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Innan vi tar itu med småprogrammen som ligger med i Windows 95/98 skall vi gemensamt titta på en del viktiga funktioner i skalet.

Den första  är:

Kontrollpanelen

[image: image2.png]
Det är i Kontrollpanelen alla inställningar av Windows 95 finns samlade. Du hittar ordet Bildskärm i bilden här ovan och det var just den rubriken vi nyss gick igenom. Kontrollpanelen är med andra ord det ställe där alla inställningar av Windows 95 finns på samma ställe. Vi återkommer snart till detta avsnitt, men för att det skall bli begripligt skall jag gå igenom några andra bitar innan.

Mappar och filer

Tänk på Dina diskenheter som ett stort arkivskåp. Varje enhet är en låda i det arkiv som kallas Den här datorn. I en låda finns mappar som innehåller filer. Mapparna kan dessutom innehålla under​mappar. Poängen är att Du kan hålla filer och mappar organiserade så att Du lätt kan hitta dem.

Till exempel så kan mappen Mina Dokument innehålla alla Dina ordbehandlingsdokument, bilder och kalkyler. För att undvika att dessa blandas ihop kan Du skapa undermappar kallade till exempel Mina Ord, Mina Bilder och Mina Kalkyler och sedan spara de relevanta filerna i varje mapp.

Att hålla filerna organiserade gör inte bara att Du lättare hittar dem, utan det underlättar också möjligheterna att ta backup. Om många personer använder Din dator, be dem vänligt att hålla sitt arbete i sina egna namngivna undermappar. Om alla följer samma arkiveringssystem kommer det att uppstå betydligt mindre frustration över försvunna filer!

Att alla PC-datorer använder ett operativ​​system vet Du vid detta laget. Det är detta system som sätter upp regler för hur olika händelser skall utföras. I detta fallet handlar det om hur filer och kataloger skapas och används.

Begreppen fil och katalog hör intimt ihop. Vi startar med det stora begreppet katalog för att därefter ta itu med det mindre begreppet fil. Jag börjar med det vi skall lagra på – hårddisken. Hårddisk kallas det ställe där Du kan spara Ditt arbete och ha det kvar när Du stängt av datorn. När hårddisken är ny är den tom. Denna tomma jättestora yta måste på något sätt delas in – organiseras - så att Du hittar det Du söker på ett snabbt och bekvämt sätt. En modern hårddisk rymmer åtskilliga filer, så det gäller att Du lägga grunden innan Du börjar fylla den.

Du står framför ett stort bord, som kallas roten (början). På bordet står antal stora lådor. Var och en av dessa kortlådor kallar vi för katalog - eller bibliotek. Där Du står framför bordet kan Du se alla lådorna och Du kan läsa texten som står utanpå var och en av dem.

Notera att den första lådan heter C: och utgörs av hela hårddisken. Nu skall vi undersöka en av dessa lådor. Vi öppnar den och tittar in i den. Nu ser Du inte längre de andra lådorna, men Du ser innehållet i denna låda. Återigen står Du framför ett bord, som kallas katalogens rot. På bordet framför Dig står antal stora lådor. Var och en av dessa kortlådor kallar vi för en katalog - eller bibliotek. Där Du står framför bordet kan Du se alla lådorna i denna katalogen och Du kan läsa texten som står på var och en av dem. På detta sätt kan Du öppna låda efter låda.

När Du står i C:-roten ser Du alla hårddiskens huvudkataloger, samt alla de under​kataloger Du behöver – Nej jag motsäger inte mig själv, eftersom det program som hanterara kataloger och filer i Windows kan visa både och. Jag återkommer till detta senare. 

Filer är det minsta begrepp som vi kommer att ta upp i denna kurs. Filer är alltså det minsta begreppet på Din hårddisk. Filer utgörs av program, brev, register och mycket annat. Det som i början brukar skapa frågor är detta med kataloger och filer och möjligheten att i en katalog blanda underkataloger och filer. I min symbolik ovan skulle en sådan ​låda innehålla dels en ny låda och dels ett antal filer. Jag har gjort ett försök att grafiskt åskådliggöra detta. 
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På detta vis kan Du bygga upp logiska katalogstrukturer som Du sedan förvarar Dina filer i. Var sort på sin plats. 
Populärt brukar jag säga att filnamnet består av två delar: 
(
Förnamn - som får vara maximalt 255 tecken långt.

(
En punkt som separerar förnamnet från efternamnet.

· Efternamn [eller filändelse] som innehålla tre tecken.

Utforskaren

Utforskaren hittar Du lättast om Du trycker på Startknappen och väljer Program. Som regel finns Utforskaren längst ned i den ruta som då kommer upp. Genom att klicka på namnet startar programmet. Programmet består av två halvor.



Min grafik innan och bilden ovan innebär samma sak. Om Du tittar noga på bilden ser Du att det finns ett kryss framför vissa kataloger (bibliotek). Krysset betyder att det finns ytterligare kataloger i den katalogen.

Om Du tittar nog på bilden och dess vänstra del ser Du att där finns olika symboler för olika saker. På min bild hittar Du symboler för hårddisk, stängd katalog, pappers​korg, cd-läsare och Nätverkshårddisk.

Hur Du lägger ett program eller en fil på skrivbordet

Du kan dra ikonen från vilket program eller fil som helst till skrivbordet så att Du kommer åt den utan att använda Startknappen. Du kan även ha en mapp med filer på Skrivbordet, till exempel mappen Mina Dokument, för att snabb komma rätt. 

För att göra detta måste Du leta upp mappen eller programikonen. Du använder Utforsk​aren för att söka efter filer och program. När Du väl har hittat ikonen, högerklicka, håll knappen nere och dra ut den på skrivbordet. Klicka på Skapa genväg här i menyn som kommer upp. Windows kommer då att skapa en Genvägs - ikon som leder till filen eller program. Rätt så praktiskt faktiskt.

Hitta en fil

Det är ofta man undra var filen tog vägen? För att hitta en fil någonstans i datorn, högerklicka på Startknappen och klicka därefter på Sök. Ett annat sätt är att i Utforskaren klicka på Verktyg och använda Sök. Vad Du än väljer så kommer Du till samma program. Skriv in namnet på filen i dialogrutan. Du kan använda en asterisk (*) för bokstäver Du inte är säker på. Om Du till exempel inte vet filens efternamn, skriv bara in en asterisk efter punkten. Nedanför filrutan finns en nerdragbar lista över ställen att leta på i datorn. För att söka genom hela hårddisken, klicka på pilen och klicka sedan på ikonen C:\.

Glöm inte att göra egna anteckningar när jag går igenom detta avsnitt.

När Du har klickat på Sök nu, startar sökningen och listar alla filer som matchar din be​skrivning och de mappar de finns i. Du kan starta dessa filer och deras associerade program genom att dubbelklicka på dem, eller så kan du högerklicka på dem och välja ett alterna​tiv från menyn. Du kan också dra ut dem från Sök-fönstret till en mapp eller en programikon.

Döpa om en fil eller mapp

Om Du vill döpa om en fil så högerklickar Du på ikonen och välj Byt namn. Detta markerar namnet och det är bara att skriva in det nya namnet. Samma sak gör Du om det är mappen som skall byta namn.

Flytta ikoner (filer/mappar)

I Windows kan man använda sig av en funktion där man drar ikoner mellan områden på Skrivbordet eller till kring​utrustning som till exempel diskenheter eller skrivare. Genom att klicka på en ikon markerar Du den. Du kan sedan dra den genom att hålla nere den vänstra musknappen och flytta runt den. Om Du för de över en annan ikon, markeras även denna. När du släpper mus​knappen frigörs ikonen. Om Du släpper en filikon på en diskenhet kopieras filen till enheten. Genom att släppa en filikon på skrivarikonen, skrivs filen ut.

Välja och flytta filer

Välj en fil genom att klicka på den en gång. Du väljer mer än en fil eller ikon genom att hålla nere Ctrl-tangenten och klicka på varje enskild fil eller ikon. För att välja en angränsande fil​lista, klicka på den första, håll nere Shift-tangenten och klicka på den sista. Du kan också välja en hel rad filer genom att ringa in dem. Klicka och håll nära (men inte på) den första ikonen och flytta sedan muspekaren över alla ikoner du vill ha med.

Se vad som finns på en enhet

Om Du vill se vad som finns på en hårddisk eller diskett är det enklaste sättet att dubbelklicka på diskikonen under Den här datorn. Detta öppnar ett fönster som visar filerna och mapparna på enheten. Om någon av filerna hör till ett program på Din dator, kommer ikonen att visa en bild som talar om vilken typ av fil det är. Du kan också leta under Mappikoner i fönstret. Dessa innehåIler också filer och Du kan dubbelklicka på dem för att öppna ännu ett fönster som visar innehållet.

Hitta bland alla mappar på hårddisken

Det enklaste sättet är att använda Utforskaren. Du hittar Utforskaren på Start-menyn, men Du kan också höger​klicka på Start-knappen och välja Utforska. Utforskaren visar en lista över mapparna i Din dator och visar även om det finns något i disk​ettenheten och CD-ROM-läsaren. Listan börjar med Den här datorn och visar sedan alla enheter och mappar i fallande ordning.

Du kommer att se en del mappar med plustecken bredvid. Plustecknet betyder att det finns fler mappar under dessa mappar. Om Du klickar på plustecknet visas dessa.

I det högra fönstret visas innehållet i den valda mappen. Du kan också dubbelklicka på mappar här för att se deras innehåll.

Skapa en ny mapp

Om Du vill skapa en ny mapp under någon enhet, dubbelklicka på enhetsikonen för att öppna den. Högerklicka där Du vill att den nya mappen ska ligga (klicka på en annan mapp om Du vill att den ska vara överordnad). Välj Skapa, Mapp på menyn. Skriv in namnet på mappen i den markerade rutan. Om Du är i Utforskaren, leta upp den enhet och/eller mapp som Du vill ska innehålla den nya mappen. Högerklicka på en tom yta i det högra fönstret. Välj Skapa, Mapp och namnge den nya mappen.

Flytta en fil från ett ställe till ett annat

Om Du kan se var filen är och vart Du vill flytta den, håll muspekaren över filen, tryck ner vänster musknapp, håll den nedtryckt och dra filen dit Du vill ha den. Förvissa Dig om att den mapp eller ikon Du flyttar är markerad, släpp sedan musknappen för att släppa filen. Du kan flytta mappar på det här sättet också. 

Notera: Om Du drar filer mellan olika enheter kommer de att kopieras istället för att flyttas. Om Du försöker flytta en programfil (en programfil som utför något och inte bara inne​håller data), kommer Windows att skapa en genväg till den filen istället för att flytta själva filen. Det finns en mening med detta. De flesta programfiler fungerar bara i sina egna mappar, så flytta bara dessa om Du vet vad du håller på med.

Flytta filer mellan ställen man inte ser samtidigt 

Om Du inte kan se den mapp eller enhet Du vill skicka filen till, högerklicka på filen (eller mappen) Du vill flytta eller kopiera. Om Du vill flytta filen välj Klipp ut och om Du vill kopiera filen välj Kopiera. Välj sedan dest​inations​mapp eller enhet. Högerklicka på den och välj Klistra in.

Notera: Du kommer att märka att menyn som kommer upp när Du högerklickar också inne​håller alternativet Skicka till. Klicka här och Du kan välja mellan olika enheter som till exempel diskettenheten A:. Filen eller mappen kommer att hamna i roten på A:.

Undvik misstag när Du drar filer

Kontrollera alltid att den rätta mappen eller enhetsikonen är markerad innan Du släpper mus​knappen. Om Du är osäker på var Du släpper filen, tryck Esc innan Du släpper musknappen. På detta sätt kommer Du att avbryta det som håller på att hända.

Notera: Om Du alltid drar med den högra musknappen har Du möjlighet att avbryta när Du släpper filen. När Du gör något med högra musknappen kommer det alltid upp en meny.

Öppna två Utforskaren 

Om Du tycker att det känns konstigt att arbeta med Utforskaren så kan Du alltid använda två Utforskare samtidigt.

Varje gång Du höger​klickar på Utforska under Start-knappen öppnas ett nytt Utforskarfönster. Du kan sedan dra och släppa mellan enheterna på ett sätt som innebär att Du ser både varifrån och till samtidigt. Du kan också öppna ett andra fönster inifrån Utforskaren. Högerklicka på den mapp eller enhet Du vill utforska och välj Öppna från menyn. Detta öppnar ett nytt mappfönster. Högerklicka på ikonen för systemmenyn i över​kanten och välj Utforska.

Konsten att formatera en diskett

Detta är "busenkelt" i Windows 95. Börja med att klicka på Den här datorn på skrivbordet. Sätt muspekaren på diskettenheten och klicka med höger musknapp.

Som Du ser kan Du välja flera olika funktioner varav formatera är en. Det är med vänster musknapp Du väljer Formatera… (punkterna efter ordet berättar för Dig att det kommer en dialogruta).


Som Du ser kan Du välja flera olika funktioner varav formatera är en. Det är med vänster musknapp Du väljer Formatera… (punkterna efter ordet berättar för Dig att det kommer en dialogruta).

Kontrollpanelen



Som Du ser finns det ett antal flikar inom fönstret Egenskaper för bildskärm. Jag skall visa Dig vad som döljer sig bakom dessa flikar!

Som Du noterat innehåller Kontrollpanelen en hel del ikoner som i sin tur representerar olika delar av hur man anpassar sin dator. Vissa funktioner är relativt ”ofarliga” att testa, medan andra kan få oönskade effekter. Du skall vara klar över att Du i Kontrollpanelen ändrar i Din dators allra heligaste.



Jag tänker börja med att visa en ”ofarlig” funktion i kontrollpanelen. Den heter Bildskärm. 

Vän av ordning kommer nu att säga att detta har vi redan sett i avsnitt två. Du har rätt. Försök också komma ihåg hur Du bar Dig åt då.

I Kontrollpanelen bör Du vid en normal installation finna dessa ikoner:

· Bildskärm

· Datum/Tid

· Energispar

· Ljud

· Lägg till/ta bort program

· Lösenord

· Modem

· Multimedia

· Mus

· Nationella

· Nätverk

· Skrivare

· System (rör aldrig i denna om Du inte är mer än tvärsäker).
· Tangentbord

· Teckensnitt




Under fliken Utseende hittar Du Färgschema och Skärmdel. Börja med att bläddra bland de olika färgscheman som finns och se om det är något som passar.

Skärmdel betyder att Du kan ställa in Dina egna färger på varenda enskild del av ett fönster.







Under egenskaper för Lösenord ändrar Du lösenord. Det är inte särskilt vanligt att man utnyttjar lösenords​skyddet på sin hemmadator. När man arbetar i nätverk är det helt normalt.

Denna Egenskapsruta har vissa praktiska funktioner. Om Du kommer ihåg att installera alla Windowsprogram via denna funktion skapas en speciell logfil som gör det möjligt att ta bort programmet från datorn om man inte vill ha det kvar.

Här kan Du också skapa en ny startdiskett om den första förkommit eller skadats.


Under Egenskaper för Mus kan Du ändra en hel del utan att Du påverkar systemet. Här han vänsterhänta få sin musanpassning. Tveka inte att prova de olika inställningarna.


Under Nätverk ställer Du bland annat in olika funktioner för att få Internet​upp​kopplingar att fungera. Detta är inte ett bra ställe att prova sina nyvunna kunskaper på. 

Under Egenskaper för Datum/tid kan Du ställa in datum och tid. Om Du tycker att Du behöver ändra dag (=datum) klickar Du på rätt datum/dag.





Vill Du justera klockan klickar Du på timme, minut och sekund var för sig.





Månad och år har blädderpilar till höger om sig. 





Här ställer Du in alla händelseljud till alla program Du har installerade.





Anteckningar från Workskursen.





Dataövningar





Mina övningar i Works





Här gömmer jag mina bilder





Här har jag mitt DTP





Här finns Windows Systemfiler





Här finns Works





Här finns bild


behandling





Brev till mina  kompisar





Brev till mina föräldrar





Här finns mina brev





Här mina kurs�arbeten





Här ligger mitt DOS





Här förvarar jag Windows








Som Du ser under fliken Inställningar kan Du påverka tre olika saker. 


Färgpalett är den funktion där Du bestämmer hur många färger Du skärmen skall visa.


Skrivbord är den funktion där Du bestämmer hur stora/små symbolerna på skärmen skall vara.


Teckensnitt är den funktion där Du avgör hur stor texten under varje ikon skall vara.








Av dessa flikar skall vi titta på fyra av dem. Under Bakgrund hittar Du två varianter. Den högra har rubriken Mönster. Bläddra och ser om Du hittar ett mönster som passar Dig.





Den högra har rubriken Skrivbords-underlägg och här kan Du bläddra fram den bakgrundsbild Du vill ha på skriv�bordet.





Bilden kan centreras eller placeras sida vid sida.





Bilden måste i bildformatet .bmp, som är Windows standardformat på bilder.





Förjande text hittade jag i ett utbildningspaket:


Med kontrollpanelen gör Du alla inställningar som gäller Din dator. Du kan ställa in hur musen ska fungera, vilka färger bildskärmen ska ha, ställa klockan etc. Gör så här för att öppna Kontrollpanelen:


Klicka på knappen Start på aktivitetsfältet.


Peka på Inställningar (Settings).


Välj Kontrollpanelen (Control Panel). 





Som Du ser finns det ett antal flikar inom fönstret Egenskaper för Bildskärm. Jag skall visa Dig vad som döljer sig bakom dessa flikar!











På denna sida ser Du innehållet i en mapp. Innehållet här varierar givetvis beroende på vilken mapp Du har öppnat.





På denna sidan hittar Du träd�strukturen på Din hårddisk eller floppydisk. Här öppnar


Du mapp efter mapp.





Här är C-roten





Här finns mina spel





Här finns min dagbok





Grundkurs:


Dag 3


Filer och mappar


Kontrollpanelen
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