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Windows Woche 8
Suchen

X Suchen nach Namen, Teilen von Namen
Datum, GroBe, Autoren

X Bendtigte Dateien: Computertraining.zip und RB.zip

v Uberpriifen Sie Ihre praktischen Féhigkeiten. Falls Sie die Aufgaben I6sen kdnnen,
wechseln Sie zu den Themen der Woche 9. Haben Sie noch Probleme mit den
Antworten, so kehren Sie zu den Tagesibungen zurlick.

Aufgabe 1

Extrahieren Sie den Ubungsordner Computertraining.zip.

2. Erstellen Sie in dem Ordner Computertraining die Unterordner
Kurse
KundInnen
TrainerInnen und Personal
Raume

3. Verschieben Sie alle Dateien, die den Begriff Office im Dateinamen enthalten in
den Ordner Kurse.

Léschen Sie die Datei Grundkurse.xlIsx.

Benennen Sie die Datei Kursiibersicht.xls um in Kurse.xls.
Erstellen Sie im Ordner Kurse eine Verkniipfung zur Datei Kurse.xls.
Aktivieren Sie fur die Datei Infoabend.ppt den Schreibschutz.

Finden Sie das Bild Lageplan.bmp und verschieben Sie es in den Ordner Raume.
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Komprimieren Sie die Datei TrainerInnen.doc.

10. Fugen Sie diesem Zip-Archiv die Datei Infoabend.ppt hinzu. (Die Datei soll im
Ordner Computertraining erhalten bleiben.)

11. Finden Sie die alteste Datei im Ordner Computertraining. Kopieren Sie die Datei
in den Ordner TrainerInnen und Personal.

12. Erstellen Sie ein Dokument und beantworten Sie die folgenden 4 Fragen:
a) Wie groB ist der Ordner Computertraining?
b) Wie viele Dateien und Ordner enthalt der Ordner Computertraining?
c) Wie heiBt die groBte Datei im Ordner Computertraining?
d) Wie viele Dateien vom Typ mdb befinden sich im Ordner Computertraining?

13. Speichern Sie das Dokument im Ordner KundInnen unter dem Namen Fragen.

14. Lassen Sie den gesamten Inhalt des Ordners Computertraining anzeigen (nutzen
Sie die Suchen-Funktion).
a) Andern Sie die Ansicht auf Details und sortieren Sie nach dem Dateityp.
b) Erstellen Sie von dieser sortierten Ansicht einen Screenshot/Bildschuss.
c) Erstellen Sie ein neues Dokument und fligen Sie den Screenshot/Bildschuss ein.

15. Speichern Sie das Dokument im Ordner KundInnen unter dem Namen Bild.

16. SchlieBen Sie alle offenen Anwendungen. Die Ergebnisse finden Sie unter
Computertraining_Ergebnis.zip.

Daniela Wagner — Mediatorin und . - il . Approbiert und lizenziert von der
EDV-Trainerin in der Zertifizierungs- @ Ercgsl'_'zce:'f’ee; Lllll;gzgzm:terla Osterreichischen Computer Gesellschaft
phase nach ISO 17024 8 Y . und aktualisiert fur Syllabus 5



© Daniela Wagner
www.computertraining4you.eu
Windows XP in taglich 15 Minuten

Aufgabe 2

1. Extrahieren Sie den Ubungsordner RB.zip.

2. Offnen Sie im Ordner Reisebiiro das Dokument mit dem Namen Antwort.doc
und erfassen Sie hier die Antworten zu den ab Punkt 3 gestellten Fragen.

3. Suchen Sie nun im Ordner RB nach der Datei Vergolden. In welchem Unterordner
ist sie gespeichert?

4. Suchen Sie im Ordner RB alle Ordner und Dateien, die mit Sa beginnen. Wie viele
sind es?

5. Suchen Sie im Unterordner Bildungsurlaube alle Word-Dokumente (*.doc).

6. Wie heiBt hier die groBte Datei?

7. Suchen Sie im Ordner RB alle Dateien Gber 100 KB.

8. Suchen Sie alle Excel-Dateien im Ordner Rundreisen (*.xls).

9. Suchen Sie im Ordner Bildungsurlaube alle Dateien, die das Wort Schnitzen im
Text enthalten.

10. Suchen Sie im Ordner RB alle *.gif-Dateien. Léschen Sie die gefundene Datei.

11. Suchen Sie im Ordner Kunst & Kultur alle Access-Datenbanken (*.mdb).

12. Suchen Sie im Ordner RB alle Dateien, die im Jahr 2000 erstellt wurden.

13. Kopieren Sie zwei davon gleichzeitig (!) auf den Desktop.

14. Suchen Sie im Ordner RB alle Bilder mit dem Dateityp *.bmp.

15. Sortieren Sie das Suchergebnis und markieren Sie die beiden &ltesten Dateien.
Erstellen Sie davon einen Screenshot. Figen Sie diesen in das Dokument
Antwort.doc am Ende ein.

16. Finden Sie im Ordner RB alle Dateien.

17. Wie groB ist der gesamte Ordner RB?

18. Finden Sie im Ordner RB die Excel-Arbeitsmappe (*.xls), an deren 2. Stelle im
Namen eine 3 vorkommt und andern Sie diese 3 um auf eine 1 (der Name lautet
nun 0109.xls).

19. Speichern Sie ab und schlieBen Sie alle offenen Fenster. Die Lésungsvorschlage
finden Sie auf der ndachsten Seite.

Viel Erfolg!
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Lésungsvorschlage und Tipps

Frage 3 Sonderveranstaltungen (zeigen Sie mit der Maus auf das Suchergebnis)
Frage 4 10

Frage 5 21

Frage 6 Restaurieren (denken Sie daran, nach der GroBe zu sortieren)
Frage 7 4

Frage 8 9

Frage 9 5

Frage 11 3

Frage 12 6

Frage 14 9

Frage 16 79 (verwenden Sie die Eigenschaften Uber das Kontextmeni)

Frage 17 2,21 MB

Frage 18: Arbeiten Sie mit dem Suchkriterium ?3*

Frage 15- Screenshot:

B su chergebnisse

Datei Bearbeiten Ansicht Favoriten Extras 2 :?,"

GZurUck \_‘;J l;@ ,OSuchen [1—“ Ordner v

Adresse |a Suchergebrisse vl Wechseln zu
Such-Assistent X MName Im Ordnier Gréfe  Typ Gedndert am

C:\Dokument. .. 4KB Take ON... 05.11.2006 19:51
C:\Dokument. .. 25KB Take OM... 05,11,2006 19:52
skizze C:\Dokument. .. 72KB Take ON... 02.12,2007 17:37
grafisch C:\Dokument. .. 193 KB Take OM... 02,12,2007 17:38
hoffnungsvoll C:\Dokument. .. 241KB Take ON... 02.12.2007 17:38
modern C:\Dokument. .. 109KB Take OM... 02.12.2007 17:33
welle C:\Dokument. .. 67KB Take OM... 02.12.2007 17:39
Es wurden 9 Dateien gefunden. Haben Sie Klangschale C:\Dokument. .. 32KB Take OM... 02.12.2007 17:43
gefunden, wonach Sie gesucht haben? Salisbury C:\Dokument. .. 36KB Take ON... 02,12.2007 17:43

Ja, Suche beenden

Ja, aber zukiinftige Suchvorgange schneller
ausfiihren

Nein, diese Suche anpassen und...
Dateinamen oder Schliisselwérter &ndern
An weiteren Orten suchen

Nach allen Dateien dieses Typs suchen

'-J Eine neue Suche starten
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