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Feng Shui für den PC
Aufräumen und sichern der Festplatte 
in 12 Schritten
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Die 12 Schritte
 Malware suchen und löschen
 Nichtmehr benötigte Dateien löschen
 Ordnerstruktur für Arbeits- und Archivdateien anlegen
 Dateien der Ordnerstruktur zuordnen
 Archivdateien nach extern auslagern und am PC löschen
 Programmvielfalt überprüfen und bereinigen
 Datenträger und Registry-Datei überprüfen und bereinigen
 Treiber auf Aktualität prüfen und ev. aktualisieren
 Systemstart bereinigen
 Datenträger defragmentieren
 Datensicherung nach dem Generationenprinzip
 Image der kompletten Festplatte
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Malware suchen und löschen
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Malwarebytes-Download – kostenloses Tool für Virusscan und Virusschutz | Malwarebytes

https://de.malwarebytes.com/mwb-download/


Notwendigkeit der Dateien prüfen
 Schritt 1:

Das System auf Dubletten durchsuchen

 Schritt 2:
Notwendigkeit der Dateien prüfen und gedanklich 
schon zuordnen:
- Brauch ich nicht mehr (löschen gleich erledigen) 
- Arbeitsdatei bzw. Archivdatei (später einsortieren)

 Schritt 3:
Gelöschte Dateien recyceln oder endgültig löschen
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Dubletten suchen mit Anti Twin
Anti-Twin (Freeware) -
Doppelte Dateien 
finden und löschen 
(aidex.de)
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https://www.aidex.de/software/antitwin/


Duplikat Anzeige
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Strukturen schaffen
 Windows hat eine Ordner-Grundstruktur

- Dokumente

- Musik
- Bilder
- Videos
- Downloads

 Eigene Strukturergänzungen verschaffen Überblick
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"Diese Fotos" von Unbekannter Autor ist lizenziert gemäß CC BY-SA-NC

Dokumente Musik Bilder Videos

Dokumente Musik Bilder Videos

http://asesordecalidad.blogspot.com/2015/01/documentos-y-registros-basicos-segun-la.html
https://creativecommons.org/licenses/by-nc-sa/3.0/


Ordner-Grundstruktur und Ansicht
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Vorschlag für ein Dateiensystem

Dokumente

Bilder /Videos

Dateiensystem für Arbeitsdateien  und  Archivdateien anlegen
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Ordner in Ordner anlegen (Register)

Meine privaten Dateien

0100 Finanzamt

Dokument 1

Dokument 2

0200 Gehälter/Renten

0210 Betriebsr.

0220 Altersrente

Dokumente

Menüpunkt „Neuen Ordner“ wählen

Neuen Ordner beschriften „Meine Dateien“

Menüpunkt „Neuen Ordner“ erneut wählen

Neuen Ordner beschriften „0100 Finanzamt“

Noch einmal

Menüpunkt „Datei“ > neu > Ordner aufrufen

und beschriften „0200 Gehälter/Renten“

Falls das Textfeld am Ordner nicht mehr 

markiert sein sollte, oder der Ordner einen 

anderen Namen bekommen soll:

Den betroffenen Ordner markieren, 

Kontextmenü aufrufen (Rechte Maustaste)

Menüpunkt „Umbenennen“ wählen.

Ordner „Meine Dateien“ jetzt öffnen

Ordner „Dokumente“ öffnen

Dokumente
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Neue Ordner anlegen

Mit      auf freien Teil des Bildschirms 
klicken.
Menüpunkt „Neu“ wählen
Menüpunkt „Ordner“ wählen
Neuen Ordner beschriften

Ordner  auf  Desktop

Den Ordner öffnen und mit     auf 
freien Teil des Ordners klicken.
Menüpunkt „Neu“ wählen
Menüpunkt „Ordner“ wählen
Neuen Ordner beschriften

Ordner  im Ordner
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Dateien verschieben - sicher

Datei mit     anwählen (1)
Im Kontextmenü „Ausschneiden“ (2)
Zielordner mit     anwählen (3)
Im Kontextmenü „Einfügen“ anwählen (4)

Sicheres Verschieben einer Datei
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Dateien verschieben - schnell

Die zu verschiebende Datei mit der     fassen 
und in den Zielordner ziehen.

Schnelles Verschieben einer Datei
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Mehrere Dateien markieren

Serie: Erste Datei markieren, 
Großschreibtaste halten und letzte Datei 
markieren.

Auswahl: Strg-Taste halten und Dateien 
nacheinander mit     markieren.
Achtung:
Maustaste nach jedem Klick wieder 
loslassen.

Mehrere Dateien markieren
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Dateien sichern oder archivieren

 Sichern heißt:
die Originale bleiben auf dem PC und werden zusätzlich auf 
einen externen Datenträger kopiert. 

 Archivieren heißt:
die Originale verlassen den PC endgültig und werden extern 
abgelegt. 
- Um den PC zu entlasten muss ich Dateien die ich nicht mehr
bearbeiten, aber verwahren will archivieren. 
(ausdrucken und abheften, oder digital extern speichern)

- Die Datenstruktur im Archiv sollte identisch sein mit der auf
dem aktiven PC. 
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Zuordnung der Dateien

 Schritt 1:
Alle Dateien der gewählten Ordnerstruktur und Verwendung 
zuordnen (Arbeitsdateien oder Archivdateien) 

 Schritt 2:
Beide Ordnerstrukturen mit allen Dateien kopieren und 
extern auf Archiv-Datenträger ablegen.

 Schritt 3: Auf dem PC die Ordnerstruktur für Archiv löschen

 Schritt 4: (kann sein – muss nicht sein) 
Archivdateien konvertieren nach PDF oder JPG
Beispiel: Word nach PDF (durchführen mit Word)
Beispiel: Tiff/Raw nach JPG/PNG (z.B. mit Paint)
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Datenträger für Archivierung

Ǿ. 10 Jahre +

Ǿ 3 Jahre +
je nach Qualität

Bis  zu 100 Jahre ??
Ǿ 10 Jahre +

Ǿ 6  Jahre  +
je nach Qualität
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PC Bereinigung

 Windows selbst bietet alle Werkzeuge dazu selbst an.
- Programme löschen
- Autostart bereinigen
- Registry bereinigen 
- Datenträger defragmentieren

 Komfortabler geht es oft mit externen Programmen
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Programm deinstallieren

Suchfeld    =>  Systemsteuerung => =>   

oder
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Datenträger bereinigen
 Windows 10 

Suchfeld => Datenträgerbereinigung

oder
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Datenträger und System bereinigen
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Autostart bereinigen
 Suchfeld  => Autostart aufrufen und überflüssige 

Startprozesse deaktivieren.

oder

Hinweis: Deaktivieren Sie nur Prozesse von 
Programmen die Sie selbst installiert haben 
und von denen Sie wissen, das Sie nicht 
zwingend gebraucht werden.

Hinweis: Äußerst hilfreich ist es, wenn Sie 
von einem neu aufgesetzten Windows 10 
einen Screenshot dieser Seite haben.
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CCleaner
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Treiber aktualisieren
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Downloadet und updatet Treiber kostenlos | Driver Booster Free | IObit

https://www.iobit.com/de/driver-booster.php


Speicherplatzverwaltung
Scheibenspeicher 
in Spuren und Sektoren Matrixspeicher

in Zeilen und Spalten
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Speicherverwaltung
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Datenträger defragmentieren

 Windows Bordmittel nutzen
Win 10: Suchefeld => Defragmentierung

 Externe Programme nutzen

Achtung die Defragmentierung  ist nicht geeignet für SSD-Festplatten

15.06.2021 Bernhard Peitz, Senioren Online Reichenbach/Fils e.V. 27



Hosenträger und Gürtel 
 Die Aufräumaktion ist abgeschlossen

Arbeitsdateien sind bereinigt und geordnet
Archivdateien sind identifiziert und geordnet
Programmvielfalt ist überprüft und bereinigt
Der Autostart ist bereinigt
Datenträger ist bereinigt
Datenträger ist defragmentiert
Autostart ist bereinigt

 Archiv  und 
Gesamtsystem sichern
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Der PC = technisches Gerät

 Was kann man tun, um bei Störungen und Defekte 
Datenverluste zu vermeiden?

- Arbeitsdateien regelmäßig (automatisch) vor Ort speichern
- Arbeitsdateien regelmäßig (täglich) extern sichern
- Archivdateien extern doppelt sichern

- Festplattenimage anlegen
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Arbeitsdaten speichern



Speicherort wählen
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Datenformat wählen (Option)
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Speichern unter



Arbeitsdateien extern sichern

Kopieren – nicht ziehen
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Archiv sichern

Auslagern

Extern sichern

Was kann auf 8 Gb-Stick gesichert werden?

 1600 Fotos in Top-Qualität (ca. 5MB/Foto)

 266.000 A4 Textseiten in Bearbeitungsqualität (Word)
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Image (Systemabbild) anlegen
 Windows Bordmittel nutzen

Systemsteuerung

 Externe Programme nutzen
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Sichern und Wiederherstellen
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Urheber der Präsentation ist Bernhard Peitz im 
Netzwerk der Senior Internetinitiativen in Baden-Württemberg
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