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Skapa mappar, spara och hamta dokument

Ovningen gors pa harddisken i mappen Mina dokument

la
Starta programmet utforska-
ren

1. Normalt klickar man pa knappen som
brukar finnas i akfivitetsfaltet. 2. Annars ar
den ar det enklast att starta programmet

L&

b . Y

| Einirer =

Egenskaper

=5 T Oppna Utforskaren
| 2 @ | NG

genom att hogerklicka pa startknappen och | 1
vélja Oppna Utforskaren i menyn som visas.
1 b | vanstra kolumnen visas rubriker for négra Ordna « Systemegenskaper Avinstallera elle
Huvudgrupper i utforskaren | huvudgrupper med fjanster. X Favorter 4 Harddiskar (3)
Favoriter innehéller Iankar som du skapat Lokal disk (C)
for att snabbt och enkelt kommatill en spe- | & Biblictek T~ —
ciell plats, t ex pa Internet, en mapp eller et REdGlleiat v 2) 350
program i datorn. & Hemgrupp o olelide s
Bibliotek innehaller din anvandarprofils 2 R i e
installningar och mappar dar du normalt e
sparar dina dokument. G Natverk =g '
Hemgrupp innehaller kommunikation som 4 Enheter med flyttbara lagri
du skapat till dina eller familjens 6vriga KINGSTON (E:)
datorer och skrivare sa de kan utbyta data s
med varandra. o
4 Annan (2)
Dator innehéaller de minnesenheter som _
finns kopplade till datorsystemet. Pa bilden e e
ar Dator markerad sa minnesenheterna " '
visas i hogerkolumnen.
Nétverk visar natverk som datorn &r upp-
kopplad mot och fungerar som klient i.
1c Man visar expanderar en huvudgrupp, enhet | 4% Dator R

Expandera huvudgrupper, en-
heter och mappar

eller mapp genom att klicka pa pilen till
vanster om rubrikerna.

Pa bilden ar huvudgruppen Dator expande-
rad och darefter enhet E: som &r ett USB-
minne, samt mappen 1win7.

Eftersom undermappen bilder i mappen
1win7 ar markerad visas mappens innehall i

&, Lokal disk (C:)
- Lokal disk (D:)
4 o KINGSTON (E2)
1SA
4 Twin7

bilder

anvandarhandledn|

Datakurs-grund

= Arkivmenyn.jpg
| dialogfdster.jpg
= Kalkylatorn,jpg

| Meddelandefan:
= Programfanster,
| Redigeramenyn.

= Spara som.jpg

hégra kolumnen Skyltar E":: :Z?Ejﬁj
- Lokal disk (Q:) el
For att aterga klickar man pa pillarna som | wé sid60.jpg
pekar snett nedat hoger.
Skapa mappar
2a Expandera huvudgruppen Bibliotek och Ordna~  Delamed » Ny mapp
Skapa en mapp med ditt eget markera mappen Mina dokument genom att _ _ T _
nam?,] 3 hérdpdpi)sken i ma 9 en Klicka en gang pa den. Kom ihag att en ny X Fravoriter E!blylo:ek_.ﬁDok
_ P Pp mapp skapas alltid i den enhet eller mapp . i i
M|na dOkument som ar markerad. 4 7 Bibliotek MNamn
|| Bilder
Ett tips &r att skriva 11 borjan sa den place- | 4 |% Dokument rcnalog
rar sig lattillgangligt Gverst i listan. | Mina dokument L -BUS ek
Delade dokument Bluetooth Exchan
=1 BEE EEI
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Den nya mappen visas i utforskarens hogra
falt. Om du inte rér den med muspekaren sa
befinner den sig i redigeringslage. Du kan
direkt borja skriva for att namnge den med
ditt namn. Ett tips &r att skriva 1 i borjan sa
den placerar sig lattillgangligt Gverst i listan.

Avsluta redigeringslaget med att klick pa en
vit yta pa sidan av mappen.

My PSPE Files

pesSKOG personlig

Om mappen inte ar kvar i redigeringslage
skall du hogerklicka pa mappen och vélja Byt
namn i menyn som visas.

2b Expandera mappen Mina dokument sa du Ordna Dela med « Ny mapp
Skapa en mapp med namnet ser din mappivén§tra kolumnen. Markeraﬂ m o
C")vnFi)n ar i m;p en med ditt din mapp. Klicka pa Ny mapp. Byt namn pa | 4 . Bibliotek Bibliotek
g . pe . mappen till Ovningar innan du har rért vid - [&=] Bilder 1sven-allan
eget namn pa harddisken den med musen p& samma sétt som ovan. 4 [B Dokument L [
= amn
4 7| Mina dokument
De nya mapparna visas i hogra kolumnen. i Ovningar
ASUS WebStora
2c Gor som ovan for att skapa och namnge Ordna v  Delamed v Ny mapp
Skapa dven mapparna Bilder |mappama. Om du gjort ratt ser det ut som o T
P: . PP . pa bilden. 4 [+ Bibliotek Bibliotek:
och Ovrigt | mappen_med ditt ] Bilder el
eget namn pa harddisken Om inte mapparna ligger p rétt plats kan 4[4 Dokument 3 i
du dra dem med musen och slappa dem 4[| Mina dokument
dar de skall vara. lsven-allan Bilder
ASUS WebStora . Ovningar
| Bluetooth Exch Ovrigt

Spara dokument i mappar

Oppna programmet Anteckningar

Skriv féljande text i Anteckningar:

Anteckningar ar ett program for att hantera oformaterad text.
Det gar t ex inte att &ndra storlek eller teckensnitt i det har pro-
grammet. Filtypen blir txt pa filer som sparas med anteckning-
ar.

Spara din text som en fil med namnet Anteckningar din mapp
Ovrigt.

Oppna programmet WordPad
Skriv féljande text i Wordpad

WordPad &r ett enkelt ordbehandlingsprogram som féljer med
Windows. Man kan formatera tecken och stycken men det ar
svart att géra dokument med avancerad layout.

Spara din text som en fil med namnet wordpad i dirmapp Ov-
ningar

Oppna programmet Paint
Rita en bild i Paint.

Spara din bild som en fil med namnet
paint i din mapp Bilder.
Sida 2

1. Att spara dokument
G4 in under Arkiv i menyraden och
valj Spara som...

| Namnigs - Anteckningar

| o i e i

Ny Ctri+N
Oppna... Ctrl+0
Spara Ctrl+5
Spara som..
2.
Leta upp mappen som du vill spara i
4o Bibliotek =
k=| Bilder

4 | £ Dokurnent &
4 | Mina dokumer|
4 lsven-allan [
Bilder
Cvningar
Crvrigt
 ASUS WebStr
3.
Skriv in filnamn

Filnamn: anteckningar

Filformat: | Textdokument [*.txt)
4

Kontrollera att ratt mapp ar angiven

[ 1 « 1sven-allan » Crrigt

. ° 5
Klicka pa




©S&Data Fil:76-utforskaren.DOC

So6ka och kopiera dokument och mappar mm

3a
Markera enhet C: i utforskaren

Starta programmet Uforskaren om det inte
redan &r igang. Expandera huvudgruppen
dator och klicka pa enhet C sa den blir
markerad..

4 M Dator
> &L, Lokal disk (C:)
* s Lokal disk (D)
4 o KINGSTON (E:)

Skriv in Kalimba i sokfaltet hogt upp fill

3b _ hoger i programfonstret. Klicka pa forsto- = |*"f| | Sok i Lokol... 0 |
Sok efter filnamnet eller map- | ringsglaset om sokningen inte startar auto-
pen Kalimba matiskt. En markor borjar vandra till vanster i = | % || kalimbal X |
fonstret. Om du vill avbryta sdkningen klick-
ar du pa det roda krysset till vanster.
3c Filtypen mp3 &r vanlig for ljud och musikfiler. ¥ | x| [*mp3 |

Sok efter filtypen mp3

For att soka efter alla filer med en viss filtyp
skriver man *.mp3 (stjarna,punkt,filtyp).

3d Ta en av de funna musikfilerna och kopiera - 2224 alimba mp3
Kopiera en musikfil till din till din mapp Ovrigt. Hogerklicka pa filen och Spela upp
manb évriat valj Kopiera i menyn som visas. Leta upp din Tl v lihe
PP g mapp, hogerklicka och valj Klistra in. Kipp ut mar
Om du vill kopiera flera filer kan du markera Kopiera AU
dem och gora pa samma séatt. For att marke-
ra spridda filer haller du ner Ctrl-tangenten Skicka till v Mina dokument
och klickar pa filerna. 1even-allan
Klipp ut .
Fér att markera manga filer i foljd klickar du Kopicra y Bilder
pa den forsta, haller ned Shift-tangenten och Klistra in  Gvningar
Klickar pa den sista. ¥ Ovrigt
3e j _ o . N [ | Bilder
. _ | Hogerklicka pa din mapp Ovrigt och valj Byt Kipp ut Ovningar
Byta namn pa en mapp eller fil | namn. Byt namn pa mappen till Blandat Kopiers Gurigt
genom att skriva det nya namnet. S 5US WebS
Man byter namn pa en fil pa samma séit, Byt namn .

men d& maste man behalla filtypen orérd
annars forstors associationen till program-
met som filen skapades med.

S [Krysantemum i
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Hamta 6vningsuppgifter pa Internet

Pa Slojd&Datas webbplats finns 6vningsuppgifter athamta for ordbehandling med WorPad,
Works och Word 2003 och 2010. Vilka du skall anvanal beror pa vilket program du har i din
dator. | féljande avsnitt far du lara dig att hamta évningar fran Internet.

3a Leta upp ikonen med genvagen till Internet . il,}

Starta Internet Explorer Explorer pa skrivbordet eller under Start -> '\:.;._? Internet Explorer
Program och klicka pa den. ~

3b Skriv in féljande sékvag i webblasarens — .

Oppna Slojd & Datas webb- | adressfalt LI /o ahita o

plats slojd-data.se

3c Kiicka pa linken.... Ovningsdokument till

Word 2000, Works 4.5
och Wordpad

Hamta ordbehandlingsévning

Valj lanken till dvningar som passar ditt Beskrivning av
ordbehandlingsprogram kalkylmodeller
Word 2010
Ward 2000
Excel 2000
Works 4.5
Waordpad
Oppna
Hogerklicka pa 6vning 1 Oppna i ny flik
Valj spara mal som i menyn som visas Oppna i nytt fonster
Spara mal som...
Sim o e
word20106vn1 docx, 188 kb)

3d Expandera mappar tills du kan markera din S [ | <« 1sven-allan » Gvningar

Spara i mappen (")vningar mapp Ovningar som du skapade tidigare. ————
Klicka pa Spara forst nar du ar saker pa att
filen hamnar pa ratt stélle. Det ser du i faltet

4 ] Bibliotek

Bibliotek: Doku

he @ paiar ' [&] Bilder | (-
0gst upp i dialogfonstret Spara som 4 [B Dokument o 4
4 | Mina dokumer| | e
En sé&kerhetskontroll genomférs i samband a | loven-allan ] word20106vnl doc
med hamtningen av filen. En strips visas i Bilder
underkant pa bildskarmen. Sténg den nar du | | Ovningar
ser att hdmtningen har slutfrts. ' Ovrigt
ACTIR WakhOrd
Hamtningen av word20106vnl.docx har slutfarts, Oppna b Oppna mapp Visa hamtningar

4e ) Fortsatt med att hamta nagra fler vningar
Hamta flera dvningar nu nér du har provat den forsta. Du kommer
att marka hur mycket enklare det ar nu nar
sokvagen till din mapp ar klar.

Du kan 6ppna en sparad fil/6vning pa tva satt:

1. Starta ordbehandlingsprogrammet. G& in under As&ivnenyraden, valj Oppna och leta dig fram till
mappen med évningen. Dubbelklicka pa filnamnet.

2. Starta utforskaren och leta dig fram till mapperdréeningen. Dubbelklicka pa filnamnet. Filen starta
programmet som den &r associerad till om det fp@ndatorn.
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Ovningarna ar sjalvinstruerande. Nar du har 6pgoktimentet laser du sjalv texten som star medavecken.
Nar du kommer till bla text ar det meningen attsétall gora det som star dar direkt i dokumentet.

Den forsta dvningen ar grundlaggande bade for draidlingsprogram och datoranvandning i allmanhbtsee
ut pa foljande satt i Word 2010. Den visas i skydgesd du maste klicka pa Aktivera redigeringdtirkomma
igang och studera.

@' .ﬂ = word20108vnl.docx (Skyddad vy) - Microsoft Word icke-kommersiellt bruk = 1 = |—§3-
m Start Infoga Sidlayout Referenser Litskick Granska Visa L) Q
0 Skyddad vy  Den har filen kommer fran en Internetplats och kan vara osdker. Klicka om du vill ha mer information. Aktivera redigering x

i

|m o e g - L1 2| 3| 4 01 "5 B 7 1B+l 80 cq0r | citel o0z | e s i b i s~

: Ovning i ordbehandling 1

Grunder i ordbehandling

- Man sétter ordbehandlingsprogrammets markor dédrman vill skriva genom
5 att klicka en gdng. Férvixla inte musmarkéren som kan st var som helst
och ordbehandlingsmarkéren, den s k inséttningspunkten, som maste
placeras dar texten skall skrivas in.

Bdrjamed att skrivaditt namn hér:

Nar du ar klar med forsta 6évningen finns det yiarle 7 dvningar att hamta till ordbehandlingspaogmet
Word. Om du orkar gora alla 6vningarna ar du naspacialist pa ordbehandling. Lycka till!
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