Efterhanden som du leerer at bruge Windows vil du finde ud af at der er mange mader at ggre tingene pa:
I vores undervisning har vi valgt at fortelle dig om de mader vi nu engang ggr tingene pa, men det behgver ikke
at betyde at det er den rigtige made for dig! — Det ma du selv finde ud af!

Stifinder er et helt grundleeggende vaerktgj i Windows. Med stifinder kan du kopiere, flytte og slette filer. Alle
dine data pa computeren ligger der som filer og derfor kan du bruge stifinder til at tage backup af dine vigtige
filer, ved at kopiere dem til et eksternt medie; som f.eks. En USB nggle, en CD-ROM etc.

Den lette made at starte stifinder pa:
Hgjreklik pa den grgnne startknap og nar menuen sa kommer frem kan du veelge punktet ”Stifinder”..

Stifinder:

& Dokumenter

Filer Rediger Wis Foretrukne  Funkbioner  Hisslp Adresselinien fortaeller hvilken
% . - 3| D [ mappe du kikker ind 1!
@ Tibage - > 7~ S@g !ll Mapper E'

I Adresse u:i Dokumenter b =5
Mapper A Iawn Skarrelse  Type FEr i
ENE Y Dokumenter ~ h:lDownIoads Elmanne L=

@ |5) Bibliotekarmeder ()Info Bibl Hgjre side viser filer og
m i ) Info Diverse . .
& () aileder o~ = mapper som findes i den
# [5) Breve til |3nere LI Undervisning .
# [5) COBurnersP Projects [ kursusmaterialer mappe der er markeret i
® ) Celf Bib Intra Links venstre vindue:
[# ) CoffeeCup Software @Mine. websteder Dokumenter.
£ Ciakakilder dMUSIk
# 21 Dokumenter LMy Digital Editions Filmappe 05-
v id . LMy Music Filmappe 28-
enstre side viser mappetraaet.. [=3My PSPE Files Fifmappe 03-
H ] Irfo Owerse |[JPodcasts Filmappe 16-
# () IT Undervisning P vide e Filmappe 23-
# [3) Kursusmaterialer E_]F\ndetK\-'artal.xls 39KE Microsoft Excel-reg... 02-
# 3 Links B Erug Eibliokeket.doc 39KB  Microsoft Word-dok...  16-
= Mine wehsteder B celf_Okkaber,dac 236 KB Microsoft Word-dak,,.  07-
A Musik @Celf_@ktnber_LysGrav.doc 236 KB Microsoft Word-daok...  30- 3
T ma e T 4R oo fime o Lio e mie d il e
[+ [Z) My Digital Editions | le y
34 objekter 6,42 MB Lo 1
Filer
Fol dig sikker! (Word og Excel filer)

Den bedste made at lere noget om din computer pa, er ved at eksperimentere, og sa lenge du ikke sletter eller
flytter rundt pa filer som du er usikker pa hvad er, kan du ikke lave noget galt!

Kendte filer:

Microsoft vil helst have at man genkender filerne pa deres ikon det er derfor at I sikkert ikke kan se endelserne pa
jeres filer, pa jeres egen computer, pa samme made som i kan pa billedet herover (word og excel filerne).

Tkonet med et blat W er wordfiler som er fremstillet med Microsoft Word, Tkonet med det grgnne X er et
regneark fremstillet med Microsoft Excel. — Den slags filer kan du flytte rundt pa lige sa tosset du vil..

Eksperiment: Find ud af hvilke filer dine programmer bruger!:

Du kan finde ud af hvilke filtyper (ikoner) dine programmer bruger ved at abne programmet — lave et nyt
dokument og vaelge menupunktet “Filer” og ”Gem som...” — Sa foreslar programmet et filnavn som du bemarker
og accepterer, og hvis du sa ggr det samme igen, vil du — nar du har valgt ”Gem som” kunne se hvilket ikon filen
har faet.
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Drevnavne:
Alle interne og tilsluttede medier far et drevnavn. Drevnavnet bruger
du nar du skal orientere dig i stifinder.
— Det primere indbyggede drev er drev C, som ligger pa harddisken, = ' Denne Computer holm HAKEIBOM126

de efterfglgende drev giver sig selv, for dem som ikke har glemt deres
a.b.c.. — Sdledes er CD-ROM drevet eller DVD drevet i din computer
sandsynligvis drev D og hvis du tilslutter en USB nggle for den

automatisk tildelt et drevbogstav som godt kan vere drev E..

Nu sidder jeg ved en computer som er tilsluttet et virksomheds-
netvaerk som ggr at den har mange flere drev end din har, men det ma
du abstrahere fra. Billedet er et udklip fra venstre side af min stifinder

og der kan du se at der er et C drev, et DVD drev som har

drevnavnet D og 2 USB nggler: Drev E og drev F. Og sa er der drev
N, O, P og U, som alle er netvaerksdrev.

Navigér i stifinder:
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Den eneste made at blive skarp til at bruge stifinder er at bladre rundt i mappetreet. :
Du husker maske at jeg tidligere har fortalt dig at alle dine data ligger i filer!? ,__J

— For at fa orden pa tingene er alle filer pa computeren ordnet i mapper. — Alle mapper pa
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computeren har et gult ikon som ligner en mappe (billedet til hgjre er et udsnit af hgjre side af

min stifinder hvor du ser 3 mapper).
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Velg en fil og lave en kopi:

mappeikonerne — for at folde mappetraet ud.

Breve il linere

Som du kan se kan der vaere mapper i mapper.

1. Hyvis du skal lave en backup kopi af en fil skal du fgrst vide hvor i mappetraet filen befinder sig!
2. Nar du har lokaliseret filen kan du velge den ved at enkeltklikke pa den (i Hgjre side af stifinder)
3. Nu kan du holde kontroltasten (Ctrl) nede mens du i ro og mag trykke pa C tasten (C som copy). Sa

forteller du computeren at den valgte vil skal kopieres

4. men du har endnu ikke fortalt hvor den skal kopieres hen: Det ggr du ved at valge det drevbogstav som
din USB nggle har faet — I Venstre side af stifinder: Enkeltklik pa drevnavnet og nu skulle du sa kunne se

indholdet af drevet i hgjre side af stifinder.

Hvis du ikke allerede har en mappe som
forteller hvad det er for en slags filer du
gemmer, kan du oprette en mappe ved at
hgjreklikke i det tomme hvide rum i
hgjre side og velge menupunktet: "Ny”
og derefter menupunktet: "Mappe”

Sa kan du dobbeltklikke pa mappen (I
hgjre side af stifinder) — for at komme
ind i den

Og sa holder du ”Ctrl” mens du trykker
pa bogstavet V for Varsgo, og sa har du
lavet en backopkopi!
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