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1. Stapelverarbeitung von Dateinamen 
 

1. IrfanView öffnen. 

2. Über den Reiter „Datei“ 

das Untermenü 

„Batch(Stapel)-

Konvertierung/ 

Umbenennung“ 

auswählen.  

 

 

 

 

 

 

3. Die Schaltfläche „Batch-Umbenennen“ auswählen. 

 

 

 

 

4. Im Feld „Optionen für Batch-

Umbenennen“ den gewünschten 

Dateinamen vergeben), welcher auf alle 

Fotos übertragen werden soll. 

(Standardsystematik für interne Fotos: 

KlaraIDHerkunftskürzelJahr_Monat_Tag_lfd. Nr. Als Platzhalter für die laufende Nummer 

werden vier Rauten (= vierstellige lfd. Nummer) vergeben.  



 

5. Nachfolgend bestimmt man das 

Zielverzeichnis in welchem die 

umbenannten Fotos abgelegt werden 

sollen (Die Originaldateien bleiben mit 

Ihrem ursprünglichen Namen erhalten). 

  

6. Im nächsten Schritt werden die Fotos ausgewählt und die Schaltfläche „Hinzufügen“ betätigt 

 

7. Im rechten Feld sind die ausgewählten Dateien aufgelistet. Mittels der Schaltfläche 

„Umbenennen testen“ kann ein Testlauf gestartet werden um die Eingaben zu überprüfen. 

Über die Schaltfläche „Starten“ wird der Umbenennungsprozess angestoßen.  

 



 

2. Stapelverarbeitung von Metadaten 
 

Einstellungen die nur einmalig vorgenommen werden müssen: 
 

1. Ein jpg.-Foto mittels IrfanView öffnen. 

2. Über den Reiter „Bild“, das Untermenu „Informationen“ auswählen. 

 

 

 

3. Die Schaltfläche „IPTC-Daten“ auswählen. 

 

 

 

 



 

 

4. Im Reiter „Options“ die Funktion „Edit the first file only, apply text to all files“ auswählen. 

 

 

 

5. Mit der „Schaltfläche „Write“ bestätigen 

 

 

 

 

 

 

 



 

Stapelverarbeitung Metadaten 
 

 

1. Irfan View öffnen. 

2. Die Taste „T“ drücken (für den Wechsel zur Thumbnail-Ansicht). 

3. In der Thumbnail-Ansicht die gewünschten Bilder markieren. 

4. Rechte Maustaste betätigen und über das Kontextfeld „JPG-verlustfreie Operationen“ die 

Schaltfläche „IPTC-Daten schreiben (selektierte Bilder)“ auswählen. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

5. Minimalangaben Metadaten (Reiter „Description“):  

 

i. Der Name des Urhebers wird im Feld „Author (byline) (Wichtig! 

Vorname/Nachname ohne Komma oder sonstige Trennung ausschreiben) 

eingetragen. 

 

ii. Die Anschrift des Objekts (sowie optional der Objektname) kommt in das 

Feld „Headline“ (Bsp.: Höxter-Corvey, Corvey 1_Kloster Corvey). 

 

 

iii. Im Feld „Copyright“ wird der Herkunftsnachweis eintragen. 

 

 

6. Mit Schaltfläche „Write“ betätigen 


