Steg 1

Minnen, mappar, filer

Mac/OS X

Aug -18
Liljedalsdata.se

Liljedalsdata Mac Steg 1 Sida 1



Inledning

En fantasibild

Vélkommen till denna kurs.
Operativsystem HighSierra 10.13.6

Operativsystem, Program/Appar, webbsidor och instruktioner inom IT-
branchen &ndras hela tiden. Det &r viktigt att du kan acceptera detta och ar
beredd pa att du maste leta dig fram ibland for att komma vidare.

Att jobba med datorer ar ofta som att jobba med matematik. Det nya bygger
ofta pa det gamla. Var darfér noga med att trana ordentligt pa ett avsnitt
innan du gar vidare med nasta. Det 4&r mera normalt att man maste repetera
flera ganger &n att man klarar sig med en genomgang.

Det ar viktigt att du kan ta dig tid att fundera 6ver vad du gor och inte bara
gora vad som star.

Du kanske tycker att kursen ar tjatig ibland men erfarenheten visar att det
behdvs mycket repetition.

Krav inte av dig sjélv att du ska forsta direkt. Rdkna med att det tar tid
innan du har fatt dverblick och kan forsta detaljer. Forsok att ga vidare aven
om inte alla detaljer stdammer med kursen

Har i denna manual star adresser till mappar/kataloger med stora bokstéver
och filnamn med sma bokstaver. Inte for att det spelar nagon roll hur du
skriver men for att det forhoppningsvis ska underlatta for dig att se
skillnaden.

Klicka betyder alltid véansterklicka. | undantagsfall maste du dubbelklicka
for att ndgot ska handa. Om du vill ta fram en meny ska du oftast
hogerklicka. Att dra betyder att du haller vanster musknapp nere under tiden
som du flyttar eller kopierar nagot till en ny plats.

Markoren ar det lilla strecket som blinkar.

Mycket kan goras pa flera olika sétt och inget &r béttre an andra. Valj det
som passar dig bast. Har i kursen anvandes menyerna genomgaende men
allteftersom du tréttnar kan du anvénda tangenttryckningar i stallet. Tex.
Arkiv/Spara motsvaras av <Cmd>+S.

Om datorn skulle I&sa sig sa att du inte kan klicka Applet/Stang av sa forsok
starta ett annat program och stang av datorn.

Aven om datorer kan se ut pa manga olika satt ska du forsoka att ha en egen
fantasibild som visar hur datorn fungerar.
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Tank dig en inre del som bestar av ett inre minne (RAM-minne) och en
processor.

Utanfor den inre delen finns yttre minnen t.ex. den harddisk du har i din
dator, din CD-spelare, ett USB-minne.

Processor
/
Internminne e
Harddisk CD-spelare USB

Nér du startar din dator ar internminnet tomt och nar du sténger av datorn
blir det tomt. Det betyder att allt som anvandes i datorn maste finnas pa
nagot Yttre minne.

Nér du startar datorn laddas darfor forst delar av det s.k. operativsystemet in
i interminnet fran t.ex. harddisken.

Operativsystemet bestar av ett antal program (instruktioner till datorn) som
maste finnas for att datorn ska fungera 6ver huvud taget.

Vidare valjer du ett tillampningsprogram t.ex. Textredigeraren nar du har
startat datorn. Delar av Textredigeraren laddas da ocksa in i interminnet.

Né&r du anvander Textredigeraren skriver du in text (data) och dven denna
lagras da i interminnet.

Skulle det nu bli stromavbrott eller om datorn skulle stangas av skulle din
text forsvinna. Darfor maste den sparas pa nagot yttre minne om du ska
kunna anvéanda den nésta gang du anvéander datorn.

Du behover ett USB-minne som inte innehaller nagot viktigt for att ga
igenom kursen.

Inloggning
Denna kurs forutsatter att du har installerat din dator och valt sprak,
registrerat namn o0.s.v. Du maste inte ange I6senord for att komma in i
datorn om du inte bestdmde dig for att géra det vid installationen.

Starta din dator.

Nér du gjort detta kommer du direkt till startbilden.
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Startbilden/Skrivbordet/Finder har en menyrad i skarmens 6verkant: Applet/
Finder, Arkiv 0.s.v.

Har finns ocksa en ikonrad med programikoner i skarmens underkant:
Finder, Safari, Mail 0.s.v. Du kan se vad ikonerna representerar genom att
placera musmarkoren pa en ikon.

Att avsluta OS X
Klicka Applet/Stang av.

Du ska alltid stdnga av datorn pa detta satt. Om datorn last sig kan du stanga
av genom att bryta strommen.

Starta din dator igen.

Att spara pa USB-minne.
Satt in ditt USB-minne i en USB-port.

Det brukar inte vara problem med att ansluta ett USB-minne nér datorn &r
igang. Om du déaremot vill ta bort USB-minnet nar datorn &r igang ska du
forst Markera Minnet pa Skrivbordet och darefter klicka Arkiv/Mata ut och
vénta en liten stund..
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Om datorn &r avstangd kan du utan vidare ta bort USB-minnet.
Du har nu 2 yttre minnen i din dator.

Klicka in tangentmarkdren i namnet pa ditt USB-minne genom att klicka ett
par ganger pa namnet. Andra till FLYTTDISK1.

Tryck <Enter>

Dubbelklicka pa din harddisk.

® Finder Arkiv Redigera Innehdll G3& Fonster Hjalp B 9D 3 & «) min12:29
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Fonstret visar harddiskens innehall.

Fonster kan ha maxstorlek eller mellanstorlek. | fénster med maxstorlek
maste du vandra mot skarmens Gverkant for att fa fram de tre knapparna.
R&d knapp sténger fonstret och grén knapp véxlar mellan max och
mellanstorlek. Nar du har mellanstorlek kan du dra fonstret sa att du
samtidigt kan amvanda ikoner pa skrivbordet.

Harddiskens innehall kan visas pa fyra olika satt.Har i kursen kommer vi att
anvanda andra knappen om inget annat ségs.

Till vanster visas ett antal mappar t.ex mappen Program. Men som du ser
finns dven FLYTTDISK1 med i detta fonster. Vi kommer att behandla
harddiskens innehall mera i slutet av kursen.

Stang fonstret genom att klicka pa den roda knappen langst upp til vénster.

Dubbelklicka pa FLYTTDISK1.
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Nu visas samma fonster men FLYTTDISK1 &r markerad.
Till hoger ser du innehallet pd FLYTTDISKL.
Om det finns filer pa ditt USB-minne tar du bort dessa genom att markera
den fosta, markera den sista samtidigt som du haller <Shift> nere pa
tangentbordet. Dérefter tar du bort de markerade filerna genom att
hogerklicka i det markerade omradet och valja Flytta till papperskorgen.
FLYTTDISK1 ska nu vara tom.
Stang fonstret genom att klicka pa roda knappen.

Att anvanda ett program
Dubbelklicka pa harddisken.
Markera mappen Program i vanstra spalten.
Leta upp textredigeraren och dubbelklicka pa den.
Gor fonstret sa stort som majligt.
Du ska nu skriva en text med hjalp av detta program men forst far du en
sammanfattning av tangentbordet

Tangentbordet

Har foljer en allman beskrivning av tangentbordet med exempel pa vissa
tangenters funktion. Tangenternas funktion kan vara olika i olika program.
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Tangent

<Alt>

<Backspace>

<Capslock>

<Alt>

<Command>

<Delete>

<Escape>

<End>

<Home>

<fn>

<Page Up>
<Page down>

<Print Scrn>

<Pil upp>

<Pil ned>
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Funktion

Ger en alternativ funktion av vissa tangenter.
<Alt>+4 gertex. $

Raderar tecknet till vanster om markoren.
(den stora knappen med vénsterpil)

Laser tangentbordet i Shiftlage. Ger stora
bokstaver men inte dvre tecknet ndr man
anvénder tangent som har 6vre och undre
tecken. Visas med en lampa som lyser nar
Capslock &r paslagen.

Kan flytta markoren ordvis tillsammans med
sidopil.

Om du vill markera t.ex. spridda filer kan du
ofta gora detta om du haller nere <CTRL>.

Shift+Cmd+3 ger Print Screen

Raderar tecknet till hdger om markoren.
Raderar i allménhet t.ex. en markerad fil
eller en markerad figur.

Avbryter nagot t.ex. en kopiering i Excel.
Flyttar markaren till slutet av raden eller tillsammans
med <Ctrl> till slutet av dokumentet. Mycket
anvéndbar.

Flyttar markaren till borjan av raden eller
tillsammans med <Ctrl> till bérjan av dokumentet.
Mycket anvandbar.

Ofta fungerar program sa att man skjuter gammal
text framfor sig ndr man tranger in ny text. <Insert>
fungerar som en strémbrytare om man vill andra till
ett l4ge dar man skriver éver gammal text.

En sida tillbaka.

En sida framat.

Lagrar skarmens innehall i Urklipp (en fil) sa att du
kan skriva ut detta. Shift+Cmd+3

Flyttar markoren till foregaende rad.

Flyttar markéren till nésta rad.
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<Pil vénster> Flyttar markoren ett steg at vanster.

<Pil hoger> Flyttar markdren ett steg at hoger.

<Shift> Ger stora bokstaver. Om du klickar i borjan
av en text och darefter tillsammans med
<Shift> i slutet av texten kommer du att
markera den mellan liggande dele

<Tab> Nésta tabblage Windowsprogram. Tillsammans med
<Shift> ofta foregaende tabblage eller
inmatningsfalt. (Knappen langst till vanster med
hdgerpil och tvarstreck)

<Pil snett upp> Flytta markoren en sida uppat

<Pil snett ned> Flytta markdren en sida ned

<Pil lodratt uppat>  Flytta markoren ett stycke upp

<Pil lodratt nedat>  Flytta markden ett stycke ned
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Detta dr ett ordbehandlingsprogram dar du kan skriva, skriva ut och lagra

dokument av olika slag.

Ett dokument kan t.ex. vara ett recept, ett brev, en offert eller ett protokoll.

Du ska nu bdrja med att skriva ett kort brev. Skriv nu direkt dar markoren

star:
Detta ar brevl.
Du ska nu spara detta brev.

Klicka Arkiv/Spara

N SR T SN TR NN SN U NN S S S
lo " PR R F s~ " T " " ha T Tha T

- Spara som: K
Detta r brev 1. P brevi.rtf

Taggar:

Plats: FLYTTDISK1

Filformat: | RTF-dokument

| den langa rutan Spara som &r texten Namnlés markerad. | denna ruta anger

man filens (dokumentets) namn.

Om du nu direkt skriver brevl bytes texten Namnlést ut mot brevl och detta

ar det namn du ger den text du har skrivit.

brev1 &r alltsa namnet pa en fil. Det ar en god vana att alltid anvanda endast
sma bokstaver och siffror i filnamn. Vidare &r det viktigt att du forsoker
gora filnamn korta men anda ska namnet beskriva vad filen innehaller. Det

far inte heller finnas vissa tecken i filnamnet. (t.ex. ?.! 0.s.v.)

Du maste nu ocksa bestamma var du vill spara ditt brev.

Lite langre ned ska sta FLYTTDISK1. Om det inte gor det letar du upp

FLYTTDISK1 i vanstra delen och dubbelklickar dar.
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Om det nu star brev1 i rutan for filnamn och FLYTTDISK1 kan du spara
ditt brev pa ditt USB-minne genom att klicka Spara pa skarmen eller trycka
<ENTER>.

GOr detta!

Du kan radera en fil genom att markera den, hogerklicka och vélja
papperskorgen.

Du kan byta namn pa en fil genom att klicka in markéren i namnet

Stang ordbehandlaren genom att klicka pa roda knappen langst uppe till
vanster pa skarmen.

Dubbelklicka pa FLYTTDISK1.

= Lull=TRE - = Q
Tillbaka Innehdll Algiznd Radera Ordna Dela Redigera taggar Sok
Favoriter Namn ~  Andringsdatum Storlek Typ
E Alla mina filer  brevi.nf idag 11:39 347 byte RTF (f...ad text)

Y iCloud Drive

@ AirDrop

¥ Program

=] Skrivbord

@ Dokument

0 Hamtade filer
Enheter

(@) Fiarrskiva

[} BILDER

[} FLYTTDISKA

[ L | 2

Taggar

@ Roit
Orange
Gult

@ Grént

® Blatt

@ Lila

® Grétt
Alla taggar...

Du ska nu hitta ditt brev i hogra delen.
Rich Text Format &r den filtyp som Textredigeraren skapar.

Avsluta genom att klicka pa roda knappen langst uppe till vanster.
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Att Oppna ett dokument
Starta ater Textredigeraren genom att dubbelklicka pa programikonen.

Né&r du kommit in i Textredigeraren ska du 6ppna ditt brev genom att klicka
Arkiv/Oppna .

Ditt brev ska nu finnas till hdger i den stora rutan.

Oppna brevet genom att dubbelklicka pé brevl eller klicka pa brevl och
dérefter pa Oppna.

Du kan ocksa 6ppna ditt brev genom att dubbelklicka pa det i fonstret som
visar FLYTTDISKL.

Stang Textredigeraren.
Skriv ytterligare 2 brev

Starta Textredigeraren.

Skriv:

Detta ar brev2.

Du ska nu spara detta brev.

Klicka Arkiv/Spara.

Skriv brev2 i rutan dar det star Spara som och kontrollera att det star
FLYTTDISKL1 under filnamnet.

Om det nu star brev2 i rutan for filnamn och FLYTTDISK1 kan du spara
ditt brev pa ditt USB-minne genom att klicka Spara eller trycka <ENTER>.

GOr dettal

Klicka nu pa réda knappen langst uppe till vanster.
Dubbelklicka pa FLYTTDISK1.

I den hdgra delen ska nu finnas brevl och brev2 som du sparade.
Stang FLYTTDISK1.

Starta Textredigeraren.

Skriv:

Detta ar brev3.
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Spara brevet pa USB-minnet

Klicka Arkiv/Nytt

Skriv 3 offerter och 3 protokoll
Skriv: Detta &r offertl.
Spara offertl pa USB-minnet.
Klicka Arkiv/Nytt
Skriv: Detta &r offert 2.
Spara offert2 pa USB-minnet.
Klicka Arkiv/Nytt
Skriv: Detta &r offert 3.
Spara offert3 pa USB-minnet.
Klicka Arkiv/nytt
Skriv: Detta ar protokoll 1.
Spara protokolll pa USB-minnet.
Klicka Arkiv/Nytt.
Skriv: Detta ar protokoll 2.
Spara protokoll2 pa USB-minnet.
Klicka Arkiv/Nytt
Skriv: Detta ar protokoll 3.
Spara protokoll3 pa USB-minnet.

Stang alla 6ppna fonster och kontrollera att brevl, brev2, brev3, offertl,
offert2, offert3, protokoll1, protokoll2, protokoll3 finns pa USB-minnet.

Om du skulle behdva andra namnet pa en fil klickar du in markoren i
namnet med ett par klick.
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Sammanfattning
Du har nu trénat foljande grundlaggande moment:
Att starta ett ordbehandlingsprogram
Att skriva ett dokument med hjélp av ett ordbehandlingsprogram
Att spara dokumentet
Att kontrollera innehallet pa yttre minnen.
Att 6ppna dokumentet
Att du behéarskar dessa grundléaggande begrepp och att du kan utféra
dessa grundlaggande moment pa datorn &r helt avgérande for att du
ska hanga med i fortsattningen.
Var inte radd for att repetera.

Att skriva ut ett dokument
Oftast foljer en CD med skrivaren som innehaller drivrutiner. Du kan ocksa
hitta drivrutiner pa natet. Att ladda ned program och drivrutiner kan ofta
vara krangligt och du kanske maste forsoka med flera av de alternativ som

visas om du sokt pa google. Nedladdning av program behandlas i Steg 2.

Klicka dpplet/Systeminstallningar
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@ Systeminstillningar Redigera Innehdll Fonster Hjalp

Systeminstéllningar

@ B @

Allmant  Skrivbord och Dock Mission Sprék och
skarmslackare Control region

Sékerhet
och integritet

. o - N

Bildskarmar Strom- Tangentbord Styrplatta  Skrivare och
sparare skannrar

@ »» @ 0 =

Internet- Tillagg Natverk Biluetooth Delning
konton

® © ¥ & =

Anvandare Foraldra- App Store Diktering Datumochtid Startskiva
och grupper  kontroll och tal

Flash Player

Spotlight

2 & o)) man16:144 Q =

Notiser

Hjalpmedel

FLYTTDISK1

Macintosh HD

Nar du tror att din skrivare ar installerad kan du testa med

Applet/Systeminstallningar/Skrivare och Skanner.

® Systeminstéliningar Redigera Innehdll Fonster Hijilp

Skrivare och skannrar

Skrivare

= HP LaserJet Pro M12w
=% & Overksam, senast anva...

HP LaserJet Pro M12w
Oppna utskriftsks...

Alternativ och férbrukningsmaterial...

Plats: Jans Mac mini
Typ: HP LaserJet Pro M12w, 1.1

Status: Overksam

Dela skrivaren i natverket Instéliningspanelen Delning...

Forvald skrivare: | Senast anvénda skrivare

Forvald pappersstorlek: A4

MO -OU B AR RO - ®E S &

Testa ocksa med att starta textredigeraren.

8 9O 3 o) ons11:30 Q @

Macintosh HD *

Ml FLYTTDISK1

one.com.webloc

*studyit.compan
ebloc

R-RaE §
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Skriv nagra bokstéaver och klicka Arkiv/Skriv ut.

Textredigerare Arkiv Redigera Format Innehall Fénster Hjalp 3 = w)) man 16146 Q i

Skarmavbild
2015-0....31.png

BILDER

Namnlost
v Helvetica < | Normal cliz [vi@B =B viE= 10 SIS~

Skrivare: @ HP LaserJet Professional P 11... a

Forinstéliningar:  Férvalsinstaliningar | <]
Exemplar: 71 Dubbelsidig
Sidor: © Alla
Fran: 1 till: |1
Pappersstorlek: A4 g 210 x 297 mm

Riktning: 'i T
Textredigerare E

Skriv ut sidhuvud och sidfot
Anpassa radbrytning efter sidans storlek

1av1

FLYTTDISK1

Macintosh HD

?) | PDF B Gomdetalier | . Lag blackniva Aoyt | TS

MO =00 B EReROO@ET W

Klicka Skriv ut.

Om du t.ex. vill skriva ut brevl 6ppnar du det och klickar Arkiv/Skriv ut

Skapa Mappar
Du har nu sparat 9 filer pa& USB-minnet.
Dessa har nu lagrats i ett grundomréde “rooten”.
Dubbelklicka pa FLYTTDISK1.
Testa de 4 olika satten att visa dessa filer med hjélp av de 4 knapparna.
Aterga till andra knappen.

Om man sparar manga filer i detta grundomrade blir det snart ganska rorigt
och svart att hitta.

Kan man da ordna till ett omrade for brev ett annat for offerter och ett tredje
for protokoll?

Vi anvander disketten som fantasibild.
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Omradet
OFFERTER for ett
antal olika offerter

Omradet BREV for
ett antal olika brev

Omradet
PROTOKOLL for ett
antal olika protokoll

Dubbelklicka pa FLYTTDISK1
Se till att du har andra knappen markerad.
Klicka Arkiv/Ny mapp

Din skarm ska nu se ut ungefar sa har:

s BEmm % @ = C, o
Tillbaka Innehall Atgérd Radera Ordna Dela Redigera taggar Sok
Favoriter Namn ~  Andringsdatum Storiek Typ
@. Alla mina filer = brevi.rtf idag 11:39 347 byte RTF (f...ad text)
) iCloud Drive = breva.rtf idag 11:53 346 byte RTF (f...ad text)
— '« breva.rtf idag 11:54 345 byte RTF (f...ad text)
@) Airdrop > idag 14:04 - Mapp
?;,\‘: Program o offertl.rtf idag 11:55 347 byte RTF (f...ad text)
. « offert2.rtf idag 11:56 347 byte {TF {f...ad text)
[ Skrivbord 4 offertd.rtf idag 11:57 347 byte  RTF (f...ad text)
@ Dokument = protokolll.rtf idag 11:57 350 byte TF (f...ad text)
© Hamtade filer '« protokoll2.rtf idag 11:58 350 byte  RTF (f...ad text)
'« protokolid.rtf idag 11:59 350 byte  RTF (f...ad text)
Enheter
(@) Fiarrskiva
[} FLYTTDISKA 4
[} BILDER 4
Taggar
@ Rott
@ Orange
Gult
@ Gront
® Blatt
® Lila
® Grétt
Alla taggar...
Skriv BREV
o I we
Det ska nu sta BREV dar det stod namnlds mapp.
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Tryck <ENTER>

Se till att FLYTTDISK1 &r markerad.

Klicka Arkiv/Ny mapp pa skarmen.

Skriv: OFFERTER

Det ska nu std OFFERTER dar det stod namnlés mapp.
Tryck <ENTER>

Se till att FLYTTDISK1 &r markerad.

Klicka Arkiv/Ny mapp

Skriv: PROTOKOLL

Det ska nu std PROTOKOLL dér det stod Ny mapp
Tryck <ENTER>

Du har nu skapat tre underkataloger/mappar som ligger en niva under
rooten. (FLYTTDISK1)

Titta in i BREV-mappen genom att dubbelklicka pa den.
Mappen ska nu vara tom.

Dubbelklicka pa FLYTTDISK1.

Titta in i OFFERT-mappen genom att dubbelklicka pa den.
Mappen ska nu vara tom.

Dubbelklicka pa FLYTTDISK1.

Titta in i PROTOKOLL-mappen genom att dubbelklicka pa den.
Mappen ska nu vara tom.

Dubbelklicka FLYTTDISK1

Kopiera filer

Markera de tre breven genom att markera det forsta och halla Shift nere nar
du markerar det sista.

Hogerklicka vélj kopiera 3 objekt
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Markera mappen BREV

Hogerklicka och valj Klistra in

Gor pa samma satt med offerterna och protokollen

Alla breven ska nu finnas bade i BREV-mappen och i rooten

Alla offerterna ska nu finnas bade i OFFERT-mappen och i rooten

Alla protokollen ska nu finnas bade i PROTOKOLL-mappen och rooten

Radera alla filer i roten sa att du bara har filer i de tre mapparna

Hiélp

@ Finder Arkiv Redigera Innehdll G3& Fonster

8 9D % o) ons11:39 Q Q =

— FLYTTDISK1 v

B = [N = Q Skérmavbild 1, cintosh HD *

Favoriter Namn ~  Andringsdatum Storlek

£ Senaste v [3BREV idag 11:36 =M !
. 5 s brevirtf idac 19 388 byte 1 -
& iCloud Drive 3 ‘

« brev2.rtf
@) Airdrop 4 breva.rtf 23 387 byt . B FLYTTDISK1
/A Program OFFERTER idag
1 offertt.rtf
B8 Skrivbord . offert.rtt
[ Dokument + offert3.rtf
o Hémtade filer Y- PROTOKOLL
s protokollt.rtf
H Filmer « protokoll2.rtf
J1 Musik 4 protokoli3.rtf

Bilder

Enheter . : =
Fiérrskiva . ”
£ FuyTTDISKT 2 i

one.com.webloc

*studyit.compan
ebloc

PO A ABeR00 -  @EsSHITR-Re B ¥

Spara i en mapp
Starta textredigeraren och skriv: Detta &r brev 4.
Klicka Arkiv/Spara.
Skriv filnamnet brev4 i rutan Spara som.
Dubbelklicka pa mappen BREV sa att det star BREV under brev4.
Spara brevet med <Enter> eller klicka <Spara>.

Dubbelklicka pa FLYTTDISK1.
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Brev4 finns nu i BREV-mappen men inte i rooten.

Dubbelklicka FLYTTDISKL.

Klicka pa offert3 samtidigt som du haller nere SHIFT-tangenten
Hogerklicka i det markerade omradet och valj Flytta till papperskorgen.
Markera protokoll1.

Hall <Shift> nere och markera protokoll3

Hogerklicka i det markerade omradet och valj Flytta rtill papperskorgen.
Samtliga 9 filer i rooten ska nu vara raderade.

Att forst kopiera och sedan ta bort ndr man har kontrollerat att kopieringen
lyckats ar ett bra satt att flytta filer om man ké&nner sig oséker.

I rooten ska nu bara finnas namnen pa dina tre mappar.

< Y = [mil=RE- X =m Q

Tillbaka Innehall )\tgérd Ordna Sok
Favoriter MNamn ~  Andringsdatum Storiek Typ
E Alla mina filer > BREV idag 12:16 -~ Mapp
oonone |7l oTETE — —
@ AirDrop

#% Program

[ Skrivbord

@ Dokument

o Hamtade filer
Enheter

(@ Fiarrskiva

[} FLYTTDISKA

[} BILDER

LS 2

Taggar

® Rott
Orange
Gult

® Gront

® Blatt

@ Lila

® Grétt
Alla taggar...

Om du Klickar pa den lilla hégerpilen visas innehallet i en mapp.

| BREV-mappen ska nu finnas 4 filer.
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| OFFERT-mappen ska nu finnas 3 filer.

| PROTOKOLL-mappen ska nu finnas 3 filer.

Sammanfattning

Du har nu bekantat dig med USB-minnet.

Du har konstaterat att om man spar pa ett tomt minne hamnar filerna i
“rooten” grundomradet.

Om man vill dela upp minnet skapar man mappar under “rooten”.
Darefter kan man sortera upp filerna sa att det ar lattare att hitta.

Det &r nu extremt viktigt att du repeterar sa att du kan detta perfekt.
Detta ar grunden for att kunna anvanda datorn.

Alla yttre minnen fungerar i princip pa samma satt och filer som

dokument, bilder, register, exceluppstéllningar och filmer hanteras pa
samma satt.

Mappstrukturer

Ibland kanske du behover komplicerade mappsystem for att halla bra
ordning pa dina filer. Vi ska gdra en 6vning ytterligare for att fa traning pa
detta.

Rensa ditt USB-minne sa att det blir tomt igen

Om du raderar de tre mapparna raderar du ocksa deras innehall.
Starta Textredigeraren och skapa foljande texter:

Ett antal foton julafton 2001. Spara som foton1 pa flyttdisk1.

Ett antal foton julafton 2003. Spara som foton2

Ett antal foton semestern 2001. Spara som foton3.

Ett antal foton Johans fodelsedag 19 juli 2001 Spara som foton4.

Ett antal foton Annas fodelsedag 7 oktober 2003. Spara som foton5.

Ett antal foton Patriks fodelsedag 9 mars 2002. Spara som foton6.

Stang alla fonster och dubbelklicka pd FLYTTDISK1.
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E ~ e =3

el = sl

Tillbaka Innehall Atgéird Radera  Ordna Dela Redigera taggar Sk
Favoriter Namn ~  Andringsdatum Storiek Typ
= Alla mina filer = fotonl.rtf RTF (f...
<7\ iCloud Drive ::L- :ZEZE;:; EIE :
@ Airbrop = fotond.rtf RTF (f
TS P ‘= fotonS.rif RTF (f..
51 Skrivbord = foton6.rtf RTF (f
@ Dokument
€ Hamtade filer
Enheter
Fiarrskiva
[} FLYTTDISKA =
[} BILDER =
Taggar
® Rt
@ Orange
Gult
® Gront
@ Blatt
@® Lila
® Grétt
Alla taggar...
Gor de tre mapparna 2001, 2002 och 2003.
s BEmom % @ m- M o Q
Tillbaka Innehall Atgard Radera OCrdna Dela Redigera taggar Sok
Favoriter Namn ~  Andringsdatum Storlek Typ
E Alla mina filer » [ 2001 idag 14:58 --  Mapp
i R b [T 2002 idag 14:59 - Mapp
& iCloud Drive 2003 idag 14:59 --  Mapp
@) AirDrop '« fotont.rtf idag 14:50 357 byte  RTF (f...ad text)
/A: Program s foton2.rtf idag 14:51 356 byte  RTF (f...ad text)
« foton3.nf idag 14:52 357 byte RTF (f...ad text)
(5 Skrivbord ' fotond.rf idag 14:53 376byte  RTF (f...ad text)
@ Dokument « foton5.rf idag 14:54 377 byte RTF (f...ad text)
» foton6.rf idag 14:55 376 byte RTF (f...ad text)

@ Hamtade filer
Enheter
(@) Fiarrskiva
[} FLYTTDISK1
[} BiLDER
Taggar
@ Rbtt
@ Orange
Gult
Grént
Blatt
Lila
Grétt

Alla taggar...

13

Gor de fyra mapparna Var, Sommar, Host och Vinter.
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s Bmim %~ W om~ h a Q ]

Tillbaka Innehall Atgérd Radera Ordna Dela Redigera taggar Sok
Favoriter Namn ~ Andringsdatum Storlek Tvp
& Alla mina filer [ 2001 idag 14:58 = Mapp
. . » [ ] 2002 idag 14:59 - Mapp
B EdE » Bm 2003 idag 14:59 - Mapp
@) Airbrop ‘= fotont.rtf idag 14:50 357 byte  RTF (f...ad text)
?‘Qi Program _: foton2.rtf idag 14:51 356 byte RTF (f...ad text)
. _: foton3.rtf idag 14:52 357 byte RTF (f...ad text)
] Skrivbord & fotond.rtf idag 14:53 a76byte  RTF (f...ad text)
@ Dokument ‘= foton5.rif idag 14:54 377 byte RTF ({f...ad text)
° HEmtace hlar '« foton@.rtf idag 14:55 376 byte RTF ({f...ad text)
b 1 Host idag 15:01 - Mapp
Enheter » |9 Sommar idag 15:02 - Mapp
Fiérrskiva » [ 7 Vinter idag 15:02 - Mapp
O FLYTTDISK1 -
[} BiLDER a
Taggar
@ Rstt
@ Orange
Gult
@ Gront
@ Blatt
® Lila
® Grétt
Alla taggar...
Kopiera mapparna till 2001, 2002 och 2003
< 2 BEm o %~ =~ a
Tillbaka Innehall Algard Radera Ordna Dela Redigera taggar Sok
Favoriter Namn ~ Andringsdatum Storlek Typ
E Alla mina filer » [ 2001 idag 15:04 - Mapp
» W 2002 idag 15:06 - Mapp
iCloud Drive ——
) » [H 2003 idag 15:07 -~ Mapp
@) irDrop 4 fotont.rtf idag 14:50 357 byte  RTF (f...ad text)
o7 Trmmee 4 foton2.rtf idag 14:51 356 byte  RTF (f...ad text)
) o foton3.rif idag 14:52 357 byte  RTF (f...ad text)
[ Skrivbord S fotond.rtf idag 14:53 376byte  RTF (f...ad text)
@ Dokument = foton5.rtf idag 14:54 377 byte RTF (f...ad text)
o HEmtade hlar = fotonB.rtf idag 14:55 376 byte RTF (f...ad text)
Enheter
Fjarrskiva
[ FLYTTDISK1 -
[} BILDER =
Taggar
@ Rstt
@ Orange
Gult
@® Grént
® Blatt
@ Lila
@ Grétt
Alla taggar...

Dubbelklicka pa 2001 och kontrollera.
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Dubbelklicka pd FLYTTDISKL1.

Dubbelklicka pa 2002 och kontrollera.
Dubbelklicka FLYTTDISK1.

Dubbelklicka 2003 och kontrollera.

Dubbelklicka pa FLYTTDISK1.

Klicka forsta knappen.

Du ser nu de 3 mapparna och de 6 filerna i rooten
Kontrollera att alla mapparna har de 4 undermapparna.
Kopiera in Fotonl i2001/Vinter.

Kopiera in Foton2 i 2003/Vinter

Kopiera in Foton3 i 2001/Sommar

Kopiera in Foton4 i 2001/Sommar

Kopiera in Foton5 i 2003/Host

Kopiera in Foton6 i 2002/Var.

Bl = [ &= a
B Namn ~ | Andringsdatum Storlek Typ
E) senaste v Bm 2001 idag 12:04 -~ Mapp
R » [ HBst idag 12:02 -~ Mapp
v [ Sommar idag 12:10 --  Mapp
@) airbrop « foton3.rtf idag 11:56 398 byte  RTF-dokument
7‘){ Program s fotond.rtf idag 11:58 418 byte  RTF-dokument
) v [ Vinter idag 12:06 -~ Mapp
I [ Skrvtord . fotont.rtf idag 11:54 388 byte  RTF-dokument
@ Dokument » [0 Var idag 12:02 -~ Mapp
° Hamtade filer v [ 2002 idag 12:04 --  Mapp
» B Host idag 12:02 -~ Mapp
B Filmer » [ sommar idag 12:02 -~ Mapp
n Musik » [ vinter idag 12:03 == Mapp
{1 Bilder v [ Vir idag 12:11 --  Mapp
4 fotoné.rtf idag 12:00 418 byte  RTF-dokument
Enhater v [m 2003 idag 12:05 --  Mapp
Fiamskiva v [ Host idag 12:10 -~ Mapp
- + fotonS.rtf idag 11:59 418 byte RTF-dokument
= » [ sommar idag 12:02 -~ Mapp
Delat v [ vinter idag 12:07 -~ Mapp
= 4 foton2.rtf idag 11:55 398 byte  RTF-dokument
» B Vir idag 12:02 --  Mapp
Taggar « fotonl.rtf idag 11:54 398 byte RTF-dokument
@ R&tt 4 foton2.rtf idag 11:56 398 byte  RTF-dokument
4 foton3.rtf idag 11:56 398 byte  RTF-dokument
Disaes . fotond.rtf idag 11:58 418byte  RTF-dokument
Gult 4 fotons.rtf idag 11:59 418 byte  RTF-dokument
Grént . foton6.rtf idag 12:00 418 byte  RTF-dokument
) » B Host idag 12:02 -~ Mapp
® Blatt » [ Sommar idag 12:02 --  Mapp
Lila » [ Vinter idag 12:03 - Mapp
® Gritt » BB Vir idag 12:02 -~ Mapp
Alla taggar...
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