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jörg hanusch


Winzip – Kopieren, Verschieben, Löschen von Dateien / Ordnern

1)
Erstelle folgende Ordnerstruktur auf deinem lokalen Datenträger C:
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2)
Wechsle in den Ordner C:\heute\export\bilder

3)
Erstelle dort 5 Bilddateien mit den Namen bild001.jpg bis bild005.jpg
4)
Komprimiere nun diese 5 erstellten Dateien zu einem zip-Archiv.

Das Archiv soll den Namen „fotos“ besitzen und unter C:\heute\export gespeichert sein.

5)
Wechsle in den Ordner C:\heute\eingang\word
6)
Erstelle dort ein neues Word-Dokument mit dem Namen 2_test.doc
7)
Schreibe in die erste Zeile deinen Namen (Vorname Nachname)

8)
Speichere und schließe diese Datei.

9)
Verschiebe nun die Datei C:\heute\eingang\word\2_test.doc in den Ordner C:\heute\eingang
10)
Öffne das Programm Microsoft EXCEL mit einer leeren Arbeitsmappe. Schreibe in das Feld B5 deinen Vornamen.

11)
Speichere deine EXCEL Mappe unter C:\heute\eingang\excel\test1.xls

12)
Schließe das Programm Microsoft Excel.

13)
Kopiere nun die Datei C:\heute\eingang\excel\test1.xls in den Ordner C:\heute
14)
Ändere nun den Dateinamen der Datei C:\heute\test1.xls
Der neue Dateiname soll lauten: C:\heute\excel_test.xls
15)
Wechsle in den Ordner C:\heute\export\bilder und lösche alle vorhandenen Dateien.

16)
Leere deinen Papierkorb.

17)
Extrahiere dein zip-Archiv „fotos“ in den Ordner C:\heute\export\bilder
18)
Beantworte folgende Fragen.

Schreibe die Antworten in die Datei C:\heute\eingang\2_test.doc

a) Nenne 4 Bauteile im Inneren eines Computers.


b) Erkläre den Unterschied zwischen Arbeitsspeicher und Festplatte.


c) Nenne 5 Bestandteile eines Computer-Arbeitsplatzes

19)
Drucke das Dokument aus.

20)
Speichere die Änderungen und schließe alle Programme.
