Computer-Grundlagen praktische Ubungen

Offnen Sie im Ordner Computergrundlagen die Datei Antworten.docx
Tragen Sie in der ersten Zeile nach Name: Ihren Vor- und Nachnamen
ein.

Loésung:

Name: Max Mustermann
Anzahl:

Suchen Sie Computer-Grundlagen\Privat inklusive aller untergeordneten
Ordner mit *.txt nach Dateien mit der Erweiterung txt.

Stellen Sie die Anzahl der txt-Dateien fest. Wechseln Sie zu
Antworten.docx. Tragen Sie die Anzahl in der zweiten Zeile am Ende ein.

Losungsvorschlag:
Ordner Computer-Grundlagen und Ordner Privat mit Doppelklick 6ffnen
Im Suchfeld *.txt eingeben und mit ENTER bestéatigen

14 Elemente

Name: Max Mustermann
Anzahl: 16

Es werden 16 Elemente gefunden
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Sortieren Sie in Computer-Grundlagen\Arbeit\ Bilder die Dateien nach Typ.
Machen Sie vom gesamten Bildschirm mit einem Tastaturbefehl einen

Screenshot.

figen Sie den Screenshot in Antworten.docx unter Abbildung 1: ein.

Losungsvorschlaq:

Ordner Computer-Grundlagen\Arbeit\ Bilder mit Doppelklick 6ffnen
Ansicht auf Details andern (Ansicht / Layout / Details)

| 9 9 < | Bilde /
Start Freigeben Ansicht

[TH Vorschaufenster 58| Extra groBe Symbole [&=| GroBe Symbole =egMlittelgroBe Symbole I [ ] Grug
- ) < Kleine Symbaole EE Liste i Dj]SpaI
Nawgatlovnsberelch =- Kacheln 5= nhalt S St;r:lcirsn %Gréﬁ
Bereiche Layout Aktu
< A » Computer-Grundlagen » Arbeit » Bilder
~
* [ Name Datum Typ
7 Schnellzugriff
3 M » Muster 2210.2022 10:14 Dateiordn
= [&] Anna 1 22 16:15 BMP-Dat
¥ H - .
=214 * =] Dorf 1 22 16:15 JPG-Datei
01 [&] Elisabeth 1 22 16:15 EMP-Dats
03 @ Ermanuela 19.10.2022 16:15 EMP-Datd]
Nach Typ sortieren (auf Typ klicken)
Bilder \
A O Mame Datum Typ ¥ Grofe Markierungen
R Muster 22,10.2022 10:14 Dateiordner
[& Anna 19, BMP-Datei 2KB
[ @ Elisabeth 19.10.2022 16:15 BMP-Datei TKE

Mit DRUCKEN einen Screenshot (Bildschirmkopie) erstellen und mit

EINFUGEN (oder STRG + V) unter Abbildung 1: einfiigen

Name: Max Mustermann
Anzahl: 16
Abbildung 1:
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Offnen Sie das Eigenschaften-Fenster vom Ordner Computer-
Grundlagen\Arbeit\Dokumente\Folien, um die GréBe des Ordners zu sehen.
Machen Sie von diesem aktiven Fenster mit einem Tastaturbefehl einen
Screenshot.

Flgen Sie den Screenshot in Antworten.docx unter Abbildung 2: ein.

Losungsvorschlag:
Rechte Maustaste auf dem Ordner Computer-Grundlagen\Arbeit\ Folien
Eigenschaften

Arbeit > Dokumente

A [ Name Anderungsdatum Trp GroBe

= 2
Postd Eigenschaften von Folien X liordner

Postq [ Aigemen | Fregabe | Sichorhed | Vergangerversionen | Arpassen| !

Ty Dateiordner

Mit ALT GR * DRUCKEN einen Screenshot vom aktiven Fenster
(Eigenschaften) erstellen und mit EINFUGEN (oder STRG + V) unter
Abbildung 2: einfligen.

Abbildung 2:

Eigenschaften von Folien X

Aigemein  Freigabe Sicherhet Vorgangerversionen Anpassen

Folien
Typ: Dateiordner
Ort: C:\Users\Helmut\Desktop\Computer-Grundlagen\A
GroBe: 35.0 KB (35.840 Bytes)
Groke auf
Datentrager: 36.0 KB (36.864 Bytes)
Inhalt: 4 Dateien, 0 Ordner
Ersteltt: Samstag, 22. Oktober 2022, 10:14:08

Attribute: [m] Schreibgeschiitzt {betrfft nur Dateien im Ordner)
[] Versteckt Erweitert....

ol

Drucken Sie die Datei Antworten.docx
Speichern und schlieBen Sie die Datei.

Losungsvorschlag:
Datei / Drucken
Datei / schlieBen und speichern bestatigen

Microsoft Word X

Machten Sie Ihre Anderungen an “Antworten” speichern?

A
‘Wenn Sie auf ‘Nicht speichern’ klicken, ist eine aktuelle Kopie dieser Datei vordbergehend verfigbar.
Weitere Informationen

MNicht speichem Abbrechen
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Offnen Sie das Dokument Information.docx

Verschieben Sie den 3-zeiligen Absatz von Tipp 4 nach unten an das Ende
der Liste.

Speichern Sie die Datei und beenden Sie das Textverarbeitungsprogramm.

Losungsvorschlag:
Absatz Tipp 1..... mit Dreifach-Klick markieren und mit gedriickter Maustaste

Bitte beachten Sie beim Test folgende Tipps

Tipp 1: Lesen Sie die Fragen genau durch. Jedes Wort kann wichtig sein!

Tipp 4: Bei gén Namen von Dateien und Ordnern sind keine Tippfehler erlaubt, zum
Beispiel b Erstellen von Ordnern, beim Speichern von Dateien. beim
Umbenennen von Dateien und Ordnern

Tipp 2;,/Bei jeder Theorie-Frage gibt es nur eine richtige Antwort.

Tipg3: Bei den praktischen Aufgaben machen Sie nur genau das, was verlangt wird.

Tipp 1: Lesen Sie die Fragen genau durch. Jedes Wort kann wichtig sein!

Datei / schlieBen und speichern bestatigen

Wechseln Sie zu Computer-Grundlagen\Arbeit\Tabellen\ Deutschland
Loschen Sie den Ordner Deutschland

Losungsvorschlag:
Ordner Deutschland anklicken (nicht 6ffnen) und mit ENTF I6schen

Markieren Sie in Computer-Grundlagen\Arbeit alle Dateien, deren Name
mit Schrift beginnt.

Verschieben Sie diese Dateien in Computer-
Grundlagen\Arbeit\Dokumente\Postausgang

Losungsvorschlag:
Im Ordner Arbeit alle Dateien deren Name mit Schrift beginnt markieren.
Rechte Maustaste / Ausschneiden

. - L

@ Milchstrasse Mach ,Dropbox” verschieben

[&] Mohn

8] saturn ELO Archivablage % Schrift33 Microsoft Word 8 1KE

= ; Schrift34 1KB
@ Schriftd] @ Auf Viren untersuchen ) schrif3s e
IJ Schriftd2 ° Reputation in KSN dberpriifen 55 Schrift3e = 1KB
5] Schriftds & Freigabe 1] Schriftdd 15 Microsoft Word 9... 1KB
| Schriftad 2 5] schriftaa 19.10.2022 16:15 Textdokument 1KB
=] Schriftds 2 POF erstellen g Schriftds 19.10.2022 16:15 Textdokument 1Ke
A schrifeas B Zu PDF zusammentugen 7] schriftdb 19.10.2022 16:15 Textdokument 1KB
RIS schitea? = 5] schrifta 19.10.2022 16:15 Textdokument 1KB

= Zugriff gewdhren auf =] Schriftad 19.102022 16:15 Textdokument 1KB
@ Schrift4d B Adobe Drive €54 8] Schriftag 19.10.2022 16:15 JPG-Datei 1KB
|&] Schriftag =] Schrift50 19.10.2022 16:15 Textdokument 1KB
|2 Schriftso Senden an [ &] Schrift 19.10.2022 16:15 BMP-Datei 1KB

=] Spange3 Ausschneiden 5] Schriftaz 19.10.2022 16:15 Textdokument 1KB

& Tiefe —— [ ] Schrift43 19.10.2022 16:15 Textdokument 1KB

=

Im Ordner Postausgang in einem freien Bereich
(unterhalb von Schrift 40): Rechte Maustaste / Einfligen

Seite4von 8



Computer-Grundlagen praktische Ubungen

10.

Suchen Sie in Computer-Grundlagen\Arbeit und allen Unterordnern nach
der Datei, in deren Inhalt Tablet vorkommt.
Andern Sie den Dateinamen dieser Datei auf Computer.docx

Losungsvorschlag:
h > Arbeit v O O Tablet X -2 Ordner
» [ Name - Anderungsdatum Typ GréBe 24 Elemente Arbelt
Anleitungen Dateiordner
Bilder Dateiordner
Dokumente Dateiordner
offnen.

Im Suchfeld Tablet eingeben und mit ENTER bestatigen

PC
-:‘—'\nclerungzclatum: 19.10.2022 16:15

GroBe: 12,7 KB
Autoren: Osterreichische Computer Ges...

Dateinamen der gefundenen Datei (PC) auf Computer andern (Rechte

Maustaste / Umbenennen).

Sollte keine Datei gefunden werden, kontrollieren Sie im Suchtool unter
Suchen / Optionen / Erweiterte Optionen, ob Dateiinhalte aktiviert ist.

Suchtools  Tablet - Suchergebnisse in "Arbeit"

icht Suchen

E Bt~ 42 Zuletzt ausgefohrte Suchvorgange ~
[ Grae - [] Erweiterte Optionen =
ngsdatum ~ateipfad
- U Andere Eigenschaften ~ Indizierte Orte andern Gffnen
Verfeinern An nicht indizierten Speicherorten
e in "Arbeit" Dateiinhalte

X

Suche
schlieBen

einbeziehen,

SE’StE’"datEiE’] Den Dateiinhalt in Suchvorginge ‘

Gezippte (ko
Y] Anderungsdatum: 19.10.2022 16:15

Wechseln Sie zu Computer-Grundlagen\Arbeit\Bilder\Muster

Komprimieren Sie alle Dateien zu
Skizzen.zip im Ordner Muster

Losungsvorschlag:
Ordner Muster 6ffnen.
Alle Dateien markieren

einer ZIP-komprimierten Datei

Rechte Maustaste / Senden an / ZIP-komprimierter Ordner

ELO Archivablage

@ Auf Viren untersuchen
@ Reputation in KSN tberpriifen

=il Faxempfanger
i ZIP-komprimierter Ordner
2 BD-RE-Laufwerk (E5)

& Freigabe = Seagate Expansion Drive ()

== Privat (\\SERVER) (P:

& POF erstellen B Privat ( o
i = Scans (\SERVER) (5 Jl

@ Zu PDF zusammenfiigen )

= Firma (\server) (T )
Zugriff gewshren auf > = WEB (\\server) (W,) ::é
IS Adobe Drive CS4 7 = Sonstiges (Wserver) (V) g
Senden an » | == Sicherung (\\server) (Z:) N

w
=
5]
m
3

Den nun erstellten ZIP-Ordner auf Skizzen umbenennen.
Die Originaldateien bleiben ebenso erhalten.
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11. Markieren Sie in Computer-Grundlagen\Arbeit\Bilder die drei Dateien
Anna.bmp, Michael.gif und Willi.jpg
Kopieren Sie diese Dateien in Computer-Grundlagen \Privat

Losungsvorschlag:
Im Ordner Bilder die drei Dateien mit gedrickter STRG-Taste markieren.
Rechte Maustaste / Kopieren

| Mustef Diashow erstellen
=] Anna Neues Video erstellen
=) Elisabe it Fotos bearbeiten
5] Emany e paint 3D bearbeiten
S Konsta \, Desktophintergrund festiegen
] Manfr
" Be:
(8] Marilis
" u
e
(8] Peter =
(] sissi Nac
=] Ui Wiedergabe auf Gerat
M) Michat gy .t OneDrive verschieben
[5) Darf 7-7ip
8] Gischtl cpc sha
(8] Hain

€] Haim | T In Adobe PDF konvertieren
€] Hamm 5 Unterstatate Dateien in Acrobat 2usam]

] Josef | 22 Kopiesenden...

(5] Nagel Nach ,Dropbox” verschiehen
T —
& Plow ELO Archivablage

[s] Rethay @ Auf Viren untersuchen

5] See | @ Reputation in KSN uberprafen
%] sonne
[&] Spangl
5] Spang: [ PDFerst

& Freigabe

8] Steppe ‘@ ZuPDF —
DT Rap—" G
8] Wekter 2 gope 3 Budget
e Emim [ =] Michael
Ausschneiden =] witi
Kopieren

Im Ordner Computer-Grundlagen\Privat in einem freien Bereich (unterhalb
von Budget): Rechte Maustaste / Einfligen

12. Erstellen Sie in Computer-Grundlagen\Privat\Adressen einen neuen Ordner
mit dem Namen Ausland
Erstellen Sie im Ordner Ausland einen Unterordner mit dem Namen
Spanien

Losungsvorschlag:
Im Ordner Adressen:
Start / Neu / Neuer Ordner - Ordner auf Ausland umbenennen

B x ‘—_ﬁ [T} Meues Element »
€« |F = 7
£ Einfacher Zugriff
erschieben Kopieren Loschen Umbenennan | Neuer
- - Ordner

Organisieren Neu

essen
. Ausland
O Name Enderungsdaturm

Inland

Inland

[Neuer Ordne]

Gleicher Vorgang im Ordner Ausland
Ordner auf Spanien umbenennen

Adressen » Ausland

A [ Mame

Spanien
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13.

14.

Extrahieren Sie die Datei Computer-Grundlagen\Privat\Urlaub\Fotos.zip
direkt in den Ordner Urlaub

Losungsvorschlag:
Im Ordner Urlaub:

Rechte Maustaste auf den ZIP-Ordner Fotos / Alle extrahieren
Extrahieren bestatigen

[ MName Anderungsdatum
Fotos 10 10 2027 1615
Offnen
In neuem Fenster 6ffnen
Fotos
) Mit Skype teilen -
i Fotos

Alle extrahieren...

T-Zip

Erstellen Sie im Ordner Computer-Grundlagen eine Verknlupfung zur
Datei Computer-Grundlagen\Arbeit\Dokumente\Projekte\Marketing.docx
Als Name flr die Verknlpfung ibernehmen Sie den vorgeschlagenen
Namen.

Losungsvorschlag:
Im Ordner Computer-Grundlagen:

Rechte Maustaste in einen freien Bereich (unterhalb von Informationen) /
Neu / Verknupfung

Mit Durchsuchen... die Datei Marketing.docx im Ordner Computer-
Grundlagen\Arbeit\Dokumente\Projekte auswahlen.

«d
~ || Computer-Grundlagen
v [ Arbeit

Verkniipfung erstellen

Fiir welche Elemente méchten Sie eine Verkntipfung erstellen? Anleitungen
Bilder
~ | Dokumente

Mit diesem Assistenten kannen Sie Verknipfungen mit lokalen oder vernetzten Programmen, Datei ol
Ordnern, Computern eder Internetadressen erstellen, elien

Postausgang

Geben Sie den Speicherort des Elements ein:

sktop\Comp D docr | [Durchsuchen

Klicken Sie auf "Weiter”, um den Vorgang fortzusetzen.

3] Teambildung
Tabellen

Mit Weiter und Fertig stellen ist die Verknipfung (Marketing) erstellt

Arbeit Datd
ECDL Datq
Privat Datg
@ Antworten Micy
@ Information Micy
'}% Marketing Verk
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15. Offnen Sie das Eigenschaften-Fenster vom Laufwerk C:, sodass der belegte
Speicher und der freie Speicher das Laufwerks angezeigt werden.

Losungsvorschlag:
Rechte Maustaste auf Laufwerk C: / Eigenschaften

~ Gerate und Laufwerke (8)
- Lokaler Datentrager (C:)
== I |
£ 123 GB frei von 464 GB Sicherhett Vorgangerversionen Kontingent

Allgemein Tools Hardware Freigabe
BD-RE-Laufwerk (E)
(&0}
— L
Sicherung (G}
— Ty Lokaler Datentrég
~
365559476224 340GB
- ytes frei von 5,12 133134348288 123GB
~ Netzwerkadressen (9) Speicherkapazitat 453693824512 484GB
Laufwerk C Bereinigen

| Dlaufwerk komprmieren. um Speicherplatz zu sparen

[ Zulassen, dass fiir Dateien auf diesem Laufwerk Inhatte
zusatzich zu Dateieigenschaften indiziert werden

oK Abbrechen | | Ubemehmen

16. Starten Sie die Windows-Hilfe durch Dricken einer Funktionstaste

Loésung:
F1

17. Starten Sie Word. Tragen Sie In einer neuen Datei folgenden Text ein:
Lernzielkatalog lesen!
Speichern Sie die Datei unter Notiz in Computer-Grundlagen\ECDL.
SchlieBen Sie alle gedffneten Fenster.

Losungsvorschlag:
Word starten

Leeres Dokument
Text Lernzielkatalog lesen! Eingeben

Computer-Grundlagen » ECDL

* [ Name Anderungsdatum

Lernzielkatalog lesen| @ Motiz 22.10.2022 11:53

Datei / Speichern unter
Mit Dateinamen Notiz in Computer-Grundlagen\ECDL speichern
Alle gedffneten Fenster schlieBen.
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