Filer og mapper i Windows
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KAPITEL 1: Om at gemme data pa et permanent lagermedie

Der findes flere typer af sakaldt "hukommelse” i pc’er.
Computerprogrammer skal veere i hovedhukommelsen,
ogsa kaldet RAM-hukommelsen, for at blive udfart.
Denne hovedhukommelse er det eneste starre lagerom-
rade, som mikroprocessoren ("hjernen” i pc’en) har direk-
te adgang til. Det er en tabel af bytes, der typisk raekker
fra 512 millioner til 8 milliarder bytes. En byte kan inde-
holde et tal fra O til 255, et enkelt bogstav eller en
tredjedel af et billedpunkt. Hver byte har sin egen unikke adresse — et tal. Mikroprocessoren
far fat i noget i hovedhukommelsen ved at udfare hente- ("LOAD”) eller gemme- ("STORE”)
instruktioner. Nar der udfares et program, hentes ogsa automatisk sekvenser af bytes fra ho-
vedhukommelsen, der udggr instruktionerne i det program, der karer.

To RAM-moduler med elektroniske chips.

Hovedhukommelsen er flygtig. Det vil sige, at tages stremmen fra pc’en, glemmer den i Igbet
af fa sekunder alt, hvad den havde i hovedhukommelsen. For at rade bod pa dette, har man i
tidens lab fundet pa en reekke former for permanent hukommelse, som har den fordel, at de
bevarer data — selv, nar strammen er veek. Disse alternative former for hukommelse har dog
neesten altid den ulempe, at de er en hel del langsommere (maske 500 gange langsommere)
end de kredslgb, som udggr hovedhukommelsen. Derfor har man valgt at have to former for
hukommelse: den flygtige hovedhukommelse og den langsommere permanente hukommelse.

En af de former for permanent hukommelse, der er mest udbredt i dag, er de sakaldte magne-
tiske harddiske, hvor en eller flere glasskiver med en magnetisk belaegning roterer hurtigt,
mens en eller flere arme med leese/skrive-hoveder farer henover deres overflader, alt imens
pc’en arbejder. Vi kommer her ind pa princippet i en harddisk:

Laese/skrivehoved
—___ 1,2
3,4

56
1,8
9,10
1

AN

Opbygning af en harddisk med flere magnetiske plader (her 6) og en arm med flere lsese/skrivehoveder.

Her ses en harddisk med seks plader med seks arme, der kan svinge ind pa én gang pa de
seks plader. Her er vist 11 sider af pladerne, hvor der kan lagres data. Antager vi, at der kan
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lagres ca. 91 milliarder bytes per side.

gemmes 1 Terabyte = 1 TB = 1.000.000.000.000 bytes pa sadan en harddisk, sa kan der

Formattereret disk

Sektorer

Hver side af pladen er inddelt i et antal spor, der er
cirkuleere, som hver indeholder en maengde data.
Hvert spor er inddelt i en reekke sektorer, som typisk
kan indeholde 512 bytes hver. Pa ovenstaende bil-
lede er dette kun vist meget groft, for de ligger meget
teettere op ad hinanden. Til hgjre ses organiseringen
af pladens overflade. Opdelingen er i spor — som er
inddelt i sektorer — og klynger — grupper af sektorer,
der behandles som et hele.

Nar en pc lzeser en sammenhangende maengde da-
ta, er disse organiseret i en reekke sektorer, som lig-
ger efter hinanden i sporet. Fylder dataene mere end
ét spor, benyttes ogsa de sideliggende spor osv. Der
kan ogsa veere tale om, at der benyttes det tilsvaren-
de koncentriske spor pa pladen ovenover eller ne-

B - Geometrisk sektor
C - Sektor- 512 bytes
D - Cluster ("klynge”™)

denunder. | dette tilfaelde taler man sa om, at sporene danner en cylinder.

Spor «— spindle

|
Sektor I

Laese/skriveq

I
|
i
Cylinder —-»:
| hoved

Plade l
) arm

rotation

Her ses "cylinder"-begrebet illustreret.

— arm

Da det tager tid at flytte laese/skrive-hoveder
fra et spor til det naeste, benyttes ofte denne
cylinderlagring, hvor ingen flytning af lsese/
skrivehovederne behgves for at leese eller
skrive en stgrre datameengde.

En sektor indeholder typisk 512 bytes og er
den mindste dataenhed, der kan skrives eller
leeses fra en harddisk. Typisk er den samlet
i en klynge (eng. cluster) pa indtil flere sek-
torer, som ogsa alle bliver indleest eller skre-
vet til disk som et hele.

Hvad er en fil?

Nar man har en datamaengde, f.eks. et digi-
talt fotografi, som fylder 3.452.624 bytes, fyl-
der det altsa 6.744 sektorer. Samlet kaldes

disse sektorer for en fil (som ikke har noget at gare med det veerktgj, der ogsa kaldes en fil!).
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Ordet kommer af det engelske ord file (udta- ™| Brev til Gitte:txt - Notesblok i“ﬂlg1

les fail), som fra ca. 1950 i USA ogsa har
betegnet et dokument lagret pa et perma-
nent digitalt lagringsmedie. P& dansk kan or-
det betyde brevordner, kartotekskasse, ||Tak for en dejlig aften digar.
chartek, mappe, kartotek, arkiv, sag, akter,
dossier, journal, eller sagsmappe. Det be-
tegner egentligt alt det, man ogsa kan have
pa papir. < b

Filer Rediger Formater Vis Hjslp
Hej Gitte, -

Med wvenlig hilsen

Lars|

En fil lagres i et bestemt format, som et be- En tekst lagres som en fil p& harddisken.
stemt program kan laese og behandle. Derfor har det en filtype. Filtypen tilfgjes typisk i enden
af filens navn. Sa kan computerens styresystem finde ud af dbne filen i det rette program. Et
eksempel pa en meget enkel tekstfil kan vaere ovenstdende brev, Brev til Gitte.txt, som er
skrevet i Windows’ program Notesblok. Teksten er lagret pa harddisken under filnavnet. Men
i hvilket format er det egentligt gemt pa harddisken?

l. ». HxD - [CA\Users\Administrator,Documents\Brey

| File Edit Search View Analysis Extras Window 7

Tw @ oHieq 16 E|| ANSI E|| dec E|

&) Brev til Gitte.tdt |

Offset(d) 00
00000000 48 ] T4 7 Eey Gitte,....Ta
00000016 &B 7 7 k for en dejlig
00000032 61 7 7 aften igar.
00000048 4D ] ] ] ] Med wvenlig hilse
00000064 &E 72 7 n....Lars

Offzet: 0 Owerwrite

Programmet HxD kan vise indholdet af en fil som bytetalvaerdier og ogsa som de tilsvarende tegn.

Filer er egentligt lange sekvenser af bytes. En byte er en lagercelle, der kan indeholde en
talvaerdi mellem 0 og 255. Et program kan fortolke en eller flere bytes samlet som et heltal, et
decimaltal, et tegn i en tekst, som niveauer af de tre primaerfarver for en prik (pixel) i et digitalt
fotografi eller noget helt andet.

Herover ses et vindue, hvor tekstfilens indhold vises byte for byte. Der vises 16 bytes per linje,
bade som hexadecimale (i 16-talssystemet) veerdier og som sékaldt ANSI-tekst. Der er 72
bytes i alt. Det fgrste ord Hej repraesenteres som de tre hexadecimale veerdier 48, 65 og 6A.
Det svarer til de decimale (i 10-talssystemet) veerdier 72, 101 og 106. Det er tegnenes numre
i en liste over alle tegn, som pc’en kan vise. Hver linje afsluttes af to bytes, OD og OA — hen-
holdsvis 13 og 10 i 10-talssystemet. Det er kontroltegn for vogn retur og ny linje, som det
kendes fra gammeldags skrivemaskiner.

Dette er en made at lagre en tekst pa pa et permanent lagringsmedie som en harddisk. Dette
er et meget enkelt eksempel. De fleste filformater er mere komplicerede end dette. Det geelder
f.eks. tekstbehandlingsdokumenter skrevet i programmet Word fra Microsoft (filtypen docx),
breve fra e-Boks i PDF-dokumentformatet (filtypen pdf) eller det komprimerede digitale foto-
format JPEG (filtypen jpg).

Nar et fotografi lagres som en fil, gemmes nogle ekstra oplysninger (sékaldte metadata)
udover selve datameaengden. Der gemmes ogsa en tekst, der star for dens navn, og en
pegepind, der fortzeller, hvor pa en magnetisk plade den begynder. Dens stgrrelse (lsengde i
bytes), datoen for hvornar den er gemt, og hvornar den er sendret sidst, gemmes ogsa. Der
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gemmes ogsa noget om rettigheder til 2endre filen, om den blevet sikkerhedskopieret og en
del andre ting.

Fragmentering af filer
Hvis en harddisk har mange filer
(og det har en harddisk — typisk
flere end 300.000!) kan man kom-
me ud for ved skrivning af en lidt
starre fil, at der skal sgges efter
plads til den flere steder pa hard-
disken. Dermed ligger dens sekto-
rer ikke i umiddelbar forleengelse
af hinanden. Dette skyldes, at der
kan opsta sma tomme pladser
rundt omkring pa pladerne, nar
der slettes filer. Det kan en pc’s
styresystem sagtens handtere,
men det sker med en lille mindskelse af ydelsen til falge, fordi lsese/skrivehovederne skal flyt-
tes indtil flere gange (hver gang gar der indtil flere millisekunder) for at gennemfare dette. Nar
filen skal laeses igen, sker det samme. En fil, der er lagt ud flere steder pa harddisken, siges
at veere fragmenteret. Der findes et program i styresystemet pa pc’en, der kan rearrangere
(dvs. defragmentere) filerne pa harddisken, sa filerne ikke leengere ligger i fragmenter. Dette
bar ske med mellemrum, da nye (store) filer og sletninger kan forarsage ny fragmentering.

Filen med de rgde sektorer er fragmenteret...

Hvad er en mappe?

For at kunne ordne filer, findes pa
computere en struktur, et indeks,
der kaldes en mappe. Denne er
ogsa lagret pa en harddisk. Teenk
pa et bibliotek:

Der er bgger — hver af dem kan
opfattes som en fil.

Der er hylder — hver hylde kan
opfattes som en mappe af bagger.

Der er reoler — hver reol kan op-
fattes som en mappe af hylder,
som er mapper med bgger.

| ] ) ( v Y !

Der er et rum med reoler — Et bibliotek er en mappe af mapper af mapper af bgger...
rummet kan opfattes som en

mappe af reoler — pa en pc kan dette lagres som en mappe med mapper med mapper med
bager. Taenk sa pa, at et bibliotek ikke kun har bgger med tekst og billeder, men ogsa cd’er
med musik, lydbgger og dvd’er med film! Alle disse ting kan lagres som filer pa en harddisk.
Dette princip med mapper, der indeholder andre mapper og filer er meget udbredt i pc-verde-
nen og er helt ngdvendigt at forsta og beherske for blive god til at handtere filer — dokumenter,
fotos, videoklip og lyd.

Filer og mapper i Windows 7

| styresystemet Windows er der to principper til at organisere og lagre data pa, pa en harddisk.
Der er allerede naevnt ordet filer, der er sekvenser af data (bytes) lagret pa en harddisk. En
sadan sekvens kan vaere struktureret pa forskellig vis, som kraever et program, der kan fortolke
den.
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Det andet princip er en mappe, som kan in-
deholde en samling af filer (og andre map-
per). En fil kan veere et digitalt foto, det kan
veere et videoklip eller et stykke musik. Den
kan ogsa indeholde instruktionerne til et pro-
gram.

Et dokument (f.eks. et tekstbehandlingsdo-
kument) bestar af en eller flere filer. Et doku-
ment kan indeholde et brev, en dosmersed-
del, et regneark, en rapport, en e-bog, en
webside hentet fra Internettet eller andre
ting. En mappe kan ogsa indeholde andre
mapper, der igen kan indeholde filer og an-
dre mapper.

Her til hgjre ses mapper (billeder — ikoner —
med de gule mapper med papirer i) i
Windows. Der er ogsa dokumenter (de bla
ikoner) og et enkelt digitalt fotografi med
navnet Ngglekort. Alle mapper og dokumen-

ter og filer har navne, som kan besta af indtil flere ord. Disse star under ikonet for mappen eller

filen.

| « Dokumenter » Seniorklubberne »

ler Rediger Vis Funktioner Hjzlp

m

4 Senest aendret Seniorklubberne
|, Delte filer

& Overforsler
£ Seneste steder
B Skrivebord ‘/l

4 Biblioteker Kursus NI -
) Billeder Nybegynder 1
% Dokumenter
& Musik
Videoer 3
& Hjemmegruppe I i
8 Computer Windaw:egnem
&, Lokal disk (C) :
“. LARSI6GBUSB (E)
¢ Mine websider ps M
N
€ Netveerk @j
Sikkerhedskopi af
Offentlig
selvbetjening pa
nettet for borge...

l 40 elementer

Organiser v Delmed v Brend  Nymappe

¢ Favoritter Biblioteket Dokumenter

{|

Over3 mio
danskere nu pé
Facebook - Tech
www_b_dk files

|
[

Voldsomt fald i

netbankindbrud -

men ikke p3
grund af NemL...

fete

Avisartikler om
digitaliseringen
of offentlig
service

{|

Jordbo, her er dit
intemet - Tech
www_b_dk files

NemiD's store
succes Kun én
netbank-tyv
havde heldet m...

\

Noglekort

50 e |

Sortér efter:  Mappe

{]

Installation af
printeri
Seniorklubberne

Offentlig
selvbetjening pé
nettet for borgere
i Gladsaxe Kom...

Ne

]

Sikkerhedskopi of
Avisartikler om
digitaliseringen

of offentlig serv...

i

Et mappe-vindue, der indeholder mapper (de gule),
nogle dokumenter (de bld) og en enkelt billedfil (Ngg-

lekort).
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KAPITEL 2: Hvordan man bruger mapper og filer
Pa en computer har man brug for at gemme data i form af dokumenter,
l« billeder, musikstykker og videoklip og —film pa en sadan made, at de kan
e genfindes. Disse ting gemmes permanent, sa de ogsa er pa pc’en selvom
den er slukket. De er der naeste gang pc’en teendes, klar til brug. Data, der
, gemmes permanent, lagres pa harddisken eller et andet fast lagermedie.
... Alle lagermedier benytter noget, der kaldes et filsystem, til at ordne, gemme,
1 slette, opdatere og genfinde dem. Filsystemet gemmer som allerede naevnt
Hemmendeo-ogFerckiubben (Jgta efter to principper. Det ene er filer, og det andet er mapper.
Et ikon for en mappe.
Fil: En fil er en ordnet sekvens af data (et antal bytes) lagret pa en harddisk N
eller andet lagermedie, der gemmes under et navn. Denne sekvens kan veere W -

struktureret pa forskellig vis, og der kraeves et program til at fortolke den. En fil (i
kan veere et dokument, som f.eks. en tekst med billeder, det kan vaere noget =

grafik, et digitalt fotografi, et stykke musik i form af digital lyd, en video eller

noget helt sjette. En enkelt dokumentfil kan indeholde en enkelt linje tekst, en  ae
hel side eller 100 eller flere sider. Eksempel pa et

ikon for et tekst-
behandlingsdo-
kument.

Mappe: En mappe kan indeholde en samling af fi-
ler. En mappe kan ogsa indeholde andre mapper,
der igen kan indeholde filer og andre mapper. Det
kan som sagt sammenlignes med et bibliotek, som
er en rod-mappe, hvor der er en reol (en mappe),
der hver indeholder flere hylder (mapper), som hver
indeholder flere bager (filer).

Det kan ogsa sammenlignes med et arkivskab, hvor  Et gult ikon for

der er skuffer med papmapper, der hver indeholder €1 mappe med
. . . . . o dokumenter i.

samlinger af indtil flere seet af papirer i hver. Sadan

en papmappe svarer til en mappe pa en harddisk.

Et kartoteksskab med map-
per.

Der findes andre lagringsmetoder end den med magnetiske plader. Der er f.eks. ogsa noget,
der kaldes flash-RAM. Det er elektroniske mikrochips, der kan bevare information selv, nar der
ingen stram er tilsluttet. Disse er i dag hurtigere end harddiske og har ingen beveegelige dele,
men er ikke sa hurtige som hovedhukommelsen, der ogsa kaldes RAM (Random Access
Memory — hukommelse med vilkarlig tilgang — dvs. mikroprocessoren kan lzese frit fra enhver
adresse i hukommelsen — der er ikke en bestemt raekkefglge, der skal lseses eller skrives i).

Disse flash-RAM-chips, der enten i form af hukommelseskort til kamera-
er, til USB-nggler eller til SSD’er (Solid State Disc — faststofdisk uden
bevaegelige dele) — der nu er blevet reguleere konkurrenter til harddiske,
hvad angar kapacitet — er stadig organiseret i sektorer, men dog ikke i
plader eller cylindre. Taenk pa en rigtig, rigtig stor tabel med gigabyte
efter gigabyte af sektorer, der er lagt ud i en keempefirkant. Det er blot en
anden made at anskue det pa end med plader med spor i en harddisk
med bevaegelige dele. Og data lagres ogsa som filer og mapper pa disse
enheder.

En USB-nggle, der
faktisk ligner en ngg-
le.
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Stifinder — Programmet, der viser mapper

Der findes i Windows et pro-
. u — — .
gram, der kaldes Stifinder. |G js| | « bokumenter » Losning SkoleKasseiest » v 4 || Sog Lonning Shore lasscrest
Dette benyttes til at vise map- || fisr Rediger Vis  Funktioner ~ Hiselp
. o o rganiser ¥ el med = razn mappe £ - (7]
pers indhold. S& snart du &b- || ™ Pelmed . et e - 0 @
H " Favoritter 7 Bbl i k tD k t R
ner en mappe I feks Start_ jFSEﬂ:EtEndrE‘t Lzlznirw‘;]SIceclee;{\a:zE(fje:tumen . TG, [0 ©
menuen, VISeS et Vindue med I J LR Mavneliste fra klassefest, 1_ marts ‘
. 4 Overforsler = Billeder af klassekammerater 2008
dens filer og andre mapper. || i smeteses Fimeppe Windows Le Mal-e-mi
Her til hajre er et eksempel p& || =" St B S .
en mappe VlSt med Stifinder_ 5 Biblioteker Windows Live Mail-e-mail 39.0 KB
l=| Billeder
° 3 Dokumenter
Bemeerk: Her er abnet map- &) busic [
pen "Lgsning Skole Klasse- W 8
fest”, der er beliggende i bib- e
lioteket Dokumenter. Det ses — = — |
i stinavnet gverst i vinduet. En mappe vist i Stifinder. Til venstre vises en raekke mapper og

biblioteker eller mappesamlinger. Til hgjre vises indholdet af den ude

. . til venstre markerede mappe Dokumenter.
Ude til venstre i billedet ses en PP

liste af biblioteker: Billeder, Dokumenter, Musik og Videoer. Et bibliotek er en mappesam-
ling, der findes som standard i Windows. Som regel bestar de hver kun af én mappe eller to
mapper. Disse er alle tilgeengelige via Start-menuen, eller som her, ved klik pa deres navne til
venstre i billedet.

| hgjre del af mappen vises fire ting: en mappe (det gule mappesymbol), der hedder "Billeder
af klassekammerater” og tre filer. De to af dem er gemte e-mails (dem med brev-ikonet), og
den sidste er et tekstbehandlingsdokument skrevet i programmet Word. Som det ses, vises
bade et lille billede (ogsa kaldet et ikon — ikke at forveksle med helgenbilleder!), som forteeller
hvilken type element, der er tale om, og et navn pa elementet. Der star ogsa med grat, hvad
filtypen er. Det er f.eks. Filmappe, Windows Live Mail-e-mail, eller Microsoft Word 97-2003-
dokument. Der star ogsa et tal ud for Word-dokumentet: 39,0 KB. Det er filstarrelsen malt i
KB (Kilobyte) eller tusinder af tegn og bogstaver.

Side 8|14



Genvejsikoner — en henvisning til et program, en mappe eller en fil

For at undga at have flere kopier af pro-
grammer, filer og mapper, kan der oprettes [&yt sl » faina » ook »
. . . o — - = . =
en henvisning til dem, som kan lsegges pa || O~ @An - pdmedr > - [ @ I
skrivebordet (eller i en mappe) i Windows. e i TuneClne
. o . . & Overfersler [ ilmappe
Disse kan sa aktiveres med dobbelt-klik ] Seneste steder
. . . Bl Skrivebord | WordPad-dokumenter
som almindelige programmer, filer og map- 1 P Fene
per. Disse kaldes genveje. i ‘ ‘[EL]R%F}; oy
% Dokumenter —1 244 bi Rediger
= i ek @j e |
- B Videoer 105 b Udskriv
@& || Sag i Dokumenter 0O e [ | Create PDF and Bitmap Files with PDFCreator
. [ B _ @ Gladsaxedagen /Zndringsdato: oiw %canGladsaxedagen.rtf
Organiser v aAbn - Delmed »  » s-r O @ RTE-format Starrelse: 2 Abn med »
0 Favoritter T TuneClone - — ’ z:ln?::tidligereversnoner '
& Overfarsler i Filmappe — ,
1] Seneste steder l .
Bl Skrivebord £ WordPad-dokumenter K[lp.
l . Filmappe = Kopier
il Biblioteker m Gladsaxedagen - Genvej :::a g
[ Billeder N ‘. j Genvej ‘ e
3 Dekumenter (A —=]116K8 i
o Musik %, Gladsaxedagen — B Egenskaber

Genvej

)
. — | I format .
B videoer i = 24 'I Oprettelse af en genvej for et dokument,
@ :] Gladsaxedagen - Genvej

— — Du opretter en genvej ved at hgjre-klikke oven pa
Her er genvejen s& oprettet. Nu kan den fi)Ngs til  ikonet eller navnet pa det objekt, du gnsker en
etandet sted. genve;j til. Klik pA menupunktet Opret genvej, og

der oprettes en genvej i mappen med en lille pil i nederste, venstre hjgrne af ikonet for objektet.
Denne pil betyder, at objektet er en genve;.

Du kan flytte genvejen til et andet sted ved at pege pa den, holde venstre musetast nede,
mens du treekker den hen pa skrivebordet eller hen i en anden mappe. Slip s& musetasten. Sa
er genvejen flyttet og kan derefter abnes med dobbelt-klik.

Abning af mapper og filer

Hvordan finder man ud af, hvad der er i en mappe eller en fil? Det ggr man med Stifinder ved
at dobbelt-klikke med venstre musetast pa et mappe- eller filnavn eller —ikon. Dobbelt-klik
foregéar ved at klikke sa hurtigt, du kan, to gange efter hinanden pa ikonet for mappen eller
filen. Bemaerk: hold musen stille, mens du dobbelt-klikker. Ellers virker det ikke.

Hvis det er en mappe, man abner, vises ogsa denne i Stifinder i samme vindue som det, du
klikkede i for at abne mappen.

Hvis det er en fil, man &bner, startes der et program, der kan vise indholdet af filen i sit eget
vindue. Hvis det er et program, abnes programmet med et nyt (tomt) dokument, sa du er klar
til at redigere, skrive eller tegne.

Biblioteker: Dokumenter, Billeder, Musik og Videoer
| Start-menuen vises nogle mappesamlinger, som kaldes biblioteker: Dokumenter, Billeder,
Musik og Videoer. Det er her, man gemmer sine dokumenter, billeder, musikfiler og videofiler.
Ved klik pa et af biblioteksnavnene, dbnes det valgte bibliotek i Stifinder. Der er som regel kun
én mappe i hvert bibliotek, men du kan tilfgje flere, hvis du gnsker det.
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Oprettelse af en mappe

Nar du har Stifinder aben (dvs. du viser indholdet af en map- RPN
pe), kan du oprette en ny mappe. Dette kan ggres ved at o
klikke pa Ny mappe i menulinjen i Stifinder-vinduet. S

——————————— = |
Det kan ogsa gares ved at hgjre-klikke pa et tomt sted i map- it g

Del med

pens rude, hvorved en menu vises. Her klikkes pa menu-
punktet Ny, hvorved en anden lille undermenu dukker op. Far
musemarkgren ud til menupunktet Mappe og venstre-klik pa
det.

My

Egenskaber

[»

o =

ERE]
3 23
g &%
a

OpenDocument-regneark

ol gl el B 8

Herved bliver nu vist et gult mappesymbol og navnet
[ vist med hvidt pd blat. Nar du uden at klikke taster det | 3w

Tekstdekument

navn, du vil give den, slettes den bla markering, 0g Mappen | |5 e

far det nye navn. Afslut med tryk p& Enter-tasten. S& er map- |2 =

pen oprettet! Sadan kan _du opretteenny
mappe. Hgjre-klik, veelg Ny og i
undermenuen veelg Mappe.

Sletning af en fil eller mappe
Du kan slette en fil ved at markere den med musen (venstre-klik pa ikonet for filen) og pa
tastaturet trykke pa den tast, der star Del eller Delete pa. Der bliver vist en sakaldt dialogboks,
hvor du bliver spurgt, om du virkelig vil slette den. Klik pa knappen Ja, hvis du vil, ellers klik pa
knappen Nej.

Nar du sletter en fil, bliver den ikke virkeligt slettet. Den flyttes derimod til en mappe, der kaldes
Papirkurv. Dér forbliver den, indtil du enten temmer papirkurven eller fortryder sletningen.
Temmer du papirkurven er filen virkeligt veek. Fortryder du sletningen, laegges den tilbage til
den mappe, den kom fra.

Sletning af en mappe foregar pa helt samme made som sletningen af en fil.
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Omdgbning af en fil eller mappe
En fil eller mappe kan omdgbes, dvs. gives et andet navn, end den har. Det kan geres pa tre
mader.

Den ene made er ved at hgjre-klikke oven pa navnet, hvorved en menu dukker op. Vaelg her
punktet Omdgb. Derved vises fil- eller mappenavnet hvidt pa bla baggrund. Nu kan du skrive
det nye navn, hvorved det gamle slettes. Afslut med tryk pa Enter-tasten, nar du er faerdig
med at skrive. Sa er navnet andret.

Den anden made at sendre navnet pa en fil eller mappe, er at venstre-klikke to gange med et
sekunds mellemrum mellem hver gang pa filens eller mappens navn. Sa vises dens navn med
hvid skrift pa bla baggrund, sa du kan rette det.

Den tredje made er farst at markere filen eller mappen med venstre museknap. Derefter at
trykke pa funktionstasten F2. Sa vises filen eller mappens navn i blat, sa du kan skrive det nye
navn eller redigere det.

Bemeerk: Nar navnet vises i blat, kan du benytte piletasterne pa tastaturet til at flytte markaren
til det sted, du vil rette. Eller du kan klikke et sted i navnet for at rette derfra. Hvis du taster et
tegn, mens den markerede tekst er bla, slettes den og erstattes af det, du skriver. Dette er
nyttigt, nar navnet skal erstattes af et andet.

Computer-mappen i Start-menuen

| Start-menuen findes et punkt, - —— o — PRS0 )
Computer i dens hgjre side. Hvis du | () = Gompuerr I E )
klikker her, far du en mappe frem, der —_—————— —
viser hvilke drev, der er i pc’en. Et . ‘

drev kan veere en harddisk, et cd- || o ﬂiﬁmpf W e
rom-drev, et dvd-drev, et Blu-ray- || e R — g o

drev, en ekstern harddisk, et hukom- || 8 vess .

melseskort, et kamera med lager eller || @ timmeguore = & o

en USB-nggle. USB-nggler er be- | = cmpus

skrevet pa side Fejl! Bogmaerke er | = ceaose

ikke defineret.. Et drev kan inde- | *"™"*-

holde filer og mapper. Det er her data || B 7 s,

langtidslagres. Ll\/lappen Computer i Start-menuen, nar den er dben. Pa din

. ) ) pc kan den se anderledes ud.
Pa billedet til hgjre kan du se tre drev:

LARS8GB USB (E:), Lars System (C:) og Dvd-rw-drev (D:). Det farste er en USB-nggle, det
andet er harddisken med styresystemets filer og mapper, og hvor bibliotekerne Dokumenter,
Billeder, Musik og Videoer ogsa ligger. Det sidste drev er et sdkaldt dvd-drev, der kan leese
musik-cd’er, cd-rom-skiver med software og dvd-film. Det kan
0gsa benyttes til at "breende” cd’er og dvd’er. §
&

Lars Systern (C:)

198 GB ledig af 298 GB

Man kan abne dem ligesom mapper ved at dobbelt-klikke pa
dem.

Navnet pa systemdrevet C: er
Lars System. Det har 198 giga-

. o byte ledigt plads ud af 298
Bemeerk: Der vises ogsa hvor meget plads, der er brugt og gigabyte.

frit pa dem.
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Stinavne og drevbogstaver

Som du maske bemaerkede i navnene pa drevene, var der [a = Larssas Use @)

nogle bogstaver med et kolon efter: E:, C: og D:. Det er drev- | 4. Dokumenter

bogstaver. | Windows-styresystemet har de mapper, der er i ' Z::'e-‘hess-“‘””

yderste niveau, bogstavsnavne. De kaldes ogsa rod-mapper, B Billeder

fordi de udger roden af en forgrenet treestruktur af mapper. Til 4 | Budget

hgjre ses en del af strukturen for G-drevet med navnet 4 Lars budget 2010-filer
LARS8GB USB. G: er selve rodmappen, der indeholder en | *~ =

mappe med navnet Dokumenter. Denne indeholder en raek- | Billeder

ke andre mapper. Mappen Budget indeholder en anden, og J Intel Integrates Graphics — Graphics me
mappen Carlshuse har hele fire andre undermapper i sig.  Videoer

En del af mappestrukturen for
Der findes en sékaldt sti, som farer til en bestemt fil eller map- YSB-n2glen LARS8GB USB vist
o . som et "tree" med forgreninger.
pe fra roden. Denne kaldes ogsa et stinavn.

Et eksempel:
C:\Users\Public\Documents\Lgsning Skole Klassefest\Navneliste Lgsning Skole.doc

Tegnet '\ benyttes her som skilletegn. C: betegner hvilket drev, filen Navneliste Lgsning
Skole.doc ligger pa. Pa drevet C: findes en mappe Users, som indeholder alle filer og mapper
for alle brugere pa pc’en. | dette tilfeelde ligger filen i mappen Public, hvor delte filer ligger. Det
kunne have veeret et brugernavn som f.eks. Lars. Under Public ligger mappen Dokumenter,
her med sit engelske navn Documents. Under denne mappe ligger mappen Lgsning Skole
Klassefest. Og til sidst navnet pa et dokument, filen Navneliste Lagsning Skole.doc. Som du
kan se, ender navnet med filendelsen .doc. Dette er filtypen. | dette tilfeelde er det et dokument
skrevet ved hjeelp af tekstbehandlingsprogrammet Word. Filer skrevet med dette program, far
filtypen .doc eller .docx, som begge betyder Word-dokument.

Bemeerk: Et navn kan besta af indtil flere ord, hvor bogstaver, tal og tegn som -, _, punktum,
komma, mellemrum og apostrof ma forekomme. Et stinavn med indtil flere mappenavne og et
filnavn med filendelse kan vaere op til 256 tegn langt i NTFS-filsystemet (New Technology File
System), som Windows har anvendt siden Windows XP’s dage. Man ma ikke bruge tegnene
I\, <,> 72,7, |eller *ietfilnavn eller et mappenavn. Disse tegn er reserveret til szerlige formal.

Billeder-mappen og forskellige mader at vise filer i mapper

Mapper i Windows kan indstilles til at vaere for bestemte typer af filer. Det kan veere dokumen-
ter, digitale billeder, videoer eller musik. Vi skal her se pa mappen Billeder, der som standard
viser billedfiler som sma billeder, s& du med det samme kan se, hvad de forestiller.

Se naeste side...
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Mappen Billeder kan abnes fra Start-menuen. Denne kan se saledes ud:

Filer ﬂediger Vis Funktioner l_-lj;elp

Organiser v Del med » Diasshow Braznd Ny mappe

¢ Favoritter = Biblioteket Billeder
|/ Senest andre Omfatter: 3 placeringer

.. Deltefiler

Sortér efter  Mappe ¥

%# Dropbox

& Overfarsler
"5l Seneste stede
M Skrivebord

pixd.cpt

- Biblioteker
[/ Billeder
E] Dokumenter
o) Musik

E Videoer T

-

140 elementer

Mappen Billeder med nogle tegninger og fotografier. Nedenfor billederne star filnavnet.

Nogle af filerne i Billeder-mappen er vist som fotografier eller tegninger. Dette er én made at
vise filer pa. Ved klik pa det lille symbol i den rade cirkel kan du sendre visningen af filerne og
deres oplysninger. Du kan fa vist, hvornar filen sidst er blevet eendret, hvor meget den fylder i
bytes og dens filtype. Hvis du markerer et billede, vises bl.a. bredde og hgjde i pixels og opta-
gelsesdato nederst i mappevinduet. Klik flere gange pa symbolet, og du ser alle de muligheder
for visning af filer og deres oplysninger som Windows 7 kan byde pa.

Se mere pa naeste side...
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Klikker du pa den lille grenne cirkel, som ses pa billedet herunder, kan du ved markering af en
fil (ved venstre-klik pa dens navn) fa vist dens indhold i en rude ved siden af mappens indhold.
Hvis det er et billede, vises det i en starre stgrrelse. Hvis det er et dokument af en type, som
Windows kender, vises farste side af det i ruden. Dette gor det hurtigt og enkelt at genkende
dokumentet, nar man sgger noget bestemt.

2| | » Biblioteker » Billeder » 2007-10 (okt)
Filer Rediger Vis Funktioner Hjzlp
Organiser v @\ Abn « Del med ~ Diasshow Udskriv E-mail Braend Ny mappe

P

0 Favoritter —  Biblioteket Bille...
|4 Senest andre 2007-10 (okt)
.. Deltefiler
%+ Dropbox

Sortér efter:  Mappe ¥

DSC00212 DSC00216

el

& Overforsler L
| Seneste steds
M Skrivebord |

DSC00220

4 Biblioteker
[&=| Billeder
E} Dokumenter
&) Musik

Videoer .
E - DSC00222

¢ B DSC00226 Optagelsesdato: 08-10-2006 16:11 Klassifikation: Sterrelse: 244 KB
L',‘ JPEG Image Maerker: Tilfgj et maerke Dimensioner: 960 x 1280

Her er markeret et billede, som vises starre til hgjre i ruden.

Du slar denne visning fra igen ved at klikke pa symbolet i den grgnne cirkel igen.

Hvis du vil se billedet s& stort, som det kan vises pa skeermen, kan du dobbelt-klikke pa det.
Sa abnes det i et vindue. Du kan lukke vinduet igen ved at klikke pa krydset eller trykke pa
Esc-tasten gverst til venstre pa tastaturet. Esc er en forkortelse for det engelske ord escape —
flugt. Her bruges det i betydningen at slippe ud ad noget.
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