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Om Mappar

For att ha ordning bland allt pa harddisken delas den in i mappar och under-
mappar. Allt som finns pa harddisken dr lagrat i filer. Nir du sparar nagot du
skrivit i Word sa blir det en fil med det namn du anger nér du sparar.

Forutom dina egna sparade filer sa finns det en mingd filer som hor till
programmen, = programfiler. Om man raderar dessa av misstag kan programmet
eller till och med datorn sluta att fungera.

Mappen “Mina dokument” finns for att du ska spara dina filer dér, pa sa sitt
blandas inte dina filer med programfilerna. I den mappen kan du skapa olika
mappar for olika sorts filer, kanske en mapp for 6vningar i Word, en mapp for
andra skolarbeten. Vilka mappar som behovs beror pa vad man anvinder datorn
till. I féljande 6vningar skapar vi mappar pa Skrivbordet och i Mina dokument.

Om mappars hamn

Mappar kan ha néstan vilka namn som helst om namnet inte dr upptaget, men
specialtecken som stjéirna, kolon fragetecken, punkt osv. godtas inte.
Mappar kan raderas med Delete.

Uppgift 1: Skapa en mapp pa Skrivbordet
Sa har kan du géra:

= Hogerklicka pa Skrivbordet

= Vilj Nytt i snabbmenyn

= Vilj Mapp
Ordna ikoner efter v
Uppdatera

&ngra Ta bort Chrl+2

m Genvag

Egenskaper
£ Partfalj
ﬂ Bitmappsbild
B87 Microsoft Word-dokument
= Skriv namnet Host pa mappen
tryck Enter eller klicka utanfor mappen for att slicka markeringen

]
it

Info: Om din r;1app rakade fa namnet "Ny mapp” sa gor det inget.
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Om enheter

Forsta harddiskenheten kallas C:\
Diskettenheten kallas A:\
Cd-enheten finns oftast pa D:\
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Pa en dator hemma som
inte dr ansluten till nagot
nitverk sa finns oftast
mappen Mina dokument
och mappen Skrivbord pa
Harddisken C:\

Pa en dator i skolan eller pa en arbetsplats dr datorn
vanligen ansluten till ett nitverk.

Da brukar varje person fa en plats pa servern fér mappen
Mina dokument och mappen Skrivbord.

Denna plats pa servern kallas ibland fo6r enhet H:\

Uppgift 2: Byt namn pa din nya "Host”-mapp till ”Var”

Sa har kan du géra:

= Hogerklicka pa mappen och vilj Byt namn, skriv sedan Var

klicka utanfor eller tryck Enter
"--' C e ———

T e e
W Oppna

| Utforska

Siik. ..

Delning och sakerhet. ..
C L EWwingip

F-

T

Skicka till

klipp Ut
Kopiera

Skapa genvag
Ta bort:

.2 50ker med Panda Antivirus Titanium

1]
i m

Ova mer pa att skapa mappar

= Skapa flera mappar pa Skrivbordet, nu med namnen Sommar, Host och Vinter

A

{ Sommar HOSE  vinter

= Skapa dnnu fler mappar pa skrivbordet, nu med namnen oktober, januari och mars

Info: Du ska nu ha dessa 7 mappar pa skrivbordet:

Var, Sommar, Host och Vinter
oktober, januari och mars
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Uppgift 3: Flytta oktober-mappen till host-mappen
Sa hdr kan du géra:
= Flytta genom att ”dra” oktober-mappen till host-mappen

-

P .-_.t"" F .'.
[ | '...I;;
I- M 1_}

A

o

Ova mer pa att ”dra” mappar
= Flytta resten av manads-mapparna till ritt arstid

: o

L

Info: Pa skrivbordet ska du nu ha de fyra mapparna : ]
Var, sommar, Host och vinter. Sommar  H8st winker

Uppgift 4: Oppna och titta i host-mappen
Sa hér kan du géra:
= Dubbelklicka pa Host-mappen som ligger pa ditt Skrivbord

Info: Mappen 6ppnas och du ser att oktober-mappen finns 1 Host-mappen
Info: Din mapp kanske visas annorlunda, det beror pa instédllningar i Windows.
'LSkri\fbDruz_I'l,HEnst

-

Okkober %

Uppgift 5: Andra visning i Fénstret
Sa har kan du géra:
= Oppna menyn under knappen visa, vilj Ikoner om du inte har det

=

1_--3%ujg

by Miratvrer
Sammanfattning
]| & ITkoner
Liska

[

Detaljerad lista

= Andra visningen igen, men nu till Detaljerad lista

(W) Ty =
EEIP JEE R
1=

Miniakyrer

Sammanfatkning drim’, SkrivbiordiHésk w

Thoner Marnn Storlek | Tvp Senask sndrad

Lista i1 G Filmapp 2004-10-19 15;
® Detaljegad liska |

= Testa de Ovriga alternativen
Info: Ligg mirke till att visningen av mapparna foridndras.
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Uppgift 6: Stanga fonster och mappar

Sa hdr kan du géra:
= thka a kr sset langst upp till hoger

Uppgift 7: Skapa en mapp i Mina dokument med namnet Arstider

Sa har kan du géra:
= Dubbelklicka pa "Mina dokument” pa Skrivbordet

= Hogerklicka pa en tom plats inuti fonstret ”Mina dokument”
= Vij Nytt > Mapp

= Ge mappen namnet Arstider, Stiing sedan ev. Oppna fonster

Uppgift 8: Flytta host-mappen fran Skrivbordet till Arstider i Mina Dokument

Sa hdr kan du géra:
= Hogerklicka pd Hostmappen som finns pa ditt Skrivbord och vilj Klipp ut i snabbmenyn

Fe Kopiera
L4 Klistrain
-
Skapa genwag
Ta bort:
. Bvt namn
==  Egenskaper

= Oppna din nya Arstlder—mapp som finns i Mina dokument, genom att forst
dubbelklicka pa Mina dokument och sedan dubbelklicka pa Arstids- -mappen

= Hiigerkllcka inuti Arstldsmappen och vilj Klistra in '
...... e Mina dokument

J'f'f'.'.':'.'.:.‘?f.... Ordna ikoner efter |
I var Uppdatera -
Arstider
Anpassa den har
Var Sommar Host Vinter

Ova mer pa att flytta mappar

= Flytta Var-, Sommar- och Vinter-mappen fran Skrivbordet till Arstids—mappen som finns i Mina
dokument
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= Sting sedan ev. 6ppna fonster

fitMina dokument-{Arstider Info: Alla fyra mapparna ska till slut
finnas inuti Arstidsmappen inuti Mina

___J ,._-JI __,_JI ,_..JI dokument. Se bild ovan.

Hiisk Sarnmar Yinker wEr

Uppgift 9: Kopiera sommar-mappen och byt namn pa den
Sa hdr kan du géra:

= Oppna mappen Arstider genom att
dubbelklicka pa Mina dokument pd Skrivbordet
dubbelklicka pa Arstider inuti Mina dokument

Hogerklicka pa mappen Sommar
Vilj Kopiera i snabbmenyn

Hogerklicka pa tom plats i Arstids—fﬁnstret/mappen

VR

Vilj i snabbmenyn Klistra in

Info: Kopian far namnet ”Kopia av sommar” eftersom det redan finns en med det namnet
Mamn

I Sommar

ISy Hast

.ﬂ'n-'inter

[ war

=

tKopia av Sommar

= Hogerklicka pa ”Kopia av sommar” och vilj Byt namn, ge den namnet Férsommar
Sténg sedan fonstret/mappen.

Uppgift 10: Spara ett Worddokument i ratt mapp
Sa har kan du géra:
= Starta Word

= Skriv nagra ord om sommar

= Spara dokumentet i mappen Sommar genom att dubbelklicka pa f&rstider—mappen

Spara |; | I Mina dokurment- ﬂ

Brstider

= Dubbelklicka sedan pa Sommar-mappen

Spara i | ) Arstider j
| FaeSommar
e . %
o \JHest
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= Ge dokumentet namnet sommarvisa, skriv sommarvisa som filnamn och klicka pa Spara
Filmarnn: |snmmarvisa| ﬂ E Spara

FilFarmat: |'-.-'u'n:nru:|-u:|u:nk1_|ment {*.doc) ﬂ Aevbiryt

= Stidng dokumentet sommarvisa
Arkiv > Stiing
arkiv Redigera Misa

[ paytt...
B

& Cppna...

)

Dokumentet kan ses i sommarmappen

Bild nedan fran Word Oppna/Spara Bild nedan fran Windows-fonster
Spara i ||_"| Sommar j a dokument-| Arstider Sommar
Mamn |
_@ sommarvisa.doc [% @
[,\\(.) sommarvisa, do
H |: H

Ova mer pa att spara i olika mappar
= Skapa fler Word-dokument och spara i dina nya mappar
Uppgift 11: Andra visningen till visa Mappar i Mina dokument

Sa hdr kan du géra:
= Oppna mappen Mina dokument genom att dubbelklicka pA Mina dokument pa Skrivbordet

= Klicka pa knappen Mappar
Arkiv - Redigera  Visa  Eavoriter  Werkkyg  Hidlp

@ Bakdt - ? | ? ,.-"- ! sk |'L Mapp%:

= Klicka pa plustecknet vid Mina dokument for att visa undermappar

= Fortsiitt, klicka pa plustecknet vid Arstider och de ovriga plustecknen, klickar du pa ett minustecken
sa ”stdnger” du visningen av undermapparna

— Markera Arstider si visas innehéllet i Arstider i den hogra delen

Mappar x Marmin Starlek | Typ
@ Skrivbord |[Z)Férsommar Filmapp
= [5) Mina dokument () Hast Filmapp
=N ] i <tider I% I Sammar Filmapp
|C5) Férsommnar I vinter Filmapp
= IC3) Hist I war Filmapp
1) Oktober
[l 12 Sammar
I%_J Yinker
+ ||J \.-'§r
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Uppgift 12: Sortera innehallet
Sa har kan du géra:

= Klicka pa kolumnrubriken ovanfor Namn sa sorteras den pa namn, klicka en gang
till sa ser du att det sorteras stigande eller fallande.

= Klickar du ovanfor datum sa sorteras innehallet pa datum.
=

® Marnn
[vEr I%
[h%inker
J Sarmar

|Cavinker
[hvar

= Sting visningen av mappar genom att klicka pa knappen Mappar eller krysset

Verkkyg  Hislp

i ' ®
Sak | {7 Mappar %

= Sténg alla 6ppna fonster

Uppgift 13: Radera de mappar du skapat under denna 6vning
Sa har kan du géra:

= Oppna mappen Mina dokument

= Markera mappen Arstider

= Tryck Delete

Info: De mappar och filer som fanns inuti Arstider raderades ocksa.

Om Papperskorgen

Filer och mappar som du raderar fran harddisken hamnar i Papperskorgen. Om du
angrar dig kan du ta tillbaka det du lagt dér sa ldnge du inte tomt papperskorgen. Du
bestimmer sjalv nir du vill tomma papperskorgen.

Det som ligger i papperskorgen tar plats pa harddisken och Windows kan automatsikt
ta bort de dldsta filerna om utrymmet behovs.

Nar du raderar fran en diskett eller fran en plats pa servern hamnar det INTE i
papperskorgen utan dr borta for evigt.

(Extra info: Olika instidllningar kan goras genom att hogerklicka pa Papperskorgen och
vilja Egenskaper.)

OBS! Du som sitter i ett ndtverk kanske inte kan gora nésta 6vning, din mapp
Mina dokument kanske finns pa en server och da ér din papperskorg tom, men du
kan ldsa foljande uppgifter.
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Uppgift 14: Aterstall mappen Arstider som du raderat

Sa hér kan du géra
= Hogerklicka pa Papperskorgen och vilj Oppna

% » Oppna

Tom papperskig

— Hogerklicka pi mappen Arstider i Papperskorgen, vilj Aterstill

Marnn
O IR
'}

= Sting Papperskorgen genom klicka pa krysset

Sid 9 (9)

Uppgift 15: Oppna Mina dokument och radera mappen Arstider igen.

Sa hdr kan du géra:
= Oppna mappen Mina dokument

— Markera mappen Arstider
= Tryck Delete

= Sting Mina Dokument

Uppgift 16: Radera mappen Arstider fran Papperskorgen
Sa har kan du géra:
= Dubbelklicka pa Papperskorgen sa att den 6ppnas

= Markera mappen Arstider
= Tryck Delete
= Sting Papperskorgen

Repetera garna dessa dvningar

Varning!

Pa harddisken C finns viktiga filer i olika mappar, om man raderar en viktig
programfil sa kanske inte datorn startar eller borjar krangla. I mappen Mina
Dokument finns bara dina egna filer.
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