
Checkliste Umgang mit Neuen Medien 

BETRIEBSSYSTEM

0 Computer starten, Passwort und Identifizierung eingeben, ggf. das 

Betriebssystem wählen (UNIX/Linux oder Windows oder Macintosh)

0 Ein Programm starten

0 Ein Dokument erzeugen

0 Ein bestehendes Dokument öffnen

0 Elemente aus einem Dokument kopieren und in einem zweiten Dokument 

einsetzen

0 Elemente löschen

0 Ein neues Dokument abspeichern

0 Ein bestehendes Dokument unter einem anderen Dateiformat sichern

0 Einen neuen Ordner/ein neues Verzeichnis anlegen (Ort/Laufwerk und Name 

bestimmen)

0 Diesen Ordner duplizieren und mit einem neuen Namen versehen

0 Fenster so verändern, dass weitere Fenster sichtbar werden

0 Ein bestimmte Datei auf der Festplatte suchen und mit einem bestimmten 

Anwendungsprogramm öffnen

0 Programm beenden

0 Computer "herunterfahren"

Übung 1: Erzeuge ein neues Dokument, gib ihm einen kurzen Inhalt und speichere 

es im Dateiformat RTF mit dem Titel "uebung1" im Verzeichnis "Meine Texte 

NAME" (selber anlegen!) im Ordner "Kab_LG_Übungen" (bereits angelegt!) eines 

vorgegebenen Laufwerks ab.

Übung 2: Finde die Datei "Osterei.jpg", öffne sie mit einem Browser und speichere sie 

mit dem Titel "gefunden" in deinem Ordner "Meine Texte NAME" ab.
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