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und wieder finden

• Speichern

• Ordnen 

• Suchen

kurzfristig und langfristig

neue Ordnung, umräumen

finden oder suchen lassen

SPEICHERN

• Standardspeicherort verwenden
Zum Beispiel in Word: 

SPEICHERN UNTER ... SPEICHERN UNTER ... 

Eigene Dateien / Dokumente

• oder gezielt Abspeichern
in gut geplante Unterordner, 

in übersichtlichem Verzeichnisbaum



PANNE 1

Bei der „Systemwiederherstellung“  alles verloren, 

was nur auf dem Desktop gespeichert war.

Die Ordner sind plötzlich leer! Die Ordner sind plötzlich leer! 

Tipp: nicht auf den Desktop speichern!

Eigene Dateien / Dokumente bleiben auch bei einer

„Systemwiederherstellung“ erhalten.



SPEICHERN

Standardspeicherort verwenden
von Word aus: 

Eigene Dateien Dokumente Bibliotheken\Dokumente
Windows XP Vista Windows 7
Eigene Dateien Dokumente Bibliotheken\Dokumente
Windows XP Vista Windows 7

PANNE 2

• Blind abgespeichert, zu schnell ...

• Wo steckt mein Text?

• Tipp: Vorgang wiederholen und genau • Tipp: Vorgang wiederholen und genau 

hinschauen!



MS-Word / Windows XP

«DATEI – SPEICHERN UNTER ...»

drei Schritte :

1.Dateiname

SPEICHERN

1.Dateiname

2.Dateityp

3.Speicherort

DATEI – SPEICHERN UNTER ... aus MS-Word

Windows XP Windows Vista Windows 7

SPEICHERN

Windows XP Windows Vista Windows 7

1
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3 3 3

2
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11



PANNE 3

Wo sind all meine andern Dateien?

Beim «Speichern unter ... » werden nur die Dateien Beim «Speichern unter ... » werden nur die Dateien 

vom gleichen Dateityp angezeigt.

Tipp: 

Beim Dateityp wechseln zu «Alle Dateien» oder zu 

«*.*», und schon ist alles wieder da !

SPEICHERN
Beispiele

• Text aus Word  als .docx oder als .doc abspeichern

• Text aus Word  als PDF abspeichern

• PowerPoint-Folien als Bilder (.jpg) abspeichern

• Mails direkt aus Mailprogramm z. B. als .htm  oder als .pdf
( mit PDFCreator ) speichern
Mailbeilagen in speziellen Ordner abspeichern

• PDF aus dem Internet ab der Webseite der Computeria LU
speichern via Symbolleiste des Adobe Readers

• Favoriten/Lesezeichen aus dem Browser (exportieren)



SPEICHERN

Folien aus PowerPoint als Bilder speichern

in Windows 7:

Datei > Speichern unter ... > Dateityp  .jpg wählen > speichern

xxxxxxxxxxxXxxxx\

SPEICHERN

PDF herunterladen und speichern

ab Webseite der

Wichtige Vorträge zum Thema „Dateien speichern ...“Wichtige Vorträge zum Thema „Dateien speichern ...“



PANNE 4

Alles verloren nach dem Herunterladen!

Hilfe, ich habe die Dokumentation zum letzten Hilfe, ich habe die Dokumentation zum letzten 

Höckvortrag heruntergeladen und jetzt kann ich sie 

nicht mehr finden.

Tipp: vielleicht ist sie gar nicht gespeichert worden.

SPEICHERN

PDF herunterladen und  speichern  ab Webseite der

Speichersymbol  in der Symbolleiste des Adobe Readers wählen.



SPEICHERN
Der Ordner Downloads

Für alles, was wir aus dem Internet herunterladen ist der Ordner 

Downloads Standardspeicherort:

in Firefox

und im Internet Explorer

SPEICHERN

Favoriten/Lesezeichen aus dem Browser (exportieren)

Firefox Internet Explorer

Lesezeichen verwalten > Datei >

importieren und sichern > Importieren und Exportieren >importieren und sichern > Importieren und Exportieren >

HTML exportieren > ... In Datei exportieren > ...



SPEICHERN / SICHERN

Gespeichertes sichern
siehe auch im Vortrag  „Backup“ von Martin Meier, Okt. 2008

Sichern auf externe Speichermedien:

Externe Festplatte, DVD oder USB-Stick

ORDNEN

Dateienvorrat ordnen, aufräumenDateienvorrat ordnen, aufräumen

1. Löschen, endgültig löschen

2. Verzeichnisbaum planen

siehe auch im Vortrag „Bäume Pfad Ordner Datei“ 
von Hans Pflugshaupt, vom November 2009



PANNE 5

Windows XP 

Unter «Datei- und Ordneraufgaben», 

links im Fenster fehlt plötzlich «Neuen Ordner erstellen»!?

Tipp: Das Angebot links ändert je nach Markierung rechts!

ORDNEN

Neue Ordner und Unterordner erstellen

Dazu gibt es verschiedenste Methoden!

Aber nur eine Methode geht immer und überall:

Rechtsklick an freier Stelle im Fenster, 

NEU – ORDNER, Ordner sofort  beschriften.



≫≫≫≫Rechtsklick
≫ ≫ ≫ ≫ Neu

≫ ≫ ≫ ≫ Ordner

Auch beim Ordnen von E-Mails oder von Favoriten / Lesezeichen  

führt ein Rechtsklick zum neuen Ordner.

ORDNEN
Verzeichnisbaum als Beispiel

in Windows XP und in Windows Vista



ORDNEN

Und immer wieder 

Baumstrukturen, Ordner und Unterordner

Zum Beispiel • In den Eig. Dateien / Dokumenten

im Bilderordnerim Bilderordner

• beim Oeffnen, Oeffnen ab CD, 

Oeffnen ab Memory-Stick

• bei Speichern unter …

• Einfügen Grafik

• Im Mailprogramm

• Unter Favoriten / Lesezeichen

ORDNEN

Dateien / Ordner nachträglich umbenennen

Allgemeines zu Dateinamen / Ordnernamen: Allgemeines zu Dateinamen / Ordnernamen: 

• keine Sonderzeichen

• besser keine Umlaute 

• Datum im Namen in geeigneter Form

zum Beispiel:  2011_1, und nicht 1_2011,

damit nach Datum sortiert werden kann.



PANNE 6

Fehler beim Umbenennen von Dateien:

Endung (Extension),  zum Bespiel .jpg, versehentlich 

gelöscht!

• XP

• W 7

ORDNEN

Dateien / Ordner nachträglich umbenennen
Am Beispiel von Fotos

• Einzeln umbenennen

• Ganze Gruppe ( Batch ) umbenennen• Ganze Gruppe ( Batch ) umbenennen
alle gewünschten Fotos in die richtige Reihenfolge bringen

Alle markieren > 

Rechtsklick auf 1. Foto > 

Umbenennen: 

In Windows XP     mit Leerschlag: Neapel (1).jpg 

In Windows Vista/7 auch einfach: Neapel(1).jpg 



ORDNEN

Dateien verschieben

• von altem Ordner zu neuem Ordner

Dateien kopieren

• von einer CD / DVD auf den Computer

• von einem Memorystick ( USB –Stick ) auf den PC

• Fotos von der Kamera auf den Computer

ORDNEN

Dateien / Ordner verschieben 

Verschiedene Methoden:

• Drag & Drop ( Packen, ziehen, fallen lassen )

• Markieren, Ctrl+X, im Zielordner Ctrl+V



PANNE 7

Maus ausgerutscht 

beim schnellen Aufräumen,

beim „Drag & Drop“ in den Verzeichnisbaum

Dateien irgendwo fallengelassen!Dateien irgendwo fallengelassen!

Tipps: 

• Verschieben gut vorbereiten!

• Originalfenster und Zielfenster nebeneinander öffnen oder  

Verzeichnisbaum im Explorer zuerst ganz ausklappen

• Mit rechter Maustaste packen  und ziehen > Kontextmenü

KOPIEREN

Von der CD oder DVD auf den Computer



KOPIEREN

Vom Memory-Stick auf den PC und umgekehrt

und am Schluss: „Hardware sicher entfernen“ !

KOPIEREN

Von der Kamera auf den Computer



Öffnen aus Word

• in Windows XP

EINFACH FINDEN

• in Windows XP

• in W 7 / Word 2003

• in Vista / Word 2007

EINFACH FINDEN

Bilder suchen zum Einfügen in Text

Einfügen > Grafik > … 

führt direkt zum Ordner „Bilder“ oder zum letzten 

verwendeten Ordner mit Bildernverwendeten Ordner mit Bildern

• in Vista

• in Windows XP

• in Windows 7



EINFACH FINDEN
Schnell suchen 

von Word aus

unter den zuletzt verwendeten Dokumenten

Word 2003 Word 2007

PANNE 8

Ursache:

Datei / Ordner wurde umgeräumt, verschoben.

Der Pfad zur Datei stimmt seitdem nicht mehr!

Dies betrifft

• Verknüpfungen, selber erstellte

• die Liste unter „zuletzt verwendete Dokumente“ 



SUCHEN

Gezielt suchen
In Vista und in Windows 7

• Startknopf

Suchbegriff direkt eingeben

• In jedem Ordnerfenster ist • In jedem Ordnerfenster ist 

oben rechts 

ein Suchfeld,

dort den Suchbegriff eintippen… ( ev. „Erweiterte Suche“ )

In Windows XP

• Start > Suchen> …

Datei vermisstDatei vermisstDatei vermisstDatei vermisst

Windows kann die Datei nicht finden.Windows kann die Datei nicht finden.Windows kann die Datei nicht finden.Windows kann die Datei nicht finden.Windows kann die Datei nicht finden.Windows kann die Datei nicht finden.Windows kann die Datei nicht finden.Windows kann die Datei nicht finden.
Wollen Sie lieber etwas zu trinken?Wollen Sie lieber etwas zu trinken?Wollen Sie lieber etwas zu trinken?Wollen Sie lieber etwas zu trinken?

JaJaJaJa NeinNeinNeinNein


