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Benennen Sie Ihre Ordner und Dateien mit aussagekraftigen Namen. Wenn Sie trotzdem
suchen missen, dann nutzen Sie das Suchfeld im Startmen. Hier finden Sie Programme und
Dateien, die auf der lokalen Festplatte installiert beziehungsweise gespeichert sind.
Sortieren und Gruppieren erhdht die Ubersicht und erleichtert so das Finden. Im Windows-
Explorer gibt es aber auch ein Suchfeld. In dieser Lektion erfahren Sie, wie Sie beim Suchen

~
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Suchfeld im Startmenii

1. Klicken Sie auf Start. Tippen Sie die ersten
Programme . .
=) WordPad <_a Buchstaben eines Programmes, eines Ordners oder
Datei einer Datei.
ateien
IEﬂ3_Ka|:JiteI_Lelftiu:nr1_3_‘.".."u:nru:||33d und Tast... . . . .
£33 Kapitel Lektion 3 WordPad und Tast.. 2. Klicken Sie ein Suchergebnis an.
B WordPad.png
Ra/3_1_WordPad.png Information: Windows 7 durchsucht nur
Ra/3_1_WordPadAngeheftet.png sogenannte indizierter Ordner auf der installierten
Ra|3_3_WordPadText.png Festplatte. USB-Sticks und andere Speichermedien
(2} U213 WordPad und Tastatur.pdf werden iiber das Suchfeld des Startmeniis nicht
B (1213_WordPad und Tastatur.docx
durchsucht.
@213_Wnrdl:'ad und Tastatur.pdf
~+ 213 WordPad und Tastatur.pdf . . .
[:_L - T In der Abbildung sehen Sie, dass Windows 7 das
= WordPadSymbolleiste,jpg .
I WordPadSymbolleiste,jpg System nach allen Elementen durchsucht, auf die
(7} U213 WordPad und Tastatur.pdf das Suchkriterium zutrifft. Neben dem Programm
{2} 0213_WordPad und Tastatur.pdf WordPad wurden Word-Dokumente, PDF-Dateien
[} U213 WordPad und Tastatur.pdf und Bilder mit verschiedenen Dateitypen gefunden.
#]0213_WordPad und Tastatur.doc Jedes dieser Elemente hat den Suchbegriff im
42 Uberall suchen Namen.
' Internet durchsuchen
|W0rdp 4 : |
Sortieren und Gruppieren
Name Anderungsdatum | Typ <_§.,n 1. Schnell und einfach klappt das
| BilddateienKapitell0 28.11.2011 18:58 Dateiordner Sortieren auf- und absteigend
J TextKapl 08122011 17:03 Dateiord . . . .
R i in der Ansicht Details. Klicken
Microsoft Word-Deokur Ansicht D ~ . .
@) Die verschiedenen T g meren neh ) KB Sie dazu auf einen Spalten-
Dbiebe Freundindoo  Gupierennacy P MName titel. Alternativ nutzen Sie die
IE_]WES ich schon alles Stapeln nach ] Anderingsdatu )
@ Windows 7 Deckblal  apsyslicieren ol Ty rechte Maus.
] Windows 7 mit Inter o~ GroBe
rner HFFHRRFH... X
e (fend) 2. Klicken Sie mit der rechten
Verkniipfung einfiigen o |EE H 3
infung sinfilg ) i Maus ins Leere und wahlen
Kopieren riickgingig machen Strg-Z . .
E  Synchronisierung freigegzbener Ordner ] Mehr... Sle Gruppleren.
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Eigenscheften

3. Klicken Sie einen Eintrag an.
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Suche im Windows-Explorer

1. Offnen Sie einen Ordner, den Sie durch-
suchen mochten. Klicken Sie in das

4 < Suchergebnisse in... - | 5 | | Ergonomie

Ansichten ’-L! Suche speichern ! Stchtools =

¥

Name Groe Anderungsdatum Suchfeld. Geben Sie den Dateinamen ein.
Microsoft Word-Dokument (1)
#1011_Ergonemie.docx 222 KB 0812.201117:08 Information: Windows durchsucht

automatisch den Ordner inklusive
eventuell vorhandener Unterordner.

[/ « Suchergebnisse in.. v |4 || on* <_n 2. Wissen Sie nur Bruchstiicke des Namens,

Ansichten = 1 Siche speichern | [ Suchtools = | > @) ersetzten Sie unbekannte Teile mit * oder

Name GroBe Anderungsdatum verwenden Sie ? als Platzhalter.
Microsoft Word-Dokument (2)

o11._Ergonornie docx ZOXE: | (B822 2013708 Welcher Platzhalter steht wofiir:
[_E.‘_.:E]UZI_HiIfe.docx 3349KB 0812.201117:21

* Platzhalter fur egal wie viele Zeichen
? Platzhalter fir exakt ein Zeichen

*docx 3. Wissen Sie den Dateityp, beispielsweise
docx fir Word 2010, dann geben Sie den
Suchbegriff *.docx ein.

|40 <« Suchergebnisse in... - | 3

Ansichten = ! suchespeichern ‘ Suchtools = »

Name GroBe Anderungsdatur *

Microsoft Word-Dekument (17)

@] Die verschiedenen Tasten.docx 280KB 29.11.201118:30 |z Information: Weil friihere Programm-
?L'EbEFreu"d'_"'dw B [t i versionen lediglich drei Buchstaben fir
"‘_]Ull_Ergonomle.docx 222KB  0D812.201117:08

#1012 Finschalten.doc 748KB 08.12.201117:28 die Erweiterung vergeben haben, geben
m__'jﬂB_HardUndSoftware.dor_x 812KB 08.12.201117:29 S|e aUCh den Suchbegriff *.dOC ein.
014 Benuteroberflaeche.doox 1674 KB 08.12.201117:27

I@](JIS_I'\-'1ausak‘l:iclnen.dclcx 1348 KB 10.12.2011 18:52

Ig_‘jCllli_l:-‘rCIgrammeStar’cev1Ur1dl':‘~et3|'1c|... 3626 KB 1012.201118:55 -

4 | T | v

1 « Suchergebnisse in.. v | 42 || Taskieiste x 4. Kennen Sie ein Wort, das in

iE Ansichten ~ F’! Suchespeichern | [ Suchtools = | > " der Datei Vorkommt, geben
Es wurden keine Suchergebnisse gefunden. Sie diesen SUChbegriff ein

und klicken Sie anschlieRend

Haben Sie gefunden, wonach Sie gesucht haben?

|4 Datejinhalte 1 Name GroBe Anderungsdatun * auf den Link Dateiinhalte.
Microsoft Word-Dokument (8} |
@ﬂll_Ergonomie.dur_x 222KB 08.12201117:08 |-
#7012 _Einschalten.docx TIEKE 0812201117:28
@ﬂl4_8enu‘teroberflaeche.docx 1674 KB 0812201117:27 |
< I | p
() 8Elemente
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o PROFI-TIPP Sie wissen einen ungefdhren Zeitraum oder die GroRRe einer Datei? Dann
klicken Sie in das Suchfeld und wihlen Sie aus der Liste Anderungsdatum oder
Grole.

Windows 7 in Bildern — So klappt der Einstieg schnell und einfach



