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FILHANTERING DEL 2 —
UTFORSKAREN

INLEDNING

Man skulle kunna saga att Utforskaren ar sjdlva hjartat i din Windows dator. Utforskaren kallas ibland for
Dator eller Den har Datorn. Da forstar fler kanske vad det ar jag syftar pa. Det ar Utforskaren som
hanterar alla dina filer. Allt ifran dina dokument och bilder till systemfiler. Om du bara férstar Utforskaren
sa har du bra koll pa din dator. Det ocksa ar den plats i datorn dar du hanterar dina lagringsenheter sasom
harddiskar, optiska enheter, USB-minnen och flashminnen. Det kan ocksa réra sig om en USB-ansluten

kamera eller mobiltelefon.

HITTA UTFORSKAREN

Du kan hitta Utforskaren pa 2 satt i Windows standard installation. Nummer ett och det enklaste sattet ar

att starta Utforskaren fran Aktivitetsfaltet langst ner pa ditt skrivbordsfonster. Dar hittar

du en ikon som ser ut som en gul mapp. Klickar du pa den 6ppnas Utforskaren. n

Det andra sattet ar att ga via Start-menyn och alla dina program. Du gar till V och

klickar pa mappen Windows-systemet. Dar under hittar du Utforskaren.

MAPPARNA PA C: - VAD AR DET?

Innan vi borjar titta pa Utforskarens fonster och funktioner ska vi ga igenom vad som finns pa C. Som jag
sa i avsnittet som behandlar harddisken sa ar C: var systemdisk. Pa C ligger sjalva Windows installationen.

For att forsta Utforskaren battre maste vi titta pa vad det ar for mappar som finns pa C.

MAPPARNA PA C:

e Anvandare: Mappen Anvandare innehaller de s.k. profilmapparna. Vad ar da profilmapparna? Jo
nar man skapar en anvandare pa datorn sa skapas det en uppséattning mappar som tillhor den
anvandaren. Det &r mapparna Bilder, Dokument, Favoriter, Filmer, Himtade filer, Kontakter,
Musik, OneDrive och Skrivbord. Har man fler anvandare eller inloggningar pa samma dator s3
har varje anvandare sin egen uppsattning av de hdar mapparna, de far en egen profil. Detta for att
de olika anvandarna ska kunna ha sina egna installningar och filer i fred fran de andra anvandare
som nyttjar datorn. Notering! | den del installationer kan mappen Anvéndare heta Users trots att
du har ett operativsystem pa svenska. Det férekommer i pG de mdrken av datorer dér man kan

vdlja sprak vid férsta uppstart.
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e PerfLogs: Innehaller den del loggfiler som genereras av Windows. Det ar ingen kris om du rakar ta
bort den men den bor vara kvar i ditt system.

e Program och Program (x86): Har hittar du alla program som ar installerade i ditt system. Det
finns tva Program mappar Program och Program (x86). Skillnaden mellan de tva ar att Program
innehaller de program som kér med 64-bitars arkitektur och Program (x86) innehaller program
som kor med 32-bitars arkitektur.

Notering! Du far aldrig ta bort ndgot program genom att radera mappen i ndgon av de hér
program-mapparna. Avinstallation av program gérs via Instéllningar.

e Windows: Har hittar du alla systemfilerna for din Windows-installation. Notering! Du ska aldrig
radera ndgra filer i den hdr mappen savida du inte vet vad du héller pd med. Gér man fel sa kan

det innebdra att Windows inte startar upp ndsta gdng du startar din dator.
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ANVANDA SNABBMENYN | WINDOWS.

Var du an befinner dig i Windows sa har du alltid mojligheten att hogerklicka med musen. Nar du gor det
far du fram nagot som kallas for snabbmenyn. Snabbmenyn ar dynamisk vilket innebér att den innehaller
olika alternativ beroende pa vad det ar du hogerklickar pa. Du kan t.ex. hogerklicka pa en ikon, en mapp,
ett dokument, text i ett dokument, en bild eller pa nagot Windows-element som skrivbordet eller
aktivitetsfaltet. Nar du hégerklickar pa nagot visas de kommandon som finns tillgdngliga for det element
eller den fil du har hogerklickat pa. Samma majlighet finns nar du jobbar i olika program som t.ex. Word,

Photoshop osv. Du far fram en snabbmeny med de kommandon som du har tillgangliga for just det som

du jobbar med.
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PROGRAMMETS UTFORSKARENS LAYOUT.

Att lara sig hitta i utforskaren ar viktigt. Vi boérjar med att titta pa de olika delarna i programmet och vad

de heter for senare referenser.
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v @ ~ @ [[§8]] ._
8 Systemegenskaper Verktygsfalt
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P Natverk
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Figur 4. Fonstret Utforskaren och namn pa de olika delarna.

Notering! Hdr listar jag funktionerna fran vdnster till héger. Jag vill ocksG passa pa att tala om att alla
kommandon har kortkommandon som man kan anvdnda direkt frégn tangentbordet. Hall musen éver en

ikon sa ser du det aktuella kortkommandot fér den funktionen.

NAMNLISTEN/FONSTERLISTEN:

Namnlisten borjar med nagra ikoner. Det kallas for verktygsfaltet Snabbatkomst.

e Den forsta ikonen innehaller kommandon fér fonsterhantering sdsom Flytta, minimera,
maximera.

e |kon nummer 2 visar egenskaper for den plats eller fil som du har markerat i fonstret fil lista. |
exemplet har jag inte markerat nagon fil men jag star pa Den har datorn i Navigeringsfonstret.
Det innebar att om jag klickar pa ikonen egenskaper sa kommer mina systemegenskaper att visa.

e Den tredje ikonen ar skapa ny mapp. Den aktiveras nar du star placerad pa en plats dar det ar
moijligt att skapa en ny mapp. T.ex. i en annan mapp eller i ett USB-minne.

e Den fjarde lilla pilen som pekar nedat ar Anpassa Verktygsfaltet Snabbatkomst. Dar kan du lagga

till fler kommandon genom att satta en bock i listan som visas.
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Namnlisten -del 2:
Efter verktygsfaltet Snabbatkomst visas namnet pa det fonster vi har 6ppet. Namnet dndras om du t.ex.

valjer att 6ppna mappen Bilder. Da kommer det att sta Bilder istallet for Den har datorn.

Namnlisten — Del 3:
e Sista delen i namnlisten ar de s.k. fonsterkontrollerna. Det bérjar med Minimera-funktionen vilket

minimerar fonstret till Aktivitetsfaltet. Observera att det inte stangs.

e Nista dr Maximera/Aterstall. Om ditt fonster inte tacker hela skarmen sa r kommandot
Maximera. Om du har fonstret 6ver hela skdarmen sa ar det i Maximera lage och kommandot
forandras da till Aterstall vilket innebér att fonsterstorleken dndras och blir mindre om du klickar
pa den.

e Sista knappen ar krysset som vi sager i vardagligt tal men korrekt bendamning ar funktionen stang

fonster.

VERKTYGSFALTET:

Under Namnlisten kommer verktygsfaltet. Men allra forst hittar vi Arkiv-menyn. Den innehaller
kommandon fér Oppna nytt fonster, Oppna Windows Powershell, vilket &r den nya kommandotolken,

Andra mapp- och sdkalternativ, Hjilp och funktionen sting fénster.

Efter Arkiv-menyn kommer verktygsfalten. Det finns flera verktygsfalt med olika funktioner. Jag kommer

att ga igenom 2st av dem och det &r Start och Visa.

Verktygsfiltet Start:
Start Dela Visa
,j o Klipp ut « = x -ﬁ B4 Nytt objekt \ﬂ Oppna ~ [ Markera alla
- = Kopiera sékvig T ] Enkel &tkomst ~ Redigera Avmarkera alla
Fésti Kopiera Klistra o Flytta Kopiera Ta Byt Ny Egenskaper . X
Snabbatkomst n | RIstra I genvas tll~ il bort>  namn mapp < @ Historik D‘j lvcieralinatkering
Urklipp Ordna Nytt Oppna Markera

Istallet for att alla kommandon ska ligga i textmenyer har Microsoft gjort om verktygsfalten sa att de blir
Overskadliga med text och bilder. De har nya verktygsfaltet kallas for Ribbon-granssnitt. For Utforskarens
del infordes detta i Windows 8. Forsta gangen vi fick ta del av Ribbon-ganssnittet var i samband med att

Microsoft slappte Office 2007. Alltsedan den versionen av Office har vi har den typen av verktygsfalt i

Office-paketen fran Microsoft.

Indelade i segqment
Som du ser pa bilden ar verktygsfalten indelande i Segment. Segmenten sammanfattar verktygens

funktion. Verktygsfiltet Start har segmenten Urklipp, Ordna, Nytt, Oppna och Markera.
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Funktionerna i Verktygsfdltet Start:

Fast i Snabbatkomst: Langst upp i Utforskarens Navigeringsfalt har du en rubrik som heter
Snabbatkomst. Har kan du skapa bokmarken till viktiga mappar genom att “fasta” upp dem.
Microsoft har fast upp nagra mappar fran din profil som standard. Men du kan sa klart lagga till
och ta bort mappar som du sjalv tycker. Du ska gora Utforskaren till din egen, sa att den fungerar
for dig. Funktionen fast i Snabbatkomst fungerar sa att du markerar den mapp du vill ha i
snabbatkomst. Sen klickar du helt enkelt pa funktionen i verktygsfaltet. Din mapp kommer att
fastas i navigeringsfonstret.

Om du vill ta bort en mapp som ar fast i snabbatkomst markerar du den genom att klicka pa den
en gang. Sedan hogerklickar du pa den och véljer Ta bort fran snabbatkomst i snabbmenyn.
Kopiera och Klistra in: Funktionen Kopiera innebar att du kopierar markerade filer eller mappar i
Utforskarfonstret till datorns Urklippsminne. Sen gar du till den mapp eller enhet déar du vill ha en
kopia av filerna eller mapparna. Klicka sedan pa funktionen Klistra in i verktygsfaltet for att
placera dem dér du befinner dig. Det fiffiga med funktionen kopiera ar att filerna du kopierade
finns kvar pa ursprungsplatsen dven sedan du klistrat in dem pa den nya platsen.

Klipp ut: Funktionen Klipp ut skiljer sig lite fran Kopiera pa det sattet att det du klipper ut inte
ligger kvar pa ursprungsplatsen efter att du har klistrat in det pa den nya platsen. Man flyttar det i

ett steg helt enkelt.

Notering! Om du dr lite osdiker pd filhanteringen bér du vilja Kopiera funktionen till dess att du

kénner dig varm i kldderna.

Kopiera sokvag: Att kopiera sokvagen till den mapp eller fil som du har markerat innebar att du
helt enkelt far en textrad som talar om var pa harddisken som din fil eller mapp ligger placerad. |
mitt exempel har jag markerat en mapp som heter Anvéinda din dator som ligger i mappen
Skrivbord/Desktop, mappen skrivbord ligger i min profilmapp som heter karls, profilmappen karls
ligger i mappen Users/Anvindare, och mappen Users ligger pa harddisken C:
"C:\Users\karls\Desktop\Anvinda din Windows dator"

Notering! Ndr man kopierar filsékvdgen anvénds de engelska namnen pad fasta systemmappar.

Som du ser i exemplet heter Anvindare Users och Skrivbord heter Desktop.

Klistra in en genvag: Pa din dators skrivbord har du sdkert en del ikoner som har en liten pil i det
nedre vanstra hornet. Det betyder att ikonen ar en genvag till ett program, en mapp eller en fil.
Genvagen pa skrivbordet innebar inte att ditt program, din mapp eller din fil ligger fysiskt pa
skrivbordet. Den &r bara en pekning till objektet som ligger placerad pa en helt annan plats pa
harddisken. Genvagar pa Skrivbordet ar bra att ha till de program, mappar eller filer som du

regelbundet anvander for att du snabbt ska komma at dem néar du arbetar med din dator.

Flytta till: Under segmentet Ordna hittar vi kommandot Flytta till. Du kan anvdanda detta om du
vill flytta en markerad fil eller mapp till en annan mapp pa harddisken. Det fungerar sa att du

markerar mappen/filen i fonstret fillista och klickar pa Flytta till i verktygsfaltet. Nar du gor det
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rullar det ner en lista med ett antal férslag pa mappar att flytta till. Du kan ocksa sjalv vélja en

mapp genom att klicka pa det sista valet Vilj plats.

Kopiera till: Funktionen Kopiera till fungerar precis som funktionen Flytta till med den skillnaden
att man inte flyttar utan skapar en kopia av en fil eller mapp. Man gor pa samma satt nar man
anvander kommandot.
[ 4] n Dokument
Arkiv Start Dela Visa
T = b Klipp ut L‘j x @ LL_;L_] Nytt objekt ~ \ﬂ_ @ Oppna ~ HH Markera alla
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Fast Kopiera Klistra .. = . Flytta | Kopiera Ta Byt Ny Egenskaper . .
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Figur 5. Flytta till i verktygsfdltet Start.

Ta bort: Ndsta kommando ar Ta bort. Om du markerar en fil eller an mapp i fonstret fillista och
klickar pa krysset i verktygsfaltet sa kommer du att flytta filen/mappen till papperskorgen. Om du
klickar pa texten Ta bort i verktygsfaltet far du fram en meny dar du kan vélja att radera

permanent.

Tips! Du kan dven trycka pG DELETE-knappen pa ditt tangentbord fér att flytta den aktuella
filen/mappen till Papperskorgen. Vill du radera permanent med tangentbordet trycker du SHIFT +
DELETE.

Byt namn: Om du markerar en fil/mapp i fonstret fillista och sedan klickar pa kommandot Byt
namn sa markeras filnamnet med blatt och du kan direkt skriva in ett nytt namn pa filen eller
mappen. Samma sak kan du géra genom att hogerklicka pa filen/mappen och valja kommandot
Byt namn i snabbmenyn som visas.

Ny mapp: Nasta segment ar Nytt. Det borjar med Ny mapp. Klickar du pa denna sa skapas en ny
mapp i faltet fillista. Om jag klickar ny mapp pa den plats jag befinner mig i pa bilden ovan sa
skulle en ny mapp skapas i Dokumentmappen eftersom det &r innehallet i Dokument som visas i
fonstret fillista. Nar du skapar en ny mapp blir mappnamnet markerat och du kan direkt skriva in

ditt 6nskade namn pa mappen.
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e Nyttt Objekt: Det traditionella sattet att skapa en ny fil ar att starta det program med vilket man
editerar filen, skapa innehallet, sedan sparar men den pa harddisken och déper den i samband
med detta. Ett annat satt ar att skapa filen utifran filtyp, dopa den och sedan 6ppna den och
skapa innehallet. Man kan gora det via kommandot Nytt objekt. Sa har gér du: Klicka pa Nytt
objekt, valj filtyp. Du kanske vill skapa ett Word-dokument. D3 valjer du detta i menyn. Dop filen
du skapade. Dubbelklicka pa filen och Word 6ppnas. Nu kan du skapa innehallet i din fil.

e Enkel atkomst: Under enkel atkomst kan du mappa en enhet i ndtverket och du kan lagga till en
mapp till ett Bibliotek eller skapa ett nytt bibliotek med en mapp. Biblioteken visas inte som
standard i Utforskaren sdsom de gjorde i Windows 7. Ett bibliotek ar en samling av mappar som
man lagger till i biblioteket for enkel atkomst. Du kanske har mappar pa olika stallen med t.ex.
bilder. Da kan du lagga till dem till ett Bildbibliotek for att du ska slippa ga till de olika platserna
varje gang du vill komma at en bild. Du kan aktivera biblioteken genom att hogerklicka i

Navigeringsfonstret och klicka pa Visa Bibliotek i snabbmenyn.

e Egenskaper: Nu har vi kommit till segmentet Oppna. Det bérjar med

Aimant Sakerhet Information Tidigare versioner

egenskaper. Om du markerar en fil eller en mapp i fénstret fillista sd kan "

du se egenskaperna for det markerade objektet genom att klicka pa

Filyp Adobe Acrobal Document (pdf)

knappen Egenskaper i verktygsfaltet. Egenskaperna talar om vad det ar Opprosmec (B Adobo AevobatRocdr 0G| b
for dokument, hur stort det ar, nar det skapades och var pa harddisken o HM:‘QWT
det ligger osv. Om du klickar pa pilen under knappen egenskaper kan du Sl:m” Wi”mm'
aven ta bort egenskaperna for det aktuella objektet. a: MWH”

e Oppna: Markerar du en fil och klickar pa knappen Oppna s& kommer somu | Dl oo [ et
filen att 6ppnas med det program som ar associerat med den filtyp som
filen har. Om jag markerar en PDF t.ex. som kommer min dator att =

oppna filen med Adobe Reader eftersom det ar det programmet som
jag anvander som standard for att lasa PDF filer.

e Redigera: Om filen du har markerat i fonstret fillista ar redigerbar sasom ett textdokument eller
en bild sa kan du klicka pa knappen Oppna i verktygsfaltet, sa dppnas filen i det program som det
kan redigeras i.

e Historik: Om du har aktiverat sdkerhetskopiering med Filhistorik i Windows Instéallningar, sa kan
du anvanda knappen Historik for att aterga till en tidigare version av ditt dokument.

e Markera alla: Nasta segment ar Markera. Markering av filer ar viktigt att beharska for
filhanteringssyften. Funktionen Markera alla innebér att alla filerna/mapparna i den mapp du

befinner dig i kommer att markeras/viljas.

Tips! Motsvarande kortkommando pd tangentbordet ér CTRL + A.

e Avmarkera alla: Det hdr kommandot tar bort alla markeringar/val du har gjort i mappen.
e Invertera markering: Detta innebar att om du har markerat t.ex. 2 av 5 filer/mappar och du
sedan trycker Invertera markering sa kommer de 3 filer/mapparna som inte var markerade att bli

markerade istéllet.
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Verktygsfiltet Visa

Verktygsfaltet Visa handlar om hur man visar filerna i fonstret fillista och aven hur man staller in

Utforskaren sa att den fungerar for dina behov.

Funktionerna i verktygsfaltet Visa:

e Navigeringsfonstret: Navigeringsfonstret ar det sidofonster som du

hittar i Utforskarens vanstra sida. Som du ser sa innehaller det E [TM Forhandsgransknings

snabbatkomst, OneDrive, Den har datorn, Natverk och dven Biblioteken Navigeringsfansiret| [ informationsfonstret

om du har aktiverat dessa. Klickar du pa knappen Navigeringsfonstret sa Rl Navigeringsfonstret

kan du vélja att visa eller dolja navigeringsfonstret. Jag rekommenderar

Expandera for att 6ppna mapp torn

Visa alla mappar

att du har det visat for enklare hantering av Utforskaren. Visa bibliotek
Funktionen Expandera for att 6ppna mapp expanderar alla mappar fér m Skrivbord
att visa var du befinner dig i fonstret fillista. % Hémtade filer
Visa alla mappar andrar vyn i navigeringsfonstret till att visa en mappvy ] ;;k;ment

istallet for enheter.
Visa Bibliotek aktiverar biblioteken i standardvyn.
Jag rekommenderar att du sjalv testar vilka installningar du vill ha for att

det bast ska passa ditt satt att arbeta med utforskaren. Det som ar

£ OneDrive
@ Den har datorn

¥ Natverk

standard kanske inte fungerar for just dig.

e Forhandsgranskningsfonstret: Visas pa hogersidan om fonstret fillista. Det visar en

forhandsgranskning av innehallet i den fil som ar markerad i fonstret fillista.

e Informationsfénstret: Informationsfonstret visas pa samma stalle som fonstret

forhandsgranskning. Istéllet for att visa innehallet i den markerade filen sa visar den en mer

detaljerad information om filen.

Det var segmentet Fonster i verktygsfaltet Visa.

e Layout: Under segmentet Layout kan vi stdlla in hur ikonerna ska visas i fonstret fillista. Foljande

layouter finns att vélja emellan:

O

Extra stora ikoner: Filer och mappar sorteras med extra stora ikoner bredvid och under
varandra i ett rutnat.

Stora ikoner: Filer och mappar sorteras med stora ikoner bredvid och under varandra i
ett rutnat.

Medelstora ikoner: Filer och mappar sorteras med medelstora ikoner bredvid och under
varandra i ett rutnat.

Sma ikoner: Filer och mappar sorteras med sma ikoner bredvid och under varandra i ett
rutnat.

Lista: ikonerna visas som sma ikoner som sorteras som en lista i kolumner.

Detaljerad lista: Ikonerna sorteras i en lista. Detalljerad lista bestar av flera kolumner dar

du kan se nar objektet senast dndrades, vad det ar for typ av objekt, storleken pa
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objektet. Du kan sortera dina filer via de olika kriterierna som kolumnerna visar. Du kan
aven lagga till flera sorteringsalternativ genom att hogerklicka pa en kolumnrubrik.
Sammanfattning: Sorterar ikonerna som medelstora ikoner i kolumner. Du kan dven se
hur mycket utrymme det ar kvar pa en disk eller en ikon som talar om ifall mappen ar
utdelad. Om du sorterar Den har datorn med Sammanfattning sa ser du mer funktionen i
denna vy.

Innehall: Visar ikoner och talar om vad det &r for typ av fil. Du far ocksa information om

nar filen senast andrades och storleken pa filen.

o  Aktuell vy: Det har segmentet handlar om sortering och gruppering av filerna i den mapp eller

enhet som du har markerat och 6ppnat. Om du har valdigt mycket filer i en mapp kan det

underlatta ditt arbete om du lagger lite tid pa att gora instéllningar har. Notera att installningarna

bara galler den aktuella mappen eller enheten.

o

Sortera efter: Under sortera efter talar du om hur du vill sortera dina filer i en specifik
mapp. Om du véljer vyn Detaljerad lista ser du lattare hur sortera efter funktionen

fungerar. Du kan sortera efter féljande kolumner:

= Namn
= Datum
= Typ

= Storlek
= Taggar

= Datum for filens/mappens skapande.

= Nar den senast dndrades

=  Fotodatum

= Bildstorlek

= Klassificering

= Om kolumnen ska sorteras stigande eller i fallande ordning.

= Dukan lagga till flera kolumner att sortera efter.
Gruppera efter: Du kan gruppera dina filer efter samma kriterier som sortera efter.
Lagg till kolumner: Du kan lagga till flera kolumner med information i vyn.
Anpassa alla kolumner till innehall: Du kan anpassa bredden pa kolumnerna till

storleken pa innehall.

e Visa/Dolj: Det har segmentet handlar om att visa eller délja attribut eller filer.

O

Kryssrutor for objekt: Om man vil markera filer kan det ibland vara enklare att helt
enkelt bocka i en kryssruta istallet for att anvanda sig av mus och tangentbord i en
kombination. Sarskild nytta av den har funktionen har man om man har en pekskarm pa
datorn.

Filnamnstillagg: Man kanske vill se vad det ar for filtyp man anvander. Om du aktiverar
den hér funktionen ser du alla filnamnstillagg pa dina filer. T.ex. .exe eller .doc eller .pdf
0.5.V.

Dolda objekt: En del filer ar dolda for anvandaren for att det helt enkelt ar systemfiler
som anvandaren gor bast i att inte rora. Man kan vélja att visa de har filerna genom att

kryssa i rutan dolda objekt.
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o Délj markerade objekt: Med den har funktionen kan du snabbt satta en dold fil attribut
pa en fil eller en mapp. Om du inte har valt att visa dolda filer kommer du inte att se
mappen/filen dven om den finns dar.

o Alternativ: Det &r helt enkelt det som vi traditionellt kallar for Mappalternativ. Vi ska
titta lite narmre pa den har rutan och installningar som jag rekommenderar fér
Utforskaren. Nar du startar Utforskaren for forstagangen ar den installd pa vyn
Snabbatkomst. Det innebar att alla dina senaste filer kommer att ligga dar snabbt och latt
for dig att komma at. Jag tycker kanske inte att det ar sa lampligt att ha det pa det viset.
Man kan ocksa uppfatta Utforskaren som lite rérig och man kanske inte vill visa vissa filer
om man t.ex. skulle st i en presentation och maste 6ppna filutforskaren.

»  Under fliken Allmént rekommenderar
Jag att man sitter Oppna Utforskaren Almant Visning Sokning

i: Den har datorn. Da ser man direkt Oppna Utforskaren | Den har datorn v

Oppna mappar
@ Oppna mappar i samma fonster

sina Profilmappar, Sina harddiskar,

USB-minne om det finn sadana och sin (O Oppna mappar i separata fanster
DVD-enhet. Jag rekommenderar att Kiickningsalternativ
. = . O Enkelklicka for att oppna (peka for att markera)
anvanda Oppna mappar I'samma Stryk under ikonnamn som i webblasaren
ft')nster Men Jag har sett att det finns Stryk under ikonnamn endast nar jag pekar pa
: dem
de som VI” att varje mapp Ska éppnas i ©Dubbe|kl|cka for att 6ppna (enkelklicka for att

markera)
ett eget fonster nar man 6ppnar det. Sekretess

Standardinstéllningen éir att e DV\sa nyligen anvanda filer i Snabbatkomst

dubbelklicka for att 6ppna ett objekt

men man kan valja att bara klicka en

=
DV\sa nyligen anvanda mappar i Snabbatkomst

Rensa historiken fér Utforskaren Rensa

Aterstall standardvarden

gang har. Om du har svart med
dubbelklickningen sa vilj enkelklick. Avbryt Vel

Under Sekretess plocka bort bockarna i installningarna for att visa nyligen

anvanda filer och mappar i vyn Snabbatkomst.

NAVIGERING/ADRESSFALT OCH SOKFALTET

Navigeringsfiltet

Under verktygsfalten hittar vi forst Navigeringsfaltet till vinster. Nar du bladdrar dig fram bland mappar
sa registreras detta av din Utforskare. Pilarna vanster och héger dr bakat och framat. Bakat tar dig till den
foregdende mappen som du befann dig i och har du bladdrat bakat en gang och angrar dig kan du ga
framat igen. Om du tittar noga pa Framatpilen (hogerpilen) sa ser du att den har en liten nedatgaende
pilmarkering. Om du klickar pa den ser du en lista med mappar som du tidigare har besokt. Du kan klicka
pa en av mapparna for att ga till just den mappen. Till hoger om framatpilen hittar du en pil som pekar
uppat. Vad betyder nu det har? Jo den pilen tar dig upp en niva i mapphierarkin. Om du t.ex. star i
mappen Dokument, i mappen dokument finns kanske en mapp som heter Mina Brev. Om du

dubbelklickar pa Mina Brev sa hamnar du ju i den mappen. Men om du vill ga upp en niva till den mappen
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som Mina Brev ligger i (Dokument) sa klickar du pa Pilupp. Nu ténker du val att da kunde jag ju lika gérna
ha tryckt Bakatpilen. Ja det kunde du ha gjort i det har fallet men det finns en viss skillnad. Om du t.ex har
en mapp till i Dokument som heter Fakturor och du var i den mappen innan du gick in i Mina Brev sa hade
du hamnat i Fakturor om anvant bakatpilen. Bakat och framatpilarna handlar om var du var senast medan
uppat pilen ar hierarkibaserad. Prova att 6ppna olika mappar och anvand sedan pilarna for att se hur de

kan hjalpa dig att navigera i Utforskaren.

Adressfdltet

Adressfaltet i Utforskaren talar om sékvagen till den mapp du befinner dig i, i fonstret fillista.
» Den hér datorn » DATA (D:) » Dropbox » Anvdnda din Windows dator v

Om du snabbt vill hoppa tillbaka till en mapp sa kan du gora det genom att klicka pa namnet i adressfaltet.

Om jag nu skulle vilja hoppa till DATA (D:) sa behéover jag bara klicka pa det namnet i adressfaltet.

Till hoger om adressfaltet hittar du en pil med en cirkel. Den heter uppdatera. Om du t.ex. har kopierat in
en fil i en mapp men inte kan se den i filfonstret kan du trycka pa uppdatera for att hamta om vyn i
filfonstret. Du kan dven aktivera funktionen uppdatera genom att trycka pa knappen F5 pa ditt

tangentbord.

Sokfdltet

Sokfaltet kan du anvanda till att soka filer eller mappar in en mapp som du befinner dig i. Du kan dven

justera sokkriterierna i det verktygsfalt som dyker upp nar du klickar pa sokfaltet.

Tl Den hir datomn

Arkiv Dator  Visa sok 2]

>

Den har ~
datorn ~ ] Andra egenskaper ~ Spara sokning fils

Aktuell mapp BTy - ) Tidigare sékningar ~ x
[ storlek = ] Avancerade alternativ + ! i — Verktygsféltet SOk
Andrad Gppra  stang
Sok igen i ~ dg  sdkning

Plats Forfina Alternativ

<« © 4 =5 Denhirdatorn o P
~ Mappar (7
# Snabbatkomst ppar (7)
m Skrivbord 3D-objekt Bilder
4 Hamtade filer - - — S('jkrutan
[£] Dokument

4 Dokument
=) Bilder =

; Filmer

&3 Dropbox

Hamtade filer Musik
@@ OneDrive ‘

2 Den hér datorn Skrivbord
Yislelf

» 3D-objekt
& Bilder

~ Enheter (3)
[ Dokument

B Lokal disk (C:) DATA (Dy)
iimer

o
L |
+ Hamtade filer ] 198 GB ledigt av 232 GB b 872 GB ledigt av 931 GB
b Musik
DVD-RW-enhet (F:)
m Skrivbord DVD)
% . Lokal disk (C;)

- DATA (D)

P Natverk
10 objekt EE
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Verktygsfiltet Sok
Verktygsfaltet sok kan man saga ar ett dynamiskt verktygsfalt. De dyker bara upp i Utforskaren nar du

aktiverar en funktion. Som t.ex. nu nar du har klickat i s6krutan for att géra en sékning. Dynamiska
verktygsfalt har en annan farg som du kan se uppe i namnlistan. Som du kanske har forstatt vid det har
laget sa ar Utforskaren ganska avancerad och nar det géller sékningar i datorn finns det en hel del kriterier

du kan ange for att specificera din sdkning.

Vi gar igenom alla sokkriterierna fran vanster till hoger i verktygsfaltet:

e Den hdr datorn: Om du klickar har sa kommer du till vyn Den har datorn och kan ddarmed soka

efter filer i hela datorn pa alla inkopplade diskar och enheter.

o  Aktuell mapp: Markerar du den har funktionen sa soker datorn i den mappen som du star i men

inte i de undermappar som finns inuti mappen.

e Alla undermappar: Viljer du den har funktionen sa soker datorn i den mappen som du star i samt

alla dess undermappar.

e Sokigeni: Om du inte ar n6jd med den sokresultatet kan du vélja att géra sokningen igen pa

annan plats.
e Andrad: Du kan sdka efter dokument eller bilder baserat pa nir de senast dndrades.

e Typ, Storlek och Andra egenskaper: Du kan tala om filken filtyp det ska vara, om den har en
speciell storlek och under Andra egenskaper finns ytterligare kriterier att stalla in om du inte

skulle hitta filen i fraga.

o Tidigare S6kningar: Har ser du din sokhistorik. Du kan ocksa rensa sokhistoriken via den héar

funktionen.

e Avancerade alternativ: Hir kan du Andra vilka platser som ska s6kindexeras. Du kan ocks3 vilja

att soka i ej indexerade platser sdsom innehall, systemfiler och komprimerade mappar.

e Spara en s6kning: Du kan spara en sokning for att anvanda den senare. Du hittar dina sparade

sokningar i en fordefinierad mapp i din Profil. C:\Anvandare\dittnamn\Sparade Sékningar.

o Oppna filsokvag: Om du hittar din fil kan du markera den i listan och klicka pa 6ppna filsékvag for

att 6ppna den mapp som den ligger sparad i.

e  Stang Sokning: Innebar helt enkelt att du avslutar sékningen och atergar till den mapp du

markerade fran borjan.

Det var en hel del om sokfaltet, hdrnast ska vi ga igenom Navigeringsfaltet som du hittar till vanster om

fonstret fillista.
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Navigeringsfaltet i Utforskaren

Navigeringsfaltet hittar du till vanster om fonstret fillista. Syftet med Navigeringsfaltet ar att du snabbt ska
kunna navigera dig runt i Utforskaren. Det finns nagra rubriker i Navigeringsfaltet som ar standard. Till
vanster om rubrikerna hittar du pilar. Det betyder att det finns mappar eller enheter under rubriken.
Klicka pa pilen for att expandera rubriken och se vad som ligger under den. Alla mappar och enheter som i

sin tur innehaller mappar har dven de expanderbara pilar.

Snabbatkomst: Har kan du fasta mappar och enheter f6r att snabbt hitta dem nar du arbetar. Som
standard faster Utforskaren mappar som anvands ofta, i snabbatkomstfaltet. Det kan jag tycka ger
Utforskaren ett lite rorigt intryck efter ett tag. Det har brukar jag sjélv stanga av. Vill du sjalv styra vad som
faster sig under snabbatkomst gar du till verktygsfaltet Visa. Langst till hoger i Visa hittar du
Mappalternativ. Ga till fliken Allmant och langst ner under Sekretess klickar du bort ”Visa nyligen
anvanda mappar i Snabbatkomst”.

Om du vill fasta en mapp i faltet Snabbatkomst sa hégerklickar du bara pa den och i snabbmenyn som
visas klickar du pa kommandot "Fast i Snabbatkomst”. Du kan gora detta antingen i Utforskaren eller pa

en mapp som du har pa Skrivbordet.

OneDrive: OneDrive dr Microsofts molnlagringstjanst. Alla som har ett Microsoft-konto har méjlighet att
lagra filer i deras moln. Nar du registrerar ett Microsoft-konto far du tillgang till 5GB lagringsutrymme i
molnet. Om du har en prenumeration pa Office 365 Personal eller Home har du tillgang till 1TB per
anvandare. Alla filer som du placerar i mappen OneDrive synkroniseras med molnet om du har loggat in i
synkroniseringsprogrammet med ditt Microsoft-konto. Om du inte har loggat in i Onedrive och 6ppnar

mappen sa kommer datorn att fraga dig om du vill logga in.

Den hér datorn: Under Den hér datorn hittar du alla dina enheter i datorn sdsom harddiskar, partitioner
(delar av harddiskar), USB-enheter, optiska enheter, flash minne, ndtverksenheter o.s.v. Du hittar ocksa
dina profilmappar 3D-Objekt, Bilder, Dokument, Filmer, Himtade filer, Musik och Skrivbord. Om du vill
starta med vyn Den har datorn sa kan du stélla in detta i Mappalternativ som du hittar i verktygsfaltet
Visa. Under fliken Allmant kan du vilja Oppna Utforskaren i antingen Den hir Datorn eller

Snabbatkomst som &r standard.

Natverk: Har hittar du datorer som finns pa ditt natverk om du har blivit tilldelad rattigheter pa dem sa

kan du ansluta till dem denna vagen.

Ytterligare rubriker som du kan hitta i navigeringsfaltet ar om du t.ex. har anslutit dig till Google Drive

eller Dropbox. Da far du mappar pa samma satt som du har OneDrive.
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FONSTRET FILLISTA

Nar du klickar pa en enhet eller en mapp i Navigeringsfiltet sa ser du innehallet i fonstret fillista. Hur
innehallet ska visas i fonstret staller du in genom att ga till verktygsfaltet Visa och segmentet Layout. Dar
kan du vélja mellan Extra stora ikoner, Stora ikoner, Medelstora ikoner, Sma ikoner, Lista, Detaljerad lista,
Sammanfattning och Innehall. Testa att byta Layout pa innehallet i en mapp sa ser du vilket som fungerar
bast for dig.

| Fonstret Fillista 6ppnar du en mapp eller en fil genom att dubbelklicka pa den. Du kan ocksa hégerklicka
pa den och vélja 6ppna i snabbmenyn som visas. Om du tycker att det kanns svart att dubbelklicka kan du
stdlla in att det ska racka med enkel klick. Ga till verktygsfaltet Visa och klicka pa Mappalternativ. Pa fliken
Allmant tittar du under Klickningsalternativ. Klicka i alternativet Enkelklicka for att 6ppna. (peka for att
markera). Detta 6ppnar filer/mappar med ett enkelklick. Filen/mappen markeras nar du pekar pa den.

Du kan skapa nya mappar i fonstret fillista genom att hogerklicka pa en tom plats i fonstret och sedan
valja Nytt — Mapp i snabbmenyn. Alternativt kan du helt enkelt klicka pa ikonen Ny mapp i verktygsfiltet

Start i Utforskaren.

Informations/Férhandsgranskningsfonstret

Om du vill kan du valja att visa ytterligare ett falt till i Utforskaren. Det hamnar till hoger om faltet fillista.

Du kan vélja mellan 2 olika vyer. Informationsfaltet eller det som kallas Forhandsgranskningsfaltet.

Informationsfonstret visar information om den fil som du har markerat i fonstret fillista. Informationen
som du ser varierar beroende pa vilken typ av fil du har markerat. | informationsfaltet kan du lagga till

information om ett objekt beroende pa vad det ar for typ av objekt.

Férhandsgranskningsfonstret visar en forhandsgranskning av dokumentet. Du kan skrolla och lasa

innehallet direkt i Utforskaren.

Du kan aktivera/inaktivera fonstret genom att klicka pa respektive i verktygsfiltet Visa under segmentet

Fonster.
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Statusfiltet
Langst ner i Utforskaren hittar du det som kallas Statusfaltet. Dar hittar du information om hur manga
objekt som finns i den mapp eller enhet som du har 6ppen. Hur manga som ar markerade. Langst till

hoger kan du vaxla mellan Vyn Detaljerad lista och Stora Ikoner (Miniatyrer).

| = | niversary Update — O X
Start | Dela  Visa - @
o Klipp ut x B Nyt objekt - Oppna ~  HH Markera alla
W Kopiera sékvig * ] Enkel dtkomst ~ [ Redigera -3 Avmarkera alla
Fast Kopiera Klistra . Flytta Kopiera Ta Byt Ny Egenskaper | .
Snabbétkomst in [e] Kiistrain genvag il il bort> namn mapp - 1@ Historik ] Invertera markering
Urklipp Ordna Nytt Oppna Markera
« v » Dropbox » Windows 10 » Windows 10 Anniversary Update v U | SskiWindows 10 Anniversary... R
v st Snabbatkomst B o
m Skrivbord »* -
# Hamtade filer b 4 N
e Bider ~ @ v - @
) Sk&rmbilder .directory Windows 10 Windows 10
Dokument * Anniversary

Update
> 3= Drophox P
& OneDrive

= Den har datorn

¥ Natverk

4 objekt 1 objekt markerat 11.2 MB

Det var allt om utforskaren. | ndsta avsnitt gar jag igenom praktisk filhantering.
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