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B poc, en Word-fil
XLS, en Excel-fil
PPT, en PowerPoint-fil

_— TXT, en textfil

RTF en formaterad textfil i s.k. Rich Text Format

“@ BMP, en grafik-/biidfil i formatet Bitmap (standardformatet i
programmet Paint, som medfélier Windows som ett tillbehor)

B GIF, en grafik-/bildfil
¥ JPG (JPEG), en bildil

EXE, en exekverbar fil, som exempelvis startar eit program
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Namnge filer och spara dem.

il Dokument1 - Microsoft Word

Arki

Redigera

YWisa

Infoga

Formak

Werkkvg
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Spara dokument

Nar du ar fardig och vill spara ett dokument fér férsta gangen maste du
ange ett filnamn och tala om pa vilken plats det ska sparas, exempelvis i
en sdrskild mapp pa harddisken eller pa en diskett.

J Goér s& har Spara som 21X
) Sparai - | [ [ = Werkbyg -
1. Se till att dokumentet som : — t Oco-2arc@ wws
du vill spara visas pa skdrmen. KD | Ewmatann
| Senast arvanda | |75 Privat
2. Klicka pa menyn Arkiv. doumert ||
3. Klicka pa Spara som. @
Skrivbord
4. Vélj enhet och mapp dar =
dokumentet ska sparas. |
Mina dokument brukar vara Mina dokument
standardfdrslaget.
5. Skriv in ett namn fér Den har datorn
dokumentet i faltet Filnamn. .-
e A — O
. o natverksplatser | Filfarmat: Word-dokumen vhbr
6. Klicka pa Spara. [pibiki | Word-dolument [ LTI




Organisera filer | mappar

Filer, mappar och enheter

Alla program och all data lagras i form av "filer” . Ett program som Word, innehaller
exempelvis tusentals programfiler. Aven dokument, som skapas med hjalp av ett
program, sparas som en fil.

For att fa overblick over alla filer, samlas filerna i mappar och undermappar (en
mapp inuti en annan mapp). Alla filer som hor ihop samlas i samma mapp.

Strukturen brukar liknas vid ett trad.



Lagringsenheter

De olika lagringsmedierna i en dator kallas fér enheter. Harddisken,
diskettstatonen, CD-romléasaren, DVD-lasaren och USB-minnet &r exempel pa
enheter.

Enheterna betecknas med bokstaver, foljt av ett kolon (:).

Mappstrukturen i din dator

Nar du koper dig en dator med Windows som operativsystem, sa har leverantéren
reda skapat en del mappar och filer pa din harddisk.

Detta for att kunna lagra alla programmen med tillnGrande filer.

Men han har gjort mer &n sa. Han har ocksa skapat vissa mappar for att underlatta
ditt arbete pa datorn.

Den mappstrukturen som du har nytta av direkt ser | princip ut som nedan:

— Mina dokument

B e —  Mina bilder Min musik
C: and
Settings
| Mina album Mina videoklipp

) 7
. . \ (st 021, 4
Mina skanningar “@M&W ik




Uppratta mappar och undermappar

Skapa en egen mapp

Det forsta du skall gora ar att valja pa vilken enhet du vill spara dina alster.
Du har att valja mellan:

Diskett A:

Harddisk C:

CD- eller DVD-skiva D:

USB-minne E-, F- eller G:

o

Har du inget emot att andra kommer at dina filer, kan du spara filerna pa "c:” pa
vara datorer i lokalen.
Vill du daremot ta med dina filer hem och ha dem for dig sjalv, sparar du dem pa
nagon av de andra enheterna. Forslagsvis pa ett USB-minne.

Sjalva tekniken att uppratta en mapp eller undermapp ar detsamma, vilken enhet
du an valjer.

Valjer du att skapa din mapp pa Disketten A: maste du "Formatera” disketten forst,
savida du inte har gjort det redan tidigare. Mer om detta pa sidan 13.




Sa har skapar du en ny mapp pa Hard-
disken C:, i mappen "Mina Dokument”.
Klicka pa skrivbordet pa ikonen "Den har
datorn”

Du far upp foljande Dialogruta: \

Klicka pa mappen "Mina dokument”

| Dialogrutan som kommer upp valjerdu\‘

Nytt fran Arkivmenyn.
Harifran valjer du "Ny mapp”.

Nu far du upp en ruta med texten "Ny
mapp”, dar insattningslinjen blinkar. Skriv in
det namn du vill ha. Texten "Ny mapp”
forsvinner. Tryck sedan pa "Enter” och du
har din mapp med det inskrivna namnet,
klar att anvandas.

Vill du sedan skapa en undermapp till den
mappen du nyss gjorde, dubbelklickar du
pa den och valjer sedan Nytt fran
Arkivmenyn och fortsatter som ovan.

Det finns andra satt att skapa en mapp pa
men det far du lara dig efter hand, nar du lar
dig de olika programmen.
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| detta fonster ser du namnet mappen som ar bpp;n\ /A

Klickar du pa denna pil kan du bl. a. véalja bland "Enheterna”
Klick pa pilen i den gréna cirkeln visas mappen dar du brykar spara dina word-dokument

Klick pa den grona uppat-pilen stegar dig ett steg uppat i mapphierakin, dvs ett steg narnare
C:

Klick pa den gula mappsymbolen med réd prick ger dig mojlighet att géra en ny undermapp
till den som visas med namn.

Oppna och stanga filer

Oppna fil: | Arkivmenyn i det program du arbetar i, klickar du pa "Oppna”. | dialog-
rutan som kommer upp, stegar du dig fram till ratt mapp och markerar den fil du
vill 6ppna. Darefter klickar du pa "Oppna”. Se aven sid. 11

Stanga fil: | Arkivmenyn i det program du arbetar i, klickar du pa "Stang”. Har du
sparat filen under arbetet och namngett den, sa stangs filen medan programmet
forblir oppet.

Andra namn pa fil eller mapp

Sok reda pa den fil eller mapp som du vill byta namn pa.
Markera den med muspekaren och hogerklicka pa den.
| undermenyn valjer du "Byt namn”

Skriv in det nya namnet och tryck pa "Enter”-knappen.
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Klicka pa gem-symbolen

Bifoga fil-fonstret dppnas

Leta fram din mapp déar filen ligger

Klicka pa den grona uppatpilen for
att stega dig uppat i mapphierakin

Klicka pa filen den visas i rutan
under mappnamnet

Nar filnamnet visas under "Bifoga” kan du dubbelklicka pa
filnamnet. Da 6ppnas filen och du kan se, om det ar ratt fil du har
hamtat. Stang sedan filen genom att klicka pa det vita krysset i
den rdda rutan hdgst upp i det 6ppna filfonstret.




Sa har formaterar du disketten A:

En formatering innebéar att disketten forberedes sa att det gar att skriva
data till den och lasa ifran den. En diskett &r uppdelad i ett antal
sektorer och spar och samtidigt med formateringen gors en kontroll av
disketten, sa att den inte ar skadad.

OBS! Om det redan finns data pa disketten, raderas det vid
formateringen.

Gor sa har: .

1. Klicka pa ikonen "Den har datorn” pa skrivbordet.

2. Placera muspekaren pa symbolen for diskettenheten A:

3. Hogerklicka och valj "Formatera”.

Under "Volymetikett” kan du ge disketten ett namn.
Du kan véalja formateringssatt "Snabbformatering” om disketten
redan ar formaterad en gang och bara skall omformateras.

4. Klicka pa "Starta”

Nar formateringen ar avslutad ar disketten klar att anvandas.

Lycka till med tranandet!
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