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Stifinder

Er et meget nyttigt program i Windows 95. For det farste giver stifinder
dig mulighed for at fa overblik over hvilke programmer og filer der ligger
pa PC’ens forskellige drev (A, C og D-drevet). Ligesom programmet
bruges til at flytte, kopiere, slette og abne filer / dokumenter og oprette
mapper. Lad os se hvad det er :

o Klik “Start” = “Programmer” = “Stifinder”
Lad os nu studere dette lidt .
@verst i Titellinien far vi at vide at Stifinder viser indholdet af drev C
Vinduet indeholder to vinduer - vi kigger fortsat pa det venstre vindue
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Her er en oversigt over PC’ ens indhold .

Alle programmer ligger i hver sin gule mappe 1 .Ud for nogle af
mapperne erderet “+ “. Det betyder at der inde i den pageeldende
mappe er én eller flere andre mapper.

e Prov at klik én gang pa “+” udfor mappen “Dokumenter”
hvis der er et +

e Klik nu pa selve den gule mappe “Dokumenter” - og
vupti ...~ den abnede sig

Mappen dokumenter oprettes automatisk nar man installerer
Microsoft Office pa en Pc, og alle Office programmer - herunder
Word - gemmer automatisk alle dokumenter i denne mappe. Meget
praktisk.

Se nu i hgjre vindue .... her ser du nu indholdet af mappen
Dokumenter.
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e Find dit eget dokument -

e Dobbeltklik pa dit eget dokument .... nu starter Word op med
dit dokument .

e Luk dokument og klik pa knappen minimer gverste hgjre
hjerne af skeermen

Se i Proceslinien her ligger Word’s nu som abent , men ikke aktivt
program. Og det aktive program er igen Stifinder.

Opret egen
mappe
.

Det er praktisk at man har sine egne dokumenter liggende i sin egen
personlig mappe under mappen “Dokumenter “ . Farst opretter vi din
personlige mappe og bagefter flytter vi dine to dokumenter over i din
personlige mappe.

¢ | Stifinder abner du mappen Dokumenter

¢ | Menulinien veelger du “Filer” - “Nyt” - og klikker pa
“‘Mapper” ...se nu i hgjre vindue ... nederst er der nu en ny
mappe som hedder “Ny Mappe...”

e Placér markgren i mappen og skriv dit eget navn

Om lidt skal vi kopiere dit eget dokument over i din egen mappe.

Kopier eller Flyt

| det fglgende skal du laere at kopiere og flytte et dokument fra c- dreuv il
A-drev (diskette) og den anden vej ; fra A-drev til c-drevet.

Kopier til
A-drev

Kopier fra

Den letteste made at overfgre et kopi af dine dokumenter til en
diskette er ved at abne enten Denne Computer, eller Stifinder. Vi vil i
det fglgende bruge Stifinder.

e Indsaet din diskette i A-drevet (siden med skrift el. lign
vender opad )

¢ Klik én gang pa dit dokument i Stifinder

¢ Klik én gang pa hgjre musetast - og du fa en lille menu frem

e Veelg “Overfor til...” = “3.5 “ -diskette (A )’

Og se nu hvad der sker .... Sjovt ikk’. Dit dokument ligger nu pa
bade C- og A-drevet. Du kan bade kopiere enkelte filer eller hele
mapper pa denne made

Samme metode kan du ogsa bruge i Word, ved i menulinien at
veelge::
Filer = Abn = marker fil =hgjreklik =overfer til...= 3.5” diskette.

Nu skal du prgve at kopiere den anden vej - fra A-drevet ( disketten ) til
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A-drev

To metoder

Kopier og set ind
(den nemme)

C-drevet

e | Stifinder finder du @verst i venstre vindue “3.5 “- diskette
(A)” - klik én gang pa det...=

| hgjre vindue ser du nu indholdet af disketten - her er nu et kopi af dit
eget dokument , men der er sandelig et til dokument kaldes “Ferst var
der kaos” - det skal vi nu kopiere i din egen mappe pa C:\ dokumenten
‘din mappe’.

Bemeerk : at samtidigt med at du i hgjre vindue ser indholdet af
A-drevet , har du stadig i venstre side indholdet af C-drevet.

Nar vi nu skal kopiere er der to mader at gore det pa :
1. Kopier og Szt ind - metoden . ( Kreever ingenting ...)
2. Trek og slip - metoden .  ( Kraever godt styr pa musen )

¢ Klik én gang pa dokumentet ‘Forst var der kaos’ pa A-drevet
sa det er markeret

e Velg menupunktet Rediger = Kopier ( du kan ogsa her
bruge hgjre muse tast = kopier)

e Abn din egen mappe pa under C:\dokumenter

o valg Rediger = Saet ind ( eller hgjreklik og veelg Seet ind )
og se nu hvad der sker ....

Nu har du dels dit egen dokument og dels dokumentet Farst var der
kaos i din egen mappe pa C-drevet

Traek og slip
(den sveere....)

Flyt

Klik én gang pa dokumentet “Fgrst var der kaos” pa A-drevet.
e Placér pegepilen ® over dokumentets ikon
¢ Hold nu venstre museknap nede og traek dokumentet over i
venstre vindue og placere det ovenpa din egen mappe
e Slip nu venstre museknap - og se hva der sker ....

@nsker man derimod at flytte et dokument fra en mappe el. et drev til et
andet anvendes funktionen ‘Klip’ = Saet ind
For at prgve denne funktion skal du lige lave et nyt dokument som vi
kan lege lidt med .
e Abn Word ( méaske ligger det allerede abent nede i
Proceslinien )
e Opret et nyt dokument - skriv et par ord
e Gem dokumentet i din mappe pa C:\Dokumenter og
navngiv det f.eks. ‘flytte-test’

Klip & St Ind

Sa er vi klar til at flytte ( altsa ikke kopiere) dokumentet fra din mappe
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pa C-drevet til din diskette i A-drevet. Du ger felgende :

e Abn Stifinder
e Abn din mappe og marker ( klik én gang) pa dit ‘flytte-test’
dokument

e Veelg Rediger = Klip ( du kan ogsa hgjreklikke = Klip)
Bemeerk at dokumentets ikon nu blev lidt blegt i farven .. det skyldes
at dokumentet lige nu befinder sig et andet sted nemlig i Windows
‘Udklipsholder’

Lad os lige se hvad det er

Udklipsholder Nar man flytter et dokument / mappe eller andre filer pa pc’en, flyttes
filen i farste omgang til Windows ‘udklipsholder’. Vi kan lige prgve at se
hvor den er henne.

e Klik Start = Programmer = Tilbehgr = Udklipsholder

Her ligger nu dit dokument, og venter pa at du seetter det ind et andet
sted, sa det gor vi nu.

Flyt til A-drev Du flytter nu dit ‘flytte-test’ dokument til din diskette

¢ Indseet din diskette i A-drevet , hvis den ikke allerede sidder
der

e Programmet Stifinder skulle ogsa gerne veere abent endnu-
sa du veelger A-drev

e Placer cursor / mus i hgjre vindue hvor du ser indholdet af
din diskette

¢ Klik menupunktet Rediger = Seet Ind ( eller hgjreklik med
musen =Saet ind)

Nu kan du lige checke at dokumentet ikke laengere er i din mappe pa
C-drevet, men kun befinder sig pa A-drevet.... Ok

Slet et dokument e | Stifinder markerer du nu dit ‘flytte-test’ dokument pa
A-drevet
e Veelg menupunktet Filer = Slet ( eller hgjreklik m. musen
=Slet)

Sa er dit dokument slettet fra disketten - og eksisterer ikke mere ..!
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