
Microsoft Windows - Dokumentverwaltung 

Seminar Nummer:  79 

Dauer: Dauer: 1 in Tagen 
Die Dauer im Onlineformat wird individuell abgestimmt 

Ziel:  

Voraussetzung: keine 

Inhalte: Lernen Sie die Dokumentverwaltung mit Windows. 
 
- Was sind Ordner und Laufwerke? 
- Die Bibliotheken von Windows 
- Mit Ordnern arbeiten 
- Im Windows-Explorer navigieren  
- Ordner erstellen und verwalten  
- Verknüpfungen erstellen 
- Dateien suchen 
- Windows-Anwendungen schneller starten 

Gut zu wissen: Bringen Sie gerne Fragen aus Ihrem Alltag mit 

Methoden: Präsentation, Übungen, Gruppenarbeit,  
Diskussion & Austausch, Reflexion 

Dateiname: MSO_1_Dokumentenverwaltung 
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