	Huskeseddel til filtyper
	

	Fase
	Kommentarer
	Tast

	Word
	Word-filer hedder dokumenter, og har forkortelsen .doc
	[image: ]
.doc

	Excel
	Excel-filer hedder regneark, og har forkortelsen . xls
	[image: ]
.xls

	PDF
	PDF er en forkortelse for Portable Document Format. 
En ”fast” udgave af en dokument-type, som ikke kan redigeres i.
	[image: ]
.pdf

	Fotos
	Billeder kan være i mange formater.
Fotos hedder .jpg eller .jpeg 
	[image: ]
.jpg eller .jpeg

	Power point 
	Power point er et præsentationsprogram. 
Mange foredragsholdere bruger det.
Forkortelsen er .ppt
	[image: ]
.ppt





	Huskeseddel til at lave mapper
	

	Fase
	Kommentarer
	Tast

	Opret ny mappe
	Klik i start, vælg dokumenter

Du er nu i dokumentmappen.
Højreklik i det hvide område i detaljesiden (højre side)

Vælg  ”NY” og ”MAPPE”
	[image: C:\Users\ljn\Pictures\_naviseddel\startknap.png]

	Navngiv mappen
	Pr. automatik får mappen navnet ”Ny mappe”

Overskriv med det ønskede navn

Tryk enter
	[image: C:\Users\ljn\Pictures\_naviseddel\ny_mappe.png]

	Flyt doku-menter ind i mappen
	Vælg de relevante dokumenter og træk over i mappen
	

	Opret  undermappe
	Gå ind i mappen

Højreklik i det hvide område i detaljesiden 
(højre side)

Vælg  ”NY” og ”MAPPE”
	Åbn mappe (dobb.klik)

	Navngiv mappen
	Pr. automatik får mappen navnet ”Ny mappe”

Overskriv med det ønskede navn

Tryk enter
	[image: C:\Users\ljn\Pictures\_naviseddel\ny_mappe.png]

	Flyt doku-menter ind i mappen
	Vælg de relevante dokumenter og træk over i mappen
	





	Huskeseddel til diskoprydning
	

	Fase
	Kommentarer
	Tast

	Find program
	Start med at finde det program, der kører funktionen Diskoprydning.
	Klik på ”Start” ikonet. 
[image: image002.jpg]
vælg ”Alle programmer”,
vælg ”tilbehør”, 
vælg ”systemværktøjer”,
tryk på ”Diskoprydning”.

	Sæt flueben ved det du vil fjerne
	Nu har programmet fundet de ting, der er overflødige for systemet.

Udvælg det du vil have fjernet.
Du kan fjerne det hele uden at få problemer for systemet.
	Sæt ”flueben” ved det du vil have fjernet.

Tryk på ”OK”
[image: image004.jpg]

	Slet filer
	Du får en tekstboks, som giver dig muligheden for at ”Slette filer” eller ”Annullere”.
 
 
 
Fortsæt på samme måde med diskfragmentering
	Tryk på "Slet filer".
[image: image006.jpg]





	Huskeseddel til diskfragmentering
	

	Diskfragmentering rydder op på din computer, så et programs enkelte dele ligger mere samlet.
Når et program installeres på computeren, så starter din pc på den første tilgængelige plads, den kan finde på harddisken. Når pladsen er brugt op, springer computeren videre til næste ledige plads. Et program kommer således til at ligge mange forskellige steder på harddisken. Computeren skal derfor hele tiden bruge kræfter på at springe rundt på disken mellem disse forskellige dele af programmet, og derved bliver den overordnet set langsommere.
Ved at bruge diskfragmentering, samles de forskellige programstumper til et mere ordnet hele, og derved øges den generelle hastighed for afviklingen af computerens programmer.

	Fase
	Kommentarer
	Tast

	Find program
	Start med at finde det program, der kører funktionen Diskfragmentering.
	Klik på ”Start” ikonet. 
[image: image002.jpg]
vælg ”Alle programmer”,
vælg ”tilbehør”, 
vælg ”systemværktøjer”,
tryk på ”Diskfragmentering”.

	Defragmenter
	Udvælg det drev du vil have fragmenteret.
	Vælg det drev du gerne vil have fragmenteret. 
[image: Diskfragmentering.jpg]
Tryk på ”Defragmenter”
[image: Defragmenter.gif]

	
	Afvent at computeren har komprimeret alle valgte filer.
	[image: frag.jpg] 

	Se evt. rapport over det fragmenterede drev.
	Efter fuldført fragmentering har du mulighed for at få vist en rapport over anvendt og ledig plads på det fragmenterede drev. I så fald tryk 'vis rapport'
	[image: fragrapport.jpg]
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