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BLI VAN MED DIN DATOR ENHETER _MAPPAR _FILER
ENHETER

Nir du klickar pd Startknappen — Dator ser du dina lagringsenheter. Det kan se ut som pa bilden
nedan. Hér finns Lokal disk C: som innehaller systemet, program och dina dokument samt
instéllningar.

4 Harddiskar (2)

Lokal disk () My volym (D)
- I e o — 0000 |
%’ 54,4 GB ledigt av 540 GBE = 181 GE ledigt av 290 GE

4 Enheter med flyttbara lagringsmedia (2)

&4
DVD-RW-enhet (E:) Flyttbar disk (F:)
E";_—"-'? —
MAPPAR
Om du Oppnar den hér enheten, ser du de mappar som skapats vid datorns installation.
, Anvindare 14.5.201117:34 Filmapp
Canobcan 19.5.2011 10:24 Filmapp
| Intel 13.5.2011 17:14 Filmapp
| PerflLogs 14.7.2009 06:20 Filmapp
. Program 27.9.2011 07:37 Filmapp
| Program (x86) 810.2011 10:07 Filmapp
ProgramData 7.10.2011 16:50 Filmapp
| Windows 6.10.2011 07:25 Filmapp

Nér du vidare dppnar Anvindare-mappen kommer du till den mapp dér alla personliga data lagras.

8. Kalle Kavat 19.9.2011 15:34 Filmapp
Default 14.5.201117:33 Filmapp
Delat 14.7.200911:18 Filmapp

Om du sedan 6ppnar mappen for anviandaren “Kalle Kavat” kommer de personliga mapparna upp.

o Favoriter 16.5.2011 11:53 Filmapp
4. Hamtade filer 8.10.2011 10:06 Filmapp
iz] Kontakter 5.7.2011 10:49 Filmapp
& Lankar 16.5.2011 11:53 Filmapp
Jf Min musik 71020111932 Filmapp
= Mina bilder 810.201113:36 Filmapp
| Mina dekument 7.10.2011 08:25 Filmapp
& Mina filrner 1.10.2011 10:00 Filmapp
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VISNINGSLAGEN

Niér du har 6ppnat en mapp kan du granska innehallet pa flera olika sdtt. Om du dr van med
menyraden i Windows XP, kan du koppla pa den med att klicka pd Ordna — Layout och bocka for
Menyrad.

Arkiv  Redigera Visa Verktyg Hjalp
| Ordna - Inkludera i bibliotek Dela med - Brinn Ny
Elipp ut o
Eopiera “ |. }~"L__
If:ll_-tra = Ita Application Favoriter t
Angra Data
Gor om
Markera alla b »
] Layout r | ¥ | Menyrad
Mapp- och sdkalternativ v || Informationsfonstret
/% Tabort [l Fa&rhandsgranskningsfénstret
Eyt namn v | Mavigeringsfanstret
Ta bort egenskaper F— .
Nu kan du vilja
visningsldge frdn menyn Visa. Du kan vélja Stora ikoner
., .
. =
> " _—
o SR . :
Favoriter Hamtade filer Kontakter Lankar Min musik
Medelstora ikoner
Favoriter Hémtade Kontakter Lankar Min musik
ri__
Sma ikoner
e g LI L)
. Hamtade filer = Kontakter P Lankar
W Min musik =|Mina bilder '__| Mina dokument
Detaljerad lista i+ Favoriter
4. Hamtade filer
75 Kontalkter
W Lankar
4 Min musik
= Mina bilder
=] Mina dekument
& Mina filrmer
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BLI VAN MED DIN DATOR

SORTERING
Mapparna ér till exempel sorterade efter Namn

-~

Mamn Senast dndrad Typ
AppData 14.5.2011 17:34 Filmapp
| Application Data 1.5.2011 05:48 Filmapp
i+ Favoriter 16.5.2011 11:53 Filmapp
JL Hamtade filer 810.2011 10:06 Filmapp
= Kontakter 5.7.2011 10:49 Filmapp
! Lankar 16.5.2011 11:53 Filmapp
W Min musik 710.201119:12 Filmapp
= Mina bilder 810.2011 12:36 Filmapp
=l Mina dekument 7.10.2011 08:25 Filmapp
& Mina filrmer 110.2011 10:00 Filmapp

Och om du klickar péa fliken Senast dndrad sorteras mapparna efter datum, hir 1 fallande ordning.

Mamn ¥  Senast EinEIrau:I Typ
= Mina bilder 8.10.2011 13:36 Filmapp
g Skrivbord 8.10.2011 10:07 Filmapp
4. Hamtade filer 8.10.2011 10:06 Filmapp
4 Min musik 7.10.2011 1912 Filmapp
2 Mina dekument 7.10.2011 08:25 Filmapp
& Mina filmer 1.10.2011 10:00 Filmapp
. Application Data 1.8.2011 0848 Filmapp
i Sparade spel 15.7.201117:34 Filmapp

Varannan ging du klickar sorteras listan stigande eller fallande. Hér ser du samma lista som ovan,
men med stigande sortering.

AppData 14.5.201117:34 Filmapp
it Favoriter 16.5.2011 11:53 Filmapp
P Lankar 16.5.2011 11:53 Filmapp
5 Sekningar 16.5.2011 11:53 Filmapp
. Podcasts 5.7.2011 10:43 Filmapp
iz Kontakter 57.2011 10:49 Filmapp

@ Sparade spel

15.7.201117:34

Filmapp
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BLI VAN MED DIN DATOR

MAPPAR OCH FILER

En mapp dr en behallare dir du sparar filer. Du kan se den som en vanlig gul arkivmapp. Man
arkiverar papper 1 mappar 1 ett arkivskap och skriver pa mappens innehall. P4 det hér viset kan du
enkelt hitta den mapp du soker. I mapparna lagrar du dina filer. En fil 4r den elektroniska
bendmningen pa négot av de foljande:

Dokument. (Mina dokument)
Anvénd den hir mappen nér du vill spara filer frdn ordbehandlingsprogram, kalkylblad,
presentationer och andra affdrsrelaterade filer.

Bilder. (Mina bilder)
Anvind den hiar mappen nir du vill spara digitala bilder, oavsett om bilderna kommer fran din
kamera, en skanner eller fran andra personer via e-post.

Musik. (Min musik)
Anvind den hdr mappen nér du vill spara digital musik, t.ex. kopierade latar frén en ljud-CD och
latar som du hdmtar fran Internet.

Videor. (Mina filmer)
Anvind den hiar mappen nér du vill spara filmer, t.ex. klipp fran digitala kameror, filmkameror och
videofiler som du himtar frén Internet.

Himtade filer.
I den hér mappen sparar du filer och program som du himtar fran webben.

En mapp kan inte bara innehalla filer utan dven andra mappar. En mapp i en annan mapp kallas for
en undermapp. Du kan skapa hur manga undermappar du vill och varje mapp kan innehalla ett
valfritt antal filer och undermappar.

Du nér dina mappar snabbast med att klicka pa Startknappen och sedan vélja 6nskad mapp.

#alle Kavat

Dokument
Bilder

Musik

Spel

e Dator

Sida 5/11



B-ML 2011

BLI VAN MED DIN DATOR  FILNAMN OCH FILTILLAGG

FILNAMN

Nér du exempelvis har skrivit ett dokument, sparar du det med ett unikt filnamn. Tva filer kan inte
ha samma namn, eftersom du da skriver éver den tidigare. Det &r ganska fritt att vilja namn men
foljande tecken kan inte ingd i filnamn: \/ ? : * " > <] .

FILTILLAGG

Alla program som har installerats pa datorn &r avsedda att 6ppna en eller flera filtyper som
identifieras med hjdlp av filnamnstilldgget. Om flera program pa datorn kan 6ppna en viss filtyp blir
ett av programmen det som Oppnar som standard. Filtypen &r associerad till programmet. Om du vill
dndra det program filen skall associeras till. hogerklicka pa filen du vill é&ndra och sedan, beroende
pé filtypen, klickar du antingen pa Oppna med eller pekar pd Oppna med och klickar sedan pa Vilj
standardprogram. Om du bockar i1 rutan Anvdnd alltid detta program for att ppna den hdr
filtypen blir detta standardprogram.

1, T8kfinnpwhashes.zip & 2000212 . bmp |&] checkprint.mspx.htrm
% enheter_filer_rmappar.odt i enheter_filer_mappar.pdf EXEMPEL.XLS
@ F5C LE 56410.doc kalkyl.ods | 5can-090118-0002.jpg
ETD mTemOME_SV.pdf & WelcomeFantif

Har ovan syns nagra filtyper. .zip dr en komprimerad fil, .bmp en bildfil, .htm en webbfil, .odt en
textfil skapad med LibreOffice Writer, .pdf ett skyddat dokument, .xls en kalkylfil skapad med
Excel, .ods kalkyl fran LibreOffice, .doc en textfil fran Word, ,jpg och .tif ir slutligen bilder. Vi ser
ocksé ikonen for programmet.

FILHANTERING — KOPIERA — FLYTTA - BYTA NAMN — RADERA

Vi borjar med det enklaste, ndmligen att géra en kopia av en fil till exempelvis en minnespinne. Nér
du sétter in en ny pinne forsta gdngen, identifierar systemet enheten och skapar drivrutiner. Det hir
kan ta en stund, och du ser en indikation nere till hdger pa skrivbordet. I det hér fallet kan du stinga
det foljande fonstret som fragar vad du 6nskar gora.

Ovningsdokument
Oppna mappen dir du har dina Narmn
dokument och markera den fil eller ) Arbeta med filer och mappar.doc

de filer du 6nskar kopiera. @ Du ska fa min gamla cykel nér jag dar.doc

@ En resa till Australien.doc
Ebl MaEr jularisen aick Gverbord.doc
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Kopiera till minnespinne

Hogerklicka seda pa filen (filerna) och vilj Skicka till samt den 6nskade enheten, i det hér fallet
heter minnespinnen "KINGSTON". Se bilden nedan. Filerna kopieras genast till pinnen.

i LB
Oppna
Nytt
Skriv ut

=

Scan with Microsoft Security Essentials...

m

Oppna med...

Dela med 3
Add to archive...
Add to "Arbeta med filer och mappar.rar”

R R R R

Compress and email...

iy 6 i i

Compress to "Arbeta med filer och mappar.rar” and email

Aterstill tidigare versioner

Skicka till 3 Dokument

Klipp ut E-postmottagare

~|ESh Kopiera Faxmottagare
1ed filer ¢

:Word-dol Skapa genvig
Ta bort

Byt namn

Komprimerad mapp
Skrivbord (skapa genwvig)
DVD-RW-enhet (E:)
KINGSTOM (F:)

| EREEUm

Oppna filens sakvig

Litet mera om att markera filer:

Enskilda filer markerar du med att enkelklicka pa filen.

Om du 6nskar markera flera filer, klickar du forst pa den forsta filen. Sedan héller du ned Ctrl-
tangenten och markerar de 6vriga med enkelklick.

Om du onskar markera intilliggande filer klickar du forst pa den forsta filen. Tryck sedan ner Skift-

tangenten och markera den sista filen som skall ingd. Da markeras dven alla filer som ligger mellan de filer
du klickade pa.

Onskar du markera alla filer i mappen du dppnat klickar du p4 en fil och trycker tangenterna Ctrl och A
samtidigt. Det hér ser du under "Redigera”- menyn som Ctrl + A. ("A” kommer fran ” All = Alla”)

Dopa om filer

Hogerklicka pé filen och vilj Byt namn.

Ta bort filer

Radera markerade filer genom att trycka pa Delete-tangenten. Du far fragan om filerna ska flyttas
till Papperskorgen. Klicka Ja.Vill du ta bort filerna direkt utan att 1agga dem i Papperskorgen sa
héller du inne Shift-tangenten och trycker Delete
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BILDER OCH ORDBEHANDLING
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Om du har en digital kamera med minneskort kan du kopiera in bilderna till datorn enlig foljande.
Kom ihég att det alltid finns minst tre tillvigagangssatt i Windows. Det hir fungerar i alla versioner

av Windows.

Det &r troligt att du har bilder frén flera tillfdllen pé ditt kort. Férr hade man nyér, jul, forsta maj,

midsommar och f6ljande jul pa samma rulle!

SKAPA MAPP

My mapp

Skapa forst mappar i huvudmappen Mina bilder. Pa dethir

sattet kan du féardigt sortera dina bilder efter datum eller
evenemang. Hogerklicka pd ett tomt utrymme 1 mappen,

och vilj Nytt - Mapp

Mappen skapas med ett temporért namn
”Ny mapp”. Skriv direkt in mappens namn och
tryck "Enter”.

Om du har klickat en gang for mycket,
hogerklickar du pa namnet och byter.

Sa har gar du vidare och skapar mappar. Om
mapparna skall ordnas i datumfoljd borjar du
filnamnet med datum (&ddammdd).

OBS! Om du har Windows 7 kan du vélja Ny
mapp frén fonstrets 6vre kant.

Efter det hir ansluter du kameran och kopplar pa
den. Bland alternativen hir viljer du "Oppna
mappen for att visa filerna".

OBS! Om det i det hir skedet 1 stillet Oppnas
ndgot installerat program stidnger du det.

Bibliotek: Bilder
Bilder

Marmn

. Micaragua

My mapp

Bibliotek: Bilder
Bilder

Alternatie far Bilder

"« Importera bilder och video
E'.A'll Windows

Alternativ far Allmant

Gppna mappen fir att visa filerna

| AL far rskaren

:'I.h mranu:l Enheten fiér sakﬂrhetsknplcur
h ..--*::'-—. opiering
JL‘. Snal:-l:na upp datorn

3 ReadyBoost
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Bilder sparas i allménhet i en mapp "DCIM”.

Mamn

B-ML 2011

| DSC 6612.JPG 210.201015:20
I ' . | DSC_6613JPG  2.10.201015:20
Klicka I;n dzlg 1 qlai)“pen tl{ls .du ser f}l{Cm?, ocgllvalj d_eudu = DSC_6614.JPG 310.2010 15:20
avser. Hur du gor finns pa”s1da1-1 7. opiera 1e'1"na ti =1 DSC 6615PG T
datorns arbetsminne med "Redigera / Kopiera" (Ctrl+C).  — - R
Har ser du filerna sorterade efter namn inte efter datum. i DSC_6616.JPG 210.2010 15:20
3 3 | DSC_6617.JPG 210.201015:20
Normalt sorteras filnamn och datum pa samma sitt, men | Ul
hér har fotografen anvént tva kameror. = DSC_6618.JPG 16.2.2011 21:36
=| DSC_6619.JPG 210201015211
= D5C_6620JPG 2.10.201015:22
| DSC_6621.JPG 210.201015:22
=| P1010161.JPG 15.8.2006 21:03
=| P1010255JPG 22.8.200612:24
| P1010405.JPG 18.8.2006 18:18
=| P1010513.JPG 19.5.2006 19:10
MIMNA BILDER
Mamn

Efter det hér flyttar du dig till den mapp du skapat i ”"Mina bilder”
och klistrar in filerna fran arbetsminnet i respektive mapp med
"Redigera / Klistra in" (Ctrl+V).

. 200608 Karis
. 201010 Kapstaden
. 201102 Micaragua

BLADDRA | FILERNA

Nér du har kopierat bilderna till din dator 6nskar du sékert bladdra genom dem. Det hér kan du ju
redan gora direkt i DCIM-mappen. Du ser dem redan 1 smaformat genom att vilja
visningsalternativet Stora ikoner. Om du inte dr n6jd med programmet som ett dubbelklick
resulterar 1, kan du vélja ett annat standardprogram.

VALJ STANDARDPROGRAM | Oppna med »|@ Firefox
1 Skicka till , i:_ Microsoft Surface Collage
i 2 Paint
. : o o . s ] Klipp ut ; ao
Hogerklicka pa nagon bild och vilj L e | e il
”Oppna med”. G4 vidar med det : lellico
. ey ' Sk 5 =] Windows fotovisare
nedersta alternativet ”Viilj : bR il _ _
d d o : Ta bort E Windows Live Movie Maker
standar program . 1 Byt namn E Windows Live Photo Gallery
] £ Windows Media Center
i Egenskaper
Wil standardprograrm..,
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Windows fotovisare ér ett snabbt visningsprogram och det ar 1 det hér fallet forvalt. Om inte s ér

fallet klickar du pa programmet, ser till att det &r en bock i "Anvind alltid detta program..” och
klickar pd OK.

Oppna med ! ‘. EE.___

Markera det program som du will anvanda Fdr atk dppna den har Filen:

Fil: DaC_B612. PG

Rekommenderade program

Firefom I Microsoft Surface Collage
Mozilla Corporation 5 Microsoft Corporation
- ,'/;” Paint E Picasa Fotovisning
22@ Microsoft Corporation = Google Inc,
ﬁ' PictureYiewer = windows fotovisare
| Apple Inc, |7 e — Caorparation
Windows Live Movie Maker AR Windows Live Phoko Gallery
7 Microsoft Corporation B icrosaft Corporation

Windows Media Center
¥ Microsoft Corporation

Andra program w

Anvand allkid detka program Fir att dppna den har filkypen Eladdra, ..

O det program du vill anvénda inte finns i listan eller pd din dakor kan du sika efter programmet pd Internet,

ook || awbre |

Om du inte ser programmet i den hir vyn. Kan du Blidddra fram ett program. Det hér kan ibland
vara litet knepigt.

Viélj bildbehandlingsprogram

Nir du ir klar 6nskar du kanske behandla bilden. Du gor som tidigare med att vilja Oppna med och
programmet som dr din favorit. Under den pagéende kursen kommer vi att anvénda Picasa. For
detta program finns en kort manual.
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TIPS

VISA MENYRAD | VISTA OCH WINDOWS 7
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I windows XP finns hela tiden menyraden med

Arkre  Redigera  Visas  Werklyg Hslp

”Arkiv Redigera Visa Verktyg Hjalp” Ordna = Inkludera i biblictek = Drela rpd = Brirn My mapp
. o171 . . . Klipp ut : her
Om du tillfélligt 6nskar visa raden klickar du kort Copiera - !
pa Alt - tangenten. Permanent far du den med att Klistra in b Bt o Shiostcut and Flotkey T 143
s . Ay 2 ;
vélja och bocka for ”Ordna - Layout - Menyrad” __i"_q:: Hee Bt Shopac Beek T8ck bl kmpr.
o L] 151
| Iimrcara alla ] 2.10
L] Layout ‘r' Menyrad 5
L b v [nformationsfonstrst ¥]
a bort Ol FarhandsgranskningsiGnstet 5
Byt narmn ¥ Mavigeringsfenstret 5
Ta bort egenskaper rrEke-Tiler Ti5
Egerskaper idehasak 145
| ; 1o create a Scroll box-filer 145
hltur\-g #m Frahla tbha lid-dar (limdemee T A& *=a
Mappalternativ _
Visning | Sakning
VISA FILNAMNSTILLAGG apoer
. . . . S111 e . Du kan anvanda det aktuella visningslaget (zom
Vista O?h Win ‘7 visar inte ﬁlnamns'tllllagg 1 E exempelvis Detalierad lista eller lkoner)i alla mappar
normalinstillning. Du far dem synliga med av den har typen.
att vélja ”Ordna - Mapp och sokalternativ”. [ Anvand i alla mappar ] [ Aterstal mappar
Vilj fliken Visning och bocka fran
. Avancerade installningar:
alternativet Délj filnamnstillagg fér kanda
Filer och mappar

filtyper.

Anvand guiden Dela rekommenderas)
[T Anvand kryssrutor far att markers objsht
Dolda filer och mappar
() Visa dolda filer, mappar och enheter
(@ Visa inte dolda filer, mappar och enheter
[T Dali filnamnstillagg fér kanda fiktyper
Dalj skyddade operativeystemfiler [rekommenderas)

I St RN NN S IO o T S

| »

m
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