Sysslingens datahorna

Utforskaren

Med tanke pa tidigare artiklar vi har haft om t.ex. sikerhetskopiering sa ir just detta med att
skapa mappar viktigt. Om man bygger upp en bra struktur i sin dator sa ar det mycket enklare
att sikerhetskopiera. Som exempel sa kan du skapa en mapp som har namnet Data. Under den
mappen kan du skapa olika mappar for olika filer. Detta innebér att nér du ska
sikerhetskopiera sa gor du det fr.o.m mappen Data och da sparas all information som du har
skapat. Programmen har du férhoppningsvis kvar och kan installera igen om nagot skulle
hénda.
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Det som nedan refereras till filer géller givetvis dven textdokument och bilder. Vi har valt att
visa Utforskaren i Windows XP som de flesta fortfarande anvénder.

Nir du startar din Utforskare och inte ser mapparna pa skdrmens hogra sida ska du klicka pa
menyn Visa, Explorerfilt och Mappar. En knapp finns ocksa i verktygsfltet hogst upp.

Sortera

Du kan sortera dina filer pa nagra olika sitt. Det bésta sittet dr att anvinda detaljerad lista.
Den stiller du in i menyn Visa. Ovanfor varje kolumn visas nu en rubrik. Dessa rubriker kan
du klicka pa och pa detta sitt sortera listan i stigande eller fallande ordning, bokstavsordning
eller storleksordning.

Om du sedan vill se miniatyrer av filerna klickar du ater pa menyn Visa och viljer
Miniatyrer.

Hoppa mellan mappar
For att halla reda pa sina filer skapar man mappar och undermappar.
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For att byta mapp klickar du pa den aktuella mappen. Om mappen har ett plustecken kan du
klicka pa plustecknet for att se undermapparna. Tank pa att dven klicka pa mappen for att
forflytta dig dit.

Skapa nya mappar
Det enklaste sittet att skapa nya mappar ar att anvinda hoger musknapp. Klicka pa den mapp
som ska f4 en undermapp. Placera direfter musmarkdoren i den hogra delen av Utforskaren

och hégerklicka. Vilj Nytt och Mapp FIEER . Den nya mappen hamnar till en bérjan
alltid langst ned i listan. Eftersom den fran borjan dr markerad skriver du nu direkt mappens
namn och bekriftar med Enter.

Byt namn pa mappar
Du kan nir som helst byta namn pa en mapp. Hogerklicka pa den gula mappen och vilj Byt
namn. Texten markeras och du kan direkt skriva det nya namnet. Bekrifta med Enter.

Markera en eller flera filer - —
#b Pic Laperrine, tif

Att markera en fil eller mapp &r enkelt. Klicka pa aktuellt filnamn sa dr den =5 [y
markerad. Ska du ddremot markera flera pa en gang kan du gora pa nagra & FortrattL bf
olika sitt. Om filerna inte ligger i ordning efter varandra s klickar du forst 5 Portrtt. ki
pé en fil, hall direfter ned Ctrl-knappen och klicka vidare pa de andra som E preike.jpg
ska markeras. I detta lige behover filerna inte ligga i ordning efter varandra. = Puma i

T Regn.tif
. . . . . 3 Ros.ipg
Ligger ddaremot filerna i f6ljd klickar du pa den forsta, hall direfter ned b Irid dam.jpg

Skift-tangenten och klicka sedan pa den sista filen som ska markeras. Nu g |Riida tgonl, PG
har du markerat ett intervall. " Rada fgonz. JPG

Flytta/Kopiera filer

Markera de filer som ska flyttas. Nu kan du gora pa nagra olika sitt. Vill du anvinda
tangentbordets kortkommando &r detta Ctrl-X for att klippa ut. Vill du anvédnda
musfunktionen kan du enklast peka pa det som &dr markerat och hogerklicka. Vilj ddrefter
Klipp ut.

Vill du ddremot kopiera filerna ér kortkommandot Ctrl-C. Aven hiir kan du hégerklicka och
vilja Kopiera.

Klistra tillbaka filerna

Klicka sedan pa den mapp dit filerna ska och tryck Ctrl-V eller hogerklicka antingen till
hoger eller pa mappens namn och vilj Klistra in.

Du kan ocksa ta tag i markerade filer och dra dessa mellan mappar men da ar det bra att se
alla mapparna pa skarmen. Om du bara “hugger tag” och drar innebér det att du flyttar filerna.
Haller du ned Ctrl-tangenten samtidigt som du drar sa kopierar du filerna. I dessa ligen ska
alltid musknappen sldppas forst. Ett annat kanske béttre sitt att gora detta pa &r att dra med
hoger musknapp. Da far du en valmojlighet nér du sldpper musknappen.



Soka filer

Réddningen i noden kan det ibland kdnnas som. Den har jag behdvt anvinda manga ganger da
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jag glomt var filen dr sparad. I verktygsfiltet finns en knapp i , som dr mycket

anvindbar. Hir kan du soka efter hela eller delar av filnamn. Du kan dven soka pa ord i

texten. Resultatet visas sedan pa skdrmens hogra sida. Férhoppningsvis finner du den fil som

var forsvunnen.

Detta var nagra sitt att anvénda funktionerna.
OBS! Programfiler kan inte flyttas hur som helst. Var forsiktig med att rensa eller ’stoka om’
for mycket 1 din dator. Dina egna dokument ddremot kan du flytta och kopiera hur som helst.
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