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Mit der Windows-Suche Dateien finden, ohne Ordner fiir Ordner zu durchsuchen.

@ @ @
Windows-Taste driicken Suchbegriff eingeben Datei auswahlen

1. Windows-Suche o6ffnen

Klicke unten in der Taskleiste auf das Suchfeld. Alternativ kannst du die Windows-Taste driicken und
direkt mit der Eingabe beginnen.

2. Nach der Datei suchen

Gib einen Begriff ein, der im Dateinamen vorkommt. Beispiel: Bei ,Kursunterlagen Excel 2026.docx*
genigt beispielsweise Excel 2026.

3. Suchergebnisse eingrenzen

Nutze die verfugbaren Kategorien, zum Beispiel Dokumente, Apps, Ordner oder Bilder.

4. Datei offnen

Klicke auf das gewiinschte Suchergebnis. Die Datei wird mit dem passenden Programm gedffnet.

5. Speicherort anzeigen

Klicke mit der rechten Maustaste auf das Suchergebnis und wahle Dateispeicherort 6ffnen. Dadurch
offnet sich der Ordner, in dem die Datei gespeichert ist.

Hl Noch schneller

Du musst nicht den vollstandigen Dateinamen kennen. Bei ,Rechnung Blattner Training August
2026.xIsx" reicht beispielsweise Rechnung August.

H Nach Dateityp suchen

Gesucht Beispiel
Word-Dateien Kurs .docx
Excel-Dateien Excel .xlsx
PDF-Dateien Rechnung .pdf
Bilder Ferien .jpg

M Profi-Tiop

Wenn du eine Datei gerade erst bearbeitet hast, 6ffne das entsprechende Programm und gehe zu Datei
— Offnen — Zuletzt verwendet. Dort findest du haufig die zuletzt bearbeiteten Dokumente.

B Merksatz
Micht Ordner flr Ordner durchsuchen — einfach suchen!
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