computertrainingdyou.eu
Schnell und einfach fit am PC

Kapitel 12 Lernzielkontrolle Windows 10
Beantworten Sie die folgenden 18 Fragen

Im Ordner 12_kapitel__lernzielkontrolle finden Sie alle notwendigen Dateien.

1. Welche Taste startet die Hilfe zum Betriebssystem?

O F1
O H
0 F12
o

2. Wie leert man den Papierkorb aus?

O Mit einer speziellen Loschdiskette

O Rechtsklick auf den Papierkorb | Papierkorb leeren
O Papierkorb I6schen

O Mit der Entfernen-Taste

3. Was passiert beim Formatieren einer Diskette oder Festplatte?

O Die Speicherkapazitat wird erhoht

Die Daten werden komprimiert

Die Daten werden automatisch gesichert

Das Speichermedium wird zum Speichern vorbereitet, eventuell
vorhandene Daten dabei geldscht

o oo

4, Wo kann man abgestiirzte Programme beenden?

O PC einfach ausschalten
O Mit der Start-Diskette
O Mit dem Taskmanager
O Uber START | PROGRAMME | Programm beenden

5. Auf welchem Speichermedium wiirde man heute die Sicherungskopie einer
privaten Einnahmen-Ausgabenrechnung erstellen?

O Externe Festplatte

O Diskette
O CD-ROM
O Cloud-Dienst nutzen
6. Wie kann man ein Fenster verschieben?
O Mit der Maus einen Rahmen um das Fenster ziehen und verschieben
O In der Statuszeile mit der linken Maus ziehen
O Neben einer Symbolleiste mit der linken Maus ziehen
O In der Titelleiste mit der linken Maus ziehen
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10.

11.

12.

13.

Basic Computer Skills Windows 10

Wie kénnen Viren in den Computer kommen?

O Durch das Schreiben in einem Textverarbeitungsprogramm
O Durch einen Download vom Internet

O Durch Kopieren von Dateien

O Durch Extrahieren von Dateien

Welche Bezeichnung kénnen Speicherlaufwerke haben?

0\

O Einen Buchstaben
O Eine Zahl

O Sonderzeichen

Was passiert, wenn der Papierkorb geleert wird?

O Alle Dateien und Ordner werden wiederhergestellt

Alle Dateien und Ordner werden endgiiltig geldscht

Die Dateien werden schreibgeschiitzt

Die Dateien werden am urspriinglichen Platz wiederhergestellt

O OO

Wie markiert man zusammenhangende Dateien im WINDOWS-EXPLORER?

O STRG + Klick auf die erste und letzte Datei der Liste

STRG + ALT + Klick auf die erste und letzte Datei der Liste

Klick auf die erste Datei, dann SHIFT + Klick auf die letzte Datei
Men(i BEARBEITEN | LISTE MARKIEREN

(ol eoNe

An welchem Symbol erkennt man eine Verkniipfung?

O Der Name wird unterstrichen

O Das Symbol erscheint kleiner als das Original
O V (fiir Verknlpfung)

O Pfeil

Welche Dateinamenerweiterung wird fiir komprimierte Dateien benutzt?

O .docx
O .komp
0 .zip
O .jrg

Kreuzen Sie die ausfiihrende Datei an:

O .dotm
O .exe
O .dat
O .aud
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14.

15.

16.

17.

18.

computertrainingdyou.eu
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Mit welcher Tastenkombination kommen Sie zum Taskmanager?

O STRG +ALT + ENTF
O STRG + SHIFT + ENTF
O ALTGR+T

O ALTGR+F1

Welche Aussage zu C:\Dokumente\Excel\Rechnungen\Budget.xIs ist richtig?

O Budget wurde auf einer Diskette erstellt

O Budget ist ein Unterordner von Rechnungen
O Budget ist eine Excel-Datei

O Excel ist ein Unterordner von Rechnungen

Was wird geléscht, wenn Sie eine Verkniipfung l6schen?

O Die Originaldatei bzw. der Originalordner
O Die Kopie des verknilipften Objekts
O Die Verkniupfung

Welche Druckauftrage kénnen Sie fortsetzen?

O Abgebrochene Auftrige
O Angehaltene Auftrage

Welche der angegebenen Dateien wurde NICHT in einem
Textverarbeitungsprogramm erstellt?

O Einladungen.accdb
Rechnung.docx
Fax.rtf

023xl.txt

O oo

© Daniela Wagner | www.computertraining4you.eu



Basic Computer Skills Windows 10

Wohin wiirden Sie klicken?

Entscheiden Sie sich bei den folgenden 12 Fragen fiir einen vorgeschlagenen Weg und
kreisen Sie die Antwort ein.

Wohin klicken Sie in der Abbildung, um den Ordner Ubung zu reduzieren?

| & + | Ubung
Freigeben Ansicht
chneiden
An Schnellzugriff ko Kopieren nach [lUmbensnnen = Neuer
anheften = Qrdner
Qrganisi Met
« - T <« KINGSTON (E:) » CTdyou > 2 Windows_10 » 8_kapitel _suchen > Ubung
= .

v 8 _kapitel__suchen A Name Anderungsdatum
Comistietiming Beispielmusik 02112011
Computertraining_Ergebn Bilder 02.11.2011
Reisebiro Internetdateien 11.2017 2

S Vorlagen 11.2011 20:59
Beispielmusik Anleitung.dec 04,2013 22:42

b Anleitung.docx

0" Anleitung.odt

Internetdats N
eI [&] Anleitung.pdf 280120101

¥ [l Vorlagen i Ergebnis.doc 2013 22:42

5 Kontrolllisten zip E Ergebnis.docx
9 kapitel__internet w Ergebnis.cdt 07042013 22:43

28 Elemente

- ] ped
L)
Lrche HH Aties auswanten
—;:j' ; Nichts auswahlen
Eigenschaften o]
= 2 Auswahl umkehren
i Offnen Auswahlen
v | @| | "Ubung" durchsuchen p
Typ Grofe A
Dateiordner
Dateiordner
Dateiordner
Dateierdner
Microsoft Word 9... 23KB
Microsoft Word-D.., 18 KB
OpenDocument-T.., BKE
Fouit PhantomPD... 2KE
Microsoft Word 25 KB
Microsoft Word-D... 17KB
OpenDocument-T... 5KB

Wohin klicken Sie, um Anderungen im Ordner Ubung zu aktualisieren?

< | Ubung
Start Freigeben Ansicht
. nach b
An Schnellzugriff Kopieren nach 0y nen Neuer
anheften = QOrdner
et
« - < KINGSTON (E) » CTdyou > 2_Windows_10 » 8_kapitel _suchen » Ubung
= .
Reisebiro A Name Anderungsdatum
n R Beispielmusik 02112011 21:00
Beispielmusik Bilder 12.11.2011 2
Bilder Internctdateien 11.2011 20:58
Internetdateien Verlagen
w [l voitsges Anleitung.doc
= Anleitung.d
¥ Kontrolllisten.zip S
; v " Anleitung.odt
28 Elemente

- ] X
L]
- [ aties auswanten
*;:j' ; Nichts auswahlen
Eigenschaften i
= 27 Auswahl umkehren
i GCffnen
v O "Ubung" durchsuchen =l
Typ Grofe A
Dateiordner
Dateiordner
Dateiordner
Dateiordner
Microsoft Word 9... 25KB
Microsoft Word-D 12KB

OpenDocument-T... BKE

21.

Welches Symbol steht in der Abbildung fiir PDF-Dateien?
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Wohin klicken Sie, um die Ansicht wie in der Abbildung so einzustellen, dass

Name, Anderungsdatum, Typ, etc. angezeigt werden?

| = | Ubung
Start Freigeben Ansicht
An Schnellzugriff Ko Neuer
anheften Ordner
« v <« KINGSTOM (E:) ¢ CTdyou » 2 Windows_10 » 3_kapitel suchen » Ubung
Reisebira A Name Anderungsdatum
¥ i Ubung Beispiclmusik 02.11.2011 2
Beispielmusik Bilder 02.11.2011
Bilder Internetdateien 02.11.20
s Vorlagen 2.11.2011 20:59
v Pl vaitges Anleitung.doc
. Anleitung.d
& Kontrolllisten zip e e
: " Anleitung.odt
28 Elemente

FH Alies auswainien

Nichts auswahlen
Eigenschaften 5
- g0 Auswahl umkehren

Offnen A

v U

"Ubung” durchsuchen

Typ GraBe

Dateiordner
Dateiordner

Dateiordner

Dateiordner

Microsoft Word 9... 25Ke
Microsoft Word-D... 18 KB
OpenDocument-T.., ]

23.

Wohin klicken Sie, um den Ordner Ubung nach der GroRe zu sortieren?

| Ubung
Freigeben Ansicht
e
An Schnellzugriff Ko n Neuer
anheften Qrdner
- - <« KINGSTOM (E) » CTdyou > 2 Windows_ 10 » 8_kapitel__suchen » Ubung
Reisebiro A Name Anderungsdatum
i L] Beispielmusik 02.11.2011 21:00
Beispielmusik Bilder
Bilder Internetdateien
Internetdateien Verlagen
s Vorlagen Anleitung.doc
. Anleitung.d
& Kontrolllisten zip e
) ¥ B Anleitung.odt
28 Elemente

m] X

L7
|3| FH Ates auswanten

Eigenschaften
- @

Nichts auswahlen

F Auswahl umkehren

v| O

"Ubung” durchsuchen

Typ Grofe
Dateiordner

Dateiordner

Dateiordner

Dateicrdner

Microsoft Word 9...
Microsoft Word-D.,

OpenDocument-T..,

24.

Wohin klicken Sie, um im Ordner Vorlagen eine neue Datei zu erstellen?

| Ubung
Freigeben Ansicht
An Schnellzugriff Ko,
anheften
< - <« KINGSTOM (E) » CTdyou » 2 Windows_ 10 » 8_kapitel__suchen » Ubung
Reisebiro A Name Anderungsdatum
n R Beispielmusik 02112011 21:00
Beispielmusik Bilder
Bilder Internetdateien
Internetdateien Vorlagen
Il Vil Anleitung.doc
Anleitung.d
% Kontrallisten.zip S
; v " Anleitung.odt
28 Elemente

m] X

[ aties auswanten

Nichts auswahlen
Eigenschaften N
5 & {7 Auswahl umkehren

Gffnen Airow

v O "Ubung” durchsuchen =l

Typ Grofe A
Dateiordner

Dateiordner

Dateiordner

Dateiordner

Micrasoft Word 9... 25KB

Microsoft Word-D.., 18KE

OpenDocument-T... 2KE v

25. Wohin klicken Sie, um die Suche zu starten?

A {1 B. £ C.
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26. Wohin klicken Sie, um im Ordner Ubung einen Unterordner zu erstellen?

| @ [ s | Obung - o x

Freigeben Ansicht ~ @

Pmle x e "1_"9' Hﬂ Alles auswahlen
Tl 1 Nichts auswahlen
An Schnellzugriff Ko Kopieren nach fiumbensnnen | Meuer Eigenschaften e)
anheften E Ordner = 0 Auswahl umkehren
hew Offnen Auswahlen
« v <« KINGSTOM (E:) = CTdyou » 2 Windows_10 » 8 _kapitel suchen » Ubung v O "Ubung" durchsuchen p=]
- .
Reisebiro A Name Anderungsdatum  Typ Grofle ad
N e Beispielmusik 02112011 21:00 Dateiordner
Beispielmusik Bilder 02.11.2011 20:58 Dateiordner
Bilder Internetdateien Dateiordner
e Vorlagen Dateiordner
& Vorlagen ] Anleitung.doc Microsoft Word 9... 23KE
Anleitung.docx Microsoft Word-D.., T8KB
£ Kontrolllisten.zip
v 5 Anleitung.odt 28.01.2010 17: OpenDocument-T.., ] v
28 Elemente [H=

27. Wohin klicken Sie, um die Dateinamenerweiterung auszublenden?

= | Ubung - [m] x
Start Freigeben Ansicht 1. o
o FH aties auswanien
12 Nichts auswahlen
An Schnellzugriff Ko DeTer Fise] fiumbensnnen | Neuer
anhmena Kopieren nach fumbenznnen | fleer 58 Auswahl umkehren
Mew A hlen
« - T < KINGSTON () » CTdyou » 2 Windows 10 » 3. kapitel _suchen » Ubung v O "Ubung" durchsuchen L
8 =
Reisebira A Mame Anderungsdatum | Typ GroBe il
sl R Beispielmusik 02112011 Dateiordner
Beispielmusik Bilder 02.11.2011 Dateiordner
Bilder Internetdateien 02.1.2om 8 Dateiordner
Internetdateien Vorlagen 02.11.2017 20:! Dateiordner
& Vorlagen ) Anleitung.doc ] 3Z Microsoft Word 9... 25KB
= . Anleitung.docx 2 Microsoft Word-D.., 18KEB
i Kontrofllisten.zip
b @ Anleitung.odt 28.01.2010 17 OpenDocument-T... EKE ™
28 Elemente '5-3

28. Wohin klicken Sie, um mit einem anderen Dateityp zu speichern?

[E Speichern unter X
« S <« 2 Windows_10 » 12_kapitel_lernzielkontrolle_windows » v O "12_kapitel_lernzielkontrolle_... @
Organisieren ~ Meuer Crdner 0
~
¢ CTdyou ~ Mame Anderungsdatum Typ
¢ CTayou 2010 TEST 02.11.2011 205 Dateiordner
7 CTdyou in Bildern
Dateiname: | Suche "
Dateityp: | Word-Dokument (*.docx) w
Autoren:  Computertrainingdyo... Markierungen: Markierung hinzufiigen Titel: Titel hinzufigen

[ Miniatur speichern

4 Ordner ausblenden Tools - Abbrechen
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12 Praxisaufgaben

Lésen Sie im Ordner 12_kapitel__lernzielkontrolle\TEST die folgenden Aufgaben.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

Offnen Sie den Ordner TEST
Offnen Sie die Datei Testantworten
Tragen Sie hier Ihren Namen ein
Suchen Sie im Ordner TEST und allen Unterordnern alle Dateien vom Typ gif

Notieren Sie die gefundene Anzahl in das Dokument Testantworten

Sortieren Sie die Dateien im Ordner TEST\Privat nach dem Dateityp

Erstellen Sie vom aktuellen Fenster einen Screenshot
Flgen Sie diesen in die Datei Testantworten ein.

Speichern Sie die Datei
Drucken Sie die Datei aus
SchlieBen Sie die Datei

Erstellen Sie mit dem Tabellenkalkulationsprogramm Microsoft Excel 2013
eine neue Datei

Tragen Sie hier gleich zu Beginn folgenden Text ein: Termine fiir dieses
Jahr

Speichern Sie diese Datei unter dem Namen Termine im Ordner
TEST\Firma\Briefe und dndern Sie dabei den Dateityp so um, dass diese
Datei auch mit friiheren Excel-Versionen gedffnet werden kann (zum
Beispiel Excel 2003)

Loschen Sie den Ordner TEST\Firma\Amt mitsamt seinem Inhalt

Wie groB ist der Inhalt des Ordners TEST\Firma\Mahnungen

Notieren Sie ......cccu.......
Erstellen Sie im Ordner TEST\Firma\Angebote einen Ordner mit dem Namen
Inland

Markieren Sie im Ordner TEST\Firma\Rechnungen alle Dateien deren
Name mit Verrechnung beginnen

Verschieben Sie diese Dateien in den Ordner Inland

Suchen Sie im Ordner TEST und allen Unterordnern die Datei DSC00026.jpg
Benennen Sie diese um in Esel.jpg

Suchen Sie im Ordner TEST und allen Unterordnern die Dateien, die den
Dateinamen Mahnung beinhalten und |6schen Sie die jlingste Datei
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37.

38.

39.

40.

Basic Computer Skills Windows 10

Suchen Sie im Ordner TEST und allen Unterordnern die Dateien, die das Wort
Netzwerk im Text (!) enthalten

Welchen Dateityp haben diese Dateien? Notieren Sie ..................

Loschen Sie diese Dateien

Finden Sie im Ordner TEST und allen Unterordnern die Datei Club.txt
Aktivieren Sie fur diese Datei den Schreibschutz

Im Ordner TEST\Privat extrahieren Sie den gesamten Inhalt der Datei

Rezept.zip

Die Dateien sollen danach einzeln im Ordner Privat erscheinen

Starten Sie ein Zeichenprogramm und ,malen” Sie einen Computer.

Legen Sie am DESKTOP ein Word-Dokument mit dem Namen Ende.docx
an

Tragen Sie folgenden Text ein:
Ende des Tests — fit am PC

Kopieren Sie das gezeichnete Bild des Computers und fligen Sie es in
dieser Word Datei gleich unter dem Text ein

Speichern Sie ab und schlielen Sie die Datei

Nun kopieren Sie diese Datei, legen im Ubungsordner TEST dafiir einen
Unterordner mit dem Namen Ergebnis an und fiigen die Datei Ende.docx
hier ein

SchlieRen Sie alle offenen Fenster (das gezeichnete Bild brauchen Sie dabei nicht
speichern)

Ende der Lernzielkontrolle

Ich wiinsche Ihnen viel SpaR und Erfolg bei lhrer Arbeit mit Windows 10!

Daniela Wagner

Computertrainingdyou
Basic Computer Skills
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Losungen zur Lernzielkontrolle Windows 10

18 Fragen

1. Welche Taste startet die Hilfe zum Betriebssystem?
M F1

2. Wie leert man den Papierkorb aus?

M Rechtsklick auf den Papierkorb — Papierkorb leeren

3. Was passiert beim Formatieren einer Diskette oder Festplatte?

M Die Speichermedium wird zum Speichern vorbereitet, eventuell
vorhandene Daten dabei geldscht

4. Wo kann man abgestiirzte Programme beenden?

M Mit dem Taskmanager

5. Auf welchem Speichermedium wiirde man heute die Sicherungskopie einer
privaten Einnahmen-Ausgabenrechnung erstellen?

M Externe Festplatte

6. Wie kann man ein Fenster verschieben?

M In der Titelleiste mit der linken Maus ziehen

7. Wie kénnen Viren in den Computer kommen?

™ Durch einen Download vom Internet

8. Welche Bezeichnung konnen Speicherlaufwerke haben?
M Einen Buchstaben

9. Was passiert, wenn der Papierkorb geleert wird?
M Alle Dateien und Ordner werden endgiiltig geloscht

10. Wie markiert man zusammenhingende Dateien im WINDOWS-EXPLORER?
M Klick auf die erste Datei, dann SHIFT + Klick auf die letzte Datei

11. An welchem Symbol erkennt man eine Verkniipfung?
M Pfeil

12. Welche Dateinamenerweiterung wird fiir komprimierte Dateien benutzt?
M .zip

© Daniela Wagner | www.computertraining4you.eu



10

Basic Computer Skills Windows 10

13. Kreuzen Sie die ausfilhrende Datei an:

M .exe

14. Mit welcher Tastenkombination kommen Sie zum Taskmanager?

M STRG + ALT + ENTF

15. Welche Aussage zu C:\Dokumente\Excel\Rechnungen\Budget.xls ist richtig?

M Budget ist eine Excel-Datei

16. Was wird geléscht, wenn Sie eine Verkniipfung l6schen?

M Die Verkniipfung

17. Welche Druckauftrage kénnen Sie fortsetzen?

M Angehaltene Auftrage

18. Welche der angegebenen Dateien wurde NICHT in einem
Textverarbeitungsprogramm erstellt?

M Einladungen.accdb

Wohin wirden Sie klicken?

19. Wohin klicken Sie in der Abbildung, um den Ordner Ubung zu reduzieren?

- 5 HH Aties auswanten

| X Lo v
- &5 o Nichts auswahlen
An Schnellzugriff Ko Einfagen Neuer Eigenschaften o
anheften Ordner = @ &0 Auswahl umkehren
« . 1T <« KINGSTON (E:) » CTdyou » 2_Windows_10 > 8_kapitel__suchen » Ubung v O Ubung” durchsuchen P
b 8 _kapitel__suchen A Name Anderungsdatum Typ GroBe
Comistietiming Beispielmusik Dateiordner
Computertraining_Ergebn Bilder Dateiordner
Reisebiro Internetdateien Dateiordner
-— ok Butcnis
Beispiclmusik 5 Anleitung.doc 25KB
Bilder @5 Anleitung.docx 18 KB
B Anleitung.odt BKE
Internetdats N
Rt [& Anleitung.pdf KB
¥ Vorlagen i Ergebnis.doc 25KB
£ Kontrolllisten.zip B Ergebnis.docx 17KB
9_kapitel_internet v 0 Ergebnis.odt 5 KB

0 ‘ T,
28 Elemente [E=

= + | Ubung - ] b
Start Freigeben Ansicht (7]

v

20. Wohin klicken Sie, um Anderungen im Ordner Ubung zu aktualisieren?
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=1

bung

Ansicht

Freigeben

n.nach

An Schnellzugriff Ko Kopieren nach
anheften
« - <« KINGSTOM (E5) » CTdyou » 2_Windows_10 » 2_kapitel _suchen
Reisebiro A Name
i L] Beispielmusik
Beispielmusik Bilder
Bilder Internetdateien
Internetdateien Verlagen
s Vorlagen g} Anleitung.dec
. Anleitung.d
& Kontrolllisten zip T aOee
: v @Y Anleitung.odt
28 Elemente

MNeuer

Qrdner

» Ubung

Anderungsdatum

02.11.201

02.11.2011

v

Eigenschaften

1en

- ] X
L]
EEAILes auswahien

; Nichts auswahlen

F Auswahl umkehren

21.

A. —

22.

Welches Symbol steht in der Abbildung fiir PDF-Dateien?

"Ubung" durchsuchen =l

Typ Grofe A
Dateiordner

Dateiordner

Dateiordner

Dateicrdner

Microsoft Word 9... 23KE

Microsoft Word-D 12KB

OpenDocument-T.., ]

Name, Anderungsdatum, Typ, etc. angezeigt werden?

Wohin klicken Sie, um die Ansicht wie in der Abbildung so einzustellen, dass

| Ubung
Freigeben
An Schnellzugriff Ko Kopieren nach
anheften
« v <« KINGSTON (E:) » CTdyou > 2 Windows_10 » 3_kapitel _suchen > Ubung
Reisebiro A Name Anderungsdatum
i L] Beispielmusik
Beispielmusik Bilder
Bilder Internetdateien
Internetdateien Verlagen
s Vorlagen Anleitung.dec
. Anleitung.d
& Kontrolllisten zip T aOee
: 5 Anleitung.odt
28 Elemente

i
Eigenschaften

r

- ] X
L]
EEAILes auswahien

; Nichts auswahlen

F Auswahl umkehren

v O "Ubung" durchsuchen =l
Typ Grofle A
Dateiordner
Dateiordner
Datefordner Kontextmen(
Dateicrdner
Microsoft Word 9... 23KE
Microsoft Word-D.., 12KB
OpenDocument-T.., ]

23.

Wohin klicken Sie, um den Ordner Ubung nach der GroRe zu sortieren?

= | Ubung

Start Freigeben

b g

An Schnellzugriff Ko
anheften

T
3

Reisebiro
v Ubung
Beispiclmusik
Bilder
Internetdateien
~ | | Vorlagen

& Kontrolllisten.zip

28 Elemente

A

MName -
Beispielmusik
Bilder
Internetdateien
Vorlagen

B Anleitung.doc

Anleitung.docx

! Anleitung.odt

KINGSTON (E5) » CTdyou : 2 Windows 10 » 8 kapitel__suchen » Ubung

Anderungsdatum

02.11.2011 2
11.2017 A

02.11.20

0

Eigenschaften

Offnen

v/ U
Typ

Dateiordner

Dateiordner

- [m] x
FH Alies auswainien
, Nichts auswahlen

:F"Auswanl umkehren

Dateiordner
Dateiordner
Microsoft Word
Microsoft Word-D...

OpenDocument-T..,

Kontextmenu

18 KB
BKB
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Wohin klicken Sie, um im Ordner Vorlagen eine neue Datei zu erstellen?

| Obung

Freigeben

Beispielmusik

Bilder

28 Elemente

Ansicht

Beispielmusik
Bilder
Internetdateien

Vorlagen

Anleitung.dec
Anleitung.docx

! Anleitung.odt

An Schnellzugrift Kopieren nach Meuer
anheften Qrdner
Organisi Met
« - <« KINGSTOM (E5) » CTdyou » 2_Windows_10 » 2 kapitel__suchen » Ubung
i 8
Reisebiro A Name Anderungsdatum
v Ubung

11.2011 20:58

2.11.2011 20:59

- ] ped
L)
'{_T‘J' HﬂAILes auswahien
-;:j' ; Nichts auswahlen
Eigenschaften 0
= 2 Auswahl umkehren
i Offnen Auswahlen
v | ®| | "Ubung" durchsuchen p
Typ Grofe A
Dateiordner
Dateiordner
Dateiordner
Dateicrdner
Microsoft Word 9... 23KE
Microsoft Word-D.., 12KB
OpenDocument-T.., ] v

25.

Wohin klicken Sie, um die Suche zu starten?

G.

Wohin klicken Sie, um im Ordner Ubung einen Unterordner zu erstellen?

| < | Ubung - ] ped
Start Freigeben Ansicht (7]
* q‘u' HﬂAILes auswahien
j' ; Nichts auswahlen
An Schnellzugriff Kopieren nach Meuer Eigenschaften e)
Anharten Ordner = 2 Auswahl umkehren
Organisiere hleg Offnen Auswahlen
« v <« KINGSTOM (E) » CTdyou > 2 Windows_ 10 » 8_kapitel__suchen » Ubung v O "Ubung" durchsuchen =l
- .
Reisebiro A Name Anderungsdatum  Typ Grofle ad
N e Beispielmusik 02112011 21:00 Dateiordner
Beispielmusik Bilder 02.11.2011 20:58 Dateiordner
i i 02.11.2017 20:58 i i
Bilder Internetdateien 11.2017 20:5 Dateiordner Kontextmenu
e Vorlagen 2.11.2011 20:58 Dateiordner
s Vorlagen Anleitung.doc Microsoft Word 9... 25K
. Anleitung.doc Microsoft Word-D.., T8KB
£ Kontrolllisten.zip
5 Anleitung.odt OpenDocument-T.., ] v
28 Elemente [H=

Wohin klicken Sie, um die Dateinamenerweiterung auszublenden?

= | Ubung

Start Freigeben

An Schnellzugrift Neuer
anheften Ordner
Met
« . <« KINGSTON (E) » CTdyou » 2 Windows 10 » & kapitel _suchen » Ubung
" ~ =
Reisebiiro A Name Anderungsdatum
¥ i Ubung Beispiclmusik 112011 21:00
Beispielmusik Bilder 02.11.2011
Bilder Internetdateien 11.2011 20:58
Inteinctasieen Vorlagen 11.2011 20:59
v [l Vol Anleitung.doc
Anleitung.d
& Kontrolllisten.zip TERREC
¥ B Anleitung.odt
28 Elemente

Lithd FH Alies auswainien
- | Nichts auswahlen
Eigenschaften o
- g0 Auswahl umkehren
1 Offnen
v O "Ubung" durchsuchen p=]
Typ Grofie o~
Dateiordner
Dateiordner
Dateiordner
Dateiordner
Microsoft Word 9... 23KB
Microsoft Word-D 18 KB
OpenDocument-T.., ] v
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28. Wohin klicken Sie, um mit einem anderen Dateityp zu speichern?

[E Speichern unter X
« S <« 2 Windows_10 » 12_kapitel_lernzielkontrolle_windows » v O 12_kapitel_lernzielkontrolle_... @
Organisieren ~ Neuer Ordner ElRd 0
¢ CTdyou " Name - Anderungsdatum Typ GraBe
¥t CTéyou 2010 TEST 02.11.2011 20:51 Dateiordner

¢ CTdyou in Bildern

Dateiname: | Suche )
Dateil:yp:l ‘Word-Dokument (*‘docﬁ ~
Autoren: Computertrainingdyo... Markierungen: Markierung hinzufdgen Titel: Titel hinzufligen

] Miniatur speichern

“ Ordner ausblenden Jools = Abbrechen

12 Praxisaufgaben

Frage 29: Offnen Sie den WINDOWS-EXPLORER und suchen Sie den Ordner TEST.
Ziehen Sie den Ordner aus dem ZIP-Archiv heraus. Hier finden Sie die
Datei bzw. das Dokument Testantworten.

Frage 30: Geben Sie den Suchbegriff *.gif ein. Im Ordner TEST\Firma befindet
sich 1 Datei vom Typ *.gif.

Frage 31: Sortieren Sie die Ansicht Giber das Kontextmenii oder Register ANSICHT.
Alternativ (bei gewahlter Ansicht DETAILS) klicken Sie auf den Spalten-
titel (siehe Abbildung). Den Screenshot vom aktiven Fenster erstellen

Sie mit + .

| & [0 = | Privat - ] X
Start Freigeben Ansicht (7]

&« “ 4 ||« CT4you » 2 Windows 10 » 12_kapitel_lemzielkontrolle windows » TEST » Privat » v O Privat" durchsuchen »
Bilder fins Name Anderungsdatum Typ . GroBe Lo
mkemetdateien fotos Dateiordner
Vorlagen &) plan.gif GIF-Datei 39 KB
¥ Kontrolllisten.zip & bildjpg . 15 KB

9_lapitel__intemet 8l pscooo26.G 383 KB

10_kapitel_weitere_dienste 8] traunstein.jpg 503 KB
11_kap\tal_gesa|i|1tuebunge ié I:l‘l;?:;umm‘wav . -"“ :(\i
12_kapitel _lernzielkontrolle 1 B Reseptsip o = P Fomprimirte: e -
8 Elemente H =
Frage 32: Offnen Sie die App Excel 2016, erfassen Sie den Text und wihlen

DATEI | SPEICHERN UNTER, +[5] oder Klicken Sie auf das
Speichersymbol. Im eingeblendeten Speicher-Dialogfeld klicken Sie in
der Speicher-Liste bis zum Ordner TEST\Firma\Briefe. Den Dateinamen
Uberschreiben Sie mit Termine. Wahlen Sie einen passenden Dateityp.

Frage 33: Klicken Sie im WINDOWS-EXPLORER bis zum Order Amt. Loschen Sie
diesen Ordner tiber START | ORGANISIEREN | LOSCHEN, das
Kontextmenii oder die —Taste.

Frage 34: Der Ordner Mahnungen ist 19 KB groR. Klicken Sie dazu den Ordner mit
der rechten Maus an und wahlen Sie im Kontextmeni EIGENSCHAFTEN.
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Frage 35: Klicken Sie bis zum Ordner TEST\Angebote. Erstellen Sie im Inhalt-

fenster Gber das Kontextmeni einen neuen Ordner, verwenden Sie die

Schnellstartleiste, START | NEU oder die + + @

2 Dateien beginnen mit dem Namen Verrechnung. Sie kdnnen den
Ordner 6ffnen und sortieren. In der Anleitung steht, dass alle Dateien
im Ordner Rechnungen gefunden werden sollen. Von Unterordnern ist
nicht die Rede.

Frage 36: Beim Umbenennen denken Sie daran, dass die eventuell eingeblendete
Dateinamenerweiterung erhalten bleibt. Ist die Dateinamener-
weiterung ausgeblendet, so kimmern Sie diese Erweiterungen nicht.
Wenn Sie die Dateien finden, die den Dateinamen Mahnung
beinhalten, sortieren Sie das Ergebnis anschlieRend (siehe Abbildung).

il | e Suchtools *Mahnung® - Suchergebnisse in “TEST" i O x
Start Freigeben Ansicht Suchen (7]
< ~ 4 [l Suchergebnissein "TEST" » % v O "Mahnung® ®
Vorlagen A MName Anderungsdatum Typ Grofie Ordner
% Kontrolllisten.zip RHRGR
9 _kapitel__internet V5 Erste Mahnung.docx
10_kapitel_weitere_dienste 4] Mahnung Vorlage.p...
11_kapitel_gesamtuebunge e Mahnung Maier.doc
12_kapitel _lernzielkontrolle o
4 Elemente ==

Frage 37: Sie finden 2 Dateien. Geben Sie zuerst den Suchbegriff ein. Achten Sie
darauf, dass in den ERWEITERTEN OPTIONEN (siehe Pfeil in der
Abbildung) der Eintrag DATEIINHALTE aktiviert ist.

i = Suchtools  Netzwerk - Suchergebnisse in "TEST" E A X
Start Freigeben Ansicht Suchen (7]
= Akrue\lerordner: E rmf] Art.' ( Zuletzt ausgefihrte Suchvorgdnge ~ x
| Alte Unterordner | e L crage - ] Erweiterte Optionen ~
Dieser © g Anderungsdatum s . - “e
pC i Emeut suchenin = 5 U andere Eigenschaften indizierte O ST e
« ~ 4 [l Suchergebnisse in "TEST" T e trwerk, X
& | Dateiinhalte
Bilder ~ Mame Ande Iner
Internetdateien R TolLdoc & | Systemdateien
Verlagen 5 Angebot Maier.doc Gezippte (komprimierte) Ordner
¥ Kontrolllisten.zip
A b e ==

Frage 38. Den Schreibschutz aktivieren Sie tGber die EIGENSCHAFTEN (lber das
Kontextmeni oder Register START).

Frage 39: Extrahieren Sie entweder (iber das Kontextmeni. Oder achten Sie im
Assistenten darauf, dass Sie keinen neuen Ordner erstellen wollen,
sondern die Dateien im bestehenden Ordner Privat erscheinen sollen.
Alternativ ziehen Sie die Dateien einfach aus dem ZIP-Archiv in den
Ordner Privat.

Frage 40: Nutzen Sie Paint zum Zeichnen. Arbeiten Sie diese Aufgabe der Reihe

nach ab.
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