Arbejdsprocesser og Backup

Denne lille artikel omhandler:

hvordan min computers skrivebord er indrettet

hvordan jeg arkiverer/tager backup af mine dokumenter

hvordan jeg arkiverer/tager backup af mine mails og kontaktpersoner
hvordan jeg arkiverer/tager backup af mine hyperlinks i Internet Explorer
hvordan jeg arkiverer/tager backup af mine fotos

Min computers skrivebord

v W

Computer skrivebord_2007_09

vigtige

Mit skrivebord har en stor arbejdsflade, fordi jeg kun har fa ikoner/genveje pa skrivebordet.
De programmer jeg anvender mest er placeret i bunden af skaermen - i proceslinien
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n Genveje pa mit skrivebord

Foruden ikonet/genvejen til Computeren og
papirkurven, har jeg en genvej til ‘ibs’ - dvs.
mine dokumenter. Desuden har jeg en mappe
med vigtige informationer.

Foruden disse ‘faste mapper’ opretter jeg hver
méaned en mappe som jeg kalder
‘skrivebord_3&rstal_maned’

- fx skrivebord_2007_09 (for september maned)

Alt hvad jeg producerer i september maned
laegger jeg/kopierer jeg til denne mappe.

. Hvordan jeg arkiverer/tager backup af mine
‘* Iy ,,ff"@ dokumenter
Computer strm:h;d_m?_'ﬂ
N&r maneden er gaet overfgrer jeg denne
— skrivebordsmappe til en CD. (Braender en CD).
G, P& CD’en, skriver jeg ‘september 2007, og placerer
Pip.:w den i en CD-mappe i min reol.
N&r 8ret er gdet har jeg 12 CD’er i min CD-mappe i
: reolen. Alt hvad jeg har produceret i 2007 har jeg nu
i1l backup af for en udgift pd under 30 kr.
ibs
igtige
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Hvordan jeg arkiverer/tager backup af mine mails og kontaktpersoner

Foruden at tage backup af de dokumenter jeg producerer, kan jeg ogsa tage backup af

mine mails og kontaktadresser. Denne backup placerer jeg ogsa i min skrivebordsmappe,
sammen med mine dokumenter.

@ Outlook | dag - Microsoft Qutlook

I Outlook veaelger jeg ‘Filer’ - ‘Importer og
o P— — — _ eksporter’
: -E-\'E‘l Rediger Vis Skifttil Funktioner Handl

| Impaorter og eksporter... E (@ Tilbage
B =) Udskriv.. Ctrl+P

Afslut

o™

- ITTUODORRE

[ Sendt post
' Alle postmapper

Jeg klikker pa ‘Eksporter
til en fil’.

Vzelg en handling, der skal udfares:

Ek=porter til en fil

Importer en iCalendar- eller vCalendar-fil {ves)
Importer en YCARD-il {vcf)

Imparter fra et andet program eller en anden fil
Imparter indstilinger for Internet-e-mail-konto
Importer Internet-post og -adresser

Jeg klikker pa ‘Fil med
private mapper’

Opret en fil af typen:

Fil med private mapy .pst

Kommaseparerede veerdier (DOS)

Kommaseparerede veerdier (Windows)
Microsoft Access

Microsoft Excel
Tabulatorseparerede vaerdier (DOS)

Vaelg 'Private mapper

Marker den mappe, der skal eksporteres fra:

> %

£ Arkivmapper
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klikke pa

i-_ ~ Gem den eksporterede fil som: gennem
' se kan
| | C:Usersljbs\Desktop\backup. pst q
. [: Jeg
Indstillinger veelge at
i@ Erstat dubletter med de eksporterede emner placere
. o
(7 Tillad oprettelse af dubletter f'll(e_n pa
: : skrive-
(| Ek=porter ikke dublette
- FREr e ELREEE bordet.
P& skrivebordet ligger nu en backup af alle mine mails og mine kontakt-
[ _ﬁ“ﬂ adresser: backup.pst
_Ea
Jeg kan nu sammen med de gvrige dokumenter og billeder braende denne fil
backup.pst p& manedens CD.

Hvis du fx kgber en ny computer kan du nu tage din CD-mappe i reolen, og hente
dokumenter, billeder, mails og kontaktpersoner/adresser til din nye computer.

Desuden kan du ga tilbage i tiden og hente netop den maneds CD, som du har brug for.

NB:

Hvis du vil tage backup af dine hyperlinks i Internet Explorer, kan du ggre det ved:
Filer --> Importer/Eksporter

og fglg guiden:

Guiden Importer/eksporter n__ [

Velkommen til guiden
Importer/eksporter

Guiden Import/eksport giver dig mulighed for at importere og
eksportere oplysninger fra Intemet Explorer, f eks. favoritter,
feeds og cookies, til andre programmer eller til en fil pa
computeren.

Klik pa Naeste for at fortsastte, eller klik pa Annuller for at
afslutte denne guide
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Hvordan jeg tager backup af mine fotos

(o[ ibs
4 [E) Billeder
2003
| 2004
2005
s |, 2006
4 ) 2007
2007_03
2007_04
2007_05
2007_06
| 200707
2007_08
2007_09

Hvis du er den heldige ejer af et digitalt fotoapparat, og tager
mange billeder, kan det vaere hensigtsmaessigt at have en logisk
mappestruktur pa din harddisk, som du kan placere dine fotos i,
nar du overfgrer dem fra dit fotokamera til computeren.

Jeg har inddelt mine fotomapper efter arstal og maned.
Alle fotos, som jeg tager i september maned 2007 placeres i
mappen 2007_09".

N&r maneden er gdet braender jeg alle mine fotos fra september
maned pa en CD, hvorpa jeg med en permanent pen skriver ‘Fotos
september 2007’, og placerer den i CD-mappen.

Du kan overfgre dine fotos til en CD via softwareprogrammet
'Picasa’.

(Hvis jeg ikke har taget s& mange billeder, kan de placeres og
overfgres til en CD sammen med mine dokumenter, eller jeg kan
veelge at samle flere maneders billeder pa samme foto-CD.)

Herefter opretter jeg en ny mappe pa min harddisk: '2007_10’ for
den naeste maned oktober 2007.
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