
 

   
 

 

 
 

 

 

Schritt  1  Auf jedem Computer befinden sich eine Menge Daten. Täglich kommen weitere 

hinzu. Damit man die Kontrolle über all die Dateien behält, ist es notwendig, dass man diese 
sauber und ordentlich auf der Festplatte ablegt. Zum „Aufräumen“ der Festplatte benötigst du 
den Windows Explorer. Bevor du aber mit dem Programm startest, musst du die folgenden 
Informationen aufmerksam durchlesen. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1) Im linken 

Bereich des 

Explorers befindet 

sich der 

Navigationsbereich

. Je nachdem, was 

du anklickst, 

werden 

unterschiedliche 

Informationen 

anzeigt. 

Standartmäßig 

wird die Bibliothek 

aktiviert. 

(Erkennbar am 

 

2) Der Inhalt der Bibliothek wird im 

rechten Fenster aufgelistet. 

 

3) Klicke in der linken Leiste mit 

der Maus auf . 

 

4) Mit der Vor- und 

Zurücktaste kannst du 

wieder zur vorherigen 

Ansicht wechseln. 

5) Das ist die sogenannte 

Adresszeile. Wenn du auf den 

Pfeil  klickst, werden die 

Unterverzeichnisse 

eingeblendet. 

6) In der Suchleiste 

kannst du nach 

Dateien oder Ordner 

suchen. 

7) Hier kannst 

du 

verschiedene 

Darstellungen 

der Daten 

8) Da du auf  geklickt hast, werden 

im Vorschaufenster alle Laufwerke 

dargestellt. Außerdem wird die 

Festplattengröße und, mit Hilfe eines 

Balkendiagramms, der verbleibende 

9) Je nachdem was du im 

Navigationsbereich angeklickt hast, 

werden auch in der Statusleiste 

unterschiedliche Informationen 

angezeigt. Da der Lokale Datenträger 

ausgewählt wurde, erhältst du hier 

weitere Informationen. 
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Schritt  2  Ordner erstellen: Ordner, oder auch Verzeichnisse genannt, dienen euch als 

Ablage für eure Arbeitsblätter. Nach diesem Prinzip funktioniert das auch auf eurem 
Computer. Ordner werden zu gewissen Themen erstellt und werden immer mit einem gelben 
Symbol dargestellt . In unserem Beispiel nehmen wir die Schule her. Aus diesem Grunde 
werden wir einen Ordner mit diesem Namen auf deiner Festplatte erstellen. In diesem Ordner 
kann man dann jede Menge Dateien wie z.B. Worddokumente, Exceldateien, Bilder, Videos 
usw. ablegen. Erkundige dich zuerst bei deinem Lehrer, wo sich dein Laufwerk am PC befindet. 
In meinem Beispiel ist es das Laufwerk mit dem Namen „Test LW“ und hat den 
Laufwerksbuchstaben K: Bei deinem PC wird es sicherlich ein anderer Laufwerksbuchstabe 
sein. Führe nun folgende Schritte auf deiner Festplatte durch. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1) Klicke im 

Navigationsbe=

reich auf dein 

persönliches 

Laufwerk. In 

meinem Fall ist 

das „TEST LW“. 

2) Danach klickst du 

im rechten Fenster 

mit der rechten 

Maustaste in den 

freien Bereich. Wähle 

danach den Befehl 

„Neu“. Daraufhin 

klappt ein weiteres 

Menü aus. Dort 

wählst du den Befehl 

 

3) Danach erscheint ein Ordner mit dem Namen 

„NeuerOrdner“. Klicke auf den Ordner, somit kannst du 

diesen umbenennen. Gib dem Ordner den Namen 

„Schule“ und betätige die Entertaste. 

 

4) Solltest du zu langsam gewesen sein und 

den Ordner nicht mehr umbenennen können, 

dann klicke einfach noch einmal auf den 

markierten Ordner. Danach kannst du den 

Namen abändern. 

 

5) Wenn du nun in den Ordner Schule 

nachsehen möchtest, ob sich darin 

Daten befinden, genügt ein Doppelklick 

auf den Ordner im linken Fenster. 

6) Dasselbe erreichst du, wenn du im 

rechten Fenster auf den Ordnernamen 

doppelt klickst. 
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7) Wie nicht anders zu 

erwarten war, ist der Inhalt 

des Ordners Schule leer. Wir 

werden aber einen weiteren 

Ordner mit dem Namen 

„Informatik“ erstellen. 

Wiederhole dazu einfach die 

Schritte 2 und 3. 

 

8) Wenn du alles richtig 

gemacht hast, dann müsste 

der Explorer so aussehen. 

9) Wechsle nun in den Ordner 

Informatik. Klicke dazu 2x auf 

diesen Ordner. 

 

10) Erstelle nun 4 weitere 

Ordner im Hauptordner 

Informatik, nämlich: Excel, 

Powerpoint, Windows 7 und 

Word. 

 

11) Durch Klicken auf die 

Pfeile vor den Ordnern 

werden die Unterordner 

ebenfalls im linken Fenster 

angezeigt. 
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Schritt  3  Führe nun folgende Aufgaben durch: 

 Erstelle nun im Ordner Schule einen Ordner mit dem Namen „Deutsch“. 
 Klicke auf diesen Ordner und erstelle folgende Unterordner: Grammatik, Diktate, 

Lesen. 
 Erstelle im Ordner Schule einen Unterordner mit dem Namen „Mathematik“. 
 Klicke wiederum 2x auf den neu erstellten Ordner und erzeuge folgende 

Unterordner: Algebra, Analysis, Geometrie. 
 Gehe wieder zurück zum Ordner Schule. 
 Erstelle einen weiteren Ordner mit der Bezeichnung „Naturlehre“.  
 Gehe in diesen Ordner und erstelle nun die Ordner: Biologie, Chemie und Physik. 
 Klicke wiederum zum Ordner Schule zurück. 
 Erstelle nun die Ordner Englisch, Geografie und Geschichte. 
 Blende nun, wie vorhin in Punkt 10 beschrieben, alle Unterordner im 

Navigationsfenster ein. Wenn du alles richtig gemacht hast, dann musst du folgende 
Ansicht erhalten. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Schritt  4  Ordner umbenennen, verschieben und löschen: Lies den Text aufmerksam 

durch. Diese Übungen musst du nicht ausführen. Merke sie dir, denn du wirst sie noch 
benötigen. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

1) Je nachdem welchen 

Ordner du nun im 

Navigationsfenster 

anklickst… 

2) … wird im rechten Feld 

des Explorers der 

entsprechende Inhalt des 

markierten Ordners 

angezeigt. 

 
1) Wenn du dich beim Erstellen der Ordner vertippt 

hast, kannst du diesen sehr leicht ausbessern. 

Markiere zuerst jenen Ordner im rechten 

Explorerfenster, den du abändern musst. Klicke dazu 

1x auf den gewünschten Ordner. 

 

2) Warte kurz, und klicke danach 

noch einmal. Wenn der 

Ordnernamen blau hinterlegt ist, 

kannst du ihn ausbessern. 
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Schritt  5  Führe nun folgende Aufgaben durch:  

 
 Klicke nun auf den Ordner Naturlehre, und verschiebe die Ordner Biologie, Physik 

und Chemie in den Ordner Schule. 
 Lösche danach den Ordner Naturlehre. 
 Klicke nun den Ordner Physik an, und erstelle im rechten Explorerfenster folgende 

Ordner: Mechanik, Optik. 
 Wechsle zum Ordner Informatik, und benenne die Ordner Word  

in Word 2007, Excel in Excel 2007 und Powerpoint in Powerpoint  
2007 um. 
 

Die Lösung siehst du nun rechts daneben. Kontrolliere, ob diese mit 
deinem Explorerfenster übereinstimmt. 
 
 

 

3) In diesem Beispiel 

wurde der Ordner 

Biologie falsch 

angelegt, da er in 

den Ordner 

Naturlehre integriert 

werden muss. Klicke 

dazu auf den Ordner, 

und ziehe ihn mit 

gedrückter linker 

Maustaste auf den 

Ordner Naturlehre. 

4) Eine weitere 

Möglichkeit wäre den 

Ordner vom linken 

Explorerfenster mit 

gedrückter linker 

Maustaste auf den Ordner 

Naturlehre zu schieben. 

Wenn du die Maustaste 

loslässt, wird der Ordner 

Biologie in den Ordner 

5) Wichtig: Diese 

Arbeitsweise funktioniert 

nicht nur mit Ordnern, 

sondern auch mit allen 

 

6) Oft ist es auch 

notwendig, dass 

man einen Ordner 

auch löschen 

muss. Bevor du 

ihn aber löscht, 

solltest du dir 

sicher sein, dass 

sich in diesem 

Ordner keine 

wichtigen Dateien 

mehr befinden. 

7) Klicke danach 

die Delete- bzw. 

die Entf-Taste. Im 

darauffolgenden 

Dialogfenster 

klickst du auf „Ja“. 

Danach wird der 

Ordner gelöscht. 
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Schritt  6  Markieren und kopieren mehrerer Ordner oder Dateien: 

Diese Anleitung liest du wieder durch zum Schluss gibt es wiederum Aufgabenstellungen, die 
du bewältigen musst. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

2) Ziehe mit 

gedrückter linker 

Maustaste über 

jene Dokumente, 

die du kopieren 

möchtest. Wenn 

du die Maustaste 

loslässt, werden 

die Daten markiert 

dargestellt. 

1) Klicke jenen 

Ordner an, 

deren Inhalt du 

nun markieren 

möchtest. 

 

3) Danach klickst du mit der rechten 

Maustaste in eine der markierten 

Dateien und wählst im folgenden 

Dialogfenster den Befehl „Kopieren“ 

aus. Die ausgewählten Daten werden 

nun in den Zwischenspeicher kopiert. 

 

4) In weiterer Folge 

wechselst du im 

Navigationsbereich 

zu jenem Ordner, 

wo du die 

kopierten Daten 

ablegen möchtest. 

5) Im rechten 

Fenster klickst du 

wiederum mit der 

rechten Maustaste 

auf einen leeren 

Bereich. Im 

erscheinenden 

Dialogfenster 

wählst du den 

Befehl „Einfügen“ 

aus. Nun werden 

die zuvor 

markierten Dateien 

hier abgelegt. 

6) Wichtig: Beim Kopieren befinden sich die Dateien nun im 

neuen und auch im vorherigen Ordner. Wenn du aber den 

Befehl „Ausschneiden“ anstelle von „Kopieren“ wählst, dann 

werden die markierten Dateien nur mehr im neuen Ordner 

dargestellt, im alten Ordner wurden sie entfernt. 
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7) Oft kommt es vor, dass man nicht 

alle Dateien kopieren möchte, 

sondern nur eine bestimmte Anzahl. 

Damit man mehrere Dateien 

markieren kann, muss man während 

der Auswahl die Strg bzw. Ctrl bzw. 

Strg Taste gedrückt halten. 

Weitere Aufgaben: 
Da sicherlich auf deiner Festplatte weitere Dateien liegen, die noch geordnet werden 
müssten, hast du nun die Möglichkeit, dies zu tun. Überlege dir aber vorher, welche 
Ordnernamen du erstellst. Die Namen sollten dir bei der Suche deiner Daten helfen, daher 
benenne sie sinnvoll.  
Tipp: Beginne mit einem Ordnernamen, der ungefähr verrät, was in diesem sein könnte. 
Erstelle danach Unterordner, die dann schon genauere Informationen beinhalten. Wenn du 
dich erinnern kannst, haben wir am Anfang mit dem Ordner Schule begonnen und darin 
dann die Fächer erstellt. Vielleicht kannst du neben dem Ordner Schule einen Ordner 
„Privat“ erstellen. In diesem dann weitere Ordner erstellen (z.B.: Musik, Hobbies, Sport, 
usw.). Wenn du die Ordner erstellt hast, beginnst du mit dem Ordnen deiner Dateien. Ich 
wünsche dir nun viel Erfolg.  
Wenn du fertig bist, kannst du dein Ergebnis deinem Lehrer zeigen. 
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