Basic Computer Skills Windows 8

Windows Kapitel 5 Lektion 5
Mehrere Dateien markieren

% Mehrere Dateien markieren

v Sie erleichtern sich Ihre Arbeit mit vielen Dateien, wenn Sie alle Objekte
markieren und dann gemeinsam verschieben, kopieren oder l6schen.

E Aufgabe Ubungsordner: |- Rezepte oder Rezepte_Ergebnis
1. Mehrere Dateien markieren
Offnen Sie den Ordner Rezepte aus der -
vorhergehenden Lektion. Name
{ K||Cken Sle aufd'e Date| Kim kOCht |® K|m kncht kDreanischldDG{

koreanisch.docx.

@ Knddelkiche.docx
Halten Sie die -Taste gedrickt und

L .
Koch t Kurt.d
klicken Sie auf die Datei Kochen mit Eﬂ‘ oe en. it Rut.docx x
Kurt.docx (siehe Abbildung). @] Zubereitung.pptx

v" Kopieren Sie beide Dateien wie in der B Zutaten.xlsx
Vorlibung beschrieben. Rechts ziehen
oder mit der rechten Maus anklicken diirfen
Sie dabei nur eine der markierten Dateien
(sonst heben Sie die Markierung wieder auf).

Flgen Sie die Kopien im Ordner Rezepte ein.

v’ Klicken Sie nun die erste Datei an. Klicken -
Sie die letzte Datei im Inhaltfenster bei Name
gedriickte —Taste (GroRschreibe- @ Kim kocht koreanisch.doc

taste) an (siehe Abbildung).

ﬂl Knidelkiche.docx
4 Kopieren Sie alle markierten Dateien auf _
den DESKTOP. ﬂl Kochen mit Eurt.doox

v" Markieren Sie hier alle Rezept-Dateien 0| Zubereitung.pptx
indem Sie einen Mausrahmen um die il Zutaten xlsx k
Dateien ziehen.

v’ Léschen Sie diese Dateien oder verschieben Sie sie in den PAPIERKORB.

Selbststudium

1. Ich habe folgende Rechercheaufgabe fiir Sie: Ich méchte zum Auswahlen von
Dateien Kontrollkdstchen angezeigt haben. Wie kann ich das erreichen?

Auf der nachsten Seite finden Sie Tipps zu dieser Aufgabe.
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»  Zur Dateiorganisation gibt es den WINDOWS-EXPLORER.
» Gehen Sie logisch vor: Ich mochte etwas an der ANSICHT andern.

» Hier kann man entweder etwas EIN-/AUSBLENDEN oder in den
OPTIONEN die ORDNER- UND SUCHOPTIONEN &ndern. (Im Register
ANSICHT heiBt das Kontrollkdstchen ELEMENTKONTROLLKASTCHEN, in
den ORDNER- UND SUCHOPTIONEN aktivieren Sie KONTROLLKASTCHEN
ZUR AUSWAHL VON ELEMENTEN VERWENDEN und bestatigen mit OK.)

»  Mit einem Klick auf ein nun -
. . Mame
angezeigtes Kontrollkdstchen
wadhlen Sie eine Datei aus. Mit ﬁ" Tl G T i

einem Klick auf das Kontrollkdstchen 102 Knodelkached
oben in der Spalteniiberschrift, nodeikuche.doc

wihlen Sie alle Elemente aus (siehe [V]0= Kochen mit Kurt.docx
Abbildung). [+|@"| Zubereitung.pptx
[+|E 5 Zutaten.xlsx

Ubung
1. Erstellen Sie das Dokument Mo.docx.
»  Offnen Sie das Dokument und tippen Sie Ihren Namen.
»  Speichern und schlieRen Sie das Dokument.

2. Kopieren Sie das Dokument mit gedriickter -Taste und benennen Sie es
um in Di.docx.

3. Kopieren Sie Di.docx Giber das Kontextmenii und benennen Sie es um in
Mi.docx.
4, Kopieren Sie Mi.docx. Ziehen Sie das Dokument bei gedriickter rechter Maus,

wadhlen Sie im Kontextmeni HIERHER KOPIEREN und benennen Sie das
Dokument um in Do.docx.

5. Erstellen Sie einen Ordner mit dem Namen Wochel.
6. Markieren Sie alle Word-Dokumente und kopieren Sie sie in diesen Ordner.
Mindmap

Erstellen Sie eine Mindmap oder eine libersichtliche Liste Giber das Markieren
mehrerer Dateien. Vielleicht finden Sie weitere Tipps in der Hilfe oder online.

Testen Sie IThr Wissen
1. Wie markieren Sie verschiedene, nicht nebeneinander liegende Dateien?

2. Wie markieren Sie eine zusammenhangende Liste von Dateien?

Das war eines der wichtigsten Kapitel dieses Trainings. In den nachsten 5 Lektionen
kiimmern wir uns um einige Feinheiten. Lésen Sie zuerst die beiden Ubungen.
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