Praktisk filhantering | Finder

Inledning

Vad man an anvander fér typs av datorsystem vare sig det & Windows, Mac eller ett Linux system
sa &r det viktigt att man beharskar filhantering. Att veta var man sparar sina dokument och bilder.
Hur man gor for att flytta, kopiera och sortera sina filer i mappar.

Hitta pa din Macintosh HD

Om du tittar i roten pa din Macintosh HD s& hittar du 4 mappar:

Anvandare
Bibliotek
Program
System

Anvandare: Mappen Anvandare innehaller de anvandarprofiler som finns pa din Mac-dator. Den
innehaller minst en administratér. Den anvandaren béar troligen ditt namn. Min heter lindakarlsson,
for det &r mitt anvandarnamn péa datorn. Den andra ar ett gést-konto och den tredje ar Delat.
Kontot Delat finns for att tva anvandare ska kunna dela filer med varandra p& datorn.

Bibliotek och System: Bada de har mapparna innehaller systemfiler for operativsystemet. | de
har mapparna ska du absolut inte vara inne och spara dina filer eller &ndra i nagra befintliga filer.
Program: Har ligger alla program i MacOS. Du kan kéra ett program fran den har mappen men

anvand hellre Launchpad i Dock istallet.
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Du och dina filer.

Nar du sparar dina filer s& sker detta i din hem-mapp. Alla anvéndare i Mac har en egen hem-
mapp. (Min hem-mapp heter lindakarlsson) Det innebér att alla anvandare i datorn har en egen
uppsattning av féljande mappar i datorn:

Bilder

Delad
Dokument
Filmer
Hamtade filer
Musik
Program
Skrivbord

Nar du sparar dina filer i din Mac sa ar det i de har mapparna du ska vara. For att du lattast ska
hitta i din Mac sé spara dina dokument i mappen Dokument och dina bilder i mappen Bilder o.s.v.
Du kan naturligtvis lagga till egna mappar i hem-mappen men mitt rad ar att halla roten pa hem-
mappen sa ren som mojligt. Vélja filer = Markera filer

Oavsett om du har Mac, Windows eller Linux s& maste du tala om for din dator vilka filer du vill
flytta eller kopiera. Du gér detta genom att markera filer eller mappar som du vill utféra ett
kommando.

Sa har gor du:
Markera filer med tangentbord och mus

Om du vill markera en fil/mapp:
Man markerar en fil eller mapp genom att klicka pa den en gang sa att den blir fargmarkerad. Nar
filen/mappen ar markerad kan du ge kommandon som flytta eller kopiera.

Om du vill markera filer/mappar som ligger i rad:

Ikonvy: Klicka till vanster om den forsta filen och hall nere musknappen sen drar du éver de filer/
mappar som du vill markera.

Listvy/Kolumnvy/Coverflowvy: Klicka pa den férsta mappen/filen. Hall ner Shift-tangenten och
klicka pa den sista mappen/filen. Nu ska du ha markerat alla mappar/filer mellan férsta och sista.

Om du vill markera mappar/filer som inte ligger i rad:
Klicka pa den férsta mappen/filen och hall sedan ner Command-knappen och klicka pa de
andra mappar och filer som du vill markera.

Markera alla mappar/filer i en mapp:
Tryck Command + A pa tangentbordet for att markera hela innehéllet.

Flytta/Kopiera/Klistra in filer

Da har vi gatt igenom hur vi talar om for datorn vilka mappar/filer som vi vill utféra ett kommando
pa. Nu ska vi se hur vi utfor flytta/kopiera pa Macen.

Tank féljande steg nar du ska filhantera:
1. Markera mapp/fil

2. Kopiera mapp/fil till urklippsminnet.
3. Klistra in mapp/fil i malmappen.
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Urklippsminnet

Nar vi har markerat en fil och gett den kommandot kopiera s& hamnar den i datorns
urklippsminne. Dar ligger den kvar tills du kopierar ndgon annan fil eller mapp. Urklippsminnet ar
inget du kan se. Du ska bara veta att den finns dar. Mappar och filer som ligger i urklippsminnet
kan klistras in hur manga ganger som helst i olika mappar s& lange som de ligger i minnet.

Ge din Mac kommandot kopiera:

Via Snabbmenyn: Nar du har markerat din mapp/fil s& hall ner CTRL-knappen och klicka med
musen pa objektet. Nu ser du snabbmenyn. Valj Kopiera “objektets namn” i menyn. Objektet
kopieras till urklippsminnet.

Via kortkommando pa ditt tangentbord: Nar du har markerat din mapp/fil i Finder s& tryck
Command + C pa tangentbordet.

Via menyraden: Nar du har markerat din mapp/fil s& ga upp till menyraden. Vélj Redigera-menyn
och sedan Kopiera ”"objektets namn”.

Det var tre séatt att fa dina filer att hamna i urklippsminnet sa att du sedan kan klistra in dem i en
téankt malmapp.

Ge din Mac kommandot klistra in:

Via Snabbmenyn: Nar du har éppnat den mapp dar du vill klistra in de filer/mappar som du just
har kopierat till urklippsminnet, trycker du ner CTRL pa tangentbordet och klickar med musen i
mappen sa far du fram snabbmenyn. Sedan véljer du Klistra in objekt i menyn. Nu hamnar dina
kopierade objekt i den 6ppna mappen.

Via kortkommando pa tangentbordet: Nar du har 6ppnat malmappen sa tryck Command + V
pa tangentbordet. Detta ger kommandot Klistra in.

Via menyraden: Du hittar sa klart kommandot klistra in i Redigera-menyn.

Var finns Klipp ut?

Till skillnad frén PC och Linux system sa finns det inget klipp ut kommando i Finder. Men man kan
Flytta filer &nda. Du kopierar Mappen/filen som du vill flytta precis som vanligt. Sedan nér du ska
klistra in filen, gér det med kommandot, OPTION (ALT) + COMMAND + V pa tangentbordet. Detta
plockar bort mappen/filen fran den ursprungliga mappen och klistrar in den i den nya.

Flytta filer med Dra-och-Slapp metoden:

Om du ska flytta med dra-och-sldpp metoden kravs det att du har 2 st Finder fonster 6ppna. Du
kan 6ppna ett nytt Finder fonster genom att 1. Halla nere CTRL knappen péa tangentbordet och
klicka pa Finder ikonen i Dock. Valj nytt Finder Fonster. 2. G4 till Arkiv-menyn och vélja Nytt Finder
fonster. 3. Tryck COMMAND + N péa tangentbordet.

Nar du nu har tva fonster 6ppna gér du i ena fonstret till den mapp déar du har din fil/mapp som du

vill flytta. Klicka pa och hall nere musknappen och samtidigt dra mappen/filen till det andra Finder
fonstret dar du har malmappen 6ppen.
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Skapa mappar!

For att fa lite struktur pé& sina filer och bilder i datorn méaste man ordna dem i mappar. Nar du ska
skapa en mapp, tank forst efter var den ska ligga. Ar det bilder sa skapa den i mappen bilders din
hem-mapp. Ska mappen innehalla dokument s& lagg mappen i Dokument i hem-mappen.

For exemplets skull séger vi att vi ska skapa en mapp med semesterbilder fran i &r. Det férsta du
ska gora ar att dppna mappen Bilder. Ga upp till Arkiv-menyn och valj dar Ny mapp. Nu skapas
en ny mapp med bldmarkerad text. Nar texten &r blamarkerad kan du bdrja skriva in vad mappen
ska heta. Jag doper den till Semester 2017.

Du kan skapa mappar pa flera satt:

1. Hall ner CTRL + Klicka i mappen. | snabbmenyn finns kommandot Ny mapp att valja.
2. Du kan ocksa halla nere SHIFT + COMMAND + N pa tangentbordet.

Byta namn pa filer/mappar!

Om du missade att dépa mappen néar du skapade den sé &r det ingen fara. Det gar att byta namn
pa filer och mappar i efterhand. Hall nere CTRL + Klicka pa mappen. | snabbmenyn har du
kommandot Byt Namn. Du kan ocks& markera mappen genom att klicka pa den. Ga sedan till
Arkiv-menyn och valj Byt namn. Nér du valjer Byt namn bldmarkerad mappen/filens namn och du
kan skriva in ett nytt namn direkt.
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Radera filer/mappar!

Om du vill radera ett objekt i Finder sé& kan du markera det och pa tangentbordet trycka
COMMAND + BACKSTEG. Som du ser pa bilder finns kommandot flytta till Papperskorgen dven
i snabbmenyn. Du finner det &ven i Arkiv-menyn.
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