Basic Computer Skills Windows 7

Kapitel 12 Lernzielkontrolle Windows 7
Beantworten Sie die folgenden 18 Fragen

Im Ordner L& 12_Kapitel_Lernzielkontrolle finden Sie alle notwendigen Dateien.

1. Welche Taste startet die Hilfe zum Betriebssystem?

O F1
O H
O F12
O

2. Wie leert man den Papierkorb aus?

O Mit einer speziellen Loschdiskette

[0 Rechtsklick auf den Papierkorb | Papierkorb leeren
O Papierkorb I6schen

O Mit der Entfernen-Taste

3. Was passiert beim Formatieren einer Diskette oder Festplatte?

[0 Die Speicherkapazitat wird erhht

[0 Die Daten werden komprimiert

[0 Die Daten werden automatisch gesichert

O Das Speichermedium wird zum Speichern vorbereitet, eventuell
vorhandene Daten dabei geldscht

4, Wo kann man abgestiirzte Programme beenden?

O PC einfach ausschalten

O Mit der Start-Diskette

O Mit dem Taskmanager

O Uber START | PROGRAMME | Programm beenden

5. Auf welchem Speichermedium wiirde man heute die Sicherungskopie einer
privaten Einnahmen-Ausgabenrechnung erstellen?

O Externe Festplatte
O Diskette
O CD-ROM
[0 USB-Stick

6. Wie kann man ein Fenster verschieben?

O Mit der Maus einen Rahmen um das Fenster ziehen und verschieben
O In der Statuszeile mit der linken Maus ziehen

O Neben einer Symbolleiste mit der linken Maus ziehen

O In der Titelleiste mit der linken Maus ziehen
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10.

11.

12,

13.
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Wie kénnen Viren in den Computer kommen?

O Durch das Schreiben in einem Textverarbeitungsprogramm
O Durch einen Download vom Internet

O Durch Kopieren von Dateien

O Durch Extrahieren von Dateien

Welche Bezeichnung kénnen Speicherlaufwerke haben?

O\

O Einen Buchstaben
O Eine Zahl

O Sonderzeichen

Was passiert, wenn der Papierkorb geleert wird?

O Alle Dateien und Ordner werden wiederhergestellt

O Alle Dateien und Ordner werden endgiiltig geloscht

[0 Die Dateien werden schreibgeschiitzt

[0 Die Dateien werden am urspringlichen Platz wiederhergestellt

Wie markiert man zusammenhangende Dateien im Windows-Explorer bzw.
Computer?

[0 STRG + Klick auf die erste und letzte Datei der Liste

[0 STRG + ALT + Klick auf die erste und letzte Datei der Liste

O Klick auf die erste Datei, dann SHIFT + Klick auf die letzte Datei
[0 Meni BEARBEITEN | LISTE MARKIEREN

An welchem Symbol erkennt man eine Verkniipfung?

O Der Name wird unterstrichen

O Das Symbol erscheint kleiner als das Original
O Vv (fur Verknipfung)

O Ppfeil

Welche Dateinamenerweiterung wird fiir komprimierte Dateien benutzt?

O .docx
O .komp
O .zip
O .jpsg

Kreuzen Sie die ausfiihrende Datei an:

.dotm
.exe
.dat
.aud

Oooono
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14. Mit welcher Tastenkombination kommen Sie zum Taskmanager?

[0 STRG + ALT + ENTF
O STRG + SHIFT + ENTF
O ALTGR+T

O ALTGR +F1

15. Welche Aussage zu C:\Dokumente\Excel\Rechnungen\Budget.xls ist richtig?

[0 Budget wurde auf einer Diskette erstellt

[0 Budget ist ein Unterordner von Rechnungen
[0 Budget ist eine Excel-Datei

O Excel ist ein Unterordner von Rechnungen

16. Was wird gel6scht, wenn Sie eine Verkniipfung I6schen?

O Die Originaldatei bzw. der Originalordner
[0 Die Kopie des verknlpften Objekts
O Die Verknupfung

17. Welche Druckauftrage kénnen Sie fortsetzen?
O Abgebrochene Auftrige
O Angehaltene Auftrage
18. Welche der angegebenen Dateien wurde NICHT in einem
Textverarbeitungsprogramm erstellt?

O Einladungen.accdb
O Rechnung.docx
O Fax.rtf

OO 023xl.txt
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Wohin wiirden Sie klicken?

Entscheiden Sie sich bei den folgenden 12 Fragen flr einen vorgeschlagenen Weg und
kreisen Sie die Antwort ein.

19. Wohin klicken Sie in der Abbildung, um den Ordner Ubung zu reduzieren?
bogw| = you » 2Windows7 » 8_Kapitel Suchen » Ubung » v |#s ||
%) CT4 2Windows7 » &_Ki | Such Ub +.
Organisieren « Freigeben fur « Brennen Neuer Ordner =~ [ lﬁl
4@ crayou *  MName Anderungsdatum Typ GréBe E
. 1Einfuehrung . . N i
- Beispielmusik 26.01.2010 08:03 Dateiordner
4\ ows
1”'1( N — . Bilder 07.01.2008 16:44 Dateiordner
apitel  Grundlagen
2_K pt 1 DT . _— . Internetdateien 07.01.2008 16:44 Dateiordner
> apitel Mit Programmen arbeiten
3_K p't ] fr 2 - . Vorlagen 07.01.2008 16:44 Dateiordner
) 4_Kﬂpf EI Er © ITH mit Fregramme = lﬂ_] Anleitung 28.01.201017:32 Microseft Office ... 29KB
i it st £
S,Kﬂpf EI Dm _E A @l_] Anleitung 28.01.2010 17:33 Microsoft Office ... 18 KB
> apitel Dateien
6_K pt 1 FE ] Anleitung 28.01.2010 17:33 OpenDocument-T... 8 KE
> apitel Feinheiten p
?_K p't 1 @ Anleitung 28.01.201017:36 Foxit PDF Docume... 8KB
b
) S_Kapf EI 3 " :er lﬂ_] Ergebnis 28.01.201017:32 Microseft Office ... 25KB
4 it
Eapl = e .en El_] Ergebnis 28.01.201017:33 Microsoft Office ... 14 KB
» 1. Computertrainin
- > g @] Ergebnis 28.01.2010 17:34 OpenDocument-T... 8KB L
[» 1] o
» o Ergebnis Foxit PDF Docume... 8KB
. Ubun
B g. I = lm_] Fragen Microseft Office ... 25KB
BT:pIE st El_] Fragen 28.01.2010 17:37 Microsoft Office ... 14 KB
I' & e @] Fragen 28.01.2010 17:37 OperDocument-T... 8 Ke
nternetdateien
- | Inntalbricke 21.02.2004 13:33 Textdokument OKB
> orlagen
Ic gt . @_] Kuchen 09.05.2010 21:45 Microseft Office ... 21 KB
b
,' D:mpu U - 1] MUSIK 03.12.2003 09:36 Wavesound 1KB [+
l 28 Elemente

20. Wohin klicken Sie, um Anderungen im Ordner Ubung zu aktualisieren?
- L « CTdyou » 2Windows7 » B_Kapitel Suchen » Ubung » - |+ 7 p|
L o p 9 +
Organisieren v Freigeben fir « Brennen Meuer Ordner =~ [0 l@
> |4 RB *  MName Anderungsdatum Typ GraBe :l
4 ). Ub =
BU'_”g — )} Beispielmusik 260120100803  Dateiordner
B::p\e st L . Bilder 07.01.2008 16:44 Dateiordner
II & . . Internetdateien 07.01.2008 16:44 Dateiordner
ternetdats
‘: elrn areten . Vorlagen 07.01.2008 16:44 Dateiordner
[*
L Sl . ] Anleitung 28.01.201017:32 Microsoft Office ... 0KB L

21.

Name, Anderungsdatum, Typ, etc. angezeigt werden?

Wohin klicken Sie, um die Ansicht wie in der Abbildung so einzustellen, dass

@Qv| J« CTdyou » 2WindowsT » & Kapitel Suchen » Ubung »

© Daniela Wagner | www.computertraining4you.eu | Autorin, IT-Coachin & Fachtrainerin nach ISO 17024

Organisieren » Freigeben fir « Brennen Neuer Ordner
A5 B Name Anderungsdatum Typ Grale s
Bl Desktop . Beispielmusik 26.01.2010 08:03 Dateiordner
4 Downloads . Bilder 07.01.2008 16:44 Dateiordner
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Wohin klicken Sie in der Abbildung, um den Ordner Ubung nach der GroRe

22.
zu sortieren?
(=@ [t
Q | . % CTdyou » 2Windows? » 8_Kapitel Suchen » Ubung » - |$¢|| Ub p\
Organisieren + Freigeben fir « Brennen MNeuer Ordner =~ [ '@'
5_Kapitel Dateien i Mame Anderungsdatum Typ GroBe i
6_Kapitel Feinheiten i . .
A . Beispielmusik 26.01.2010 08:03 Dateiordner
S A | Bilder 070120081644  Dateiordner
8_Kapitel Suchen . - - .
- N Internetdateien 07.01.2008 16:44 Dateiordner =
) RBUmpu LU K . Vorlagen 07.01.2008 16:44 Dateiordner
b ": ‘ 8] Anleitung 28.01.2010 17:32 Microsoft Office .. 29 KB
. Ubun =
B - | = B4 Anleitung 28.01.2010 17:33 Microsoft Office ... 18 KB
. Beispielmusi —
B'Idp @] Anleitung 28.01.2010 17:33 OpenDocument-T... & KB
) r reer e Anleitung 28.01.2010 17:36 Foxit PDF Docume... KB
. Internetdat
‘: Elm areEn ) Ergebnis 28012001732 Microsoft Office .. 25 KB
— 6 Frnehnis 28.01.201017:33 Microsaft Office .. 14 KR

23.

Wohin klicken Sie in der Abbildung, um im Ordner Vorlagen ein neues
Dokument zu erstellen?

:Eg

@ij| « CTdyou » 2Windows7 » 8_Kapitel Suchen » Ubung » - |"v’|| Ubung durchsuchen p|
Organisieren « Freigeben fur « Brennen Meuer Ordner =~ |@
*  MName Anderungsdatum Typ GréBe o
- Bibliotheken @ — = g
: . Beispielmusik 26.01.2010 08:03 Dateiordner N
%‘ Bilder Bilder 07.01.2008 16:44 Dateiordner
j DDk%IITIEI‘ItE . Internetdateien 07.01.2008 16:44 Dateiordner
J’ MUSIk | Vorlagen 07.01.2008 16:44 Dateiordner
B videos B Anleitung.doc 280120101732 Microsoft Office .. 29 K8
i B Anleituna.docx 28,01.201017:33 Microsoft Office .., 18 KB ~
l 28 Elemente

24,
zu erstellen?

Wohin klicken Sie in der Abbildung, um im Ordner Ubung einen Unterordner

:Eg

L "v < CTdyou » 2Windows7 » 8 _Kapitel Suchen » Ubung » v | ¥4 || Ubung durchsuchen p|
i
Organisieren « Freigeben fur « Brennen Meuer Ordner =~ [0 .@
RB “  Mame Anderungsdatum Typ GraBe o
. Ubung L R ‘E|
oy, = . Beispielmusik 26.01.2010 08:03 Dateiordner in
eispielmusi —
B'Idp [ . Bilder 07.01.2008 16:44 Dateiordner
II & nos Internetdateien 07.01.2008 16:44 Dateiordner
ternetdat
‘; Elm FteEn . Vorlagen 07.01.2008 16:44 Dateiordner
orlagen
i c . o ] Anleitung 28.01.2010 17:32 Microsoft Office ... 20 KB
, Computertrainin
i g © ) Anleituna 280120101733 | Microsoft Office .. T IR
28 Elemente
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25. Wohin klicken Sie, um die Dateinamenerweiterung auszublenden?

| (S
@\_J" % CT4you » 2Windows7 » 8_Kapitel Suchen » Ubung » - |¢,|| Ubung d 1 Pl
Organisieren « Freigeben fir « Brennen Meuer Ordner =~ 0 '@
. RB - Name Anderungsdatum Typ GroBe o
i . , g
z I 5 . Beispielmusik 26.01.2010 08:03 Dateiordner
B::p'e s [ ). Bilder 070120081644 Dateiordner
feer Internetdateien 07.01.2008 16:44 Dateiordner
Internetdateien _ N
_ . Vorlagen 07.01.2008 16:44 Dateiordner
el ) Anleitung.doc  2801201017:32  Microsoft Office .. 20 K8
4y Computertraining 8 = T -
W) Anleituna.docx  28,01,201017:33 Microsoft Office ... 18 KB
J 28 Elemente
26. Welches Symbol steht in der Abbildung fiir PDF-Dateien?
- B
A L B. ™ c & p. [
27. Wohin klicken Sie, um in der Hilfe die Suche zu starten?
A @ B. P c. 6O D. *

28. Wohin klicken Sie im Menii START, um ein Programm zu deinstallieren?
A. Alle Programme B. Dokumente

C. Netzwerk D. Systemsteuerung

29. Wohin klicken Sie im Menii START, um das Programm PAINT zu finden?

A, Suche starten Ml Computer

30. Wohin klicken Sie, um mit einem anderen Dateityp zu speichern?

@ Speichern unter lﬁ

@uvl o 2Win., » 12 _Kapitel Lernzielkontrolle » - | ¢¢|| 12 Kapitel Lemzielkontrolle d... p'
Dateiname: Windows7Lernzielkontrolle.docx v
Dateityp: ’Word—Dokument (*doc) -
Autoren: Wagner Markierungen: Markierung hinzufiigen

[7] Miniatur speichern

* Qrdner durchsuchen Tocols - Speichern l l Abbrechen
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12 Praxisaufgaben

Lésen Sie im Ordner L= 12_Kapitel_Lernzielkontrolle\TEST die folgenden Aufgaben.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

Offnen Sie den Ordner TEST

Offnen Sie die Datei Testantworten
Tragen Sie hier lhren Namen ein

Suchen Sie im Ordner TEST\Firma und allen Unterordnern alle Dateien vom
Typ txt

Notieren Sie die gefundene Anzahl in das Dokument Testantworten

Sortieren Sie die Dateien im Ordner TEST\Privat nach dem Dateityp

Erstellen Sie davon einen Screenshot

Fligen Sie diesen in die Datei Testantworten ein.
Speichern Sie die Datei

Drucken Sie die Datei aus

Schlieen Sie die Datei

Erstellen Sie mit einem Textverarbeitungsprogramm eine neue Datei

Tragen Sie hier gleich zu Beginn folgenden Text ein: Termine fiir dieses
Jahr

Speichern Sie diese Datei unter dem Namen Termine im Ordner
TEST\Firma\Briefe

Loschen Sie den Ordner TEST\Firma\Amt mitsamt seinem Inhalt

Wie groB ist der Inhalt des Ordners TEST\Firma\Mahnungen

Notieren Sie ......cccceeeune

Erstellen Sie im Ordner TEST\Firma\Angebote einen Ordner mit dem Namen
Inland

Markieren Sie im Ordner TEST\Firma\Rechnungen alle Dateien deren
Name mit Verrechnung beginnt
Verschieben Sie diese Dateien in den Ordner Inland

Suchen Sie im Ordner TEST und allen Unterordnern die Datei DSC00026.jpg
Benennen Sie diese um in Esel.jpg
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39. Suchen Sie im Ordner TEST und allen Unterordnern die Dateien, die das Wort
Netzwerk im Text (!) enthalten

Loschen Sie diese Dateien

40. Finden Sie im Ordner TEST und allen Unterordnern die Datei Club.txt
Aktivieren Sie fiir diese Datei den Schreibschutz
41. Im Ordner TEST\Privat extrahieren Sie den gesamten Inhalt der Datei
Rezept.zip
Die Dateien sollen danach einzeln im Ordner Privat erscheinen
42. Starten Sie ein Textverarbeitungsprogramm und tragen Sie folgenden Text
ein:
Ende des Tests
Erstellen Sie beim Abspeichern einen neuen Unterordner in TEST und

nennen Sie ihn Ergebnis. Speichern Sie diese Datei hier unter dem
Namen Ende.

Ende der Lernzielkontrolle
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