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Windows Vista in taglich 15 Minuten

Gesamtubung Windows

Aufgabe

1.

Extrahieren Sie Windows.zip. Offnen Sie den Ordner Windows\antwort und
o6ffnen Sie die Datei Antwortdatei.doc. Tragen Sie hier Ihren Namen ein.

2. Wie viele Dateien vom Dateityp .doc enthdlt der Ordner Windows\edv
einschlieBlich Unterordner? Wie heiBt die alphabetischletzte Datei?
Erstellen Sie im Ordner Windows einen Unterordner mit dem Namen Priifung.
Markieren Sie die Datei Windows\edv\asiatisch.doc und andern Sie den
Dateinamen um auf indisch.doc.

5. Wechseln Sie in den Ordner Windows\edv\welt und markieren Sie die Dateien
EU.doc und Australien.doc.
Kopieren Sie diese Dateien in den Unterordner Windows\edv\land.
Finden Sie einen Hilfstext zum Thema Schriftart und kopieren Sie den ersten
Absatz in das Dokument Antwortdatei.doc. Speichern Sie nun und schlieBen Sie
dieses Dokument.

8. Wechseln Sie in den Ordner Windows\edv und sortieren Sie die Dateien nach
der GroBe.

9. Verschieben Sie die groBte Datei in den von Ihnen noch neu zu erstellenden
Unterordner Windows\edv\land\o00.

10. Aktivieren Sie im Ordner Windows\edyv fiir die Datei thai.rtf den Schreibschutz.

11. Erstellen Sie im Ordner Windows\antwort ein Word-Dokument und speichern es
unter dem Namen test.doc.

Erfassen Sie hier, wie groB das Dokument thai.doc ist.
Wie viele Dateien enthalt der Ordner Windows\edv?
Speichern Sie ab und schlieBen Sie das Dokument.

12. Zeigen Sie die Dateien im Ordner Windows\edv mit Dateiname, GroBe, Typ und
Anderungsdatum an und sortieren Sie nach dem Dateityp.

13. Erstellen Sie davon einen Screenshot. Erstellen Sie im Ordner Windows einen
Ordner mit dem Namen test und in diesem Ordner ein Word-Dokument mit dem
Namen screenshot.doc. Hier fligen Sie den Screenshot ein und speichern ab.
SchlieBen Sie das Dokument.

14, Komprimieren Sie den Ordner Windows\edv\land.

15. Extrahieren Sie alle Dateien aus Windows\edv\kontrolle.zip in den Ordner
Windows\edv. Die Dateien erscheinen damit direkt in dem Ordner. Deaktivieren
Sie hier den Schreibschutz fiir Kontrollliste ppt.doc.

16. Erstellen Sie nun im Ordner Windows eine Verknipfung zum Ordner
Windows\edv\welt.

17. Finden Sie die im Ordner Windows Datei mit dem INHALT ,komisch™ (Suchbegriff
ohne Anflihrungen eingeben) und léschen Sie die Datei.

18. Erstellen _Sie im Ordner Windows\Priifung ein Dokument mit dem Namen
ok.doc. Offnen Sie es und erfassen Sie den Text Alles OK!

19. Speichern Sie die Datei und schlieBen Sie alle Fenster.

20. Die Ergebnisse finden Sie im Ordner Windows_Ergebnis.zip.

Viel Erfolg!
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