Learnmark

Horsens

Sadan tager du kopi af filerne pa din computer
— 0og gemmer dem pa dit Z-drev

Denne vejledning viser, hvordan du tager en kopi af dine personlige filer fra en Windows-pc og gemmer
dem pa netvaerksdrevet Z:

Kopier disse mapper

Det anbefales at tage kopi af falgende mapper:
e Skrivebord (Desktop)
e Dokumenter (Documents)
e Billeder (Pictures)
e Videoer (Videos)
e Musik (Music)
e Overfgrsler (hvis der ligger vigtige filer)

Trin 1: Abn Stifinder

1. Klik pa stifinder (mappe-ikonet) pa proceslinjen
2. Eller tryk Windows-tast + E

Trin 2: Abn dit netvaerksdrev ~ [ Denne pc

1. I venstre side vaelges Denne PC. > &5 system (C)
Find drevet Z:

3. Opret eventuelt en mappe med passende navn.
fx Kopi-16-09-2026 > == gruppe (\Imh-fil.efif.dk] (5

> = Elevgruppe (WLMH-FIL.&fif.dk) (H:)

> = datad (\mhb-web.efif.dk) (W)

~ e thwo (MImh-fillhome\t) (Z2)

Trin 3: Kopier filer fra Skrivebord Kapi-16-00-2006
Veelg Skrivebord i venstre side af Stifinder.
1. Marker alle filer og mapper: B Skrivebord
o Tryk Ctrl + A
2. Kopiér:

o Tryk Ctrl + C
Ga til din mappe pa Z:
4. Indseet:
o Tryk Ctrl +V Store meaengder data kan tage tid at kopiere.
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Trin 4: Kopiér Dokumenter

1. Abn mappen Dokumenter
2. Markér alt med Ctrl + A
3. Kopiér med Ctrl + C

= Dokumenter




4. Ga til din mappe pa Z:
5. Opret eventuelt en mappe kaldet: Dokumenter
6. Indseet med Ctrl + V

Trin 5: Kopiér Billeder, Videoer og andre filer

Gentag samme fremgangsmade for:

« Billeder P Billeder
: I\\//Iil(jlseiier i3 Videoer
e Overfgrsler (kun hvis ngdvendigt) ) Musik
Eksempel pa struktur pd Z-drevet: L Overarsler
¥ e thwo (Mmb-fillhomeit) (£
v . Kopi-16-09-2026
Billeder
Musik
Overfarsler
Skrivebord
Videoer

Trin 6: Kontroller at kopieringen er gennemfgart

N&r kopieringen er faerdig:
1. Abn mapperne pd Z:
2. Kontroller at filer og mapper er synlige
3. Sammenlign eventuelt antal filer med de oprindelige mapper

Vigtige bemaerkninger

Brug Kopiér (Ctrl+C) og ikke Klip (Ctrl+X), sa de originale filer bliver liggende pa pc'en.
Sgrg for, at der er plads nok pd Z-drevet.

Store mangder data kan tage tid at kopiere.

Pas pa pc’en ikke gar i dvale men du kopierer, for kopieringen er afsluttet - Bevaeg musen.
Klap ikke skeermen ned, fgr kopieringen er afsluttet.

Luk ikke computeren, fgr kopieringen er afsluttet.



Hurtig metode

For hver mappe (Skrivebord, Dokumenter, Billeder osv.):
1. Abn mappen.

Tryk Ctrl + A

Tryk Ctrl + C

Ga til den tilsvarende mappe pa Z:

Tryk Ctrl + V
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S er der taget en sikker kopi af dine filer pd netvaerksdrevet.
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