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Windows 10 Enheter och Utforskaren

Datorns enheter
I programmet Utforskaren kan man se datorns olika enheter. Har kan
man skapa mappar och flytta filer. Aven byta namn p& mappar och filer.

Ett satt att 6ppna Utforskaren ar att trycka kortkommandot WINDOWS-
knappen + E.

Utforskaren kan visas i olika utseenden. Ett forslag ar att visa
Utforskaren som "Den har datorn" och i Detaljerad lista.

D3 far Utforskaren tre delar; Mappar, Enheter och Natverksplatser.

Mappar ar genvagar till de mappar som hor till min profil pd datorn, det
ar sju stycken mappar.

Enheter ar forst och framst datorns harddisk. Den kan kallas for lite olika
saker men den har alltid en bokstavsbendmning, C:

Det kan finnas andra enheter. Det kan vara en CD/DVD-lasare, ett USB-
minne eller ett minneskort. Dessa enheter far ocksd enhetsbendmningar,
det kan vara D: eller E: och s& vidare.

Den tredje delen ar Natverksplatser. Detta har man sallan pa en
hemmadator, mer ofta pa en arbetsdator. Det kan vara att man har en
plats for att spara gemensamma filer eller en egen hemkatalog. Ofta
sparas det egna arbetet i hemkatalogen. Det gér man for att man inte
ska forlora egna filer om den egna datorn skulle gé sonder. Filerna finns
da sparade pa arbetets server i stéllet.

Oppna en mapp
Genom att markera en mapp och trycka ENTER 6ppnar man en mapp.

Nar man 6ppnar en mapp sa kan det finnas flera mappar och filer dar
ocksa, da fortsatter man att trycka ENTER for att ga ner i nivaer.

For att ga tillbaka till féregdende niva trycker man knappen BACKSTEG.



I listan med mappar och filer kan man flytta sig snabbare genom att
trycka forsta bokstaven pd mappen eller filen. Med det sattet kan man
|ara sig en snabb vag for att dppna exempelvis en mapp.

Skapa en mapp
Oppna Utforskaren med WINDOWS + E.

Oppna den mapp dér du vill att den nya mappen ska finnas.
Exempelvis i mappen Dokument.
Kortkommandot fér ny mapp ar CTRL + SHIFT+ N.

Nu skapas en ny mapp, ge den nu ett namn sa att det &r latt att veta
vad som sparas i denna mapp.

N&ar mappen skapats far den namnet Ny mapp, namnet ar markerat, det
innebar att det som nu skrivs ersdtter det gamla namnet, tryck ENTER
nar det nya namnet ar klart.

Ett alternativ till kortkommandot ar att tryck pa knappen Snabbmeny,
det ar samma sak som att hégerklicka med musen, och valj Nytt och
sedan Mapp. Finns inte knappen kan man anvanda kortkommandot
SHIFT + F10.

Om namnet blev fel och det ska @ndras ar det bara att markera mappen
och trycka F2. Nu kan namnet redigeras, tryck ENTER nar namnet ar
ratt.

Man gor pd samma satt oavsett om mappen ska skapas pa ett USB-
minne, minneskort eller pa ndgon annan plats.

Flytta eller kopiera en fil/mapp
Oppna Utforskaren och leta rétt pd den fil/mapp du vill géra ndgot med.

Nar mappen/filen ar markerad trycker man CTRL + C for att kopiera
eller CTRL + X for att klippa ut.

Start sedan en ny Utforskaren, WINDOWS + E.
Ga nu till den plats dit filen/mappen ska kopieras/flyttas.

Det kanske ska skapas en ny mapp for malet av filen/mappen. D3
skapas mappen enligt instruktionen ovan.



Nar platsen for mélet &r klart &r det bara att klistra in, CTRL + V
Nu kopieras/flyttas filen/mappen till denna plats.

Det hér kan vara att man vill flytta en fil fran ett USB-minne till datorns
harddisk och pad harddisken vill man lagga filen i en ny mapp under
Dokument.

Ta bort fil eller mapp

For att ta bort en fil eller mapp markerar man foérst det som ska tas bort.
Filen eller mappen dr markerad nar den har en fargmarkering eller om
namnet blir upplast av en skarmlasare.

Tryck pa DELETE for att ta bort filen.

Man kan f& en bekraftelse frdga om detta ar aktiverat i Papperskorgen.
Om funktionen ar aktiv far man frdgan om man verkligen vill ta bort
filen/mappen.

En borttagen fil/mapp hamnar forst i Papperskorgen. Dérifran kan man
flytta tillbaka filen/mappen om det blev fel vid borttagningen.

Kortkommandon i Utforskaren

WINDOWS + E Oppnar Utforskaren.

ENTER Oppnar en mapp.

BACKSTEG Gar ett steg tillbaka ndr man 6ppnat en mapp.
CTRL + SHIFT + N Skapa en ny mapp.

F2 Andra namn p3 en fil eller mapp.

CTRL + C Kopiera, kopierar fil eller mapp

CTRL + X Klipp ut, flyttar fil eller mapp

CTRL +V Klistra in, klistrar in den mapp eller fil

CTRL + A Markera allt
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