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VAD AR FILER OCH MAPPAR

FIL
| datorsammanhang ar en fil” inget man koper i

mjolkaffaren, kor bil i eller putsar naglar med. En "fil” i
datorsammanhang ar helt enkelt den “produkt”, du vill spara
pa datorn. Den kan vara en bild, ett brev, ett recept eller en
roman som du har skrivit. En "fil” kan besta av noll tecken
(Byte) och uppéat. Du maste alltid ge en fil ett namn, s& att
du sjélv och datorn kan hitta den igen, efter det att du har
sparat den.

FILNAMN

Windows tillater filnamn pa upp till 255 tecken. For att dopa
filer kan du anvanda alla bokstaver, stora och sma, siffror och
dessutom vissa special-tecken. Mellanslag gar ocksa bra.
Daremot inte foljande tecken: \/ : *? 7 < >
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VAD AR FILER OCH MAPPAR

Windowsprogram lagger sjalva till en "punkt” och "tre tecken”
sist i filnamnet. Detta tillagg anvands av
Windowsprogrammen for att identifiera filer till ratt program.
Filtillagget kallas ibland for filtyp, filandelse eller lite
skdmtsamt “efternamn”.

Typiska "efternamn &ar tex. .doc eller docx som ar Wordfiler

Eller xIs eller xIsx fér Excel, .jpg , .bmp , .gif som &r typiska
bildfiler , .txt for text filer.
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HANTERA FILER OCH
MAPPAR | WINDOWS
FILHANTERINGSFONSTER

= | fonstret Dator hittar du alla enheter i datorn (eller
tillkopplade till datorn) som det gar att lagra filer pa.
Dessa enheter har ocksa bokstavsbeteckningar, som
t.ex. C: som ar den enhet som Windows och alla program
ar installerade pa.

« Dubbelklicka pa enhetsikonerna for att komma vidare och
se vilka filer och mappar som finns lagrade pa enheten i
frdga. Mapptradet kan grena ut sig i flera nivaer nedat tills
man slutligen kommer till den mapp dar filerna ligger.

= | adresslisten hogst upp (Windows 7) kan du alltid se var i
filsystemet du befinner dig. | Win 7 racker det att klicka
pa foregaende enhetsnamn i adresslisten.
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e Mappar anvands ungefar som parmar —
namngivna for att lagra och sortera filerna i
datorn. Genom att skapa mappar for olika
projekt, filtyper m.m. kan du halla lite battre
ordning bland dina filer och det blir genast
lattare att hitta sadant du skapat tidigare.

= Skapa en mapp: Hogerklicka p& en tom yta i
fonstret och valj Nytt/Mapp. Skriv ett namn pa
mappen och tryck sedan pa [Enter] for att
bekréfta.

e Byt namn pa& en mapp: Om namnet blir fel
eller du vill byta namn, hogerklicka igen och
valj Byt namn. Skriv dver det gamla och tryck
[Enter] igen.
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DOLDA FILER OCH MAPPAR

1. Starta utforskaren genom att klicka pa
Utforskaren i aktivitetsfaltet.

# . 8
2. Klicka Ordna, valj Mapp- och
sOkalternativ

%) Dator »

& Lok disk (C)
s Data (0)

2017-05-02 Janne W

Senior*r(e?,\t‘luddinge

3. P& fliken Visning, valj Visa dolda filer,
mappar och enheter, klicka OK

(Har har du aven valet att bocka ur D6lj skyddade

operativsystemfiler)

Almart | Visring | Skring

Mappvyer
" Duken envanda det akiuelia visningslaget (som
[7]  wxempslvis Detalerad bsta eler boner) alla mappar

2v den har typen.
o Aterstall mappar

Avancerade installningar:

Filer och mappar
[¥] Anvand guiden Dela frekommenderas)
[C] Anvand kryssnutor fér att markera objekt
Dolda filer och mappar
®
(©) Visa inte dolda filer, mappar och enheter
[C] Dl finamnstlagg fér knds fityper

T

E Nu kan du se alla
[¥] Dl skyddade operativsysterfiler {rekommenderas)
9] D6l tomma eheter  mappen ator dolda filer,
Vid inmatring i hs_‘vyer ) ] I !
. ‘7‘,‘?,‘,Ma,”fe’i‘?i‘!l"%;‘fii,?b!*@?‘,',)’1”7‘ . mappar OCh
(A smdorvain] enheter som
ENEESE finns pa din dator
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