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Wie ordnen wir nun unsere Dateien auf dem 

Computer?

Dazu schauen wir uns gemeinsam ein Video an. Und 

danach üben wir am PC.

Ich spiele das Video ab. Den Link finde ich auf Folie 2.
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Im Video haben wir gesehen, wie man mit dem Explorer umgeht.

Wir machen dazu jetzt eine kurze Aufgabe. Wir haben vorher alle 

eine PDF-Datei auf unserem Desktop abgespeichert. 

• Gebt der Datei einen neuen Namen. Einen Namen, an den ihr 

euch gut erinnern könnt. 

• Speichert die Datei an einen Ort, an dem ihr sie wiederfindet. 

• Legt dafür einen neuen Ordner an und gebt auch ihm einen 

Namen.
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Vielleicht seid ihr euch an einer Stelle unsicher. Dann könnt ihr auch nochmal 

in das Video reinschauen. Wie ihr dorthin kommt, seht ihr auf der Folie.

Gleich könnt ihr anfangen. Bevor ihr anfangt, ist noch eine Sache wichtig:

Der Mensch im Video kopiert die Datei. Sie ist also hinterher auf dem USB-Stick 

und auf dem PC. 

Wir möchten die Datei aber woanders hin verschieben. Die Datei ist dann nur 

noch am neuen Speicherort. Nach dem Rechtsklick auf die Datei müsst ihr dazu 

auf „Ausschneiden“ klicken. Nicht auf „Kopieren“ wie im Video. Los geht´s!
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Ich unterstütze unsichere Teilnehmende bei der Übung.

Nach 5 Minuten beende ich die Übung. Ich gehe sicher, 

dass es bei allen geklappt hat. 

Es ist wichtig, dass wir immer genug Speicherplatz

auf unserem Computer frei haben. Und es ist wichtig, 

dass wir die Übersicht in unseren Ordnern behalten. 
Zum Schluss löschen wir deshalb jetzt den Ordner mit 

der Datei darin. 
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Wenn wir einen Ordner löschen, löschen wir auch alle 
Dateien darin. Zum Löschen klicke ich mit Rechtsklick 

auf den Ordner und dann mit Links auf „Löschen“. 
Dann bestätige ich das Löschen mit einem Linksklick 
auf „Ja“.
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