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Übung A   Modul 2 Computerbenutzung und Dateimanagement 

 Ordner und Dateien anlegen / löschen / wiederherstellen 

 Ordner und Dateien kopieren / verschieben 

 Ordner und Dateien umbenennen 

 Textdokument neu erstellen 

 Screenshot erstellen 

 Verknüpfung erstellen 
 

Für diese Übung brauchst du den Ordner uebung-m2.  

Lade dir die Datei uebung-m2.exe von Easy4me.info herunter und speichere sie auf dem 

Desktop. Mit einem Doppelklick darauf wird Ordner uebung-m2 entpackt. 

 

1.  Lege im Ordner Uebung-M2 einen neuen Ordner mit dem Namen Privat an 

2.  Lege im Ordner Uebung-M2\ECDL zwei neue Ordner mit den Namen Internet und 
Datenbank an. 

3.  Gehe in den Ordner Uebung-M2\Buchhaltung\Rechnung 

Sortiere die Dateien nach Datum  

Verschiebe die Dateien aus dem Jahr 2002 in den Ordner 2002 

Verschiebe die Dateien aus dem Jahr 2003 in den Ordner 2003 

Verschiebe die Dateien aus dem Jahr 2004 in den Ordner 2004 

4.  Geh in den Ordner Uebung-M2\ECDL\Excel 

Kopiere die Dateien Rabatt.xls und Umsatz.xls in den Ordner Uebung-M2\Sandra 

5.  Geh in den Ordner Uebung-M2\Ablage\Deutsch 

Lösche die Dateien Einladung.doc und Kopieren.doc 

6.  Geh in den Ordner Uebung-M2\3c\Englisch 

Benenne die Datei Austria.doc um in Österreich.doc 

7.  Lösche den Ordner Uebung-M2\Sandra\Aufsätze 

8.  Erstelle im Ordner Uebung-M2\3c ein neues Text-Dokument (z.B. Worddokument) 
und nenne es Arbeit. (Rechter Mausklick / Neu / Microsoft Word Dokument) 

9.  Mach einen Screenshot (Druck-Taste) 

Öffne die Datei Arbeit und füge den Screenshot in das Dokument ein. 

Schreib deinen Namen unter das eingefügte Bild und speichere das Dokument. 

Schließe die Textverarbeitung. 

10.  Erstelle eine Verknüpfung im Ordner Uebung-M2 zum Ordner  
Uebung-M2\Sandra\Mathematik 

(Klicke mit der rechten Maustaste auf den Ordner Mathematik, wähle „Verknüpfung 

erstellen“, verschiebe  die Datei Verknüpfung mit Mathematik in den Ordner Übeung-M2) 
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