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Mit Explorer und
Cortana suchen

Der Explorer ist die Windows-App, mit der Sie auf lhrem Computer und ange-
schlossenen externen Medien, wie USB-Sticks oder DVD-Laufwerken, nach
Dateien suchen und diese verwalten konnen. Der Explorer organisiert Inhalte in
Form von Dateien, die in einer Hierarchie von Ordnern und Unterordnern abgelegt
sind.

Sie konnen sich aber auch der neuen personlichen Assistentin Cortana bedienen,
mit der Sie sowohl nach Dateien und Ordnern auf Ihrem Rechner als auch nach
Informationen und Inhalten im Web suchen kénnen. Mit Explorer und Cortana
konnen Sie alles finden — sei es eine bestimmte auf hrem Computer abge-
speicherte Datei oder irgendeine Information aus dem schier unerschopflichen
Fundus des Internets.

In diesem Kapitel:
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6: MIT EXPLORER UND CORTANA SUCHEN

Mit dem Explorer Dateien suchen

Zur effizienteren Verwaltung lhrer Dateien empfiehlt es sich, vor der kénnen Sie ein Laufwerk, z.B. den lokalen Datentrager lhres Com-
Speicherung von Dateien in Windows Ordner anzulegen, in denen puters oder einen USB-Stick, auswahlen und dann durch dessen Inhalt
Sie die Dateien thematisch geordnet abspeichern kénnen. Mit dem navigieren, in dem Sie einen Ordner, unter Umstanden einen Unter-
Explorer verfigen Sie Giber ein Werkzeug, das als Inhaltsverzeichnis ordner und dann die gewtinschte(n) Datei(en) auswahlen. Sie finden
fungiert und Ihnen die Hierarchiestruktur der Dateien und Ordner auf im Explorer eine Fille an Informationen zu den Dateien, z.B. das letzte
Ihrem Computer anzeigt. Nachdem Sie den Explorer gedffnet haben, Anderungsdatum, den Autor oder die DateigroBe.
Nach Dateien und Ordnern suchen 3

. . . |
1 Klicken Sie in der Taskleiste auf das Explorersymbol. EIEERET - o «x

Start Freigeben Ansicht (2]

2 Klicken Sie links im Navigationsbereich auf einen Ordner. - ] * | G- xi00m- 5 &
3 Doppelklicken Sie gegebenenfalls auf einen Unterordner. “H”r‘”f” | Sseeee JIM “N““ Eg"“& 8 M
4 <« v 4 &+ DieserPC » Bilder ~|® | "Bilder" durchsuchen L

Doppelklicken Sie auf eine Datei, um diese zu offnen.

Dokumente # *

&
=) Bilder * ]
k ) | =]
An s E o™
Art s g 7
Chog Eigene FotosvomHaus  Gespeicherte Fotes vom Hund auf KusteJPG
. Videos Aufnahmen Bilder Haus.zip StrasseJPG
> f@ OneDrive
I Dieser PC
2 > =] Bilder
> [ Desktop
> [£ Dokumente
> 4 Downloads er > Fotosvom Haus s
> ) Musik 4
> [ Videos .
IMAGODOS IMAGO024 IMAGO261 IMAGO2ES IMAGO265
1
sl |
IMAGO271 IMAG0274 IMAGO277 IMAG0283 IMAG0286

PROBIER’S AUS Sie kdnnen mit der Suchfunktion des Explorers - 'S 5N

nach einer Datei suchen. Klicken Sie im Explorer in das Suchfeld und

geben Sie dort einen Datei- oder Ordnernamen ein. Doppelklicken Sie auf
ein Element der Ergebnisliste, um es zu &ffnen.
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Explorer-Ansichten @ndern

Im Explorer kdnnen Sie unter verschiedenen Ansichten wahlen. Sie Datei sogar eine Vorschau oder Detailinformationen wie beispielsweise
kdnnen sich die Dateien und Ordner als Liste anzeigen lassen oder als Autor, GréBe und Anderungsdatum einblenden.

Symbole vorher auswéhlbarer GroBe. Sie kdnnen zu der markierten

Ansichten andern 3 4 )

. . . | | |
1 Klicken Sie in der Taskleiste auf das Explorersymbol. EEGEE | EIEY B
2 Doppelklicken Sie auf einen Ordner, z.B. Bilder, um ihn zu &ffnen. B amm e e oo ElGeS Dozt |8 ot imbor B cokey
o s ; e
3 Klicken Sie im MenUlband auf die Registerkarte Ansicht.
€ v 1 &> Dieser PC > Bilder €« v 1 &> DieserPC > Bilder
4 Klicken Sie in der Gruppe Layout auf Liste. Lo “§ Yo o e
. . . . . . & Bilder » f ] Bilder » Gespeicherte Bilder
5 Klicken Sie in der Gruppe Bereiche auf Detailbereich. n ! ; . Bramentinsr
ovo Eigene Fotos ovo = fm o Sesse
. . . . . . . . Musik Aufnahmen Musik: @KHREJPG
6 Klicken Sie auf eine Datei, um rechts eine Miniaturansicht und i i Batmomime—— ()
Details dazu einzublenden. > & Ondie @ ondine
v I Dieser PC NaneyMuirpg B Dieser PC
7 Klicken Sie in der Gruppe Bereiche auf Vorschaufenster. 2 T o -
. . . . > Dokumente Dokumente
Klicken Sie in der Gruppe Layout auf Mittelgroe Symbole. > & Dounioos 78 & Dounioos
& <1 Bildtools  Bilder - o X
’ Stat  Freigebe] Anflcht | Verwalten (2]
L I:EZZTE“::“"E FinotlAN == P %
5 e il P—— e
<« v A4 &> DieserPC > Bilder > : : 7 ~ b “Bilder" durchsuchen P
& Downloads el g
- | d I B
(=] Bilder *, Eigene Fotos vom Gespeichert Fotos vom Hund auf
ovD "
TIPP Sie kénnen in der Gruppe Ein-/ausblenden der Registerkarte i [ —
Ansicht durch Anklicken von Kontrollkdstchen festlegen, welche @ Onediive
Elemente oder Informationen Sie anzeigen oder verbergen wollen. So S
kénnen Sie links von den Dateien und Ordnern in der Listenansicht Kontroll- 9 veskeop
. . . . . . okumente
kastchen anzeigen lassen sowie Dateinamenerweiterungen (wie .exe) und ;gfwm,ﬁ
ausgeblendete Dateien sichtbar machen. AuBerdem kénnen Sie markierte E"MM‘“ s 1 e

Dateien durch Ausblenden verschwinden lassen.

Explorer-Ansichten andern: Ansichten dndern 75
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Dateien sortieren

Die Mdglichkeit, Dateien nach verschiedenen Kriterien zu sortieren,
hilft Ihnen bei der Dateisuche. Wenn zum Beispiel zwei Dateien
namens Urlaub-Mai und Urlaub-Inseln den gleichen Inhalt haben,
sind Sie vielleicht an der zuletzt gespeicherten Dateiversion inter-

Dateien sortieren
1 Doppelklicken Sie im Explorer auf einen Ordner, um ihn zu 6ffnen.

2 Klicken Sie auf eine Datei und dann in der Registerkarte Ansicht
auf Detailbereich.

Klicken Sie auf Sortieren nach.

4 Wahlen Sie aus der aufklappenden Kriterienliste eine Option wie
Datum oder GroBe.

TIPP Um Dateien alphabetisch zu sortieren, wahlen Sie in der Krite-
rienliste die Option Aufsteigend (A-Z) oder Absteigend (Z-A).

PROBIER’S AUS Wenn Sie in der Kriterienliste der Schaltflache

Sortieren nach Zugriff auf weitere Kriterien wiinschen, z.B. Album fiir
Musik oder Postleitzahl fiir Dateien, die nach Adressen benannt wurden,
klicken Sie auf Spalten auswédhlen, um eine Liste weiterer Optionen anzu-
zeigen. Wahlen Sie eine Option durch Anklicken eines Kontrollkastchens und
klicken Sie dann auf OK.

76 Dateien sortieren: Dateien sortieren

essiert oder Sie suchen nach einer Datei eines bestimmten Dateityps.
Im Explorer kdnnen Sie die Dateien nach verschiedenen Kriterien sor-
tieren, damit Sie auch garantiert das finden, was Sie suchen.

2 3
I

| =l Bildiools  Gespeicherte Bilder _ 0 x
@
Optionen
<« v 4 > DieserPC > Bilder > Gespeicherte Bilder v || | “Gespeicherte Bilder" durchsu...
" .
¥ Dounlosds * CappuccinoJPG
Dokumente » r— PG Datei
=] Bilder » R
& a™
At \; 7
ovo Cappuccino.PG Halskettejpg Hund auf Kuste 1JPG
Gespeicherte Bilder Strasse.PG
Aufnahmedatum:  23.04.2015 10:29
B Videos Markierungen:  Markierung hinzufig,
@ OneDrive Bewertung
Abmessungen: 3648 x 2736
Grol 225MB
- = Titel Titel hinzufagen
iils - Gl Autoren: Autor hinzufigen
Kommentare: Kommentare hinzufd...
Verfugbarkeit Offline verfugbar
Name Kamershersteller:  SAMSUNG
Kameramo: dell SAMSUNG ESES, ES6.
- Datum ————— 4 Betreff: Betreff angeben
Blendenzahl: F/35
) Dokumente e Belichtungszeit:  1/750 Sek.
3 Downioads
L - Grake
6Elemente 1 Element ausgewahit (2,25 MB) Ez;
Markierungen
Erstelldatum
Anderungsdatum
Aufnahmedatum
Abmessungen
Bewertung

Aufsteigend

Absteigend

Spalten auswahlen...




Ordner erstellen

Windows verwaltet lhre Dateien in Form von Ordnern, wie Sie es auch
im Alltag machen, wenn Sie die Dokumente zu einem bestimmten
Projekt in einem Ordner abheften. Sie kdnnen die von Windows vorge-
gebenen Standardordner wie Dokumente und Bilder verwenden oder

Einen neuen Ordner anlegen

1 Klicken Sie im Explorer auf den Ordner, in dem Sie einen neuen

Unterordner erstellen mochten.

Sie konnten z.B. auf den Ordner Dokumente klicken, um darin
einen neuen Unterordner anzulegen.

Klicken Sie im Menilband auf die Registerkarte Start.
Klicken Sie auf die Schaltfliche Neuer Ordner.

Geben Sie einen Namen fiir den neuen Ordner ein.

vi A W N

Klicken Sie auf eine beliebige Stelle auBerhalb des Eingabefeldes,
um den neuen Ordnernamen zu speichern.

TIPP Sie kdnnen den Namen des Ordners nach seiner Erstellung

jederzeit andern. Wie Sie dabei vorgehen, erfahren Sie im Abschnitt
,Dateien und Ordner umbenennen” weiter unten in diesem Kapitel.
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eigene Ordner erstellen. AuBerdem kdnnen Sie Unterordner anlegen.

So kénnte zum Beispiel ein Bauprojekt-Ordner Unterordner fiir Kosten-

voranschlage, Bauplane und Korrespondenz beinhalten.

1_

2

] ]
| l:\ Dokumente _ o x
st Freigeben  Ansicht o
53 Prad kopieren - 22 Nichts auswahien
An Schnellzugrif Kopieren Einfigen TG Unbenennen | Neuer Eigenschaften
o (o " (8] verknsprung enfigen 12" I Fums v e 2 Auswani unkebren
Znischenablage Organisieren Neu Offnen Auswahien
« v 5 Dieser PC 5 Dokumente v|®| | "Dokumente’ durchsuchen 0
v % Schnellzugrff O Name v GioBe g Elemente
I Deskeop P Bricfe Dateiordner
3 Donnloads . Fax Dateiordner
Dorumente . Gebiihren 2014 Dateiordner
= o Lynda Dateiordner A==
iider » =
Micte Dateiordner
A opw Dateiordner
o Rezepte Dateiordner Verfiigbarkeit:  Offline verfigbar
Gespeicherte Bilder Symbolcache Dateiordner
B videos
> Za OneDrive
I DieserPC
> & Bilder
> B Desktop
- > Dokumente
» AL Downlaact
N A < | Dokumente - o X
d Stort | Freigeben  Ansicht L]
* u h Ausschneiden 4 Verschicben nach = | X Laschen - - - [ Anes auswahien
i prad kapieren - 15 Nichts auswaien
An Sehnellzugriff Kopieren Einfigen Ao mbenennen | Neuer Eigenschatten
S 5" [] Verknapfun infugen 18 *ePiren rach~ | = um &= oery 8B Auswahi unkehren
Zuischenablage Organisieren Neu Offnen Auswshizn
<« v At > DieserPC » Dokumente > v|®| | "Dokumente” durchsuchen 0
= -
s Schellzugriff O Name Typ GroBe  Neuer Ordner
I Desktop P Briefe Dateiordner Dateiordner
& Dowrlosds . Fax Dateiordner
Dokumente M Gebihren 2014 Dateiordner
= g Lynda Dateiordner
et . Miete Dateiordner
At oow Dateiordner
oo Rezepte Dateiordner Anderungsdatum: 15002015 10:28
Gespeicherte Bilder symbolcache Dateiordner Verfugbarkeit.  Offline verfagbar
i Dateiordner
4 OneDrive
5 Dieser PC
= Bider
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Dateien verschieben oder kopieren

Sie werden haufiger vor dem Problem stehen, dass Sie eine Datei von
einem Ordner in einen anderen verschieben méchten. Oder Sie wollen
eine Kopie von einer Datei in einem anderen Ordner erstellen. Viel-
leicht speichern Sie ja eine Datei mit dem MenUliangebot eines lokalen
Partyservices in [hrem Ordner Restaurants und hatten jetzt gern eine

Dateien ausschneiden oder kopieren

1 Navigieren Sie im Explorer zu der Datei, die Sie verschieben oder
kopieren mochten.

2 Klicken Sie auf die Datei, um sie zu markieren.

3 Klicken Sie in der Registerkarte Start auf Kopieren oder Aus-
schneiden.

4 Navigieren Sie zu dem Ordner, an den Sie die Datei verschieben
oder kopieren wollen und &ffnen Sie ihn durch Doppelklick.

5 Klicken Sie auf die Schaltflache Einfiigen.

TIPP Sie kdnnen eine Datei oder einen Ordner aus einem ange-
zeigten Ordner auch mit der Maus zu einem Ordner im Navigations-

bereich des Explorers ziehen. Doch denken Sie daran, dass Sie damit die
Datei oder den Ordner an die neue Position verschieben und von seinem
urspriinglichen Speicherort entfernen.

78 Dateien verschieben oder kopieren: Dateien ausschneiden oder kopieren

Kopie davon in dem Ordner Hochzeitspldne_Tochter. Sie haben die
Madglichkeit, entweder eine Datei durch Ausschneiden von einem
Ordner in einen anderen zu verschieben oder durch Kopieren am
neuen Ort eine Kopie davon zu erstellen.

3

An Schnelzugriff Kopieren Einfugen
anheften

# Schnellzugriff
B Deskiop
3 Downloads
Dokumente
) Bitder

A

B videos
& OneDrive
0 Dieser PC

=] Bilder
Eigene Aufnahmen
Fotos vom Haus

Gespeicherte Bilder

M
Start Ivs\gehen Amml

lage

6 Elemente 1 Element ausgewaht (3,84 MB)

Bildtools  Gespeicherte Bilder

Verwalten

e
& 2 Verschiehen nach +
5 Prac kopieren

[l [Verkntmiung emiogen’ | B8 %27 h

Organisie]

5

E o’

c o)

PoTownsend  Halskette,jpg

nach Seattle
Flughetenipg
: v # Schnellzugriff

B Deskop
3 Downloads
Dokumente
] Bilder

Kuste 2JPG Hund auf

Strasse PG

B Videos

v > Z& OneDiive

[ Dieser PC
v & Bilder
4 st | Eigene Aufnahmen
Fotos vom Haus

Gespeicherte Bilder

3 Elemente.

stat Fruqebul Ansicht

An Schnellzugriff Kopieren Eint
anheften

Bildtools

Verwalten

[
fagen
[£] Verkndptung einfagen

nablage

LR

> Eigene Aufnahmen

DSCOI716.PG

Eigene Aufnahmen

Verschieben nach

g

DSCO1844PG




Dateien und Ordner umbenennen

Wir neigen dazu, Datei- und Ordnernamen auf die Schnelle zu
vergeben, wobei uns nicht immer der glinstigste Name einfallt.
Deshalb werden Sie gelegentlich nicht umhinkommen, eine Datei
oder einen Ordner umzubenennen und mit einem praziseren Namen

Eine Datei oder einen Ordner umbenennen

1 Navigieren Sie im Explorer zu der Datei oder dem Ordner, die bzw.
den Sie anders benennen mdchten.

2 Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das Element.

3 Klicken Sie im eingeblendeten Kontextmenu auf den Befehl Umbe-
nennen.

4 Geben Sie in das sich 6ffnende Eingabefeld einen Namen fiir die
Datei ein.

5 Klicken Sie auf eine beliebige Stelle auBerhalb des Eingabefeldes,
um den neuen Namen zu speichern.

ACHTUNG Im Windows konnen Sie keine zwei Dateien oder Ordner

mit dem gleichen Namen am gleichen Speicherort verwalten. Sollten
Sie beim Umbenennen eines Ordners einen dort bereits vorhandenen Ord-
nernamen eingegeben haben, werden Sie gefragt, ob Sie die beiden Ordner

zusammenfiihren mochten. Das kdnnte bei unbedachter Bestatigung zu
Verwirrung fiihren. Auch zwei gleiche Dateinamen in einem Ordner sind
nicht zuldssig, In diesem Fall werden Sie dartber informiert, dass bereits eine
Datei gleichen Namens existiert, und gefragt, ob der von Ihnen gewahlte
Name mit dem Anhang (2) am Ende versehen werden soll.
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zu versehen, um das Element schneller zu finden oder leichter von
anderen Elementen zu unterscheiden. Sie kdnnen Dateien und Ordner
beliebig oft umbenennen.

| = Bildtools  Eigene Aufnahmen _ o x
Start  Freigeben  Ansicht | Verwalten e
« ~ 4 [ DieserPC » Bilder » Eigene Aufnahmen v|®| | "Eigene Aufnahmen” durchsu... 2
v (=] Bilder ~
Eigene Aufnahmen
Fotos vom Haus '_‘&
s
Gespeicherte Bilder 16JPG DSCO18440PG DSCO1853.0PG
Offnen
Als Desktophintergrund festlegen 2
Bearbeiten
B
rucken
Nach rechts drehen
Nach links drehen
Umwandlung in Gerat b
& What is locking this file?
Offnen mit >
Freigeben far >
Vorgangerversionen wiederherstellen
Senden an >
Ausschneiden
Kopieren
Verkniipfung erstellen
Loschen
3 e Umbenznnen
Eigenschaften
| = Bildtools Eigene Aufnahmen - ]
Start  Freigeben | Ansicht | Verwalten
.j [l & Extra groke Symbole |=] GroBe Symbole s =] %) 7
MittelgroBe Symbole [ Kieine Symbole -
Navigationsbereich e B _ Aktuelle Optionen
- (e SlDeats T Ansicht- ausblenden+ -
Bereiche Layout
« v > Dieser PC » Bilder » Eigene Aufnahmen v O “Eigene Aufnahmen" durchsu.
=] Bilder A
Eigene Aufnahmen
Fotos vom Haus
TR
Gespeicherte Bilder DSCOITI6JPG DSCO1844.0PG
i Fotos vom Haus.zip
B Desktop
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Dateien und Ordner loschen

Wenn Sie eine altere Datei oder einen alteren Ordner auf einem
anderen Speichermedium archiviert haben oder einfach ein Element
nicht langer bendtigen, kdnnen Sie es I6schen. Das Loschen alter

Dateien verschafft Ihnen wieder Speicherplatz auf Ihrem Computer
und erleichtert das Navigieren im Explorer.

Eine Datei oder einen Ordner lI6schen 1

1 Klicken Sie im Explorer auf die Registerkarte Start. h I e

2 Klicken Sie auf das zu I6schende Element. Mkh:;zugm N -——
3 Klicken Sie in der Gruppe Organisieren auf die Schaltflache PR

Loschen.

Bildtools

Verwalten

0 & | B verschisben nach - | 3¢ Lasehen =
=

=B umbenennen | Never
o

Organisieren

> DieserPC » Bilder > Eigene Aufnahmen

&) Bilder o DSCO1716JPG
Eigene Aufnahmen & DSco1844.0PG
Fotos vom Haus DSC01853.PG
Gespeicherte Bilder I8 win 0505206

2 —t— Bﬂ:ﬁfﬂi

Desktop WIN_0035.JPG

Dokumnente (i8] WiN_06036.JPG

J Downloads WIN_06037JPG

b music (&) wiN_06038.JPG

B videos

s System (C)

= Volume (D) v
1DElemente 1 Element ausgewahlt (2,25 M8)

Eigene Aufhahmen

. ™« B ates auswanien

o 15 Nichts auswhlen
Eigenschaften

] 2R auswahl umkeheen

Neu Gffnen Auswanlen

~| 8| | "Eigene Aufnahmen” durchsu... B

‘WIN_06033.JPG
JPG-Datei

Aufnahmedatum: 13.04.2015 17:16
Markierungen:  Markierung hinzufag..
Bewetung: A A Aok
Abmessungen: 38722592

Groke: 225M8

Titel: SONY DSC

ACHTUNG Windows fordert Sie nicht auf, das Loschen einer Datei
oder eines Ordners zu bestatigen. Deshalb sollten Sie sich sicher sein,
dass Sie das Element tatsachlich |6schen wollen, bevor Sie auf Loschen

klicken. Sollte die M&glichkeit bestehen, dass Sie es sich anders tberlegen,

speichern Sie am besten sicherheitshalber eine Kopie der Datei(en) auf einen
USB-Stick oder einer DVD, bevor Sie sie |6schen. Notfalls konnen Sie
geldschte Dateien und Ordner aus dem Papierkorb wiederherstellen, siehe
den Abschnitt ,Den Papierkorb verwalten” weiter unten in diesem Kapitel.
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Dateien komprimieren

Auch wenn Sie mit einem Cloud-Dienst wie OneDrive sogar grof3e um Platz zu sparen. Dateikomprimierung reduziert die DateigroBe, was
Dateien problemlos speichern und mit anderen teilen kénnen, werden die Ubertragungszeit verkirzt. Der Empfanger der E-Mail kann dann

Sie manchmal vor dem Problem stehen, eine Datei komprimieren (d.h. die Datei auf seinem Computer entpacken.
zippen) zu mussen, sei es, um sie per E-Mail zu versenden oder einfach

Dateien in einem Zip-Ordner komprimieren

1 Navigieren Sie im Explorer zu den Dateien, die Sie komprimieren Lﬂl l“ = - o ><°
mochten. }| @ momssonbemen e g
= Drucken B sonas
: . . : : . o £ 2P g oS
2 Klicken Sie auf die erste Datei und dann mit gedriickt gehaltener
(€ )-Taste auf die letzte Datei einer Gruppe aufeinander fo|gender €« 115 DieserPC > Bilder > Gespeicherte ilder [0 [ "Gespeicherte Bilder”durchsu.. £
. [B Videos * | A H Cappuccino PG 3 Elemente ausgewshlt
Dateien. ) D Fomenei ’
. .. .. . . . [A[&] Hund auf Strasse PG
Klicken Sie im Meniiband auf die Registerkarte Freigeben. = oerc e ﬂ
&= Bilder dste 2.
. - Eigene Aufnahmen ] Port Townsend nach Seattle Flughafen jpg
4 Klicken Sie in der Gruppe Senden auf ZIP. S e 010120300502
. ) o ) ) ) Gespeicherte Bilder :Zt::mgsn Markierung hinzufiig...
Uberschreiben Sie im sich 6ffnenden Eingabefeld den fiir die kom- o ey 2bﬂp\irrwjusw et
.. . . . Desktop robe: 3
primierte Datei vorgegebenen Namen mit einem Namen lhrer & Detumente Trek (mehtache Wert)
Wa h | . { Downloads v
6Elemente 3 Elemente ausgewahit (6,10 MB) i &)
6 Klicken Sie auf eine beliebige Stelle auBerhalb des Eingabefeldes, - = [ E—
um den Date|namen ZU Spelchern. Sttt | Freigeben | Ansicht Extranieren ]
P SRl PR
rrage 77 T e o
Senden Freigeben fur
« v > Dieser PC > Bilder > Gespeicherte Bilder » v O ‘Gespeicherte Bilder" durchsu... ©
B Videos ~ (8] Cappuccino PG Cappuccinozip
5 —=vm= = 20 sompemiett i
Halskette jpg
[ Dieser PC [§] Hund auf Strasse PG I C
=] Bilder [&] Kuste 10PG L 6
L . . . o Sgene Autnamen & Kiste 2 g
TIPP Am glnstigsten ist es, wenn alle Dateien, die Sie komprimieren e ot T ch st gt
wollen, im selben Ordner liegen. Wenn die Dateien im selben Ordner Gespechete Sider Anderngsdeun: 130920131050
. . . . . . . ¥ Fotosvom Hauszip vt; - "
liegen aber nicht aufeinanderfolgen, klicken Sie auf die erste Datei und dann 5 eskeop o
mit gedriickt gehaltener -Taste auf die einzelnen Dateien, um sie auszu- EE:;“HT;‘:
wahlen. Wenn alle Dateien ausgewahlt sind, fahren Sie mit Schritt 3 fort. Teamente 1 Hement ausgenaht (558 MB) -
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Dateien via E-Mail teilen

Wer kennt das nicht? Man hat ein Foto gemacht oder einen Bericht von Microsoft). Der Explorer verfligt im Menlband Uber eine eigene
geschrieben und mochte sein Werk direkt mit anderen teilen. Zum Freigeben-Registerkarte, in der Sie Schaltflachen finden, um lhre
Gluck bietet lhnen Windows 10 viele Mdglichkeiten, um Inhalte zu Inhalte mit anderen zu teilen, per E-Mail zu versenden, auszudrucken
teilen, einschlieBlich E-Mail, Fax und Fresh Paint (ein Grafikprogramm und zu faxen.

Eine Datei via E-Mail versenden 3 2

P .. . . . . . .. | + Bildgtools  Gespeicherte Bilder - o X
1 Navigieren Sie im Explorer zu einer Datei, die Sie teilen mochten, h l
shrt Freigeben Ansicht Verwalten (7]
und markieren Sie sie. A = ] S @ 8
P Drucken Bl Jonas -
. . . . . . . Freigabe E-Mail ZIP SFa . EYE\g:bE Erv:‘ew(:r(:
2 Klicken Sie im Menlband auf die Registerkarte Freigeben. 1
. .. . . . « © A [ DieserPC » Bilder » Gespeicherte Bilder v 0] | "Gespeicherte Bilder” durchsu.. £
Klicken Sie in der Gruppe Senden auf die Schaltflache E-Mail. — . A
— alsketiejpg
- . . . o O B E o
4 Geben Sie in das E-Mail-Formular einen Empfanger, den Betreff Compucin | Habkeiege| Hundauf  Kiste PG
. . . I Dieser PC 0JPG g Strasse JPG
und die Nachricht ein. = Bider = ™
Eigene Aufnahmen >
. . Fotes vom Haus Kaste 2JPG Port. '\]
Townsend
5 Klicken Sie auf Senden. Ciheetiie o frabmedatam: Audnshmedsturan
. Seattle Fl.. Markierungen:  Markierung hinzufag.
§ Fotos vom Hauszip
Bewertung:
I Desktop Abmessungen:  140x 154
Dokumente GraBe: 725K
& Downloads Titek Titel hinzufigen
b ik Autoren: Auter hinzufiigen
B Videos -
GElemente 1 Element ausgewahit (7,25 KB) = =
= RN Per E-Meail senden: Halskettejpg - Nachricht (Nur-Text) O X
Datei Nachricht Einfugen Optionen Text formatieren Uberprufen @ e
) sl |
5 — = | ]
senden
Betreff: | Per E-Mail senden: Halskette jpg
Angefugt: | & Halskette jpa (6 KE)
liz)
ul
Folgende Dateien ader Links kénnen jetzt als Anlage mit Ihrer Nachricht gesendet werden: P
Halskette.jpg =
=

TIPP Um eine Datei zu faxen, gehen Sie analog vor. Sie mussen sich

jedoch zuvor mit einem Faxmodem verbinden. Dann fillen Sie ein
Faxformular aus und senden es mit der Datei als Anhang.
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Mit Cortana suchen

Cortana, die viel gepriesene personliche Assistentin von Windows Sie finden Cortana in der Taskleiste und kdnnen sie auf zwei Wegen
10, kann Ihnen in der Tat eine Reihe von Aufgaben abnehmen. Eine bedienen: Uber die Sprachsteuerung und Uber die Tastatur durch
der Hauptfunktionen von Cortana ist jedoch die Suche sowohl nach Eingabe eines Suchbegriffs.

Elementen auf lhrem Computer als auch nach Elementen im Internet.

Héchste Ubereinstimmung

Mit Cortana suchen

1 Klicken Sie auf der Taskleiste in das Suchfeld von Cortana.

Sicherheitsstatus Giberprafen
Systemsteuerung

Einstellungen

2 Geben Sie einen Suchbegriff oder eine Frage ein.

¥ Computerstatus tiberpriifen und Probleme
I6sen

3 Klicken Sie auf Meine Daten, um lhre Suchergebnisse einzu-
grenzen.

H
g

status Gber freundschaft
4 Klicken Sie auf ein Ergebnis, um diese Datei zu &6ffnen. status Uberprofen
status Ubersetzung
status (berprufung
status tber ihn

status tberleben

status Uber liebe

o o o v v v o

status {iber jungs

S8 Meine Daten £ Web

Status dber] ——— 1

Status tiber

Sortierung: = Hdchste Relevanz Anzeigen:  Alle o 2 web durchsuchen
Einstellungen

Dieses Gerat

TIPP Sie kdnnen |hre Suche nach Dateien eingrenzen, indem Sie z.B.
Word-Dateien oder Excel-Dateien eingeben, bevor Sie Meine

E Netzwerk- und Freigabecenter

n Computerstatus iiberpriifen und Probleme I6sen 4

Dateien anklicken. Sie kdnnen die Suchergebnisse auch nach Kriterien wie
Hochste Relevanz fir Ihren Suchbegriff sortieren oder nach Neueste, um
die zuletzt gespeicherte Version einer Datei zu finden.

' Sicherheitsstatus iiberprufen

Mit Cortana suchen: Mit Cortana suchen 83
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Nach Lieblingsorten suchen

Sie kdnnen das Cortana-Feature Lieblingsorte nutzen, um nach Orten  die Sie beliebig erweitern kdnnen. Denken Sie daran, dass Sie das
wie nahe gelegenen Restaurants, Kinos etc. zu suchen und diese Orte Position-Feature im Info-Center einschalten missen, um mdoglichst
dann zu speichern. Cortana verwaltet eine Liste von Lieblingsorten, genaue Ergebnisse fiir lokale Einrichtungen zu erhalten.

Lieblingsorte suchen und hinzufiigen
1 Klicken Sie in das Suchfeld von Cortana.

Klicken Sie auf die Schaltflache Notizbuch. 2

Notizbuch

RZ Uber Mich  se——— 3

Verbundene Konten

®
. @ Einstellungen
Klicken Sie auf Uber mich.

2
3
ﬁ Besprechungen und Erinnerungen
4 Klicken Sie auf Favoriten bearbeiten. ,
ﬁ Cortana-Tipps
5

Klicken Sie auf die Hinzufiigen-Schaltflache. Y] Essen & Trinken

3 Filme & Fernsehen

4ifl Finanzen
Fortbewegung

=
Nachrichten

Reisen

Sport ™ 1

%R Frag mich etwas

Persénliche Infos

Meinen Namen andern

rtana dich anspricht, oder ihre

Lieblingsorte

Favoriten bearbeiten
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Lieblingsorte suchen und hinzufiigen ¢ortsetzung)

6

Geben Sie in das Eingabefeld Favoriten hinzufiigen einen Begriff
ein.

Klicken Sie auf ein Ergebnis.
Geben Sie nach Belieben einen Spitznamen ein.

Klicken Sie auf Privatadresse einrichten oder Geschaftsadresse
einrichten, um eine dieser Einstellungen anzuschalten, damit
Wegbeschreibungs- und Wetteranfragen bei Cortana auf der
richtigen Position basieren.

10 Klicken Sie auf Speichern.

TIPP  Um eine Karte zu einem Ort zu erhalten, 6ffnen Sie in Cortana
die Lieblingsorte und klicken Sie unter einem der gespeicherten Orte
auf Wegbeschreibung. Vorher werden Sie eventuell aufgefordert, Cortana

den Zugriff auf Ihre aktuelle Position zu gewahren. Erst dann 6ffnet Cortana
die Karten-App und zeigt lhnen den Streckenverlauf an. Weitere Informa-
tionen zu der Karten-App finden Sie in Kapitel 19, ,Die Karten-App".

6: MIT EXPLORER UND CORTANA SUCHEN

Favoriten hinzufiigen

Fr\seur{

friseure & friseursalons

Frisco, Texas

ren & Mode
1 Lang

R Frag mich etwas

Friseur Conkav
Flughafen Stuttgart 1- 7

Spitzname (optional

e einrichten

%R Frag mich etwas
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Den Papierkorb verwalten

Wenn Sie eine Datei oder einen Ordner |6schen, landet das Element
erst einmal im Papierkorb — eine Art Mdlleimer fur Ihre geldschten
Inhalte. Wenn dieser voll ist, wird der dlteste Inhalt endgultig geldscht.
Der Papierkorb bietet Ihnen die Méglichkeit, auf aktuell geldschte

Ein geloschtes Element aus dem Papierkorb
retten

1 Doppelklicken Sie auf das Papierkorbsymbol oben links auf dem
Desktop.

2 Klicken Sie gegebenenfalls auf die Registerkarte Verwalten.

3 Klicken Sie auf ein Element in dem Ordner, das Sie wiederherstellen
mochten.

4 Klicken Sie in der Registerkarte Verwalten auf die Schaltflache
Ausgewidhlite Elemente wiederherstellen.

TIPP Wenn Sie den gesamten Inhalt des Papierkorbs wiederher-
stellen mochten, klicken Sie im Explorer mit dem gedffneten

Papierkorb auf die Schaltflache Alle Elemente wiederherstellen. Durch
Anklicken von Papierkorb leeren konnen Sie alle Elemente dieses Ordners
in einem Rutsch endgliltig loswerden.

Elemente zuzugreifen und diese auf lhrem Computer wiederherzu-
stellen. Der Papierkorb ist nichts anderes als ein Ordner im Explorer,
der Uber eine besondere Verwalten-Registerkarte verfuigt, Gber die
der Inhalt dieses Ordners gerettet werden kann.

v[©] | “Pepierkort durchsuchen
(& Bikder FoGa1Bbmp ~ .

BIP-Datei CA\Users\Nancy Muir Boysen\Pi...
I Deskiop 140M8

8 Dokumente RG22 bmp
& Downlosds BMP-Datei

670KB

b Music
F060c128 brp
B Videos BMP-Dater A 30720121918

a System (C) s Markierung hinzufigen

= Volume (D:) ozchme
DVD-RW-Laufwerk (E:) DVD_VIDEO_f ¥ Port Townsend nach Seattle Somhoc
o Netzwerk -

. Venedig PG
&) Papierkorb JPG-Datei

375MB

lement ausgewahit (3,75 ME)
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