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Den Explorer  kennenlernen  

Den Explorer  öffnen  
 Der Explorer stellt die Zentrale für das Arbeiten mit Ihrem Computer dar, er 

fungiert als Datei-Manager. 
 Der Explorer kann immer dann verwendet werden, wenn Dateien z.B. Dateien 

geöffnet, verschoben, kopiert oder gesucht werden sollen. 
 Tippen Sie auf dem Startbildschirm αŜȄǇά ein und klicken Sie auf den Eintrag 

Explorer. 
alternativ 

 Klicken Sie in der Taskleiste auf die Schaltfläche für den Explorer . 
alternativ 

  

Laufwerke  und Pfade 
 Auf Laufwerken werden die Daten gespeichert. 
 Es existieren folgende Typen von Laufwerken 

 

LOKALE LAUFWERKE  Lokale Laufwerke (Datenträger) sind die in den Computer eingebauten 
Festplatten.  

LAUFWERKE FÜR 

WECHSELMEDIEN 
 Wechselmedien werden von Windows als Laufwerke angezeigt. 
 Wechselmedien können sein CD/DVD, USB-Stick, usw.  

NETZLAUFWERKE  Ist der Computer mit einem Netzwerk verbunden, werden dessen 
Laufwerke im Explorer angezeigt und können zur Arbeit genutzt werden. 

 Netzlaufwerke befinden sich auf einem externen Computer. 
 

 

 Die verschiedenen Laufwerkstypen werden mit unterschiedlichen Symbolen dargestellt. 
 Jedem Laufwerk wird von Windows ein Kennbuchstaben zugeteilt der mit einem Doppelpunkt versehen ist 

(z.B. C:) 

Wozu dienen Pfade? 

 Pfade kennzeichnen den Weg zu einer Datei 
innerhalb des Dateisystems. 

 Ein Pfad besteht immer aus der 
Laufwerkskennung, einer Liste von Ordnern 
sowie einem Dateinamen. 

 
 
 

  

Abbildung 1 - Explorer 
öffnen 

Abbildung 2 – Wozu dienen Pfade? 
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Im Explorer  navigieren  

Der Explorer  

Abbildung 3 - Der Explorer 

 
 

(  In der TITELLEISTE wird angezeigt, in welchem Ordner Sie sich befinden. 

)  Das MENÜBAND ist unterteilt in 
 Register, 
 Gruppen und 
 Schaltflächen. 

*  Die SYMBOLLEISTE FÜR DEN SCHNELLZUGRIFF kann individuell an Ihre Bedürfnisse angepasst werden. 

+  Der NAVIGATIONSBEREICH dienst zum schnellen Wechseln in der Ordnerstruktur und zur Auswahl von 
Laufwerken und Ordnern. 

,  In der ADRESSLEISTE wird die aktuelle Position in der Ordnerstruktur angezeigt. 

-  Im SUCHFELD kann innerhalb des aktuellen Ordners nach Elementen gesucht werden. 

.  Im INHALTSBEREICH werden die Ordner und / oder Dateien mit Symbolen angezeigt. 
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/  In der STATUSLEISTE werden Informationen über die ausgewählten Elemente angezeigt. 
 

Die Symbolleiste für 

den Schnellzugriff 

anpassen 

 Klicken Sie mit der 
rechten Maustaste 
auf das Element 
dass der 
Symbolleiste 
hinzugefügt 
werden soll. 

 Wählen Sie aus 
dem Kontextmenü 
den Eintrag ZUR 

SYMBOLLEISTE FÜR 

DEN SCHNELLZUGRIFF 

HINZUFÜGEN (. 
 
 
 
 

 

Den Navigationsbereich  nutzen 

 Im oberen Bereich wird der Eintrag Favoriten ) angezeigt. 
 Im Bereich Favoriten werden die Einträge Desktop, Downloads und zuletzt besuchter Ordner zur Verfügung 

gestellt. 
 Über den Bereich Dieser PC * haben Sie schnellen Zugriff auf Ihre Bilder, Videos und alle anderen 

Dokumente des Computers. 

Die Ansicht des Explorers anpassen  

Die verschiede nen Layouts  im Überblick  
 

EXTRA GROßE 

SYMBOLE 
 

GROßE 

SYMBOLE 
 

MITTELGROßE 

SYMBOLE 

 Diese Symbole sind insbesondere für Grafik- und 
Bilddateien geeignet. 

 Es wird eine direkte Vorschau angezeigt. 

 

KLEINE SYMBOLE  Die Ordner und Dateien werden als kleine Symbole 
nebeneinander angezeigt.  

LISTE  Die Dateien und Ordner werden als Liste angezeigt. 
 Bei Bedarf wird die Liste in mehreren Spalten 

dargestellt. 
 Eine sinnvolle Ansicht, wenn der Ordner viele 

Ordner und Dateien enthält.  

Abbildung 4 - Symbolleiste für den Schnellzugriff anpassen 
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DETAILS  In diesem Layout werden zusätzliche Eigenschaften 
in verschiedenen Spalten angezeigt. 

 Nach welcher Spalte sortiert wird, erkennen Sie am 
Pfeil ( im Spaltenkopf. 

 

KACHELN  Die Ordner und Dateien werden als Symbole 
dargestellt. 

 Neben der Miniaturansicht werden der Name 
sowie weitere Informationen eingeblendet. 

 

INHALT  Neben dem Symbol werden der Name und der 
Autor ( und das Änderungsdatum und die 
Dateigröße ) angezeigt.  

 

Das Layout einstellen  

 Aktivieren Sie Im Register ANSICHT (, Gruppe LAYOUT ) durch aktivieren der entsprechenden Option das 
gewünschte Layout. 

Abbildung 5 - Das Layout einstellen 

 

Das Layout DETAILS einstellen  

Spalten und Bereiche einstellen  

 Die Fensterdarstellung innerhalb des Layouts DETAILS kann individuell eingestellt werden. 
 Folgende Einstellungen sind möglich: 

 maximieren und minimieren der Fensterdarstellung, 
 Veränderung der Größe einzelner Bereiche, 
 Individuelle Anpassung der Spaltenbreite. 
 Bestimmung der Spaltenanzahl, 
 Änderung der Spaltensortierung. 

Veränderung der Größe einzelner Bereiche 
 

Abbildung 6 - Bereichsgröße verändern 

 
 

 Zeigen Sie mit der Maus auf die Begrenzungslinie ( der Mauszeiger verändert seine Form ). 
 Ziehen Sie die Begrenzungslinie mit gedrückter linker Maustaste in die gewünschte Richtung. 
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Anpassung der Spaltenbreite  

Abbildung 7 - Spaltenbreite anpassen 

 

 Zeigen Sie mit der Maus auf die rechte Spaltenbegrenzung c und ziehen Sie mit dem veränderten 
Mauszeiger die Spaltenbegrenzung bei gedrückter linker Maustaste in die gewünschte Richtung. 

Spaltenanzahl  einstellen  

Abbildung 8 - Spaltenanzahl einstellen 

 
 

 
 

 Aktivieren Sie im Register ANSICHT (, Gruppe  
AKTUELLE ANSICHT ) das Symbol SPALTEN HINZUFÜGEN *  

. 
 Aktivieren Sie in der Liste + das gewünschte Element  

durch Anklicken mit der Maus 
 Über den Eintrag SPALTEN AUSWÄHLEN , können Sie das  

Dialogfenster DETAILS AUSWÄHLEN - öffnen. 

Änderung der Spaltensortierung  

 Klicken Sie auf den Spaltenkopf und ziehen Sie diesen 

bei gedrückter linker Maustaste in die 
gewünschte Richtung. 

 
 
 
 
 
 

Gruppieren und sortieren  

Dateien und Ordner  in Grup pen anzeigen 

 Aktivieren Sie im Register ANSICHT, Gruppe AKTUELLE ANSICHT die Schaltfläche  
GRUPPIEREN NACH (. 

Wählen Sie aus dem Listenfeld ) die gewünschte Kategorie durch Anklicken mit der 
Maus aus. 

 Über die Schaltfläche SPALTEN AUSWÄHLEN  * können Sie das Dialogfenster 
DETAILS AUSWÄHLEN öffnen. 

Abbildung 9 - Spaltenanordnung ändern 

Abbildung 10 - Gruppieren nach... 
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Das Vorschaufenster  und der Detailbereich  

Vorschaufenster  einblenden 
 

Abbildung 11 - Vorschaufenster einblenden 

 

 Aktivieren Sie im Register ANSICHT, Gruppe BEREICHE das Symbol VORSCHAUFENSTER (. 
 Am rechten Ordnerrand wird das VORSCHAUFENSTER ) eingeblendet. 

Detailbereich  einblenden  

Abbildung 12 - Detailbereich einblenden 

 
 

 

 Aktivieren Sie im Register ANSICHT, Gruppe BEREICHE das Symbol DETAILBEREICH *. 
 Am rechten Ordnerrand wird der DETAILBEREICH + eingeblendet. 
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