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Einfügen von Zeugnis-Scans in bestehende Zeugnis-
Zusammenstellungen 

Es besteht immer wieder die Notwendigkeit, z. B. nach einem Arbeitgeberwechsel, neue 
Arbeitszeugnisse und inzwischen erworbenen Zertifikate in eine bestehende Sammlung / 
Zusammenstellung von Zeugnissen einzufügen. 

Bestehende Zusammenstellung: 

im Verzeichnis V:\Win_7_Zeugnisse\Einfuegen_v_Zeugnissen\Scans_alte 

mit Scans mit folgendem Namensschema: 

Image  Namenspräfix (hier im Beispiel) 

####  Platzhalter für die Nummerierung (4-stellig, mit führenden Nullen) 

.TIF  Dateiendung der Scans 
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Einzufügende Zeugnis- und Zertifikat-Scans: 

Im Verzeichnis V:\Win_7_Zeugnisse\Einfuegen_v_Zeugnissen\Scans_neue 

mit Scans mit folgendem Namensschema: 

Image  Namenspräfix (hier im Beispiel) 

####  Platzhalter für die Nummerierung (4-stellig, mit führenden Nullen) 

.TIF  Dateiendung der Scans 

 

Image0001.TIF ist ein neues Arbeitszeugnis und soll vor das gleichnamige Zeugnis im 

Verzeichnis V:\Win_7_Zeugnisse\Einfuegen_v_Zeugnissen\Scans_alte 

eingefügt werden. 

Image0002.TIF ist ein neues Zertifikat und soll vor das Zertifikat Image0017.TIF im 

Verzeichnis V:\Win_7_Zeugnisse\Einfuegen_v_Zeugnissen\Scans_alte 

eingefügt werden. 

Die Namensschemata der bestehenden Zusammenstellung und der einzu-
fügenden Zeugnis- und Zertifikat-Scans müssen gleich sein, damit das 
Einfügen nach dieser Anleitung funktioniert. 

  



 

Rolf Gebhardt © http://www.myself-ev.de 3 / 16 

  

Vorgehensweise: 

Man kopiert den Inhalt des Verzeichnis  

V:\Win_7_Zeugnisse\Einfuegen_v_Zeugnissen\Scans_alte  

in ein separates Verzeichnis 

V:\Win_7_Zeugnisse\Einfuegen_v_Zeugnissen\Scans_zusammenge

fuegt  

und benennt die Scans in Zehnerschritten um: 

 Image0001.TIF → Image00010.TIF 
 Image0002.TIF → Image00020.TIF 
 Image0003.TIF → Image00030.TIF 

 usw.    

Die beiden einzufügenden Bilder benennt man folgendermaßen um: 

 Image0001.TIF → Image00009.TIF 
 Image0002.TIF → Image00169.TIF 

Das hat den Hintergrund, dass man dann später jeweils noch weitere 8 Scans davor 
einfügen kann.  
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Schritt 1: Umbenennen von Dateien mit IrfanView in Zehnerschritten 

Man öffnet die erste Datei im Quell-Verzeichnis, hier 

V:\Win_7_Zeugnisse\Einfuegen_v_Zeugnissen\Scans_alte\Image0001.TIF 

mit IrfanView. 
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Unter Datei wählt man nun Batch(Stapel)-Konvertierung/Umbennung… 

 

  



 

Rolf Gebhardt © http://www.myself-ev.de 6 / 16 

  

Zuerst klickt man Alle hinzufüg. an zum Auswählen der umzubenennenden Scans. 

Zur Auswahl des Zielverzeichnisses klickt man nun zunächst Aktuelles Verzeichnis 
verwenden. 

Es wurde ja parallel zum Verzeichnis Scans_alte ein Verzeichnis 

Scans_zusammengefuegt angelegt. 

Anschließend klickt man Durchsuchen an. 
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Im Fenster Ordner suchen wählt man dann den parallel angelegten Ordner 
Scans_zusammengefuegt aus und klick OK 
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Als Dateinamensmuster für die Umbenennung gibt man bei Optionen für Batch-
Umbenennen: Name (Muster) 

Image####0.TIF 

an. 

Mit 

Image   ist der alte Namenspräfix 

####  ist der Platzhalter für die Neunummerierung (4-stellig, wie bisher) 

0  ist die einzufügende zusätzliche Zehnerstelle 

.TIF  die Dateiendung der Scans 

Dann auf Starten klicken 
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Jetzt läuft die Batchumbenennung. 

Wenn sie fertig ist den Knopf Batch Beenden klicken. 

 

Und IrfanView beenden. 

 

Man sieht jetzt im Verzeichnis 

V:\Win_7_Zeugnisse\Einfuegen_v_Zeugnissen\Scans_zusammengefuegt 

die neu nummerierten Dateien. 
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Schritt 2: Umbenennen der einzufügenden Bilder 

Image0001.TIF ist ein neues Arbeitszeugnis und soll vor das gleichnamige Zeugnis im 

Verzeichnis 
V:\Win_7_Zeugnisse\Einfuegen_v_Zeugnissen\Scans_zusammengefuegt 

eingefügt werden. 

Image0002.TIF ist ein neues Zertifikat und soll vor das Zertifikat Image0017.TIF im 

Verzeichnis 
V:\Win_7_Zeugnisse\Einfuegen_v_Zeugnissen\Scans_zusammengefuegt 

eingefügt werden. 

Die beiden einzufügenden Bilder benennt sind folgendermaßen umzubenennen: 

 Image0001.TIF → Image00009.TIF 
 Image0002.TIF → Image00169.TIF 
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Aus Image0001.TIF wird nun Image00009.TIF 
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Und aus Image0002.TIF wird Image00169.TIF 

 

Schritt 3: Einfügen der umbenannten neuen Scans ins Zielverzeichnis 

Im Verzeichnis Scans_neue alle Dateien auswählen. 

 

  



 

Rolf Gebhardt © http://www.myself-ev.de 14 / 16 

  

Dann die ausgewählten Dateien kopieren 

 

In den Ordner Scans_zusammengefuegt wechseln 
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Und dort die kopierten Scans einfügen 
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Hiermit sind wir fertig 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Stuttgart, 8. Dezember 2011 


