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Voraussetzung ist ein Ordner für den Bestand 
Bsp.: EL_317_V
Wenn man sich nun im entsprechenden Ordner des Bestandes befindet und das optische Speichermedium eingelegt ist, können wie folgt sehr schnell und einfach die entsprechenden Ordner angelegt und der Inhalt des Speichermediums kopiert werden.
Strg+Umschalt-Taste+n	Erzeugt einen Neuen Ordner, den man nach der Aktennummer benennt.
Enter-Taste zum Bestätigen der Namensvergabe
Erneut Enter-Taste zum Aufrufen des Ordners
Strg+Umschalt-Taste+n	Erzeugt einen weiteren Ordner und kann diesen entweder nach dem Medium oder wenn nötig nach der laufenden Nummer des Mediums innerhalb der Akte benennen
Enter-Taste zum Bestätigen der Namensvergabe
Erneut Enter-Taste zum Aufrufen des Ordners
Windows-Taste+e	Zum Aufrufen des Windows-Explorers (idealer Weise auf dem zweiten Bildschirm)
Auswahl des Laufwerkes mit der Maus
Strg+a Auswahl des Inhalts
Strg+c kopieren des Inhalts. „ACHTUNG“, bei Audio CDs ist dies nicht ausreichend
Mausklick in den entsprechenden Ordner
Strg+v 
Kopiervorgang beginnt.

Bei entsprechend konzentrierter Arbeitsweise ist es auch möglich, mit zwei Laufwerken zu arbeiten, um so die Gesamtarbeitszeit zu verkürzen. Ein Versuch mit drei Laufwerken führte zu dem Ergebnis, das dies zwar grundsätzlich möglich, aber fehlerträchtiger ist.
