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	Übungsinhalte
	

	· Verknüpfungen zu bestehenden Ordnern erstellen

· Ordner zu den Favoriten hinzufügen

· Neue Ordner aus Excel heraus erzeugen, umbenennen und löschen

· Sicherungskopien erzeugen lassen

· Aktivieren des automatischen Speicherns

· Suchen von Dateien

· Installieren von Add-Ins
	


	Aufgabe


1. Speichern Sie drei neue leere Arbeitsmappen unter den Namen Datei1, Datei2 und Datei3.

2. Erstellen Sie auf der Arbeitsoberfläche eine Verknüpfung zu dem Ordner Eigene Dateien.

3. Fügen Sie den verknüpften Ordner zu den Favoriten hinzu.

4. Erzeugen Sie aus Excel einen eigenen Ordner mit dem Namen Excel-Dateien.

5. Verschieben Sie die drei leeren Arbeitsmappen in den neuen Ordner.

6. Benennen Sie aus Excel heraus den neuen Ordner um in Löschen, und löschen Sie anschlie​ßend diesen Ordner.

7. Legen Sie fest, dass Excel von den neuen Dateien eine Sicherungskopie erzeugt.

8. Stellen Sie das automatische Speichern auf 10 Minuten ein. Dazu müssen Sie das entspre​chende Add-In laden.

9. Lassen Sie sich im Ordner Windows alle Dateien mit der Endung *.ini anzeigen.

10. Suchen Sie in dem gleichen Verzeichnis alle Dateien, die das Wort Informationen enthalten.
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