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	Åpne Utforsker
	Utforsker er et program som brukes til å holde orden i mapper og filer. Man kan endre navn på mapper, og de kan også slettes, flyttes og kopieres. Det samme gjelder filer.


	Mus: Høyreklikk på [image: image2.jpg]z‘ Start



 i nedre venstre hjørne av skjermen.

Velg Utforsker.

	Velg disk
	Harddisk er oftest benevnt ”C:”, DVD/CD ”D:”. Nettverksdisker har andre bokstaver, eks. ”G:”, og kan være personlige eller deles med andre.
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Hvis mapper inneholder undermapper, kan mappestrukturen rulles ut ved å klikke på + ved siden av mappen. Strukturen kan rulles inn igjen ved å klikke på -.

Velg hvilken disk du vil arbeide på. 


	Mus: Klikk på pluss-streken til venstre for mappen for å åpne den (eller evt. minus-streken for å lukke den).

	Opprett ny mappe

	Ofte indeholder C-disken eller din egen nettverksdisk en undermappe som heter ”Mine dokumenter”. Nye mapper som skal inneholde dokumenter bør lages der (helst på en nettverksdisk, da tas det sannsynligvis backup hver natt). 

Alle mapper kan inneholde undermapper.
	Mus: aktiver mappe som skal inneholde ny mappe.

Meny: Fil → Ny→ Mappe
Gi mappen et navn du vil kjenne igjen



	Flytt filer
	Har du lagret en fil i en gal mappe kan den lett flyttes med musen, eller ved å merke mappen, trykke Ctrl+X (Ctrl+C hvis du vil kopiere), velge nytt sted og trykke Ctrl+V


	Mus: trekk og slipp

	Lagre filer
	Når du skal lagre en fil i et windows-program kan du finne frem til mappen du har laget 
	


