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Neue Ordner erstellen 

Level 

 

Zeit ca. 5 min 

Übungsinhalte  Neue Ordner anlegen 

 Ordner und Dokumente löschen 

Übungsdatei -- 

Ergebnisdatei -- 

 

1. Öffnen Sie in Word das Dialogfenster Öffnen. 

2. Vergrößern Sie das Dialogfenster Öffnen so, dass es mehr als die Hälfte des Bildschirms 
einnimmt. 

3. Markieren Sie im Navigationsbereich in der Bibliothek Dokumente den Ordner Eigene 
Dokumente. 

4. Erstellen Sie einen neuen Ordner mit dem Namen Test. 

5. Öffnen Sie den neuen Ordner Test und erstellen Sie einen weiteren Ordner mit dem Namen 
Testdokumente. 

6. Öffnen Sie den Ordner Testdokumente und klicken Sie mit der rechten Maustaste im 
Inhaltsbereich in einen freien Bereich. 

7. Erstellen Sie in dem Ordner Testdokumente ein neues Word-Dokument: Wählen Sie dazu im 
Kontextmenü Neu - Microsoft Word-Dokument und vergeben Sie einen beliebigen Namen. 

 

 
 
8. Löschen Sie das so erstellte Dokument anschließend wieder. 

9. Löschen Sie im Anschluss auch die beiden erstellten Ordner wieder. 

 
 


