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Innledning
Det er flott at du interesserer deg for fil- / arkivsystemet i Windows 10 og jeg haper at du kan laere
noen ukjente detaljer om dette programmet.

Ved bruk av en datamaskin er det mange ord og begreper som dukker opp. Filer, mapper, snarveier,
hurtigtilgang og biblioteker er begreper som man skulle vite noe om. De er viktige i forbindelse med
arbeid med digitale dokumenter, bilder, videoer og musikk. Vi leerer hvordan du kan opprette og
behandle filene pa en sikker mate og det er nyttig a vite noe om de lagringsenhetene du kan koble til
en datamaskin.

- Samisk
§DHC Card
; @

32:8
|

Programmet «utforskeren» blir generelt lite brukt (min erfaring!) og noen er til og med redde for 3
bruke det. Effektivt arbeid med PC-en ikke mulig, uten bruk av utforskeren, som alltid og i alle
versjoner har vaert en del av Windows-systemet opp igjennom arene.

Selv for den som pa en eller annen mate lager og jobber med filer (tekst, regneark, bilder etc.) er
kunnskapen om arkivsystemet pa Pc-en viktig og ngdvendig. Det har sikkert skjedd de fleste av oss at
resultatet av 3 sitte a gjgre noe pa Pc-en har forsvunnet sporlgst ned i arkivsystemet. For a vaere pa
den sikre siden er altsa kunnskapen om filsystemet helt ngdvendig.

Pc-selvbevisstheten stiger betraktelig nar man behersker arkiveringen. Utforskeren eller Windows
explorer er vinduet til harddisken (Hardware) som lagrer dine programmer og data.
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Windows basiskunnskap: a arbeide med vinduer

Vinduer kan behandles pa forskjellige mater:

e Lukke

e Minimere Bandet

e Maksimere

e Gjenopprette
e Endre stgrrelse
e  Flytte

Det skulle vaere kjent for de fleste og blir ikke

behandlet her.

Derimot ma jeg gjgre oppmerksom pa en liten knapp som gjemmer seg bort
oppe hgyre hjgrne i alle programmene. Informasjonen om alle de ting man - O X

kan gjgre i et program, de gverste linjene pa skjermen, kalles bandet og en @9 = BB R
lille trekantpilen er en bryter for 3 sla av og pa bandet.

Windows basiskunnskap: a arbeide med musa i filutforskeren

Du vil merke nar du dukker ned i
innstillinger og andre menyer at bruk av
hgyre mustast er innskrenket. Den har
til na alltid, ved a klikke pa hgyre
knappen, hentet frem en meny, hvis det
var en tilgjengelig der musepilen star.
Grunnen er at med touchscreen og bruk
av skrivebordet er det ingen hgyre
knapp i bergringen.

Bruk av hgyre mustast i programmet
filutforskeren er ikke pa noen mate
redusert. Man sparer derimot tid og
musekilometer ved a bruke den.

Hoyreklikk
Det betyr : Meny/valg

Venstreklikk
Betyr : Sett i gang/kjor

Skrolleknapp : rulle opp og ned pa siden

Hoyre museknapp er menyknapp: venstre er utfor/sett i gang

Windows basiskunnskap: Bits, Bytes, Mega, Giga, Terra

Tekst:

1 Kilobyte (KB) = ca. 1000 tegn

1 Megabyte (MB) = ca. en million tegn
1 Gigabyte (GB) = ca. en milliard tegn
1 Terabyte (TB) = ca. en billion tegn

Kamera med 10,2 Megapixler, 1 bilde i jpg-format = ca. 3MB

1 GB minnepenn/minnekort = 300 bilder
2 GB minnepenn/minnekort= 600 bilder
4 GB minnepenn/minnekort = 1200 bilder
500 GB harddisk = 150 000 bilder
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Grunnleggende om lagringsprinsippet

Fgr den digitale revolusjonen kom jobbet man ogsa med arkivering.
Utrolig nok! Det er noe de fleste av oss seniorer kjenner til. Vi hadde
hjemme eller pa jobben et skap eller en skuff som vi arkiverte /
sorterte papirene vi jobbet med inn i register og ordner/mapper, slik at
vi kunne finne dem igjen. Maten vi sorterte pa var kanskje alfabetisk
eller etter ar / kunder/ etc.

Dette arkiverings-systemet hadde utviklet seg over mange ar, nesten
hundrevis av ar og hvorfor skulle man endre pa det da datamaskinene
kom. Men fgrst litt om ord og begrep i arkiveringen

Hva er filer og mapper
En fil inneholder informasjon, for eksempel tekst, bilder eller musikk. Nar den apnes, kan en fil se
ut som et tekstdokument eller et bilde. P4 datamaskinen kan filer

vises som ikoner. (det kommer vi til senere) Dette gjgr det enkelt 3

L ; }id . H M H o o . .
4 J m gjenkjenne en filtype ved a se pa ikonet. Her er noen vanlige
B;)r@v;n Pingviner Tekstdokument i ko n e r:

1 2 3

1) Kontakt 2) Bilde 3) Tekstdokument

En mappe er en beholder for filer. Hvis du hadde mange papir-mapper pa skrivepulten din, ville

det blitt nesten umulig a finne en bestemt mappe nar du trengte
den. Det er derfor vi ofte lagrer papirer i mapper i et arkivskap. Pa
i datamaskinen fungerer mapper pa samme mate. Her ser du noen
vanlige mappeikoner:

TS
Tty ey 127
-~

Ny mappe Fakturaer En tom mappe (venstre), og en mappe som inneholder filer (hgyre)

....0g hvor ligger filene.
Nar vi lagrer en fil f.eks. «et brev til Per» som vi har skrevet med et tekstprogram, er det best vi
velger selv hvor dette brevet skal ligge pa datamaskinen. Gjgr vi ikke det, men bare trykker pa lagre,
, sa blir det lagret men jeg har ikke kontroll hvor. Her i
&g Lokal disk C: . .
dette eksempelet har jeg laget en mappe (Brev) i hoved
EJ./J Mine Dokumenter mappen «Mine Dokumenter» som er en del av

Windows-systemet.
et ‘__J BEcy Beskrivelsen av lagringsplassen er da slik

ki ﬂ Brev til Perdoc | LokalDisk C: / Mine Dokumenter/ Brev/ Brev_til_Per

Alle filene i Windows-systemet har en slik veibeskrivelse



http://www.sol.no/klipps/video/hell_1

4 Medlastinger

T
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Forhandsinnstillinger pa PC-en for bedre bruk av «Utforskeren»

For de som har jobbet med eldre Windows-versjoner vil utforskeren i Windows 10 virke veldig
forandret og fremmed, men i kjernen er nesten alt som det var. Mye er blitt flottere og
betjeningsvennligheten er blitt mye bedre og de gamle funksjonene er ikke fjernet.

Startknappen og start-menyen

Startknappen har Microsoft heldigvis innf@rt igjen etter kraftige protester fra brukerne over
hele verden. Den skulle vel bli ofret pa grunn av touchoverflaten, men brukerne av den er
vel i et mindretall. Den befinner seg som i nesten alle Windows versjoner nederst til venstre
pa skjermen. For at vi gjennom den far tilgang til 3 starte flest mulige programmer/funksjoner gnsker
jeg a endre standardverdiene.

Filutforsker @

Vi velger i startbildet Innstillinger» deretter
»Personalisering» og nederst i den venstre Personalisering

Bakgrunn, laseskjerm,
M Pajav farger
kolonnen under Startknappen

£  Innstillinger

Pa siden som kommer opp

. . o . Velg hvilke mapper som vises pa Start-menyen
finner vi helt nederst pa siden = iie 3 .

Ej@rn Ranning Hansen

J Dokumenter Her setter vi falgende skyvebrytere pa PA:

Filutforsker, Innstillinger, Dokumenter, Nedlastinger, Musikk, Bilder,
Videoer, Personlig mappe

el Bilder

Via alle de med gult om randete feltene kommer vi til filbehandlingen med
«Windows Explorer» eller pa norsk «Utforskeren» .

=l Filutforsker

& Innstillinger
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Programmet som starter ved museklikk pa et av de gult om randete feltene er «Utforskeren» Det har
tilgang til alle omrader pa harddisken og kan endre data pa den. Programmet er for alle oppgavene i
filbehandlingen ansvarlig. Strukturen i filsystemet er hierarkisk. Det er bygget opp i flere nivder som
betyr at det er utfra det gverste nivaet man kan na de lavereliggende. P3 hvert niva kan man lage
undernivaer. Vi kan ogsa som nevnt fgr tenke oss det som et skrivebord med mange skuffer. | de
ligger mapper med dokumenter som vi jobber med. Sammenligningen passer ikke helt. P4 PC-en
ligger ikke bare dokumenter, det ville veert kjedelig. Det finnes i tillegg mapper med bilder musikk og
videoer. Arbeidsflaten pa skrivebordet heter i Windows-systemet «Desktop» eller «Skrivebordet».

Programmet «Utforskeren» finner vi ogsa nederst i oppgavelinjen. n Et klikk pa ikonet starter

programmet.

For fans av tastaturet kan man trykke pa @ +e (Windows-tasten pd tastaturet og tasten e samtidig)

< Innstilinger

| Sak etter en innstilling » I

& Hiem Temaer

Gjeldende tema: Egendefinert

Personalisering

Ed  Bakgrunn

Relaterte innstillinger

Farger koninnstillinger for skrivebord

2 Laseskjerm

|
|

EE Start

& Ikoninnstillinger for skrivebord X
Smvebordskoner

Skivebordsikoner

[ Datamaskin A Papikury
[0 Brukerafiler [ orirolpanel
O Netiverk

2 3 @ 9

Derme PCen Bjom Romiing  Nettvedk  Papirurv ful)
Hansen

7

B [ | 7 DennePlen
Dotamaskin | Visning

IWV @

1t Fatigang Fobie Tl Lega il en Apne
Ul medier~ nettverksstasjo

Flassering Nettverk
4 B85 DennePCen

~ Mapper (6)
v 3 Hurtigtilgang -

E! G Avostalier it anare et program
18 Spemegenskaper

.
sjon * nettverksplassering  Innstiflinger [73 Benandie

System

15 elementer

[ skrivebord + = Bilder |%1 Dekurnenter
& Hegloringer *
[ Dakumenter * J\ Wlusk J Hettsings
= Bilder *
8 iCloud-bilder I . ~
S\ ichciDee 5 m Skiivebord g Videger
] ABA_KURS- R
Ll Ana_kURs-ShuTT  Enheter og stasjoner (5)
) FILEEHANDLING WIN1D i
] WINDOWS10 ()
] Skjermbider \@: Wlaushider =
H videosr I o 51068 ledig av 395 GB
iKligs DUO+ (D)
> £ OneDrive =
N Eme 459 GE ledig av 5T6GB L=
> nne PCen
KULE 6468 (G)
> wm KULE 8458 (6]
i Ty 16,6 GE ledig av 53,5 GB
3 o= iipEDUO« [0 ~ Nettverksplasseringer (4)
> b Natwvarc
r—— 1 .
> & Hjemmegruppe =
P B 1 B veormhotmai.com
5 [ iermantorpe)

Et start-ikon for «utforskeren» pa desktoppen eller
skrivebordet er gjemt bort i Windows 10. Man finner
det under Innstillinger / Personalisering / Temaer

@verst i hgyre hjgrne trykker du pa «lkoninnstillinger
for skrivebord» og

deretter setter du en hake ved «Datamaskin».

Ikonet Denne PCen [iPea
skrivebordet.

dukker da opp pa

Denne PCen

Her kan man ogsa som man ser pa bildet til venstre
aktivere flere symboler (Papirkurv, Nettverk, bruker)

-
Startikonet millitiasl p3 skrivebordet har en spesiell

egenskap. Den gar alltid til nivaet «Denne PC» med
de visningsinnstillinger (blir behandlet senere i
heftet) du har gitt den, som du ser pa bildet til
venstre. Her ser vi hardwaren som er koblet til PC-
en. Man ser harddisken og hvis satt inn USB-disken
(e), som pa bildet, ser vi ogsa hvilken bokstav de har
fatt tildelt og fyllgraden. Begynner lagringsplassene a
bli fulle bytter fargene fra blatt til rgdt. | tillegg vises
mappene. Det er standardskuffene pa skrivebordet.
Pa venstre side er navigasjonsruten synlig. Helt
gverst er «Hurtigtilgang» som viser de mappene vi
har dpnet sist. Det er igjen en mulighet til 8 komme
raskere til mal.
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Apner vi «utforskeren» med ikonet nede pa oppgavelinjen eller via startknappen sa kan vi velge

hvilket dpningsbilde vi gnsker. Denne PC-en eller
Hurtigtilgang.

Dette er veien: Vi klikker pa Fil, gverst i venstre hjgrne
og velger Alternativer. Under Generelt og «Apne
filutforskere for G « velger vi «Hurtigtilgang». | tillegg
setter vi en hake ved Vis nylig brukte filer og ved Vis
nylig brukte mapper.

Nar vi da neste gang apner utforskeren, ser bildet slik
ut:

Mappealternativer *

Generelt | vig Sek

Apne Filutforsker for &: | Hurtigtilgang w
Bla giennom mapper
Apne hver mappe | samme vindu
( Apne hver mappe i et eget vindu

Kikk elementer slik
() Enkeltklikk for & &pne et elemert {pek for & merke)

R = Understrek ikortitler i samsvar med
1 = leserinnstilingene

() Understrek ikontitler bare nar jeg peker pa dem

® Dobbeltklikk for & dpne et elemert (enkettilikk for &
merke)

Personvem
o, Vis mylig brulete filer i Hurtigtilgang

=

= Vis ofte brukte mapper i Hurtigtilgang

Fiem Filutforskerdoggen Fiem

Bruk standard

ok ][ mbyt | [ Enk

n [ [ [ ] = T Filutforsker
Hjem Drel Visning

J? m & Klipp ut

w-] Kopier bane
Fest til Kopier  Lim

% Mytt element =
ﬂ Enkel tilgang =

¢ [B/X =I

Flytt Kopier Slett  Gi nytt My

Eipne - E Merk alt

[t Rediger | BB Merk ingenting

,_‘E__- Windows 10 filsystemet
E Denne PCen ) Sijermbilde (31}
- KULE 4GB (5) =1 Skjermbilde (30)
s iKlips DUO (D) =) Skjermbilde (29)
P ) Skjermbilde (28)
- Bl Skjermbilde (27)
*& Hjemmegruppe Sl Skjermbilde (26)

2| Skjermbilde (25}

2l Skjermbilde (24)

30 elementer

oy e ’ Egenskaper
Hurtigtilgang inn [ Liminn snarvei til- tilr - navn | mappe - 43 Logg EE Inverter utvalg
Utklippstavle Crganiser Ny Apne Velg
4 | #& » Hurtigtilgang »
~
# Hurtigtilgang Ofte brukte mapper (10)
W Skrivebord -» ™ Skrivebord ™ Nedlastinger ™ Dokumenter ™ Bilder
; Nedlastinger » 3EnneP(en .‘ [;enneP(an . DfennEP(en D):nneP(en
Dokumenter -
E (e~ iCloud-bilder ( ™ iCloud Drive ~ A KURS-SNUTTER = FILBEHANDLING WIN10
I?l Bilder 4 ‘(% Denne PCen 3‘ Bjarn Renning Hansen % I iKlips DU+ (D3] K& OneDrive\A_WINTDKURS
(] iCloud-bilder Ed \ T ) 4 \ o A -
&) iCloud Dri
(@) iClaud Drive ” E Skjermbilder ) Videoer
[} AAA_KURS-SNUTTER Denne PCen\Bilder Denne PCen
& FILBEHANDLING WIN1D S
D‘ Skjermbilder ) ] Bane: Denne PCen
3 ~ Nylig brukte filer (20}
H Videoer
& OneDrive 1 Skjermbilde (32} Denne PCen\Bilder\Screenshots

OneDrive\A_WINTOKURSWFILBEHANDLING WIN1TO
Denne PCen\Bilder\Screenshots
Denne PCen\Bilder\Screenshots
Denne PCen\Bilder\Screenshots
Denne PCen\Bilder\Screenshots
Denne PCen\Bilder\Screenshots
Denne PCen\Bilder\Screenshots
Denne PCen\Bilder\Screenshots

Denne PCen\Bilder\Screenshots

Finner man ikke det passende, kan man bare klikke til venstre i navigasjonsruten pa Denne PC-en og

far da standardbildet.
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@verst til venstre pa utforskeren finner vi de 4«fanene». Antallet faner kan variere ettersom hvor jeg
befinner meg i filsystemet. Fanesystemet (registerkort) ble innfgrt i utforskeren med Windows 8, slik
Microsoft innfgrte systemet med Office 2007. Betjeningen av fanene er veldig lik og fanene og
knappene er godt synlige med de funksjonene de har.

Tilleggs felt, behandles pa side 14

ﬁ Hjem Del Visning EBehandle

Klikker vi na pa fanen Visning sa ser vi i hgyre bilderand Alternativer. | det nye vinduet som kommer
opp velger vi fanen Vis.

Mappealternativer X
Generelt | Vis | Sak Bruk rullegardinet pa hgyre side og litt lenger nede
Mappevisninger pa siden tar vi bort haken ved «Skjul filetternavn for
Du kan bruke denne visningen ffor eksempel Detaljer . .
eller lkonerhfor alle mapper av denne typen. kjente flltyper».
[ Brukpamapper | [ Tibakestilmapper | Dermed ser vi alltid de viktige detaljene til vare filer.
o Filnavnet blir da utvidet med et punkt og 3 eller 4
Avansere innstilinger:
| Paare von Webseten und Webordnem verwatten " bokstaver. Jeg kaller det fil-etternavnet. Det sier oss

(O Beide Teile anzeigen und getrenrt verwalten

(O Beide Teile anzeigen, aber als eine einzige Datei ver ¢

(® Das Paar als cine einzige Datei anzeigen und verwatt
Skjul beskyttede operativeystemfiler (anbefales)
[ skjul filetternavn for kiente fityper . . . .
Skiul karflikter under sammenslaing av mapper Lenger nede finner vi «Skjulte filer 0g mapper». Her
Skijul t stasj . T . .
ESk}jH;’g:fogf;‘;g‘j, setter vi punktet pa Vis skjulte mapper og stasjoner

® Ikke vis skiutte filer, mapper og stasioner

hvilken type fil det er. Vi kan f.eks. se ved bildene om
de er av formattype jpg, gif, tif eller bmp.

- O Vis skiute filer, mapper og stasjoner . v | fanen «sgk» lar vi innstillingene veere som de er.
For a aktivere endringene ikke glem og trykk pa Bruk

og OK

Nytt i Windows 10 er man ogsa i visningsfanen (se side 9) kan forandre pa «filtyper» og «skjulte
elementer» uten 3 ga via de innstillingene vi akkurat gjorde.

[ Avmerkingsbokser for elementer 17
i’ | g

Filtyper
Skjulvalgte | Alternativer
Skjulte elementer alementer -
Visfskjul
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Beskrivelse av Utforskeren med faner og funksjoner

Fanesystemet i Windows 10 er forandret i forhold til forgjengerne. De vanlige «Pull Down menyene»
som er umulig eller vanskelig & betjene med Touch Screen overflater, er stort sett forsvunnet.
Avhengig av hvilken fane man velger dukker forskjellige «Verktgylinjer/Verktgyknapper » opp. Men
forst viser jeg hva er 8 markere og hvordan man gjor det.

Generelt om merking/markering av filer og mapper og omrader.

Hvis man vil gjgre noe med en tekst som f.eks. flytte, slette, fargelegge eller pa noen mate forandre,
ma man f@rst merke eller markere den og deretter utfgre aksjonen. PC-en kan da ikke vite hva den
skal gjgre noe med, hvis du fgrst trykker pa gnsket handling uten @ markere. Dette gjelder for alle
omrader ogsa for filer og mapper

| utforskeren har vi med filer og mapper og noe tekst (filnavn) a gjgre. Markering kan man gjgre pa
flere forskjellige mater.

|8 a pretty good wall,j... IPG-fil 447 kB

Markering av en fil eller mappe (8 = sithouette of wary... 04 e e
8| cloud cover.jpg X IPG-fil 428 kB

Her klikker man bare en gang med venstre (8] clouds over waterjpg 04, 1PG-fi 29848
o - . ° |8 comox sunrisejpg 15 IPG-fil 246 kB

musknapp pa filen og den blir bla markert (8 dork dey o T ST
|&| deep sea lifejpg IPG-fil 37 kB

|8 dramatic sky.jpg JPG-fil 520 kB

|6 eyes wide open.jpg X IPG-fil 227 kB

Markering av to eller flere filer eller mapper | B gremile bridgejpg 19112 061 i

Hvis de filene eller mappene man vil markere ikke ligger etter hverandre sa klikker man med mus pa

E——— J— w7 | den fgrste filen/mappen man vil merke, holder
(0] 2 silhouctte of war,j.. e 7 [ 5§ CTRL-tasten pa tastaturet nede

8| cloud coverjpg JPG-il 423 kB .

E clouds over water,jpg JPG-fil 298 kB Og kl'kker med VenStre musknapp CTRL

|8 comox sunrise,jpg JPG-il 246 kB 2 .

T o e | P3deandre filene/mappene man

5] deep sea fifejpg JPG-il i | gnsker a markere. Nar det er gjort slipper man
|8l dramatic skyjpg JPG-fil 520 kB

|&| eyes wide open,jpg JPG-il 227 kB Opp CTRL_taSten

E granville bridge.jpg JPG-fil 303 kB

Markering av to eller flere filer eller mapper i rekke
Hvis de filene eller mappene man vil markere

6 a pretty good wall. JPG-fil «71e | ligger etter hverandre sa klikker man med mus
|& asilhouette of war,j... 0 IPG-il 357 kB ° . .

T e o | Paden fgrste filen/mappen man vil

5] clouds over waterjpg 0 JPG-fil 298 kB merke, holder sa SHIFT-tasten pa m
|&| comox sunrisejpg JPG-il 246 kB .

8] dark day,pg e .5z | tastaturet nede og klikker med

(Elfdeensealkicapg JEGsH! ITE | yenstre musknapp pa den siste filen/mappen

8| dramatic sky.jpg IPG-fil 520 kB o o . .

& eyes wide openjig JPG-fil 27 | mMan gnsker @ markere. Nar det er gjort slipper
6| granville bridge.jpg IPG-fil 303 kB man Opp SHlFT—taSten.

Sletting av markering
Markeringer blir alltid slettet hvis man klikker ved siden av det markerte feltet.

NB: For de gvede markerer man gjerne et omrdde ved d klikke, holde venstre musknappen nede og
drar musa over det omrddet man gnsker G markere.

Faren er her stor hvis man f.eks. hvis man vil kopiere filer til en annen mappe og slipper ved en
feiltakelse et markert omrdde i samme mappe filene 14, sG dobler man filene i mappen.
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«Visning» fanen

Navigasjonsruten | Visning av filene i hovedruten
Del Visning | ~
I] W Forhindsningsrute [ Ekstra store ikoner ] Store ikoner Middels store ikoner I [E'ﬂ Grupper etter - [ avmerkingsbokser for elementer P
Smé ikoner BE Liste - [ Legg til kolonner = | [ Filtyper
N uts = Sorts Skjul valgte Alt it
avigsgarsute T8 Detarute [ L] 220 i apass ane kotonner | BB st cementer int ot Y Acindns
Ruter Oppsett Gjeldende visning Vis/skjul
| -
Detailruten Forhandsvisnings-ruten |

Navigasjonsruten
Her er det viktig at det er en hake ved navigasjonsruten. Mangler den sa er det vanskelig a arbeide
med Utforskeren. Alle skip trenger en navigator og styrmann.

Hjem Del Visning o . . °
“ Nar jeg f.eks. klikker pa mappen ~ | Bruksanvisninger
IE [TH Forhandsvisningsrute ] «Bruksanvisninger» som vises det v t-concept
Navigasjonsrute [T Detaljrute | hgyre bildet far jeg oversikt over v || x420
- | innholdet. N&r det er undermapper i ¥ || Kenfig
| Navigasjonsrute .
: mapper, og det er det stort sett, blir v L4 V4 53 von CD 4,60
Utvid til apen mappe . N datal.cab
) det tydeliggjort med de sma svarte ol detal.ca
Vis alle mapper ePCen » Dok . R . J datad.cab
N trekantpilene. Nar trekantpilene .
b4 ClipArt
T Denne PCen peker mot hgyre har mappen
o . A4 Buildings
| Bilder undermapper og nar pilen peker
Z| Dokumenter nedover er undermappen(e) apnet.
Bjern
ARAA_FIRMA BIBRN I en mappe kan det ligge filer og undermapper, men |
ASUS Navigasjonsruten blir bare mappene vist. Filene og mappene
BEKKESTUA_BIBLIOTEK blir vist i hovedruten.
Bruksanvisninger
ClipArt Mappegruppen/Standardmappen |+ = DennePCen
Danmark2011 e til h¢yre i bildet og =] Bilder -
download lagringsenheter som USB-sticks, [=| Dokurnenter
Excel minnepinner, eksterne harddisker, 5 Musikk
Foredrag kameraer, optisk disk og de i & Nedlastinger
Leitz hjemmenettverket forbundene I Skrivebord
Meine Shapes PC-er og HD-partisjoner ligger som B videoer
pdf2011 undermapper i mappen «Denne
Pensjon DE MO PC-en».

Det betyr at alle eksterne lagringsenheter blir sett pa som en mappe og som far tildelt en bokstav,
nar de blir koblet til PC-en f.eks. via USB eller et nettverk.

Alt det kreative vi gjor, som skal lagres pa datamaskinen, skal lagres i Standardmappene Bilder,
Dokumenter, Musikk, Videoer og eventuelt Skrivebord. Det er opp til hver enkelt G organisere filer
og mapper i undermapper av de nevnte mappene.
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Bytte lagringsplass for Standardmappene

Nytt i Windows 10 at man har muligheten til a flytte
hver enkelt Standardmappe til f.eks. en annen
partisjon. Vanligvis ligger de pa harddisken/partisjonen
C:. @nsker man & flytte mappen klikker man med
hgyremuseknapp pa f.eks. Dokumenter og den nye
menyen til hgyre kommer opp.

Vil jeg legge mappen dokumenter pa f. eks. partisjon D:
velger jeg fanen Plassering og skriver inn den nye
adressen.

Ikke glem & klikke pa «Bruk og OK»

Deretter ma du vente til alle filene blir kopiert til den

Copyright Bjgrn Rgnning Hansen 2017

H & Egenskaper for Dokumenter *

Sikkerhet
Tilpass

Generelt

Plassering

h Filene | Dokumerter-mappen er lagret pa
A= mélplasseringen nedenfor.

Deling
Tidligere versjoner

Du kan endre hvorfiler i denne mappen lagres en annen
plass pa denne harddisken, en annen stasjon, eller pd en
annen datamaskin | nettverket.

nye lagringsplassen.

Forhandsvisningsruten

Ved a klikke pa Forhandsvisningsruten apnes et felt/rute pa hgyre side av skjermen. Ved a utfgre et
klikk med mustasten pa en fil vises innholdet i filen i ruten. Stgrrelsen (se lenger ned pa siden) pa
ruten kan varieres ved a trekke grenselinjen mellom hovedfeltet og forhandsvisningsrute til hgyre

(mindre) eller til venstre (stgrre).

Utforskeren med forhdndsvisningsruten
Her er forhandsvisning ruten slatt pa. Den viser med bilder/fotos den markerte bildefilen stort i

hgyre rute, men ogsa andre filtyper som PDF eller TXT . Her pa oversiktsbildet blir eksempelvis et jpg-

bilde fremstilt.

I C:AUsers\BjamRenning\Documents]] I
2 [ Bukstandard | [ Pt | [ Gatimal. |
ok |[ Abot ][ Buk |

I Enrding av starrelse pa rutene, ta tak med musa og skvv.

I GRUPPER ETTER

“ Hiem Del Visning Behandle | L~ ~ O
'l [ Ekstra stpre ikoner [ Store ikaner Middels store ikaner |~ [D'] Grupper etter = ] Avmerkingsbokser for elementer |7 =
sma ikgher BE Liste == Detaljer - [Mi]teaq til kolonner = | Filtyper L ;
ngm.o = Side vefl side EZ innhotd | ™ lie kolonner | Skjulte elementer s:f;',‘:anlf:f Ntmlmm
Adresslinien . . ——
. Oppsett Spaltellmen ning Vis/skjul
L=
« v s der » B s camFour v & | Sokicraz. p
[=) Bilder 1~ [Navn Dato Type Storrelse | L
[} Album P7140001.0PG 14.07.2000 11.33 IPG-fil 830 kB \
| Bjam PT140002.JPG 14.07.2000 1133 IPG-fil 908 kB ¢ ‘
[} BjgmogNanna PT140003.JPG 14.07.2000 1133 IPG-fil 883 kB
[ BRH PT140004JPG 14.07.2009 11.34 PGl 262 kB
] ELLENSS & P7140005.0PG 14.07.2009 11.34 IPGfil 291 kB
P7140006.JPG 14.07.2009 11.34 IPGfil 287kB
[] iCloud Photos H .
& P7140007.0PG 14.07.2009 11.34 IPGfil 922 kB
PHONE 7-17
i & P7140008.0PG 14.07.2009 11.34 IPGfil 913 kB
[ tehone 12-16 | P7120009.0P6G 14,07.2009 11.34 IPG-fil 910kB
[} ksmerabilder & pr140010JPG 14.07.2009 11.24 PGl 296 kB
[} Lagrede bilder & P7140011.0PG 14.07.2009 11.34 IPGfil 920 kB
[} MammaPappa & P7140012.0PG 14.07.2009 1135 IPGfil 912kB
[} MP Navigator EX 6] redding02.PG 04.02.2006 15.27 PGl 320 kB
[} pianea 8] redding05.PG 04.02.2006 15.28 IPGfil 330 kB
Nanmafi 8] redding06.PG 04.02.2006 15.28 PGl 334 kB
L Nannagjam redding07.JPG 04.08.2006 15.20 PGl 318kE
[ pescanner redding08.PG 04,08.2006 16,04 JpG-fi 27LE
[} Skanninger [§] redding0JPG 04.02.2006 16.05 PGl 327 kB
[} Skjermbilder ] redding10.PG 04.02.2006 16.06 PGl 335 kB
Dl SONERUD @ redding11JPG 04.08.2006 16.10 JPG-il 324kB
[} VueScan 1 redding11.pdf 21.10.2012 17.57 Adobe Acrobat D... 160 kB Bytte mellom detaljer og symboler
= "L redding11_1.pdf 21.10.201218.00 Adobe Acrobat D... 939 kB
Dokumenter
L) [&l raddina1? PG NANR 00K 1R 12 DGl W7 LR L
25 elementer 1 element er valgt 326 kB E=
. . o L.
Navigasjonsruten Hovedruten Forhandvisningsruten
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Grupper etter
Spaltelinjen ligger over kolonnene med filene i hovedruten

Mavn ﬂ v Dato Type Starrelse

©

R Spaltelinjen men Navn, Dato, Type og Velg detaljer

g Stgrrelse kan man utvide. Et klikk pa | et c M st | s e
Data knappen «Grupper etter» apnes en meny e
Trpe med de tilgjengelige valgene av hva som % o | 7
SHZIElse skal vises i spaltene. b Dato =g
Koder . . o o . £ Type

Klikker vi videre pa «Velg kolonner» far vi A Storreke
Opprettelsesdato . .
I opp neste meny hvor vi kan velge hvilke Hmﬂ
ndringsdata . . ®
Do tatt e‘gens'kaper som skal vises av filene som (] 3 aw branmidde

o vises i hovedruten. Her har man mange [ Adresss, arbeid

Dimensjoner | H k | | F] dedreegam, prival
N valg. Hakene lar seg slette og sette. ] Achamm; resvssie ldbabis
stigende Sﬁ-ﬂmﬁ, valkgfrie deltakers
Synkende [ Albumartist
Velg kolonner... [ stemn

Jeg bruker vanligvis de 4 som allerede har [] annen adresse w

en hake. :
Bredde pd valgt keksnne: (i plsler): | 160

o] [ wbm

Tilpass kolonne

Tilpass alle kolonner

Klikker man pa spaltelinjen med hgyre musknapp far jeg de samme valgene

MNavn

v Endringsdato som beskrevet ovenfor. | de forskjellige spaltene dukker det opp en
¥ Type trekantet pil. Klikker jeg pa den blir sorteringen av filene gjort i omvendt
" Starrelse

rekkefglge. Et klikk til og rekkefglgen snues. Man kan f.eks. sortere etter

Opprettelsesdato .
stigende og synkende datum.

Forfattere
Koder

Tittel Tilpass kolonnen (e) stiller automatisk inn bredden pa den/m og er nytt med

Mer.. Windows 10.
Hovedruten
Valg av visning av filene i @8 Ekstra store ikoner |[&=| Store ikoner == Middels store ikoner
hovedruten mellom Detaljer og | £ s ikoner T Liste 12 Detaljer
Ekstra stor.e |I.<oner vises i den. 5= Side ved side 2= Innhold =
delen av Visningsruten som vist

Oppsett

til hgyre for denne teksten. Nar
musa blir fgrt over disse fremvisningsmulighetene, endres visningen av filene direkte. Et klikk fiksere
valget.

En fin liten ting nede i gjemt nede hgyre hjgrne er muligheten til 3 bytte
visningen av filene i hovedruten mellom Symboler og detaljer.

—=| |
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Detaljruten

Copyright Bjgrn Rgnning Hansen 2017

Slik ser skjermen ut nar man velger Visning/Store ikoner. | tillegg valgte jeg «Detaljrute». Dermed
blir Detaljruten av den valgte filen vist pa hgyre side av skjermen.

Behandle

i:| [TH Forhandsvisningsrute

Del Visning

[ Ekstra store ikoner|| [ Store ikoner [ Middels store ikoner

[ Grupper etter ~

|:] Avmerkingsbokser for elementer

[V Fittyper
[V skjulte elementer
Vis/skjul

~

IMG_1633.JPG
JPG-fil

M | 7 1

EES sma ikoner Liste == Detaljer - 1] Legg til kolonner ~
NBViQBS{DT‘S’U Side ved side gg Innhold ; ) A ?3;‘,’.’ gmz:ss alle kolonner
Ruter Oppsett Gjeldende visning
a-
<« v A ||| > DennePCen > Bilder » Bjgrn > 09062707 22 nach Vlissingen > 090704 _07 11 (Edith)
[&=] Bilder [ad
_, Album
Bjgrn
|| BjgrnogNanna
L4 BRH IMG_1631JPG IMG_1632JPG MG 15 IMG_1634JPG IMG_1635JPG
| ELLEN96 R =75 3 ‘
4 iCloud Photos
_| iPHONE7-17 ;le-
| lphone 12-16 — L .3
| Kamerabilder IMG_1636.JPG IMG_1637.JPG IMG_1638.JPG IMG_1639.JPG IMG_1640.JPG
| | Lagrede bilder
'y MammaPappa 2 -
4 MP Navigator EX BRI
| ) Nanna e \\’é\’\
"] NannaBjern IMG_1641.JPG IMG_1642.JPG IMG_1643.JPG |MG_16447PG
] PCSCanner HTE |
| Skanninger ‘
. Skjermbilder
| SONERUD
] VueScan IMG_1646.JPG IMG_1647.JPG IMG_1648.JPG IMG_1649.JPG IMG_1650.JPG
o Y, W [ |

46 elementer 1 element er valgt 1,59 MB

.-

Dato tatt:

Keder:
Klassifisering:
Dimensjoner:
Sterrelse:

Tittel:

Forfattere:
Kommentarer:
Tilgjengelighet:
Kameraprodusent:
Kameramodell:
Emne:

F-stopp:
Eksponeringstid:
Eksponeringsavvik:
Brennvidde:

v

% 7

Skjul valgte  Alternativer
elementer %

v O

05.07.2009 10.41
Legg til kode

1584 x 2816

Seki090..

o

Vindmglle

|Har|s Jungl

Legg til kommentarer

Tilgjengelig i frakoblet modus
Canon

Canon DIGITAL IXUS 60

Angi emne

/5.6

1/500 sek.

Otrinn

6mm

=1

Man kan legge individuell informasjon til bildet. Det er markeringer for Koder, Tittel, Forfatter,
Kommentar. For a lagre informasjon, ikke glem & klikk pa Lagre. Hvis man markerer fler bilder blir
samme info lagt til alle. Den lagrede informasjon blir laget i bildefilen og kan f.eks. vises med
bildebehandlingsprogrammet Fotogalleri fra Microsoft.

Visning av Detaljruten og forhandsvisning blir slatt av ved a klikke pa knappene en gang til. Knappene
er en slags bryter med av/pa funksjon.

Tilleggsfeltet

Del

Visnindg Eehandle

Nar bilder eller bildemapper blir vist i hovedruten dukker

tilleggsfeltet opp med den gule markerte teksten

«Bildeverktgy». Dermed dpnes menyen som vist til hgyre.
Denne tilleggsfunksjonen forandrer seg avhengig av den

valgte filtypen.

Pa neste side er tre eksempler pa markering av en programfil

«exe», en musikkfil «mp3» og en USB-minnepenn .

venstre

i~

Roter mot Roter mot

&= Bilder

Hjem Del

Zh

hayre
Roter

Bildeverktey

Behandle

=

Visning

™

Lysbildefremvisning Bruk som

bakgrunn

Vis

Bilde-fil «ipg»

Menyene som dukker opp lar oss utfgre aksjoner som er tilpasset filtypen vi markerer!
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& Nedlastinger Programverktay Program-fil «exe»
Hjem el Visning Eehandle
Fest til Kigr som Feilsf B Musikk e ekt

oppgavelinjen  administrator = kompati

: : = : Musikk-fil «mp3»
Kjar Hjem Del Visning Spill av

> o >

Spill Spill  Legagtili
av av alle spilleliste

== iKlips DUO+ (%) Diskverktay
n Hjem Del Visning Eehandle
Ci . . Q FIN. USB.—mmnep.enn eller at annet
b ~ [y = Brenning fullfart lagringsmedium med Plug and
BitLocker ~Optimaliser Opprydding Formater = Autokjg e X e Play funksjon ( USB)
Beskytt Eehandle Medier
Autokjgr

Med funksjonen «Autokjgr» i «innstillinger» stiller man inn hva PC-en skal gjgre nar jeg setter inn en
Plug and Play-enhet som USB-enhet, minnekort e.l.

Veien til «Autokj@r»- innstillingen er via Handlingssenteret E nederst til hgyre pa skjermen i
«oppgavelinjen».

Autokjar N :
Deretter Alle innstillinger/Enheter/Autokjgr

Bruk Autokjer for alle medier og enheter

@ -

Velg standardverdier for Autokjer Jeg anbefaler for begge stasjonene som vises pa bildet til
venstre 3 velge at PC-en skal «Apne mappen for & vise

Flyttbar stasjon

filene (Filutforsker)»
Apne mappen for & vise filene (Filutforsker) -

Denne innstillingen gjgr at nar vi setter inn en USB-stick
Minnekort vises direkte innholdet pa den i Utforskeren.

Apne mappen for & vise filene (Filutforsker)
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«Hjem» fanen eller Start fanen

Nar jeg starter opp utforskeren, sa er mange av verktgyknappene tonet ned i gratt, alt ettersom hvor
jeg befinner meg i mappe-hierarkiet. | bildet nedenfor har jeg klikket en gang med venstre mustasten
pa filen HDTV-fjernsyn.doc. Da er denne filen merket. (NB. Et dobbeltklikk med den venstre
mustasten apner filen med tekstprogrammet WORD.) HJEM fanen dpner da opp alle de funksjonene
som er tillatt a gjgre med filen, her markert i rgdt. Veibeskrivelsen til filen er i det bla markerte feltet
og kalles adresselinjen. Adresselinjen kan ogsa brukes til 3 navigere direkte til en annen plassering
uten a endre gjeldende mappevindu. For eksempel Denne PC-en/Bilder. Setter du inn f.eks. en WEB-
adresse f.eks. www.seniornett.no, veksler utforskeren til nettleseren EDGE og apner opp siden der.

Fil Hjem Del Visning

u o Klipp ut < x IEII B Myt element = (W Apne ~  HY Mmerkalt

-] Kopier bane ﬂ Enkel tilgang ~ B Rediger jj Merk ingenting

Fest til Kopier | Lim S=—— . Flytt  Kopier Slett  Gi nytt My Egenskaper A
Hurtigtilgang inn  [&] Liminn snarvei e gl = navn  mappe = £) Logg £ Inverter utvalg
Utklippstavle Organiser My Apne Velg
=
<« v » DennePCen » Dokurnenter » Bjern » Bruksanvisninger »
Mavn Endringsdato Type Starrelse
7 Hurtigtilgang
t-concept 25.08.2016 18.01 Filmappe
[ Skrivebord -+ .p ; i
. B HOTV-fjernsyn.doc 03.03.2009 22.59 Microsoft Word 9... 388 kB
& Nedlastinger # @) Helfer in der Not.docx 16.11.2012 09.33 Microsoft Word-d... 38 kB

o

Beskrivelsen av knappene sier veldig greit hva man gjgr med dem.

Merk: de fleste av de markerte funksjonene kommer ogsa opp pa skjermen ndr du holder
musepilen pa den markerte filen og klikker pG hgyre mustast.
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«Del» fanen (dele med)

Hjem Del Visning Behandle
O E. (@) Brenn pa plate o Hjemmegruppe [vis) - % gz
Lall = Skriv ut L1+ Hjemmegruppe [vis og rediger) -
Delt E- ZIP _ Stopp Avansert
ressurs  post =) Faks 3l Bestemte persaner... T deling  sikkerhet
Send Del med

For & brenne filer pa en plate trenger vi en formatert plate. Er den platen du vil skrive pa ikke

formatert gjgres det pa fglgende mate. Sett inn platen inn i CD/DVD Bremm plsce x
spilleren og vent litt. bildet til hgyre kommer opp. Klikk her pa avbryt Hivardanivil duibrike denne/platend

Platetittel: 27 jul: 2017 |
(O Sam en USB-flash-enhet
Lagre, rediger og slett filer p3 platen nir som helst. Platen vil

fungere p3 datamaskiner som Kjarer Windows XP eller nyere.

Brenn filer i gru

Formatere CD/DVD platen

Fgr en CD/DVD plate kan brennes ma den formateres. Dvs. at Taag
lagringsplassen blir definert med adresser. For a formatere sgker man Hoaberiegudgel
etter DVD RW stasjonen i Navigasjonsruten til venstre side av utforskeren.

keltfiler kan ikke redigeres eller fiernes
ere pé de fleste datamaskineer.

DVD RW stasjonen ligger der under Denne PC-en. Hold musepilen pa stasjonen og klikk pa hgyre
musknappen og velg deretter egenskaper.

Utwid
: wassss - Menyen pa hgyre side dukker opp og du e ——
Formater DVD RW-stasjon (E:) = 5 o
k||kker pa ((formater». Ea Skann med Windows Defender...
Kapasitet: Apne i nytt vindu
580 MB ~ Fest til Hurtigtilgang
Filsystem A Makuler Fil/Mappe
UDF 2,01 (standard) w
SR S sEiE | menyen pa venstre side starter du
2043 byte A . °
3 formateringen. Det gar ganske raskt og ——
e e CD/DVD platen er klar til & fa overfgrt de | T
filene du ville brenne. | det bla feltet kan e
Velumnavn A i o Komier
| du skrive inn det gnskede navnet pa "
I
| platen. %
Formateringsalternativer Egenskaper

Hurtigformatering

Lukk

17



Kursdokumentasjon Windows 10 filsystemet Copyright Bjgrn Rgnning Hansen 2017

Brenn pa plate
Legger man en ubenyttet CD/DVD inn i PC-en, sa melder Windows 10 seg automatisk og spgr hva skal
gjgres med CD/DVD-en.

§ . R Brenn plate x
USB flash enhet betyr at filene som blir skrevet pa en

enhet ogsa senere kan bli slettet og at dens plass ogsa
blir frigitt.

Hvordan vil du bruke denne platen?

Platetittel: 7 jul. 2017

Som en USB-flash-enhet

Lagre, rediger oqg slett filer pd platen nar som helst. Platen vil
fungere pa datamaskiner som kjerer Windows XP eller nyere,
(Live File System)

Sletter du en fil skrevet pa en CD/DVD sa fgrer ikke
sletting av filen til en frigjgrelse av fil-plassen gj. Den
blir bare slettet i innholdsfortegnelsen pa CD/DVD
platen. Det betyr bare at kapasiteten pa CD/DVD-en
blir tilsvarende mindre.

Med en CD/DVD-spiller
Brenn filer i grupper. Enkeltfiler kan ikke redigeres eller fjernes

etter brenning. Platen vil fungere pa de fleste datamaskiner.
(Mastered)

Hva ber jeg velge?
Den foreslatte tittelen (her den 27.jul.2017) kan man

direkte endre.

Meste Avbryt

Skriv ut

Skriv ut funksjonen er en veldig bekvem metode til f.eks. a trykke 4 bilder optimalt ut pa et A4 ark.
Bildene blir markert og deretter trykker vi pa «skriv ut» knappen. Na melder seg «skriv ut
assistenten». Med rullegardinet pa hgyre side velger du hvor mange bilder du vil ha pa arket du
skriver ut.

Du kan i tillegg velge hvor mange kopier du vil skrive ut.

] BRH Bildeverktay
Hjem Del Visning Behandle

0 [l @ Brennpaplate | o@ Hjemmegruppe (vis) 5
Ll =0 Skriv ut [T Hjemmegruppe (vis og rediger) ~

Delt E- ZIP| = _ Stopp Avansert
=L 33 Bestemte personer... oa

ressurs post deling  sikkerhet

Send Del med

a- &
<« v 4[] > DennePCen > Bilder > BRH | By Skriv ut bilder

5:“ TEMAKURS VAREN 2014 ) Navn

= Hvordan vil du skrive ut bildene?

&) TEMAKURS VAREN 2017 [ fotobker

@] TWINGO [ Kirejpg 5 : -

= v Skriver: Papirstorrelse:  Kvalitet:
@/ Veiledningstorget Sandvika P1010007.JPG @
T onnsic F——. [HP Color Laserset 2600n V] [aa v [600x 600 v

[& p1010009.0PG ool A
3 Denne PCen = s o . 1

20x25cm. (1)

1did

=]

=] Bilder

Dokumenter

D Meine Websites auf MSN
D Musikk

& Nedlastinger

B Skrivebord

P1010011JPG

" P1010013.P6
[& P1010014.0PG

POTOOTTIPG
[& p1010016.PG
[& p1010017.0PG

10x15em. (2)

B videoer P1010018JPG
& WINDOWS10 (C) P1010019.PG
s iKlips DUO+ (D) [& P1010020.0PG
2 DVD RW-stasjon (E:) P1010021.JPG ]
P1010022JPG 1av1side <) (> 4
= iKlips DUO+ (D?)
P1010023.PG z
C Kopier av hvert bilde: | 1 | [ Tilpass bilde til ramme Alternativer...
¥ Nettverk [& p1010024.JPG
P1010025JPG =
: Skriv ut Avb
b/ [ p1010037 IDG 01012002 0N ON IPG-fil [72 LR

105 elementer 4 elementer er valgt 3,45 MB
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e-post-
Denne funksjonen funker bare med et installert e-post program som Live Mail, Outlook eller
Mozilla Thunderbird.

Etter & ha valgt et eller flere bilder eller tekst man gnsker a sende som

ol
[~
vedlegg til en e-post, klikker man pa e-post knappen og det apnes et nytt ot
vindu. | menyen som dukker opp kan man velge 4 stgrrelser pa bildet
eller beholde originalen.. Eeo it _ "
HUSK: St@rrelse pa vedlegg til e-post er per i dag begrenset Bildestomelse: | Middels: 1024768 &
Mindre: 640 x 480
til 25MB per e-postmelding. Skal du sende mange bilder Lite: 800 x 600
Middels: 1024 x 763
som i samlet volum er stgrre, ma dele opp i flere e-poster i,
Nar maksgrensen blir nddd far du vanligvis en melding pa
skjermen. ==

Klikk pa «legg til» leder deg til e-post programmet som er installert pa PC-en din.
Da er det bare a sette e-postadressen, tema og en hyggelig tekst og a sende e-posten.

Live Mail Programmet forholder seg litt annerledes enn beskrevet men det gar for lang a beskrive det
her i heftet.

ZIP

A pakke inn filer til arkiver har Utforskeren gjort i mange ar, men aldri sa raskt som N
Windows 10. Det er praktisk a pakke inn eller ZIPPE store filer og mapper. Det er lett "
a pakke inn og a pakke ut, man markerer filene eller mappene som skal komprimeres, %
trykker pa ZIP knappen. Utforskeren zipper umiddelbart og foreslar et navn pa ZIP-

mappen som blir laget i den mappen man befinner seg i. ZIP mappen behandles som ZIP

alle andre mapper.

«Fil» fanen

[ | Her er det ikke sa mye a si. Hjelp knappen leder
Ofte brukte steder . . . .
E_] Aone mtvinau v deg til www.microsofts hjelpeside,
1 Skrivebord -
E Apne Windows Powershell » | 2 Nedlastinger & e ro . .
3 Dokumenter #| ogtil 3 fa info om Windows-systemet
Endre mappe- og sgkealternativer ; \BCI::zrd—bMder :
& iCloud Drive -
0 Help " | I AAAKURSSNUTTER -
2 Skjermbilder -
x Lukk o FILBEHANDLING WIN1Q -
Videoer -
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«Denne PCen» fanen

ﬁ Dratamaskin | Visning

&y == d}!ﬂrinstaller eller endre et program
v ™ Y 0

ng Systemegenskaper
Egenskaper Apne Ginytt | Fatilgang Koble til Leqgg til en Apne
navn til medier * nettverksstasjon = nettverksplassering | innstillinger B Behandle

Flassering MNettverk System

Fanen dukker opp ved a starte
navigasjonsruten.

fra skrivebordet eller klikke pa linjen «Denne PC-en i

Egenskaper
Denne knappen gir oss informasjon om operativsystemet, prosessor med taktfrekvens. Pa venstre
side kan vi starte enhetsbehandling, eksterne innstillinger osv.

4 System

4o B, Kontrollpanel » System og sikkerhet = System

eER e pns Grunnleggende informasjon om datamas == Wl nd OWS 10

® Enhetshehandling Windows-versjon

&) Eksterne innstillinger Windows 10 Pro
& systembeskyttelse © 2017 Microsoft Corperation. Med enerett.
E; Avanserte systeminnstillinger
Systemn
Prosessor: Intel(R) Core(TM] i7-26700M CPU @ 2.20GHz 2.20 GHz
Installert minne (RAM): 16,0 GB
Systemtype: B4-biters operativsystem, x64-basert prosessor
Penn og beraring: Ingen penne- og bergringsinndata er tilgjengelige for denne skjermen

Innstillinger for datamaskinnavn, domene og arbeidsgruppe
Datamaskinnavn: Bj@rnsKentorPc
Fullt datamaskinnavn: Bj@rnsKontarPc

Beskrivelse av
datamaskinen:

Arbeidsgruppe: WORKGROUP

Alktivering av Windows

Windows er aktivert Les lisensvilkarene for Microsoft-programvare

Produkt-1D: 00331-20020-00000-AA012

Avinstaller eller endre et program

For meg er den raske tilgangen til 3 avinstallere eller endre et program ganske viktig. Ofte installerer
jeg freeware-programmer fra tidsskrifter eller fra nettet; men er de ikke sa interessante sletter jeg
dem med en gang.
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Innstillinger i Bandet
En liten kuriositet som gjelder for alle fanene i Utforskeren er en spesiell innstilling

Tilpass verktgylinjer for hurtigtilgang “ Hjem Del

Hvis det er noen funksjoner man bruker veldig ofte kan man legge de
til som startknapper i hurtigtilgangslinjen. Den er uavhengig av i ‘.1_-| =
hvilken fane man befinner seg i og kan formes etter eget behov. Klikker Fest t Kopier
man pa den lille trekanten med Hurtigtilgang n

understrek dukker menyen til venstre Utklippstavid

Tilpass verkteylinjen for hurtigtilgang

| Angre opPp, 9 .i-l‘ 82 ’

| Gjgrom
Slett

o . .v .
og her kan man velge a vrake. De valgte snarveiene ligger da i

Hurtigtilgangslinjen
| Egenskaper

My mappe

B il E

Gi nytt navn

Vis over bandet
Man kan ogsa velge om hurtigtilgangslinjen skal ligge under eller

over bandet og om bandet skal minimeres.

Minimer bandet

Litt mer om adresselinjen

Nedenfor hurtigtilgangslinjen finner vi adresslinjen. Den gir oss informasjon om hvor vi befinner oss i
filsystemet. Nar man klikker pa de sma pilene mellom ordene vises undermappene og man kan ga dit
med en gang. Trykker man pa Dokumenter kommer vi direkte til Dokumentbiblioteket. Foran
adresselinjen finner vi 3 viktige symboler. De tillater oss a springe frem og tilbake og til det nest
hgyere niva (det er en gammel XP-funksjon som er nyoppdaget).

<« R » DennePCen| » Dokurnenter | Freemake * FreemakeVideoConverter » Projects

Pa startnivaet i Utforskeren bruker jeg ofte «Ny Mappe» for a lage en ny mappe i den aktuelle
mappen jeg er i. De andre funksjonene som «kopier, lim inn, slett» gjgr jeg som oftest med den
hgyre mustasten.
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@velser

Lage ny mappe
Som eksempel lager vi en ny mappe pa en USB-minnepinne som er satt inn i PC-en. Vi vil kopiere
noen bildefiler fra PC-en over til en mappe som vi kaller «til Eva». Det fgrste vi ma gjgre er a velge

== BJOERN-4GE (D)
Hjem

Fest til
Hurtigtilgang

M K

# Hurtigtilgang
s OneDrive

[ Denne PCen

Del

Utklippstavle

-

Visning

“ P = » BJOERN-4GB (D:)

Diskverktay

Eehandle

X

Organiser

Mavn

Slett  Gi nytt

My
mappe

LY

F | Eni

Ny

é Ana Yang Gazillion Bubble Show.mpd

b bksetupf.EXE
b bksetupT.EXE
é Handtuch Ballett.mp4

> s BIOERN-4GB (D:)

I "L Installation_CD_norway.pdf

¥ Mettverk

103 Hjemmegruppe

?j Presentasjon_SMNBazrum_endelas_uten film,
Q The Detailed Universe_ This will Blow Your N
(EF] WINDOWS 10 kurs véren 2017.pptx

Copyright Bjgrn Rgnning Hansen 2017

minnepinnen i Navigasjonsruten. Vi
klikker med venstre museknapp pa
den og innholdet vises i
«Hovedruten». Sa klikker vi pa
knappen «Ny mappe» i bandet. Da

o det

laget en ny

mappe som venter pa & fa et navn..
Vi skriver navnet «For Eva» direkte

inn i det markerte feltet.

(Det er ikke ngdvendig farst a slette
og klikke-det koster bare tid)

En annen mate a lage en mappe pa er a klikke med hgyre museknapp pa minnepinnen. | vinduet som
dukker opp dukker opp velger vi «Ny« og deretter «Mappe»

& Denne PCen

¥ Mettverk

5> = BJOERN-4GB (D)

\

oY

5|

Alctiver BitLocker
Skann med Windows Defender...

Hgyre mustast

Del med

Formater...

Las ut

Feste til Start

Apne i nytt vindu
Fest til Hurtigtilgang
Makuler Fil/Mappe

Apne som basrbar enhet
Inkluder i bibliotek

Skann med Malwarebytes

Synkronisering av delt mappe >

Klipp ut
Kopier

Gi nytt navn

=

N

Egenskaper \

Venstre mustast

22

Hvis du gnsker a lage en undermappe i den mappen vi
lagde med navnet «til Eva» holder vi bare musepilen pa
mappen og klikker pa «Ny mappe» i bandet. Mappen kaller
vi da «Fgdselsdag 2017. Navigasjonsruten ser da slik ut:

% o BJOERM-4GE (D:)
Til Eva
Fedselsdag 2017
Mappe
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Na skal vi kopiere bildefiler over i den mappen vi akkurat lagde. Det er flere metoder a gjgre det pa.

Fordelen med to utforsker-vinduer er at du har kilden, altsd hvor du henter det skal kopiere i et
eget vindu og at du har malet, hvor du vil legge til filene i et annet vindu.

Last
La oss fgrst apne kilde-vinduet:

#8 Skrivebord

Nedlastinger

Vi holder musepilen pa mappe symbolet L _—_| «utforskeren» pa
oppgavelinjen, klikker pa hgyre museknapp og deretter med venstre knapp pa
«Bilder» pa bildemappen

Dokumenter

Bilder

iCloud Drive
Vinduet med «bildemappene» dukker opp. Om dette vinduet er stort eller lite BSans RCsn
og uansett hvor musepilen star, med tastekombinasjonen «Vindusknappen og Kloud e
pil til venstre (eller hgyre) deles skjermen i to og vinduet settes pa venstre TERRKLASS EGSIER 1

halvdel (eller hgyre) av skjermen. Na ligger kildemappen pa venstre side.
FILBEHAMDLING WIN10

Sa apner vi mal-vinduet: Gjgr det samme som nevnt ovenfor men velg en annen Skjermbilder
mappe enn bilder. F:eks. dokumenter. Nar det nye utforskerbildet dukker opp TilEva
velger jeg Minnepinnen «Bjgrn-4G» og deretter tastekombinasjonen
«vindusknappen og pil til hgyre». Akkurat omvendt enn ovenfor.

Filutforsker
ne fra oppgavelinjen
Na har vi delt skjermen i to, med kildemappen pa venstre og malmappen pa | 7 Lukkvindy
hgyre side. o g ;.

1 >4 Bildeverktoy ~ Sample Pictures — o X <
Hjem Del Visning Behandle e ki i o -

<« v o <« Bilder » Sample Pictures v <« viigy <« BJOERN-4GB (E) > TilEva v O Sok i Til Eva P

g # Hurtigtilgang
k I Skrivebord

& Nedlastinger

# Hurtigtilgang
Skrivebord
& Nedlastinger

| Dokumenter % Dokumenter

e apey z - Fodselsdag 2017
= Bilder =] Bilder
D Musikk m’u‘ yﬂ h D Musikk
B Videoer 8

Jellyfish Koala Lighthouse
& OneDrive ‘@& OneDrive
8 ennepCen m M 51 Denne PCen Med & holde venstre mustast
&= Bilder &= Bilder 2

Penguins Tulips o e nede pa det markerte feltet

Lagrede bilder Lagrede bilder trekker vi bildene over til
Sample Pictures Sample Pictiires malmappen og slipper

Kamerabilder

Vi markerer de gnskede bilder. Det kan vi gjgre pa to mater.

Man holder CTRL-tasten nede og klikker etter hverandre pa bildene med venstre mustast. Har man
markert et bilde man ikke vil ha, kan man bare klikke en gang til og markeringen blir fjernet.

Hvis man vil markere et stgrre sammenhengende omrade, markerer man det fgrste bildet, beveger
musa ned til det siste bildet uten a trykke pa noen annen taste, og pa det siste gnskede bildet trykker
og holder nede «SHIFT»-tasten og samtidig venstre mustast. (Dette trenger man gvelse til og denne
maten & markere pa har ogsa veert i de eldre Windows-versjonene.)

Det var forarbeidet, Na setter man musepilen pa det markerte kilde-feltet, trykker ned venstre
mustast og trekker hele feltet over til malmappen. Da slipper vi den venstre tasten og kopieringen
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blir startet. Vil man forskyve bildene (ikke kopiere, men slette i kildevinduet) ma man holde SHIFT-
tasten nede nar man skyver.

Her er det noe & huske pa:

Kopiering innenfor datamaskinen, pa Harddisken:
Nar man tar tak i mapper eller filer og vil kopiere dem til et annet sted pa datamaskinen, ma man
holde CTRL-tasten nede nar man tar tak med musa, ellers blir de bare flyttet.

Kopiering til eksterne datalagringsenheter, som minnepinner etc.

Her er det litt omvendt. Nar man tar tak i mapper eller filer og vil kopiere dem til en minnepinne, kan
man bare ta tak med musa og trekke dem over. Det blir da laget en kopi. Vil man ikke ha en kopi,
men bare flytte ma man holde SHIFT-tasten nede nar man tar tak med musa.

Risiko ved filbehandling med bruk av musa.

Holder man CTRL- eller SHIFT-tasten nede og skyver en markert fil eller et markert felt er faren stor
at man for et kort gyeblikk slipper den venstre mustasten. Gjor man det ndr musepilen er i f.eks.
kildemappen lager utforskeren en kopi eller kopier i den samme. Det er en feil som ofte blir gjort.

Sletting av filer eller mapper.
Sletting av en eller flere filer funker nesten pa samme mate. Fgrst markere og sa trykker man pa
DELETE-tasten eller opp pa slettikonet i bandet.

Skjermbilder
Hjem

Bildeverktay

Del Yisning Behandle
3 4 Kiipp ut 5 x _.ﬁ T Nyt e
=
'—-I —J W Kopier bane « I 7 | Enkel
Fest t Kopier 1 Flytt Kopier Slett JGi nytt My
Huddintilgang Tl | P B s Ll il = til ~ ] navn mappe

Orgal % Legg i papirkurven
X

' | Vis papirkurvbekreftelse

Utklippstavie

= -

Slett permanent

» DennePCen * Bilder » Skjermbilder

Trykker man pa den lille pilen i det rgd markerte feltet, kan man velge om man vil slette filen for godt

9

eller om den skal sendes til papirkurven. Alle aksjonene, uten slette for godt, lar seg angre.
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En sikrere metode til & kopiere og eller flytte slette mapper og filer

En mye sikrere metode for kopiering og flytting av filer og mapper er & bruke hgyre mustast. Man
markerer som vi har laert med venstre mustast. Holder
musepilen pa/i det markerte feltet og trykker hgyre mustast.

Apne

Rediger med Bilder
Rediger med Paint 3D . .
Bildet til venstre dukker opp:

Bruk som skrivebordsbakgrunn

& CEWE FOTOVIEW . D e o .

= i Her klikker vi sa pa «kopier» med venstre mustast og dermed
ediger . . . . .

2, Min CEWE FOTOVERDEN tar pc-en tak i bildet, legger det i et mellomlagringsminnet i
Skeriv ut pc-en.

% PDF24 o o . . . .

L : Na ma jeg bare finne mappen hvor jeg vil legge filen/mappen,

i Makuler Fil/Mappe

holde musepilen pa den, trykke hgyre mustast og klikke pa
Roter mot hayre Lim inn

Roter mot venstre

Stram til enhet >
E skann med Windows Defender... Pt
. 5 iseri
T s ; (5] Synkronisering av delt mappe
Ry ¥ vt clel "l > Gjenopprett tidligere versjoner
Inkluder i bibliotek
SELTEL ’ ™ Skann med Malwarebytes
™ Skann med Malwarebytes Feste fil Start
Gjenopprett tidligere versjoner
Send til
Send til p>
) Klipp ut
e Kopier
e Lirn inn
oy i Lag snarvei
Slett
Slett
Gi nytt navn
Egenskaper

Ved bruk av denne metoden trenger man ikke to utforsker-vinduer. Det som blir lagt i
mellomlagrings-minnet blir liggende der til jeg lagrer noe nyttder. Det betyr at man kan kopiere til
flere steder. Vil man flytte kan man istedenfor a kopiere, kan man klippe ut i kildemappen og lime inn
der man gnsker. Sende til, som vist
nedenfor er ogsa en mulighet a kopiere

N Lol Type filer/mapper pa.
~ S—A(10)

|&| Skjermbilde (111).png : . e SRR 5

|| Skj:ermb?lde(‘l'll]-png Ei.:-?.rf:"li'l} T 3

8| Skjermbilde (113).png 27.08.2017 13.

| Skiermbilde (114].png 27.08.2017 13. Del med

9 Bluetooth-enhet
%]
‘. E-postrmottaker

08.2017 13.

Skann med Malwarebytes
yt Dokumenter

Gjenopprett tidligere versjoner

|| Skjermbilde (115).png 27.
W NI LT T Ty g

ottt o LT TR

|| Skjermbilde (117).png S izl Faksmottaker

end ti
| Skjermbilde (118).png 27.08.2017 16. et e ates

] . B e ¢ Komprimert (zippet) mappe
[&| Skjermbilde (120).png 27.08.2017 17 Klipp ut i PDF24
IE Skjermbilde (121).png 17.08.2017 17. Kopier I Skrivebord (lag snarvei)
: a cl
Lag snarvei = BJOERN-4GE (D3

s
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Nar man dobbeltklikker med venstre mustast pa en fil i utforskeren, blir filen dpnet med et egnet
program. Et bilde blir f.eks. apnet med fotogalleri, et dokument med WordPad , WORD etc. Det
finnes filtyper som kan bli dpnet av flere forskjellige programmer. | eksemplet ser vi at bilder kan bli
apnet med programmene: Bilder, Fotogalleri, Microsoft Office Picture Manager, Movie Maker, etc.

Her velger man med venstre klikk.

W SKJErmBIde [T TEL.png ZTOE 2017 0.4 |

&) Skjermbilde (120).png 27.08.2017 17.02 Roter mot hoyre
& Skjermbilde (121).pn 27.08.201717.09 Roter mot venstre
: SkJ' bild (12sz : 27.08201717.17 i N
ermbilde .pn 27.08.2017 17.17

= J " e e Strem til enhet ¥l Fotogalleri
| Skjermbilde (123).png 27.08.201717.13 Ea Skannmed W [E] Microsoft Office Picture Manager
& Skjermbilde (124).p 7,08 2017 17.20 e ” B MovieMaker
& Skjermbilde (125).pn venstre mus  §7-2° pret gyre mus & Paint

Legg til i et delt album [ Paint 3D

. =] Windows Fotovisning

™ Skann med Malwarebytes PORE Y ume
: e ] Velg en annen app

Programmene som her er oppfert er fra o A e e —

min PC og jeg har de programmene installert.

Hgyre mustast pa markerte filer apner opp for en rekke funksjoner.

Man kan gi en fil/mappe et nytt navn. Er det flere filer markert far alle markerte samme navn med
fortlgpende tall.

Bilder kan snues veldig raskt. Man markerer f.eks. de pa hgykant liggende bilder og med et klikk pa
roter til hgyre /venstre dreies de og lagres. Har du mange bilder som skal snues er det greit a gjgre
det i flere operasjoner. Et galt klikk kan gjgre mye arbeid.

Interessant er her en USB-Minnepinne. Hvis man raskt vil kopiere noe over til en minnepinne er det
den riktige veien. Ogsa « komprimert- ZIPPET Mappe» kan vaere interessant. Her kan man pakke
sammen flere filer i en ZIP-fil. Mange e-post programmer tillater ikke ubegrenset antall filer. ZIP
programmet forsgker a komprimere filene. NB.Bilder i jpg-format er allerede komprimert og lar seg
ikke komprimere mer. Bedre gar det med f.eks. WORD-filer.

Rediger apner filen med PAINT-programmet som er et flott program. Det er stadig i utvikling. Ta en
titt.

Her kan man f.eks. for programmer (exe-filer) lage en link pa skrivebordet. Et klikk pa den starter
programmet. Akkurat slik kan man lage en link til mapper ogsa. Dermed har man via skrivebordet en
rask tilgang til mappen.
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Egenskaper med filplassering
Et klikk pa egenskaper gir oss info om st@rrelse, nar laget etc. og filplassering.

Se pa bilder og bildebehandling

| det private er bilder og bildebehandling en av det en pc blir mest brukt til. Det har Microsoft forstatt
og laget programmet med det enkle navnet «BILDER». Programmet viser bildene i stor stgrrelse og
tillater enkel bildebehandling. Det er et standardprogram for jpg-bilder. Huvis innstillingen for
standardapper dette programmet ikke er oppfart nar vi det med a klikke med hgyre mustast pa
bildefilen. | menyen som kommer velger vi «dpne i» og deretter «Bilder» og i programmet ser vi na
bildet i full skjgnnhet. Med piltastene kan vi bevege oss frem og tilbake i mappen vi har apnet, hvor
bildet ligger. Trykker vi pd «mellomromtasten» dukker den etterfglgende menyen opp, som viser
bildebehandlingsmulighetene jeg har. Mellomromtasten er en av/pa knapp for menylinjen.

|&” Del

@\ Zoom

Lysbildefremvisning ﬂh Tegn @ Roter

Ser vi neermere pa blyanten far jeg opp muligheter til 8 skrive med handskrift inn i bildet. Rediger-
knappen dpner opp meny for justeringer i bildet. Bare prgv.! Dette programmet har mange
funksjoner og innstillinger og det gar litt for langt a behandle det her i filbehandlingen. Jeg gnsker
dere lykke til med a forsgke dere frem.

Fﬁ Rediger

Sgke i utforskeren
En veldig nyttig funksjon i utforskeren er a kunne sgke etter noe man ikke vet hvor ligger. Helt til
hgyre ved siden av adresselinjen ligger et lite felt. Nar man klikker pa det hvite

feltet hvor man kan skrive inn, dukker det opp en sgkemeny pa venstre side i v ®© | sokisker. o
bandet. Her er den.
Skjermbilder Sokeverktoy  Bildeverktoy
Hjem Del Visning Sak Behandle
E Gjeldende mappe E E:J Type = x
o Alle undermapper: g Starrelse = .J Avanserte alternativer =
Denne Endret Lukk
PCen dato = Ll Andre egenskaper ~ gre sok
Plassering Forfine Alternativer
QP X []=h-
Denne

sgkefunksjonen er ganske mektig, man kan sgke i pc-er som er f.eks. bundet inn i et hjemmenettverk.
Det gja@r vi ikke her i eksempelet. Vi sgker etter musikk fra Hot Chocolade og skriver sgkeordet «hot»

inn i sgkefeltet pa hgyre side. \

Sokeveritoy  Musikkverkioy =
ning Sok Spill av
Gieldende mappe = T wype - © Nylige sok ~
Alle undermapper 0 storreise ~ =) Avanserte aiternativer ~
Denne Endret
PCen 4 Sokigieni~ dato~ Ll Andre egenskaper v [ Lagre sok
Plasser tin

EELECE

« T ¥ » Sekeresultater i Musikk > v & hot
t ! = |G ~
# Hurtigtilgang - .- -
3] 05 There's a Drink i.. here's 3 Drink in My Be indstre Prima Norsk Vol ;
& OneDrive I 07- Hot Chocolate .. 7 ou Sexy Thing HotChocolate  Absolute [Dis ] Hot C I
9 Denne PCen -
A 13MantoManmp3 13 MantoMar {ot Chocolat 14 Greatest Hit reatest
=) Bild
T A 12Don't Stop It No. Don't Stop It N ot Chocolat 14 Greatest Hit Greatest
e 11 You Sexy Thing... 11 Sexy Thin Hot Chocolate . :
d Musikk 10 A Child's Prayer... A Child's Praye: Hot Chocolate 14 Greatest Hit 4 i
1 eastnger S 09 Disco Queen.mp3 0 Quee {ot Chocolat A Greatest Hit A Greatest
I Skrivebord A 08 Cheri Babe.mp3 /i B fot Chocolat 14 Greatest o
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Selv om jeg bare skriver en del av sgkeordet, blir resultatet vist temmelig raskt. E
Slik kan man finne bilder eller brev som man bare vet en del av navnet pa.
. o . o ° Endret
Klikker man pa den filen som ble funnet, kan man ogsa se hvor den er lagret pa e
harddisken ved 3 klikke pa «Apne filplassering» | dag
A . . . . I gar
Ved 3 klikke pa endret dato blir sekemulighetene vist. Da kan man bare se etter
. .. ° Denne uken
hvilke dokumenter som ble skrevet f.eks. i siste maned.
Farrige uke
Vi kan ogsa lete etter tekst eller en tekstlinje i et brev. Teksten finner du i de Denne maneden
markerte filene som ikke er gule. Her ma man da apne filen f.eks. WORD og lete Forrige mined
med det innebygde sgkeprogram. Har du lagret e-post pa datamaskinen din 1 &r
spker utforskeren ogsa gjennom dem. I fjar
= Kom i[gang_ dag T.pptx C:\Brukere\BjernRanni...
“:"- Mylige sgk ~ Endringsdato: 12.00.2012 19.41 ... Komi gang Internett...
ylig
.j Avanserte alternativer = [#]y Utkast_ungdomsbrosjyre_innmat_29[1].0..  C:\Brukere\BjernRennil.
Lukk Endringsdato: 13.10.2005 16.37 ... Det blir mye pé en g.

Endre indekserte plasseringer sk

Pa ikke-indekserte plasseringer

¥ | _Filinnhold Her er ikke et gult felt, s& sgkeordet,
v | Systemfiler som brukt her «gang» ligger da et
Pakkede (komprimerte] mapper sted i teksten.
CORTANA.

En annen mulighet a gke pa er a bruke lupetegnet ned i oppgavelinjen. Klikk pa lupen og i menyen
som kommer opp, er date bare a skrive sgkeordet. Cortana er per i dag ikke i bruk med spraket
«norsk», men det kommer kanskje en gang i fremtiden.

Cortana er interaktiv og all informasjon gar gjennom O @ Filtre \/
Microsoft. De far da vite alt om deg.

Beste treff
| menyen som dukker opp, nar man har skrevet sgkeordet Kom i gang

inn i lupefunksjonen, kan man direkte velge om resultatet It (T T AT U, AT

. . . . . Sist endret: 27.06.2017

skal vises i apper, dokumenter eller innstillinger. Klikker du
o . o . M ™

pa knappen «Filtre» far du opp flere mulige appet

ﬁlterfunksjoner } Komigang - i BEKKESTUA_BIBLIOTEK
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Hurtigtaster for utforskeren — her kan man spare tid!

Lage ny mappe CTRL + SHIFT + N
Ga et mappeniva opp Alt + pil opp

G3 et skritt tilbake Alt + pil til venstre
G3 et skritt frem Alt + pil til hgyre
Apne forhandsvisning Alt + P

Bytte visningsmodus CTRL + musehijul

Hurtigtastene gjelder nar utforskeren er dpnet eller nar du er pa skrivebordet

Flytte det aktuelle vindu til venstre rand (1/2 side) Windows — tasten + pil til venstre
Flytte det aktuelle vindu til hgyre rand (1/2 side) Windows — tasten + pil til hgyre
Maksimer det aktuelle vindu Windows — tasten + pil opp
Minimer det aktuelle vindu Windows — tasten + pil ned
Apne, starte filutforskeren Windows — tasten + E

Koble om videoutgang (2 skjermer/ beamer) Windows — tasten + B

Microsoft har laget flere Hurtigtaster, hvis du vil kan du skrive dem inn her:

Sluttord

Dette er slutten pa denne dokumentasjonen. @nsker dere lykke til med Windows 10 og haper at
«utforskeren» ikke lager problemer for dere i fremtiden. o

Skui 29.08.2017

Bj@rn Rgnning Hansen
seniorbjoern@gmail.com
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Sydentur med Seniornett og Alfatravel

N, N Hlsi[-]

" ’.; Mer enn et Kurs

- mer enn en

enlo rn e tt Sydentur !
"'.' /“,;‘m : \ 23 .

=L
— ., [—
Datakurs i Portugal —
1.-10. mars 2018 Alfa

for nybegynnere og litt ovede
For informasjon og padmelding; qRAVEL
{har s

32 25 08 70 - post@alfatravel.no
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