Anleitung Dateien kopieren und an einem anderen Speicherort
einfugen

Beispiel: Sicherungen von Ordnern/ Dateien in der ownCloud

‘ 1. Datei-Explorer 6ffnen

Klicken Sie in der Taskleiste auf das gelbe Ordnersymbol (Datei-Explorer) —das ist lhr
Ort, an dem Sie alle Dateien finden und einsehen konnen.
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Links sehen Sie die Ordner-Ubersicht (z. B. ,Dokumente®, ,,Bilder*, ,,USB-Stick“).

(Tipp: Windows-Taste + E 6ffnet den Explorer direkt.)




2. Wichtige Hinweise, bevor Sie mit dem Kopieren der Dateien beginnen.

Prufen Sie zuerst die Ordner bzw. DateiengroBBe (Speicherplatzbedarf). Dieser sollte
nicht ber 1 GB grof sein.

Beruicksichtigen Sie, dass auf Grundlage lhrer Internetleistung/ W-Lan Verbindung das
Kopieren von Datenmengen in einen Cloudspeicher unterschiedliche
Arbeitsanforderungen an lhre Rechnerleistung stellt. Daher dauert dieser Prozess
gegebenenfalls langer beim Kopieren von groBen Datenmengen.

Wir empfehlen Ihnen einen Kopierprozess durchzufihren, der in mehrere Schritte
aufgeteilt ist — z.B. Ordner fiir Ordner — damit Sie einen Datenverlust bzw. eine
Uberforderung Ihres Rechnersystem vermeiden.

Prufen Sie danach, ob die Daten sauber Ubertragen wurden.

Microsoft bietet Ihnen zwar auch andere Wege an, um Ordner/ Dateien zu kopieren
und an einem neuen Ort einzufligen, welche wir lhnen aber hierbei nicht empfehlen
wurden. Durch denin dieser Anleitung erklarten Kopierprozess, erstellen Sie die
kopierten Ordner/ Dateien erneut und legen eine Kopie an einem neuen Speicherort
an. Dadurch bleiben die Ursprungsdaten auch am vorherigen Ort und Sie konnen
somit im Notfall erneut die Ursprungsdaten finden.



3. So prifen Sie die DatengréBe‘

Klicken Sie die Datei oder den Ordner, welchen Sie kopieren méchten, einmal mit der
rechten Maustaste an.
Es 6ffnen sich ein Menufenster, in welchen Sie auf den Punkt ,Eigenschaften” klicken.
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Es offnet sich das Eigenschaften — Fenster fur die ausgewahlte Struktur. Unter dem
Punkt ,,GroBe* konnen Sie nun die DatengroBe erkennen. Diese sollte wie oben
erwahnt nicht groBer als 1GB sein.
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4. Datei markieren

Offnen Sie den Bereich, in dem die Ordner/ Dateien liegen.
Ein einfacher Mausklick markiert einen Ordner oder eine Datei (blau hinterlegt).

Markieren mehrerer Ordner/ Dateien: Strg gedrlckt halten und weitere anklicken oder
Strg + A fur ,,Alles auswahlen®,

‘ 5. Kopieren (Original bleibt erhalten)

5.1) Rechtsklick auf die markierte Datei > Kopieren wahlen. Alternativ: Strg + C.
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5.2) Wechseln Sie zum Zielordner (links anklicken oder neues Explorer-Fenster).
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5.3) Dort Rechtsklick > Einfligen oder Strg + V drlicken. Der Ordner oder Dateien
liege nun an beiden Orten.

Prufen Sie nun, ob die Daten in die ownCloud geladen wurden, in dem Sie den Status
prufen. Hier sollte ein griner Haken oder eine blaue Wolke abgebildet sein.
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Als Hilfestellung: Tastenkombinationen fiir verschiedene Funktionen

Zweck
Kopieren
Ausschneiden
Einflgen

Ruckgangig

Maus

Rechtsklick > Kopieren
Rechtsklick » Ausschneiden
Rechtsklick > Einfugen

Rechtsklick » Ruckgangig

Tastatur
Strg+C
Strg+ X
Strg+V

Strg+2Z



