somit nur einen Maus-
klick entfernt — oder Sie verwenden die Tastenkombination

(strg]+(e]+(n].

Abbildung 4.8 Erstellen eines neuen Ordners per Menliband oder
per Tastaturbefehl

Der ToolTipp zeigt auch sogleich die entsprechende Tasten-
kombination an. Der neue Ordner wird angelegt und die Ein-
figemarke springt in das Namensfeld. Durch direktes Eintip-
pen und Bestatigung mit der [«]-Taste wird der Ordner
korrekt benannt. Alternativ kdnnen Sie nach der Namensein-
gabe mit der linken Maustaste auBerhalb des eingerahmten
Felds klicken.

Wenn Sie im Inhaltsbereich rechts auf einen Ordner klicken,
werden verschiedene Funktionen (Ausschneiden, Verschieben
nach etc.) im Menuband aktiv. Der Explorer erkennt den
Inhaltstyp des angezeigten Ordners und stellt die wichtigsten
grundlegenden Funktionen bereit.

Abbildung 4.9 Wenn in einem Ordner zum Beispiel Bilder
vorhanden sind, erscheint die Registerkarte Bildtools

Wenn in einem Ordner Fotos vorhanden sind, erscheint die
Registerkarte Bildtools und bietet Befehle fur das Bearbeiten,
Drehen und Bilder als Diashow anzeigen zur Auswahl an.
Die Aktion gilt fir das jeweils markierte Bild — es kdnnen
aber auch mehrere Bilder markiert werden.
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Wenn Sie zum Beispiel mehrere Bilder gleichzeitig um 90°
drehen wollen, weil diese nicht korrekt vorliegen, kdnnen Sie
das sehr bequem im Explorer durchfthren:

1. Markieren Sie die gewtinschten Bilder (siehe hierzu auch
den Abschnitt »Mehrere Dateien markieren« ab Seite 126).

2. Wahlen Sie im Meniiband unterhalb von Bildtools die
Registerkarte Verwalten aus.

3. Nun finden Sie im Meniband Funktionen fiir Nach links
drehen und Nach rechts drehen. Durch Anklicken der
gewiinschten Richtung werden alle markierten Bilder
gedreht.

Die Grafik zeigt diese einfachen Bildbearbeitungstools. Zusétz-
lich kénnen die Bilder als Diashow angezeigt oder auch der
Desktop-Hintergrund festgelegt werden.

Abbildung 4.10 Das Meniiband bietet einfache
Bildbearbeitungsfunktionen fiir die markierten Dateien

Das Meniband ist immer kontextabhangig — je nachdem,
welches Objekt im Explorer gerade markiert ist, andert sich
das Meniiband. Beachten Sie, dass Sie das Mentband mit
dem kleinen Pfeilsymbol am rechten Fensterrand (links
neben dem Hilfe-Symbol) ein- und ausblenden kdnnen.
Alternativ kdnnen Sie dazu auch die Tastenkombination

+ driicken.

Abbildung 4.11 Meniband per Schaltflache minimieren oder
erweitern
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Die Symbolleiste fiir den Schnellzugriff

Mit dem Meniiband hat auch die Symbolleiste fuir den Schnell-
zugriff, wie sie auch in Microsoft Office verwendet wird, Ein-
zug in den Explorer gehalten. Diese Symbolleiste dient dazu,
die am hdufigsten verwendeten Befehle am linken Rand der
Titelleiste des Explorers griffbereit zu haben, wie Sie in Abbil-
dung 4.12 sehen.

Abbildung 4.12 Die Symbolleiste fiir den Schnellzugriff im Explorer
bietet wichtige Aktionen mit einem Klick

Wenn Sie den kleinen Pfeil an der rechten Seite der Symbol-
leiste fur den Schnellzugriff anklicken, kénnen Sie die Sym-
bolleiste konfigurieren. Um einen der angezeigten Befehle
direkt als Symbol in der Symbolleiste anzuzeigen, klicken Sie
zundchst auf den Pfeil und setzen dann links das Hakchen,
um das entsprechende Symbol in der Schnellstartleiste anzu-
zeigen.

Befehl Funktion

Riickgangig Macht den jeweils letzten Befehl
riickgangig

Wiederholen Wiederholt den letzten Befehl

Loschen Loscht jene Dateien oder Ordner,

die gerade markiert sind

Eigenschaften Ruft die Eigenschaften der jeweils
gerade markierten Datei oder

Ordners auf
Neuer Ordner Erstellt einen neuen Ordner

Benennt einen bestehenden Ordner
um

Umbenennen

Unter dem Meniiband anzeigen /
Uber dem Meniiband anzeigen

Zeigt die Schnellstartleiste Giber
oder unter dem Meniiband an

Meniiband minimieren Blendet das Meniiband aus

Tabelle 4.1 Befehle, die in die Symbolleiste fur den Schnellzugriff
eingefligt werden kdnnen
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Computereinstellungen und Laufwerke
verbinden

Wenn Sie im linken Navigationsbereich Dieser PC markiert
haben, sehen Sie einen Uberblick tiber alle Laufwerke. Hier
kénnen Sie im Meniiband ganz andere Befehle aufrufen als
im Meniband von Laufwerken oder Ordnern, beispielsweise
kdnnen Sie ein Netzlaufwerk von einem anderen Computer
mit lThrem Computer verbinden oder die Systemsteuerung
Offnen. Dies sind Aktionen, die im Zusammenhang mit
Ihrem Computer erfolgen, daher erscheinen sie nur beim
Knoten Dieser PC.

Unter Windows 8 hie der Knoten noch »Computerx.
Microsoft hat den Computer in Windows 8.1 in »Dieser
PC« umbenannt, er beinhaltet aber dieselben Funktionen
und dieselbe Anzeige wie unter Windows 8.1.

Abbildung 4.13 Das Mentband fir Ihren Computer

m Eigenschaften und Systemeigenschaften  Offnet das Fens-
ter System in der Systemsteuerung. Hier werden die Basis-
informationen lhres Computers angezeigt.

m Auf Medien zugreifen Durchsucht das Computernetz-
werk nach weiteren Gerdten mit freigegebenen Medien
oder Druckern. Hier kann dann eine Freigabe ausgewéhlt
und verbunden werden, siehe Kapitel 13.

m Netzlaufwerk verbinden Richtet neue Netzwerklauf-
werke ein und verknUpft einen freigegeben Netzwerk-
ordner mit einem Laufwerkbuchstaben. Durch Anklicken
oOffnet sich ein Dialogfeld und fragt nach dem Netzwerk-
ordner.

m Netzwerkadresse hinzufiigen Erméglicht die Eingabe
einer Webadresse oder eines Webspeicherplatzes. Damit ver-
binden Sie ein externes Speichermedium mit Ihrem Compu-
ter. Der Zugriff darauf erfolgt dann direkt im Explorer.

m Systemsteuerung Offnen Offnet die Systemsteuerung
zur Verwaltung verschiedener Computereinstellungen

m Programm deinstallieren oder andern  Offnet direkt das
Dialogfeld Systemsteuerung/Alle Systemsteuerungselemente/
Programme und Features

m \erwalten Offnet die Computerverwaltung

Alle wichtigen Computereinstellungen sind in Windows 8.1
Uber den Explorer und natiirlich tiber das Kontextmen( des
Startmeniis oder die Tastenkombination (& ]+(x] rasch
verfugbar.

Netzlaufwerk verbinden

Ein Computer alleine macht noch kein Netzwerk. Gerade in
Verbindung mit anderen Computern kénnen Sie gut zusam-
menarbeiten und Dokumente, Musik und Multimediainhalte
gemeinsam verwenden. Dazu miissen nur zwei Schritte durch-
gefiihrt werden: Ein Computer stellt eine Freigabe bereit, um
einen bestimmten Ordner zu teilen und ein zweiter Compu-
ter verbindet sich zu dieser Freigabe.

Sie bendtigen die Adresse oder den Namen der Freigabe und
einen berechtigten Benutzer. Uber die Registerkarte Compu-
ter kann ein Netzlaufwerk verbunden werden.

Abbildung 4.14 Netzlaufwerk verbinden

Ein freigegebener Ordner wird bei einer Verbindung immer
mit zwei umgekehrten Schragstrichen »\\« und dem Namen
des Computers eingeleitet, gefolgt von einem einzelnen
umgekehrten Schragstrich und dem Ordnernamen. Eine
solche Freigabeadresse sieht dann beispielsweise so aus:
»\\NAS\public«. In diesem Beispiel heit der Computer NAS
und der Ordnername public. GroB3- und Kleinschreibung ist
bei Windows-Systemen nicht relevant. Diese Art der Netz-
werkverbindung heifit Universal Naming Convention (UNC)
und verwendet einen Namensdienst wie DNS oder WINS
zur Aufldsung der Adresse. Alle Freigaben in Windows wer-
den so angegeben.
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Um ein Laufwerk eines anderen Computers im Netzwerk zu
verbinden, gehen Sie wie folgt vor:

1. Klicken Sie auf der Registerkarte Computer auf Netzlauf-
werk verbinden.

2. Wahlen Sie einen freien Laufwerkbuchstaben von A bis Z
aus und geben Sie die Netzwerkadresse in der UNC-Form
ein, zum Beispiel \\NAS\public. Alternativ kbnnen Sie auf
den Befehl Durchsuchen klicken und eine Freigabe aus
Ihrem Netzwerk auswéhlen, das dauert je nach GroRRe
und Anzahl der Computer im Netzwerk ein wenig.

3. Wenn Sie wiinschen, dass das Laufwerk auch nach einem
Neustart verbunden bleibt, aktivieren Sie das Kontroll-
késtchen Verbindung bei Anmeldung wiederherstellen. Die-
ses ist standardmaBig bereits eingeschaltet.

4. Wichtig bei der Verbindung ist, dass Sie mit einem Benut-
zer auf die Freigabe zugreifen, der dazu berechtigt ist. Falls
Sie einen anderen Benutzer (als den Benutzer, mit dem sie
gerade angemeldet sind) fur die Verbindung angeben wol-
len, aktivieren Sie das Kontrollkastchen Verbindung mit
anderen Anmeldeinformationen herstellen. Mehr dartber
erfahren Sie in Kapitel 13.

5. Klicken Sie auf Fertig stellen. Wenn alles klappt, wird das
neue Laufwerk im Explorer getffnet.

Netzwerkadresse hinzufiigen

Neu seit Windows 8.1 ist auch der Befehl Netzwerkadresse hin-
zufiigen. Hiermit kdnnen Sie rasch eine Verbindung mit einer
Website oder einer FTP-Adresse anlegen. Dies ist duf3erst
praktisch, wenn Sie eine eigene Website bei einem Internet
Service Provider (ISP) besitzen. Der ISP stellt Ihnen dann im
Regelfall einen Webspace und Zugangsdaten fir FTP (File
Transfer-Protokoll) bereit. Der Explorer kann damit umgehen
und Ihnen Uber FTP den Zugang zum Austausch von Dateien
ermoglichen.

Abbildung 4.15 Beispiele fiir eine Netzwerkadresse

Ein Assistent fuhrt Sie durch den Vorgang, in welchem Sie
die Zugangsdaten eingeben. Nach Angabe der Serveradresse
folgt am Ende die Eingabe des Benutzernamens und des
Kennworts.
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Abbildung 4.16 Verbinden mit einem FTP-Server

So gehen Sie vor, wenn Sie einen FTP-Zugang auf lhrem
Computer einrichten wollen:

1. Klicken Sie im Menuband auf der Registerkarte Computer
auf Netzlaufwerk verbinden. (Das gleiche Fenster folgt
auch, wenn Sie den Befehl Netzlaufwerk verbinden und
den Link Verbindung mit einer Website herstellen, auf der
Sie Dokumente und Bilder speichern kdnnen anklicken.)

2. Nun erscheint ein Willkommen-Fenster. Klicken Sie auf
Weiter.

3. Markieren Sie im nachsten Fenster die Auswahl Eine benut-
zerdefinierte Netzwerkadresse auswéhlen und klicken Sie
danach auf die Schaltflache Weiter.

4. Geben Sie den Standort der Website an. Sie kdnnen drei ver-
schiedene Verbindungszeichenfolgen verwenden: \\Server\
Freigabe (ein freigegebener Ordner auf einem anderen
Windows-Computer), http://Webserver/Freigabe (eine Web-
freigabe) oder ftp://FTPServer (eine FTP-Serveradresse, das
kann auch eine IP-Adresse sein wie zum Beispiel ftp://
192.168.0.10).

5. Unterstiitzt der Server Anonym anmelden, kdnnen Sie dieses
Kontrollkastchen markieren, es sind dann keine Zugangs-
daten erforderlich. Ansonsten miissen Sie das Hakchen aus-
schalten und dann den Benutzernamen eingeben.

6. Wenn Sie fur die Verbindung ein Kennwort verwenden
muissen, markieren Sie bei der Frage danach die Option
Kennwort speichern, damit Sie nicht bei jeder Verbin-
dungsherstellung danach gefragt werden. Mit Anmelden
wird die Verbindung hergestellt.

7. Nun folgt die Angabe des Namens fur diese Verbindung.
Diese erscheint dann im Explorer. Sie kénnen die Vorgabe
aus der Netzwerkadresse tbernehmen oder selbst mit
einem freundlichen Namen umbenennen. Fahren Sie mit
Weiter fort.
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Wenn alles geklappt hat, 6ffnet sich ein neues Explorer-Fens-
ter mit dem neuen, verbundenen Laufwerk. Sie kbnnen nun
mit der verbundenen Ressource genauso arbeiten wie lokal
und per Drag & Drop Dateien kopieren, verschieben und
l6schen.

Unterstitzt der Server Anonym anmelden, kénnen Sie sich
ohne Zugangsdaten mit dem Server verbinden. In der
heutigen, vernetzten Welt wird ein anonymer Zugang
allerdings die Ausnahme sein und sollte nur genutzt wer-
den, wenn es sinnvoll ist, zum Beispiel zum Download von
allgemein zugéanglichen Materialien. Freigaben sollten
immer mit einer Berechtigung versehen werden.

Die Netzwerkverbindungen werden als verkniipfte Ressource
in Dieser PC angezeigt und kdnnen genauso verwendet wer-
den wie lokale Laufwerke. Auch kénnen bestehende Verbin-
dungen genauso wie andere Objekte im Explorer umbenannt,
geldscht, kopiert werden und so weiter. Die Grafik zeigt die
Optionen des Kontextmen(s.

Abbildung 4.17 Netzwerkverbindungen kénnen durch Anklicken
mit der rechten Maustaste genauso bearbeitet werden wie andere
Objekte im Explorer

Das Mentiband andert sich wieder, wenn Sie ein anderes Lauf-
werk oder ein anderes Objekt auswahlen.

Navigationsbereich: Per Klick zum richtigen
Ort

Der Navigationsbereich in der linken Spalte des Explorers
funktioniert wie eine Landkarte, kombiniert mit einem Navi-
gationssystem. Der Explorer markiert in diesem Bereich den
Ort, den er gerade anzeigt. Mit einem Klick auf einen anderen
Ort springen Sie ohne groRe Navigation durch Laufwerke
oder Unterordner sofort dorthin.

Abbildung 4.18 Der Navigationsbereich links zeigt den aktuellen
Ort im Dateisystem

Im Navigationsbereich gelangen Sie per Klick an jeden belie-
bigen Ort im Dateisystem. Klicken Sie im Knoten Dieser PC
auf Bilder, Dokumente, Musik oder Videos, wechselt der Explo-
rer dorthin und zeigt jetzt nur noch die dort enthaltenen
Dokumente bzw. Dateien an.

Den Ordner Bibliotheken, den Sie vielleicht von Windows 7
oder Windows 8.1 kannten, gibt es nicht mehr. Stattdessen
sind die vorgegebenen Ordner Bilder, Dokumente, Musik
und Videos direkt in den Knoten Dieser PC gewandert und
unter Windows 8.1 direkt hier verfligbar. Abbildung 4.18
zeigt die neue Struktur im linken Navigationsbereich.

In Wahrheit liegen diese Ordner aber natirlich nach wie
vor im Benutzer-Verzeichnis in C:\Users\<Benutzerkonto>\
Documents usw. Sie kénnen den tatsichlichen Pfad sehen,
indem Sie im einfach in die Adressleiste oben klicken, siehe
Abbildung 4.22.
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Ubersicht im Navigationsbereich

Der Explorer besteht aus den Registerkarten, dem Menii-
band, der Adressleiste, der Suche, dem linken Navigations-
bereich, dem Inhaltsbereich rechts und der Statusleiste. Je
nach Darstellungsart kdnnen die Bereiche ein- und ausge-
blendet und die Anzeige gedndert werden.

Der Navigationsbereich im neuen Explorer erscheint immer
Ubersichtlich und aufgerdumt. Wenn Sie im Explorer zu
einem Ort im Dateisystem navigieren, folgt Ihnen die Mar-
kierung im Navigationsbereich nicht mehr bis in den letzten
Unterordner. Stattdessen beschrankt sich der Navigationsbe-
reich auf eine Groborientierung und markiert immer nur
die erste Detailebene, also zum Beispiel das Laufwerk oder
die Bibliothek, in der Sie sich gerade befinden.

Abbildung 4.19 Offnen Sie untergeordnete Verzeichnisse im
Navigationsbereich mit dem kleinen Dreiecksymbol

Durch Anklicken des kleinen Pfeilsymbols &ffnet sich die
Verzeichnisstruktur in dem ausgewéhlten Ordner. Der kleine
Pfeil wird zu einem ausgefillten Dreiecksymbol und der
Ordner gibt seinen Inhalt preis. Der aktuell angeklickte Ord-
ner wird rechts gedffnet und der Pfad wird in der Adress-
leiste oben angezeigt.

PROFITIPP

Sie kénnen einstellen, wie sich der Navigationsbereich pra-
sentieren soll. Als Vorgabe zeigt der Navigationsbereich
immer nur die erste Detailebene. Auf Wunsch expandiert
der Navigationsbereich aber auch die zweite Detailebene
und folgt mit seiner Markierung bis in den aktuellen Ord-
ner und verhélt sich dann also &dhnlich wie in friheren
Windows-Versionen. Wenn Sie vor lauter Baumstrukturen
die Ubersicht verlieren, kann man sie per Klick auf die
Schaltflache Standardwerte wieder abschalten (siehe Ab-
bildung 4.20).
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PROFITIPP

Abbildung 4.20 Festlegen, ob der Navigationsbereich
selbststandig expandieren soll

1. Offnen Sie im Meniiband des Datei-Explorers die Regis-
terkarte Ansicht und wahlen Sie Optionen aus (oder per
Tastatur mit [A1t]+(A] fir die Registerkarte Ansicht
und danach die Tasten und [0]). Damit 6ffnet sich
das Dialogfeld Ordneroptionen. Hier konnen auf der
Registerkarte Allgemein die Einstellungen vorgenom-
men werden.

2. Im Abschnitt Navigationsbereich bestimmen Sie, wie
der Navigationsbereich seine Ansicht expandieren soll:

m Favoriten anzeigen Sollen die Favoriten links
oben im Navigationsbereich angezeigt werden? Der
Standard ist Ja.

m Alle Ordner anzeigen Jeder Hauptknoten zeigt die
darunter befindlichen Ordner automatisch an, diese
Option ist standardmaBig ausgeschaltet

m Aktuellen Ordner automatisch erweitern Der
aktuelle Ordner wird im Navigationsbereich markiert
und dazu werden alle Ubergeordneten Ordner er-
weitert. Ist das Kontrollkdstchen nicht gewahlt, wird
nur der Ordner der ersten Ebene markiert, der Stan-
dard ist ausgeschaltet.

m Alternativ haben Sie die Mdglichkeit, diese Einstel-
lungen im Mentband vorzunehmen. Dazu 6ffnen
Sie das Menuband die Registerkarte Ansicht. Ganz
links finden Sie die Schaltflache Navigationsbereich,
in deren Menu Sie ebenfalls diese Optionen finden
und schnell einstellen kénnen.
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Detailiibersicht in der Adressleiste

Die Adressleiste am oberen Fensterrand erganzt den Naviga-
tionsbereich optimal, indem sie IThnen ganz genau verréat, wo
Sie sich augenblicklich befinden. Diese Leiste wird auch
»Breadcrumbc-Leiste (auf Deutsch »Brotkriimel«-Leiste)
genannt, weil sie Ihren Weg wie bei Hansel und Gretel mit
kleinen »Brotkrimeln« markiert. Die Leiste zeigt von links
nach rechts die einzelnen Ordner an, die Sie gedffnet haben.

Abbildung 4.21 Die Adressleiste zeigt, wo Sie sich befinden, und
kann zu benachbarten Ordnern navigieren

Die Adressleiste zeigt allerdings nicht nur, wo Sie sich gerade
befinden, sondern kann Sie auch schnell an benachbarte
Orte bringen. Klicken Sie dazu auf einen der »Brotkrimel«
oder Ordner innerhalb der Leiste. Der Explorer wechselt zu
diesem Ordner:

m Offnen Sie den Explorer und klicken Sie auf Dieser PC.
Mit Anklicken des kleinen Pfeilsymbols hinter dem Ord-
nernamen dreht sich dieser nach unten und zeigt Ihnen
die Unterelemente an: Es werden alle Bibliotheken ange-
zeigt, die es gibt (Downloads, Bilder, Dokumente, usw.).
Wenn Sie nun hier auf einen Ordner (zum Beispiel Bilder)
klicken, wird dieser Ordner gedffnet.

m Wenn Sie auf ein Pfeilsymbol vor dem aktuellen Ordner
klicken, werden alle Ubergeordneten Elemente angezeigt.
Durch Anklicken wechseln Sie in den gewéhlten Ordner.

PROFITIPP

Wollen Sie den genauen Pfadnamen des aktuellen Ordners
erfahren, klicken Sie in einen freien Bereich der Adressleiste.
Diese andert ihr Aussehen und schaltet von der modernen
Breadcrumb-Ansicht in die klassische Pfadansicht um.

Abbildung 4.22  Auf Wunsch zeigt die Adressleiste auch
klassische Dateipfade an

Sie konnen auch selbst einen Pfad in die Adressleiste ein-
geben oder hineinkopieren. Erlaubt sind dann auch Win-
dows-Umgebungsvariablen. Mochten Sie zum Beispiel als
Administrator den Windows-Ordner 6ffnen, geben Sie in
die Adressleiste %windir% ein und bestdtigen mit der
(<]-Taste. Der Explorer wechselt dann in den Windows-
Pfad, tUblicherweise nach C:\Windows.

Neu im Explorer ist die Funktion Pfad kopieren. Mit diesem
praktischen Befehl wird der aktuelle Pfad sogleich fir die
Weiterverwendung in die Zwischenablage kopiert. Wenn
eine Datei markiert ist, wird der Dateiname ebenso in den
Pfad eingefigt.

Abbildung 4.23  Die Funktion Pfad kopieren ist hilfreich zur
Ubernahme und Weiterverwendung per Zwischenablage

Ein weiterer Vorteil von Pfad kopieren ist, dass der Pfad —
wenn erforderlich — gleich fur die Weiterverwendung kor-
rekt formatiert wird. Wenn ein Pfad Leerzeichen enthalt,
wird er automatisch in Anfiihrungszeichen eingefasst, zum
Beispiel "C:\Users\Toni\Pictures\Faaker See". Damit wird
sichergestellt, dass der kopierte Pfad immer funktioniert,
etwa beim Einfligen in die Adressleiste des Explorers mit

(Strg]+(V] und der [ ]-Taste.

Verwenden Sie die Funktion Pfad kopieren, um Dokument-
pfade weiterzuverwenden, beispielsweise wenn Sie einen
Dokumentpfad per E-Mail versenden wollen.

Falls sich in der Adressleiste tibrigens hin und wieder ein
griner Fortschrittsbalken vorarbeitet, untersucht der Explo-
rer gerade den aktuellen Ordnerinhalt und liest beispiels-
weise Metadaten (DateigrofRen, Zusatzinformationen) ein
oder erstellt Vorschaugrafiken der Dateien. Die Analyse I&sst
sich jederzeit durch einen Klick auf das Kreuz-Symbol am
rechten Rand der Adressleiste abbrechen.

Abbildung 4.24  Fortschrittsbalken beim Lesen von Informationen

Solange der Explorer den Ordnerinhalt nicht analysiert hat,
kdnnen die Ansichten unvollstdndig sein. Es fehlen dann
zwar keine Dateien, aber manche Dateien werden vielleicht
nicht mit einer passenden Vorschaugrafik visualisiert, oder
es fehlen Angaben in den Spalten der Detailansicht.

Die Navigationsschaltflachen

Unterhalb der Registerkarten bzw. dem Meniband befinden
sich die Navigationsschaltflichen, mit denen Sie vor- und
zurlckblattern. Haben Sie zum Beispiel einen Unterordner
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per Doppelklick getffnet, bringt Sie die Schaltfliche mit
dem Pfeil links-Symbol wieder einen Schritt zurtick und aus
dem Ordner heraus. Noch schneller geht’s mit einem Druck
auf die [« J-Taste.

Die Vor- und Zurtick-Befehle richten sich nicht nach der Ord-
nerhierarchie, sondern danach, welche Ordner der Explorer
vorher angezeigt hat. Die Schaltfliche mit dem nach links
gerichteten Pfeil bringt Sie also nicht zwingend zum néchst
hoheren Ordner, sondern zu dem, der zuletzt angezeigt wurde.

Die Navigation kann auch per Tastatur sehr rasch erfolgen.
Driicken Sie die [A1t]-Taste gemeinsam mit einer der Pfeil-
tasten, navigiert der Explorer wie in vorigen Windows-Ver-
sionen und richtet sich nach den aktuellen Ordnerhierar-
chien.

Madchten Sie also die nachst héhere Ordnerebene ansteuern,
halten Sie die [A1t]-Taste fest und driicken Sie die Taste [ T .
Driicken Sie die Taste héufig genug, landen Sie irgend-
wann auf dem Desktop. Diese Funktion, die als »Hoch nach«
bezeichnet wird ist auch als Icon verfligbar. Sie finden diese
links neben der Pfadangabe als Pfeil, der nach oben zeigt.

Abbildung 4.25 Vor und zurtick mit den Navigationsschaltflaichen

Mit den Tasten [A1t]+[«] und [a1t]+(=] navigieren Sie
zum vorherigen oder nachsten Ordner und entsprechen also
den Pfeilschaltflachen.

Praktische Tastenkombinationen

Fur Anwender, die viel mit Windows und dem Explorer
arbeiten, sind Tastenkombinationen die schnellste Methode,
um den gewiinschten Befehl rasch aufzurufen. Dies war eine
der meist gewlinschten Funktionen der Poweruser-Commu-
nity — und Microsoft ist diesem Wunsch nachgekommen:
Der Explorer kann jetzt per Tastatur rasch bedient werden.

Der Explorer besitzt hierfiur einen »Schummel-Modus«. Mit
der [A1t]-Taste werden die Tastenkirzel fur einzelne Funk-
tionen im Meniband angezeigt. Mit plus angezeigter
Taste kann die Funktion direkt getffnet werden. Nochmals
oder drticken entfernt die Hinweise wieder.
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Abbildung 4.26 Die -Taste blendet alle aktuellen
Tastenkombinationen ein und aus

Die Registerkarte Ansicht kann also jederzeit mit [A1t]+(4]
aufgerufen werden. Die Anzeige der Kurzel hilft beim Erler-
nen der Tastenkombination fir oft genutzte Funktionen.

Abbildung 4.27 Die -Taste zeigt — je nach Situation — die
Tastenkombinationen im Meniiband an

Wenn Sie +(J]+(P] fur Verwalten im Kontext des Lauf-
werks C: driicken, muss nur noch die entsprechende Taste
gedruckt werden, beispielsweise fur Bereinigen. Naturlich
funktionieren die gewohnten Tasten wie zum Wechseln
des Bereichs und die Pfeiltasten genauso wie zuvor.

Tastenkombination Wirkung

+ Offnet die aktuelle Ansicht in einem zweiten
Fenster

+ Mentiband minimieren oder erweitern

Zeigt das letzte Element der Ansicht

Zeigt das erste Element der Ansicht

Schaltet den Explorer in den extragroBen »Kiosk«-

Modus und wieder zuriick

Einen Schritt zurtick

+

Einen Schritt vor

> > |>
| B B
BlEIE
:
B[]

Eine Ordnerebene héher

+Mausrad  GroBe des Explorerinhalts andern
At ]+(P] Offnet und schlieBt den Vorschaubereich fiir

Dateien

Tabelle 4.2 Wichtige Tastaturabklrzungen im Explorer
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Elemente ein- und ausblenden

Der Explorer ist duferst verwandlungsfahig. Mit dem Menii-
band und den vielfdltigen Ansichten kdnnen Sie ganz genau
steuern, wie sich ein Ordner présentiert. Die Grofe der Dar-
stellung passt sich an die Fenstergrofie an. Wenn dennoch zu
wenig Platz vorhanden ist, kdnnen Sie ganze Bereiche wie den
linken Navigationsbereich oder das Meniiband ausblenden.

Abbildung 4.28 Navigationsbereich ein- oder ausblenden

Auf der Registerkarte Ansicht finden Sie alle Einstellungen fir
den Navigationsbereich, das Vorschaufenster, den Detailbereich
und daneben die Darstellungsvarianten fiir den Ordnerinhalt.
Ein Héakchen markiert jeweils, welche Elemente gerade sicht-
bar sind. Das ganze Menuband kénnen Sie mit dem kleinen
Pfeilsymbol in der Menuleiste (oder (Strg]+(F1]) ein- und
ausblenden (siehe Abbildung 4.11).

Der Explorer merkt sich lhre Einstellungen und verwendet
sie kunftig fur alle Ordner und Bibliotheken, die er anzeigt.
Die GroRe der einzelnen Spalten l&sst sich anschlieRend per
Maus feinjustieren. Bringen Sie den Mauszeiger dazu an den
Ubergang zwischen zwei Bereichen, bis er sich in einen Dop-
pelpfeil verwandelt. Bei gedriickter linker Maustaste kann
der Bereich (also der Navigations- oder Inhaltsbereich) jetzt
vergroflert oder verkleinert werden.

Zwei Explorer-Fenster nebeneinander
anordnen

Grundsétzlich funktioniert der Navigationsbereich schon
wie ein eigener Inhaltsbereich, sodass man zwischen dem
rechten Inhaltsbereich und Orten im linken Navigations-
bereich per Drag & Drop kopieren und verschieben kann.
Wer aber einen »zweispaltigen« Explorer bevorzugt, kann
sich einfach zwei Explorer-Fenster 6ffnen und diese neben-
einander anordnen.

Wenn Sie wenig Platz auf dem Bildschirm haben, blenden Sie

zuerst den Navigationsbereich aus. Ziehen Sie dann den Explo-
rer an den linken Bildschirmrand. Dort dockt er an und wird

automatisch auf halbe BildschirmgroRe gebracht. Nun dru-
cken Sie (& ]+(E] und 6ffnen so einen zweiten Explorer, den
Sie an den rechten Bildschirmrand schieben und dort ando-
cken. Fertig ist der »zweispaltige« Explorer. Nun kénnen Sie
zusétzlich die Visualisierungsart mit der Registerkarte Ansicht
anpassen. Sie kénnen nun mit den beiden Seiten arbeiten und
Ordner und Dateien beliebig verschieben oder kopieren.

Abbildung 4.29 Ein selbst gebastelter »zweispaltiger« Explorer

Die automatische Andockfunktion arbeitet weniger gut,
wenn Sie mehr als einen Bildschirm verwenden. Jetzt lassen
sich Fenster namlich nur am rechten oder linken Rand des
gemeinsamen Desktops verankern. Wer mehr als einen Bild-
schirm verwendet, hat aber in der Regel genligend Platz,
um beide Fenster auch ohne Andocken Uberlappungsfrei
nebeneinander anzuordnen.

Versteckte Dateien sichtbar machen

Im Dateisystem sind Tausende Dateien gespeichert. Viele
davon sind Systemdateien, die fir den Betrieb von Windows
und der installierten Programme erforderlich sind. Explorer
versteckt bestimmte Dateien, damit sie nicht angezeigt wer-
den und die Ubersichtlichkeit erhalten bleibt. Der Filter ist
also im Alltag hochst sinnvoll.

Wenn Sie technisch versiert sind und Anpassungen an Win-
dows und seinen Einstellungen vornehmen mdéchten, kann
es manchmal allerdings sinnvoll sein, die schiitzende Tarn-
kappe zu ltften und wirklich alle Dateien und Ordner sicht-
bar zu machen.

In Windows 8.1 gibt es zwei Mdglichkeiten, versteckte Dateien
sichtbar zu machen:

1. Klicken Sie in der Registerkarte Ansicht auf die Schaltfla-
che Optionen. Je nachdem, ob Sie auf den oberen oder
unteren Teil der Schaltflache klicken, wird das Dialogfeld
Ordneroptionen direkt gedffnet oder Sie mussen vorher
den Befehl Ordner- und Suchoptionen andern auswéhlen.
AnschlieBend konnen Sie einstellen, ob Sie versteckte
Dateien anzeigen wollen oder nicht.
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2. Aktivieren Sie im Dialogfeld Ordneroptionen die Register-
karte Ansicht.

3. Wahlen Sie die Option Ausgeblendete Dateien, Ordner und
Laufwerke anzeigen. Wenn Sie die Anzeige nicht wiinschen,
wéhlen Sie Ausgeblendete Dateien, Ordner und Laufwerke
nicht anzeigen.

Abbildung 4.30 Versteckte Dateien sichtbar machen

Fur Profis ist das Kontrollkastchen Geschiitzte Systemdateien
ausblenden relevant. Dieses ist in der Liste der erweiterten Ein-
stellungen weiter oben zu finden und blendet die Windows-
Systemdateien ein oder aus. Diese Dateien sind fiir den Start
und die Ausfihrung von Windows erforderlich und ddrfen
nicht geldscht oder gedndert werden. Daher ist dieser Schalter
Ublicherweise eingeschaltet.

Alternativ zu den Ordneroptionen kdnnen Sie jederzeit auf der
Registerkarte Ansicht mit dem Kontrollkéstchen Ausgeblendete
Elemente die Anzeige an- und ausblenden. Dies ist sogar der
schnellere Weg, der allerdings nicht bei den geschiitzten Sys-
temdateien funktioniert. Diese kdnnen Sie nur Uber das Dia-
logfeld Ordneroptionen ein- oder ausschalten.

Wenn Sie das Kontrollkastchen Ausgeblendete Elemente einge-
schaltet haben, kdnnen Sie mit dem Befehl Ausgewahlte Ele-
mente ausblenden bestimmte Dateien oder Ordner ausblenden.
Die markierten Elementsymbole werden dann abgeblendet
dargestellt. Wird das Kontrollkéstchen Ausgeblendete Elemente
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deaktiviert, verschwinden die ausgeblendeten Elemente aus der
Darstellung — und genauso wieder retour. Damit kdnnen Sie
Elemente selbst von der Darstellung ausblenden, obwohl sie im
Dateisystem vorhanden sind.

Abbildung 4.31 Elemente rasch ein- und ausblenden

Der Explorer blendet standardmaRig auch die Dateierweite-
rungen aus, die durch einen Punkt getrennt am Namen jeder
Datei angefugt sind. Die Dateierweiterung bestimmt, um
welchen Dateityp es sich handelt. Solange die Dateierweite-
rungen unsichtbar sind, kann man Dateien relativ gefahrlos
umbenennen. Sind die Dateierweiterungen sichtbar, kénnte
man diese zusammen mit dem Namen kurzerhand &ndern.
Geschieht dies unabsichtlich, kann die Datei danach nicht
mehr korrekt — mit dem richtigen Programm - gedffnet wer-
den. Profis dagegen nutzen diese Mdglichkeit ab und zu, um
Dateien absichtlich einen anderen Dateityp zuzuweisen. Aus
einer Textdateien mit der Dateierweiterung .txt kdnnte man
so eine XML-Dateien machen — solange der Dateiinhalt auch
im neuen Format sinnvoll ist.

Die Ansicht der Dateierweiterungen ist im Dialogfeld Ord-
neroptionen oben mit dem Kontrollkastchen Erweiterungen
bei bekannten Dateitypen ausblenden steuerbar.

Schneller funktioniert das An- oder Ausschalten der Datei-
erweiterungen im Menlband auf der Registerkarte Ansicht
mit dem neuen Kontrollkastchen Dateinamenerweiterungen.

Favoriten im Navigationsbereich
verwenden

Im Navigationsbereich sehen Sie immer automatisch den
Computerinhalt. Der oberste Knoten Favoriten ist jedoch sta-
tisch und Sie kénnen die Favoriten wie Lesezeichen selbst ver-
walten. Anfangs enthélt die Favoriten-Liste diese Eintrage:
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Desktop Der Explorer zeigt alle Elemente, die Sie auf
Ihren Desktop gelegt haben. Praktisch, wenn der Desktop
gerade von anderen Fenstern Uberlagert ist und Sie den
Desktopinhalt in einem eigenen Fenster anzeigen wollen.
Downloads Hier finden Sie alle Dateien, die Sie aus dem
Internet mit dem Internet Explorer heruntergeladen haben

Zuletzt besucht Der Explorer zeigt alle Ordner, die Sie
kirzlich gedffnet haben. Dazu gehdren auch spezielle
Orte wie zum Beispiel die Systemsteuerung.

Windows 8.1 besitzt im Explorer standardméRig immer die
Ordner Favoriten, SkyDrive, Dieser PC und Netzwerk.

Abbildung 4.32 Die Standard-Verknipfungen im Explorer

Sind diese drei Eintrdge bei Ihnen nicht (mehr) zu sehen,
weil Sie die Favoritenliste inzwischen angepasst haben, kon-
nen Sie sie jederzeit wiederherstellen. Dazu klicken Sie die
Uberschrift der Liste Favoriten mit der rechten Maustaste an
und wahlen im Kontextmenu Linkfavoriten wiederherstellen.

Alle Eintrage im Knoten Favoriten sind eigentlich Verknip-
fungen, die Sie im Ordner Links sehen. Dieser wird geoff-
net, indem Sie (& ]+[R] driicken und ins Ausfiihren-Dia-
logfeld eingeben:

%userprofilef\1inks

Alternativ dazu kdnnen Sie diesen Eintrag auch in die Adress-
leiste des Explorers kopieren, dann sind Sie ebenfalls gleich
an diesem Ort.

Der Eintrag SkyDrive aus Windows 8.1 ist nun nicht mehr
in den Favoriten vorhanden, sondern ein eigener Knoten
im Explorer. Diese Verknlpfung fihrt zu Ihrem personli-
chen Cloudspeicher, wenn Sie ein Microsoft-Konto ver-
wenden. Die zugehdrige SkyDrive-App ist unter Windows
8.1 bereits installiert.

Neuen Eintrag in Favoriten aufnehmen

Um einen neuen Ort in die Favoriten aufzunehmen, 6ffnen
Sie diesen zunéachst:

1. Navigieren Sie zuerst zu dem Ort, den Sie in die Favoriten
aufnehmen wollen.

2. Klicken danach mit der rechten Maustaste auf den Ord-
ner Favoriten.

3. Wahlen Sie nun Aktuellen Ort zu Favoriten hinzufigen.

Abbildung 4.33 Den aktuellen Ort in die Favoritenliste aufnehmen

Der Ordner erscheint nun am Ende der Favoritenliste. Um
ihn an eine andere Position zu verschieben, ziehen Sie den
Eintrag anschliefend mit gedriickter linker Maustaste in der
Liste nach oben oder unten. Achten Sie auf die waagrechte
Linie: Nur wenn diese Linie erscheint, diirfen Sie die Maus-
taste loslassen. Andernfalls verschieben Sie den Ordner in
einen anderen Ordner.

Wenn Sie sich vertan haben, driicken Sie die Tastenkombina-
tion +(Z], um die letzte Aktion riickgangig zu machen.

Sie kdnnen auch Drag & Drop verwenden, um einen Ordner
in die Favoritenliste zu verkntupfen.

Abbildung 4.34 Neue Orte per Drag & Drop in die Favoritenliste
aufnehmen
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Navigieren Sie im Explorer zu dem Ordner und ziehen Sie ihn
bei gedruckter linker Maustaste in die Liste der Favoriten.
Windows blendet zwischen den vorhandenen Eintragen eine
waagrechte schwarze Linie ein, die anzeigt, wo der Ordner
eingeflgt wirde, wenn Sie die linke Maustaste loslassen.
Wenn Sie die Maustaste nun loslassen, wird der Ordner als
Verkniipfung in die Favoritenliste eingefuigt. Der neue Eintrag
kann danach wieder mit Drag & Drop verschoben werden.

Nur Ordner kénnen in die Favoritenleiste verschoben wer-
den. Mdéchten Sie eine Datei dorthin ablegen, wird damit
die Datei in einen Ordner in der Favoritenleiste verschoben
oder dorthin kopiert.

Eintrag aus den Favoriten entfernen

Um einen Eintrag aus den Favoriten zu ldschen, klicken Sie
ihn in der Favoritenliste mit der rechten Maustaste an und
wahlen im Kontextmen( Entfernen. Sie kdnnen den Eintrag
auch per Klick markieren und die [Entf]-Taste driicken.
Keine Sorge, dabei wird nur die Verknupfung entfernt, der
Originalordner bleibt erhalten.

Eintrage umbenennen

Jeder neue Eintrag in der Favoritenliste behalt seinen
urspriinglichen Namen bei. Sie koénnen den Favoriten
jedoch auch beliebige Namen geben, die nur fir die Favori-
tenliste gelten:

1. Klicken Sie den Eintrag in der Favoritenliste, dem Sie
einen neuen Namen geben wollen, mit der rechten Maus-
taste an, und wéhlen Sie im Kontextmenu Umbenennen.

2. Der Name des Eintrags wird markiert. Geben Sie jetzt
einen neuen Namen ein und bestétigen Sie mit der [«']-
Taste.

Ansichten optimieren

Wenn Sie mit dem Explorer das Dateisystem oder das Netz-
werk durchstreifen, brauchen Sie die Benutzeroberflache
meist nicht anzupassen — sie ist bereits voreingestellt. Der
Explorer zeigt Laufwerke, Ordner oder Bibliotheken auf ver-
schiedene Arten an. Er erkennt anhand der enthaltenen
Dateien den Inhaltstyp und passt die Ansicht an. Bei man-
chen Ordnern ist jedoch vielleicht eine andere, individuelle
Ansicht fiir Sie sinnvoller.
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Die Registerkarte Ansicht bietet genau dafiir eine Vielzahl
von Einstellungsmdglichkeiten zur Darstellung der Inhalte.
Wie erwartet, kdnnen Sie alle gewlinschten Anpassungen
Uber diese Registerkarte durchfiihren.

Abbildung 4.35 Darstellung eines Ordners mit groBen Bildern und
dem Detailbereich

Die Ansichten werden pro Ordner definiert und sind somit
individuell einstellbar. Das Andern der Ansicht erfolgt durch
einen Klick auf das entsprechende Symbol oder auf den
kleinen Pfeil daneben, um alle Optionen anzuzeigen. Das
Meniband passt die Befehle je nach GrofRe des Explorers an.
Die Tabelle 4.3 beschreibt die Darstellungsarten auf der
Registerkarte Ansicht.

Symbol Beschreibung

Navigationsbereich  Hier sind vier verschiedene Schalter fir die Anzeige

+[A), des Navigationsbereichs vorhanden:
Navigationsbereich (zum Ein- und Ausblenden),
Erweitern, um Ordner zu dffnen, Alle Ordner
anzeigen und Favoriten anzeigen

Vorschaufenster Ein- und Ausblenden eines Vorschaufensters der
+(P) gewdhlten Datei im rechten Bereich des Explorers
Detailbereich Ein- und Ausblenden wie Vorschaufenster, nur

+[o)+[p) werden zusatzlich weitere Dateieigenschaften
(Metadaten) zur Datei angezeigt. Bei einem Bild

werden hier beispielsweise das Bildformat,
Aufnahmedatum und Bewertung angezeigt
(siehe Abbildung 4.35).

Tabelle 4.3 Die Anzeige des Ordnerinhalts bestimmen
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Symbol Beschreibung

Symbol Beschreibung

Layout Wird beim Aufruf die angegebene Tastenkombi-

nation benutzt, erfolge die weitere Auswahl mit
den Pfeiltasten und der -Taste. Hier erfolgt die
Auswahl einer der folgenden acht
Darstellungsarten:

- Extra groBe Symbole — Vorschaubilder mit maxi-
maler GroBe anzeigen. Bei Bildern wird das Bild
groB angezeigt, sonst eine Vorschau des Inhaltes.
|deal, wenn der Ordner Dateien enthalt, die sich
visualisieren lassen, wie zum Beispiel Fotos, Videos
oder auch Musik.

- GroBBe Symbole — Vorschaubilder mit mehreren
Symbolen pro Zeile anzeigen. Bei Bildern — je nach
Breite des Explorers mindesten zwei Bilder in der
Vorschau.

- MittelgroBe Symbole — Mehrere Vorschaubilder
klein anzeigen.

- Kleine Symbole — Dateityp als Symbol plus
Dateiname anzeigen.

- Liste — Dateityp als kleines Symbol plus Dateiname
anzeigen. Ideal, wenn der Ordner sehr viele Dateien
enthélt und Sie die Dateinamen méglichst auf einen
Blick sehen wollen.

- Details — Anzeige der wichtigsten Dateieigen-
schaften: Dateiname, Datum (der letzten Anderung),
Dateityp, DateigroBe und Markierungen. Ein Klick
auf eine Spaltentiberschrift sortiert nach diesem
Kriterium. Ideal, wenn Sie zusétzliche Informationen
zu Dateien im Blick haben mdchten.

- Kacheln — Anzeige eines mittelgroBen Symbols,
Dateiname, Dateityp und DateigréBe. Die Anzeige
ist mehrspaltig. Ideal, wenn Sie sehr viele Dateien
auf einen Blick erfassen wollen.

- Inhalt — Wie Kacheln, jedoch in einer Liste
untereinander, optimiert fiir die Darstellung von
Suchergebnissen.

(a1t]+(a], (]

Aktuelle Ansicht Bietet die Mdglichkeit, nach den vorhandenen
Spalten zur sortieren und nach Dateieigenschaften
Zu gruppieren

Elementkontroll-  Blendet ein Markierungsfeld bei jeder Datei an

kdistchen oder aus. Praktisch fiir Gruppenoperationen, zum
Beispiel wenn Sie Bilder in einem Verzeichnis
markieren, um sie in einem Schritt zu drehen oder
zu kopieren.

Dateinamen- Sind nun bequem mit diesem Schalter an- und

erweiterungen ausschaltbar

Ausgeblendete Kénnen nun mit diesem Schalter ein- und

Elemente ausgeblendet werden

Tabelle 4.3 Die Anzeige des Ordnerinhalts bestimmen (Fortsetzung)

Ausgewdhlte Ist nur aktiv, wenn Elementkontrollkastchen

Elemente eingeschalten sind und mindestens eine Datei

ausblenden so markiert ist. Dieser Schalter dient dann als
Umschalter (Toggle), um markierte Dateien ein-
oder auszublenden. Mit Ausgeblendete Elemente
werden diese Dateien dann (un)sichtbar. Das ist fiir
Gruppenbearbeitungen sinnvoll.

Ordneroptionen Hier kénnen die Einstellungen der Ansicht noch

feiner erfolgen

(a1t)+(a] (v]

Tabelle 4.3 Die Anzeige des Ordnerinhalts bestimmen (Fortsetzung)

Wenn Sie die [Strg]-Taste festhalten und am Mausrad
drehen, andern Sie ebenso die Ansicht des Ordnerinhalts.
Je nach GroBe schaltet der Explorer dabei auf eine vorde-
finierte Ansicht oder verandert stufenlos die GroBe der
Symbole.

»Live-Symbole« — Eingebaute Dateivorschau

In den Ansichten Extra groRe Symbole, Grofie Symbole und
MittelgroRe Symbole werden die Inhalte jeder Datei — soweit
maoglich — gleich als Vorschau angezeigt: Musikalben werden
mit ihrem Cover dargestellt. Briefe und Excel-Dokumente
erscheinen als Live-Vorschau, sodass Sie sofort einen Ein-
druck von dessen Inhalt gewinnen. Gelbe Ordner zeigen
Vorschaugrafiken der darin enthaltenen Dokumente.

Damit die Dateivorschau funktioniert, muss entweder Win-
dows den Dateiinhalt lesen kénnen oder ein entsprechen-
des Programm installiert sein, welches den Dateiinhalt als
Vorschau anzeigen kann. Viele Programme bringen solche
Erweiterungen fur ihre eigenen Dateitypen mit. Haben Sie
zum Beispiel Microsoft Office installiert, werden Office-
Dokumente mit einer Inhaltsvorschau angezeigt. Ohne in-
stallierte Applikation erscheint nur ein groBes Symbol mit
dem Dateityp — ohne Inhaltsvorschau.

Bei Office-Dokumenten kann man beim Speichern ent-
scheiden, ob eine Vorschaugrafik gespeichert werden soll
oder nicht. Falls ja, generiert Office automatisch einen
Schnappschuss und speichert diesen als Grafik in der
Office-Datei. Dieser kleine Trick sorgt fiir eine wesentlich
hohere Leistung, weil andernfalls jedes Mal, wenn ein Ord-
ner mit Office-Dokumenten gedffnet wiirde, die nétigen
Symbole generiert werden mussten.
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Abbildung 4.36 Live-Symbole kdnnen in Microsoft Office als
Miniatur gespeichert werden

Umgekehrt bedeutet das allerdings auch, dass Sie keine
Live-Symbole fiir Office-Dokumente sehen, wenn Sie beim
Speichern der Dokumente die Miniatur nicht gespeichert
haben.

Dokumente in Details sortieren und filtern

In der Ansicht Details werden viele Detailinformationen in
mehreren Spalten angezeigt. Wenn Sie bestimmte Doku-
mente suchen oder speziell anordnen méchten, kénnen Sie
Dateien in dieser Ansicht per Mausklick sortieren und fil-
tern.

Mit einem Klick auf eine Spaltentberschrift wird die Liste
nach diesem Kriterium sortiert. Jeder Klick &ndert die Reihen-
folge in aufsteigend oder absteigend.

Wenn Sie auf den kleinen Pfeil rechts neben einer Spalten-
Uberschrift klicken, kann die Auswahl automatisch gefiltert
werden. Dabei 6ffnet sich ein Filterfeld, welches mdgliche
Kriterien anzeigt. Durch Anklicken eines Filters sehen Sie
sofort nurmehr die entsprechenden Dokumente.

Abbildung 4.37 Sortieren nach Spalten und gruppieren nach
Dateinamen

Ansichten optimieren 119

Der Filter kann in jeder Spalte angewendet werden. Je nach
Spaltentyp 6ffnet sich ein Filterfeld. Beim Namen folgt eine
Auswahl nach Buchstabenbereichen, beim Anderungsdatum
ein kleiner Kalender zur Auswahl eines Datumsbereichs und so
weiter. Die Filterbedingungen sind additiv, das heil3t, es mus-
sen alle Bedingungen zutreffen. Je mehr Filter Sie setzen, umso
weniger Dateien werden den Filterkriterien entsprechen und
umso weniger Dateien werden angezeigt. Ein kleines Hakchen
in der Spalteniiberschrift zeigt an, wenn ein Filter gesetzt ist.

Abbildung 4.38 Anzeigen und ausschalten der aktiven Filter

Um den Filter auszuschalten, klicken Sie auf das Hakchen.
Damit 6ffnet sich erneut das Filterfeld und Sie kénnen die
markierten Filter wieder deaktivieren. Hier ein kleines Beispiel:

1. Offnen Sie einen Ordner mit Dokumenten, beispielsweise
die Bibliothek Dokumente. Schalten Sie die Ansicht in den
Details-Modus.

2. Klicken Sie in der Spalte Name auf den kleinen Pfeil rechts.
Er ist nur sichtbar, wenn sich der Mauszeiger genau Uber
der Spaltentuiberschrift befindet. Sofort erscheint eine Grup-
pierung nach Dateinamen. Klicken Sie auf die Gruppe(n),
die angezeigt werden soll(en). Es werden nurmehr die
gefundenen Dateien angezeigt. Klicken Sie auBerhalb des
Filterfelds, um dieses wieder zu verlassen.

3. Der Explorer zeigt nun lediglich die entsprechenden Doku-
mente an. Auch die Adressleiste zeigt die Filterkriterien an.

4. Klicken Sie auf das Hakchen in der Spalte Name, um das
Filterfeld zu 6ffnen. Deaktivieren Sie die markierten Fil-
ter, um sie abzuschalten.

Metadaten verwenden

Bei Dokumenten und Bildern kénnen Metadaten hinterlegt
sein und hinzugeflgt werden. Metadaten sind zusétzliche
Informationen, welche die Datei beschreiben und normaler-
weise nicht angezeigt werden. Wenn Sie Bilder von einer Digi-
talkamera im Explorer betrachten, sind fur diese im Regelfall
Informationen Uber das Aufnahmedatum, das Kamera-
modell, die GrofRe und Auflésung des Fotos und weitere
Informationen gespeichert.

Um Metadaten von Dateien anzuzeigen, klicken Sie auf der
Registerkarte Ansicht auf Detailbereich oder driicken Sie
(a1t]+[e]+[P]. Auf diese Weise blenden Sie den Detail-
bereich ein oder aus. Wie grof3 diese Vorschau angezeigt
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wird, hangt nur vom Platz ab, den Sie dem Vorschaubereich
génnen. Bringen Sie den Mauszeiger auf den Ubergang zwi-
schen Vorschau und Hauptteil, verwandelt er sich dort in
einen Doppelpfeil und reguliert bei gedriickter linker Maus-
taste die Grof3e der Vorschau. Je grof3er der Detailbereich ist,
desto mehr Felder werden darin angezeigt.

Abbildung 4.39 Anzeigen und bearbeiten von Metainformationen
eines Fotos

Die Art und Anzahl mdéglicher Metadaten hdngt vom Doku-
menttyp ab und kann ganz unterschiedlich sein. Ein Foto
besitzt andere Metadaten als ein Office-Dokument, wo zum
Beispiel die Seitenanzahl des Dokuments angezeigt wird. Die
Informationen Titel, Autor, DateigréRe und Anderungs-
datum sind Ublicherweise immer vorhanden. Die Metadaten
sind auch in den Eigenschaften einer Datei auf der Register-
karte Details sichtbar und lassen sich dort veradndern.
Schneller geht es aber im Detailbereich.

Entweder kann Windows selbst mit den Metainformationen
umgehen und sie anzeigen und bearbeiten, oder es muss —
wie bei den Live-Symbolen — ein entsprechendes Programm
wie Microsoft Office installiert sein, damit die Bearbeitung
der Metainformationen bestimmter Dateitypen mdglich ist.
Der Zweck der Metadaten ist, dass sie das Dokument struk-
turiert beschreiben und gut durchsuchbar sind.

Per Rechtsklick auf die Spaltenliberschrift lassen sich weitere
Spalten wie Autoren oder viele weitere Felder einblenden. So
konnen Sie beispielsweise einen »Foto-Explorer« basteln, der
zu jedem Foto Ihrer Fotosammlung Details wie die verwen-
dete Blende, das Kameramodell oder die Filmempfindlich-
keit nennt.

Abbildung 4.40 Auswahl der verfligbaren Informationsfelder zur
Ansicht

Wenn Sie auf Weitere klicken, 6ffnet sich ein Dialogfeld, das
alle mdéglichen Spalten anzeigt. Markieren Sie die gewiinsch-
ten Spalten und bestétigen Sie die Auswahl. Nun kénnen Sie
die neuen Spalten wie gewohnt per Drag & Drop beliebig
positionieren, verkleinern und vergréRern, sortieren und
durchsuchen.

Die Anzeige von zuséatzlichen Spalten ist vor allem bei Foto-
sammlungen sinnvoll. Umgekehrt wollen Sie aber vielleicht
gerade hier die Fotos in den Vordergrund riicken und die
Dateinamen sollen nicht angezeigt werden.

Wahlen Sie hierzu die Ansicht GroBe Symbole. Die Bilder wer-
den als Vorschau angezeigt. Klicken Sie jetzt mit der rechten
Maustaste auf eine freie Stelle im Fenster und wahlen Sie
Ansicht/Dateinamen ausblenden. Nun werden nur noch die
Bilder angezeigt und die stérenden Dateinamen sind ausge-
blendet.

Abbildung 4.41 Anzeige von Bildern ohne stérende
Dateinamen
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Gruppen bilden

Der Datei-Explorer kann noch mehr: Er kann Informationen
zusammenfassen und ubersichtlich in Gruppen anzeigen. Auf
der Registerkarte Ansicht kdnnen Sie jederzeit alle Elemente
eines Ordners mit Gruppieren nach ordnen. Hier 6ffnet sich
eine Auswahl der mdglichen Gruppierungen, zum Beispiel
nach Typ oder Autor.

Abbildung 4.42 Gruppierung nach Typ

Mit der Gruppierung wird der Inhalt des Ordners in einer
Uberschrift zusammengefasst, und jede Gruppe enthélt die
Dateien, die dem gewdhlten Kriterium entsprechen. Suchen
Sie zum Beispiel in der Bibliothek Dokumente nur jene Doku-
mente, die von einem bestimmten Autor stammen, zum Bei-
spiel von einem Kollegen, dann wahlen Sie in Gruppieren nach
die Option Autoren.

Der Explorer erzeugt sofort eine Gruppierung nach dem
gewéhlten Kriterium. Die Gruppierung gilt fur das aktuelle
Verzeichnis. Um die Gruppierung wieder auszuschalten,
wahlen Sie in der Auswabhlliste die Option (Keine) aus.

Offnen Sie zum Beispiel die Bibliothek Musik, liefert die Aus-
wahlliste andere Kriterien als in der Bibliothek Dokumente.
Der Inhalt der Musik-Bibliothek kann nach interessanten Kri-
terien wie Album, Albuminterpret, Song, Genre oder Bewertung
gruppiert und sortiert werden. Mdchten Sie zum Beispiel IThre
Musiksammlung zusammenfassen, gehen Sie so vor:

1. Offnen Sie den Explorer und klicken Sie auf die Bibliothek

Musik. Alle Musikstiicke werden im Explorer angezeigt.

2. Offnen Sie die Registerkarte Ansicht und klicken Sie auf

Gruppieren nach. Lassen Sie hach Albuminterpret gruppie-
ren Die Ansicht wird daraufhin sofort zusammengefasst.

Ansichten optimieren 121

Abbildung 4.43 Musik nach den Albuminterpreten gruppieren und
sortieren

Beim Gruppieren stellt der Explorer auch gleichzeitig die Sor-
tierung auf das ausgewahlte Feld um. Innerhalb der Gruppe
kdnnen Sie mit Sortieren nach eine andere Reihenfolge fiir die
Anzeige der Musikstlicke auswéhlen. Bei neuerlicher Gruppie-
rung wird diese wieder zuriickgesetzt.

Falls die Musikdateien bei lhnen noch nicht mit dem
Albumcover visualisiert werden, starten Sie den Windows
Media Player. Er beginnt automatisch damit, fiir samtliche
Musikdateien in Ihrer Musikbibliothek die Medieninforma-
tionen aus dem Internet abzurufen. Wenig spater zeigt auch
der Explorer die Musikstiicke mit ihrem Albumcover an.
Beim Offnen per Doppelklick auf eine Musikdatei 6ffnet
sich das damit verknuipfte Programm. StandardmaBig wird
in Windows 8.1 die Musik-App geoffnet. Hier werden alle
Interpreten und Alben genauso gruppiert und Sie kénnen
sich durch alle Titel héren.

Abbildung 4.44 Wiedergabe mit der Musik-App
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Wenn Sie das n&chste Mal die Musik-Bibliothek 6ffnen, merkt
sich der Explorer lhre Auswahl fiir die Ansicht. Wenn Sie dem
Beispiel oben gefolgt sind, zeigt die Musik-Bibliothek ihren
Inhalt also kunftig immer gestapelt nach Albuminterpret an,
bis Sie die Einstellung wieder &ndern.

Die Gruppierungsfunktion des Explorers ist rasch anwendbar
und hilft, viele Dateien Ubersichtlich nach einem bestimmten
Kriterium zusammenzufassen. Eine weitere Mdglichkeit,
bestimmte Dokumente oder Informationen schnell zu finden,
ist die Suche im Explorer.

Bibliotheken verwenden

Mit Bibliotheken kénnen Sie Ordner und Dateien organisie-
ren und an einem zentralen Ort zusammenfassen. Bibliothe-
ken helfen Thnen dabei, eine Datei zu finden, bei der Sie sich
nur noch daran erinnern, von welchem Typ sie ist, wer sie
geschrieben hat oder wann sie zuletzt gedndert wurde. Mit
Bibliotheken mussen Sie nicht mehr unzéhlige Ebenen der
Ordnerhierarchie durchsuchen, um eine bestimmte Datei zu
finden. Uber Bibliotheken lassen sich die Inhalte nahezu
beliebig vieler Ordner kombinieren. Das hat viele Vorteile:

m Einfach Es ist véllig gleichglltig, wo sich Informationen
tatséchlich befinden. Als Anwender brauchen Sie nur die
passende Bibliothek zu &ffnen und sehen sofort alle Infor-
mationen auf einen Blick.

m Erweiterbar Reicht der Platz in einer Bibliothek nicht
mehr aus, weil beispielsweise auf dem betreffenden Lauf-
werk kein freier Speicherplatz mehr vorhanden ist, kén-
nen Bibliotheken ganz einfach erweitert werden. Schlie-
3en Sie beispielsweise ein neues externes USB-Laufwerk
an und fuigen Sie es der Bibliothek hinzu. Jede Bibliothek
kann bis zu 50 Speicherorte kombinieren.

m Uberspannend Der Inhalt einer Bibliothek braucht nicht
ausschlieflich von lhrem Computer zu stammen. Darin
integriert kénnen auch freigegebene Netzlaufwerke, ein
Home Server oder Informationen aus dem Internet sein.

Die Bibliotheken wurden mit Windows 7 eingeftihrt und sind
genauso auch in Windows 8 vorhanden. So bringt Windows
vier Bibliotheken mit den Namen Bilder, Dokumente, Musik
und Videos mit, die Sie unter Windows 8.1 im Explorer im lin-
ken Navigationsbereich unterhalb von Dieser PC finden.

In Windows 8.1 sind die eigenen Benutzer-Bibliotheken
grundsatzlich genauso wie in Windows 7 und Windows 8
vorhanden, jedoch funktionieren sie nun etwas anders: Fur
jeden Inhaltstyp wird nun nur ein Ordner im personlichen
Benutzerprofil angelegt. Sie befinden sich im Datei-Explo-
rer nun nicht mehr einem eigenen »Bibliotheken«-Ordner,
sondern im Ordner »Dieser PC«.

Den tatséchlichen Pfad der Bibliothek (Ort) sehen Sie wie
bei jedem anderen Ordner gewohnt in den Eigenschaften des
Bibliothek-Ordners. Der Standard-Ort liegt dabei in Ihrem
Benutzerverzeichnis %userprofiles, zum Beispiel %userpro-
file%\Documents. Wenn Sie die Eigenschaften von Dieser PC
6ffnen, gelangen Sie in die Systemsteuerung und System —
diese Einstellungen haben also nichts mehr mit Bibliotheken
zu tun.

Dennoch, wenn Sie die Bibliotheken wie in den vorherigen
Windows-Versionen verwenden oder verwalten wollen, kdn-
nen Sie die Anzeige der Bibliotheken im Navigationsbereich
einschalten. Abbildung 4.45 zeigt, wie Sie die Anzeige akti-
vieren.

Abbildung 4.45 Wenn Sie die Bibliotheken wie zuvor verwenden
vollen, aktivieren Sie im Navigationsbereich »Bibliotheken anzeigen«

Der eigene Bereich Bibliotheken im linken Navigations-
bereich zeigt auf der Registerkarte Verwalten im Menliband
auch die Optionen zum Verwalten der jeweiligen Bibliothek.

Microsoft Windows 8.1 — Das Handbuch, von Martina Grom, Toni Pohl, Heike Ritter, Tobias Weltner, Print-ISBN 978-3-86645-171-1



Ein Ordner ist Standardspeicherort

Da sich Bibliotheken genauso verhalten wie Ordner, kénnen
Sie auch neue Inhalte in eine Bibliothek einfiigen, zum Bei-
spiel, indem Sie eine Datei per Drag & Drop mit der Maus in
die Bibliothek ziehen. Eine Bibliothek kann auch mehrere
Speicherorte beinhalten.

Wenn Sie Dokumente in eine Bibliothek speichern, landen
diese im Standardspeicherort. Dies ist also der Ordner, in den
neue Daten aufgenommen werden. Sie kdnnen diesen in den
Eigenschaften der Bibliothek auswéhlen. Wenn nur ein Ord-
ner enthalten ist, ist dieser der Standardspeicherort. Sonst
wahlen Sie einen Ordner aus, 6ffnen mit der rechten Maus-
taste das Kontextmenii und wéhlen Als Standardspeicherort
festlegen wie in Abbildung 4.46.

Abbildung 4.46 Standardspeicherorte auswahlen

Im Falle der Dokumente-Bibliothek ist der Standardspeicher-
ort der Ordner %userprofile%\Documents und fiir SkyDrive der
Ordner %userprofile%\Skydrive\Documents. Wahlen Sie den
Standardspeicherort nach Ihrem Belieben aus, lokal oder in
der Cloud.

Bibliotheken gefahrlos loschen

Die jeweilige Bibliothek fasst lediglich Ordner zusammen und
bildet daraus einen gemeinsamen virtuellen Ordner. Deshalb
kann man Bibliotheken gefahrlos I6schen, ohne die in der
Bibliothek vorhandenen Daten zu gefahrden.

Bibliotheken verwenden 123

Bendotigen Sie zum Beispiel die Bibliothek Videos nicht, weil
Sie nicht mit Videos arbeiten, klicken Sie den Knoten Videos
unterhalb von Bibliotheken im Navigationsbereich des
Explorers an und drticken die [Entf]-Taste — oder wahlen
Sie Loschen im Kontextmenil. Nach einer Sicherheitsabfrage
wird die Bibliothek Videos geldscht. Die eventuell von der
Bibliothek angezeigten Videos werden dagegen im Original-
ordner nicht geldscht.

Wenn etwas schiefgegangen ist, kdnnen Sie die vier Stan-
dardbibliotheken jederzeit wiederherstellen. Alle darin ent-
haltenen Daten sind nach wie vor vorhanden:

1. Klicken Sie in der linken Spalte des Explorers mit der
rechten Maustaste auf den Eintrag Bibliotheken.

2. Wahlen Sie im Kontextmeni den Befehl Standardbiblio-
theken wiederherstellen. Alle zuvor geléschten Standard-
bibliotheken erscheinen wieder in der Liste.

PROFITIPP

Tatsachlich sind Bibliotheken lediglich XML-Dateien mit der
Dateierweiterung .library-ms, die die Informationen enthal-
ten, welche tatsachlichen Orte die jeweilige Bibliothek kom-
biniert. Um diese Dateien zu sehen, gehen Sie so vor:

1. Tippen Sie auf der Startseite »powershell« ein und besta-
tigen Sie mit der [«']-Taste, um das PowerShell-Konso-
lenfenster zu 6ffnen.

2. Geben Sie ins Konsolenfenster den folgenden Befehl ein:

cd $env:appdata\Microsoft\Windows\Libraries

AnschlieBend konnen Sie die XML-Dateien samtlicher Bi-
bliotheken sichtbar machen:
dir

3. Mochten Sie eine der Dateien im Editor 6ffnen, um den
Inhalt zu untersuchen, geben Sie ein:

notepad documents.library-ms

Sie sollten hier jedoch keine Anderungen vornehmen, falls
Sie nicht genau Uber den Aufbau dieser Dateien Bescheid
wissen.

Bibliotheken sind in Wirklichkeit also nur virtuelle Ordner.
Loschen Sie Dateien oder Ordner, die in einer Bibliothek
angezeigt werden, dann vernichten Sie tatsachlich Daten.

Der Suchindex macht Bibliotheken erst
maglich

Wenn Sie Dateien in einer Bibliothek speichern, indiziert
Windows die dort enthaltenen Ordner und Dateien. Damit

kdnnen Inhalte blitzartig und in Echtzeit durchsucht und
gefiltert werden, Windows greift auf den Suchindex zurtick.
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Dort sind alle wichtigen Eckdaten s&mtlicher Dateien in
einer Datenbank gespeichert.

Als Anwender bemerken Sie den Suchindex normalerweise
nicht, denn er arbeitet unsichtbar im Hintergrund, und zwar
im Dienst Windows Search. Nur wenn Sie neue umfangrei-
che Ordner oder Laufwerke einer Bibliothek hinzufligen,
kann es sein, dass der Suchindex einige Zeit bendtigt, um die
neuen Daten zu analysieren und in die Indexdatenbank zu
Ubernehmen. Wahrend dieser Zeit wird der Inhalt einer Bib-
liothek mdglicherweise nicht vollstdndig angezeigt.

In Windows 8.1 gelangen Sie jederzeit blitzschnell mit
(& ]+ [F] zur Suche nach Dateien auf der Windows-Start-
seite. Diese Suche verwendet ebenso den Windows-Such-
index, durchsucht allerdings alle Dateien auf Ihrem Com-
puter — unabhangig von Bibliotheken.

Neue Orte in eine Bibliothek aufnehmen

Sie kbnnen jederzeit neue Orte zu einer Bibliothek hinzufiigen,
sofern die neuen Orte den Voraussetzungen entsprechen.

m Laufwerke missen von Windows als Festplatte erkannt
werden. Wechseldatentrager wie USB-Sticks werden nicht
unterstitzt. Weil alle Orte, die zu einer Bibliothek geho-
ren, automatisch in den Suchindex aufgenommen wer-
den, sollte dies nur mit solchen Laufwerken passieren, die
standig verflgbar sind. Laufwerke, die nur voriber-
gehend angeschlossen werden, sind fir den Suchindex
ungeeignet.

m Netzlaufwerke mussen von Systemen bereitgestellt wer-
den, die den Suchindex unterstitzen (zum Beispiel Win-
dows 7, Windows 8.1, Windows Server 2008 R2 oder
Windows Server 2012). Alternativ kann das Netzlaufwerk
auch offline verfiighar gemacht werden. Dann werden
lokale Kopien des Netzlaufwerks angelegt, und es wird
durch den lokalen Suchindex indiziert. Durch die Off-
lineverfiigbarkeit werden alle Dateien in den Suchindex
hinzugefugt.

m Es kdnnen nur Ordner zu einer Bibliothek hinzugefugt
werden, keine Dateien — das wiirde auch kaum Sinn erge-
ben.

Neue Speicherorte kdnnen im Kontextmenu zu einer beste-
henden Bibliothek hinzugefugt werden, oder eine neue Bib-
liothek erstellt werden.

Abbildung 4.47 Ordner zu einer (neuen) Bibliothek hinzufligen

Die Vorgehensweise zum Hinzufligen neuer Orte zu einer
Bibliothek ist sehr einfach:

1. Offnen Sie den Explorer mit [#&]+[E]. Klicken Sie mit
der rechten Maustaste auf das Laufwerk oder den Ordner,
den Sie zu einer Bibliothek hinzufiigen wollen.

2. Wéhlen Sie im Kontextmeni den Eintrag In Bibliothek
aufnehmen und suchen Sie die gewlinschte Bibliothek
durch Anklicken aus.

Alternativ kdnnen Sie gleich in diesem Schritt auf Neue Bib-
liothek erstellen klicken. So wird nicht nur eine neue Biblio-
thek erstellt, sondern auch gleich der erste Ordner hinzuge-
fligt und als Standardspeicherort festgelegt.

Wenn Sie zum Beispiel Videos auf einer externen Festplatte
gespeichert haben, fiigen Sie diese einfach der Videos-Biblio-
thek hinzu. Navigieren Sie dazu zuerst zu dem Laufwerk oder
Ordner, den Sie in die Bibliothek aufnehmen wollen und
fligen Sie diesen Uber das Kontextmeni zur Bibliothek Videos
hinzu. Je nach Datenmenge kann das Indizieren einige Sekun-
den bis zu einige Stunden dauern, bis der gesamte Laufwerk-
inhalt als Teil der Bibliothek angezeigt wird.

Die Schaltflache In Bibliothek aufnehmen ist nur sichtbar,
wenn das Laufwerk in eine Bibliothek aufgenommen wer-
den kann. Aufgenommen werden kdnnen nur Festplatten,
aber keine Wechseldatentrager wie zum Beispiel USB-
Sticks oder DVD-/CD-ROMs. Beim Versuch, ein Wechsel-
medium Uber die Bibliothekseigenschaften in die Biblio-
thek aufzunehmen, folgt eine Hinweismeldung — und ein
Link zur Onlinehilfe.
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Abbildung 4.48 Wechselmedien kénnen nicht in eine
Bibliothek aufgenommen werden

Wenn ein Speicherort — ein externes Laufwerk oder ein Netz-
laufwerk — nicht angeschlossen ist, wird beim Zugriff ein ent-
sprechender Hinweis angezeigt. Laufwerke, die Sie einer Bib-
liothek hinzufligen, sollten grundsétzlich erreichbar sein.
Trotzdem kann es passieren, dass nicht unterstiitzte Lauf-
werke einer Bibliothek hinzugefligt werden. Wenn Sie zum
Beispiel eine unterstiitzte USB-Festplatte mit dem Lauf-
werkbuchstaben F: einer Bibliothek hinzufiigen, das Lauf-
werk dann entfernen und stattdessen einen normalerweise
nicht untersttitzten USB-Stick anschlieBen, der ebenfalls
den Laufwerkbuchstaben F: tragt, wird nun dieser in der
Bibliothek verwendet. Allerdings bemerkt Windows den
Unterschied und blendet einen Hinweis ein, dass nun ei-
nige Bibliotheksfunktionen nicht unterstiitzt werden.

Der Grund hierfir liegt wiederum beim Suchindex. Wird
ein neues Laufwerk oder ein neuer Ordner einer Bibliothek
hinzugefiigt, nimmt Windows diesen automatisch in den
Suchindex auf Wechseldatentrager werden dem Such-
index grundséatzlich nicht hinzugefiigt. Durch den Lauf-
werkwechsel bemerkt Windows, dass der angeschlossene
Datentrager zwar Uber den erwarteten Laufwerkbuchsta-
ben verfligt, aber nicht im Suchindex enthalten ist.

Bibliothek Dokumente mit neuem Laufwerk
erweitern

Neue Orte konnen einer Bibliothek auch tGber das Eigenschaf-
tenfenster der jeweiligen Bibliothek hinzugefligt werden (siehe
Abbildung 4.46 auf Seite 123).

Mdchten Sie zum Beispiel die Dokumente-Bibliothek mit Hilfe
einer zusétzlichen Festplatte erweitern, weil der Speicherplatz
der Hauptfestplatte zur Neige geht, dann gentgt es nicht, die
neue Festplatte der Bibliothek hinzuzufiigen. Gleichzeitig muss
auch der Standardspeicherort auf die neue Festplatte eingestellt
werden, damit die Bibliothek nicht nur Daten der neuen Fest-
platte anzeigt, sondern neue Dateien auch dort speichert und
nicht am alten Ort.
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1. Offnen Sie den Explorer mit (&]+(E].

2. Klicken Sie in der linken Spalte des Explorers unterhalb
von Bibliotheken mit der rechten Maustaste auf die Biblio-
thek, die Sie erweitern wollen. Wahlen Sie im Kontext-
meni den Befehl Eigenschaften aus.

3. Ein Dialogfeld 6ffnet sich, das die Ordner anzeigt, die
derzeit von der Bibliothek kombiniert werden. Klicken Sie
auf Hinzuflgen.

4. Waéhlen Sie das Laufwerk oder den Ordner aus, das bzw.
der der Bibliothek hinzugefiigt werden soll. Klicken Sie
dann auf Ordner aufnehmen.

5. Der neu aufgenommene Ordner erscheint in der Liste im
Dialogfeld. Markieren Sie den neuen Eintrag und klicken
Sie dann auf Speicherort. Dadurch wird das neue Lauf-
werk als Standardspeicherort festgelegt. Kinftig werden
alle neuen Dateien, die Sie in der Bibliothek anlegen oder
dorthin kopieren, in diesem Ordner (auf dem neuen
Laufwerk) gespeichert.

Orte aus einer Bibliothek entfernen

Madchten Sie einen Speicherort aus einer Bibliothek wieder
entfernen, 6ffnen Sie mit der rechten Maustaste das Kontext-
meni des verknupften Ordners und wahlen Sie den Befehl
Ort aus Bibliothek entfernen aus. Damit wird der Ordner aus
der Bibliothek entfernt. Keine Sorge, der Ordner und sein
Inhalt bleiben natirlich bestehen, es wird nur die Verkntip-
fung zur Bibliothek entfernt.

Neue Bibliothek anlegen

Sie kénnen jederzeit neue Bibliotheken erstellen und mit
Ordnern verkniipfen. So erstellen Sie eine neue, leere Biblio-
thek (siehe Abbildung 4.46 auf Seite 123):

1. Klicken Sie im Explorer mit der rechten Maustaste im
Navigationsbereich auf den Knoten Bibliotheken und wah-
len Sie im Kontextmenii den Untermentibefehl Neu/Biblio-
thek aus.

2. Geben Sie den gewtinschten Namen ein und bestétigen Sie
mit der [ < -Taste. Die neue Bibliothek erscheint in der Liste
der Bibliotheken und kann sofort verwendet werden.

Alternativ navigieren Sie zu dem Ordner, den Sie in die neue
Bibliothek aufnehmen wollen, und 6ffnen mit der rechten
Maustaste das Kontextmeni des Ordners. Wahlen Sie In Bib-
liothek aufnehmen und hier Neue Bibliothek erstellen. So wird
nicht nur eine neue Bibliothek erstellt, sondern auch gleich
der erste Ordner hinzugefligt und als Standardspeicherort
ausgewahilt.
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Bibliotheken optimieren

Zu Beginn dieses Kapitels haben Sie bereits die unterschied-
lichen Ansichten des Explorers kennengelernt. Welche
Ansicht jeweils die passendste ist, richtet sich nach dem
Inhalt eines Ordners oder einer Bibliothek. Deshalb ist es
eine gute Idee, Ihre Bibliotheken zu optimieren, indem Sie
festlegen, welche Art von Information in dieser hauptséch-
lich aufbewahrt werden.

Abbildung 4.49 Bestimmen Sie die Art der Bibliothek, um sie zu
optimieren

So legen Sie die Optimierung fest:

1. Klicken Sie im Explorer im Navigationsbereich unterhalb
des Eintrags Bibliotheken die gewiinschte Bibliothek mit
der rechten Maustaste an und wahlen Sie im Kontext-
menu den Befehl Eigenschaften.

2. In der Mitte des daraufhin geéffneten Dialogfelds befin-
det sich das Listenfeld Diese Bibliothek optimieren fur, in
dem Sie den gewuinschten Dokumenttyp auswahlen: All-
gemeine Elemente, Dokumente, Musik, Bilder oder Videos.

Dateien markieren und kopieren

Der Explorer ist Ihre Schaltzentrale zum Organisieren lhres
Dateisystems. Vielleicht méchten Sie Dateien verschieben,
Fotos oder Briefe als Sicherheitskopie auf einen USB-Stick
kopieren oder als CD- oder DVD-ROM brennen und weiter-
geben. Das Prinzip ist dabei immer gleich: Zuerst markieren
Sie die Dateien, danach entscheiden Sie, wohin der Explorer
die markierten Dateien transportieren soll.

Mehrere Dateien markieren

Fast alles, was Sie gleich kennenlernen, funktioniert mit
einer Datei ebenso gut wie mit mehreren Dateien gleichzei-
tig. Eine Datei wird durch Anklicken markiert. Mdchten Sie
mehrere Dateien gleichzeitig transportieren, markieren Sie
diese zuerst. Dazu stehen Ihnen verschiedene Mdglichkeiten
zur Verfugung:

m Aktivieren Sie im Explorer auf der Registerkarte Ansicht
in der Gruppe Ein-/ausblenden das Kontrollkastchen Ele-
mentkontrollkastchen. Damit erscheint vor jedem Element
im Inhaltsbereich ein Kontrollkastchen, das Sie einfach
durch Anklicken markieren kdnnen. Um alle Dateien zu
markieren, klicken Sie im Spaltenkopf auf das Kontroll-
késtchen.

m Umfahren Sie die Dateien bei festgehaltener linker Maus-
taste, wenn sie alle nebeneinander oder untereinander
liegen

m Dricken Sie die Tastenkombination [Strg]+(A], wenn
Sie samtliche Dateien markieren wollen

m Halten Sie die (Strg]-Taste gedriickt, und klicken Sie alle
Dateien an, die Sie markieren oder von der Markierung
ausnehmen wollen

m Klicken Sie auf die erste Datei in einer Serie, halten Sie die
(o ]-Taste gedriickt, und klicken Sie dann auf die letzte
Datei

Sie sehen, es gibt viele Mdglichkeiten, Dateien und Ordner
im Explorer zu markieren. Wenn Sie die Markierung fur
ausgewdhlte Elemente wieder aufheben wollen, klicken Sie
einfach auf ein anderes Element oder auRerhalb der mar-
kierten Dateien in den weif3en Bereich.

Sie kdnnen mit den markierten Dateien verschiedenste
Dinge tun: Kopieren, verschieben, 16schen, umbenennen,
freigeben, packen, per E-Mail versenden und vieles mehr.
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Sie brauchen Dateien nicht unbedingt einzeln von Hand zu
markieren. Mit der Tastenkombination +[A] kénnen
Sie alle Dateien in der aktuellen Explorer-Ansicht markieren.
Es kommt also nur noch darauf an, zuvor die aktuelle An-
sicht so zu filtern, dass der Explorer nur noch die gesuchten
Dateien anzeigt. Hier ein Beispiel:
1. Offnen Sie den Explorer und klicken Sie auf die Bibliothek
Musik. Im Inhaltsbereich werden lhre Musiktitel angezeigt.

2. Geben Sie rechts oben ins Suchfeld den Namen eines
Interpreten ein. Sofort filtert der Explorer die Ansicht
und zeigt nur noch die Musikstlicke an, die Sie ausge-
wahlt haben.

3. Driicken Sie [Strg]+[A]. Das Suchergebnis wird kom-
plett markiert. Nun kénnen Sie mit den gefundenen
markierten Dateien weiterarbeiten.

Im Kapitel 5 lernen Sie weitere Mdglichkeiten kennen, um
die gewilinschten Dateien punktgenau zu finden. Das Such-
ergebnis kann also beliebig weiterverwendet werden.

Markierte Dateien kopieren und verschieben

Sobald Sie die richtigen Dateien markiert haben, kopiert
oder verschiebt der Explorer diese auf Wunsch an neue Orte.
Dazu stehen Ihnen gleich eine ganze Reihe von Mdglichkei-
ten zur Verfiigung.

Das Kopieren und Verschieben von Dateien ist nicht ganz un-
geféhrlich. Sie reorganisieren damit lhre gespeicherten Da-
teien. Wenn |Ihnen dabei ein Fehler unterlauft, kdnnen auch
Daten verloren gehen. Probieren Sie die folgenden Varianten
deshalb zuerst an Testdateien aus, bis Sie genau verstehen,
was dabei passiert. Sollte eine Dateiaktion schiefgehen, dri-
cken Sie die Tastenkombination [Strg]+(Z]. Dadurch ma-
chen Sie die jeweils letzte Dateiaktion wieder riickgangig.

Beschranken Sie sich bei Verschiebe- und Kopiervorgangen
auf lhre eigenen Dateien in Ihren Bibliotheken und verschie-
ben Sie keine unbekannten (System-) Dateien. Eventuell
funktioniert Ihr Computer anschlieBend nicht mehr korrekt.

Das Senden an-Menii

Eine sehr schnelle Mdglichkeit, Dateien von einem Ort zu
einem anderen zu transportieren, bietet das Senden an-
Men(. Damit kopieren Sie Dateien von einem USB-Stick in
lhre Dokumente-Bibliothek, brennen Dateien auf eine CD
oder DVD oder schicken Dateien per E-Mail-Anhang quer
durch das Internet.

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf eine Datei (oder
mehrere markierte Dateien) und wéhlen Sie im Kontext-
meni den Eintrag Senden an. Im zugehdérigen Untermeni
kdnnen Sie auswéhlen, wohin Sie die Datei schicken wollen:

Dateien markieren und kopieren 127

Bluetooth-Gerat  Wenn Sie einen Computer mit aktivierter
Bluetooth-Schnittstelle besitzen, kdnnen Sie Dateien direkt
dorthin senden und auf einem anderen, gekoppelten Blue-
tooth-Gerat empfangen.

m Desktop Wabhlen Sie den Eintrag Desktop (Merkniipfung
erstellen). Achtung, hier wird nur eine Verknupfung auf
dem Desktop angelegt, die auf Ihre Datei verweist, damit
Sie sie vom Desktop aus 6ffnen kénnen. Die Datei selbst
bleibt, wo sie ist.

m Dokumente Kopieren in die Bibliothek Dokumente. Die
Dateien gelangen in den dort hinterlegten Standardordner.

m E-Mail-Empfanger Waéhlen Sie den Eintrag E-Mail-Emp-
fanger, um die markierten Dateien als Anhang per E-Mail zu
versenden. Verpacken Sie viele oder grof3e Dateien zuerst in
einen komprimierten ZIP-Ordner, und versenden Sie diesen
per Rechtsklick und Senden an als E-Mail-Anhang.

m Faxempfanger Die Dateien per Fax versenden — sofern
an lhren Computer ein Modem mit Faxempfanger ange-
schlossen und konfiguriert ist.

m ZIP-komprimierter Ordner W&hlen Sie den Eintrag
ZIP-komprimierter Ordner, um die markierten Dateien in
ein ZIP-Archiv zu packen. Damit verbrauchen sie weniger
Speicherplatz. Das ist vor allem fiir das Versenden von
vielen oder grof3en Dateien praktisch.

m Auf einen USB-Stick oder anderen Datentrager kopie-
ren Das Senden an-Menl listet alle angeschlossenen exter-
nen Datentréger (zum Beispiel USB-Sticks oder externe
Festplatten) auf. Wahlen Sie den Datentrager aus, auf den
Sie die Datei(en) kopieren mdchten.

m Auf eine CD oder DVD brennen Wahlen Sie das CD-
oder DVD-Laufwerk aus, in dem der Rohling liegt, auf
den Sie die Datei brennen méchten.

Abbildung 4.50 Das Kontextmeni Senden an

Microsoft Windows 8.1 — Das Handbuch, von Martina Grom, Toni Pohl, Heike Ritter, Tobias Weltner, Print-ISBN 978-3-86645-171-1



128 Kapitel 4

Der Datei-Explorer

Das Versenden von Dateien an haufig benutzte Speicherorte
ist im Explorer direkt im Kontextmen( erreichbar und ist
vor allem firr das Packen in ein ZIP-Archiv, zum Versenden
von Dokumenten per E-Mail, zum Kopieren auf andere
Laufwerke und zum Brennen auf CD oder DVD sinnvoll.

Verwenden Sie die Funktion Senden an, um Bilder per
E-Mail zu versenden. Windows erkennt die Bilder und
schlagt sogleich vor, die Bilder E-Mail-konform zu verklei-
nern. Sie kdnnen dabei wahlen, wie klein oder groB die Bil-
der angepasst werden sollen. Windows zeigt auch gleich die
geschéatzte GesamtgroBe fiir alle verkleinerten Bilder an.

Abbildung 4.51 Windows bietet beim Versenden per E-Mail an,
die Bilder automatisch zu verkleinern

Sie sollten per E-Mail nur Dateianh@nge bis insgesamt ma-
ximal 10 MB GréBe versenden, sonst wird die E-Mail unter
Umstanden nicht zugestellt. Die tatsachliche maximale Ge-
samtgroBe hangt von vielen Faktoren ab, aber bis zu dieser
Grenze funktioniert die Zustellung im Regelfall gut. Bitte
beachten Sie jedoch, dass manche E-Mail-Provider auch
eine restriktivere Einschrankung haben — hier sind mogli-
cherweise Dateianhange nur bis 2 MB oder 4 MB erlaubt.
Denken Sie bei Dateianhdngen auch daran, dass der Emp-
fanger moglicherweise keine schnelle Internetleitung hat.
Da kdnnte es dann schon eine Zeit dauern, bis solche
E-Mails geladen werden.

Die Zwischenablage nutzen

Ein anderer Weg verwendet die interne Zwischenablage, wo
Sie Dateien hinterlegen und spater wieder abholen kénnen.
Der Transportvorgang wird hier also in zwei Schritte auf-
geteilt: Zuerst suchen Sie in Ruhe aus, was transportiert wer-
den soll, danach navigieren Sie zum Zielort und fugen die
Dateien dort ein.

Klicken Sie dazu die Datei(en) mit der rechten Maustaste an
und wahlen Sie im Kontextmeni den Eintrag Ausschneiden
(wenn Sie verschieben wollen) oder Kopieren (wenn Sie
kopieren wollen). Sie konnen auch [Strg]+[x] fur das Aus-
schneiden und (strg]+(c] flr das Kopieren verwenden.

Oder Sie verwenden das Menliband, wo diese Befehle im
Register »Start« verflgbar sind.

Danach wechseln Sie zum Zielordner, klicken dort mit der
rechten Maustaste auf eine freie Stelle, und rufen den Kon-
textmenubefehl Einfugen auf. Uber Tastatur flgen Sie die
Inhalte aus der Zwischenablage mit [Strg]+[Vv] ein.

Drag & Drop mit der Maus

Auch mit der Maus lassen sich Dateien verschieben und
kopieren. Dies ist allerdings die kniffligste Variante, denn
wenn Sie die markierten Dateien mit der Maus aus Versehen
Uber dem falschen Ziel ablegen oder auf dem Weg dorthin
die linke Maustaste zu friih loslassen, werden die Dateien
unter Umsténden an den falschen Ort transportiert.

Fir Drag & Drop (Ziehen und Ablegen) mussen Sie beide
Orte am Bildschirm sehen: die Quelle und das Ziel. Bringen
Sie den Mauszeiger Uber die Datei(en) und halten die linke
Maustaste fest. Danach ziehen Sie die Datei(en) an den
neuen Ort. Ein kleiner Hinweis am Mauszeiger verrat Ihnen
dabei, was passieren wird, wenn Sie die linke Maustaste los-
lassen.

Wollen Sie die Aktion lieber abbrechen, driicken Sie die
(Esc]-Taste, bevor Sie die Maustaste loslassen, alle mar-
kierten Dateien bleiben unberihrt.

Das Ziel Ihrer Drag & Drop-Aktion kann in einem anderen
Explorer-Fenster liegen, oder Sie verwenden den Naviga-
tionsbereich links im Explorer-Fenster. Darin finden Sie
nicht nur alle wichtigen Orte und Bibliotheken, auf die Sie
die Dateien ziehen kdnnten, sondern im unteren Bereich
auch den Eintrag Dieser PC. Er wird wichtig, wenn das Ziel
Ihrer Dateiaktion nirgends sonst im Navigationsbereich auf-
gefuihrt ist. In diesem Fall stellen Sie das Ziel der Transport-
aktion zuerst im Navigationsbereich ein und starten dann
die Drag & Drop-Aktion.

Bringen Sie dazu den Mauszeiger Uber Dieser PC. Davor
erscheint ein kleiner Pfeil, mit dem Sie die n&chste Ebene
einblenden, also beispielsweise alle Laufwerke. Navigieren
Sie darin zum gewtiinschten Ziel, aber arbeiten Sie nur mit
den kleinen Pfeilen, klicken Sie nicht im Navigationsbereich
auf Eintrdge, damit die Hauptansicht des Explorers nicht
wechselt und Sie darin nach wie vor den urspringlichen Ort
mit den Dateien sehen, die Sie gleich verschieben oder
kopieren méchten.
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Abbildung 4.52 Kopieren mit Drag & Drop auf ein anderes
Laufwerk oder mit gedriickter -Taste

Markieren Sie dann rechts in der Hauptansicht die Dateien, die
Sie kopieren oder verschieben wollen, und ziehen Sie sie dann
nach links auf das gewiinschte Ziel im Navigationsbereich.

Noch mehr Kontrolle erhalten Sie, wenn Sie Dateien nicht
mit der linken, sondern mit der rechten Maustaste verschie-
ben. Dann erscheint am Zielort, wo Sie die Maustaste los-
lassen, ein Kontextmen, Uber das Sie festlegen, ob die Datei
verschoben oder kopiert werden soll.

PROFITIPP

Liegt das Ziel auf demselben Datentrager, verschiebt Win-
dows die Dateien. Ansonsten kopiert der Explorer die Dateien
auf das andere Laufwerk.

Wenn Sie gezielt kopieren wollen, halten Sie die [Strg]-
Taste gedriickt, dann wird immer kopiert. Halten Sie die
(o ]-Taste gedriickt, wird verschoben. Wenn Sie beide Tas-
ten gedriickt halten, wird eine Verkniipfung angelegt. Sie
kénnen stattdessen auch die [Alt]-Taste driicken.

In jedem Fall informiert Sie der Hinweistext am Mauszei-
ger, wie viele Dokumente betroffen sind und welche Ak-
tion ausgefihrt wird.

Stellen Sie vor der Aktion sicher, dass Sie sowohl die Quelle als
auch das Ziel am Bildschirm sehen. Sie kdnnen auch mit zwei
oder mehr Explorer-Fenstern arbeiten. Zur besseren Uber-
sicht minimieren Sie alle anderen gedffneten Fenster mit

(&]+(Pos1].
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Driicken Sie dann entweder (& ]+(E], um eine neue Lauf-
werkansicht zu 6ffnen, oder driicken Sie (Strg]+[n], wenn Sie
ein neues Explorer-Fenster mit demselben Ordnerinhalt 6ff-
nen mdéchten. Ordnen Sie danach beide Fenster auf dem Desk-
top an (siehe den Abschnitt »Zwei Explorer-Fenster nebenein-
ander anordnen« ab Seite 114).

Jetzt kdnnen Sie in Ruhe in einem Fenster die Dateien mar-
kieren, die Sie transportieren wollen, und im anderen Fens-
ter das Ziel der Dateioperation auswéhlen. Danach ziehen
Sie die markierten Dateien von einem Fenster in das andere.

Fortschrittsanzeige und Dateikonflikte

Wenn eine Kopieraktion langere Zeit beansprucht, zeigt der
Explorer ein Dialogfeld mit dem Fortschritt an, zum Beispiel
wenn Sie viele oder groRere Dateien kopieren. Darin finden
Sie auch einen Schatzwert, wie lange der Vorgang voraussicht-
lich noch dauert. Klicken Sie auf Mehr Details, um zusétzliche
Details wie zum Beispiel die aktuelle Ubertragungsgeschwin-
digkeit einzublenden, bzw. auf Weniger Details, um die zusétz-
lichen Informationen wieder auszublenden. Wenn Sie meh-
rere Kopieraktionen starten, wird jede Aktion dem Dialogfeld
hinzugefugt.

Abbildung 4.53 Fortschrittsanzeige bei Kopieraktionen
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Neben der attraktiven Darstellung des Kopiervorgangs kann
der Kopiervorgang in Windows 8.1 nun auch mit dem
Pause-Symbol angehalten oder mit dem Schlief3en-Symbol
abgebrochen werden. Klicken Sie auf

m das Pause-Symbol, um diesen Vorgang anzuhalten,

m das Fortsetzen-Symbol, um den angehaltenen Vorgang
fortzusetzen oder

m das SchlieRen-Symbol, um diesen Vorgang abzubrechen

Dies ist in der Praxis sehr hilfreich, um bestimmte Kopier-
vorgange durch Anhalten und Fortsetzen zu priorisieren, vor
allem beim Kopieren von grof3en Dateien.

Konflikte auflosen: Dateien iiberschreiben oder nicht?

Kommt es wahrend des Transportvorgangs zu einem Fehler,
farbt sich der Fortschrittshalken rot, und ein weiteres Dialog-
feld informiert Sie Uber den Grund. Konnte Windows zum
Beispiel von einem Datentrager nicht lesen, klicken Sie auf die
Schaltflache Wiederholen, um es noch einmal zu versuchen.

Auf diese Weise werden Sie zum Beispiel auch gewarnt,
wenn es Dateikonflikte gibt und sich eine Datei gleichen
Namens bereits am Zielort befindet. Sie missen dann selbst
entscheiden, ob Sie die vorhandene Datei ersetzen wollen
oder nicht.

Abbildung 4.54 Entscheiden Sie, was bei Dateikonflikten passieren
soll

Der Explorer zeigt Thnen mehrere Mdglichkeiten an. Rasch
erfolgt die Entscheidung mit den ersten beiden Befehlen
zum Ersetzen oder Uberspringen, sie gelten fiir alle Kon-
flikte. Umgekehrt kdnnen Sie fiir jede Datei genau entschei-
den, ob sie Gberschrieben wird oder nicht.

m Dateien im Ziel ersetzen Die kopierte Datei ersetzt die
vorhandene Datei. Die vorhandene Datei wird dadurch
Uberschrieben und geht verloren.

m Diese Dateien Uberspringen  Die vorhandene Datei bleibt
erhalten, und die Datei wird nicht kopiert. Wenn Sie meh-
rere Dokumente kopieren, werden neue Dateien, die noch

nicht am Zielort vorhanden waren, jedoch in das Ziel
kopiert.

m Fir jede Datei selbst entscheiden  Offnet ein Dialogfeld
dhnlich der Abbildung 4.54. Sie sehen die wichtigsten
Dateiinformationen und eine Vorschau flr lhre Entschei-
dung. Unterschiedliches Datum und GrofRe werden fett
angezeigt. Hier kdnnen Sie fir jede Datei entscheiden, ob
die Quelle die Zieldatei Uberschreibt (linke Spalte), oder
die Zieldatei erhalten bleibt (rechte Spalte). Markieren Sie
die Datei links oder rechts, je nachdem, was Sie tun wollen.
Mit dem Kontrollkastchen am unteren Rand konnen Sie
Dateien aus der Liste entfernen, deren Datum und Groéf3e
identisch ist — sie werden dann nicht kopiert. Um alle
Dateien auszuwahlen, markieren Sie das Kontrollkastchen
Dateien von im linken oder im rechten Spaltenkopf.

m Abbrechen Im Zweifelsfall schlieRen Sie das Fenster mit
dem X-Symbol rechts oben. Damit wird der Vorgang an
dieser Stelle abgebrochen. Dateien, bei denen keine Datei-
konflikte vorlagen, wurden eventuell bereits kopiert und
bleiben am Ziel vorhanden.

Legen Sie sich zum Beispiel auf einem USB-Stick eine Sicher-
heitskopie Ihrer aktuellen Arbeiten und Projekte an und
befanden sich auf dem Stick teilweise schon Dateien einer frii-
heren Sicherung, kénnten Sie Windows anweisen, alle alteren
Dateien mit Dateien im Ziel ersetzen durch die neuen zu tber-
schreiben. Dateien, die bereits zuvor auf dem USB-Stick vor-
handen waren, die nicht mehr auf Ihrem Computer gespei-
chert sind, bleiben davon jedoch unberthrt.

Wenn lhnen ein Fehler unterlaufen ist, konnen Sie die letz-
ten Kopier- oder Verschiebe-Operation riickgdangig machen,
indem Sie die Tastenkombination [Strg]+(Z] driicken —
oder den gedrehten Pfeil nach links, das Riickgangig-Sym-
bol, in der Titelleiste des Explorers anklicken. Solange das
Ruickgangig-Symbol nicht abgeblendet dargestellt ist, kon-
nen Sie lhre durchgefiihrten Schritte zurlicknehmen.

Besonders geschiitzte Bereiche im Dateisystem

Windows schiitzt automatisch wichtige Systembereiche und
sorgt so daflir, dass Sie diese Bereiche nicht versehentlich
durch Dateioperationen durcheinanderbringen. Zu diesen
geschutzten Bereichen gehdren zum Beispiel das Stammver-
zeichnis des Systemlaufwerks sowie der Windows- und der
Programme-Ordner.

Beim Versuch, ein Dokument in einem geschitzten Bereich
zu speichern, wird eine Fehlermeldung angezeigt. Diese bietet
stattdessen einen sinnvollen Speicherort an. Sie brauchen nur
auf Ja zu klicken, um die Datei stattdessen dort zu speichern.
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Abbildung 4.55 Windows schiitzt Systemordner und bietet
stattdessen sinnvollere Speicherorte an

Fehlende Berechtigungen

Versuchen Sie eine Datei an einem Ort zu speichern, fir den
Sie nicht die ndtigen Berechtigungen besitzen, und sind Sie
Administrator, lehnt Windows Ihr Anliegen nicht von vorn-
herein ab. Stattdessen erscheint ein Dialogfeld und weist auf
die fehlenden Berechtigungen hin.

Mit einem Klick auf Fortsetzen werden Ihre Administrator-
rechte aktiviert, und Windows fugt dem Ort automatisch die
notigen Berechtigungen hinzu, die Ihnen fehlen. Mdglich ist
das natdrlich nur, wenn der Eigentimer des Zielorts dies
auch zuldsst. Damit Administratoren sich selbst Zugangs-
berechtigungen einrichten diirfen, missen sie als »Besitzer«
des Ordners eingetragen sein.

Abbildung 4.56 Auf geschutzte Ordner kann nur mit
Administratorberechtigung zugegriffen werden

Mit Fortsetzen wird die Aktion in dem geschiitzten Ordner
durchgefiihrt. Die Schaltflache Abbrechen oder das SchlieRen
des Fensters storniert die Aktion.

Es ist meist nicht empfehlenswert, sich Zugang zu geschiitz-
ten Ordnern zu verschaffen, schon gar nicht, um dort Doku-
mente abzulegen. Windows schiitzt seine wichtigen Dateien
und protokolliert Zugriffsanderungen, damit diese nachvoll-
ziehbar sind.
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Mit CD- und DVD-Rohlingen arbeiten

Windows untersttzt von sich aus das Erstellen und Arbeiten
mit CD- und DVD-Medien. Diese Rohlinge sind sehr preis-
werte Speichermedien, mit denen man grofRere Datenmengen
dauerhaft archivieren, Fotosammlungen weitergeben und
natirlich auch Musik-CDs erstellen kann. Fast alle modernen
Computer sind heute mit CD- und DVD-Brennern ausgerus-
tet, in die Sie nur noch einen leeren Rohling einzulegen brau-
chen. Windows tUbernimmt den Rest.

Wie bisher kann Windows 8.1 Daten von CDs, DVDs und
Blu-ray Discs lesen und schreiben. Der Windows Media
Player von Windows 8.1 wird standardmaBig jedoch keine
Video-DVDs mehr abspielen koénnen, anders als noch
unter Windows 7. Anwender mussen fiir die Wiedergabe
von DVDs in den einzelnen Betriebssystemversionen das
Windows Media Center oder eine DVD-Player-Software
von einem Dritthersteller installieren. Windows 8.1 Pro-
Nutzer kénnen die erforderlichen Codecs in Form des
Windows Media Center-Pakets kaufen, mit dem sich
sowohl Fernsehsendungen aufzeichnen als auch VOB-Da-
teien wiedergeben lassen (siehe Kapitel 7).

CDs und DVDs brennen

Legen Sie einen CD- oder DVD-Rohling in das Laufwerk ein,
erscheint wenig spéater in der rechten oberen Bildschirmecke
die automatische Wiedergabe und fragt nach, was Sie tun wol-
len:

Abbildung 4.57 Wollen Sie eine Aktion mit der leeren CD
durchfiihren?

Diese Benachrichtigung erscheint nur fur eine bestimmte
Zeit, im Regelfall fir wenige Sekunden, danach verschwindet
sie automatisch. Wenn Sie auf diesen Hinweis klicken, folgt
eine weitere Abfrage, welche Aktion Sie durchfiihren wollen.
Es erscheinen mehrere Auswahimdglichkeiten.
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Das Dialogfeld bietet verschiedene Programme an, die mit

d

em Datentrdger umgehen kénnen.

Eine Audio-CD brennen (nur bei CD-ROMs)  Offnet
den Windows Media Player, mit dem Sie aus Ihrer Musik-
sammlung Songs aussuchen und daraus eine Audio-CD
brennen kénnen. Audio-CDs lassen sich auch in der hei-
mischen Stereoanlage oder im Auto abspielen, bendtigen
also dafur keinen Computer.

Dateien auf Datentrdger brennen (bei CD und bei
DVDs) Madchten Sie Computerdaten auf eine CD oder
DVD brennen, ist diese Option richtig. Der Datentréger
kann dann allerdings nur von Computern gelesen werden.

Keine Aktion durchfihren  Schliel3en der Auswahlmdg-
lichkeit.

\\eitere Optionen  Haben Sie zusétzliche Programme ins-
talliert, die mit CD- oder DVD-Rohlingen umgehen kon-
nen, erscheinen diese Programme mdglicherweise ebenfalls
in der Liste.

PROFITIPP

Wenn Sie einen (neuen) Datentréger einlegen, erscheint
normalerweise eine Benachrichtigung. Wenn dies auf
Ihrem Windows-System nicht so ist und keine automati-
sche Aktion durchgefiihrt wird, kénnen Sie die gewtlinsch-
ten Einstellungen in der Systemsteuerung oder Uber die
Suche mit + und dem Namen Automatische Wie-
dergabe festlegen. In welcher der beiden Formulare — in
der Systemsteuerung oder in der neuen Oberflache — Sie
die Einstellungen vornehmen, bleibt lhnen Uberlassen,
Microsoft bietet beide Optionen in Windows an, das End-
ergebnis ist dasselbe.

Abbildung 4.58 Andern der automatischen Wiedergabe in der
Systemsteuerung

Im Dialogfeld kénnen Sie ganz genau einstellen, welche
Aktion fur jeden Medientyp erfolgen soll. So kénnen Sie
zum Beispiel beim Einlegen einer CD nach der Aktion
fragen und beim Einlegen einer DVD automatisch den
Explorer 6ffnen.

Mit dem Explorer kann eine Daten-CD oder DVD leicht
erstellt werden. Haben Sie sich fur Dateien auf Datentréager
brennen entschieden, stehen zwei Dateisysteme zur Verfligung.

Abbildung 4.59 Wahlen Sie zwischen zwei unterschiedlichen
Dateisystemen

Im oberen Teil des Dialogfelds legen Sie einen Datentréager-
titel fur den Rohling fest. Anfangs steht darin das aktuelle
Datum, das Sie aber durch einen anderen Text ersetzen kon-
nen. Der Datentrégertitel erscheint spater im Explorer, wenn
Sie den Datentrdger einlegen.

Darunter missen Sie angeben, wie Sie den Datentréger ver-
wenden wollen und wie die Daten auf dem Rohling gespei-
chert werden:

m Wie ein USB-Speicherstick (Livedateisystem) Dieses Ver-
fahren wird auch Universal Disk Format (UDF) genannt.
Die CD oder DVD henimmt sich wie ein ganz normaler
Datentrager, und Sie kdnnen darauf beliebig Dateien hin-
zuftigen und l6schen. Erst wenn Sie den Datentréger im
Explorer mit der rechten Maustaste anklicken und Sitzung
schlieen wahlen, wird er abgeschlossen und kann von
anderen Computern ab Windows XP aufwérts gelesen wer-
den. Beim Schlief3en einer Sitzung gehen jedes Mal einige
Megabyte Speicherplatz verloren.

m Mit einem CD/DVD-Player (Mastered) Wird auch ISO-
Dateisystem genannt nach International Organization for
Standardization. Hier werden die Daten zuerst in einem
Ordner zusammengestellt und dann in einem separaten
Brennvorgang auf die CD bzw. DVD ubertragen. Dieses
Format kann auch von dlteren Computern gelesen werden.
Allerdings unterliegt es Grof3enbeschrankungen und kann
die relativ hohe Speicherkapazitdt von DVDs nicht voll-
standig ausnutzen.

Mit Weiter wird der Vorgang gestartet, der Datentréger vor-
bereitet (formatiert) und ein neues Explorer-Fenster geoff-
net. Nun kann der Rohling verwendet werden.
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ISO-Abbilder brennen

Viele Programme werden auf CD oder DVD ausgeliefert. Um
solche Datentrager zu reproduzieren und auf anderen Medien
weiterzuverwenden, werden ISO-Abbilder verwendet. Eine
DVD entspricht dann einer Datei im ISO-Format mit dem
Dateityp .iso. 1SO-Dateien werden auch dazu verwendet, um
CDs und DVDs aus dem Internet herunterzuladen. Beispiels-
weise bietet Microsoft seinen TechNet- und MSDN-Kunden
an, samtliche Microsoft-Programme als I1SO-Datei herunter-
zuladen.

Um ein solches Programm spéter installieren und verwenden
zu konnen, muss das ISO-Abbild anschlielend auf einen
Datentréger gebrannt werden — oder man verwendet die Bereit-
stellen-Funktion, die seit Windows 8.1 verfligbar ist.

Zum Schreiben einer 1SO-Datei gehen Sie wie folgt vor:

1. Offnen Sie den Explorer.

2. Klicken Sie die Datei mit der .iso-Erweiterung mit der
rechten Maustaste an oder wéhlen Sie im Mentband das
Register »Freigeben«.

3. Klicken Sie im Kontextmen( auf Datentrégerabbild brennen.

4. Bestéatigen Sie das folgende Dialogfeld mit Brennen.

Abbildung 4.60 Windows 8.1 kann mit ISO-Dateien umgehen

Optional kénnen Sie im Brennen-Dialogfeld den Schalter fir
das nachtragliche Uberpriifen des Datentragers aktivieren — der
Vorgang dauert dann jedoch langer, da der Explorer die
geschriebenen Daten erneut liest und mit der 1ISO-Datei ver-
gleicht. Nach dem Brennvorgang wird dann eine Statusmel-
dung angezeigt, ob die Uberpriifung erfolgreich war oder nicht.

Nach dem Brennvorgang haben Sie den Inhalt aus der 1SO-
Datei 1:1 auf Ihrer CD oder DVD verflighar und kénnen den
Datentrager auf jedem Computer verwenden.
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Abbildung 4.61 Windows kann I1SO-Abbilder auf einen Rohling
brennen

ISO-Abbilder bereitstellen

Seit Windows 8.1 kann das Betriebssystem auch selbst direkt
mit 1SO-Abbildern umgehen. Zuvor mussten fiir diesen
Zugriff eigene Hilfsprogramme installiert werden. Der Explo-
rer bietet dazu im Kontextmenu der 1SO-Datei einen Befehl
Bereitstellen an. Damit wird der Dateiinhalt sofort in ein
neues, virtuelles Laufwerk umgewandelt. Dieser Vorgang wird
auch als mounten bezeichnet.

Um den Inhalt einer ISO-Datei zu verwenden, gehen Sie wie
folgt vor:

1. Klicken Sie die ISO-Datei mit der rechten Maustaste an,
um das zugehorige Kontextmeni zu 6ffnen.

2. Klicken Sie auf Bereitstellen. Damit 6ffnet sich ein neues
Explorer-Fenster mit einem neuen Laufwerkbuchstaben,
zum Beispiel »DVD-Laufwerk (F:)«. Dieses Laufwerk kann
nur gelesen werden — genauso wie eine echte DVD.

Abbildung 4.62 Bereitstellen einer ISO-Datei

In virtuellen Umgebungen mit Hyper-V lassen sich 1SO-
Dateien ebenfalls direkt einbinden und werden in der vir-
tuellen Umgebung als eigenstandige Laufwerke angezeigt
(siehe Kapitel 16).
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Das Beenden einer Bereitstellung erfolgt im Kontextment
des virtuellen Laufwerks genauso wie bei einer echten CD
oder DVD:

1. Klicken Sie das virtuelle Laufwerk, zum Beispiel »DVD-
Laufwerk (D:)«, mit der rechten Maustaste an, um das
zugehdrige Kontextmena zu 6ffnen.

2. Klicken Sie auf Auswerfen. Der Laufwerkbuchstabe wird
freigegeben und der Zugriff auf den Inhalt der 1ISO-Datei
wird beendet.

Loschen und Wiederherstellen

Damit Ihre Laufwerke nicht irgendwann unibersichtlich wer-
den oder in Speichernot geraten, sollte man auch auf dem
Computer von Zeit zu Zeit ausmisten und nicht mehr benétigte
Dateien entweder l6schen oder archivieren. Loschen ist auch
wichtig, wenn Sie sensible Informationen vernichten wollen.

Dateien und Ordner loschen

Zum Léschen klicken Sie das entsprechende Element (Datei
oder Ordner) mit der rechten Maustaste an und wéhlen
Léschen. Sie kdnnen eine Datei oder einen Ordner auch per
Mausklick markieren und die [Entf]-Taste driicken. Oder
Sie ziehen die Datei einfach auf das Papierkorbsymbol auf
dem Desktop.

Halten Sie die (o ]-Taste gedriickt, wenn Sie die [Entf]-
Taste driicken, wird die Datei sofort geléscht und nicht im
Papierkorb zwischengespeichert. Dies ist sinnvoll, wenn Sie
sofort groBere Speichermengen freigeben oder sensible
Daten so l6schen mochten, dass man sie nicht mehr nach-
traglich (zumindest nicht ohne den Einsatz spezieller Pro-
gramme) wiederherstellen kann. Die Dateien werden jetzt
nicht in den Papierkorb verschoben, sondern der dadurch
belegte Speicherplatz wird sofort freigegeben. Setzen Sie
das sofortige Loschen allerdings nur bewusst ein — es gibt
kein Zurtick, auch nicht Gber die Riickgangig-Funktion.

Sensible Informationen zuverlassig loschen

Beim Ldschen von Daten gibt Windows lediglich den beleg-
ten Speicherplatz wieder frei. Dieser Speicherplatz enthélt
allerdings immer noch die urspringlichen Informationen
und wird erst nach und nach durch den laufenden Betrieb
von neuen Dateien Uberschrieben. Deshalb kann man
geloschte Dateien mit entsprechenden Werkzeugen auch
nach dem L&schen wiederherstellen. Dieses Risiko sollte
man nicht unterschétzen, wenn man mit sensiblen Daten zu
tun hat, gerade im Firmenumfeld.

Der einzige wirklich zuverlassige Weg, um Daten zu vernich-
ten, besteht darin, die freigegebenen Speicherbereiche nach
dem Ldschen zu Uberschreiben. Das ist je nach Datenmenge
ein relativ langwieriger Prozess und kann mit dem Befehls-
zeilentool Cipher.exe durchgefiihrt werden. Cipher.exe uber-
schreibt ausgewéhlte Speicherbereiche in mehreren Durch-
ldufen, um eine Wiederherstellung mit Recovery Tools zu
erschweren. Somit wird sichergestellt, dass kein Werkzeug
diese Daten wiederherstellen kann.

Abbildung 4.63 Cipher.exe kann geléschte Daten zuverlassig
vernichten

Mdchten Sie Thren persdnlichen Speicherbereich mit Cipher.exe
bereinigen, gehen Sie so vor:

1. Loschen Sie zuerst alle Dateien und Ordner, die Sie ver-
nichten wollen. Leeren Sie dann den Papierkorb: Klicken
Sie mit der rechten Maustaste auf dem Desktop auf das
Papierkorbsymbol, und wahlen Sie Papierkorb leeren.

2. Driicken Sie dann [#]+(R], und geben Sie ins Ausfiih-
ren-Dialogfeld den folgenden Befehl ein:

cipher /w:%userprofile’

Ein Konsolenfenster 6ffnet sich und beginnt alle frei-
gegebenen Speicherbereiche Ihres Benutzerprofils in drei
Durchldufen zu Gberschreiben.

Cipher.exe kann auch ganze Festplatten oder einzelne Ver-
zeichnisse Uberschreiben. Dazu geben Sie hinter dem Schal-
ter /w: das gewunschte Laufwerk oder Verzeichnis an, zum
Beispiel /w:"C:\Users\Toni\Documents\Work".

Mehr Sicherheit erhalten Sie durch die Verwendung der Bit-
Locker-Laufwerkverschlisselung. Sie schitzt den gesamten
Inhalt eines oder mehrerer Datentrager (siehe Kapitel 26). Nur
wer den passenden ZugangsschlUssel besitzt, kann die Daten
entschlisseln und lesen. Ist BitLocker aktiv, spielt es keine
Rolle, ob lhre Festplatte oder der ganze Computer in falsche
Hande geraten oder ausgemustert werden. Die darauf gespei-
cherten Daten sind fiir Dritte ohne lhren Schlissel nicht lesbar.
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Geldschte Daten aus dem Papierkorb retten

Loschen ist wichtig, um Speicherplatz zu bereinigen. Natiir-
lich kann es auch passieren, dass Sie Dateien versehentlich
geloscht haben. Daher gibt es in Windows ein Sicherheits-
netz: Loschen Sie Dateien oder Ordner, verschiebt Windows
sie zundchst nur in einen speziellen Ordner, den Papierkorb.
Dort werden sie so lange aufbewahrt, bis neue geldschte
Dateien und Ordner den Speicherplatz im Papierkorb bean-
spruchen oder Sie den Papierkorb von Hand leeren.

So 6ffnen Sie den Papierkorb und retten geldschte Daten:

1. Offnen Sie den Papierkorb auf dem Desktop per Doppel-
klick.

2. Suchen Sie sich die Datei heraus, die Sie wiederherstellen
wollen. Um die Datei zu finden, stehen Ihnen dieselben
Sortier- und Filtermdglichkeiten zur Verflgung, die Sie
bereits zu Anfang dieses Kapitels kennen gelernt haben.

3. Markieren Sie per Mausklick die Datei, und klicken Sie in
der Symbolleiste auf Element wiederherstellen.

lhre Suche im Papierkorb ist allerdings vergeblich, wenn
einer dieser Umstande eintritt:

m Der Inhalt des Papierkorbs wurde bereits geldscht  Sie
I6schen den Inhalt des Papierkorbs, indem Sie mit der
rechten Maustaste darauf klicken und den Eintrag Papier-
korb leeren wéhlen

m Die Datei wurde permanent Wenn Sie Dateien mit
gedriickter [ ]-Taste geléscht haben, wurden diese nicht
in den Papierkorb gelegt. Sinnvoll ist das, wenn Sie Spei-
cherplatz sofort freigeben oder sicherheitskritisches
Material I6schen wollen. Allerdings haben Sie gerade gele-
sen, dass dabei eigentlich nur der Speicher freigegeben
wird und die geléschten Dateien trotzdem noch (ber
Datenwiederherstellungstools gerettet werden kdnnen.
Erst wenn der freigegebene Speicherplatz mit Cipher.exe
Uberschrieben wird, sind die Daten wirklich vernichtet.

m Die Datei wurde von anderen geloschten Elementen
verdrangt  Weil der Papierkorb eine maximale GroRe hat,
werden die altesten Elemente automatisch aus ihm geleert,
sobald der Platz zur Neige geht

m Esgibt gar keinen Papierkorb fur das Laufwerk, auf dem
sich die Datei befunden hat Der Papierkorb ist norma-
lerweise nur fir Festplattenlaufwerke eingerichtet.
Loschen Sie beispielsweise etwas auf einem USB-Stick,
dann ist es sofort weg

m Die Datei ist zu grol flir den Papierkorb  Passt die Datei
nicht in den Papierkorb, wird sie sofort geléscht

Damit Ihnen das mdglichst nicht passiert, kdnnen Sie Ihren

Papierkorb anpassen. Dazu Kklicken Sie mit der rechten Maus-
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taste auf den Papierkorb und wéhlen Sie im Kontextmen den
Eintrag Eigenschaften.

Abbildung 4.64 Eigenschaften und GroRe des Papierkorbs

In der Liste sehen Sie alle Laufwerke, fir die es einen Papier-
korb gibt. Laufwerke, die hier nicht vorhanden sind, werden
immer sofort geldscht (zum Beispiel Wechseldatentrager wie
USB-Sticks oder Netzlaufwerke).

Darunter kann man fiir jedes Laufwerk einzeln festlegen, wie
groR der Papierkorb sein soll oder ob man ihn lieber aus-
schalten mdchte, dann wird sofort geldscht. Hier kénnen Sie
auch mit dem Kontrollk&stchen Dialog zur Bestatigung des
Loschvorgangs anzeigen steuern, ob Windows eine Sicher-
heitsabfrage beim Ldschen anzeigt oder nicht.

Das Verhalten ist unter Windows 8.1 anders als zuvor: Die
Sicherheitsabfrage ist standardmaBig nicht eingeschaltet
und lokale Dateien werden sofort geldscht. Sie kénnen das
Verhalten aber wie oben andern. Am Netzlaufwerk folgt
jedoch eine Sicherheitsabfrage.

Dateiversionsverlauf ersetzt
Vorgangerversionen wiederherstellen

Die Funktion »Vorgangerversionen wiederherstellen« im
Explorer von Windows 7 ist in Windows 8.1 nicht mehr in
dieser Form vorhanden. Stattdessen fuhrt Windows 8.1 ein
neues Sicherungssystem flr persénliche Daten ein, den
Dateiversionsverlauf (File History). Wie Sie den Dateiver-
sionsverlauf verwenden kénnen, erfahren Sie in Kapitel 5.
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Kapitel 4

Der Datei-Explorer

Zusammenfassung

Der Datei-Explorer ist das Werkzeug, um lhre Daten im
eigenen Dateisystem oder im Netzwerk zu verwalten — und
es gibt ihn nur auf dem klassischen Desktop. Sie haben in
diesem Kapitel erfahren, wie wandlungsfahig der Explorer in
Windows 8.1 ist: Sie bestimmen mit wenigen Mausklicks das
Aussehen und die Inhalte, mit denen die Ordner und
Dateien dargestellt werden.

Die Favoriten und Bibliotheken helfen, Daten zu organisie-
ren und zu strukturieren. Um schnell die richtigen Daten zu
finden, kann der Explorer blitzschnell nach allen Informa-
tionen suchen. Hierbei unterstutzt die integrierte Suchfunk-

tion den Anwender mit vielfaltigen Suchbegriffen und Such-
mustern, die man sich auch speichern kann.

Mit dem Explorer kann man allerdings nicht nur Dateien
suchen und 6ffnen, sondern auch verwalten, also Dateien bei-
spielsweise als Sicherheitskopie auf eine CD brennen oder per
USB-Stick weitergeben. Dazu arbeitet der Explorer nahtlos
mit Brennwerkzeugen zusammen, die die Daten in verschie-
denen Formaten auf CD- und DVD-Rohlinge schreiben.

Wenn etwas bei einer Dateioperation schiefgegangen ist,
kdnnen Sie mehrere Aktionen riickgédngig machen und ver-
sehentlich geldschte Dateien und Ordner aus dem Papier-
korb retten.

die Dokumente-Bibliothek 6ffnen
den Explorer 6ffnen

einen kirzlich gedffneten Ordner 6ffnen
zwischen Explorer-Fenstern wechseln

einen neuen Ordner in die Sprungliste des Explorers
aufnehmen

einen neuen Ordner erstellen
Laufwerke verbinden
einen Webspace oder eine FTP-Verbindung nutzen

die Adresse eines Dokuments oder Ordners
weiterverwenden

in der Adressleiste den klassischen Ordnerpfad sehen
zum Ubergordneten Ordner navigieren

versteckte Dateien sichtbar machen
Dateinamenerweiterungen sichtbar machen

einen neuen Eintrag in Favoriten aufnehmen
einen Eintrag aus den Favoriten I6schen
andere Ansichten verwenden

Dateien sortieren oder gruppieren

einen neuen Ort zu einer Bibliothek hinzuftigen
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Klicken Sie im Navigationsbereich des Explorers auf Dokumente Seite 104
Suchen Sie den Explorer iiber die Startseite oder driicken Sie [ &¥ ]+ Seite 104
Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das Symbol des Explorers in der Seite 105
Taskleiste und klicken Sie in seiner Sprungliste auf den Ordner

Zeigen Sie mit dem Mauszeiger auf das Explorer-Symbol in der Taskleiste und ~ Seite 105
klicken Sie auf die gewiinschte Vorschau

Ziehen Sie den Ordner auf das Explorer-Symbol in der Taskleiste Seite 105
Driicken Sie +(2eJ+[N] oder verwenden Sie das Meniiband Start/  Seite 106
Neuer Ordner

Klicken Sie den Knoten Computer an und wéhlen Sie im Meniiband des Seite 108
Explorers auf der Registerkarte Computer den Befehl Netzlaufwerk verbinden

Klicken Sie den Knoten Computer an und wahlen Sie im Mentiband des Explorers ~ Seite 109
auf der Registerkarte Computer den Befehl Netzwerkadresse hinzufiigen

Offnen Sie im Mentiband des Explorers die Registerkarte Start und Klicken Sie ~ Seite 112
auf Pfad kopieren. Damit wird der korrekte Pfad in die Zwischenablage kopiert.

Klicken Sie auf eine freie Stelle in der Adressleiste Seite 112
Halten Sie die [A1t ]-Taste fest und driicken Sie die Taste Seite 113
Klicken Sie im Mentiband Ansicht auf Ausgewdbhite Elemente ausblenden Seite 114
Klicken Sie im Mentband Ansicht auf Dateinamenerweiterungen Seite 114
Navigieren Sie zu dem neuen Ort und klicken Sie dann mit der rechten Seite 116
Maustaste im Navigationsbereich auf Favoriten. Wahlen Sie Aktuellen Ort zu

Favoriten hinzufiigen.

Klicken Sie den Namen an und driicken Sie die [Entf]-Taste Seite 117
Aktivieren Sie im Meniiband die Registerkarte Ansicht und wahlen Sie in der  Seite 117
Gruppe Layout die gewtinschte Darstellung aus

Rufen Sie im Meniiband auf der Registerkarte Ansicht den Befehl Sortieren Seite 121
nach oder Gruppieren nach auf und wahlen Sie die Spalten aus

Navigieren Sie zu dem Ort, 6ffnen Sie das Kontextmeni und waéhlen Sie /n Seite 124

Bibliothek aufnehmen



Sie mochten ...

eine neue Bibliothek anlegen

eine Bibliothek [dschen

den Standardspeicherort der Bibliothek festlegen

mehrere Dateien markieren

Dateien und Ordner kopieren

entscheiden, ob vorhandene Dateien tberschrieben
werden sollen

ein 1SO-Abbild brennen

ein 1SO-Abbild bereitstellen
eine Datei l6schen

eine Datei ohne den Umweg Uber den Papierkorb
sofort lschen

geldschte Dateien endgiiltig vernichten

versehentlich geloschte Dateien retten

den Dateiversionsverlauf verwenden

Zusammenfassung

So gehen Sie vor

Navigieren Sie zu dem ersten Ort, der in der Bibliothek angezeigt werden soll,
und klicken Sie im Kontextment auf /n Bibliothek aufnehmen. Wahlen Sie im
Listenfeld Neue Bibliothek erstellen.

Klicken Sie auf die Bibliothek, 6ffnen Sie das Kontextmenii und wéhlen Sie Ldschen

Klicken Sie die Bibliothek mit der rechten Maustaste an und wahlen Sie
Eigenschaften. Wahlen Sie den Speicherort per Klick aus und klicken Sie dann
auf Speicherort

Markieren Sie die Dateien mit Ansicht/Elementkontrollkdstchen und markieren
Sie die gewiinschten Elemente im Inhaltsbereich

Markieren Sie die Dateien und Ordner und ziehen Sie sie per Drag & Drop an
den gewiinschten Ort im Navigationshereich, oder klicken Sie die Markierung
mit der rechten Maustaste an und wéhlen Senden an

Bei Dateikonflikten wird ein Dialogfeld mit der Frage nach der Aktion gedffnet.
Wahlen Sie, ob Sie die Datei iberschreiben oder tiberspringen méchten bzw.
entscheiden Sie pro Datei.

Offnen Sie das Kontextmenii der ISO-Datei wahlen Sie Brennen und folgen Sie
den Anweisungen des Brennprogramms

Offnen Sie das Kontextmenii der 1S0-Datei und wahlen Sie Bereitstellen
Markieren Sie die Datei und driicken Sie die [Entf]-Taste
Halten Sie beim Loschen zusétzlich die (o ]-Taste gedriickt

Verwenden Sie den Befehl Cipher.exe mit dem Parameter /w:

Offnen Sie den Papierkorb auf dem Desktop und Klicken Sie die zu rettende
Datei an. In der Symbolleiste klicken Sie auf Element wiederherstellen.

Im Kapitel tiber die Datensicherung ist dem Dateiversionsverlauf ein eigener
Abschnitt gewidmet

137

Sehen Sie sich dazu
das Beispiel an auf

Seite 125

Seite 123
Seite 123
Seite 126

Seite 127

Seite 130

Seite 133

Seite 133
Seite 134
Seite 134

Seite 134
Seite 135
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