Bemastra Filhantering i Windows:
En Mini-utbildning

Del 1: Grunden - Varfor Ordning & Reda?

Ordning sparar tid och Y
minskar stress. I ) \
Skrivbordet kan bli rérigt och faktiskt S @ b
gora datorn langsammare. Anvénd det fr e
Filer: Mappar: Utforskaren (Win + E):

Dokument & bilder. Digitala pirmar.  Verktyg [ér navigering.

Undvik att Forsté filnamnstilligg
lagra filer pa {.docx, .jpg, .pdf): Talar
Skrivbordet! om filtyp och program.

Skrivbordet kan bli rérigt och géra
datomn langsammare. Anvand det
for genvégar, inte originalfiler.
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Del 2: Handlingsplanen - Skapa Din Struktur Del 3: Bli Effektiv -

Tips & Snabbkommandon
il = D _‘\I
Q " 2 Anvind Snabbitkomst |
@ - for favoritmappar '

-

{ Budget_2024_Q4:alsx k‘- Hogerklicka pa en mapp du anvander |

% BlanciaminaRteto s ofta och valj "Fést i Snabbétkomst”.

Exempel: "Dokument”,

Dé visas den alltid i menyn till |
Bilder”, “Projekt”, “Privat”. '

vénster i Utforskaren. _
/
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4. Anvind tydliga filnamn
Dép beskrivande, anvand (@ !
f datom for versioner. Skapa genvﬁgar ;
istéllet for kopior

Om du vill ha snabb tillgéng till en fil

pa Skrivbordet, higerklicka pa filen i
Q T sin mapp ach val] “Skapa genvig”.
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2. Skapa huvudmappar
Hiigerklicka ach valj "Ny
mapp” i "Mina dokument",

8 Lyl SS——
i J_) 343 Kopiera vs. Flytta :

= | 5. Flytta och sortera b, " ¥
y dinafiler =
e Anvand "Klipp ut” (CTRL + X) :

L‘_Dch “Kilstra in” (CTRL + V). 4 by |

Dra sedan ut genvégen fill

Skrivbordet/
I Skrivbordet.

Medladdninga

Kopiera (CTRL+C): Flytta/Klipp ut I

3. Skapa undermappar ...Bra fér Gverféring. Anvind alltid Kopiera nér |

for detaljer du dvertér viktiga filer till externa enheter |

5 | som ett USB-minne far sdkerhets skull. )
L

Del 4: Hall Ordningen - Underhall & Sikerhet

Rensa regelbundet: Tom Nedladdningsmappenl: Sikerhetskopiera dina filer:

Avsatl tid varje manad fér sortering, Flytta fier du vill spara och Skjr_dcre vikliga filer pa extern
rensning och arkivering. radera resten. harddisk eller mointjanst.
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