Basic Computer Skills Windows 8

Kapitel 12 Lernzielkontrolle Windows 8
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
O F12
O

2. Wie leert man den Papierkorb aus?

[0 Mit einer speziellen Loschdiskette

O Rechtsklick auf den Papierkorb | Papierkorb leeren
O Papierkorb l6schen

O Mit der Entfernen-Taste

3. Was passiert beim Formatieren einer Diskette oder Festplatte?

Die Speicherkapazitat wird erhoht

Die Daten werden komprimiert

Die Daten werden automatisch gesichert

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

oooo

4, Wo kann man abgestiirzte Programme beenden?

O PCeinfach ausschalten

[0 Mit der Start-Diskette

0 Mit dem Taskmanager

O Uber START | PROGRAMME | Programm beenden

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

[0 Externe Festplatte
[0 Diskette
0 CD-ROM
[0 UsSB-Stick

6. Wie kann man ein Fenster verschieben?

[0 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.

omputertraining4you.eu
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Wie kénnen Viren in den Computer kommen?

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

0 Durch Kopieren von Dateien

[0 Durch Extrahieren von Dateien

Welche Bezeichnung kénnen Speicherlaufwerke haben?

O\

O Einen Buchstaben
O Eine Zahl

[0 Sonderzeichen

Was passiert, wenn der Papierkorb geleert wird?

[0 Alle Dateien und Ordner werden wiederhergestellt

[0 Alle Dateien und Ordner werden endgtiltig geldscht

[0 Die Dateien werden schreibgeschitzt

[0 Die Dateien werden am urspriinglichen Platz wiederhergestellt

Wie markiert man zusammenhangende Dateien im Windows-Explorer bzw.
Computer?

[0 STRG + Klick auf die erste und letzte Datei der Liste

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

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

An welchem Symbol erkennt man eine Verkniipfung?

O Der Name wird unterstrichen

[0 Das Symbol erscheint kleiner als das Original
O Vv (fur Verknipfung)

O Pfeil

Welche Dateinamenerweiterung wird fiir komprimierte Dateien benutzt?

O .docx
O .komp
O .zip
O .jpg

Kreuzen Sie die ausfiihrende Datei an:

.dotm
.exe
.dat
.aud

oooo
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14. Mit welcher Tastenkombination kommen Sie zum Taskmanager?

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

O ALTGR +F1

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

[0 Budget wurde auf einer Diskette erstellt

[0 Budget ist ein Unterordner von Rechnungen
[0 Budget ist eine Excel-Datei

[0 Excel ist ein Unterordner von Rechnungen

16. Was wird geléscht, wenn Sie eine Verkniipfung I6schen?

[0 Die Originaldatei bzw. der Originalordner
[0 Die Kopie des verkniipften Objekts
[0 Die Verknupfung

17. Welche Druckauftrage kénnen Sie fortsetzen?
[0 Abgebrochene Auftrige
O Angehaltene Auftriage
18. Welche der angegebenen Dateien wurde NICHT in einem
Textverarbeitungsprogramm erstellt?

O Einladungen.accdb
[0 Rechnung.docx
O Fax.rtf

0 023xl.txt
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Wohin wiirden Sie klicken?

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

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

Datei Start Freigeben Ansicht ~ @
E & s Verschisben nach 7< Laschen = |L B- j E-Q : E fSE AU AN
] o [ BE Hichts auswanlen
Kaopieren Einflgen B [Ci Xopieren nach =0 Umbenennen g’;"f;’r Ergensshaften & S8 Auswahl umkehren
Zwiischenablage Organisieren Neu Offnen Auswahlen
@ = 1l « Cldyou » 2 Windows 8 » 8 kapitel__suchen » t_}bung ¥ v & Ubung durchsuchen pe
4l 2 Windows 8 * [ Name ° Anderungsdatum Typ Grafe &
0 Tkepitel grndagen 1. Beispielmusik 0211201120:00  Dateiordner
bW 2 bapil_pybelten It i Bilder 021120111958 Dateiordner
W tkapiel additennil-ane ) Intemetdateien 021120111958  Dateiordner
8 A kel Bnidlingen 1 Vorlagen 021120111950 Dateiordner
P AR5 kagficl ltatesen B Anleitung.doc 070420132142 Microsoft Word 9. 25K8
M. - kaputel_fpnhsien 82 Anleitung.docx 280120101633 Microsoft Word-D.. 12KB
W 7 kapieel - ordner 1] Anleitung.odt 280120101633  OpenDocument-T.. 8KB
4 W Bleptel suchen 15 Anleitung.pdf 280120101636 Adobe Acrobat Dy, 2 KB
'D' = Computeriaining 7 Ergebnis.doc 070420132142 Microsoft Word 8. 35 KB
WL Ferebiva 2 Ergebnis.doc 0804201310553 Microsoft Word-D.. 17KE
| =l_bLhs | 5 Ergebnis.odt 070420132143  OpenDocument-T... KB
t' :::'efm”“ T Ergebnis.pdf 20120101635  Adobe AcrobatD.. 8KE
@ Fragen.doc 07.04.2013 21:43 Microsoft Word 9., 25 KB
B intemetsatien @ Fragen.doc 080420137053  Microsoft Word-D.. 17KB
4W Vodsgen, " Fragen.odt 220120101637  OpenDocument T.. 8 Ke
B Cocieolicieaciy | Inntalbracke.st 20220041233 Tetdokument 0KB
B Sikapiel Tmniemet B2 Kuchen.doc 090520102045 Microsoft Word 9... 21 KB
O 10 kaptel. weltere e MUSIKAWAY 031220030836  WAV-Datei 1KB
bl TP kepitel.gesamtusbungl [ neir mebewendemigit 120820011848 GIF-Datei 14 KE
S :’ 1;:}2::*12::::::2:5 B Regatta.doc 090520102045  Microsoft Word 9. 20KB
= = i ﬁ'ﬂ Software.doc 01,08,1997 00:37 Microsoft Word 4., 11 KB ad
28 Elemente

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

Datei Start Freigeben Ansicht ~ 8
'Y . = 5
D & | [Jg verschisben nach - | X Laschen = & } = $Alles SLsEhen
(= —r:_‘]' 22 Nichts auswahlen
Kopieren Einflgen 5 =1 enenne Meuer Eigenschaften .
P g 5] =t Kopieren nach =0 Umbenznnen el g a l@ E‘EAuswam rmkeebren
Zwischenablage Crganisieren Neu Offnen Auswahlen
®© » 4l « CTdyou » 2 Windows8 » 8 kapitel__suchen » Ubung v & Ubung durchsuchen p
» -
4 J. 8 kapitel__suchen A [ Name Anderungsdatum Typ GroBe i
I 1 Computertraining g ¢ 3 :
d . Beispielmusik 02.11.2011 20:00 Dateiordner
I 1 Reisebiro .
= . Bilder 02.11.2011 19:58 Dateiordner
| 4 |\ Ubung | . ;
i . Internetdateien 02.11.2011 19:58 Dateiordner
| Beispielmusik g, x
i ! Vorlagen 02.11.2017 19:59 Dateiordner
ilder
. . @ Anleitung.doc 07.04.2013 21:42 Microsoft Word 9., 23 KB
. Intemetdateien _ g 5
= Anleitung.docx 28.01.201016:33 Microsoft Word-D... 12 KB
4 | Vorlagen v =N N e o _ -
28 Elemente

21. Welches Symbol steht in der Abbildung fiir PDF-Dateien?

A. Ij B. -_El C.
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22. Wohin klicken Sie, um die Ansicht wie in der Abbildung so einzustellen, dass
Name, Anderungsdatum, Typ, etc. angezeigt werden?

Start Freigeben Ansicht ~ 0
E [Tl @ Extra grose symbole [ Groge Symbole a Bt
T 5 Mittetgroe Symbole S kizine Symbole i ] “‘ Y o
lavigationsbereic Hoe 5 e 7 oy elle M- pltionen
- B Liste £Z Details Ansicht ~ ausblenden = -
Bereiche Layout
© w 4 |l « CTdyou » 2 Windows3 » 8 kapitel__suchen » Ubung v & | Ubung durchsuchen L
. B_kapitel__suchen * [0 Name Anderungsdatum  Typ GraBe £t
- Computertrainin: g
b . :_ 4 1 Beispielmusik 021120112000  Dateiordner
| RElsedUro
¥ ks . Bilder 02.11.2011 13:58 Dateiordner
'] U
_ 5 £ i « |\ Internetdateien 02.71.2011 19:58 Dateiordner
] EISpIEImus)
L‘ g'mp | Vorlagen 02.11.2011 19:59 Dateiordner
lider
& Anleitung.doc O7.04.2013 21:42 Micrasaft Word 9.,
. Internetdateien . !
- @] Anleitung.docx 28.01.2010 16:33 Microsoft Word-D...
] ariagen L -lioe e - A mma s a - - -
28 Elemente

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

Start Freigeben Ansicht ~ 8
E E ! Extra grofe Symbole | Grofe Symbole - =t
$| MittelgroBe Symbole Kieine Symbole - t
Mavigationsbereich imm s y —  Aktuelle Ein-/ Optionen
2 BE Liste Details T Ansicht~ ausblenden= =
Bereiche Layout
®© » 4l « CTdyou » 2 Windows8 » 8 kapitel__suchen » Ubung v & Ubung durchsuchen p
P » -
. B kapitel__suchen A [0 Name Anderungsdatum Typ GroBe £
JJ Computertraining g 5 g - 5
d . Beispielmusik 02.11.2011 20:00 Dateiordner
| Reisebiiro y
= . Bilder 02.11.2011 19:58 Dateiordner
v Ubung 5 i
e . Internetdateien 02.11.2011 16:58 Dateiordner
| Beispielmusik .
B Bid ! Vorlagen 02.11.2011 19:59 Dateiordner
ilder
. Anleitung.doc 07042013 21:42 Microsoft Word 9.,
1 Intemetdateien i i
Anleitung.docx 28.01.2010 16&:33 Microsoft Word-D...
L, Vorlagen v = . I P _
28 Elemente

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

Start Freigeben Ansicht ~ 0
, - ¥ = ! D . o
Q = ",\'ersrhienen nach - X Loschen = "u @ } Enllesauswahlen
e ST P 05 Nichts auswahlen
Kopieren Einflgen - =1 MNeuer Eigenschaften -,
P 9En 1o 1% Kopieren nach =0 Umbenznnen b gensdl ® EIE et umieheen
Zwischenablage Organisieren Neu Offnen Auswahlen
- e CTdyou » 2 Windows2 » 8 kapitel__suchen » Ubung » v Ubung durchsuchen
e P 9 9
. B_kapitel__suchen * [0 Name Anderungsdatum  Typ GraBe £t
| Computertraining g n ¢ 5
4 . Beispielmusik 02.11.2017 20:00 Dateiordner
| Reisebiiro y .
i . Bilder 02.11.2011 19:58 Dateiordner
| Ubung . .
|\ Internetdateien 02.71.2011 19:58 Dateiordner
| Beispielmusik .
i | Vorlagen 02.11.2011 19:59 Dateiordner
ilder
& Anleitung.doc O7.04.2013 21:42 Micrasaft Word 9.,
. Internetdateien . !
Anleitung.docx 28.01.2010 16:33 Microsoft Word-D...
i Vortagen o Bl s i PR 5o s

28 Elemente

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

A, (1 B. A C
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26.

Fit am PC mit IT-Coaching

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

Start

Kapieren Einfugen

Zwischenablage
ICRORS |

. B kapitel.

|\ Reisebiiro
. Ubung

| Bilder

. Vorlagen
28 Elemente

Freigeben

suchen "

| Computertraining

| Beispielmusik

| Internetdateien

Ansicht
.",\'erschienen nach - ?(Laschen > " ! g'
1% Kopieren nach - =D Umbenennen  Neuer
Ordner
Organisieren Neu

)« CTdyou » 2 Windows 8 » & kapitel__suchen » Ubung

[ Name

| Beispielmusik
. Bilder

|\ Internetdateien
| Vorlagen
Anleitung.doc
Anleitung.docx

Eigenschaften l_(';)
Offnen

3 ]

Anderungsdatum

02112077 20:00
02.11.2011 19:58
02.71.2011 19:58
02.71.2071 19:59
O7.04.2073 21:42
28:01.201016:33

~@
E Alles auswahlen
55 Nichts auswihlen
E‘E Auswahl umkehren
Auswahlen
Ubung durchsuchen el
Typ GroBe A

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

25 KB
12 KB

27. Wohin klicken Sie, um die Dateinamenerweiterung auszublenden?
Start Freigeben Ansicht
E i} Extra groBe Symbale (& GroBe Symbole Bt
& MittelgroBe Symbole Kieine Symbola * S
Aktuelle Ein-/

Mavigationsbereich

Bereiche

©

§§ Liste

== Details =

Layout

= F 1« CTdyou » 2 Windows8 » 8 _kapitel__suchen » Ubung

|/ B_kepitel__suchen * [ Name
. Computertraining Anleitung.doc
L\ Reisebiiro Anleitung.docx
1 Ubung @' Anleitung.odt
| Beispielmusik ¥ T Anleituna,pdf
28 Elemente

Ansicht ~ ausblenden —

w

Anderungsdatum
07.04.2013 21:42
28.01.2010016:33
28.01.2010 16:33
28.01.20101&:36

~ e
Optionen
Ubung durchsuchen o
Typ Grake e
Microsoft Word 3., 23 KB
Microsoft Word-0... 18KB

OpenDocument-T...
Adobe Acrobat D...

28.

© -

Organisieren «

4 M Computer
b i5, 05 (C)

Dateiname:

Dateityp:

1 | « Dokumente » Offentliche Dokumente

Meuer Ordner

2 MName

v G

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

Offentliche Dokumente durch... ©

Anderungsdatum

Es wurden keine Suchergebnisse gefunden.

LN 4

Suche

Word-Dokument (*.docx)

Autoren: Daniela Wagner Markierungen:

[ Miniatur speichern

'~ Ordner ausblenden
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12 Praxisaufgaben

Losen 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
Fligen Sie diesen in die Datei Testantworten ein.
Speichern Sie die Datei

Drucken Sie die Datei aus

SchliefRen 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 (zB
Excel 2003)

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

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

Notieren Sie ......cccevvneen
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 beginnt
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 I6schen Sie die jlingste Datei
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37.

38.

39.

40.

omputertraining4you.eu
Fit am PC mit IT-Coaching

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 fiir 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 schlieRen 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

Ende der Lernzielkontrolle
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