Windows XP 

Der Windows-Explorer


Übungsbeispiel zu ECDL-Modul 2
Dateiverwaltung
Du brauchst diese Datei in deinem Verzeichnis

1. Starte den Windows – Explorer.

2. Öffne deine eigenen Dateien und dein persönliches Verzeichnis

3. Lösche darin alle nicht mehr benötigten Dateien

a. Nur mit Tasten

b. Nur mit der Maus

4. Leere den Papierkorb

5. Erzeuge eine ZIP-Datei der Dateien , die du noch nicht löschen willst.

6. Lege einen Ordner Archiv an und lege die ZIP-Datei dort ab.
7. Öffne mit dem Internetexplorer die Kurshomepage.

8. Navigiere zu ../Unterlagen/ECDL-Kurse/ECDL-Vorbereitung Modul 2 Computerbenutzung/150409/

9. Lade die Datei „dateitypen.zip“ in deinen persönlichen Ordner und entpacke sie dort in das Verzeichnis „dateitypen“.

10. Stelle dieses Verzeichnis als Liste , detaillierte Liste und Miniaturansichtsliste dar und mache von jedem der Bildschirme einen Screenshot, den du in eine Powerpointdatei kopierst (je eine Folie).  
11. Wie schaut das Symbol für eine Internetdatei aus?


12. Wie schaut das Symbol für eine Exceldatei aus?



13. Wie viele Bilddateien sind in dem Verzeichnis ?


14. Kopiere alle Bilddateien in einen neuen Ordner „Bilder“ in deinem Verzeichnis (nur 1 Kopiervorgang ! ).
15. Ordne die Bilder nach dem Änderungsdatum.
16. Blende im Verzeichnis den Dateityp aus.
17. Kopiere nun einen Screenshot diese Verzeichnisses als neue Folie in die PPT-Datei.
18. Erstelle eine Verknüpfung der HTML-Datei auf dem Desktop.
19. Öffne  den allgemein zugänglichen Ordner „Schulung“ auf dem N-Volume (Laufwerk).
20. Erstelle einen Ordner mit deinem Namen.
21. Speichere die PPT-Datei unter deinem Namen.
22. Ziehe sie mit „DRAG AND DROP“ in das neue Verzeichnis auf N:\

23. Schließe diese Worddatei.

24. Benenne sie  „dateiverwaltung<dein name>“.
25. Ziehe sie in dein Verzeichnis auf N:\ 
FERTIG  - VIEL ERFOLG

( by Dieter Reiermann

Diese Aufgabe findest du auch im Internet:

    mentor.caritas-wien.at/Unterlagen/ECDL-Kurse/ECDL-Vorbereitung Modul 2 Computerbenutzung/150409


