
Övning i att skapa  mappar 

 

1. Är du osäker på hur du skapar mappar och sparar filer så kan du läsa mer 
om det på: http://www.pim.skolutveckling.se/. Klicka dig fram till hantera – 
filer och mappar 

2. Skapa en mapp på enheten P: som du kallar ”biologi-07” 

3. Skapa i mappen biologi-07 tre undermappar som du kallar: ”fåglar”, 
”fiskar” och ”blommor”. 

4. Spara i mappen fåglar tre Word filer: ”stare”, ”kråka” och ”skata” 

5. Skapa i mappen fiskar två undermappar som du kallar: ”vitfisk” och 
”rovfisk”. 

6. Spara i mappen rovfisk fyra PowerPoint presentationer: ”torsk”, ”gädda”, 
”abborre” och ”gös". 

7. Spara i mappen ”blommor” en Excel fil som du kallar ”vitsippor”. 

8. Skapa en ny mapp i roten på P: som du kallar prov-07 

9. Markera filerna ”abborre” och ”torsk” och gädda i mappen ”rovfisk” 
genom att använda CTRL och kopiera över dem till mappen ”prov-07”. 

10. Klipp ut mappen ”vitfisk” ur Biologi-07 och klistra in den i mappen ”prov-
07” 

11. Klipp ut filen ”kråka” i mappen ”fåglar” i Biologi-07 och klistra in den i 
mappen ”prov-07” 

12. Ta bort filen gädda från mappen ”prov-07” 

13. Markera mappen Prov-07 i Utforskaren vänstra fält så att innehållet syns i 
det högra fältet. 

14. Ta en skärmdump, öppna filen i Paint Shop Pro och spara den som en JPG, 
skicka filen som en bifogad fil till Lasse 


