Filhandtering

Hvis man ikke indarbejder en hensigtsmaessig made at gemme sit arbejde (sine filer) pa computeren p3, sa
bliver den hurtigt uoverskuelig, og det bliver naesten umuligt at genfinde sine ting.

For mange er det oplagt at gemme pa skrivebordet, men ogsa skrivebordet kan blive uoverskueligt. Derfor
ngjes med at gemme de ting pa skrivebordet, som man arbejder med her og nu, og sa snart man er faerdig
med sit arbejde, gemmer man det i Dokumenter.

Dokumenter:
Microsoft har pa forhand oprettet nogle undermapper i mappen Dokumenter, fx

e Billeder

o Musik

e Mit bibliotek

e Mine hjemmesider
e Mine videoer

mens nogle andre programmer automatisk opretter andre mapper til de ting, som man kan lave ved hjalp
af de pagaeldende programmer:

e Blue tooth
e My Dropbox
e Legacy charts

Derudover har man mulighed for selv at oprette mapper til eget formal:

e Privat
e EDB-kursus

Mapperne kan underinddeles pa flere niveauer alt efter behov:
e Privat

o Breve
= /ldresagen
= Julehilsener

o Festsange

o Opskrifter
=  Bagveerk

=  Menuer
e  Fisk
o Fjerkrae
e Desserter
o Regnskab
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e  EDB-kursus
o Mail
o Filhdndtering
o Tekstbehandling
o Regneark
o Billedbehandling
o Slegtsforskning

Oprettelse af undermapper i mappen Dokumenter:

1. Klik pa Start nederst i hgjre hjgrne.
Klik pa Dokumenter
3. Hgjreklik pa et "bart” sted :
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4. Sa dukker boksen til hgjre op

Grupper ctber

il e [ EE R R PR

Mappz

Genwej

Kontastpersor

Microzof: Cifize Word-dokurmert
Jourral-cokuarent
Upcrlocument tegring
Upcrlocument orxcsenktation
QperDocument-regneark
OperDocument-tekst
Feyg=Maker 6.5 Publicalivn

Stabling cfter b Feg=Maker 60 Pubilic alien
5. Klik nu pé Ny Opdater M rasnfs OFfire Prwsr2nint- arascentation
Tlpzs dennz mappe... Ldoke Fhotoskop Image
N WinRAR, archive
6. og derefter pa Mappe Fecl Teketdourrent
el genuve, '\3_1] Microzob: Uttice kxcel-regnzars
Frrtryd Sl=rning Crrl+7 E WinkAR £ orchive
Ty ] 'E_-"_" Fejsctasac
2
7. Sa oprettes der en Eggm,/r
mappe med navnet KB
Ny mappe nederst kR
i boksen
[E
My mappe

Hgjreklik pa den nye mappe og veelg Omdgb, hvorefter man kan skrive det navn, som mappen skal have.

© Bgrge Rasmussen




