Windows Übung
Persönlicher Ordner!

· Ordnerstruktur ("Explorer")
· Speichern unter... - Dialog in Word/Excel
· Suchen
· Kopieren/ Verschieben

1. Öffnen Sie den Ordner Eigene Dateien. 
Blenden Sie mit der Schaltfläche Ordner die Ordnerstruktur (Verzeichnisstruktur) ein. 
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Erstellen Sie im Ordner Eigene Dateien einen neuen Ordner und benennen Sie diesen mit Ihrem Namen (im folgenden "Ihr persönlicher Ordner" genannt).
3. Erstellen Sie die weiteren Unterordner (Job, Privat, Adressen, usw.) , so dass sich die in der nebenstehenden Abbildung dargestellte Verzeichnisstruktur ergibt.

4. Öffnen Sie das Programm Word und schreiben Sie als Überschrift Noch zu erledigen auf die noch leere Seite. 

5. Speichern Sie das neue Dokument unter dem Namen Checkliste im Ordner Dokumente.

6. Speichern Sie das selbe Dokument erneut unter dem Namen Checkliste im Ordner Dokumente, allerdings als Datei vom Typ Text (.txt).
7. Öffnen Sie ein neues Word-Dokument und schreiben Sie als Überschrift Herzlichen Glückwunsch! auf die Seite.

8. Speichern Sie das Dokument unter dem Namen Tante_Geburtstag im Ordner Briefe. Schließen Sie das Programm Word.

9. Öffnen Sie das Programm Excel und speichern Sie das noch leere Dokument unter dem Namen Abrechnung im Ordner Buchhaltung.
Schließen Sie das Programm Excel.

10. Kopieren(!) Sie den Ordner Briefe in den Ordner Privat.

11. Durchsuchen Sie Ihren persönlichen Ordner nach allen Dateien des Typs .doc
12. Löschen Sie von der doppelt gefundenen Datei Tante_Geburtstag diejenige, die sich im Ordner Job/Briefe befindet.
13. Öffnen Sie die Datei Checkliste.txt und speichern Sie sie erneut unter dem Namen Merkliste.txt im Ordner Job.
14. Durchsuchen Sie Ihren persönlichen Ordner nach allen Dateien des Typs .txt
Wie viele Dateien wurden gefunden? ____
15. Verschieben Sie Ihren persönlichen Ordner in den Ordner Klickdichschlau-Übungen
16. Erstellen Sie im Ordner Klickdichschlau-Übungen einen Ordner mit dem Namen Backup_Privates.
17. Kopieren Sie den Ordner Privates in den Ordner Backup_Privates.

18. (Falls vorhanden:) Verschieben Sie den Ordner Backup_Privates auf eine Diskette oder einen USB-Stick.

Benennen Sie diesen Ordner mit Ihrem Namen
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