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Übung: Windows ECDL Beispielprüfung 

Autor(en): Michael Wild 

Stichwörter: Ordnerhierarchie erstellen, Suchen, Kopieren und Verschieben von Dateien 

Kurzbeschreibung 
der Übung: 

Vorbereitungsübung auf die ECDL-Prüfung Modul 2: „Computerbenutzung 
und Dateimanagement“ 

Ausgangsdatei(en): Ordner test3 mit vielen Unterordnern und in ihnen enthaltene Dateien 

Lösungsdatei(en): Nicht vorgesehen 

 

Übungsanleitung 

Die nachfolgenden Aufgaben beziehen sich auf den Ordner test3, welchen Sie in den 

Ausgangsdateien zu dieser Übung finden und welchen Sie auf Ihrem Computer kopiert haben. 

1. Legen Sie im Ordner test3 einen neuen Ordner mit dem Namen antworten an. Legen Sie im 
Ordner test3\teil5 zwei weitere Ordner mit den Namen schlechteteile und guteteile an. 

2. Löschen Sie den Ordner test3\teil4\sommer. 

3. Wechseln Sie in den Ordner test3\teil3 und verschieben Sie die dort enthaltenen Text-Dateien 
(*.txt) in den Ordner test3\teil5\guteteile. 

4. Kopieren Sie die Datei teildatenbank.mdb, welche sich im Ordner test3\teil4 befindet in den 
Ordner test3\antworten. 

5. Wechseln Sie in den Ordner test3\teil9\Neuer Ordner\motorrad\mitte\rose und löschen Sie 
dort alle Dateien. Der Ordner selbst soll nicht gelöscht werden. 

6. Suchen Sie im Ordner test3 nach allen Excel-Dateien (*.xls). Dabei sollen Unterordner auch 
durchsucht werden. Kopieren Sie die vier kleinsten gefundenen Dateien in den Ordner 
test3\antworten. 

7. Es existiert im Ordner test3\teil9 (Unterordner mitberücksichtigt) nur eine Bilddatei (*.bmp). 
Suchen Sie sich diese und verschieben Sie diese in den Ordner test3\teil4. 

8. Im Ordner test3 existieren Verknüpfungen. Suchen Sie diese und löschen Sie diese. 

9. Die Datei sound2.wav wurde versehentlich zweimal gespeichert. Löschen Sie diejenige von den 
beiden, die zuletzt geändert wurde. 

10. Ändern Sie den Dateinamen der Datei test3\teil5\teilezusammenfassung.ppt um in 
teilegesamt.ppt. 

11. Starten Sie ein Schreibprogramm und schreiben Sie in eine neue Datei Ihren Vor- und 
Nachnamen in die erste Zeile. Speichern Sie die Datei im Ordner test3\antworten unter dem 
Dateinamen fragen ab. 

12. Schreiben Sie die Antworten auf folgende Fragen der Reihe nach in die Fragen-Datei. 

13. Wie viele Word-Dokumente, die größer als 15 KB sind, gibt es im Ordner test3 (einschließlich 
untergeordneter Ordner)? 

14. Stellen Sie fest, was die Hilfe über den Begriff Internet zur Verfügung stellt. Kopieren Sie den 
ersten Absatz eines beliebigen Hilfetextes zu diesem Thema in Ihre Fragen-Datei. 

15. Wie können einmal auf Ihrem Computer installierte Programme ordnungsgemäß deinstalliert 
und vom Computer entfernt werden? Beschreiben Sie die Vorgangsweise in der Fragen-Datei. 

 

Drucken Sie sich bitte diese Übungsanleitung aus. Dadurch wird es für Sie leichter, die 
Übungen durchzuführen. 
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16. Mit welchen Tastenkombinationen können Sie schnell zwischen offenen Programmen hin- und 

herwechseln? 

<Strg>+<Alt>+<Entf> A 

<Alt>+<Tab> B 

<Alt>+<Leertaste> C 

17. Schreiben Sie den Buchstaben der Antwort in die Fragen-Datei. 

18. Speichern und Drucken Sie die Fragen-Datei. 


