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Modul 2

Detta ar losningsforslag till uppgifterna pa sidorna 28 och 29

OBS! Uppgifter med * forutsatter att du gjort nagra
Ovningar i Modul 3.

Undersok disketten

1.

Starta Utforskaren och sétt i vningsdisketten.
Vilka mappar finns i mappen word?

Klicka pa diskettsymbolen i den vénstra delen av
Utforskarens fonster. Du kanske maste anvéanda
rullningslisten for att du ska se den.

f#] Skrivbord
El Dien hér datomn
E|]£ 3 B-turnsdiskett [4:]

Klicka pa mappen Word under diskettsymbolen.
Om den inte visas, klickar du pa plustecknet till
vanster om diskettsymbolen.

| den hogra delen av fonstret ser d.l.,l nu 4 mappar
som heter Eget, Extra, Facit och Ovningsfiler .
Hur manga filer finns det i mappen évnfiler
undetr word?

Klicka pa plustecknet till vanster om mappen

Word i den vanstra delen av fonstret. Du ser nu
nagra undermappar.

Klicka p& Ovnfiler .

| statusfaltet, langst ner till vanster star det nu 19
objekt (om inget tagits bort eller lagts till).

e

119 objekt
Hur manga filer finns det i mappen words
undermapp facit?

Klicka p& mappen Facit under mappen Word i den
vanstra delen av fonstret.

| statusfaltet star det nu 13 objekt, férhoppnings-
Vis.

Vilka mappar finns 1 mappen excel?

Klicka pa mappen Excel i den vanstra delen av
fonstret.

| den hdgra delen av fonstret ser du nu 4 mappar
som heter Eget, Extra, Facit och Ovningsfiler.
Precis som i mappen Word med andra ord.

10.

Innehall

¢

. Observera att flera satt 4n de angivna finns.

Hur ménga filer innehaller mappen facit under
excel ?

Klicka pa mappen Facit under Excel i den vanstra
delen av fonstret.

I den hogra delen av fonstret ser du tva filer.
Sortera filerna i mappen word\ 6vnfiler efter
datum.

Klicka pad mappen 6vnfiler som ligger i mappen
Word.

Vélj Detaljerad lista i Visa-menyn.

Klicka pa rubriken Andrad | den hégra delen av
fonstret.

*Nir skapade du din f6rsta fil pa denna kurs?

Om du har skapat och sparat en fil, klickar du pa
mappen Eget under Word till vénster.

Om du inte ser nagot datum till h6ger, maste du
vélja Detaljerad lista i menyn Visa.

|‘Ji§a Gatill  Favorter  Yerkly

Werktygzfalt r
- w Statusfal
: E splarer-falt 3

Som webbsida

. Stora ikoner
Smd ikaorer
i Ligta

W

Anpazza den har mappen...

*Hur stor 4r den?

Se punkt 7 ovan.

Sortera filerna i word\ 6vnfiler efter namn.
Vilken stir Gverst?

Klicka pa mappen évnfiler som ligger i
Wordmappen.

Klicka pa rubriken Namn i fonstrets hogra del eller
valj Visa/Ordna ikoner/efter namn . Det bor bli
filen Artikel :

Sortera filerna efter datum. Vilken stir Overst?

Klicka pa rubriken Andrad till hoger eller vilj
Visa/Ordna ikoner/efter datum:
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Skapa mapp

1. Skapa mappen test pa niva 1, d.v.s. direkt under
enhet Az, pa din 6vningsdiskett.

— Markera diskettsymbolen i den véanstra delen av
fonstret.

— Valj Arkiv/INytt/Mapp (eller Arkiv/Skapa/Mapp).

— I den hogra delen av fonstret star det nu Ny mapp .
Texten &r vit mot bla botten. N&r du borjar skriva
forsvinner namnet. Skriv test.

— Tryck Enter.
2. Stang Utforskaren.

— Anvand Stang-knappen langst upp till hoger, eller
valj Arkiv/Stang .

Skapa ovningsfil

1. Starta WordPad och skriv féljande:

Denna fil ska jag anvanda for att [ara mig hur
Utforskaren fungerar.

— Klicka pa Start-knappen och peka pa Program .

— Peka pa Tillbehér i menyn som falls ut.

— Klicka pa WordPad.

—  Skriv texten ovan.

2. Spara filen med namnet ldrfil i mappen test
(Arkiv, Spara som...).

— Klicka p& Arkiv/Spara som...

—  Skriv larfil i rutan till hdger om Filnamn: Texten
som star dar nar dialogrutan 6ppnas forsvinner nar
du bdrjar skriva.

— Kilicka pa listpilen till héger om Spara i: i Gvre delen
av dialogrutan.

— Valj 3,5 tums diskett (A:) Du maste kanske
anvéanda rullningslisten for att se den.

— Dubbelklicka pa mappen Test. Kontrollera noga att
mappen verkligen 6ppnas. Det ska synas en
Oppen mapp med namnet Test i rutan till hdger om
Sparai:

Sparaj; I'a Test j

— Klicka pa Spara.
3. Sting WordPad.
— Valj Arkiv/Avsluta eller klicka pa Stangknappen.

¢

Flytta, kopiera, ta bort m.m.

Innehall

Observera att det finns flera sétt att I6sa uppgifterna
pa an de som foreslas nedan. Kommandon for flytta
och kopiera kan nas via menyer, knappar i verktygsfalt
och i snabbmenyn som visas vid hdgerklickning. Det
ar ocksa majligt att peka och dra filer och mappar fran
en plats till en annan. Préva garna flera metoder.

1. Hur stor ar filen larfil.doc?

— Starta Utforskaren och valj disketten i den véanstra
delen av fonstret.

— Klicka pa mappen Test och titta i den hogra delen
av fonstret. Dar ska filen larfil synas. Om du inte
ser hur mang kB den &r valjer du Visa/Detaljerad
lista.

2. Andra namn p filen si att den heter
6vning.doc.

— Klicka en gang pa filnamnet larfil.doc

— Valj Arkiv/Byt namn .

—  Skriv 8vning.doc och tryck Enter. OBS! Om
tillagget .doc inte visas i filens ursprungsnamn ska
du heller inte skriva .doc

3. Flytta 6vning.doc till mappen privat.
— Markera filen genom att klicka pa den en gang.
— Valj Redigera/Klipp ut eller Klipp ut -knappen.

— Klicka pa mappen Privat i den vanstra delen av
fonstret.

— ValjRedigera/Klistrain eller Klistra in -knappen.

4. Flytta tillbaka den till test.

— Klicka pa mappen Privat till vanster.

— Markera filen 6évning.doc

— Valj Redigera/Klipp ut eller Klipp ut -knappen.

— Klicka pa mappen Test till vanster.

— ValjRedigera/Klistrain eller Klistra in -knappen.

5. Flytta mappen Test sa att den hamnar i mappen
privat.

— Klicka pa diskettsymbolen till vanster.

— Klicka en gang pa mappen Test till hoger.

— Valj Redigera/Klipp ut eller Klipp ut -knappen.

— Klicka pa mappen Privat i den vanstra delen av
fonstret.

— ValjRedigera/Klistrain eller Klistra in -knappen.

6. Skapa tva mappar 1 privat. Ge dem namnen
brev och budget.

— Klicka pa mappen Privat till vanster.

— Valj Arkiv/Nytt och Mapp.

—  Skriv brev och tryck Enter .

— Klicka &nnu en gang pa mappen Privat till vanster.

— Valj Arkiv/INytt och Mapp.

—  Skriv budget och tryck Enter.

Forts. nasta sida
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7. Flytta filen 6vning.doc till mappen
A:\privat\brev.

— Klicka pa mappen Test som finns i mappen Privat
(den véanstra fonsterdelen).

— Markera filen 6évning.doc :
— Valj Redigera/Klipp ut eller Klistra in -knappen.

— Klicka pa mappen brev som finns i mappen
Privat .

— Valj Redigera/Klistrain .

8. Ta bort 6vning.doc och mapparna test, brev
och budget.

— Markera filen dvning.doc .

— Valj Arkiv/Ta bort .

— Klicka pa Ja i rutan som visas.

— Klicka pa mappen Privat till vanster.

— Markera alla tre mapparna i fonstrets hogra del.
Du kan klicka pa den forsta, halla Skift nere och
klicka pa den sista.

— Valj Arkiv/Ta bort eller klicka p& Ta bort -knappen.

SvaraJa pa fragan du far.

9. Nu ser forhoppningsvis din diskett ut som den
gjorde nir du borjade denna Gvning,

GoOr garna om dvningen och anvand andra metoder.

<ﬂﬂl Innehall

Sok filer

Anvind Sokfunktionen for att 16sa uppgifterna.

1.

Sykiv  Redigera “iga Altematiy  Hjdlp

Var pé enhet C: finns calc.exe? (Det idr
programfilen fér Kalkylatorn. Starta program-
met genom att dubbelklicka pa filen.)

Klicka pa enhet C i Utforskarens véanstra fonster.
Valj Verktyg/Sok , Filer eller mappar .

Skriv calc.exe i rutan till héger om Namn och
klicka pa Sok nu .

0_‘ Sok: alla filer

Hamn och plats |Andr|ngsdatum I Lwancerat

Sok nu I
Namr: Icalc:.exel j ] |
Innehéller I s
texten: My siikning |
Siik i = © =l Q

¥ Irkludera undermappar Bladdra

Formodligen ligger filen i C:\Windows eller C:\Winnt.

2.

Var finns programfilen f6r Word? Den heter
nagonting med word och sd dr det en program-
fil, men mer vet vi inte.

Klicka pa enhet C till vinster.
Vilj Verktyg/Sok, Filer eller mappat.
Skriv word i rutan vid Namn och klicka p& Sok nu .

Du far en lista pa filer och mappar som alla innehaller
bokstaverna word. Leta efter en fil med namnet
winword.exe. Det ar en programfil.

3.

Vilken fil pa 6vningsdisketten innehaller ordet
fornminne? (Fliken Avancerat i Win 95/NT.)
Klicka pa diskettsymbolen till vanster.

Valj Verktyg/Sok , Filer eller mappar .

| rutan Innehaller texten skriver du fornminne .
Klicka pa Sok nu :

Filen finns i A:\Word\6vnfiler och den heter Yngve.doc.
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