Ubung B Modul 2 Computerbenutzung und Dateimanagement

Dateien suchen

Schreibschutzattribut aktivieren

Textdatei 6ffnen, in einen bestimmten Ordner speichern
Extrahieren, Komprimieren

Dateien sortieren, Ansicht im Explorer

Fur diese Ubung 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. | Suche die Datei lernen.doc und 6ffne sie.
Speichere die Datei noch einmal unter Beibehaltung des Namens in den Ordner Ablage, den
du im Ordner Uebung-M2 findest.

2.  Suche die Datei liste.xls
Deaktiviere das Schreibschutzattribut fur liste.xls
Rechter Mausklick auf Dateiname / Eigenschaften / Attribute ...

Benenne liste.xls um in Adressen.xls

3.  Gehin den Ordner uebung-m2\sonstiges
Aktiviere fiir die Datei aktuelles.txt das Schreibschutzattribut.

4, | Finde im Ordner uebung-m2 eine Textdatei (mit der Erweiterung txt!), die das
Wort Nebel enthélt. (Verwende als Suchkriterium das Wort Nebel)
Finde sie und verschiebe sie in den Ordner uebung-m2\sandra\aufsatze

5.  Suche alle Textdateien, die sich im Ordner uebung-m2 und Unterordnern befinden.
(Verwende als Suchkriterium .txt)

Kopiere die gefundenen Dateien in den Ordner Uebung-M2 \ECDL

6. Offne ein Textverarbeitungsprogramm (z.B. Word oder Writer)

Schreib deinen Namen in das leere Dokument und speichere es unter dem Namen Ubung in
das Verzeichnis uebung-m2\ Sonstiges\Privat .

SchlieRe das Textverarbeitungsprogramm.

7. Im Ordner uebung-m?2\ Sonstiges findest du die komprimierte Datei wichtiges.zip.

Extrahiere den Inhalt dieser Datei in den Ordner uebung-m2\ Sonstiges
Rechter Mausklick auf die Datei / Alle extrahieren...

I6sche den angebotenen Ordner wichtiges im Pfad

Klicke auf Extrahieren

8.  Im Ordner uebung-m2\ Sonstiges findest du die komprimierte Datei test.zip

Fuge die Dateien Aktuelles.txt und Linux.txt der komprimierten Datei test.zip hinzu.
Ziehe die beiden Dateien Uber die Datei test.zip und lass sie dort fallen.

9. Gehin den Ordner Uebung-M2\Buchhaltung\Rechnung und stelle die Ansicht auf Details.
Sortiere die Dateien nach dem Anderungsdatum. (Klick auf Spalteniiberschrift Anderungsdatum)

Mach einen Screenshot des Explorerfensters! (alt+Druck - Taste)
Offne das Dokument Ubung aus dem Verzeichnis uebung-m2\ Sonstiges\Privat und kopiere
den Screenshot in das Dokument unter die Zeile mit deinem Namen.

Speichere und schlie3e das Textverarbeitungsprogramm.

www.easy4me.info


http://www.easy4me.info/



