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Windows Explorer starten 
 
Was kann der Windows Explorer (WE)? 
Mit dem Windows Explorer kann man Dateien su-
chen, kopieren, verschieben, Ordner anlegen etc. 
 

 Rechtsklick auf "Windows Ballon" 
Dann "Windows Explorer" klicken. 

 
 
Ein komisches Ding geht auf. 

 
 
 
Was sieht man hier? 
Im linken Teil sieht man nur Ordner. 
 
Im rechten Teil sieht man Ordner und Dateien. 
 
Die Suche beginnt im linken Teil. 
Standardmässig zeigt der WE immer zuerst die Bib-
liotheken an (früher: Eigenen Dateien). 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Die "Bibliotheken" sind ein 
Auszug aus dem "Computer". 

Sie stecken also eigentlich dort drin. 
 
Auf dem Laufwerk (C:) sind alle Systemdaten, Pro-
gramme und Dateien gespeichert. 
 
Was ist alles auf dem Computer zu finden?  
 
Klick auf Desktop… 

 
… dann erscheint rechts alles, was auf dem Start-
bildschirm zu sehen ist. So könnte man also auch 
Programme starten. 

                                                           
 
Klick auf Bibliotheken… 

 
Rechts erscheinen alle Bibliotheken. 

                                                                 
Bibliotheken kann man auch selber erstellen. So ist 
man schneller bei seinen Dateien. 
 
Klick auf Computer 

 
 

                                                
Rechts erscheinen alle Laufwerke des PCs. 

Bibliotheken 
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Hier kann man im rechten Bereich auf die CD kli-
cken, dann startet die CD, die man eingelegt hat. 
 
Oder man klickt auf "Wechseldatenträger", dann 
öffnet sich z.B. der Stick, den man  beim USB Ste-
cker eingesteckt hat. 
 
 
Wo sind meine Dateien?  
 
In den Bibliotheken hat es einen "Ordner" Doku-
mente. Klick auf "Dokumente". 
 

 
 
Rechts erscheinen weitere Ordner: 
Sie heissen "Eigene Bilder" etc. 

 
 
Und es hat auch noch fremde Ordner, die irgend 
ein Programm hier zu "meinen Dokumenten" ge-
legt hat. 

 
 
Ich mag das nicht, und doch getraut man sich nicht 
diese fremden Ordner einfach zu löschen. 
 
Aber man kann ja einen neuen eigenen Ordner 
machen und diesen so benennen, dass man immer 
sofort weiss: "Aha, dieser Ordner stammt von mir 
und gehört nur mir! 
 
 
neuen Ordner erstellen  
 
Zuerst im linken Bereich auf jenen Ordner klicken, 
in welchem ein neuer Ordner erstellt werden soll. 
 
 
 
 

Klick auf "Neuer Ordner" 

 
 
Im Rechten Bereich erscheint sofort ein neuer 
Ordner. Der Name ist blau markiert, ist also bereit 
für einen besseren Namen. Ich kann sofort einen 
besseren Namen tippen ohne das blau Markierte 
zu löschen. 

 
 
Z.B. so: Pirmins Daten + die Enter Taste drücken zur 
Bestätigung. 

 
 
 
Ordner öffnen  
 
Ordner öffnen sich immer mit einem Doppelklick. 
Also Doppelklick auf "Pirmins Daten" 
 

 
 
Komisch; was ist passiert? 
Der rechte Teil ist leer. Ja klar, denn der neu er-
stellte Pirmins Ordner ist ja noch leer. 

 
 
 
Wo bin ich?  
 
Oben im WE steht immer der "Pfad" 
 
 
 



 

Windows Explorer 
 B r i n g t   S i e   i n s   I n t e r n e t 

 041 917 38 81  www.interwebdesign.ch 
 

PC Kurs    © Pirmin Lenherr  04.04.12 Seite 3  
 
 

 
Ich stecke im Moment hier: 
"Pirmins Daten" stecken in den "Dokumenten" 
und die "Dokumente" stecken in den "Bibliothe-
ken". 

 
 
Befinden sich in einem Ordner Dateien, dann sieht 
das etwa so aus. 

 
 
In einem Ordner können aber wieder Ordner ste-
cken. Das sieht man hier: 

 
 
 
Dateiendungen  
 
Nach dem Dateinamen steht immer ein Punkt und 
dann eine Endung: Anhand dieser Endungen weiss 
der PC, mit welchem Programm er die Datei öffnen 
soll. 
Folgende Datei - Endungen kommen häufig vor: 
 
Officedateien: 
.docx = Worddokument 
.xlsx = Exceldatei 
.mdb = Access Datenbankdatei 
.txt = Textdatei ohne Formate 
.pptx = Powerpointdatei 
 
Bilddateien: 
.JPG 
.GIF 
.TIF 
 
Musikdateien: 
.wav 
.mp3 

Filmdateien: 
.mpeg 
.mpg 
.wmv 
.asf 
.avi 
 
(Gross- Kleinschreibung spielt bei den Endungen 
keine Rolle.) 
Ein Doppelklick auf eine Datei hier startet sofort 
das passende Programm und öffnet diese Datei. 
 
 
Datei oder Ordner löschen  
 
Klick auf die Datei, dann … 

 
 
… Taste "Delete" drücken. 
Und das Löschen noch bestätigen. 

 
 
 
Datei oder Ordner umbenennen  
 
Wenn man im rechten Teil des WE zweimal (nicht 
Doppelklick) auf einen Namen klickt, dann kann 
man den Namen der Datei ändern. Das sieht so 
aus: 

 
 
Hier kann man einen neuen Dateinamen eintippen. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

Achtung: 
Die Endung .doc darf man nicht löschen, sonst 
weiss der PC nicht mehr mit welchem Pro-
gramm er die Datei öffnen soll. 
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Bilder sichtbar machen  
 

 
Diese Dateien hier sind also Bilddateien. Aber wie 
sehen denn diese Bilder aus? 
Hier klick auf den Pfeil, dann kann man die Ansicht 
ändern. 
 

 
 
Hier "Grosse Symbole" wählen. 

 
 
Aha, so sehen die Rasenmäherbilder aus: 

 
 
 
Datei verschieben  
 
Zuerst jenen Ordner öffnen, aus dem eine Datei 
verschoben werden soll.  
Rechtsklick auf jene Datei machen, die verschoben 
werden soll. 
Beim Kontextmenü, das dann erscheint auf "Aus-
schneiden" klicken. 

 
 
Der PC merkt sich diese Aufgabe, aber er weiss ja 
gar nicht, wohin die Datei soll. 
Jetzt einen Rechtsklick auf jenen Ordner machen in 
welchen die Datei verschoben werden soll. Hier auf 
"Einfügen" klicken. 
 

 
 
 
So, nun hoffe ich, dass sogar der Windowsexplorer 
kein Buch mehr mit sieben Siegeln ist. 
 
Pirmin Lenherr 
InterWebDesign GmbH 
6285 Hitzkirch 
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