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Stifinder - del 1

Stifindervinduet

Nar du arbejder med edb far du med tiden lagt en stor maengde data
ind pa computeren. Det kan vare tekster, billeder, regneark eller
andre dokumenter, du selv har lavet og gemt, eller det kan vare fi-
ler du modtager fra andre pé en CD, via e-mail eller pa andre ma-
der. Computerens harddisk er et af de steder, du kan bruge til opbe-
varing af filer. Hovedformalet med dette heefte er, at du laerer nogle
metoder til at holde styr pa dine filer. Det handler om at fa system i,
hvor du har dine filer liggende, s& du let kan finde dem frem igen.

Stifinder er et program, du kan bruge til at fa overblik over, hvad
du har liggende pa computeren og til at organisere dine data pa en
overskuelig made. Du starter programmet sdledes:

v' Klik pa Start-knappen og velg Denne computer i hgjre side af
start-menuen

v Maksimér vinduet

v' Klik pa knappen Mapper i varktgjslinjen, si mapperuden vises
1 venstre side af vinduet — se eksemplet nedenfor

Dit skeermbillede ligner nu dette:

T —— CE&X
Filer Rediger Vis Foretrukne  Funktioner  Hisslp <\ H
rape T r=— Menulinjen
/ Denne computer v e

Mapper % Harddiskdrey
(& skrivebord

éﬂ) Lokal disk (€1}

+ -
* <o Lokal disk (C) o
# 5 DDjcd-rw-drev (D} . P
* % ke pa Hovucdl' (H) — s / k 1
* 5 Userappi§ pd Hovucd2 () H 1 disketts & ) DwDjed-rw-drev (D) & tg_] S ln.] en
¥ 2% Lmi99 p8 Howuc02' (L) \49 \I-S»}
# C%, Phet pé 'HowacOL (P3)
¥ 2% sharedf p8 HowelZ (55)  wetweerksdrey
# 2 SUPERTVPE pd Howucd2' (U
# 2% Se p8 HowucDZ (Vi) - .
22 e} pd Howucd' (W) \-—\p)' Hke$ p HorueD1' (H) S Useradnigpd Hovuc02' () \'—\gJ Lmi99 pd HovueD2' (L)
# [ Kontrolpanel ——— ——
# % Netveerkssteder M d
2 Papirkure Q\QJ Phest pi ‘HovucD L' (P:) QpJ Shared§ pd Hovuch? (3:) Q;!J SUPERTVPE pd Hovurl (L) apperu cn
= == ==
Q\FJ e pd Howuc02' (V) @F!J wike$ pd Hovucas' (w:)
— ==

Vinduet er delt i to: mapperuden til venstre og indholdsruden til

hejre. I mapperuden er Denne computer markeret med blat. Indhol-
det af det markerede vises 1 hgjre side af vinduet (indholdsruden).

%fo
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Side 4

Filer, mapper, diske og drev

Nar Denne computer er markeret, vises de drev, der er adgang til pa
den computer, du sidder ved. Et drev er den enhed, der kan lese fra
(og gemme data pa) den disk, der sidder i drevet.

Harddiskdrev:
Normalt er computeren udstyret med ét harddiskdrev. Harddisken
sidder permanent i dette drev. Drevet har normalt betegnelsen (C:).

Enheder til flytbare medier:

En diskette eller en CD er diske, der kan flyttes fra én computer til
en anden. Drevene, som disse diske sattes i, kaldes derfor - natur-
ligt nok - enheder til flytbare medier.

Netveaerksdrev:
Hvis computeren du arbejder ved er koblet pé et netvaerk, kan der
vaere adgang til nogle flere drev, som ligger pd en anden computer.

P& en disk kan der ligge mange filer. For at holde orden i filerne,
oprettes mapper, hvor filer, der harer sammen opbevares.

Klikker du pé et ikon i mapperuden, vises som navnt indholdet af
den disk/mappe, du sdledes har markeret.

v’ Prov at klikke pa nogle af ikonerne i mapperuden for at f& vist
indholdet

Som du méske bemarker, vil indholdet i nogle tilfaelde vere skjult:

v Klik pa symbolet for harddisken disk (C:)

B Lokal disk (C:) EEX

Filer Rediger Vis Foretrukne  Furktioner  Hislp

Qv - ) (¥ pﬁﬁg [ mepper | 51+

Adresse

Mapper
[} Skrivebord
Dokumenter
1§ Denne computer

Disse filer er skjulte.

Denne mappe indeholder filer, som sarger for, at systemet fungerer korrekt. Du ber ikke sendre
mappens indhold.

Hles]skolekor

(2 Acrobats
\5) COREL4D
[+ 12 Dacuments and Sattings
) pos
1) Drawing Files
2 kPCms
[# [2) LADEMANN

vis denne mappes indhold

2 MHCA
# ) PMES
() Polob3z
1) Program Files
(2 Programmer
1) sysprep
(2 unde
# (2 WINDOWS
(2 WlTemp
# L DwDjcd-rw-drev (D)
Hke$ pd 'HovucO1' (H:)
Userappl$ p& 'Hovuctz' (2:)
Lmi39 pd Hovucl2' (L:)
Pheg pd 'Hovucol' (Pr)
Shared$ pd Howucd2' (5:)
¥ SUPERTYPE pd 'Hovuc02' (U
# 2 Se pd Howac02' (V1)
2% ket pd Hovoc03' (W)
i [ Kontralpanel
& &3 Netvaerkssteder
&) papirkury

Harddiskens indhold er som standard skjult. Grunden er, at nogle af

de filer, der ligger pa harddisken meget gerne skal blive liggende!

Drev:

Drevet er den enhed,
der kan hente og
gemme data.

k% 3 "-diskette (A

Diskettedrevet er det
drev, hvori du indset-
ter din diskette.

K g Lokl disk (C)

Harddisken sidder per-
manent 1 harddisk-
drevet inde i compute-
ren.

_ DVDjcd-rw-dres (D0

DVD/cd -drevet er det
drev, hvori du kan ind-
sette en CD.

%1’/5/




Filhandtering 1

Harddisken rummer som regel programfilerne, dvs. de filer, der
skal til for at programmerne kan kere. Kommer du til at slette nogle
af disse programfiler, kan du risikere, at maskinen ikke vil starte.

Mappen Dokumenter

I mapperuden kan du se ikonet for en mappe med navnet Dokumen-
ter. Mappen oprettes under installationen af styresystemet Win-
dows. Den kan bruges til opbevaring af de dokumenter, du arbejder
med, fx tekstdokumenter, billeder, musik osv. Mappen befinder sig
rent fysisk pa maskinens harddisk.

De folgende afsnit handler om, hvordan du kan organisere dine fi-
ler pa en overskuelig médde 1 denne mappe. Forst skal du dbne map-
pen:

v KIlik pa ikonet for mappen Dokumenter i mapperuden

Du fér et billede i stil med eksemplet:

% Dokumenter EEX
Fier Redger Vs Foretrne Funkbaner Hislp "
G Tibags = () = s [ epper -
iresse | () Dokumenter v B

Mapper & \

(B4 skivebord ’CJ Bileder (B | Datakider ) Husik

SRS] Cokumenter
2] Billeder @ vendsysselsk gronlangksl @ vipstierten @ Brev tl Susanne
Datakilder Microsaft Word-dokument Miernsaft Word-dokument Hicrasoft Word-dokument
2 musk. 208 20k8 Z0KB

= 'f Denne computer
# S 3vdiskette (a:)
S Lokal disk (€1)
# L DuDfed-w-drew (1)
% 5% Heke$ pd 'HovucL' (H:)
# S Userapply p& Hovueo2 (31
# 32 Lmigo pd Hovucl2' (L1)
# 2 Phe§ pd Howuc?' (P}
# 3% shareds$ pd HovucOZ' (5:)
# 52 sUPERTYPE pd Hovuc2' (Ui}
# 22 Se pd HovuchZ' (¥:)
# 52 wkeg pé ‘HovucD3 (i)
# [ kentropanel
& % Netyeerkssteder
2l Papirkury

iy start @ Dokumerter

I indholdsruden ser du nu indholdet af mappen Dokumenter. 1 ek-
semplet ovenfor indeholder mappen tre undermapper: Billeder, Da-
takilder og Musik, samt tre Word-filer.

De tre undermapper vises ogsa i mapperuden (ruden til venstre).
Ikonerne er lidt forskudt til hgjre under mappen Dokumenter for at
vise, at der er tale om undermapper.

Side 5
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Filhandtering 1 Side 6

Maéden ikonerne i1 indholdsruden vises pa kan @ndres — maske ser
ikonerne pé din skeerm anderledes ud end i eksemplet ovenfor. Du
kan @&ndre visningen saledes:

v" Klik pa knappen Visninger i verktejslinen

8% Dokumenter EEIE)
Fler Rediger Vis Foretrukne  Funkbioner  Hieelp ™
Ohlhage - Q 5 s [ megper | ([

>

Adresse | L) Dokumerker

Mapper

Oversigt

"L'.:! Datakilder "’h Musik.
< B L Klik her for at @&ndre vis-
= Brev bl 5 Vendsysselsk graniangkdl ipstjert

(551 Datakider -] e e doumen: 7% B il koo [wl 7 Vosterten R
20KB 20KB
& § e 2 ningen

# S 31" diskette (A
el ik 1

v’ Velg lIkoner med filoplysninger
Ikonerne ser nu ud som i1 eksemplet ovenfor.
v Afprev ogsa de andre visninger

v' Afslut med at veelge visningen Detaljer

Fier Rediger Wis Forctrukne  Funkfioner  Hicelp

Qe - O (T s |12 weoeer | [
Adresse | (L] Dokumenter
Mapper X Navn Starrelse  Type Endret den
@ Skrivebord ~ ﬁBiHEdEF Filmappe: 01-10-2004 17:17
Sl | Dokumenter (] Datakider Filmappe 31-10-2002 12:43
& (1) Billeder HyMusik Filmappe 05-01-2004 18:02
Datakilder Iﬂl]Brev til Susanne 20KB Microsoft Word-dok,,,  29-09-2004 13:20
() Musik 9 vendsysselsk. graniangkal 20KB  Microsoft Word-dok,..  29-09-2004 13:20
! Penne computer Iﬂl]\fipstierten 20KE  Microsoft Word-dok...  05-10-2004 20:43

S

Opret en mappe

Du bruger sikkert tekstbehandling i forskellige sammenhange: det
kunne vere til private breve, i forbindelse med undervisning, i for-
bindelse med en fritidsinteresse osv. For at dine tekstdokumenter
ikke skal komme til at ligge i en stor uoverskuelig bunke, kan du
holde de forskellige tekster adskilte ved at legge dem 1 hver sin
mappe. Jt. eksemplerne ovenfor kunne det vere nyttigt med tre
mapper: én til private breve, én til undervisning og én til fritidsinte-
ressen. Du opretter mapper séledes:

v’ Velg Filer | Ny | Mappe

I indholdsruden kan du se, at der nu er oprettet en mappe med nav-
net Ny mappe — mappen er placeret sidst i indholdsruden. Mappe-

navnet (Ny mappe) er markeret med blat, s& det vil blive erstattet af
det navn du nu indtaster:

v" Ret navnet til Privat og afslut med at trykke [Enter]

%fo
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Omdebe en mappe

Kommer du til at trykke pa [Enter] inden du har skrevet det nye
navn, hedder din mappe maske stadig Ny mappe. Det kan ogsa ve-
re, at du er kommet til at give mappen et forkert navn. I sa fald skal
du omdgbe den:

v Klik pa mappen, der skal have et nyt navn

v Velg Filer | Omdob
Mappens navn bliver markeret, og du kan indtaste det nye navn
— 1 dette tilfeelde Privat

Ovelse 1

Opret yderligere 2 mapper i mappen Dokumenter. Den ene skal
hedde Undervisning og den anden Fritid

v" Klik i mapperuden pa mappen Dokumenter

Dit skermbillede ligner nu dette:

8 Dokumenter |ZI E| @

Filer Rediger Vis  Foretrukne  Funktioner  Hjslp ,'
@ Tibage - _/. Ij]‘ 7 ! S@g [1_ Mapper '
fdresse |uD| Ciokumenter v . a5
Mapper X Mavn Sterrelse | Type Endret den
(B} skrivebord ~ | (2 Bileder Filmappe 09-12-2004 12:0)
28 " [ Datakilder Filmappe 31-10-2002 11:4
=) Billeder | Fritid Filmappe 01-11-2004 20:5
Datakilder dMusik Filmappe 20-10-2004 16:2
15 Fritid (S Privat Filmappe 01-11-2004 21:0
=) music |2 Undervisning Fimappe L-n=.2nne
[ Privat B Bre kil Susanne 20KE  Microsoft Winrd---!
[ Undervisring |£_|_‘_]\.'end:~-—--' ' ' o
& 4 Denne computer

I mapperuden — lige under mappen Dokumenter —kan du se iko-
nerne for de mapper, du nu har oprettet. De ligger lidt forskudt mod
hejre for at vise, at der er tale om undermapper til mappen Doku-
menter.

v" Klik pé én af de mapper du har oprettet, fx mappen Privat, og
kontrollér, at mappen er tom

Inden du gér videre med funktionerne i stifinder, skal du oprette
nogle dokumenter, som skal gemmes i de mapper, du netop har op-
rettet.

v' Minimér stifindervinduet — du skal bruge stifinder igen om lidt

%fo
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Gemme dokumenter

Dette afsnit gar ud pé at oprette nogle dokumenter, som skal gem-
mes 1 de mapper du har oprettet.

v’ Start Word og skriv felgende lille tekst

Dette er en meget kort stil om H C Andersen. Han skrev bl.a.
Den grimme @lling.
Slut

v’ Velg Filer | Gem som...

Dialogboksen Gem som abnes. Hvis ikke ikonerne ser ud som i
nedenstdende eksempel, kan du @ndre visningen. Hvordan du ger,
fremgar af figuren.

Gem som

e i ) Dakumenter v @ @ Q X CilE vlFunlitioner -
3 Mavn Sterrelse  Type 88 Miniat
éb ‘ 2} Billeder Filmappe HE | tkoner med filophssninger
Senest sbnede . ’
e Dét.akllder Fflmappe Sy Doner
) Fritid Filmappe -
P jMusik Filrmappe i Qversigt
[C)Privat Filmappe . Detalier I
Skrivebord [)Undervisning Filmappe 28 k
) ) 3 Egenskabef
W Erey til Susanne Z0KE  Microsoft Warg
B vendsysselsk granlangkal 20KB  Microsoft word £ Eksempel
Iﬂ_]\n'ipstjerten 20KE  Microsoft Waor
Dokumenter
49
Denne computer
_ < >
‘H_'J} Filpan: Dette er en meget kort skl om H - Gem
letvesthestede Filype: Word-dokurment b

v' Afprev de forskellige visninger, og veelg den du synes er bedst.
I eksemplet er valgt visningen Detaljer.

I listeboksen Gem i (overst 1 dialogboksen) kan du se, at Word som
standard vil gemme dine tekster i mappen Dokumenter. Indholdet
af mappen vises i indholdsruden. Her ser du bl.a. ikonerne for de
mapper, du har oprettet.

Side 8

Her kan du @ndre
maden, dokumenter
0g mapper visses
pa:

Klik pa den lille pil
pa verktejet Vis-
ninger og velg fra
listen

%75/
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v' KIlik pa den mappe, du vil gemme dokumentet i — i dette tilfeel-
de mappen Undervisning

v' Klik pa Abn-knappen nederst til hajre i dialogboksen

Dialogboksen ser nu sdledes ud:

Gem som @E

Gem it 5 Undervisning v @ -3 | & [y E - Funkkioner -
:; Mavn \W Endret den

Side 9

Senest Sbrede
dokumenter

Listeboksen Gem i:

Skrivebaord

Indholdsruden

Doka;;ﬂter
sl
Denne computer
- >
‘H__f} Filnawn: Diette & &n meget kot shl om H C Andersen v
fletvsstisstadey Filtype: ward-dokurnent -

Listeboksen Filnavn:

I listeboksen Gem i: star navnet pa den mappe du har udpeget.
Indholdsruden er (som ventet) tom.

Du mangler blot at give dit tekstdokument et filnavn:

v Klik i listeboksen Filnavn: og skriv det nye filnavn Dansk stil 1

v' Afslut med at klikke pad Gem-knappen nederst i hgjre hjorne af
dialogboksen

Med Stifinder kan du kontrollere, at teksten er gemt og ligger hvor

den skal. Du skal ikke lukke Word, da du om lidt skal oprette end-

nu et par dokumenter. Hvis du har Stifinder kerende, kan du skifte

mellem programmerne ved at klikke pé ikonerne i proceslinjen.

v’ Skift til Stifinder, og &bn mappen Undervisning

Du far som navnt vist indholdet af en mappe ved at klikke pé den i
mapperuden. Mappen Undervisning oprettede du 1 mappen Doku-
menter. Hvis ikke du kan se mappen Undervisning 1 mapperuden,
klikker du ferst pa mappen Dokumenter.

Du skulle nu meget gerne kunne se ikonet for teksten Dansk stil 1 1
indholdsruden.

Velg evt. visningen Detaljer — sa kan du bl.a. se, hvornar du har
gemt filen.

S kan du ga 1 gang med den naste tekst.

v’ Skift til Word (klik pa ikonet i proceslinjen)

%75/
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Du skal 1 gang med et nyt dokument:
v' Klik pa knappen Nyt tomt dokument i veerktajslinjen

@I Dansk stil 1 - Microsoft Word

! Fller Rediger Wis Indssst  Formater  Funkhioner  Tab
HIBN=R" RERERE= NN A = J
E_‘iNyt tomt deumentl' Times Mew Roman - 12 - | F

v' Skriv felgende lille tekst

Kare moster
Husk min fedselsdag i1 neste uge!

Teksten skal gemmes i mappen Privat under navnet Brev til mo-

Ster:

v’ Velg Filer | Gem som...

Lag marke til listeboksen Gem i: 1 dialogboksen, der abnes. Word
“forventer’, at du vil gemme i samme mappe som for. Mappen Pri-
vat, som du skal gemme dette dokument i, ligger i mappen Doku-

menter. Du udvalger mappen du vil gemme i saledes:
v" Klik i listeboksen Gem i:

v Vealg mappen Dokumenter fra listen

Mappen Privat vises nu i1 indholdsruden.

v" Klik pa mappen Privat og derefter pi Abn-knappen

v" Giv teksten filnavnet Brev til moster og klik til slut pd Gem-

knappen nederst til hejre 1 dialogboksen

Ovelse 2

Du skal lige oprette et par dokumenter mere. I det forste tilfeel-
de skal du lave en tegning 1 Paint. Nar du skal gemme, vil du
opdage, at dialogboksen i Paint minder meget om den du har i

Word, sa:

= Start Paint og tegn en cirkel. Gem tegningen under navnet

Cirkel i mappen Privat.

Side 10
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= Skriv folgende tekst i Word og gem den under navnet Ma-
tematikopgave 1 1 mappen Undervisning:

2+2=4

= Start Paint og tegn en fisk — eller noget, der ligner. Gem
tegningen under navnet Laks 1 mappen Fritid.

v" Luk alle de vinduer du matte have dbnet i Word og i Paint

v Gendan stifindervinduet, og kontrollér indholdet af de tre map-
per. Du kan sammenligne med oversigten herunder:

Mappe Filer

Fritid Laks

Privat Brev til moster
Cirkel

Undervisning Dansk stil 1
Matematikopgave 1

Omdebe en fil

I et tidligere afsnit er naevnt, hvordan du kan omdebe en mappe. Du
kan pa samme made give en fil et nyt navn. For at afpreve funktio-
nen, skal du omdebe filen Dansk stil 1, sa den kommer til at hedde
Stil om H C Andersen:

v Markér filen Dansk Stil 1 ved at klikke pa den
(den ligger 1 mappen Undervisning)

v' Velg Filer | Omdob

Filnavnet bliver markeret med blat. Det markerede bliver erstattet
af det du skriver:

v' Indtast det nye filnavn: Stil om H C Andersen og afslut med
[Enter]
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Ovelse 3
=  Omdeb filen Laks, sa den kommer til at hedde Orred

* Omdeb mappen Undervisning, s den kommer til at hedde
yuc

Oprette undermapper

Du far brug for nogle undermapper i mappen VUC. Der skal opret-
tes en mappe for hvert af fagene dansk, matematik, edb og engelsk.
Maden du opretter mapperne pa er ligesom for. Du skal blot serge
for forst at bne den mappe, som undermapperne skal oprettes i:

v Abn mappen VUC
v' Velg Filer | Ny | Mappe
v" Ret navnet til Dansk

v" Opret pa lignende méde de tre mapper Matematik, Edb og En-
gelsk 1 mappen VUC

Visning af mappestrukturen

Mappet X Navn Sterrelse  Type
2 Skrivebord » [)Dansk Filmappe
= |} Dokumenter )Edb Filmappe
2 Billeder (JEngelsk Filrmappe
7] Drakakilder _IMatematik Filmappe
) Fritid ‘—"ﬂMatematikﬂpgave 1 ZOKE  Microsaft W
) musik B35k am H ¢ Andersen 20KE  Microsoft W
% ) Dansk,
) Edb
) Engelsk,
) Matematik.
+ 'y Denne computer
+ W Metwasrkssteder
2/ Papirkury

Mappestrukturen ser nu ud som i eksemplet ovenfor. Du kan sikre
dig, at dit skeermbillede er opdateret med de sidste @ndringer sale-
des:

: , Tip:
v
Veelg Vis | Opdatér For at fi opdateret
Laeg marke til det lille minus-tegn, der er ud for mappen VUC og skermbilledet, kan du
mappen Dokumenter. i stedet trykke pé [F5]

v Klik pa minusset ud for mappen VUC

Mappen foldes sammen — undermapperne vises ikke i mapperuden.
Samtidig blev minusset til et plus-tegn.

v' Klik pa plustegnet ud for mappen VUC
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Mappen foldes ud igen — undermapperne vises igen forskudt en
tand mod hgjre.

Et lille plus-tegn ud for en mappe antyder altsa, at mappen indehol-
der en eller flere undermapper. Undermapperne kan man fa vist i
mapperuden ved at klikke péd plus-tegnet (eller blot ved at klikke pa
mappen).

Flytte en fil eller en mappe

Du skal have ryddet op i mappen VUC. Filen Stil om H C Andersen
skal flyttes til undermappen Dansk, og filen Matematikopgave 1
skal flyttes til undermappen Matematik. Du kan gere det séledes:

v Markér filen Stil om H C Andersen i mappen VUC ved at klikke
pa den

v Velg Redigér | Klip

Ikonet for filen bliver udvisket, som tegn pa, at den nu er ’klippet’
vk fra sin oprindelige placering. Du mangler kun at fortelle, hvor
filen nu skal placeres:

v' Abn mappen Dansk
v’ Velg Redigér | Scet ind
Din danske stil skulle nu vare flyttet.

v Kontrollér, at filen ligger nu ligger i undermappen Dansk, og at
den er fjernet fra mappen VUC

Ovelse 4

» Flyt filen Matematikopgave I fra mappen VUC til under-
mappen Matematik.

* Filen Cirkel 1 mappen Privat skal flyttes til mappen Mate-
matik

Side 13
Genvejstaster:
Du kan bruge taste-
kombinationen

[Ctrl]+X 1 stedet for
Rediger | Klip

0g
tastekombinationen
[Ctr1]+V i1 stedet for
Redigér | Scet ind
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v" Kontrollér indholdet i dine mapper. Det skulle nu se ud som
vist 1 tabellen:

Mappe Filer
Fritid Orred
Privat Brev til moster
vucC
Dansk Stil om H C Ander-
sen
Edb
Engelsk
Matematik Cirkel
Matematikopgave 1

Du flytter en mappe ligesom du flytter en fil. For evelsens skyld,
kan du preve at flytte mappen Fritid, sa den kommer til at ligge
som en undermappe i mappen Privat:

v' Markér mappen, der skal flyttes — her mappen Fritid
v Velg Redigér | Klip
Du skal nu udpege den nye placering:

v Klik i mappelisten pa det drev eller den mappe, hvor mappen
skal sattes ind — her mappen Privat

v’ Velg Redigér | Scet ind

v" Kontrollér, at mappen Fritid nu er en undermappe i mappen
Privat, og at den stadig indeholder filen Orred.

Kopiere en fil eller en mappe

Kopiering af filer og mapper foregér pa naesten samme made, som
ndr du flytter filer eller mapper. For at afpreve metoden skal du ko-
piere filen Brev til moster fra mappen Privat til mappen Edb.

Forst skal du have taget en kopi af filen:

v' Markér filen Brev til moster i mappen Privat

v Vealg Redigér | Kopier

Du mangler nu kun at fortaelle maskinen, hvor du ensker kopien sat
ind:

v" Abn mappen Edb i mappen VUC

Side 14

Genvejstaster:

Du kan bruge taste-
kombinationen
[Ctr]]+C 1 stedet for
Rediger | Kopier

0g
tastekombinationen
[Ctrl]+V i stedet for
Redigér | Scet ind
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v' Velg Redigér | Scet ind
v Kontrollér til slut, at filen nu ligger i begge mapper

P4 helt tilsvarende made kan du kopiere en mappe.

Ovelse 5

For gvelsens skyld, kan du prove at kopiere nogle mapper til
undermappen Edb:

= Kopier mappen Privat til mappen Edb
= Kopiér ogsad mappen Dansk til mappen Edb

Slette en fil eller en mappe

Tanken med dette hafte var jo at skabe orden i dine filer. Efterhan-
den er indholdet i mappen Dokumenter ved at vere lidt uoverskue-
lig. Nogle filer/mapper har du liggende flere steder. Du skal have
slettet det overfladige, og méske skal du have flyttet rundt pa et par
filer eller mapper.

Filen Brev til Moster ligger bl.a. i mappen Edb. Du skal slette den
fra mappen Edb:

v Abn mappen Edb, og markér filen Brev til Moster
v' Velg Filer | Slet — eller tryk ganske enkelt pa [Delete]-tasten

Du bliver advaret om, at filen bliver slettet og overfort til papirkur-
ven:

Bekreft sletning af fil

By Wil du overfgre Brew bl moster Hl papirkurven?

=/

13 %_J[ he

v Klik Ja

En filmappe slettes pé helt tilsvarende méde.

Side 15
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Ovelse 6

Nedenfor er vist en oversigt over mapperne og deres indhold.
Du skal rydde op 1 dine egne mapper, dvs. slette og flytte fi-
ler/mapper, sa du far noget tilsvarende.

Mappe Filer
Privat Brev til moster
Fritid Orred
vucC
Dansk Stil om H C Andersen
Edb
Matematik Cirkel
Matematikopgave 1

Papirkurven

De filer og mapper du har slettet fra mappen Dokumenter er blevet
overfort til papirkurven. Hvis du finder ud af, at du har slettet noget
ved en fejl, kan du né at redde det, hvis ikke du har temt papirkur-
ven 1 mellemtiden.

Hvis du har gennemfort ovelserne som beskrevet ovenfor, har du
slettet mappen Engelsk fra mappen VUC. Du kan hive mappen op
af papirkurven saledes:

v" Dobbeltklik pa ikonet for papirkurven (ikonet ligger pa Skrive-
bordet)

Indholdet af papirkurven vises

Fller Rediger Wi Foretrukns  Funkbioner  Hisslp

‘Tr 7 ) Spg Mapper EI-

Adresse | 2l Papirkury

Navn Oprindelig placeting Dato for sletning Sterrelse | Type

Papirkurvsopgaver A1 [DEngelsk C:\Documents and Settings\KEL, .. 05-10-2004 23:11 OKE  Fimappe
e DPrivat C:\Documents and SettingsiKEl, .. 05-10-2004 23:11 S95KE  Fimappe
= Dansk C:\Documents and SettingsiKEl, .. 05-10-2004 23:11 20KE Fimappe
$ Gendan alle slementer 8Brey il moster Ci\Documents and SettingsikEy.,.  05-10-2004 23:12 20KE  Microsaft '
Andre placeringer £
(& shivebord
[ Dokumenter

v" Hgjreklik pad mappen Engelsk og velg Gendan i genvejsmenu-
en

v’ Skift til Stifinder og kontrollér, at mappen Engelsk nu igen be-
finder sig 1 mappen VUC

Pa |:nir;|-::1 LI

Side 16
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Papirkurven ber tommes jevnligt. Nar du er sikker p4, at det du har
lagt i den ikke er noget du far brug for igen, kan du temme den. Du
temmer papirkurven séledes:

v' Skift til papirkurven
v' Velg Tom papirkurven i opgaveruden i venstre side af vinduet

De filer og mapper, der 14 1 papirkurven er nu uigenkaldeligt slettet.

Zndre standardvisningen i indholdsruden

Du har méske lagt marke til, at Stifinder som standard viser iko-
nerne 1 indholdsruden som Ikoner med filoplysninger. Du kan
@ndre denne indstilling, s& ikonerne fremover vises, som du ensker
det:

v’ Serg forst for, at mappen du arbejder med er indstillet til den
visning, du ensker at benytte som standard — vaelg fx Detaljer

v' Vealg i menuen Funktioner | Mappeindstillinger ...
v Klik pa fanen Vis
Dialogboksen Mappeindstillinger abnes:

Mappeindstillinger E]@

Generelt | Mis Filtwper || Offlimefiler
il appevizninger
[ kan atvende vizningen, som du bruger | denne
— mappe [f.eks. Detalier eller koner med
"eab filoplysninger], pd alle mapper.
I.ﬁ.nvend pa alle I(I:IEIDDE[I [ Mulstil alle mapper
b
Awancerade indstilinger:

|5y Filer og mapper
1 Bn -

v Klik pa Anvend pd alle mapper

Du bliver gjort opmarksom pa konsekvenserne:

Mappevisninger

af vaerkkgislinier og mappeopgaver j?
Der vil forekomme andringer, naeste gang du Sbner mapperne.

[ w![ nej |

v Klik pa Ja og derefter OK i dialogboksen

\E) Skal alle mapperne pd computeren indstilles, 58 de passer til den aktuells mappes visningsindstilingsr (med undtagelse

Side 17
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v Abn nogle af de andre mapper for at kontrollere, at indstillingen
nu ogsa er geldende her

Du kan vende tilbage til standardindstillingerne ved at vaelge Nul-
stil alle mapper 1 dialogboksen Mappeindstillinger — se figuren
ovenfor.

%W/
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Stifinder - del 2

De folgende afsnit forudsetter, at du har adgang til filmapperne
med navnene Filer I og Filer 2. Filmapperne ligger pa en disket-
te, som du far udleveret af din lerer.

Mapperne indeholder en blanding af forskellige filer. De folgende
afsnit handler om nogle metoder, du kan bruge til at fa overblik
over en stor mangde af forskellige filer. Forst skal du kopiere
mapperne fra disketten over i mappen Dokumenter pa din harddisk.

v' St disketten i diskettedrevet

v Start Stifinder
Husk: Klik pd knappen Mapper 1 varktejslinjen, s mappe-
strukturen vises 1 venstre side af stifindervinduet

v Klik i mapperuden pa ikonet for diskettedrevet (A:)

v" Kopier de to mapper fra disketten til mappen Dokumenter pa
din harddisk

Ovelse 7

Tag en sikkerhedskopi af de to mapper Filer [ og Filer 2. Du
kan fx oprette en mappe med navnet Sikkerhedskopi og legge
en kopi af de to mapper i denne.

Visninger i indholdsruden
I forste omgang skal du arbejde med filerne i mappen Filer 1.
v" Abn mappen Filer 1

Som du har set tidligere, kan du fa vist ikonerne pé forskellig made
(knappen Visninger 1 verktejslinjen).

v Vealg visningen Detaljer

Side 19

Hjezelp til kopiering:
Nér du skal kopiere fra
disketten er frem-
gangsmdden ngjagtig
den samme, som nar
du kopierer fra én
mappe til en anden:

Brug Stifinder til at
finde filen/mappen,
der skal kopieres

Tag en kopi af fi-
len/mappen (Klik
pa filen/mappen og
veelg Rediger | Ko-
pier)

Brug Stifinder til at
finde det sted fi-
len/mappen skal
settes ind, og

Seet ind (Rediger |
Scet ind)
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S4 har du et skeermbillede som dette:

4 'y Denne computer
+ % Netvesrkssteder

Filerne vises nu med oplysninger om navn, sterrelse, type og hvor-
nar de sidst er @ndret.

I kolonnen Type kan du se, at denne mappe indeholder nogle Word-
filer og nogle Excel-filer.

Du kan tilpasse bredden pa de kolonner, der vises i indholdsruden.
Hvis du vil @ndre kolonnebredden pa kolonnen 7Type, gor du séle-
des:

v Flyt musemarkeren op pd markeringen mellem kolonnerne Ty-
pe og Andret den, sa musemarkeren skifter form som vist:

Mapper ¥ Mawvn Starrelse  Type
(=} Skrivehord W] cykellap 24KB  Microsoft Ward-dak. .,
= 1) Dokumenter W Hjorterytteren 21KB  Microsoft Word-dak. .,
) Billeder Hishockey 16 KB Microsaft Excel-req...
<] Datakilder -'—“‘BKust L7 KE Microsoft Excel-reg...
) ﬂﬂKryddersnaps Z5 KB Microsoft Word-dok, .
) Filer ELzesedag 17KE  Microsoft Excel-req. ..
) Fritid -ﬁﬂl‘ﬂoster Idas pandekager 24 KB Microsoft Word-dok. ..
A usik ] Mulimediekin 24 KB Microsoft Ward-dok...,
) Privat -iﬂSkjklubben 24 KB Microsoft Word-dok, .,
% |5 Sikkerhedskopi &) spejder 20KB  Microsoft Excelreg...
+ 1) wuC %53 pakker vi sammen 25KE  Microsoft Word-dok..,,
-'—"BTriathlon 1S KE Microsoft Excel-req...

fEndret den

16-02-2003 14:58
24-07-2004 15:01
21-06-2000 21:56
20-06-2000 20: 43
16-02-2003 14:59
21-06-2000 21.57
16-02-2003 14:59
16-02-2003 14:55
16-02-2003 14:50
26-01-2003 12:46
16-02-2003 1454
21-06-2000 21:57

Side 20

Mavn Stgrrelse . Type 1-|-b ndret den
B Cykellap 24KE  Microsoft Word-dokument  16-02-Z007tS:66———
B Hjorterytteren 21KB  Microsoft Word-dokument  24-07-2004 19:01

[ L - e ms mmmm . —n

Traek med musen
for at tilpasse ko-
lonnebredden

v Treek musen til én af siderne, og tilpas bredden til indholdet i
kolonnen

v Tilpas ogsa kolonnebredden i de gvrige kolonner

Stifinder giver endvidere mulighed for at fa vist filerne i en bestemt
reekkefolge, fx sorteret alfabetisk efter navn, efter storrelse, efter
filtype osv.

v' Klik pa Navn gverst i indholdsruden

Filerne vises nu sorteret efter navn. Ved gentagne gange at klikke
pa Navn kan du skifte mellem sorteret stigende (fra A til A) og sor-
teret faldende (fra A til A)

v' Klik pa Storrelse overst i indholdsruden

Filerne er nu sorteret efter hvor meget de fylder pa harddisken. Og-
sa her kan du ved gentagne klik pa Storrelse fa vist filerne stigende
eller faldende efter storrelse.
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v Prov ogsa at sortere filerne efter type, og hvornar de sidst er
@ndret

v Slut af med at fa vist filerne i alfabetisk raekkefolge i stigende
orden (A til A)

Markere og flytte/kopiere flere filer pa én gang

I nogle sammenhang kan det veere nyttigt at kunne markere flere
filer eller mapper, fx hvis du skal flytte eller kopiere nogle filer, der
herer sammen. I det folgende vises med nogle eksempler, hvordan
du kan markere udvalgte filer.

v Opret en mappe i mappen Dokumenter med navnet Test
v" Skift igen til mappen Filer I

Vi vil have kopieret alle Excel-filerne fra mappen Filer [ til map-
pen Test.

v Klik pa Type overst i indholdsruden, s& du far sorteret filerne
efter filtype

Alle Excel-filerne ligger nu i forlengelse af hinanden.

v Klik pa den forste af Excel-filerne
v Hold [Skift]-tasten nede, og klik pa den sidste Excel-fil

]

[Skift]-tasten

]

[Ctrl]-tasten

Nu er alle Excel-filer markeret
v' Kopiér filerne til mappen Test

Du skal ogsa have kopieret Word-filerne Cykellap og Multimedie-
klip til mappen Test. Du kan kopiere filerne pé én gang saledes:

v Markér filen Cykellap
v" Hold [Ctrl]-tasten nede og markér filen Multimedieklip

v Kopier de to markerede filer til mappen Test

Hvis du far markeret noget forkert, kan du — som du sikkert kender
det fra andre sammenhange — ophave markeringen ved at klikke et
sted 1 indholdsruden.

Kontrol:

v" Abn mappen Test, og kontrollér, at indholdet er som vist:

Mavn Starrelse  Type fEndret den
@Ishnckey 16 KE Microsaoft Excel-reg...  21-06-2000 22:56
lg_]l(ost 17 KB Microsoft Excel-reg...  20-06-2000 21:43
l'—‘zl_]Laesedag 17KE Microsaoft Excel-reg...  21-06-2000 22:57
lj_]Spejder Z9KE  Microsoft Excel-reg... 26-01-2003 1346
& Triathlon 15KB Microsoft Excel-req,.,  21-06-2000 22:57
lﬂ_]c'fkellap 24 KB Microsoft Word-dok,.,  16-02-2003 15:58
lﬂ_]MuItimedieklip 24KB Microsoft Word-dok,.,  16-02-2003 15:55
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Er ovelsen lykkedes, kan du slette mappen 7est ellers md du prove
igen.

Visning af filtypenavne
I det folgende skal du bruge filerne i mappen Filer 2.
v Abn mappen Filer 2 og sortér filerne efter navn - stigende (A —

A)
Mapper EI =
okurmenterRodekasse
x Mavn Stgrrelse  Type Endret den
V- ﬂBla silke 16 2KB BMP-Fil 09-10-2001 14:00
i chimes S5 KB ‘Wave-lyd 09-10-2001 14:00
Echord 95 KB Wave-hyd 09-10-2001 14:00
&) ding TIKE  Wave-lyd 09-10-2001 14:00
[ Fiskere Z0KE  Paint Shop Pro 7 Im...  03-10-2004 09:40
QFjerstruktur 17 KB BMP-Fil 09-10-2001 14:00
E Floden Surnida 27 KB BMP-Fil 09-10-2001 14:00
ﬂGrﬁnne sten Z6 KB BMP-Fil 09-10-2001 14:00

Iﬂ-ﬂHerning isskadion

) Hierl Hede

24 kB
F2KE

Microsaft Word-daok, ..

Micrasoft Word-rnl

16-02-2003 17:02
16-02-2003 16:14

lﬂJHjorterytteren 25KB  Micrnes”
l'—qﬂlshockey ’
QKaFFebﬁnne

e spbbal

Mappen indeholder en blanding af forskellige filtyper, som du skal
rydde op i. Der er Word-dokumenter, billedfiler, lydfiler mm.

Kolonnen Type forteller som navnt, hvilke filtyper, der er tale om.
Maske er det, der vises i kolonne pa din skaerm ikke helt det sam-
me, som i eksemplet ovenfor. Hvad der stér i kolonnen Type er
nemlig athengig af, hvilken maskine du sidder ved, eller rettere
hvilke programmer, der er installeret pa maskinen, og hvilke filty-
per, der er knyttet til disse programmer. En lidt teknisk forklaring
folger:

Nér du gemmer en fil, tilfgjer det program, som du har oprettet fi-
len i en filtypebetegnelse til filnavnet. Fx tilfojer Word filtypebe-
tegnelsen doc til filnavnet, ndr du gemmer en tekst.

Normalt vises filtypebetegnelsen ikke. I kolonnen Navn vises som
standard kun selve filnavnet, mens filtypenavnet er skjult. Du kan
f4 Stifinder til at vise filtypenavnene séledes:

v Velg Funktioner | Mappeindstillinger ...
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v' KIlik pé fanen Vis i dialogboksen, der dbnes

Mappeindstillinger @@

Generel | Wiz Filtwper | Offlinefiler

bl appevizninger

. [ kan anvende vizningen, som du bruger | denne
ﬂ mappe [f.ekz. Detalier eller [koner med
o=l filaplyzninger), pé alle mapper.

[.-’-'m\-'end pa alle mapper] [ MHulstil alle mapper

Avancerede indstilinger:
(") Filer og mapper ~

Brug enkel fildeling [anbefalesz)

[] Gendan tidigere mappevinduer ved logon

Huzk hyver mappes visningzsindstillinger

() Handtering af websider og mapper i par
) Wis begge dele og héndter dem enkelbvis
) Wiz begge dele, men handter dem som en ankelt fil
(%) Viz og handter par som en enkelt fi

[ Miniaturer skal ikke cachelagres

Skjul beskyttede operativeystemfiler [anbefales)

| filtypenavne far kendte filkyper
I Shkijulte il k- mapper b

[Gendan standardindstillinger]

[ (]S ][ Annuller ][ Anvend ]

v Klik fluebenet vaek ud for Skjul filtypenavne for kendte filtyper

og klik OK
er  Hjelp
H’_ Mapper -
<umenteriRodekasse
4 Mavn Stgrrelse  Type FEndret den
~ Bl& silke 16.bmp 2KB BMP-Fil 09-10-2001 14:00
G]chimes.wav CS KB Wave-lyd 09-10-2001 14:00
(Bjchord.wav 95 KB Wave-lyd 09-10-2001 14:00
C-:I]ding.wav TIKE  Wave-lyd 09-10-2001 14:00
@ fiskere.jpg 20KB Paint Shop Pro 7 Image 03-10-2004 09:40
Fierskrukkur .brp 17KE  EMP-fil 09-10-2001 14:00
Floden Sumida,bmp 2Z7KB  BMP-Fil 09-10-2001 14:00
Gr@nne sten.bmp 26 KB BMP-fil 09-10-2001 14:00
IE_I]Herning isstadion,doc 24 KB  Microsoft Word-dokument  16-02-2003 17:02
) Hierl Hede.doc 32KB  Microsoft Word-dokument  16-02-2003 16:14
@Hjortarytteren.doc Z5KB Microsoft Word-dokument  16-02-2003 16:56
E_]Ishockey.xls 16 KE  Microsoft Excel-regneark. 20-04-2000 21:57
Kaffebgnne, bmp % 17KE  BMP-Fil 09-10-2001 14:00
@Kartotek.xls ZBKB  Microsoft Excel-reqneark 20-04-2000 21:57
P kart.ipg FKE Paint Shan Pro 7 1= 1042
E krohaven.jpg gur

) ryddersnaps. dn-

Lag marke til kolonnen Navn: alle filnavnene efterfolges nu af et
punktum og derefter en filtypebetegnelse. Du kan fx se, at alle
Word-dokumenters filnavne ender pa .doc, og at filnavnene pé alle

Excel-regneark ender med .xIs.

Side 23
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Nar tekstbehandlingsprogrammet Word installeres pa computeren,
knyttes alle filer med filtypebetegnelsen doc til dette program. I ko-
lonnen Type vil Stifinder derfor angive alle doc-filer som Microsoft
Word-dokumenter.

Tilsvarende kan andre filtyper blive knyttet til et bestemt program.
Filer af typen jpg er billedfiler. I udklippet ovenfor kan du i kolon-
ne Type se, at denne filtype er knyttet til billedbehandlingspro-
grammet Paint Shop Pro. Hvis der pd den maskine du arbejder ved
er installeret et andet billedbehandlingsprogram, vil der méske sta
noget andet ud for jpg-filerne. I kolonnen Type vises altsé filtypen
eller navnet pé det program, som filtypen er knyttet til.

Ovelse 8

Du skal rydde op i mappen Filer 2, dvs. du skal have oprettet
nogle mapper og flyttet filerne til disse mapper, sa der bliver
system i, hvor du har hvilke filer.

= Opret folgende 4 mapper i mappen Dokumenter: Tekstfiler,
Lydfiler, Billedfiler, Regnearksfiler

= Filer af typen bmp, gif og jpg er billedfiler. Flyt disse til
mappen Billedfiler

= Filer af typen mid og wav er lydfiler. Flyt disse til mappen
Lydfiler
= Flyt alle word-dokumenter (filtypen doc) til mappen Tekst-

filer
= Flyt alle regnearksfiler (filtypen xls) til mappen Regnearks-
filer

Sa skulle mappen Filer 2 vare tom. Slet mappen.
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Tilleeg: Sadan henter du filer pa nettet

Filerne, der horer til dette materiale, kan hentes fra VUC’s hjem-
meside. Der horer mange filer til dette hafte, sd for ikke at skulle
hente alle filerne enkeltvis, er de pakket sammen 1 to sikaldte zip-
filer. En zip-fil er en fil, der kan indeholde flere filer og mapper.
For du kan bruge filerne, skal filerne pakkes ud.

Du skal altsa i ferste omgang have overfert de to zip-filer fra
hjemmesiden til din computer. Derefter skal filerne pakkes ud.

Sddan henter du zip-filerne

v G4 pé Internet og find VUC’s hjemmeside — www.holstebro-
vuc.dk

v Klik pa linket Edb pd& VUC Holstebro
I siden, der abnes er der en menu i venstre side.

v’ Velg Moduler og materialer og dernast la: Tekstbehandling...

Moduler & materialer -

En side med en beskrivelse af modulet vises. Overst er der 3 faner:

1a: Tekstbehandling, In

Modulbeskrivelse Materialer & ﬁ!m: Kurser
S

v Velg fanebladet Materialer og filer

Filerne, der horer til materialet vises 1 hojre side af tabellen. Her vi-
ses, hvordan du henter filen Filer I.zip.

v Hejreklik pé linket Filer 1.zip

v' Velg Gem destination som i genvejsmenuen

Filer til Tek=sthehandlinn trin

1.zip Abn
Abni et iyt vindue

Til de dowr et=n] -:Ir-.k-_:tinatiu:-r| SN,
Gadefest.c Udskiv

;ﬂ%/i/e/
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En dialogboks abnes. Den ligner meget den dialogboks du kender
fra andre sammenhange, nar du skal gemme en fil.

Gem i | (53 I [}3 v Q 4r -
by ) Billeder
<3 5| Datakilder
Seneste _JEdb

dokumenter ) Fritid

L’} @ ]Mine Websteder

v Gem filen i mappen Dokumenter

Filen bliver nu overfort til computeren. Efter et gjeblik far du be-
sked om, at overferslen er fuldfert:

Owverfarslen er fuldfart

¥k
= Creerfgrslen er Fuldfgrt

Germk:

... _tekstbehandling_trinl.zip fra v, holstebro-woc, dk

[ |
Crverfart: 191 KB 2 sek

Cwverfar Lil: i AFiler kil _tekstbehandling_trind  zip
Cverfgrselshastighed 95,6 KBfsek

[] Luk denne dislogboks, nér overfarslen er fuldiart

[ Abn ] [ Abn mappe ] | Luk%;l

v" Luk vinduet

v Overfor pd samme made filen Filer 2.zip til mappen Dokumen-
ter

Sadan udpakker du filerne
Naér du har hentet zip-filerne, skal du have dem pakket ud.

v’ Luk Internet Explorer, og start Stifinder
Husk: Klik pé knappen Mapper i vaerktejslinjen, s du kan se
mappelisten 1 venstre side af stifindervinduet

v' Abn mappen Dokumenter

I indholdsruden skulle du nu gerne kunne se filerne, du har hentet.

/Cﬂ%/i/€/
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v’ Hejreklik pé filen Filer 1.zip

E| Eiler til telethebandling frint, |
| Rbn

S@q...

Skifinder

Browse \With Paink Shop Pro 7

Scan For Yiruses, .,
[ =R

v' Vealg Udpak alle... i genvejsmenuen
v’ 1 guiden, der starter, klikker du to gange pa Neeste

Naér udpakningen er ferdig vises dialogboksen:

Guiden Udpakning
Udpakningen er fuldfert
Filerne er blevet pakket ud fra ZIP-arkivet.

Filerne er blevet pakket ud il felgende
Mappe:

C:\Kriztia. “Filer_til_tek sthehandling_trini

i arker feltet nedenfor for at se de udpakkede filer;
Wiz udpakkede filer

Klik p& L dfar for at fortsasthe,

[ Ldfar ] | Annuller%_l

v’ Klik pa Annuller

Filerne er nu pakket ud i en filmappe med navnet Filer 1. Det er
denne mappe, du skal bruge i forbindelse med ovelserne i dette
hefte.

E i l-‘ _\, —
: ;'gelrél L—J Filer_1

Du har ikke brug for zip-filen mere (den med lynldsen), sé for ikke
at forveksle den med filmappen, kan du velge at slette den. Skulle
du fa brug for den senere, kan du jo blot hente den igen fra hjem-

mesiden.

v Udpak pa samme made Filer 2.zip
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