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Für diese Einstufung benötigst du den Ordner instrumente3.  

Lade dir die Datei instrumente3.exe oder instrumente3.zip von Easy4me.info (Computer Grundlagen) herunter und 
speichere diese. 

Mit einem Doppelklick wird der Ordner instrumente3.exe entpackt und automatisch ein Ordner mit dem Namen 
instrumente2 angelegt.  

Aktiviere im Explorer: Anzeigen  > Einblenden > Dateinamenerweiterungen. 
Damit werden die Dateinamenerweiterungen wie .jpg, .docx etc. neben den Dateinamen angezeigt. 

1. Extrahiere den komprimierten Ordner instrumente3 (instrumente3.zip). Diesen findest du auf 
Easy4me, CG. 
Klick auf instrumente.zip mit der rechten Maustaste und wähle aus dem Kontextmenü den  
Befehl Alle extrahieren. 

2. Erstelle im Ordner Instrumente3 einen neuen Ordner mit den Namen Erklärungen. 
Neu > Ordner 

3. Verschiebe vom Ordner Instrumente3 die Dateien althorn.jpg, euphonium.jpg und 
baritonhorn.jpg in den Ordner Blasinstrumente. 
Markiere die Dateien mit gedrückter Strg-Taste, Strg + X, wechsle zum Ordner Blasinstrumente. 
Füge die Dateien mit Strg + V ein. 

4. Verschiebe aus dem Ordner Bestandslisten-alle die Bestandlisten der Jahre 2018 in den 
Ordner Bestandslisten-2018. 
Wechsle zum Ordner Bestandslisten-alle. Suche im Suchfenster (Lupe, rechts oben) alle Dateien, die mit 2018 

beginnen, markiere alle gefundenen Dateien mit Strg + A, schneide diese aus: Strg + X (oder ), wechsle zum 
Ordner Bestandslisten-2018, Strg + V 

5. Komprimiere im Ordner instrumente3 die Dateien Saiteninstrumente.docx, 
Schlaginstrumente.docx und Tasteninstrumente.docx zu einer ZIP-komprimierten Datei mit 
dem Namen Infotexte im Ordner Erklärungen. 
Markiere die drei Dateien, Rechtsklick > Komprimieren… > in ZIP-Datei. Verschiebe dann die erstellte Datei in 
den Ordner Erklärungen. 
oder: Menüband  > In ZIP-Datei komprimieren 

6. Suche die Textdatei Kostenvoranschag.docx. Benenne diese in Kostenvoranschlag2025.docx 
um. 
Suche im Suchfenster (Lupe, rechts oben), Rechtsklick auf die Datei > Weitere Optionen anzeigen > 
Umbenennen 
oder: Datei auswählen, F2-Taste 

7. Lösche den Ordner Weitere-Instrumente. 
Datei auswählen, Entf-Taste drücken 
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8. Wie viele Dateien mit der Endung .jpg befinden sich im Ordner instrumente3 und allen 
Unterordnern? Suchfenster .jpg eingeben 

A: _________ 

9. Erstelle eine Verknüpfung zur Datei Zusammenfassung-Listen.xlsx im Ordner Bestandslisten-
alle. Die Verknüpfung soll sich im Ordner instrumente3 befinden, der automatisch 
vorgeschlagene Namen soll nicht geändert werden. 
Wechsle zum Ordner Bestandslisten-alle. Wähle die Datei Zusammenfassung-Listen.xlsx aus. Rechtsklick auf 
die Datei > Kopieren  
Wechsle zum Ordner instrumente3, Rechtsklick > weitere Optionen anzeigen > Als Verknüpfung einfügen 

10. Erstelle eine Word-Datei mit dem Namen Tasteninstrumente.docx im Ordner 
Tasteninstrumente. 
Öffne Word, Datei > Speichern unter > Durchsuchen. Dateiname: Tasteninstrumente.docx 
oder: Rechtsklick im Ordner Tasteninstrumente, Neu > Microsoft Word-Dokument 

11. Stelle im Ordner Blasinstrumente die Ansicht auf Mittelgroße Symbole um. 

Anzeigen  > Mittelgroße Symbole 

12. Suche die Datei tuba.jpg und rufe die Eigenschaften auf. Im Eigenschaftsfenster wird die Größe 
der Datei angezeigt. Öffne die Word-Datei Info.docx und schreib die Größe in die erste Zeile.  
Erstelle einen Screenshot nur des Eigenschaften-Fensters. Kopiere dieses Fenster in die Word-
Datei Info.docx in die dritte Zeile.  
Rechtsklick auf die Datei tuba.jpg > Eigenschaften 

Rufe die Windows-App Snipping-Tool mit Windows  + Umschalt  + S auf 

13. Zeige die Eigenschaften des Ordners instrumente2 an. Hier findest du die Anzahl der Dateien 
und Ordner sowie die Größe des Ordners. 
Rechtsklick auf den Ordner instrumente3 > Eigenschaften 

Dateien: 
Ordner: 

Onlinequiz mit 30 Fragen (QR-Code bzw. Link):  

Erreichte Punkte: ______ 
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