Navigationsseddel – Få orden på dine dokumenter
	Fase
	Forklaring
	Navigation / 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 (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 dokument(er) og træk over i mappen
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