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ăDateiò (auf dem Desktop)  

ăOrdnerò 
Papierkorb  

Um auf Ihrem Computer Ordnung zu halten, sollten Sie ein Ordnungssystem anlegen. So 

wie Sie vermutlich zu Hause an Ihrem Schreibtisch Unterlagen mit bestimmten Themen in 

dafür gekennzeichnete Schubladen oder in Ordnern in ihrem Schrank ablegen, damit sie 

bei Bedarf schnell auffindbar sind, sollten Sie auch auf dem Computer ĂOrdnerñ erstellen. 

 

  

Datei  

(im Ordner)  

Ordner sind Verzeichnisse, die ausschließlich zur Organisation von Dateien und Dokumenten auf 
dem Computer dienen.  

In jeden Ordner können weitere untergeordnete Ordner eingefügt werden, um beispielsweise Briefe 
thematisch oder nach Empfängern zu ordnen. Dadurch entsteht eine Ordner- oder Verzeichnisstruk-
tur.  

Alle Ordner werden standardmäßig mit dem gleichen Symbol dargestellt 01 außer dem von 
Windows erstellten Ordner Dokumente und Bilder, Musik u.a. damit man sie leichter von den an-
deren Ordnern unterscheiden kann.  

Dateien sind Daten, die als Einheit unter einem bestimmten Namen an eine bestimmte Stelle auf 
dem Datenträger (Festplatte, USB Stick u.a.) abgelegt - werden. 

Das können Briefe sein, wenn Sie in Word arbeiten, Rechnungen in Tabellenkalkulationsprogram-
men, Zeichnungen in einem Grafik- oder Zeichenprogramm u.a.  

Laufwerke: Datenträger, z.B. Diskette, USB Stick oder Festplatte, auf dem Informationen abgelegt 
(gespeichert) werden. Jedem Laufwerk wird vom Betriebssystem ein Kennbuchstabe zugeteilt, z.B.  

Å A: für das Diskettenlaufwerk (i.d.R. ein Externes) 
Å C: für die Festplatte 
Å D: für das CD-ROM Laufwerk 
Å Weitere Kennbuchstaben für USB Sticks, externe Festplatten oder Fotochipkarten 

Wi 08 ðOrdner und Dateien anlegen  
 Windows 10 

V Ordner erstellen, 
V Ordner umbenennen 
V Datei verschieben 
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Teil I  

Datei erstellen  

Öffnen Sie das Programm Word. Speichern Sie die leere Datei unter dem Namen Mit-

schrift Grundkurs in Ihren Ordner Dokumente. 

 

DATEI ï SPEICHERN UNTER - COMPUTER - DURCHSUCHEN 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Im nächsten Fenster wählen Sie  

DIESER PC - DOKUMENTE 

Dieser Ordner wurde von Windows 

anlegt, damit Sie Ihre abgelegten Da-

teien leicht wiederfinden. 

Wenn Sie nichts anderes angegeben 

haben, schlägt Windows jeweils diese 

Ordner vor, je nachdem welches Da-

teiformat Sie speichern möchten: Do-

kumente, Bilder, Musik, Videos.  

Tippen Sie in das Eingabefeld Datei-

name Mitschrift Grundkurs 
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Schließen Sie anschließend das Programm Word 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ordne rliste (Explorer)  

Da zu erwarten ist, dass Sie mehrere Computerkurse besuchen 

werden, möchten Sie nun im Ordner Dokumente eine Ord-

nerstruktur erstellen, um die Mitschriften der weiteren Kurse ab-

zulegen. 

Öffnen Sie nun dazu die 

Ordnerliste (Explorer). 

Klicken Sie dazu mit der 

linken Maustaste auf den 

Startknopf und wählen in 

der linken Leiste den Be-

fehl Datei Explorer, je nach Windows 10 Version auch Doku-

mente. 

 

 

In der Ordnerliste (Explorer) finden Sie 

verschiedene Ebenen: Der Desktop (die 

Oberfläche Ihres Computers) ist die 

oberste Ebene) 

 

 

 

 

 

Datei und Ordnernamen können 
aus bis zu 255 Zeichen bestehen. 

Erlaubt sind Buchstaben A-Z, so-
wie a-z und Zahlen 0 ï 9 sowie 
fast alle Sonderzeichen und 
Komma.  

Nicht erlaubt sind folgende Zei-
chen 

 /    \    :    *    ?    <    >    |    Ă 

Wenn Sie eine Datei per Mail ver-
schicken, speichern Sie diese im 
Zweifelsfallbesser in der Word 97 
-2003 Version oder als .pdf, da 
diese auch von der neuen Version 
gelesen werden kann ï umge-

kehrt aber nicht 

In der Ordnerliste (Windows Explorer) 
wird die hierarchische Struktur der Da-
teien, Ordner und Laufwerke auf dem 
Computer angezeigt.  

Mithilfe der Ordnerliste können Sie Da-
teien und Ordner kopieren, verschieben, 
umbenennen und löschen und suchen.  

Alternative:  

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den 
Startknopf. Es öffnet sich ein Kontextmenü, in 
dem Sie den Explorer durch Klick mit der linken 
Maustaste starten können 

 

Oder: Drücken Sie  + E 
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Übersicht über das Ordnerfenster  

 

 

Für Notizen:  ________________________________________________________________  

 

 ___________________________________________________________________________  

 

 ___________________________________________________________________________  

 

 ___________________________________________________________________________  

 

 ___________________________________________________________________________  

 

 ___________________________________________________________________________  

 

 ___________________________________________________________________________  

 

 ___________________________________________________________________________  

 

 ___________________________________________________________________________  

 

 ___________________________________________________________________________  

Navigationsbereich 

Detailbereich 

Bereichsteiler 

Inhaltsbereich 

Registerleiste 

Vorschaufenster 

Suchfeld Adressleiste 

Fensterschaltfläche 
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Die drei Register  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
Im Register Start können Sie Dateien und Ordner über die Zwischenablage kopieren und 

verschieben, löschen und umbenennen und einen Neuen Ordner erstellen  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Um einzelne Bereiche des Ordnerfensters ein oder auszu-

blenden, klicken Sie im Register ANSICHT - Gruppe BEREI-

CHE auf den entsprechenden Befehl 

 

Die Größe 

der Symbole können Sie Im Register AN-

SICHT ï LAYOUT anpassen 

 

Ebenfalls im Register ANSICHT können Sie 

in der Gruppe AKTUELLE ANSICHT, anwäh-

len, welche Informationen Sie sich in den 

Spalten anzeigen lassen möchten. Außer-

dem können Sie die Richtung der Sortie-

rung angeben (aufsteigend/absteigend) 

 

Register Datei 

Register Start 

Register Freigeben  

Register Ansicht 
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Das gleiche erreichen 

Sie auch über einen 

Klick auf den Spaltenna-

men (Sortieren), bzw. ei-

nen Rechtsklick in einen 

freien Bereich der Spal-

tenleiste (Spalten anpas-

sen). 

Ein Häkchen im Kontroll-

feld Elementkontrollkäst-

chen setzt ein Kontroll-

feld, mit dem Sie alle 

Elemente gleichzeitig 

markieren können. 

Dateinamenserweiterungen zeigen den Typ der Datei an, in dem das Programm erstellt 

wurde. 

.docx = Word Datei  

.xlsx = Excel Datei 

.jpg = Bilddatei 

.mp3 = Musikdatei 

Usw. 

 

 ___________________________________________________________________________  

 

 ___________________________________________________________________________  

 

 ___________________________________________________________________________  

 

 ___________________________________________________________________________  

 

 ___________________________________________________________________________  

 

 ___________________________________________________________________________  

 

 ___________________________________________________________________________  

 

 ___________________________________________________________________________  

 

 ___________________________________________________________________________  

 

 ___________________________________________________________________________  
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Ordner.  

 

Links neben den Ordnern im linken Bereich des Explorers 

(Navigationsbereich) finden Sie kleine Pfeile:        und  

Ordner, die mit einem solchen       Pfeil gekennzeichnet sind, 

enthalten Unterordner. 

V Wenn Sie darauf klicken, werden die Unterordner einge-

blendet, aus dem nach rechts zeigenden wird ein nach un-

ten zeigender Pfeil  

V durch ein erneutes Klicken klappen Sie die Ordner wie-

der zu. 

 

 

V Wenn Sie im Navigationsbereich (links) in der Ordnerliste auf ein Symbol klicken, 

wird der Ordnerinhalt im Inhaltsbereich (rechts) angezeigt. 

V Probieren Sie verschieden Ansichten aus 

 

 

 

 

 

 

Klicken Sie auf den Ordner Dokumente, eventuell Eigene Dokumente 

Es werden nun die untergeordneten Ebenen angezeigt, aus dem nach rechts zeigenden 

wurde ein unten gekippter Pfeil. 

Für Notizen:  ________________________________________________________________  

 

 ___________________________________________________________________________  

Der nach rechts zeigende Pfeil bedeutet, dass sich weitere Ordnerebenen darun-
ter befinden,  

Der nach unten zeigende Pfeil bedeutet, dass alle vorhandenen Ordnerebenen 

angezeigt werden.  
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Ordner erstellen  

Sie möchten im Ordner Dokumente einen Unterordner erstellen: Computerkurse 

Markieren Sie im linken Bereich des Explorers den Ordner Dokumente, im rechten Bereich 

sehen Sie die eben erstelle Datei Mitschrift Grundkurs. 

Klicken dann im Register START, Gruppe NEU auf NEUER ORDNER 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Im rechten Bereich hat sich nun ein Eingabefeld geöffnet mit dem vorläufigen Namen 

Neuer Ordner. Sinnvollerweise geben Sie aber einen eindeutigen Namen ein; das Feld ist 

blau unterlegt, d.h. der Eingabemodus ist aktiv, so dass Sie den neuen Namen direkt ein-

tippen können. 

Tippen Sie (bitte mit Fehler) das Wort: Comuterkurse und schließen mit Return die Text-

eingabe ab. 

 

Ordner umbenennen  

Nach dem Abschluss der Texteingabe stellen Sie fest, dass Sie das Wort falsch geschrie-

ben haben, d.h. Sie müssen nun diesen Ordner umbenennen. 

ï Klicken Sie einmal auf den Ordner um ihn zu markieren, 

ï ein zweites Mal um den Textmodus zu aktivieren und ein 

ï drittes Mal um den Cursor an die Stelle zu setzen an  

der Sie korrigieren möchten. 
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Weitere Tippfehler korrigieren  

Sie mit der 

Entfernen 

 bzw. der 

Korrekturtaste.  

 

 

Unterordner erstellen  

Um in diesem Ordner Unterordner zu erstellen 

öffnen Sie ihn durch einen Doppelklick.  

Klicken Sie im geöffneten Ordner wieder auf die Schaltflä-

che Neuer Ordner.  

Benennen Sie den Unterordner Grundkurs 

Erstellen Sie nun auf der gleichen Ebene einen  

weiteren Ordner Aufbaukurs  

 

Ordner in die gewünschte Reichenfolge bringen  

Obwohl Sie den Ordner Grundkurs zuerst erstellt haben werden die Ordner in der Ăfal-

schenñ Reihenfolge angezeigt.  

Das geschieht, weil Windows Ordner und Dateien alphabetisch anordnet. Möchten Sie das 

ändern, geht das am einfachsten indem Sie sie in der gewünschten Reihenfolge durch-

nummerieren (=umbenennen). 

Datei verschieben  

Da sich die Datei Mitschrift Grundkurs nun auf der falschen Ebene befindet, verschieben 

Sie die Datei in den Ordner Anfängerkurs, indem Sie sie mit gedrückter linker Maustaste 

in den Ordner 

ziehen.  

Dazu müssen 

im linken Be-

reich alle Ebe-

nen geöffnet 

sein  

 

 

Entf 

 

Alternative: Kontextmenü (rechte Maustaste) 

  

Kontrollieren Sie den Pfad in der 
Adressleiste: der Letzte Ordner in 
der Leiste ist der aktuelle 
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Für Notizen:  _____________________________________________________________________  

 

 ________________________________________________________________________________  

 

 ________________________________________________________________________________  

 

 ________________________________________________________________________________  

 

 ________________________________________________________________________________  

 

 ________________________________________________________________________________  

 

 ________________________________________________________________________________  

 

 ________________________________________________________________________________  

 

 ________________________________________________________________________________  

 

 

Weitere Möglichkeiten zum Kopieren und Verschieben: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Zum Verschieben (ausschneiden) bzw. Kopieren gibt es verschiedene 
Möglichkeiten: 
Ausschneiden und Kopieren ¿ber die ĂZwischenablageñ  

1. Über das Register START -Symbole AUSSCHNEIDEN bzw. KOPIEREN  
und EINFÜGEN 

2. Über das Kontextmenü  
3. Über die Tastenkombinationen 

STRG + X zum Ausschneiden, bzw. 

STRG + C zum Kopieren und 

STRG + V zum Einfügen. 

Das Ausschneiden, sowie das Kopieren eines Ordners oder einer Datei 
¿ber die ĂZwischenablageñ geschieht immer in 4 Schritten. 

1. Ordner bzw. Datei markieren 
2. in die Zwischenablage nehmen 

 
 

ausschneiden       kopieren 
3. Cursor an die neue Stelle setzen 
4. Einfügen 
 

5. Mit Drag and Drop (Ziehen und Fallenlassen). 

0  Computerkurse 

 0  1- Grundkurs 

 0  2 - Aufbaukurs 

 3  Mitschrift Grundkurs 

0  Computerkurse 

 0  1 - Grundkurs 

 3 Mitschrift Grundkurs 

0  2 - Aufbaukurs 
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Teil II  

Datei kopieren und umbenennen  

Kopieren Sie die Datei Mitschrift  

Grundkurs in den Ordner Aufbaukurs,  

so dass diese Datei zwei Mal besteht.  

Benennen Sie die Datei um:  

Mitschrift ïAufbaukurs 

 

Ordner und Dateien löschen  

löschen Sie nun den kompletten Ord-

ner Computerkurse, indem Sie ihn 

markieren und auf die ENTF Taste 

drücken. 

 

Alle Ordner, die sich in dem markierten Ordner 

befinden, werden ebenfalls gelöscht. 

 

 

Ordner und Dateien wiederherstellen  

Machen Sie den Löschvorgang wieder rückgän-

gig mit der Tastenkombination 

 STRG + ..Z..  

 

Für Notizen:  ________________________________________________________________  

 

 ___________________________________________________________________________  

 

 ___________________________________________________________________________  

 

 ___________________________________________________________________________  

 

 ___________________________________________________________________________  

 

 ___________________________________________________________________________  

 

 ___________________________________________________________________________  

 

 ___________________________________________________________________________  

0Dokumente 

0Computerkurse 

0  1 - Grundkurs 

3 Mitschrift Grundkurs 

0  2 - Aufbaukurs 

3 Mitschrift Aufbaukurs 

V Ordner verschieben 
V Datei kopieren und umbenennen 
V Ordner und Dateien löschen 

V und wiederherstellen 

Alternative:  
Register START ï ORGANISIEREN ï LÖ-

SCHEN 

oder 

über das Kontextmenü (Klicken mit 
der rechten Maustaste auf den zu lö-
schenden Ordner) 
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Teil III  

Verknüpfung ers tellen  

Da Sie die Datei Mitschrift Aufbaukurs öfter 

brauchen, möchten Sie schnell darauf zu-

greifen. Hier bietet es sich an, eine Ver-

knüpfung zu erstellen. 

Klicken Sie im Ordner Aufbaukurs mit der 

rechten Maustaste auf die Datei. Im Kon-

textmenü klicken Sie auf Senden an und 

dort auf Desktop (Verknüpfung erstellen) 

Wechseln Sie zum Desktop: hier haben Sie 

nun eine Datei mit dem Namen 

 

Verknüpfung mit Mitschrift Aufbaukurs. 

 

Öffnen Sie diese und schreiben ein 

paar Worte in die Datei. Schließen 

Sie sie wieder und speichern die Än-

derung. 

Kontrollieren Sie 

nun die Original-

datei im Ordner 

Aufbaukurs. Die 

Änderung, die Sie 

vorgenommen 

haben finden Sie 

auch hier wieder,  

da es sich um ein und dieselbe Datei handelt, auf die Sie, dadurch, dass Sie eine Ver-

knüpfung erstellt haben, von mehreren Orten zugreifen können. 

 
Für Notizen: _____________________________________________________________________  

 

 ________________________________________________________________________________  

 

 ________________________________________________________________________________  

 

 ________________________________________________________________________________  

 

 ________________________________________________________________________________  

 

Verknüpfungen sind Verweise auf ein Objekt. Eine 
Verknüpfung bietet Ihnen die Möglichkeit, ein Pro-
gramm, eine Datei oder einen Ordner rasch und 
bequem zu öffnen, ohne zuerst zu dem Verzeich-
nis im Windows-Explorer gehen zu müssen, in 
dem sich das Objekt befindet.  

Verknüpfungen sind besonders für solche Pro-
gramme, Dateien und Ordner nützlich, die Sie häu-
fig verwenden. d.h. wenn Sie häufig an einem Do-
kument schreiben, der in irgendeinem Ordner Ăver-
schüttetñ ist, erzeugen Sie eine Verkn¿pfung auf 
dem Desktop.  

V Verknüpfung erstellen 


