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   Ar beits blatt

1 1. Er stel le einen Ord ner
Öffne den Ord ner  Do ku men te.
Er stel le dort einen neuen Ord ner mit dei nem Namen, z.   B. „ Max_Mus ter mann “

Datei Da tei na me In halt

Word- Dokument (.docx) DeinVor na me_Word Schrei be in das Do ku ment: 
 Das ist ein Word Do ku ment.

Pow er Point (.pptx) DeinVor na me_ Pow er Point 3 Fo li en zu dei nem Lieb -
lings tier

Text da tei (.txt) DeinVor na me_ Text Schrei be in das Do ku ment: 
 Das ist ein Text do ku ment.

Bild (.jnp) DeinVor na me _Bild Bild von Rand egg run ter la -
den

2 Er stel le und spei che re fol gen de Da tei en in die sem Ord ner

3 Trage In for ma ti o nen in die Ta bel le ein

Datei (z.B. Word) Da tei na me Da tei typ (z.B. docx) Größe (z. B. 24 KB)

 

 

 

 

4 Wir er stel len einen neuen Ord ner mit dem Namen  „ Ko pie ren Der Da tei en “ ! An schlie ßend 
ko pie ren wir die Da tei en mit  Strg+C  und fügen sie in den neuen Ord ner mit  Strg+V  ein!

  


