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.

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.

Sortieren Sie in Computer-Grundlagen\Arbeit\ Bilder die Dateien nach Typ.
Machen Sie vom gesamten Bildschirm mit einem Tastaturbefehl einen
Screenshot.

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

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.

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

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.

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

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

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

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

Wechseln Sie zu Computer-Grundlagen\Arbeit\Bilder\Muster
Komprimieren Sie alle Dateien zu einer ZIP-komprimierten Datei
Skizzen.zip im Ordner Muster
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

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

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

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

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.

Offnen Sie das Eigenschaften-Fenster vom Laufwerk C:, sodass der belegte
Speicher und der freie Speicher das Laufwerks angezeigt werden.

Starten Sie die Windows-Hilfe durch Driicken einer Funktionstaste

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.
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