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Oprette mapper i Windows 11

For at oprette mapper skal man abne "Denne PC” i menuen "Start” eller "Stifinder” som
findes bade i menuen start og/eller pa proceslinjen

Ikonerne/appsene ser sadan ud =

Denne pc Stifinder

Uanset om man benytter Stifinder eller Denne PC kommer man samme sted hen.

Hurtig adgang
Gl Skrivebord Efter at | har klikket pa
enten "stifinder” eller
"Denne PC”, finder | en
mappe der hedder

4 Overforsler

1 = Dokumenter

P4 Billeder "Dokumenter”. Dokumenter
B Denne pc er et standardbibliotek der
[ Bkonomi ligger i "Hurtig adgang,
B ap punkt 1.

atactiien

Oprettelsen af en ny mappe

Klik pa dokumenter, klik kun en gang, og mappens farve aendre sig baggrunden bliver gra,
punkt 1.

3 Nar | har klikket pa
"Dokumenter”, sa vises der
@ Ny 2 en ny menu, Punkt 2. klik pa

N\

+ NY og der kommer endnu
en ny dialog boks.

< v 4 o > Dennepc > Dokumenter
Klik en gang pa ny mappe,
) s gverst, punkt 2. Og der vises

Fhsiin g en Ny mappe, med navnet ny
g Skrivebord A Datastuen mappe.
4 Overforsler (@ A Datastuen

4 _Dokumenter —
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Nar | har klikket pa punkt 2, vises dialogboksen til hgjre.

Og | klikker pa punkt 3.

Nar | har klikke pa punkt 3, Mappe, oprettes der en Ny mappe.
Punkt 4, nedenstaende.

@ Ny o

fe Mappe 3

Mappen kan umiddelbart omdgbes ved at overskrive den bla
tekst. Med det navn Mappen skal have, punkt 4.

: Dokumenter Brugerdefinerede Office-skabeloner

Gitte
PN Billeder -
<& Jergen
" »
. et * [ mapper
(@) Gkonomi of Outlook-filer
a iCloud Drive (@) Bkonomi
@konomi Gitte

% iCloud-fotos

DD 4
@ OneDrive

Jeg har kaldt mappen "Seniorklubben” og eendret farven pa ikonet til gren. Sa er det
lettere at fglge. Som | kan se er der intet i mappen Seniorklubben. Det hvide felt er tomt.

@ Ny Tl Sorter = vil

W v | » Dennepc » Dokurnenter » Seniorklubben

W Hurtig adgang

@ Skrivebord # | Den tomme mappe ”Seniorklubben”

< Overfarsler

—| Dokumenter

Man kan selv veelge den mappestruktur man vil have, og Igbende navngive mapperne, sa
navnet svarer til det mappen indeholder.
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Forudseetningen for at placerer en MAPPE korrekt er, at man star pa, eller i den
mappe man vil lave en ny mappe i. Dette er vigtigt.

» Dennepc » Dokumenter * Seniorklubben

M

Mavn
B Denne pc
P9 Billeder i
. My mappe (2)
— Dokumenter My mappe (3]
A Datastuen My mappe (4)
Seniorklubbe PR
My mappe
Ny mappe (2)
Ny mappe (3)
My mappe (4)
Ny mappe (5)

Strukturen er flad/lodret, alle mapper ligger direkte i/under hovedmappen "Seniorklubben”
Jeg har, da jeg lavede alle mapper fra 1- 5 staet i mappen "Seniorklubben”

@ Ny N Sortér = Vis

€ v A > Dennepc > Dokumenter > Seniorklubben > Nymappe > Nymappe > Nymappe > Nymappe > Ny mappe
@ Denne pc

PN Billeder

Her er der et eksempel p3, at den naeste mappe er

Dok t ; 3
i Dokumenter lavet i den foregdende Ny mappe. Lodret struktur

Private papirer
Bl Seniordubben Ny mappe Da jeg lavede mappe nr. 6 stod
Mappenr. 5 jegiden foregaende mappe,

Ny mappe
Mappe nr. 6 mappe nr. 5

Ny mappe

Ny mappe
Ny mappe
Ny mappe
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Oprette mapper i Windows 10

For at oprette mapper skal man abne "Denne PC” i menuen "Start” eller "Stifinder” som
findes bade i menuen start og/eller pa proceslinjen

Ikonerne/appsene ser sadan ud =

Denne pc Stifinder

Nar | skal oprette mapper i Windows 10, skal | sta pa/i den mappe | vil have den nye
mappe i, dette er vigtigt.

| Windows 10 kan man oprette mapper 3 forskellige steder, ved alle punkter nr 1. | de to
gverste skal i blot klikke pa Ikonerne, en gang og mappe vises.

v 5 | Dokumenter
Skjul i
N T2 Nyt |
. a Scan mped Microsoft Defender... 9 Hort
Fastgortil  Kopiér Ny )
Hurtig adgang Abnlnyt vindue manne
Udkli Fastgor til Hurtig adgang 1 Ny
« . A Giv adgang til >
Gendan tidligere versioner
v [ Denne pc Kopiér
J 3D-objekter Ny > Mappe 2
= Billeder Egenskaber ‘ B
v . Dokumenter 1]

Hvis | vil lave en mappe i Dokumenter, med udgangspunkt i Dokumenter, skal | klikke en
gang pa Dokumenter og derefter klikke med hgjre musetast. Derefter skal | treekke musen
til hajre i feltet Ny og klikke pa Mappe, punkt 2. og | har en Ny mappe i Dokumenter.
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Uanset hvor | vaelger at lave en ny mappe, kan | skrive det nye navn oven pa den bla

tekst.
s v i » Dennepc » Dokumenter » Seniorklubben 3 Jeg har kaldt den nye
mappe, for Seniorklubben,
it Mavn punkt 3.
3 Denne pe | venstre side kan | se at

) 30-chjekter
= Billeder
3 Dokurnenter
Brugerdefinerede Office-skabeloner

=

Seniarklubben

Seniorkluppen, punkt 3, er
markeret Pa den gverste
linje. | kan ogsa se, punkt 3,
at Seniorklubben star sidst.
Det betyder, at det tomme
felt til hgjre er den tomme

Omdgbe mapper i Windows 11

mappe, Seniorklubben.

Hvis | vil omdgbe en mappe, sa klik pa mappen, punkt 4, med venstre musetast og klik
derefter pa hgjre musetast og veelg omdgb, punkt 5, over markaren. Overskriv teksten

| + Dennepc » Dokumenter 3 Seniorklubben
Mavn Endringsdato Type
S 4 Omdeh (F2) e
- Opgaver e L] E_ﬂ 5 pe
& rﬁ'.bﬂ Enter
e
Omdgbe mapper i Windows 10
= ik » Dennepc » Dokumenter » Senicekdubben = Ky mappe K“k med venstre musetast pé den
mappe der skal omdgbes, punkt 6.
v o Hurtig adgang . o
Klik derefter pa mappen, punkt 6,
il Onelirve - Personal Gend td .
med hgjre musetast. Der
w [l Dennepc ¥iap .
B 10-objektes Kopils fremkommer en ny dialogboks,
& Billader et hvor der star “ny mappe”.
v [ Dokumenter Omdoh Overskriv teksten.
Brugerdefinerede Office-sha o bt i
w Seniotklubben : Seniorkfubben
. d : 6 Egenskaber
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