Utforskaren och "Den hér datorn"

15 Skapa en Start-Diskett

Nar du startar din PC sa letar den efter vissa uppstartningsfiler. S6kningen
borjar pa din diskettenhet och darefter pa harddisken. Detta innebér att om
nagot ar fel med din harddisk sa kan du alltid starta fran diskettenheten.
Du kan skapa en diskett med erforderliga filer for att ha till hands vid en
nodsituation.

Du gor sa har for att skapa en Start-Diskett.
O  Placera en tom diskett 1 diskettenheten.

O  Klicka med hdger musknapp pa objektet 3,5-tums diskett (A:)
och valj kommandot Formatera....

Q Vil alternativet Kopiera enbart systemfiler och klicka daref-
ter pa knappen Starta.
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@ Forsdkra dig om att disketten ar tom eller att den inte innehaller informa-
tion som du behover. Nar du skapar en Startdiskett sa raderas all annan
information och ersitts med de nodvandiga startfilerna.
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16 Skapa Genvégar

Program eller dokument som du anvander ofta kan du enkelt starta genom
att skapa Genvdgar. Du kan skapa genvéagar till alla de resurser du har
tillgang till 1 natverket. En Genvéag ar knuten till ett program, dokument

eller en mapp. Genvagarna kan du placera som ikoner pa bland annat
Skrivbordet. Dubbelklickar du pa:

Q ett programs genvigsikon sa startar programmet.

O ett dokuments genviagsikon sa startar det associerade program-
met och 6ppnar dokumentet.

O en mapp sa oppnas ett fonster som visar mappens innehall.

Du ser att en ikon ar en genvig genom att det finns en liten @l
pil under ikonen.

Genwag hill
K.ontrolipanel...

OBSERVERA! Nar du gor en Genvag till ett program eller
dokument sa skapas det ingen kopia av programmet/dokumentet.

Du ska nu skapa en genvég till Kontrollpanelen och placera genvigsikonen
pa skrivbordet.

Gor sa har:

O Se till att Utforskaren ar aktiv. Du ska kunna se en del av skrivbordet
sa se till att Utforskarens fonster ej &r maximerat.

A I Utforskaren placerar du muspekaren pa mappen
Den hir datorn\Kontrollpanelen. Tryck ner héger musknapp och
dra mappen ut pa skrivbordet. Slapp hoger musknapp.

FIGUR 6.42 HAdress | Den har datorn j‘
| Alla mappar X ;I
Skrivbord ﬁl
E Den har datorn
: & 3. 5-tumsdiskett (4:) Kontrollpanelen
- 2@ C-disk (C) —
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O I Snabbmenyn som visas valjer du Skapa genviag(ar) har
(Se Figur 6.43).

FIGUR 6.43 | Adress |2 Den har datorn =1l
Alla mappar X o
Placera muspekaren @ Skrivbord ﬂ =
6ver mappen och hall &8 Den har datorn
ner hoger musknapp. Iﬁ éiitskm (Séh)%ﬁ " ertrelpansien j
Dra dérefter mappen — I
o o 1 markerade objekt |Ej Den har datarn 4
till 6nskad plats pa —
skrivbordet. . Skapa genvag har
Kontra
Awbryt

O Kontrollera nu att genvagen fungerar genom att pa skrivbordet dubbel-
klicka pa dess ikon.

Nu ska du skapa en genvag for ett dokument.
O Skapa en genvig till dokumentet C:\Win98kurs\
Ofta anviant dokument med samma teknik som ovan. Kontrollera att

genvagen fungerar.

I Andra Namn pa Genvéag

O Hogerklicka pa ikonen for genvagen till dokumentet Ofta anvant
dokument. I Snabbmenyn viljer du Byt namn.

Q Skriv: Mina anteckningar och tryck <Enter>.
Nu har du bara bytt namn pa genviagen. Dokumentets namn forandras inte.
Du ska nu ta bort de bada genvagarna.

O Klicka med hoger musknapp pa nagon av genviagarna du nyss skapade.
I Snabbmenyn véljer du Ta bort.

U Ta aven bort den andra genvagen.

@ Nar du tar bort en Genvag sa placeras den i Papperskorgen. Original-
objektet finns fortfarande kvar pa sin ursprungliga plats.
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16.1 Genvéagar i Start-menyn

Du kan aven skapa genvéagar i1 Start-menyn. Du kanske anvander kalkyla-
torn flera ganger om dagen och for att enkelt kunna aktivera den sa lagger
du in den i Start-menyn.

O Se till att fonstret Utforskaren ar éppet och att kalkylatorns program-
ikon visas (Windows\Calc.exe).

Q0 Placera muspekaren 6ver kalkylatorns ikon och tryck ner véanster mus-
knapp. Dra ikonen till knappen Start pa aktivitetsfaltet och slapp van-

ster musknapp.

Nu har kalkylatorns ikon placerat sig 6verst 1 Start-menyn.

FIGUR 6.44 Calc

Skapa nytt Office-dokum. .
—

EOppna Office-dokument

New Office Document
S—

EOpen Office Document

Genvégen placerar sig
overst i Start-menyn.

EEm‘v“'ufindtmrs Update

Program

Du kan ta ikoner fran alla mappar och dra dem till knappen Start, men for
att Start-menyn ska forbli 6verskadlig sa bor du ej ldgga till mer dn fem
genvagar.

Du ska nu ta bort kalkylatorns ikon fran Start-menyn. Start-menyn ir en
helt vanlig mapp som &r placerad ett par nivaer ner i Windows-mappen.
Den enklaste vigen att komma at mappen ar att hogerklicka pa Start-

knappen och véilja Oppna i Snabbmenyn. Alltsa:

0 Hoigerklicka pa Start-knappen och vilj kommandot Oppna.
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O Ta bort kalkylatorns ikon med hjalp av Snabbmenyn.

FIGUR 6.45 & Start-menyn [ [O[x]
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Tar bort rarkerade objekt

I fonstret Start-menyn kan du ta bort, dopa om och flytta genvagarna
precis som ikoner 1 vilket annat fonster som helst.

O Stang fonstret Start-menyn.

O Kontrollera att kalkylatorn har tagits bort fran Start-menyn.

© Copyright 1998MAXLOGIC




Utforskaren och "Den hér datorn"

Ovning 1

Vilken nytta har du av de mappar som finns pa din harddisk?

Ovning 2

Vad bor du tdnka pa nar du namnger ett dokument (fil)?

Ovning 3
1. Hur stort utrymme pa harddisken tar mappen
C:\Win98kurs och hur manga dokument innehaller mappen?
2. Hur stor lagringskapacitet har din harddisk?
Ovning 4

Hur stort 4r dokumentet C:\Win98kurs\Pengar Vilj Detaljerad lista i
Visa-menyn for att fa storleken pa dokumenten presenterad.

Ovning 5
1. Formatera en diskett (Ej 6vningsdisketten).
2. Kopiera mappen C:\KursXX till den formaterade disketten.

3. Pa disketten dndrar du namnet pa mappen, fran KursXX till Mina
dokument
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Ovning 6

Ovning7

Ovning 8

1.

1.

1.

Utforskaren och "Den hér datorn"

Flytta dokumentet C:\Win98kurs\Transport till C:\KursXX.

Ta bort dokumentet C:\KursXX\Transport genom att lagga det 1
papperskorgen.

Angra ditt borttagande av dokumentet Transport och aterstall doku-
mentet.

Ta bort mappen C:\KursXX med sitt innehall.

Tom papperskorgen.

Skapa en genvag till funktionen Skrivare och placera ikonen pa skriv-
bordet.

Har du ej anvandning for genvagen sa ta bort den.
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