Filhantering — utforskaren avslojar
hur information lagras

|

Nir man skriver ett brev eller ritar en bild skapas ett dokument.
Detta mdste sparas ndgonstans for att inte forsvinna nir datorn
slds av. I datorn sparas all information som filer pd olika diskar
eller minnen. Diskarnas och minnenas innehdll avsléjas med
Utforskaren, som kan organisera, flytta, kopiera och radera filer.

Utforskaren ar ett Windows-program déar du kan se hela mapp-
strukturen och Overblicka och hantera datorns olika enheter,
mappar och filer/dokument. Om du vill flytta, kopiera eller
byta namn pa dina filer ska du anvanda Utforskaren.

Flera typer av diskar

Pa 80-talet hade datorn ofta tva diskettlisare som betecknades
A: och B:, da saknades harddisken. Nu ersatts diskettlasaren av
USB-minnen som rymmer mer an 1000 disketter. Det dr sma
fickminnen som satts i en USB-port.

Harddisken har enhetsbeteckningen C:, dar sparas alla doku-
ment och alla program som filer. Ett program kopieras till
arbetsminnet nar du startar det.

CD/DVD-ldsaren har beteckningen D: om det bara finns en
harddisk i datorn. Satter man in ett USB-minne eller en extern
harddisk far de beteckningarna E:, F: osv. Du kan tianka dig de
olika enheterna som olika bokhyllor C:, D, E:, var och en med
plats for ett antal mappar med papper och dokument.

Alla diskar maste formateras innan de kan anvandas. Manga
ganger har tillverkaren redan gjort detta.

Filer och mappar

Information och program lagras i filer med olika namn. Det
ar viktigt att man namnger filerna pa ett sadant satt att man
kommer ihag vad de innehaller och kan leta ritt pa informatio-
nen aven efter ett ar. Nar programmet Word ska spara filer fore-
slar det ett filnamn som bestar av de forsta orden i dokumentet
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Flera typer av diskar

Nagra olika filformat

Filtillagg Beskrivning

hip En hjalpfil.

doc  Word 2003 dokument.
docx  Word-dokument

rtf WordPad-dokument
exe Programfil

jipg Bildfil

bmp  En bild frén Paint.

xlsx  Excel-dokument.

Bild 1-1. Den hir datorn.

samt dndelsen .docx. Programfiler har dndel-
sen .exe, bildfiler tex .tif eller .jpg.

Forr var man tvungen att skriva filnamnen pa
formen 8.3 eller ******** *** d 31 * star for boksta-
verna a-z eller 1-9. For att kommunicera med
andra kan det vara bra att folja denna gamla
konvention. A andra sidan kan namnet litt
bli alltfor kryptiskt. Speciellt pa Internet kan
man behova folja konventionen, dvs filnamn
far inte innehalla de svenska bokstaverna aao
eller mellanslag.

e [ OF att f mer ordning pa harddisken

sparas filerna i mappar (eller katalo-
ger). En mapp kan jamforas med en
A4-parm, som anvands for att halla ord-
ning pa papper i bokhyllan. Mappar
fyller samma funktion for filer. En mapp
kan forutom filer dven innehalla flera
undermappar. Nar Windows installeras
laggs det i mappen C:\Windows och
alla program laggs i C:\Program. Begar
man inte annat sparas dokumentfiler i
mappen C:\Users eller C:\Documents
and Settings. Vilka diskar och mappar

din dator innehdller avsldjas med
utforskaren, se bild 1-1.
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Spara ett dokument i en fil
¥ Skapa ett dokument genom att
oppna textbehandlaren WordPad
under  Start/Alla  program/
Tillbehor. Skriv nagra ord pa
arbetsytan och du har ett doku-
ment Oppet i WordPad. For att
spara det véljer du Arkiv/Spara
" som. I fonstret, bild 2-1, finns i
- ovankanten en ruta med en liten
pil ®. Hér star namnet pa den
mapp du senast sparade i. Klicka
pa denna pil sa visas alla enheter
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pa datorn, valj mapp eller fortsdtt att spara
i den foreslagna mappen. I huvudfonstrets
vanstra del @ ser du datorns enheter i den
hogra delen @ vilka filer som redan finns
sparade i mappen. Vill du spara med samma
namn markerar du namnet. Det gamla inne-
héllet kommer da att skrivas 6ver och kan
inte aterskapas! Du kan ocksa skriva in ett
nytt namn i rutan dar WordPad redan har
markerat det tidigare namnet @. Ar det en
ny version kan du lagga till en versionssiffra
efter namnet. Kontrollera Filformat ® och
klicka pa knappen Spara ®. Dokumentet
sparas i den valda mappen.

Oppna en fil

Fyra steg for att spara en fil

1. Valj mapp

2. Vdlj filnamn

3. Kontrollera filformat
4. Spara

Tre steg for att 6ppna

1. Oppna mapp
2. Valj fil och markera den
3. Oppna filen

Oppna WordPad och vilj Arkiv/Oppna da 6ppnas ett nytt fons-
ter. I ovankanten finns en ruta med en liten pil. Klicka pa denna
pil och valj mapp eller disk. Klickar du pa en mapp 6ppnas den
och du ser dess innehall. I fonstret markerar du vilken fil du vill

oppna och klickar se- dan pa knappen Oppna.

Dokumentet 6ppnas i WordPad. Nar du vél 6ppnat filen &dr det
lampligt att spara dokumentet under nytt namn. Da kan du
alltid ga tillbaka till ursprungsdokumentet om nagot skulle ga

snett.

Ovning 1-1. Spara och éppna i en vald mapp.

Klicka pa knappen Spara i verktygs
faltet i WorPad. En dialogruta visas
dar du ska skriva namnet pa ditt

dokument och sedan ange var du vill

spara det.

Spara annu mera...Nar du har sparat

ditt dokument en gang, behover
du inte ga in under Spara som i
fortsattningen. Du kan istallet vilja

Arkiv och Spara, eller klicka pa
Sparaknappen.

Om du vill forflytta dig tillbaka till
den mapp du senast var i klickar du
pa knappen Ga till den senast besok-
ta mappen. Du kan ocksa ga ett steg
upp i hierarkin genom att klicka pa
knappen Upp en niva.
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Hitta béttre pa harddisken

Hitta battre pa harddisken

Nybdérjaren accepterar latt Windows forslag om i vilken mapp
ett dokument ska sparas och vet sedan inte var han har sparat
det, dvsivilken mapp. Efter ett tag blir det svart att hitta filerna.
Det finns mycket att vinna pa att anvanda ett konsekvent sys-
tem i stallet for att bara slappa filer pa forsta basta stalle. Jamfor
med hur du placerar papper bland A4-parmarna i bokhyllan!

Grundtipset ar att anvdnda mappen Mina dokument for egna
dokument. Den ar latt att komma at fran flera stillen och latt
att sdkerhetskopiera. Skapa sedan undermappar for lamplig
sortering. Tank ut ett system som fungerar for dig och hall dig
konsekvent till det. Anvand mappar for att ge 6verskadlighet.
Undvik att ha s& manga undermappar eller filer i en mapp
att du inte kan se alla pa en gang. Utoka i stéllet strukturen
med fler nivaer. Anvand enkla fil- och mappnamn, som du latt
kommer ihdg och kidnner igen dven efter ett ar.

Hitta dina filer med Sok

Oavsett hur bra ordning du har i datorn kommer du att raka
ut for att du inte hittar en fil du vill anvanda, da kommer
Windows sokfunktion till hjalp. Klicka pa Start/Sok. I sokfal-
tet kan du vilja att soka efter bestamda filtyper eller alla filer.
Du kan vaélja mellan ett eller flera olika sokkriterier, hela eller
delar av filnamnet, eller ord i sjdlva filen. Sokningen i Windows
7 ar snabbare och smartare, eftersom den startar direkt nar du
borjar skriva vad du soker efter. Alla matchande filer och doku-
ment visas vartefter filerna hittas.

Utforskaren avsldjar diskar, mappar och filer

Oppna utforskaren med Start/Program/Tillbehér/Utfors-
karen eller hall ner win-tangenten och tryck E. I véansterspal-
ten finns nu en lista pa vad som finns tillgéngligt. Oppna en
mapp genom att klicka pa +-tecknet framfor. + tecknet for-
vandlas da till ett - och du ser hela mappens innehall. Klicka
pa en enhet tex C: for att se dess innehall med mappar och
filer, se bild 1-3.

Klickar du pa en mapp Oppnas den. Du kanner sikert igen
Utforskaren fran en rad andra program som oppnar ett utfors-
karfonster nar du vill spara eller 6ppna filer. Du kan nu kopiera

Utforskaren avslojar diskar, mappar och filer

B jin Diigeald B

Siir  Bmiigen  Vea Feals  Seilpy S

P
.‘;!i.‘ ' " o Al g ol
e =
ol Proinand I 11 - | mtamt
R+ 2o car ‘-mll
o L) gy
i -
hpa =

1 Rl I
5 |1 A | l‘_."]
i e
Y it ot
Bishmas dj
J e

' E el

Bild 1-3. Utforskaren avslojar skrivbord, diskar, mappar och filer pd datorn.

en mapp eller fil genom att dra symbolen till en ny plats. Du
kan byta namn pa en disk, mapp eller fil genom att hogerklicka
pa den och vilja Byt namn och sedan skriva in det nya namnet

och klicka OK.

Ovning 1-2. Skapa ny mapp med Utforskaren

1. Oppna utforskaren Win+E.

2. G4 till roten av harddisken C:
genom att dubbelklicka pa ikonen
Lokal disk (C:) i fonstret.

3. Nu visas hdrddiskens rotkatalog
i fonstret. Skapa en ny mapp i den

Ovning 1-3. Klittra i mapptridet

1. Starta Utfoskaren. Utseendet pd Ut
forskaren kan skilja lite beroende pa
vilka installningar som ar gjorda pa
din dator.

2. Utforskaren ir uppdelad i tva fons-
ter som atskiljs av en delnings list. Pa
den viénstra sidan visas de mappar
och resurser som finns pa din dator.

genom att pa Arkiv-menyn vilja
Nytt/Mapp.

4.Pa héarddisken C: skapas nu en ny
mapp som du ska namnge. Andra
namnet Ny mapp genom att skriva
Ovningsmapp och tryck OK.

3. Mappar sorteras som standard i
bokstavsordning.

4. Om du vill titta pd vad som finns i
en mapp markerar du mappen genom
att klicka pa den i det vanstra fonstret.
Inne hdllet i mappen visas dd i det
hogra fonstret.
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_E',,l 151 For att kopiera, flytta eller radera filer maste
7 S du forst markera dem. Markera en fil genom

Ej E] pamin e ssmae s awes  att Klicka pd den. Om du vill markera flera

T filer i en och samma mapp finns olika satt:

il _il b rmme B

e Hall Shift nere och klicka pa forsta

Bild 1-4. Nagra anvandbara och sista filen i en grupp sa markeras alla
snabbkommandon. Tryck ner bdda mellanliggande.

tangenterna samtidigt for att utfora
kommandot. e Hall Ctrl nedtryckt och klicka samtidigt

pa onskade filer sa markeras de.

Markera flera filer

e  FoOr att markera alla filer i en och samma
mapp kan du trycka Ctrl + A.

Flytta filer mellan tva mappar

Med utforskaren ar det litt att kopiera eller flytta filer mellan
tvd mappar. Om du ska flytta filer fran mapp A till mapp B
soker du forst reda pa mapp A i utforskaren och darefter 6ppnar
den sa att dess filer visas. Markera nu de filer du vill kopiera
enligt foregaende. Tryck sedan Ctrl + C for att kopiera. Leta
reda pa mapp B och 6ppna den. Tryck Ctrl + V for att klistra in
filerna i mappen B. Kontrollera att filerna verkligen finns dar.

Ovning 1-4. Kopiera filer med Utforskaren

1. Klicka dig fram till den mapp dar 4. Placera nu markéren i Ovnings-
de filer du vill kopiera finns. mapp fran évning 1-2 dar du vill pla-
cera en kopia, hogerklicka och vilj
alternativet Klistra in alternativt klicka
3. Vilj alternativet Kopiera, alterna-  Ctrl+V.

tivt klicka Ctrl+C.

2, Markera dem och hogerklicka.

Ta bort filer och mappar

Om du vill ta bort filer och mappar i Utforskaren gor du det
enklast genom att markera filen eller mappen och trycka pa
Delete. Tank pa att ndr du tar bort en hel mapp tar du inte
enbart bort mappen utan dven allt innehall i den.

it 7 Om du gor fel och tar bort ndgot som inte alls var meningen
kan du angra dina atgarder genom att trycka Ctrl + Z.

Mappar kan visas pa olika sétt 1-7

Andra namn p4 flera filer

Bilderna franen kamerainnehaller ofta kryptiskanamn. Markera
dem i utforskaren genom att klicka pa den forsta och sedan hall
ner Shift och klicka pa den sista sa markeras alla. Hogerklicka
och valj Byt namn och skriv tex Paris och tryck Retur sa far bil-

derna namnet Paris med ett T . ST
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visas och ordnas under fiela med 15 iz,
menyn Visa, bild 1-5. & Groous Felder finchronissien ;
Mapparna far nya funktio- & AdobeDiecsd L
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ndr du andrar mapptyp.
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Nar du hogerklickar pa ett
tomt omrade i en mapp kan
du bestimma hur innehal-

Bild 1-5. Utforskaren kan visa innehdllet pa flera
satt, som visas i hoger fonstret.

let ska sorteras.
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Utforskaren visar som standard inte

filandelser for kénda filtyper. Fér mer e p—y——
avancerad anvandning kan det vara bra
att ta bort bocken vid Délj filnamnstil- &) = =

ligg for kinda filtyper @ Utforskaren Bild 1-6. Nigra avancerade mojlig-
doljer vissa filer varfor du kanske inte heter att visa filer i Utforskaren.
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ser den fil du letar efter. Andra genom att bocka for Visa dolda
filer och mappar 3. Du kan lata instéllningarna gélla for alla
mappar genom att klicka p4 Anvind i alla mappar @. Klicka
pa OK ®.

Ovning 1-5. Olika sitt att visa mappar i Utforskaren

Oppna Utforskaren och klicka pa dig med de olika satt som Utforskaren
Menyalternativet Visa och bekanta kan visa filer.

Briann CD med utforskaren

Markera de filer du vill branna och vilj Kopiera och klistra in
dem pa CDn. Hogerklicka sedan pa CD-enheten och valj Skriv
de hir filerna till CD och f6lj Guiden.

{ Papperskorgen

Filer som tas bort hamnar i papperskorgen. Har
ciaiatbabd . du av misstag raderat en fil finns den kvar dar
anda tills du tommer den, allt for att du ska kunna
ridda en fil du rakat radera. Oppna papperskor-

ity Colaanar

Dppna Clleaner... gen genom att dubbelklicka pd den. Valj den fil
Tom pappersha gen du vill aterstélla, hogerklicka och valj Aterstall.
HT:W"""" Efter en tids anvandning blir papperskorgen full
T becet

och det ar dags att tomma den. Hogerklicka och
il vélj alternativet Toém papperskorgen, bild 1-7.

Sl b O du ar sdker pa att du vill bli av med en fil f6r
Bild 1-7. Ett hogerklick gott kan du anvanda Shift + Del i stallet for Del

pé papperskorgen visar for att radera filen definitivt.

mojligheterna.

Ovning 1-6. Oppna och tém papperskorgen

Dubbelklicka pa papperskorgen for Tom papperskorgen
att 6ppna den. Nu visas en lista pd
alla dokument du slangt. Vill du ater-
stdlla en fil2 Markera dd namnet och
klicka pa Arkiv/Aterstill s§ kommer 2. Hogerklicka pd Papperskorgens
filen tillbaka pa den plats dir du hade ikon och vilj Tom Papperskorgen.
den tidigare.

1. Klicka pd Arkiv/Tom papperskor-
gen ndr du har papperskorgen 6ppen.

Papperskorgen 1-9

Ovning 1-7.  Ridda raderade filer

1. Skapa ett nytt dokument i 5. Oppna papperskorgen och leta ratt
WordPad. pa Kastas.

2. Spara dokumentet och kalla det 6. Hogerklicka och vilj /o\ngra i
Kastas i mappen Test. menyn som falls ned.

3. Leta reda pd dokumentet Kastas 7. Filen kommer tillbaka.

e 7. Tryck nu Ctrl + Z for att angra att

4. Markera det och radera det genom du aterskapade filen.
att trycka pd Delete.

Readyboost

Om du anvander Windows Vista eller Windows 7 kan du akti-
vera funktionen Readyboost. Det dr en teknik for att snabba
upp datorn genom att lagra vissa filer pa ett USB-minne. De
flesta av dina datafiler bor ligga i Mina dokument. Detta inbe-
griper bilder, musik och film, sdvida du inte har bestamt dig for
att lagra dem nagon annanstans.

CTRL + ALT + DEL

Tre sma knappar: En av de absolut viktigaste genvdgarna i
Windows ar Ctrl + Alt + Del. Det dr ocksa en av de mest val-
kanda, eftersom varje datorédgare tills helt nyligen var tvungen
att anvanda den minst en gang om dagen.

Tryck ner dessa tangenter tillsammans, sa 6ppnas Aktivitets-
hanteraren (du kan ocksa anvinda kombinationen Ctrl + Skift
+ Esc for detta).

Dar listas alla program som ar igang pa fliken Program. Klicka
for att markera ett och du kan avsluta det genom att sedan
klicka pa knappen Avsluta aktivitet.

De enda ganger du behover gora detta dr om ett program fast-
nar eller kraschar. Windows stanger da av det kranglande pro-
grammet at dig.
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Papperskorgen

Ovning 1-8. USB-minne

Anslut ett USB-minne till datorn och  nytt namn som beskriver innehallet.
kontrollera att datorn kan visa dess Skapa en ny mapp pa minnet.
innehall i utforskaren. Ge minnet ett

Kor program som administrator

Det kanske smidigaste sattet att se till att starta ett program som
administrator, vilket gor att programmet far full tillgang till
datorn, ar genom att halla in Ctrl+Shift ndar man klickar igang
programmet.

Skapa kortkommandon for att starta program

Man kan om man vill skapa tangentbordskommandon som
direkt startar igdng ens favoritprogram. Forst skapar man en
genvag till det aktuella programmet och gar sedan in pa egen-
skaperna for genvégen. I rutan Kortkommando trycker man
sedan pa en bokstav, exempelvis F. Kortkommandot till pro-
grammet blir sedan Ctrl+Alt+F, dér ar F dr den bokstav man
valde.



