[image: Ein Bild, das Text, ClipArt enthält.

Automatisch generierte Beschreibung]HKB E Lernfeld 1
Lernpfad 5			 
Arbeitsblatt zum Thema Dateimanagement 
Ihr Vorgesetzter bittet Sie, Ordnung in das Ablagesystem zu bringen. Er gibt Ihnen folgende konkrete Anweisungen:
1. Kopieren Sie den ZIP-Ordner[footnoteRef:1] «Auftrag Dateimanagement.zip» in Ihren Ordner «Dokumente», extrahieren Sie ihn und benennen den extrahierten Ordner wie folgt um «Nachname_Vorname_Auftrag_Dateimanagement». [1:  Es handelt sich dabei um eine Datei, aber Microsoft verwendet den Begriff Ordner!] 


2. [bookmark: _Hlk118748333]Wie viele Dateien und Ordner enthält der Ordner «Dateimanagement» und wie gross ist die Speichergrösse auf einem Datenträger?
a. Anzahl Dateien
b. Anzahl Ordner
c. Speichergrösse

3. Wie heisst die Datei, in welcher das Wort «Schweiss» vorkommt? Name der Datei

4. Finden Sie heraus, welches die grösste Word-Datei ist (Speicherbedarf)? Name der Datei

5. Wie gross sind alle PDFs und JPGs zusammen? Speichergrösse

6. Wie viele Dateien haben zwischen 100 KB und 1 MB und wie gross sind diese zusammen?
a. Anzahl Dateien
b. Speichergrösse

7. Erstellen Sie direkt unter dem Ordner «Nachname_Vorname_Auftrag_Dateimanagement» folgende Unterordner:
[image: ]

8. Verschieben Sie alle im Ordner «_Dateien» enthaltene Bilddateien (bmp, jpg, png und gif) in den Ordner «Bilder». Wie viele Dateien befinden sich im Ordner «Bilder»? Anzahl Bilddateien

9. [bookmark: _Hlk118748431]Verschieben Sie alle im Ordner «_Dateien» enthaltene Dateien mit der Endung «.xls» in den Ordner «alte Exceldateien» und alle Dateien mit der Endung «.xlsx» in den Ordner «neue Exceldateien».
Wie viele Dateien befinden sich im Ordner «Neue Excel Dateien»? Anzahl Dateien

10. Verschieben Sie alle im Ordner «_Dateien» enthaltene Dateien mit der Endung «.doc» in den Ordner «alte Worddateien» und alle Dateien mit der Endung «.docx» in den Ordner «neue Worddateien». Wie viele Dateien befinden sich im Ordner «Alte Word Dateien»? Anzahl Dateien

11. Verschieben Sie alle im Ordner «_Dateien» enthaltene PowerPoint Dateien in den Ordner «Präsentationen». 

12. Verschieben Sie alle übrigen Dateien (ohne Ordner) aus dem Ordner «_Dateien» in den Ordner «Diverses». Wie viele Dateien enthält nun der Ordner «Diverses»? Anzahl Dateien Dateien

13. Im Ordner «_Dateien» befinden sich jetzt nur noch Unterordner und keine Dateien mehr. Prüfen Sie dies und löschen Sie danach den Ordner «_Dateien», da Sie nun alle Dateien versorgt haben.

14. Benennen Sie die neu erstellten Ordner wie folgt um:
[image: ]

15. Machen Sie im Ordner «03 Präsentationen» eine Verknüpfung zum Ordner «04 Bilder». Zeigen Sie das Resultat Ihrer Verknüpfung mit einem Bild. Sie können das mit dem Snipping Tool machen.


16. Machen Sie aus dem Ordner «05 Diverses» eine ZIP-Datei und zeigen Sie das Resultat erneut mit einem Bild:
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