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Kapitel -
Behalten Sie den Uberblick (»Teil 1<)
— Windows-Explorer

Wenn man ein neues System in Betrieb nimmt, sind meist zwei Dinge in der Regel
besonders wichtig: Erstens, man mochte die Bedienoberflache so einrichten, wie es
dem eigenen Geschmack entspricht. Zweitens denkt man als Windows-Anwender
gewohnlich sofort an den Windows-Explorer als zentrales Tool zur Dateiverwal-
tung und mochte moglichst schnell alles Wichtige kennenlernen, speziell, welche
neuen Funktionen fiir die Arbeit mit Dateien und Ordnern zur Verfiigung stehen,
damit man auch hier den Uberblick behélt. Der Leser kann jetzt schon guter Dinge
sein, denn Windows 7 hat in puncto »Uberblick behalten«, Oberflichendesign und
Anwenderfreundlichkeit einiges zu bieten.

3.1 Navigieren im Windows-Explorer

Bei der Arbeit am Computer geht es in irgendeiner Form immer um die Verwaltung
von Daten. Diese sind auf der Festplatte in Dateien unterschiedlichen Formats
gespeichert. Bei externen Speichermedien, wie etwa einer angeschlossenen Fest-
platte oder einer CD/DVD, die Sie in das CD-/DVD-Laufwerk einlegen, verhilt es
sich natiirlich nicht anders. Viele Formate diirften Ihnen geldufig sein. Es gibt zum
Beispiel .exe-Dateien, gemeint sind Dateien mit der Erweiterung .exe. Dabei handelt
es sich um ausfiihrbare Programmdateien. Wenn Sie eine solche Datei im Windows-
Explorer doppelt anklicken, startet das Programm. Im Unterschied zu den Pro-
grammdateien gibt es sogenannte Datendateien, bei denen es ausschliefllich um die
Datenspeicherung als solche geht'. Ein Beispiel sind Dateien mit der Erweiterung
.doc. Das sind Dokumente, die mit dem Anwendungsprogramm Microsoft Office
Word erstellt worden sind.

KlickenSie eine .doc-Datei im Windows-Explorer an, startet Microsoft Word mit dem
geoffneten Dokument. Das liegt daran, dass die Erweiterung .doc auf Betriebssystem-
ebene standardméfig mit dem Office-Programm Microsoft Word verbunden ist.

1 Dazu ist anzumerken, dass Programmdateien natiirlich auch Daten speichern, nidmlich die-
jenigen Daten, die fiir die Funktionsweise eines Programms verantwortlich sind. Dabei handelt
es sich um den kompilierten Programmecode.
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Solche Einstellungen kénnen Sie iiber die Systemsteuerung und tiber verschiedene
Dialoge auch selbst treffen bzw. éndern. Was Sie dazu tun miissen, erfahren Sie im
weiteren Verlauf.

Zuriick zu den Daten respektive Dateien und deren Verwaltung im Windows-
Explorer. Alle Dateien sind auf der Festplatte des Computers zur besseren Ubersicht
in Ordnern gespeichert. Die Bezeichnungen Ordner und Verzeichnis werden, wie
schon erwédhnt, weitgehend synonym verwendet. Allerdings assoziiert man mit
dem Begriff Verzeichnis oft speziell solche Ordner, die sehr viele Dateien und auch
weitere Unterordner enthalten.

Der Windows-Explorer ist, wie schon in allen anderen Windows-Versionen, so auch
in Windows 7, »das« Instrument, iiber das der Anwender Dateien bequem verwal-
ten kann. Unter dem Begriff »verwalten« fallen grundlegende Aktionen wie bei-
spielweise Erstellen, Verschieben, Kopieren, Loschen von Dateien und Ordnern,
Andern von Datei- und Ordnereigenschaften, Zugriffsregelungen definieren und
einige Dinge mehr.

Es gibt folgende Moglichkeiten, den Windows-Explorer zu starten:

Indem Sie das gelbe Ordnersymbol in der Taskleiste anklicken (standardmafig
ist es das zweite Symbol rechts neben der Start-Schaltfldache).

Indem Sie im Startmenii auf Computer klicken.
Indem Sie im Startmenti auf Dokumente klicken.

Indem Sie im Startmenti auf Ihren Benutzernamen klicken. Es handelt sich um
den ersten Eintrag im rechten Bereich, unterhalb des Benutzerkonto-Symbols.

Eine weitere Verkniipfung findet sich im Programmverzeichnis des Startmentis
im Unterordner Zubehor (Start/Alle Programme/Zubehir/Windows-Explorer).

Uber die Tastenkombination +(£]. Das ist wohl die schnellste Variante.

Die Auswahl von Start/Computer sowie die Tastenkombination [(#]+(E] 6ffnen den
Windows-Explorer in der Laufwerksansicht. Die Laufwerksansicht zeigt im rechten
Bereich alle Laufwerke an, zum Beispiel das Festplattenlaufwerk C:\ und das CD-/
DVD-Laufwerk. Die Ansicht diirfte den Benutzern fritherer Windows-Versionen
bestens bekannt sein. Im Unterschied zu den Betriebssystemen Windows XP und
Windows Vista ist die Laufwerksansicht unter Windows 7 jedoch nicht mehr die
Standardansicht. Alle anderen oben genannten Optionen 6ffnen den Windows-
Explorer in der Bibliotheksansicht — speziell die Auswahl Start/Dokumente zeigt den
Bibliotheksordner Dokumente.
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Info

Bibliotheken sind ein neues Windows 7-Feature, das sicherlich zu den »Highlights«
zu zéhlen ist. Die Arbeit mit Bibliotheken wird deshalb in Kapitel 5, das sich mit
denjenigen Neuigkeiten von Windows 7, die besondere Beachtung verdienen,
beschiéftigt, noch ausfiihrlicher besprochen. Aus dem gleichen Grund bleibt auch
die Taskleiste, die ja wie der Desktop, der Thema des nédchsten Kapitels sein wird,
ebenfalls ein zentrales, unmittelbar erreichbares Element der Bedienoberflache
darstellt, vorerst noch aufien vor. In der Taskleiste gibt es so viele Neuerungen, auf
die der Leser gespannt sein darf und die deshalb ebenfalls in Kapitel 5 gesondert

vorgestellt werden.
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Abbildung 3.1: Der neue Windows-Explorer startet in der Bibliotheksansicht.

Bibliotheken sind virtuelle Ordner, die Dateien verschiedener physikalischer Ordner
zusammenfassen. Das hat den Vorteil, dass Sie zum Beispiel alle Musik- oder Video-
dateien an zentraler Stelle verwalten konnen, auch wenn diese in verschiedenen Ord-
nern oder gar auf verschiedenen Festplatten bzw. anderen Speichermedien gespeichert
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sind. Die Musik-Bibliothek arbeitet noch dazu mit dem Windows Media Player zusam-
men. In der Zukunft werden vermutlich noch weitere Programme von Drittherstellern,
wie zum Beispiel iTunes, unterstiitzt.

Bibliotheken sind, wie gesagt, ein spezielles Thema des fiinften Kapitels. Schauen wir
uns erst einmal an, was der Windows-Explorer ansonsten zu bieten hat. Wenn Sie im
linken Navigationsbereich des Windows-Explorers auf Computer klicken — oder den
Windows-Explorer gleich {iber Start/Computer oder eine der oben genannten entspre-
chenden Optionen offnen —, bekommen Sie die altbekannte Laufwerksansicht zu
sehen. Thren personlichen Ordner finden Sie im Benutzerverzeichnis (C:\Benutzer
bzw. C:\Users). Dort befinden sich im Ubrigen auch das Verzeichnis fiir das Gast-
Benutzerkonto und ein 6ffentliches, fiir alle Benutzer zugangliches Verzeichnis. Fiir
jedes Benutzerkonto sind standardmaéfig die Ordner Desktop, Downloads, Eigene Bilder,
Eigene Dokumente, Eigene Musik, Eigene Videos, Favoriten, Gespeicherte Spiele, Kontakte,
Links, Suchvorgiinge eingerichtet — alles Ordner, die bereits Windows Vista kennt.
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Abbildung 3.2: Benutzerverzeichnis fur das Gastkonto

Erfreulicherweise hat Windows 7 die vielen zusitzlichen Verkniipfungen von Win-
dows Vista entsorgt, und auch die leidigen desktop.ini-Dateien sind wieder ver-
schwunden, sodass man sich unter Windows 7 im Windows-Explorer viel leichter
zurechtfindet. Das o6ffentliche Verzeichnis enthélt standardméfiig Ordner fiir Bilder,
Dokumente, Downloads, Musik, TV-Aufzeichnungen und Videos.
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Der Ordner Favoriten speichert die Internetseiten, die Sie im Internet Explorer zu den
Favoriten hinzuftigen. Der Ordner Downloads ist als Ziel fiir Dateien vorgesehen, die
Sie im Internet herunterladen. Der Ordner Desktop speichert alle Verkniipfungen, die
Sie auf dem Desktop ablegen. So gesehen ist der Desktop nur ein weiteres Medium
zur Anzeige dieses Ordners, das allerdings als wesentlicher Bestandteil der Bedien-
oberfldche noch zusétzliche Funktionen erfiillt. Der Inhalt ist soweit identisch. Dazu
hier gleich der Hinweis, dass Sie auf dem Desktop nicht nur Verkniipfungen, sondern
auch Dateien und Unterordner anlegen kénnen. Mit anderen Worten: Dateien und
Ordner, die sich im Verzeichnis Desktop befinden, werden auf dem Desktop ebenfalls
als Symbole angezeigt.

3.2 Favoriten im Windows-Explorer

Der oben genannte Ordner Links im Benutzerverzeichnis speichert die Favoriten des
Windows-Explorers. Dieses Feature, das bereits mit Windows Vista neu eingefiihrt
wurde, ist duflerst praktisch. Ahnlich wie im Internet Explorer konnen Sie auch im
Windows-Explorer Verkniipfungen zu hédufig verwendeten Ordnern als Favoriten hin-
terlegen. Den Bereich der Favoriten sehen Sie auch ganz oben in der linken Navigation
mit einem gelben Stern gekennzeichnet. Standardméfig enthalten die Windows-
Explorer-Favoriten bereits Verkniipfungen zu den Ordnern Desktop, Downloads und
Zuletzt besucht. Neue Favoriten fiigen Sie wie folgt hinzu:

1. Klicken Sie den Ordner, den Sie zu den Favoriten hinzufiigen wollen, im rechten
Bereich des Windows-Explorers an, lassen Sie die Maustaste gedriickt, und
bewegen Sie den Mauszeiger in den Bereich der Favoriten.

2. Warten Sie, bis der Tooltipp mit dem Text »Verkniipfung erstellen in Favoriten«
erscheint, und lassen Sie dann die Maustaste los (siehe Abbildung 3.3:).

Organisieren » - Offnen Wiedergabe Freigeben fir = Brennen Meuer Ordner
- Favariten Bibliothek "Musik"
Bl Desktop Hierzu geharen: 2 Orte
i Downlaads Mame Mitwirkende Interpreten Album

= Zuletzt besucht
Meine Musikdateien

- Bibliotheken | # Verkniipfung erstellen in Favoriten |

[ Bilcler
5 Dokumente
.r Musik
E Videos

Abbildung 3.3: So fligen Sie Verknupfungen zu den Favoriten des
Windows-Explorers hinzu.
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Um eine Verkniipfung aus den Favoriten wieder zu entfernen, klicken Sie diese mit
der rechten Maustaste an und wéhlen Entfernen im Kontextmenii. Geloscht wird nur
die Verkniipfung, nicht aber das Verkniipfungsziel, also der Ordner, auf den ver-
kntipft worden ist. Sie konnen auf die oben beschriebene Weise jederzeit wieder eine
Verkniipfung zu demselben Ordner in den Windows-Explorer-Favoriten ablegen.

Neu

Der neue Windows-Explorer ist nicht zuletzt deshalb so {ibersichtlich, weil er in
zwei verschiedenen Ansichten darstellbar ist. Moglicherweise werden Sie im linken
Navigationsbereich schon einiges vermisst haben, wie zum Beispiel den Papierkorb-
ordner oder einen direkten Zugang zu Ihrem personlichen Ordner. Sie bringen
diese Ordner zur Anzeige, indem Sie im linken Bereich des Windows-Explorers —
am besten ganz unten — mit der rechten Maustaste auf eine freie Stelle klicken und
im Kontextmenii Alle Ordner anzeigen wahlen (siehe Abbildung 3.4). Danach erschei-
nen im linken Bereich neben den genannten Ordnern zum Beispiel auch Eintrdge
fiir CD-/DVD-Laufwerk und Systemsteuerung. Um zur komprimierten Ansicht
zuriickzukehren, klicken Sie die Option im Kontextmenti einfach erneut an.
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43¢ Favoriten Bibliotheken
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Al Bibliotheken W=, Bibliothel ol
> [ Bilder i
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- @ Musik
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A Walter Saumweber
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> &, Lokaler Datentrager (C)
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Abbildung 3.4: Die Darstellung in der linken Navigation des Windows-Explorers kann unter
Windows 7 erweitert und komprimiert werden.
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3.3 Kontextmenu von Dateien und Ordnern

Dateien und Ordnereintrage im Windows-Explorer haben Kontextmeniis, in denen
Sie die wichtigsten Befehle schnell zur Verfiigung haben. Abbildung 3.5 zeigt das
Kontextmenti einer Textdatei (Erweiterung .txt).

| eineDatei |

Offnen

Drucken

Bearbeiten

Offnen mit 3
Freigeben fiir 3

WYargangerversionen wiederherstellen
Senden an 14

Ausschneiden

Kapieren

WVerkntipfung erstellen
Laschen

Umbenennen

Eigenschaften

Abbildung 3.5: KontextmenU einer Textdatei im Windows-Explorer

Die einzelnen Optionen haben folgende Bedeutung:

Der Befehl Offnen 6ffnet eine Datei mit dem Programm, mit dem sie verbunden ist
(dem sogenannten Standardprogramm). Fiir eine Textdatei ist das standardmafiig
der Windows Editor. Die Befehle Offnen und Bearbeiten bewirken gewohnlich das-
selbe. Allerdings konnen Sie immer noch versuchen, ein Dokument iiber Bearbeiten
zu Offnen, falls der Dateityp mit keinem Standardprogramm verbunden ist.

Der Befehl Offnen mit... zeigt ein Unterment, in dem Sie das Programm explizit aus-
wiéhlen, mit dem die Datei gedffnet werden soll. Fiir Dateien mit der Erweiterung .txt
erscheinen standardmaéfig die Eintrdge Editor und WordPad. Falls Sie die Datei spéater
mit anderen Anwendungen o6ffnen, zum Beispiel mit dem Office-Programm MS
Word, fiigt Windows dem Kontextmenii noch weitere Eintrége fiir diese Programme
hinzu.
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Info

WordPad ist wie der Windows Editor ein vorinstalliertes Programm zur Bearbei-
tung von Textdokumenten. Gegeniiber dem Windows Editor ist WordPad mit
umfangreichen Formatierungsoptionen ausgestattet. Sie finden Verkniipfungen fiir
beide Editoren im Unterordner Zubehir des Startmenti-Programmverzeichnisses.

Die Option Standardprogramm auswiihlen... im Offnen mit..-Untermentii 6ffnet einen
Dialog, in dem Sie die Anwendung, mit der Sie die Datei 6ffnen mochten, explizit aus-
wiahlen konnen (Abbildung 3.6). Wenn Sie auf den abwirts gerichteten kleinen Pfeil,
der sich auf der rechten Seite im Abschnitt Andere Programme befindet, klicken, bietet
Windows noch weitere Programme zur Auswahl an. Wenn Sie keiner der Standard-
eintrédge oder der Vorschldge im Abschnitt Andere Programme zufriedenstellt, kénnen
Sie tiber die Schaltfliche Durchsuchen... gegebenenfalls ein anderes Programm aus-
wiahlen, indem Sie im erscheinenden Dialog die ausfiihrbare Datei der gewiinschten
Anwendung selektieren und dann iiber die Schaltfliche Offien bestitigen.

Offnen mit
Wahlen Sie das Programm aus, das Sie zum Offnen dieser Datei verwenden méchten:
‘}J Datei: eineDatei. txt
Empfohlene Programme
Editar ﬂ WordPad
¥ J Microsoft Corporation =) Microsoft Corporation
Andere Programme v
[¥] Dateityp immer mit dem ausgewahlten Programm affnen W|

Sie kiinnen nach dem entsprechenden Programm im Web suchen, wenn sich dieses nicht in der Liste baw, auf
dem Computer befindet,

l Ok H Abbrechen |

Abbildung 3.6: Dialog Standardprogramm auswahlen...
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Der Text »Standardprogramm auswéhlen« im Kontextmenii (Offnen mit/Standardpro-
gramm auswiihlen...) ist insofern missverstandlich, als dass es Thnen freisteht, im Offnen
mit-Dialog, den Sie in Abbildung 3.6 sehen, die Option Dateityp immer mit dem ausge-
wihlten Programm Offnen zu deaktivieren, indem Sie das nebenstehende Héakchen ent-
fernen. Wenn Sie iiber diesen Dialog eine Datei mit einem anderen Programm als dem
Standardprogramm 6ffnen und es bei der Einstellung Dateityp immer mit dem ausge-
wihlten Programm dffnen belassen, verbindet Windows den Dateityp automatisch mit
dem neuen Programm, ohne dass Sie diese Einstellung erst iiber die Systemsteuerung
treffen miissten.

Der Inhalt verschiedener Dokumentdateien kann direkt aus dem Windows-Explorer
heraus auf den Standarddrucker ausgegeben werden. Bei diesen Dateien, wozu auch
txt-Dateien gehoren, finden Sie die Option Drucken im Kontextmenii. Windows star-
tet die zugehorige Anwendung bei Auswahl dieser Option automatisch und druckt
den Inhalt des Dokuments aus bzw. veranlasst Sie gegebenenfalls, das zu tun. Das
Anwendungsfenster erscheint in der Regel nur kurzzeitig und wird automatisch wie-
der geschlossen.

Der Befehl Kopieren legt eine Datei in den Zwischenspeicher von Windows. Danach
konnen Sie eine Kopie der Datei iiber den Befehl Einfiigen in einem anderen oder in
demselben Ordner erstellen (im letzteren Fall hingt Windows dem Namen der Datei
die Zeichenfolge » - Kopie« an). Der Befehl Einfiigen steht in den Ordner-Kontext-
meniis zur Verfiigung (dies allerdings nur, falls sich Dateien im Zwischenspeicher
befinden). Alternativ konnen Sie eine Datei kopieren, indem Sie diese im Windows-
Explorer selektieren, mit der Tastenkombination [Strg]+(c] in den Zwischenspeicher
legen und dann iiber die Tastenkombination (Strg]+(v] an der gewiinschten Stelle
einfiigen. Eine Datei, die sich im Windows-Zwischenspeicher befindet, lasst sich im
Ubrigen mehrmals an verschiedenen Stellen einfiigen.

Der Befehl Ausschneiden funktioniert dhnlich wie der Befehl Kopieren, nur dass die
Datei verschoben wird. Das heif$t, sie befindet sich nach dem Einfiigen nicht mehr
am Ausgangsort. Als Alternative zu dem Befehl Ausschneiden existiert die Tasten-
kombination (Strg]+(x]. Der Befehl Loschen verschiebt eine Datei standardmafig in
den Papierkorb, wo sie schliefllich endgiiltig geloscht werden kann (dieses Verhal-
ten kann in den Einstellungen des Ordners Papierkorb nach Wunsch konfiguriert
werden, mehr dazu erfahren Sie weiter unten in Abschnitt »Der Papierkorb als Zwi-
schenstation«).
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Uber den Befehl Umbenennen geben Sie einer Datei einen anderen Namen. Windows
selektiert nach Auswahl dieses Befehls nur den Teil bis zum Punkt, auf den die
Dateierweiterung? folgt — das ist der eigentliche Name einer Datei. Die Dateierwei-
terung sollten Sie wirklich nur dann dndern, wenn Sie dafiir einen bestimmten
Grund haben, da der Dateityp grundsatzlich mit dem Dateiinhalt bzw. dem Datei-
format tibereinstimmen sollte. Ansonsten konnte die Datei von den passenden Pro-
grammen nicht mehr korrekt gedffnet bzw. bearbeitet werden. Der Befehl Verkniip-
fung erstellen legt in demselben Ordner eine Verkniipfung der Datei ab, die Sie
anschlieffend auch an einen anderen Ort kopieren oder verschieben kénnen, zum
Beispiel auf den Desktop.

E=5 ECH )
(& 23, Dateifreigabe

Personen fiir die Freigabe auswahlen
Geben Sie einen Mamen ein, und klicken Sie dann auf "Hinzufiigen”, oder klicken Sie auf den Pfeil um
nach Personen zu suchen,

m - Hinzuftigen

Mame Berechtigungsebene

2 Walter Saumweber Besitzer
Ich habe Prableme beim Freigeben

Freigabe | | Abbrechen

Abbildung 3.7: Dialog Dateifreigabe

Die Option Freigeben fiir im Datei-Kontextmenti von Windows 7 entspricht dem Befehl
Freigabe unter Windows Vista und Windows XP. Die Auswahl ist allerdings wesentlich
unkomplizierter und fiir den weniger versierten Anwender praktisch selbsterklarend.
Es erscheint ein Untermentii mit den Auswahlméglichkeiten Niemand, Heimnetzgruppe
(Lesen), Heimnetzgruppe (Lesen/Schreiben) und Bestimmte Personen... Die letztgenannte

2 Die Dateierweiterung wird standardméfig nicht im Windows-Explorer angezeigt. Um sie
einblenden zu lassen, miissen Sie tiber den Befehl Organisieren/Ordner- und Suchoptionen den
Ordneroptionen-Dialog aufrufen und dort unter Ansicht die Option Erweiterungen bei bekannten
Dateitypen ausblenden.
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Option 6ffnet den Dialog Dateifreigabe, in dem die Freigabe der Datei fiir ein bestimm-
tes Benutzerkonto erfolgen kann (siehe Abbildung 3.7). Wéhlen Sie dazu die Person im
oberen Listenfeld aus, und klicken Sie anschliefSend auf die nebenstehende Schalt-
flache Hinzufiigen. Wundern Sie sich nicht, dass die Heimnetzgruppe in der Liste noch-
mals angeboten wird.

Mit der Auswahl Jeder geben Sie die Datei fiir jedermann frei. Im unteren Bereich
erscheint danach ein neuer Eintrag fiir die hinzugefiigte Person bzw. der Eintrag
Heimnetzgruppe oder Jeder, falls Sie diese Option gewahlt haben. Stellen Sie in der
Spalte Berechtigungsebene iiber den kleinen, nach unten gerichteten Pfeil gegebenen-
falls die Berechtigung ein, die Sie der Person gestatten wollen. Zur Auswahl stehen
Lesen und Lesen/Schreiben — mit der Option Entfernen nehmen Sie eine bereits hin-
zugefligte Person nachtréglich von der Freigabe aus (das gilt auch fiir die Heim-
netzgruppe, falls diese {iber das tibergeordnete Menii — Auswahl von Freigeben fiir/
Heimnetzgruppe (Lesen) bzw. Heimnetzgruppe (Lesen/Schreiben) im Datei-Kontext-
menii — hinzugefiigt worden ist). Klicken Sie auf die Schaltfldche Freigabe, wenn Sie
fertig sind. Danach gibt Windows die Datei fiir die ausgewéhlte Person frei bzw. fiir
die Heimnetzgruppe oder fiir jedermann.

Tipp
Wenn Sie den Zugriff auf eine Datei nicht mehr gestatten wollen, brauchen Sie
die Freigaben nicht einzeln zu entfernen. Mit dem Befehl Freigeben fiir/Niemand

im Datei-Kontextmenii entfernt Windows 7 alle bestehenden Freigaben aufier
der fiir Ihr eigenes Konto.

Der Befehl Vorgiingerversionen wiederherstellen 6ffnet das Register Vorgingerversionen
des Dateieigenschaften-Dialogs, iiber das Sie eine Datei bequem auf einen fritheren
Stand zuriicksetzen konnen. Typischer Anwendungsfall: Man hat im Zuge eines
Kopiervorgangs versehentlich eine aktuelle Datei mit einer dlteren Version tiiber-
schrieben. Allerdings miissen Sie Windows erst veranlassen, Vorgdngerversionen
zu speichern, bevor Sie diese Option effektiv nutzen kénnen. Dazu erfahren Sie
mehr in Kapitel 6, wenn es um die Systemwiederherstellung geht.
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Das Menii Senden an

Die Option Senden an steht im Kontextmenii von Dateien wie Ordnern zur Verfii-
gung. Sie 6ffnet ein Untermenti mit den Auswahlmoglichkeiten, die Sie in Abbildung
3.8 sehen.

Senden an b | B Desktop (Verkntipfung erstellen)

: s Dokumente
Ausschneiden

Kopieren 1 E-Mail-Empfanger

55 Faxempfanger
WVerkntipfung erstellen J, ZIP-komprimierter Ordner
toschen o DVD-RW-Laufwerk (E5)
Umbenennen USB (F)

IL

Eigenschaften

Abbildung 3.8: Senden an — Dateikontextmenu

Mit Desktop (Verkniipfung erstellen) fiigen Sie dem Desktop eine Verkniipfung auf
die Datei hinzu.

Die Option ZIP-komprimierter Ordner ruft das integrierte ZIP-Programm von
Windows 7 auf den Plan. Mit dieser Option packen Sie eine oder mehrere
Dateien zu einem Archiv zusammen. Wahlen Sie die Dateien, die Sie dem Archiv
hinzufiigen wollen, im Windows-Explorer aus, klicken Sie dann mit der rechten
Maustaste auf eine der selektierten Dateien, und wahlen Sie Senden an/ZIP-kom-
primierter Ordner. Windows legt daraufhin im gleichen Ordner eine Archivdatei
(Dateierweiterung .zip) mit den ausgewahlten Dateien ab.

Info

Es gibt verschiedene Moglichkeiten, um im Windows-Explorer gleichzeitig
mehrere Dateien zu markieren. Falls sich die Dateien untereinander befinden,
klicken Sie am besten die erste an, driicken dann die [¢]-Taste und klicken
anschliefSend die Datei, die sich am weitesten unten befindet, an (alternativ kon-
nen Sie bei gedriickt gehaltener [o]-Taste die [ {]-Taste verwenden). Falls sich
dazwischen Dateien befinden, die Sie nicht selektieren wollen, klicken Sie eine
Datei an und danach, bei gedriickt gehaltener [Strg]-Taste, jede weitere.
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Die Auswahl von E-Mail-Empfinger 6ffnet das Standard-E-Mail-Programm mit
einem gedffneten Formular zum Senden der E-Mail, in dem die Datei bereits
angehéngt ist.

Die Option Faxempfinger gestattet es, den Inhalt einer Datei sofort zu faxen.
Gegebenenfalls 6ffnet sich ein Dialog, in dem Sie eine Faxverbindung konfigu-
rieren konnen.

Die Auswahl eines Ordners (Dokumente oder ein Laufwerksordner) kopiert die
Datei in diesen Ordner?>.

Aligemeine Dateieigenschaften

Die Auswahl von Eigenschaften im Kontextmenii eines Dateieintrags offnet den
Dialog Eigenschaften von <Dateiname>, den Sie in Abbildung 3.9 am Beispiel einer Text-
datei sehen. Gleich vorweg fiir Umsteiger die Information: Der Dialog ist mit dem
von Windows Vista weitgehend identisch.

Eigenschaften van eineDatei @

Allgernein i Sicherheit I Details E ‘Worgangerversionen

ineD atei
D ateityp: Testdokument [.tt]
Offnen mit: ] Editor | Aindem...
Ort C:\U zers\wialter Saumweber\Documents
Gralke: 275 Bytes [275 Bytes)

Griife auf
Daiuritager: 4,00 KB (4.035 Bytes)

Erstellt: Heute, 23. Mai 2003, vor 1 Stunde
Gedndert: Heute, 23, Mai 2003, 21:08:36

Eilgz,l,ﬁ' Heute, 23. Mai 2009, ver 1 Sturde

Attributs: [T] Schreibgeschiitzt Enweitert,..
[ wersteckt

Abbildung 3.9:

Ok ‘ Abbrechen | Ubemehmen DateieigenSChaﬂen_Dia|0g7
Register Allgemein

3 Im »Tipps & Tricks«-Kapitel erfahren Sie, wie Sie dem Menti Senden an weitere Zielordner hin-
zufligen kénnen.
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Das Register Allgemein zeigt die Eigenschaften, die eine Datei charakterisieren:
Dateityp, Speicherort, GroBe, Erstelldatum, Anderungsdatum und den Zeitpunkt,
an dem zuletzt auf die Datei zugegriffen wurde. Das obere Textfeld zeigt den
Namen der Datei, den Sie hier auch dndern kénnen. Neben der Beschriftung Offnen
mit: sehen Sie das Programm, mit dem die Datei gedffnet wird, wenn Sie diese im
Windows-Explorer doppelt anklicken. Dabei handelt es sich ebenfalls um das
Programm, mit dem der entsprechende Dateityp standardmaflig verbunden ist. Die
nebenstehende Schaltfliche Andern... ffnet den bereits erwidhnten Dialog Offnen
mit, in dem Sie diese Einstellung fiir den jeweiligen Dateityp d&ndern kénnen.

Im unteren Abschnitt finden Sie die Dateiattribute. Hier konnen Sie die Datei vor
dem Schreibzugriff schiitzen, indem Sie in dem Feld Schreibgeschiitzt ein Hakchen
setzen. Eine schreibgeschiitzte Datei kann zwar gedffnet und auch kopiert, jedoch
nicht mit demselben Namen und im gleichen Ordner erneut gespeichert werden.
Das bedeutet, dass der Inhalt des Originals unverdndert bleibt und die Datei auch
vor versehentlichem Loschen geschiitzt ist.

Wenn Sie die Option Versteckt aktivieren, zeigt der Windows-Explorer den Eintrag fiir
die Datei nicht an — vorausgesetzt, in den Ordneroptionen des Windows-Explorers ist
im Register Ansicht die Einstellung Ausgeblendete Dateien, Ordner oder Laufwerke nicht
anzeigen aktiviert, was dem Standard entspricht. Mit den Ordneroptionen werden wir
uns weiter unten noch beschéftigen. Sie blenden diesen Dialog ein, indem Sie in der
Meniileiste des Windows-Explorers auf die linke Schaltfliche mit der Aufschrift Orga-
nisieren klicken und dann die Option Ordner- und Suchoptionen auswéahlen.

Ganz unten, im letzten Abschnitt, unterhalb der Attribute erscheint gegebenenfalls
eine Warnmeldung, die auf eventuelle Sicherheitsrisiken hinweist. Das kann zum
Beispiel der Fall sein, wenn die Datei von einem anderen Computer kopiert worden
ist. Der Hinweis dient allein zu Ihrer Information, und wenn Sie auf die neben-
stehende Schaltfliche mit der Aufschrift Zulassen klicken, verschwinden sowohl der
Hinweistext als auch die Schaltfliche selbst. Falls Ihnen die Datei aber zum Beispiel
nicht bekannt ist, sollten Sie der Sache auf den Grund gehen.

Uber die Schaltflache Erweitert... 6ffnen Sie den Dialog Erweiterte Attribute. Auch
dieser entspricht dem, was Sie moglicherweise von Windows Vista oder Windows
XP her bereits kennen. Der gleiche Dialog steht im Ubrigen auch in den Ordner-
eigenschaften mit denselben Optionen zur Verfiigung.
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Die Informationen zum Archivieren einer Datei werden im Zuge einer Datensiche-
rung verwendet. Sie konnen dieses Attribut fiir eine Datei oder einen Ordner zwar
zuriicksetzen, indem Sie das Hiakchen neben Datei kann archiviert werden entfernen.
Windows setzt das Attribut jedoch automatisch wieder, sobald die Datei das néchs-
te Mal gespeichert wird. Sie sollten diese Option wirklich nur dann deaktivieren,
wenn Sie aus bestimmten Griinden nicht wollen, dass die Datei oder der Ordner bei
der nédchsten Datensicherung berticksichtigt wird.

Mit der Option Zulassen, dass fiir diese Datei Inhalte zusitzlich zu Dateieigenschaften
indiziert werden veranlassen Sie Windows, dass es auch die Dateiinhalte zum Index
hinzuftigt. Dies wirkt sich auf die Suchfunktion des Windows-Explorers aus —
Inhalte indizierter Dateien kénnen schneller durchsucht werden.

Uber das Kontrollkistchen Inhalt verschliisseln, um Daten zu schiitzen kénnen Sie eine
Datei verschliisseln. Die Verschliisselung ist der starkste Schutz, den Windows zu bie-
ten hat. Allerdings wird die Datei moglicherweise automatisch wieder entschliisselt,
wenn sie kopiert wird. Noch sicherer ist es deshalb, den ganzen Ordner zu verschliis-
seln. Wenn Sie einen Ordner verschliisseln, werden alle darin enthaltenen Dateien und
auf Nachfrage auch die Unterordner verschliisselt. Der Windows-Explorer zeigt die
Namen verschliisselter Dateien und Ordner in griiner Farbe an. Um die Verschliisse-
lung einer Datei oder eines Ordners wieder aufzuheben, miissen Sie nur das Hakchen
neben der Option wieder entfernen. Die Option Inhalt komprimieren, um Speicherplatz zu
sparen, verwenden Sie aus dem nédmlichen Grund. Auch hier erscheint es effektiver,
gleich den ganzen Ordner zu komprimieren. Damit Anderungen im Dialog Erweiterte
Attribute wirksam werden, ist es notwendig, beide Dialoge — Erweiterte Attribute und
den iibergeordneten Eigenschaften-Dialog — mit OK bzw. Ubernehmen zu bestitigen.

Ordnereigenschaften

Auch Ordner besitzen einen Eigenschaften-Dialog, der iiber das Kontextmenii ein-
geblendet werden kann. Die Registerkarte Allgemein zeigt im Wesentlichen die glei-
chen Informationen, wie das bei den Dateieigenschaften der Fall ist. Interessant vor
allem, aber nicht nur fiir das Design eines Ordners, ist die Registerkarte Anpassen
(siehe Abbildung 3.10).

Gleich in der oberen Drop-down-Liste stellen Sie den Ordnertyp ein. Damit geben
Sie Windows einen Hinweis, welche Art von Dateien in diesem Ordner gespeichert
sind bzw. gespeichert werden sollen. Zur Auswahl stehen die Kategorien Allgemeine
Elemente, Dokumente, Bilder, Musik, Videos, wobei Allgemeine Elemente praktisch
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bedeutet, dass Sie sich nicht festlegen wollen (Alle Elemente unter Windows Vista).
Windows 7 optimiert dann die Umgebung entsprechend. Nach Auswahl der Kate-
gorie Bilder — die Sie wie die meisten Optionen erst iiber die Dialog-Schaltflichen
bestédtigen miissen — erscheint zum Beispiel in der oberen Mendileiste des Windows-
Explorers die zusitzliche Schaltflache Diashow, bei Videos die Schaltfliche Alle wie-
dergeben, wenn der betreffende Ordner gedffnet wird. Wenn Sie das Kontrollkést-
chen unterhalb der Drop-down-Liste aktivieren, {ibernehmen Sie den gewéhlten
Ordnertyp fiir alle untergeordneten Ordner.

|1 Eigenschaften von Eigene Dokumente @
[ Aligemein Freigabe Sicherheit | Pfad
i ‘Yorgangerversionen | Anpaszen

Ordnertyp

Diegen Ordner optimieren fiir:

Dokumente -

[¥]vaorlage fiir alle Unterordner Libernetimen

Abbildung 3.10:
Ok ] | Abbrechen | |Ubemehmen] REgiSterkarte Anpassen -
Ordnereigenschaften

Offnen — In neuem Fenster 6ffnen

Die Kontextmeniis von Ordnern entsprechen in den meisten Optionen denen von
Dateien. Allerdings besitzt der Befehl Offnien hier eine andere Bedeutung. Dieser
offnet den betreffenden Ordner im rechten Fenster des Windows-Explorers. Im
Gegensatz dazu wird der Ordner mit dem Befehl In neuem Fenster dffnen mit einer
neuen Windows-Explorer-Instanz, also in einem eigenen Fenster, geoffnet. AufSer-
dem existiert noch die Option In Bibliothek aufnehmen mit einem aufklappenden
Untermenii, das im fiinften Kapitel im Zusammenhang mit dem neuen Feature
Bibliotheken besprochen wird.
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3.4 Ordner- und Suchoptionen

Der Dialog Ordneroptionen ist auch unter Windows 7 einer der wichtigsten im Win-
dows-Explorer. Das gilt vor allem fiir den versierten Anwender, der hier eine Reihe
spezieller Einstellungen treffen kann. Sie rufen den Dialog Ordneroptionen auf,
indem Sie in der oberen Meniileiste auf die Schaltflache Organisieren klicken und im
Untermenii die Option Ordner- und Suchoptionen wéhlen. Es erscheint das Dialog-
fenster, das Sie in Abbildung 3.11 sehen.

Ordneroptionen @

Allgemein | Ansicht | Sushen |

Ordner durchsuchen
@ Jeden Ordner im selben Fenster Gffnen

(71 Jeden Ordner in einem eigenen Fenster offnen

&uzwahlen von Elementen
= Offnen durch einfachen Elick [Auswahlen durch
ls - Zeigen)]

3) Symbolunterschriften wie im Browser unterstreichen

Symbalunterzchriften nur beim Zeigen
unterstizichen
™ Offren durch Doppelklick [Auswaklen durch einfachen
= Klick)
Mavigationsbereich

lle Ordner anzeigen

| Automatisch auf aktuellen Ordner enweitern

Standardwerte

“wiie werden Oidneroptionen gedndert?

Abbildung 3.11:

i | v | f— Windows-Explorer — Ordneroptionen,
Register Allgemein

Info

Eine Information am Rande: Durch Driicken der (A1t]-Taste konnen Sie auch
unter Windows 7 im Windows-Explorer die aus fritheren Windows-Versionen
bekannte Mentileiste mit den Meniis Datei, Bearbeiten, Ansicht, Extras und der
durch ein Fragezeichen symbolisierten Hilfe einblenden (durch erneutes Driicken
der [A1t]-Taste blenden Sie die Meniileiste wieder aus). Uber diese Meniileiste
erreichen Sie die Ordneroptionen im Extras-Menii durch Auswahl von Ordner-
optionen...

71



Kapitel 3 - Behalten Sie den Uberblick (»Teil I«) — Windows-Explorer

Gleich im ersten Register Allgemein konnen Sie oben im Abschnitt Ordner durch-
suchen festlegen, ob der Inhalt eines Ordners in einem neuen Windows-Explorer-
Fenster angezeigt werden soll, wenn der Ordner geoffnet wird. Die Einstellung
Jeden Ordner in einem eigenen Fenster offnen wirkt sowohl, wenn Sie im rechten
Bereich des aktuellen Fensters einen Ordner doppelt anklicken, als auch wenn Sie
den Ordner iiber das Kontextmenii mit dem Befehl Offnen 6ffnen. (Unter der Ein-
stellung Jeden Ordner in einem eigenen Fenster dffnen haben die Optionen Offnen und
In neuem Fenster dffnen in den Ordner-Kontextmeniis die gleiche Wirkung.) Apropos
»doppelt anklicken«: Auch dieses Verhalten ladsst sich dahingehend dndern, dass
sich ein Ordner im rechten Bereich des Explorer-Fensters schon auf einen einfachen
Mausklick hin 6ffnet, wie das ja im linken Navigationsbereich standardmaéfiig der
Fall ist. Zustindig ist die Option Offnen durch einfachen Klick (Auswihlen durch
Zeigen) im Abschnitt Auswihlen von Elementen. Des Weiteren kénnen Sie festlegen,
ob bei dieser Einstellung die Ordnernamen immer oder nur dann unterstrichen dar-
gestellt werden sollen, wenn der Mauszeiger dariiber bewegt wird.

Ganz unten im Abschnitt Navigationsbereich auf derselben Registerkarte — der Abschnitt
ist unter Windows 7 neu hinzugekommen — wihlen Sie aus, ob in der linken Naviga-
tion des Windows-Explorers alle Verzeichnisse angezeigt werden, also zum Beispiel
auch das Benutzerverzeichnis, der Papierkorb oder die Systemsteuerung, und ob diese
Ansicht automatisch auf den im rechten Bereich angezeigten Ordner erweitert werden
soll. Die beiden Einstellungen entsprechen {ibrigens den gleichnamigen Optionen im
Kontextmenti fiir den linken Navigationsbereich.* Wenn Sie diese iiber das Kontext-
menti aktivieren, werden Sie anschlieffend in den Ordneroptionen vor den entspre-
chenden Optionen jeweils ein Hikchen vorfinden. Uber die Schaltfliche Standardwerte
stellen Sie die Standardeinstellungen wieder her. Dies bezieht sich allein auf die Einstel-
lungen der Registerkarte Allgemein.

Die meisten Einstellungen fiir die Darstellung im Windows-Explorer finden Sie im
Register Ansicht der Ordneroptionen. Ganz oben im Abschnitt Ordneransicht befindet
sich die Schaltflache Fiir Ordner iibernehmen. Sie entspricht dem, was Sie womoglich
bereits von Windows XP und Windows Vista her kennen. Nichtsdestotrotz ist diese
Schaltflache duflerst niitzlich. Sie tibernehmen damit die Darstellung des aktuellen
Ordners auf alle weiteren Ordner desselben Typs.

4 Siehe auch oben in Abschnitt »Favoriten im Windows-Explorer« den Infokasten Neu. Im Kontext-
menti heifit die zweite Option allerdings Auf aktuellen Ordner erweitern statt Automatisch auf aktu-
ellen Ordner erweitern, wie es in den Ordneroptionen zu lesen ist. Es handelt sich jedoch um ein
und denselben Befehl.
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Ordneraptionen @

e R e
| Allgemein | Ansicht | Suchen|

Ordneransicht

Sie konnen die Ansicht [z. B. Details ader Symbole|,
die Sie fiir diesen Ordner venwenden, flir alle Ordner
dieses Typs Ubernehmen.

Fiir Ordrer Libemehmen J l Ordner zuriicksetzen ]

Enweiterte Einstellungen:

D ateien und Ordrer -
Bei der Eingabe in der Listenansicht
() Automatisch in Suchfeld eingeben
@ Eingegebenes Element in der Ansicht auswihlen
7| Dateigrabeinformationen in Qrdnertipps anzeigen
ateizpmbol auf Miniaturansichlen anzeigen
mweiterungen bei bekannten D ateitypen ausblenden
reigabe-Assistent verwenden [empfohlen)
| Geschiitzte Systemdateien ausblenden [empfohlen]
| Immer Meniis anzeigen
mmer Symbole statt Ministuransichten anzeigen i
4 m 3

| Standardwerte

| 0K | | Abbrechen Ubermehmen Abbildung 3.12:
Register Ansicht der Ordneroptionen

Standardmaéfig zeigen Ordner des Typs Dokumente beispielsweise die Spalten Narme,
Anderungsdatum, Typ und Grifle an. Angenommen, Sie bevorzugen es, fiir Doku-
mente weitere Informationen anzuzeigen, zum Beispiel das Erstelldatum, so fligen
Sie die gewiinschte Spalte hinzu, indem Sie mit der rechten Maustaste irgendwo in
die obere Spaltenleiste klicken und im Kontextmenii vor dem Spaltennamen ein
Hékchen setzen. Auf der ersten Ebene finden Sie dort die Eintrage Name, Anderungs-
datum, Typ, Grife, Erstelldatum, Ordnerpfad, Autoren, Kategorien, Markierungen und
Titel. Fiir weitere Spaltennamen — oder zur besseren Ubersicht — 6ffnen Sie den Dia-
log Details auswihlen {iber die Auswahl von Weitere... Falls Sie eine Spalte nicht mehr
bendtigen, entfernen Sie das Hakchen. Wenn Sie nun die Spalten nach Ihrem Bedarf
eingerichtet haben, tibertragen Sie die Anordnung per Klick auf Fiir Ordner iiberneh-
men mit einem Schlag auf alle Dokumentenordner.® Beachten Sie aber, dass dadurch
eventuelle zusétzliche Spalten in anderen Ordnern verschwinden. Mit der Schalt-
flache Ordner zuriicksetzen stellen Sie die standardmaéfiigen Ansichtseinstellungen
fiir alle Ordner dieses Typs wieder her.

5 Ubertragen wird auch die Ordneransicht (z.B. Details, Liste oder — unter Windows 7 neu hinzu-
gekommen — Inhalt). Zu den Ordneransichten erfahren Sie gleich mehr in Abschnitt »Weitere Fea-
tures im Windows-Explorer«.
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Der Abschnitt Erweiterte Einstellungen enthalt eine Reihe von teilweise fortgeschritte-
nen Einstellungen, auf die zumindest der anspruchsvolle Anwender gerne zurtick-
greifen wird. Die wichtigsten davon seien hier genannt, wenngleich es die meisten
auch schon unter Windows Vista gegeben hat. Gleich vorweg: Sie kénnen hier ruhig
etwas herumexperimentieren — {iber die Schaltflache Standardwerte stellen Sie die
urspriinglichen Einstellungen auf dieser Registerkarte jederzeit wieder her.

Windows zeigt standardméfiig die Dateierweiterungen bekannter Dateitypen —
was auf die meisten zutrifft — im Windows-Explorer nicht an. Gerade diesbeziiglich
bevorzugen viele Anwender eine andere Einstellung, da anhand der Erweiterung
der Dateityp sofort erkennbar ist. Auflerdem kénnen Sie so getarnte ausfiihrbare
Dateien, die Sie als E-Mail-Anhénge oder von einer Webseite heruntergeladen
haben, im Windows-Explorer leichter als potenzielle Schddlinge identifizieren (eine
Datei wie etwa Hallo.txt.exe wiirde im Windows-Explorer ohne Dateierweiterung
beispielsweise als Hallo.txt angezeigt). Entfernen Sie gegebenenfalls das Hékchen
vor Erweiterungen bei bekannten Dateitypen ausblenden, um im Windows-Explorer alle
Dateierweiterungen anzuzeigen.®

= e =)
@le ¢ Bibliotheken » Bilder » Beispielbilder - ‘&,ll Be ,D‘
Organisieren [l Vorschau  Freigebenfor v Diashow  Drucken  Brennen  Neuer Ordner =~ 1 @
¢ Favariten Bibliothek "Bilder” ;
Ancrdnen nach:  Ordner ~
P Desktop Beispiclbilder

I8 Dawnloads —

pom Y ™ 78
¥ - + 5 w
Vorschau

= Zuletzt besucht

4 Bibliotheken

5 Bilder A Als Desktaphintergrund festlegen 9 EoahiEg Leuchtturm.jpg
5| Dakumente Bearbeiten
& Musik Drucken
57 v, N
Vicos " Im Uhrzeigersinn dichen
ﬁ Gegen den Uhrzeigersinn drehen
) Heimnetzgruppe T
Freigeben fiir 3
8 Computer Senclen an v
;-i Lokaler Datentriger (C:)
 Lakaler Datentriger (D:) auEhncen
Kopieren
= USE () | P
Verkniipfung erstellen
€ Netzwerk Laschen
Umbenennen
- 5 Elemente ausgewahlt Status: 38 Freig Emgenschaiion figen Abmessungen: 1024 x 768
Aufnahmedatum: 11.02.2008 11:32 - 14.03.... Bewertung:

Abbildung 3.13: Kontrollkastchen fur die Auswahl von Dateien und Ordnern im
Windows-Explorer

6 Bei Verkniipfungen unterdriickt Windows die Erweiterung .Ink jedoch immer.
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Die Option Kontrollkistchen zur Auswahl von Elementen verwenden wurde mit Win-
dows Vista neu eingefiihrt. Sie scheint sich noch nicht allzu grofier Bekanntheit zu
erfreuen. Ist diese Option aktiviert, so bietet der Windows-Explorer Kontrollkast-
chen fiir die Auswahl von Elementen an (Abbildung 3.13). Die Kontrollkédstchen
erscheinen, sobald Sie im rechten Ordnerfenster den Mauszeiger iiber eine Datei
oder einen Ordner bewegen. Auf diese Weise kdnnen Sie beliebig viele Elemente
auswahlen, ohne eine Taste driicken zu miissen. Wahlen Sie dann aus dem Kontext-
menii einer Datei oder eines Ordners (rechte Maustaste) die gewiinschte Aufgabe,
zum Beispiel Ausschneiden, Kopieren, Loschen, oder etwa einen Befehl aus dem Menti
Senden an. Dieser bezieht sich dann auf alle ausgewdahlten Dateien und Ordner.

Unter der Einstellung Dateigrifeinformationen in Ordnertipps anzeigen zeigt der
Windows-Explorer in einer Quick-Info die Grofie eines Ordners an, wenn Sie im
rechten Fenster die Maus eine Weile iiber den Ordnereintrag halten. Die Einstellung
ist standardméfig aktiviert. Die Grofie von Dateien wird immer per Quick-Info
angezeigt.

Deaktivieren Sie die Option Vorschauhandler im Vorschaufenster anzeigen, wenn Sie
verhindern wollen, dass Dateiinhalte im Vorschaufenster angezeigt werden (zur
Vorschaufunktion erfahren Sie gleich mehr im nidchsten Abschnitt).

Wenn Sie die Option Popupinformationen fiir Elemente in Ordnern und auf dem
Desktop anzeigen deaktivieren, werden keine Quick-Infos von Dateien und Ord-
nern mehr angezeigt, weder im Windows-Explorer noch fiir Desktop-Symbole.

Die Option Dateisymbol auf Miniaturansichten anzeigen ist standardmagig aktiviert.
Im rechten Windows-Explorer-Fenster erscheint bei Audio- und Videodateien in
diesem Fall auf den Miniaturansichten (Ordneransichten mit Symbolen sowie
Kacheln — zu den Ordneransichten siehe den nidchsten Abschnitt) das Dateisymbol
des Wiedergabeprogramms.

Die Option Immer Meniis anzeigen blendet die weiter oben im Infokasten
genannte Mentileiste mit den Meniis Datei, Bearbeiten, Ansicht etc. dauerhaft ein
(voriibergehend blenden Sie die Mentileiste, wie gesagt, mit der (A1t]-Taste ein).
Die Option ist standardméfliig deaktiviert, da alle Befehle dieses Meniis — meist
auf kiirzerem Weg — iiber die neue Oberflache erreichbar sind.

Die Option Freigabe-Assistent verwenden (empfohlen) ist standardmafsig aktiviert.
Nur in diesem Fall stehen Ihnen die einfachen Freigabeoptionen im Kontextmenti
von Dateien und Ordnern zur Verfiigung (Untermenti Freigeben fiir). Andernfalls —
bei deaktivierter Option — erscheint nur bei Ordnern das Register Freigabe des
Eigenschaften-Dialogs (Auswahl von Freigeben fiir/Erweiterte Freigabe... im Ordner-
Kontextmentii).
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Standardméfiig werden versteckte Dateien und Ordner im Windows-Explorer
nicht angezeigt (das Attribut Versteckt setzen Sie in den Datei- bzw. den Ordner-
eigenschaften, siehe dazu oben in Abschnitt »Kontextmenii von Dateien und Ord-
nern« die Ausfithrungen unter Allgemeine Dateieigenschaften). Falls Sie versteckte
Dateien dennoch anzeigen wollen — was zum Beispiel fiir Administratoren manch-
mal erforderlich sein kann —, aktivieren Sie das Optionsfeld Ausgeblendete Dateien,
Ordner und Laufwerke anzeigen unterhalb von Versteckte Dateien und Ordner.

Die Option Geschiitzte Systemdateien ausblenden (empfohlen) ist standardmaflig
aktiviert. Sie sollten es bei dieser Einstellung belassen, da es sich um Betriebssys-
temdateien handelt, die nicht verdndert werden diirfen. Geschiitzte System-
dateien werden unter dieser Einstellung auch bei aktivierter Anzeige versteckter
Dateien im Windows-Explorer nicht angezeigt.

Der Zweig Bei der Eingabe in der Listenansicht enthélt die Optionsfelder Automatisch
in Suchfeld eingeben und Eingegebenes Element in der Ansicht auswihlen. Sie konnen
standardmaéfiig im rechten Fenster des Windows-Explorers ein Element selektie-
ren, indem Sie das erste Zeichen im Namen {iber die Tastatur eintippen. Gibt es
mehrere Elemente, die mit diesem Zeichen beginnen, so wird das erste Element,
dessen Name mit dem eingegebenen Zeichen beginnt, markiert. Dieses Verhalten
entspricht der Einstellung Eingegebenes Element in der Ansicht auswihlen. Unter der
Einstellung Automatisch in Suchfeld eingeben erscheint das eingegebene Zeichen im
oberen rechten Suchfeld, und es wird eine Suche im aktuellen Ordner gestartet.
Beachten Sie, dass in beiden Féllen das rechte Fenster des Windows-Explorers den
Fokus besitzen muss (klicken Sie dort im Zweifel auf eine freie Stelle).

3.5 Weitere Features im Windows-Explorer

Schauen wir uns im Windows-Explorer noch einige weitere Funktionen an. Sehr
praktisch sind die beiden Optionen Grifie der Spalte anpassen und Grifie aller Spalten
anpassen, die es ermdglichen, im rechten Explorer-Fenster die Grofle von Spalten
anzupassen (was Sie natiirlich — auf weniger bequeme Weise — auch tun konnten,
indem Sie die Spalte am Rand mit der Maus ziehen). Die Optionen finden Sie im
Kontextmenii des Spaltentitels (Abbildung 3.14). Klicken Sie dazu den Spaltentitel
mit der rechten Maustaste an. Grifle der Spalte anpassen passt die Grofle der aktu-
ellen, Grdfie aller Spalten anpassen passt alle Spalten an ihren Inhalt an.
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Weitere...

Abbildung 3.14: Optionen zum Anpassen der Spaltengrofle

Die Anzeige der Dokumente kann auf Basis der Spalteninformationen sortiert wer-
den. Klicken Sie dazu die betreffende Spalte ein Mal in der Titelleiste an (ein weiterer
Mausklick auf dieselbe Spalte dndert die Sortierrichtung von aufsteigend nach abstei-
gend bzw. umgekehrt). Verschwunden sind im Windows-Explorer die Optionen zum
Gruppieren und Stapeln von Elementen. Die Filterfunktion ist nach wie vor vorhan-
den’. Sie bietet sich an, wenn es Thnen bei der Anzeige nur auf spezielle Dateien
ankommt - etwa alle Dokumente mit Anderungs- oder Erstelldatum in einem
bestimmten Monat und/oder solche, die von einem bestimmten Autor verfasst sind.
Klicken Sie in den Spalteniiberschriften, nach denen Sie filtern wollen, auf die kleine
Schaltflache ganz rechts mit dem Pfeil (dieser erscheint erst, wenn Sie den Mauszeiger
dorthin bewegen). Danach erscheint fiir die Spalte ein kleines Dialogfenster mit Kate-
gorien, nach denen Sie die Anzeige eingrenzen konnen. Setzen Sie in den neben-
stehenden Kontrollkédstchen der Kategorien, die Sie bei der Anzeige beriicksichtigen
wollen, ein Hakchen. Danach zeigt der Windows-Explorer nur diejenigen Dateien
und Ordner an, die den Filterkriterien entsprechen.

Dabei ist es durchaus moglich, die Kriterien mehrerer Spalten zu kombinieren. Wenn
Sie zum Beispiel in der Spalte Autor Inren Namen und in der Spalte Name den Bereich
A-G festlegen, zeigt der Windows-Explorer nur diejenigen Dateien an, die Sie selbst
erstellt haben und die mit den Anfangsbuchstaben A-G beginnen. Auf diese Weise
kénnen Sie zum Beispiel auch nach einer durchgefiihrten Suche, die Sie iiber das rechte

7 Die genannten Optionen — Filtern, Stapeln, Gruppieren — wurden mit Windows Vista neu ein-
gefiihrt.
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obere Eingabefeld mit der Lupe starten, das Ergebnis weiter eingrenzen (beachten Sie
jedoch, dass es nach einer umfangreichen Suche unter Umstédnden etwas dauern kann,
bis die Filter ermittelt sind).

Mame : Anderungsdatum :QTFP
@Kap_ﬂé.(loc 26.05.2000 00:51 & Datum bzw. Datumshereich ausw...
B Kap07.doc 26.05.2009 00:50
: ! 2009 3
B Kap10 - Kapiedoc 26052009 00:45
 Windows 7.t 26.05.2009 00:39 Mz Apr
Jul Aug
Mov  Dez
[ Var langer Zeit
] Anfang des Jahres
(&) Heute

Abbildung 3.15: Filtern von Verzeichnisinhalten oder Suchergebnissen im Windows-
Explorer: Nur die Dateien werden angezeigt, die mit den Kriterien Gbereinstimmen.

Ordneransichten

Sie konnen, wie in den Vorgéngerversionen auch, Ordner im Windows-Explorer in
verschiedenen Ansichten anzeigen. Den Dialog rufen Sie iiber die zweite Schalt-
flache mit dem nach unten gerichteten Pfeil in der kleinen Symbolleiste oben rechts
auf (Tooltipp Weitere Optionen, siehe Abbildung 3.16).

[E=8 FoR
Er, O @
¥

Abbildung 3.16: Rechte obere Symbolleiste im Windows-Explorer mit Schaltflachen fiir
Ansicht andern, Weitere Optionen, Vorschaufenster und Hilfe (von links nach rechts)

Zur Auswahl stehen die Ansichtstypen Extra grofie Symbole, Grofie Symbole, Mittelgrofie
Symbole, Kleinere Symbole, Liste, Details, Kacheln und Inhalt. Sie wechseln die Ansicht,
indem Sie mit der Maus auf einen der Eintrdge klicken oder den linken Schieberegler
auf dessen Hohe bewegen. Alternativ konnen Sie mit der ersten Schaltfldche der
Symbolleiste (Tooltipp Ansicht idndern) zwischen den einzelnen Ansichten blattern.
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Neu

Windows 7 verzichtet im Windows-Explorer auf die Anzeige von Spaltentiteln,
wenn diese fiir die eingestellte Ordneransicht {iberfliissig sind. Diese werden
nunmehr allein in der Detailansicht angezeigt.

Die Inhaltsansicht, die Abbildung 3.17 fiir einen Dokumentenordner zeigt, ist unter
Windows 7 neu hinzugekommen. Sie bietet eine willkommene Alternative zur
Detailansicht, da sie die wichtigsten Eigenschaften aller Elemente ohne eventuell
storende Spaltentitel Zeile fiir Zeile tibersichtlich anzeigt. Sie haben so alle Informa-
tionen auf einmal im Blickfeld. Zusitzlich kénnen Sie fiir die aktuell ausgewéhlte
Datei auf die Informationen des unteren Detailfensters zuriickgreifen.
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Abbildung 3.17: Die Inhaltsansicht ist neu

von Dokumenten geeignet.

in Windows 7 und besonders flr die Anzeige

79



Kapitel 3 - Behalten Sie den Uberblick (»Teil I«) — Windows-Explorer

Detailfenster

Stichwort »Detailfenster«. Dieses gibt es bereits seit Windows Vista, und es wird sich
auch unter Windows 7 im Windows-Explorer als dufierst niitzlich erweisen, zumal Sie
dort Informationen nicht nur anzeigen, sondern auch gleich editieren kénnen. Das
Detailfenster befindet sich im unteren Bereich des Windows-Explorers (Abbildung
3.18). Es zeigt Informationen zu der Datei, die aktuell im rechten Explorer-Fenster
ausgewdhlt ist. Wenn Sie im Detailfenster auf ein Attribut klicken, erscheinen an der
entsprechenden Stelle ein Eingabefeld und auf der rechten Seite die Schaltflachen
Speichern und Abbrechen.

e USE ()
m Pinguine jpg Typ: JPEG-Bild Aufnahmedatum: 18.02.2008 05:07
5 Abmessungen: 1024 x 768 Grae 75 KB
G Netzwerk
o8 Tulpenjpg Typ: JPEG-Bild Aufnahmedatum: 07.02.2008 11:33
Abmessungen: 1024 x 768 ra e 606 KB
&
. pinguine jpg Status: 3 Freigeben Bewertung: Titek[ Kamerahersteller: Text hinzufiigen
1 JPEG-Bild  Aufns n+ 18.02.2008 05:07 Abmessungen: 1024 %768 Autoren: Corbis Kameramodell: Nsmen hinzufugen
| Markierungen: Markierung hinzuftigen GroBe 759 KB Kommentare: Kommentare hinzufugen [ Speichern | [ Abbrechen |

Abbildung 3.18: Detailfenster mit Informationen zu einer Bilddatei

Die angezeigten Informationen und mitunter auch die Art der Bearbeitung sind
natiirlich vom jeweiligen Dateityp abhdngig. Beispielsweise konnen Sie einen
Musiktitel oder ein Bild bewerten, nicht aber ein Dokument. (Das Attribut Bewerten
bearbeiten Sie, indem Sie einen weifSen oder einen gelben Stern anklicken, je nach-
dem, ob Sie die Bewertung erhShen oder vermindern wollen.)

Dateiinformationen editieren

Eigenschaften, die nicht im Detailfenster erscheinen, kénnen Sie im Ubrigen wie
folgt tiber den Dateieigenschaften-Dialog editieren:

1. Klicken Sie die Datei im rechten Explorer-Fenster mit der rechten Maustaste an,
und wihlen Sie Eigenschaften im Kontextmenti.

2. Wechseln Sie zur Registerseite Details, indem Sie im Eigenschaften-Dialog
den Karteireiter anklicken.

3. Verfahren Sie nun genauso, wie Sie es im Detailfenster tun wiirden. Klicken Sie
neben den Namen eines Attributs — das Eingabefeld erscheint bereits, wenn Sie
den Mauszeiger iiber die Stelle bewegen —, und editieren Sie den Wert fiir die
betreffende Eigenschaft (sieche Abbildung 3.19). Bestdtigen Sie anschliefSend mit
OK oder Ubernehmen.
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4. Verfahren Sie nun genauso, wie Sie es im Detailfenster tun wiirden. Klicken Sie
neben den Namen eines Attributs — das Eingabefeld erscheint bereits, wenn Sie
den Mauszeiger iiber die Stelle bewegen —, und editieren Sie den Wert fiir die
betreffende Eigenschaft (siehe Abbildung 3.19). Bestatigen Sie anschlieffend mit

OK oder Ubernehmen.
| Eigenschaften von DSC00140.JPG =]
IAIIgemein Sicherheitl Dietails IVorgéngerversionen
Eigenschaft el a8
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Titel
Thema
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Markierungen
Kommentare

Ursprung
Autoren
Aufnahmedatum
Programmname
Erfassungzdatum
Copyright

Bild
BildD
Abmessungen
Breite
Hihe

(e [
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480 » 640
430 Pinel
640 Pinel

T Ak
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Abbildung 3.19:

Im Register Details der Datei-
eigenschaften konnen Sie Datei-
informationen auf die gleiche
Weise editieren wie im Detail-
fenster.

Auch das Detailfenster besitzt ein Kontextmenti mit den Optionen Grdifie dndern und
Eigenschaften entfernen... (beachten Sie, dass das Kontextmenii nur im Vollbildmodus
verfiigbar ist). Uber Grifle indern bestimmen Sie die Grofe des Detailfensters
(Optionen: Klein, Mittel und Grofs).

Tipp

Berticksichtigen Sie, dass das Detailfenster gegebenenfalls mehr Informationen
anzeigt, je grofSer es ist. Indem Sie es mit der Maus am oberen Rand anfassen
und aufziehen, kdnnen Sie das Detailfenster noch weiter vergrofiern.
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Der Befehl Eigenschaften entfernen... 6ffnet den Dialog aus Abbildung 3.20, in dem Sie
gegebenenfalls Informationen aus der aktuell selektierten Datei entfernen kénnen.
Darauf greift man in der Regel zuriick, wenn man eine Datei fiir den Zugriff anderer
freigibt oder sie zu diesem Zweck beispielweise in den offentlichen Ordner stellt
und nicht méchte, dass die Datei personliche Informationen enthilt.

Eigenschaften entfernen

Einige Eigenschaften enthalten méglicherweise persinliche
Informationen.

@ Kopie erstellen, in der alle miglichen Eigenschaften entfernt sind

_ Folgende Eigenschaften aus dieser Datei entfernen:

Eigenschaft Werk =

Beschreibung

m

Ursprung

| Autoren Walter Saumweber

| Zuletzt gespeichert von
Revisionsnumrer
‘ersionsnummmer

Walter Saumweber
631

Deruw srarnmarne Wiy el Fb CiFFira e

Abbildung 3.20:

Uber den Dialog Eigenschaften entfernen
I6schen Sie personliche Informationen,
die in einer Datei enthalten sind.

Alle auswahlen

H Abbrechen |

Belassen Sie es bei aktivierter Option Kopie erstellen, in der alle moglichen Eigenschaften
entfernt sind, bzw. aktivieren Sie diese Option, und klicken Sie auf OK. Darauthin
erstellt Windows 7 eine neue Kopie der Datei und legt diese im gleichen Ordner ab.
Sie kénnen nun diese Kopie, die keine personlichen Informationen mehr enthalt,
weitergeben. Alternativ aktivieren Sie das Optionsfeld neben Folgende Eigenschaften
aus dieser Datei entfernen und versehen die betreffenden Attribute dann mit einem
Hékchen. Klicken Sie anschlieflend auf OK. Windows 7 entfernt daraufhin die aus-
gewdhlten Informationen aus der Originaldatei, legt also keine neue Kopie an.
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Tipp
Sie kénnen alle Dateiinformationen auch iiber die Dateieigenschaften entfernen.
Im Register Details finden Sie ganz unten die Verkniipfung Eigenschaften und

personliche Informationen entfernen. Diese 6ffnet den gleichen Dialog, den Sie im
Detailfenster mit dem Befehl Eigenschaften entfernen... aufrufen Abbildung 3.20.

Vorschaufenster

Uber die zweite Schaltfliche der bereits erwdhnten Symbolleiste oben rechts im Win-
dows-Explorer blenden Sie auf der rechten Seite ein Vorschaufenster ein. Verwenden
Sie das Vorschaufenster, wenn Sie sich schnell {iber den Inhalt einer Datei informieren
mochten, ohne dazu gleich eine Anwendung zu starten. Das Vorschaufenster zeigt
zum Beispiel den Inhalt von im rechten Ordnerfenster ausgewadhlten Dokumenten,
gespeicherten E-Mail-Nachrichten, Bildern etc. an. Sie kénnen dort sogar Videos
abspielen, ohne einen Player starten zu miissen.
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Abbildung 3.21: Windows-Explorer — Vorschaufenster
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Info

Wie das Detailfenster so ist auch das Vorschaufenster unter Windows 7 standard-
méBig im Windows-Explorer eingeblendet. Im Ubrigen konnen Sie jedes der
Fenster iiber die Auswahl Organisieren/Layout in der oberen Mentileiste ein- bzw.
ausblenden. Das gilt auch fiir den linken Navigationsbereich des Windows-Explo-

rers. Aus den nebenstehenden Symbolen geht jeweils hervor, wo ein Fenster — falls
ausgeblendet — erscheint, wenn es eingeblendet wird.

3.6 Der Papierkorb als Zwischenstation

Wenn Sie im Windows-Explorer ein Element — eine Datei oder einen Ordner —16schen,
so verschwindet dieses nicht wirklich, sondern es landet im Papierkorb. Erst wenn Sie
das Element in diesem Ordner 16schen, entfernen Sie es endgiiltig. Das tun Sie auf die
gleiche Weise wie in anderen Ordnern, indem Sie den Befehl Lischen im Kontextmenii
verwenden oder die [Entf]-Taste driicken. Im Kontextmenii des Papierkorb-Ordners
finden Sie zusétzlich den Befehl Papierkorb leeren, mit dem Sie alle Elemente aus die-
sem Ordner und damit endgiiltig 16schen. Alternativ konnen Sie hierzu die gleich-
namige Schaltflache in der oberen Mentileiste verwenden.

Mit dem Befehl Wiederherstellen, der im Ordner Papierkorb im Kontextmenii von
»geloschten« Dateien und Ordnern zur Verfiigung steht, verschieben Sie ein Element
(oder mehrere, wenn Sie diese zusammen selektiert haben) aus dem Papierkorb wie-
der an seinen urspriinglichen Platz — so, als ob es von dort nie entfernt worden wire.
Uber die Schaltfliche Alle Elemente wiederherstellen in der oberen Mendileiste stellen Sie
alle Elemente des Papierkorb-Ordners wieder her, ohne diese zuvor selektieren zu
miissen.

Der beschriebene Mechanismus hat den Sinn, den Anwender vor uniiberlegtem
oder versehentlichem Loschen von Daten zu schiitzen. Nichtsdestotrotz kénnen Sie
dieses Verhalten im Eigenschaften-Dialog des Papierkorb-Ordners dndern. Den
Dialog rufen Sie wie gewohnlich iiber das Ordner-Kontextmenti auf (Auswahl von
Eigenschaften). Es présentiert sich allerdings ein anderes Bild wie bei gewhnlichen
Ordnern (Abbildung 3.1 zeigt den Dialog).
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\j Eigenschaften von Papierkarh

Allgemein

Papierkorbpfad  Werfigbarer Speicherplatz
Lokaler 0., 59,6 GB

. Lokaler D... 69,6 GE

Einstellungen Fir ausgeveshlten Pfad

@ Benutzerdefinierte Grife:
Maximale Grife (MB): 5613

() Dateien sofort ldschen (nicht in Papierkaorb
werschieben)

[¥] Dialag zur Bestatigung des Lischvorgangs anzeigen

Abbrechen Ubernehmen

Abbildung 3.22:
Eigenschaften des Papierkorb-Ordners

Falls das erste Optionsfeld, das Sie in Abbildung 3.22 sehen, aktiviert ist, konnen Sie
in dem Feld rechts daneben die Grofie des Speichers fiir den Papierkorb-Ordner
festgelegen. Tippen Sie einfach den gewiinschten Wert ein. Es verhilt sich so, dass
geloschte Elemente nicht mehr im Papierkorb abgelegt, sondern endgiiltig entfernt
werden, nachdem der verfiigbare Speicher tiberschritten ist. Allerdings erscheint in
diesem Fall vor dem Loschen eine Warnmeldung. Wenn Sie das zweite Optionsfeld
aktivieren, werden geldschte Dateien und Ordner nicht mehr in den Papierkorb
verschoben. Dieser Ordner verliert damit praktisch seine ihm zugedachte Funktion.
Sie sollten sich diesen Schritt daher genau iiberlegen.
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