Windows 7 Übung
Dateien erstellen und einordnen

· Dateien erstellen

· Ordner erstellen

· Umbenennen

· Verschieben/ Kopieren
· Papierkorb
1. Erstellen Sie auf dem Desktop (rechte Maustaste auf dem Desktop -> Neu ->) folgende Dateien:

· ein Text-Dokument mit dem Dateinamen Notizen.txt
· ein Word-Dokument mit dem Dateinamen Werdegang.doc (bzw. .docx*)
· ein Word-Dokument mit dem Dateinamen Urlaub.doc
· eine Bitmap-Datei mit dem Dateinamen Urlaub.bmp
*) .docx ist die Dateiendung für Word-Dokumente ab Word 2007. Für diese Übung spielt es keine Rolle, welche der beiden Dateinamenerweiterungen Ihre Word-Dateien haben.
2. Benennen Sie das Dokument Werdegang.doc in Lebenslauf.doc  um.

3. Erstellen Sie auf dem Desktop einen Ordner mit dem Namen ungeordnete Dateien
4. Verschieben Sie die bei Punkt 1 erstellten Dateien in diesen Ordner.
5. Verschieben Sie den Ordner ungeordnete Dateien vom Desktop in den Ordner
Klickdichschlau-Übungen/Modul 2...
6. Erstellen Sie im Ordner ungeordnete Dateien ein weiteres Word-Dokument mit dem Namen Einladung.doc 
7. Erstellen Sie im Ordner Klickdichschlau-Übungen/Modul 2...  einen weiteren Ordner mit dem Namen Gefunden (Achtung: nicht IM Ordner ungeordnete Dateien). 
8. Öffnen Sie den Ordner ungeordnete Dateien und löschen (=in den Papierkorb verschieben) Sie die Dateien Notizen.txt und Lebenslauf.doc
9. Wechseln Sie wieder in den Ordner Klickdichschlau-Übungen/Modul 2...  und suchen Sie über das Suchen-Feld nach allen Dateien, in deren Dateinamen das Wort Urlaub vorkommt.
10. Kopieren Sie alle gefundnen Dateien in den Ordner Gefunden.
11. Benennen Sie den Ordner Gefunden in Ferien um.
12. Öffnen Sie den Papierkorb und stellen Sie die Datei Lebenslauf.doc wieder her.

13. Wechseln Sie in den Ordner ungeordnete Dateien.

Wie viele Dateien befinden sich in diesem nun?  ______

14. Schließen Sie alle Fenster und leeren Sie den Papierkorb.
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