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Skovgades Datastue

Oprette mapper og gemme filer i Windows
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Skovgades Datastue

Oprette mapper.

Mapper kan oprettes fra to forskellige Apps stifinder % | eller fra denne PC

Nar | har markeret den App, | veelger, er fremgangsmaden den samme.

Jeg har valgt Appen "Stifinder”, som vi har fastgjort pa proceslinjen. Et klik med musen og
| ser fglgende:

Stifinder

Fil Hjem Del Vis

4 Klip x 075 Myt elem

Wl Kopiér sti T | Hurtiga
) Flyt  Kopiér Slet  Omdab My
Indszt genvej til til - mappe

Fastgar til Kopiér 5¢
{urtig adgang ind

Udklipsholder Organiser My

“— “ 4 |Z » Dennepc » Doku

(] Mavn
3 Hurtig adgang

&# Drophox der skal laves en ny m

%/ iCloud-fotos | skal st& pa fanebladet Hjem og | kan se

I Denne pc folgende

| 3D-|:|I:Jjelcter/ Faste oprettede mapper, Billeder, Dokumenter,

= Billeder Musik, overfgrsler mm. Alle programmer
| Dokumenter gemmer automatisk dokumenter i mappen
Mucik dokumenter. Nye mapper oprettes som

P Mus undermapper til Dokumenter. NA&r | opretter en

& Overforsler ny mappe skal | std pd mappen dokumenter,

M Skrivebord der markeres.

B Vvideoer

= 55D (S Adgangskode til Unelinve FI-11-
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Skovgades Datastue

Oprette mapper

Jeg snyder lidt, og benytter et USB-stik som jeg har omdgbt, sa

navnet er: Denne PC (D=drev navnet)

Fil Hjem Drel Vis

} p o - . . —
. _| & Kiip ¢ B x @ E“J Myt element \/] A
l—-l | Kopiér sti T | Hurtig adgang - R

Fastgortil  Kopiér Sat _ Flyt  Kopiér Slet  Omdgb My Egenskaber
Hurtig adgang ing |?) Indszet genvej til = til = - mappe A £ 0

Udklipsholder Organiser My Ebn
= v » Denne PC(D:) » Dokumenter
[ Mavn #&Endringsdato Type 5
#F Hurtig adgang
EDE1 30-10-2021 11:39 Filmappe
&* Dropbox Ny mappe 30-10-2021 11:39 Filmappe

#& | iCloud-fotos
Jed har markergt mappen Dokumenter, som er
blevet gra. JegMar oprettet en mappe som jeg har
1 Biblioteker omdpbt til EDB 1, der ud over har jeg markeret pa
Appeh "Ny mappe” et klik med musen og en

ny mappe er oprettet. Den nye mappe skal

o= Denne PC (D) omdgbes, tryk pa hgjre muse tast og veelg omdgb

Dokumenter

[ Denne pc

o ADATA HV320 (E)

EF Metvasrk

Der kan i en mappe, bibliotek, oprettes uendeligt mange mapper sideordnet og som
undermapper.
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e« v A » DennePC(D:) * Dokumenter * My mappe * My mappe (3] * My mappe

Skovgades Datastue

Fat

(] Mavn Endringsdato
7 Hurtig adgang

-
i nrnnlﬂnv

= Denne PC (D: it af fi
enne PC (D) Dette er et udsnit af filstrukturen

pa det USB-stik, som jeg viser jer.

~ Dokumenter
EDE 1
EDE 2
EDE 3

My mappe

Gem et dokument

Dokumenter, fotos, regneark osv. — alt, der gemmes i en mappe er i princippet en Fil.

| gverste venstre hjgrne klikker du pa "Filer” M

Nu kommer dette skaermbillede frem:

Oplysninger

Beskyt dokument Egenskaber

Relaterede petsoner

Her skal du klikke pa "Gem som” — hvorefter det naeste skeermbillede kommer:
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Skovgades Datastue

Dokument1 - Word ? - 0O X

@ Log pél

optsninger Gem som

M

My ]
A 5 oneDrive [CJ Computer
n o

Seneste mapper

E:l Computer Begyndere
=5 F: » Datastue i Windows 8 = Fordr 2016 » Begyndere

Gem

M
em som

Deep-Freeze-program-win10

vV S R i

Udskriv + Tilfg] en placering F: = Deep-Freeze-program-win10
) Dokumenter

Del 5

Skrivebord

u

Eksportér
Ln_uk

Gennemse

K
Konto

Her skal du klikke pa "Gennemse”, det er ikke sikkert at jeres PC har samme tekst, under
Computer.

Nar | har markeret Gennemse, kommer dette billede, stifinder, dette er et udsnit af
"Stifinder”. Bemeaerk placeringen pa din PCér.

[CJ] Computer

FR

« “ A = » Dennepc * Dokumenter
Aktuel mappe
) Crganiser « My mappe
Skrivebord N -
H Denne pc Mavn
Seneste mapper _J 3D-objekter Brugerdefinerede Office-s
Skrivebord =] Billeder Datakilder
yo: A Datastuen
Dokumenter =] Dokumenter div
D Musik
(s Dokumenter
oi . * Chverfersler Bl Dorte skat
IVETSE VEIednIn| B Skrivebord ;;
H: = EDE undervisning <= EDB
g Videoer Gelsted
Fortsattere :
= : Gitte
Dokurmnenter » EDE = | = 53D (C) o
= Denne PC (D) <a Jorgen
Outlock-filer

- ADATA HV320 (E v

Private nanirer

Filnavn: | Indholdsfortegenelse

Gennemse
Filtype: | Word-dokument

Udarbejdet af
Jorgen H. Jensen og Inger Koch ©

Side 5 af 7
Den 16. november 2021




ASSNNNNY

i

Der er en mappe under Dokumenter, som ogsa hedder Dokumenter, og jeg gemmer i.
Undermappen markeres med et enkelt klik, med musen. Som det ses er dokumentet
navngivet “indholdsfortegnelse”, som er det farste ord i dokumentet.

Skovgades Datastue

Navnet eendres ved at markerer det som der star, og slette det der star og skrive det
rigtige navn. Og tryk pa Gem, det er ikke vist her.

Prgv at markerer pa filtype. Der kan veere situationer hvor man skal gemme i en anden
filtype, f.eks. PDF, s& kan der ikke andres i dokumentet.

Find et dokument i en mappe

Nu skal du finde dokumentet, du lige har gemt.

1. Klik pa Stifinder eller Denne PC
2. Dobbeltklik pa den mappe du har gemt dokumentet (eller billedet) i.

3. Dobbeltklip pa dokumentet (eller billedet) der abner sig.

Slet et dokument i en mappe

Folg vejledningen under find et dokument i en mappe.

1. Nar I har fundet dokumentet, si marker det med venstre musetast
2. Hagjre klik
3. Veelg "Slet” i dialogboksen, der fremkommer
4. Du bliver spurgt om du vil overfare dokumentet til papirkurven
5. Klik pa ”Ja”
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Skovgades Datastue

Den hurtige Vej

Opret mappe
1. Marker "Stifinder” eller "/Denne PC”
2. Stifinder/Denne PC abnes
3. Klik pa mappendokumenter
4. Stil musen i mappen Dokumenter
5. Klik med hgjre musetast, eller marker "ny mappe” i veerktgjslinjen.
6. Veelg "ny mappe”

Omdgb “ny mappe”
1. Marker i det bla felt, hvor der star ny mappe
2. Skriv det nye navn pa mappe og
3. Tryk pa Enter

Find et dokument
1. Marker "Stifinder” eller "/Denne PC”
2. Dobbeltklik pa mappen dokumentet er gemt i
3. dobbeltklik p4 dokumentet og det abner sig

Slet et dokument
1. Folg "find et dokument” til punkt 3
2. Marker dokumentet med musen
3. Tryk pa hgjre musetast og veelg slet
4. Tryk pa ”ja” og slet

Find et ukendt dokument
Hvis | skal finde et dokument hvor | ikke kender placeringen eller hele navnet:

1. Marker luppen i venstre hjgrne
2. Skriv det, | kan huske af navnet. Seet evt. * far eller efter det | kan huske

Udarbejdet af
Jorgen H. Jensen og Inger Koch ©

Side 7 af 7
Den 16. november 2021



