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Vad menas med mapp struktur?

1. Mappstrukturen gor det dverskadligt for alla inblandade vad som finns var

2. Den ger en mall for hur man sparar och organiserar data

3. Ha sjalvforklarande namn som inte ar langre an nédvandigt, satt artal

4. Ha unika namn - undvik att ge samma namn till bade en mapp och en undermapp
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Filerna inne 1 mappen

Det kan snabbt bli manga filer i ett moln/pa datorn sa bestam i forvag hur filerna ska namnges.
Pa sa satt underlattas arbetet under tidensgang. Det blir lattare att hitta filer i mappstrukturen.
Detta galler inte minst om det ar flera personer som skapar och namnger filer.

Ett filnamn bor:

1. vara unikt inte bara i sin egen mapp utan helst i hela strukturen. Rakar en fil ga in i fel mapp
sa ska man av filnamnet veta till vilken mapp den hor

2. ge en uppfattning om innehallet
3. vara ganska kort

4. ha versionsnumret direkt i namnet.
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Hur det inte ska se ut

Du ska valja ratt version till ditt festtal:
PeterS_ordlista_17jun.doc

talare1_ord_slutlig.doc

talarel_slutlig2.doc

talarePS_ord_ren.doc

Vad ser vi har? | vilken ordning har filerna samlats in? Vad innehaller de? Hur férhaller de sig till varandra? Ar Peter S. samma person som talare 1?
Antag att filerna i exemplet ovan istallet namnges pa foljande satt:

talarel_ordlista_vOO_orig.doc

talarel_ordlista_vO1_ren.doc

talarel_ordlista_vO2_ren.doc

talarel_ordlista_vO3_ren_slutlig.doc
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Misstag

1. Radera enfil / mapp = sOk i skrapkorgen

2. Senaste anvand funktionen visar enbart vad du anvande senast
- inte alltid var den ar sparad men i office 365 visar det var

originalet finns

3. Tappat bort en fil? Anvand sokfunktionen
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