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Im Windows Explorer 

 

1. Starten Sie Windows Explorer. Klicken Sie hierzu auf Start, zeigen Sie auf Alle 
Programme, zeigen Sie auf Zubehör, und klicken Sie anschließend auf Windows-
Explorer. 
ODER <Windows Taste> + <e> 

2. Sie markieren die Dateien welche Sie umbenennen wollen  

Tipp:  Benutzen Sie <STRG> bzw. <SHIFT> in Verbindung mit Mausklick. 
<STRG> + Mausklick  ...........  bereits Markierte bleiben erhalten.  
<SHIFT> + Mausklick ...........  von der ersten bis zum 2.Klick werden markiert. 
<STRG> + <a> .....................  Alle Daten im Verzeichnis werden markiert. 

3. Drücken Sie die Taste <F2>, nachdem Sie die Dateien ausgewählt haben. 

4. Ändern Sie den Dateinamen 

5. Quittieren Sie mit <Enter>. 

Sie erhalten alle Dateien mit dem „neuen“ Namen und in Klammer die Nummerierung: 

 

F2

  

 

Enter

  
 

Tipp:  Wenn beim Umbenennen mehrerer Dateien ein Fehler unterläuft, kann dieser mit 
<STRG> + <z> oder im Menü BEARBEITEN auf UMBENENNEN RÜCKGÄNGIG MACHEN 
klicken, rückgängig gemacht werden. 
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In der Eingabeaufforderung (Im Sogenannten DOS Bereich) 

 

1. Starten Sie die Eingabeaufforderung. Klicken Sie hierzu auf Start, zeigen Sie auf Alle 
Programme, zeigen Sie auf Zubehör, und klicken Sie anschließend auf 
Eingabeaufforderung. 
ODER <Windows Taste> + <r> Eingabe [cmd] und <Enter>  

ODER im Explorer: 

 

2. Navigieren Sie in das gewünschte Verzeichnis:  
[d:] + [Enter]  wechselt auf Laufwerk D  
[cd..] + [Enter]  Ein Verzeichnis zurück  
[cd] Verzeichnisname + [Enter]  – (Beginnen und mit <TAB> vervollständigen)  
[dir] + [Enter]  Zeigt den Verzeichnisinhalt an   
[Help] ruft die Hilfe auf. 

3. [ren] (rename) können Dateinamen geändert werden.  
[ren /?] Ruft die Hilfe auf  
zB.: [ren Foto*.JPG Zahler*.JPG] + [Enter]  

 


