KAPITEL 3

Nu 6ppnas fonstret Den har datorn. Se figur 3.1. Obser-
vera att fonstret antagligen har ett annat utseende pa din

2 Klicka pa de olika enheterna och studera innehéllet i

Du ska nu 6ppna ett dokument med hjalp av "Den har

3 1 fonstret Den héir datorn dubbelklickar du pa ikonen

Fonstret innehéller nu de mappar och filer som finns pa

4 Dubbelklicka pa mappen Light-utbXP.

Utforskaren
dator.
rutan Information.
datorn”. Gor sa har:
for harddisken C:.
disk C:.
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I fonstret C:\Light-utbXP visas nu en méngd ikoner.
Varje ikon representerar ett dokument. Du kan se pa
ikonen om det t.ex. ar ett ordbehandlingsdokument, en
bild eller en arbetsbok innehéallande kalkylblad fran pro-
grammet Microsoft Excel.

5 Dubbelklicka pa dokumentet C:\Light-utbXP\
Notering.

FIGUR 3.3
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Nu 6ppnas dokumentet Notering i programmet Anteck-
ningar (ikonen du dubbelklickade pé forestéller ett anteck-
ningsblock).

6 Stang programmet Anteckningar.

3.1 Verktygsfaltet

I fonstret finns ett verktygsfilt som innehéaller de vanligaste
kommandona. Dessa kommandon aktiverar du enkelt med hjélp
av musen.

Du kan anvinda verktygsfiltet for att bl.a. g4 till en enhet eller
mapp, dndra hur innehallet i mapparna visas m.m. Placerar
du muspekaren ovanpa en av de namnl6sa knapparna i
verktygsfaltet sa visas knappens namn.

1 Placera muspekaren ovanpéa de knappar som inte har
namnet skrivet under sig och studera vad de heter.

Nu ska du dndra visningen av ikonerna i fonstret

Light-utbXP.

2 Klicka pa knappen »Visa» i verktygsfiltet. Vilj nagot
av visningsalternativen i menyn.

FIGUR 3.4
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3 Gaigenom alla visningsalternativen i menyn och stu-
dera hur de visar fonstrets innehall.

4 Stang alla fonster.
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KAPITEL 3

O All information som finns i din dator ar lagrad i filer.
O Oftast ar filerna placerade pa datorns harddisk.

O I fonstret Den héir datorn kan du se de resurser som
ar tillgangliga pa datorn. Resurserna kan vara; mappar,
héarddiskar, diskettenheter, CD-ROM-spelare, m.m.

O I fonstret Den héar datorn representeras filer av fil-
namnet och en ikon.

Utforskaren ar ett program som finns i Windows och det
innehaller alla de verktyg du behover for att hantera dina
filer. De uppgifter vi nu ska gora i Utforskaren kan ocksa
goras i "Den hir datorn”, men som ett verktyg for att
organisera filerna i din PC &ar Utforskaren 6verliagsen.

De filer du skapar samt de program du anvénder for att
skapa filerna lagras i mappar. Precis som man organiserar
informationen i mappar i ett arkiv sa skapar du och ger
namn at mappar dir du sparar dina filer. Har du ett

antal kunder sa kan du skapa en mapp for varje kund. I
mappen lagrar du de filer som har med kunden att gora,

t. ex. brev, kalkyler m.m.

I Utforskaren dr mappar och filer ordnade enligt ett

Utforskaren
3.2 Sammanfattning
4 Utforskaren
hierarkiskt system.
FIGUR 3.5

Mapparna &r organise-
rade i en tradstruktur.
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Du kan ocksé starta program i ditt system genom att dub-
belklicka pa aktuell programfil direkt i Utforskaren.
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4.1 Mappar

Eftersom din harddisk antagligen innehéller ett flertal
olika programvaror ar det inte tillrackligt med endast en
mapp. Utforskaren hjilper dig att bygga upp en struktur
av mappar som innehaller dina programvaror.

Det ar inte bara dina programvaror och dokument som
visas i Utforskaren utan dven alla resurser som t.ex. hard-
diskar (C:, D: osv), diskettstationer (A:, B:), CD-ROM-
spelare, natverksanslutningar m.m.

Under var och en av dina mappar kan du ocksa skapa
undermappar (se figur 3.5) dar man t.ex. kan dela upp
filerna i olika &mnesomraden.

4.2 Starta Utforskaren

Utforskaren startar du enklast genom att trycka
<Windows> + <E>. Programmet finns ockséa i Start-
menyn under alternativet Tillbehor. Du ska nu starta
Utforskaren. Gor sa har:

1 Starta Utforskaren genom att trycka <Windows> +
<E>.

FIGUR 3.6
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