Windows 7 Übung
Ordner für Klickdichschlau-Übungen erstellen

· Ansichtsoptionen für die Anzeige von Dateien den Windows-Explorer  festlegen.

· Ordner für zukünftige Klickdichschlau-Übungen erstellen – Unterordner für die einzelnen ECDL-Module.

· Verknüpfung für den Übungsordner auf dem Desktop erstellen.

1. Öffnen Sie den Windows-Explorer .
2. Öffnen Sie über das Menü Organisieren das Fenster Ordneroptionen (oder über die Systemsteuerung -> Darstellung und Anpassung -> Ordneroptionen).

3. Wechseln Sie in das Register Ansicht und stellen Sie sicher, dass das Häkchen vor Erweiterungen bei bekannten Dateitypen ausblenden deaktiviert ist.
4. Erstellen Sie in der Bibliothek Dokumente einen neuen Ordner mit dem Namen
Klickdichschlau-Übungen. Öffnen Sie diesen Ordner. 

5. Erstellen Sie im Ordner Klickdichschlau-Übungen folgende 7 Unterordner mit den Namen

Modul 1 Grundlagen der ITK
Modul 2 Computerbenutzung und Dateimanagement
Modul 3 Textverarbeitung
Modul 4 Tabellenkalkulation
Modul 5 Datenbank
Modul 6 Präsentation
Modul 7 Information und Kommunikation
(In den folgenden Übungen werden diese Ordner kurz Modul 1, Modul 2, etc. genannt)
6. Ändern Sie die Ansicht Explorer-Fensters auf Details.
7. Ändern Sie die Spaltenbreite der Spalte Name so, dass die Namen aller Ordner komplett lesbar sind.

8. Fügen Sie zu den Spaltenköpfen das Feld Änderungsdatum hinzu (falls nicht schon vorhanden) und verschieben Sie es an die 2te Stelle (neben Name).
9. Erstellen Sie eine Verknüpfung zum Ordner Klickdichschlau-Übungen auf dem Desktop.

Ziehen Sie dazu den Ordner Klickdichschlau-Übungen mit der rechten Maustaste auf den Desktop. Wenn Sie die Maustaste loslassen, erscheint ein Kontextmenü. Hier wählen Sie Verknüpfung erstellen.
10. Sie können nun alle geöffneten Ordner schließen.
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