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BATTRE KONTROLL OVER FILERNA

[Cl=

)S 10r
daren

Under en stor del av den tid du anvénder Windows
befinner du dig i programmet Utforskaren, dar du
har tillgéng till alla dina filer. Har visar vi hur du

kan arbeta effektivare med detta kraftfulla verktyg.
SVARIGHETSGRAD
> Latt
Medel en oumbdrliga Ut-  till exempel delar map-  tjdnster online som till
Svar forskaren ger till- par med andra datorer exempel OneDrive och
KRAV gang till alla filer eller p& en server. Det Dropbox.
e ——" och mappar som finnspd  ger dig Gven en éverblick Utforskaren innehdller
= Windows 8 hd&rddisken. Programmet  &ver extra lagringsut- vdldigt manga funktio-
= Windows 7 g Shimc) g d
= Windows Vista hjélper dig att hitta och rymmen som externa ner, men f6r flera avdem
== \indows XP seallt som finnsidatorn  hdrddiskar och usb-min-  &r det inte uppenbart att

och pd ndtverket, om du  nen, inklusive lagrings- de ens existerar, till ex-
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Filtrera sokningar

I Windows 7 och 8 har Utforskaren ett sékfilter som
gér det enklare att hitta filer utifrédn deras egenskaper
— som till exempel filstorlek eller upphovsman.

sokfilter H. Det finns olika filter beroen-
de pa vad mappen innehaller. Har valjer

vi Senast andrad H.

L
senastandrad:tidigare i ar Star Wars) |5

6_7

Lagg till ett sokfilter
Storlek:

||| typ:ipg lanzarote X

| senast&ndrad:
Lagg till ett sakditter B Valj ett datum eller datumintervall:
E] Senast dndrad: | Storlek:
Typ Storlek i Typ 1 rnars 2014 b
) | ma ti on to fr 16 =8
15 Filmapp Film i z
15 Filmapp Filmd 4 5 6 7 & 9
15 Filmapp Filmn e
il 1 17 13 19 20 1 22 3
15 Filmapp Film 24 25 26 27 28 29 30
15 Filmapp = Filmg 31
15 Filmapp Film{ Far lange sedan
15 Filmapp Film Tidigarei ar [
15 Filmapp Filmz Tidigare den hir manaden
g = =
Oppna en mapp eller en enhet. 2 Vilj ett datum eller ett datum-
Klicka i sokfaltet HI och vdlj ett intervall for att begransa sck-

ningen. Pa sa satt blir det lattare att
hitta det du letar efter. Har véljer vi
Tidigareiar A.

Storlek:

Typ
Filmapp
JPEG-bild
JPEG-bild
JPEG-bild
JPEG-bild
JPEG-bild
JPEG-bild
JPEG-bild

[t Pl R

PEG-hile
PEG-hild
PEG-bild
PEG-bild
| PEG-bild
PEG-bild
PEG-bild

oo o

m

£
Lagg till ett sakfilter
i Senast andrad:
0 fe
’ ’ PEG-bild

3 Nar du har speci-

ficerat dina sok-
filter, kan du skriva in
ett eller flera sokord i
sokfaltet H.

Sokfaltet kan daven anvandas

for att hitta enskilda filtyper.
| sokfaltet skriver du typ: @ foljt av
till exempel jpg ® och ett sokord H.
Da visas bara aktuella jpg-filer.

empel olika méjligheter
att sortera och visa inne-
hdllet i mappar. I den hér
artikeln fGr du mdnga tips
om hur du tar kontrollen
over Utforskaren. Néar du
har lért kdnna detta prak-
tiska redskap kommer det

att bli mycket ldttare for
dig att anvénda datorn
som du vill.

Utforskaren har som sa
mdnga andra delar av
Windows f6rdndrats med
tiden. Trots olikheterna
fungerar de flesta av ar-

tikelns tips oavsett om
din dator har Windows
XP, Vista, 7 eller det nyas-
te Windows 8. Fran och
med Windows 7 och fram-
Gt ar Utforskaren dess-
utom mer kraftfull d&n
ndgonsin.

\
!

Snabb genvidg
till Utforskaren

Vartgu

E;' T

i pant

* Festanmgiglnes

B Hupas
¥ g

Utforskaren kan oppnas pa
manga olika satt. Du kan
till exempel klicka med
musen pa Utforskaren-
ikonen i Aktivitetsfaltet H,
eller 6ppna Start-menyn
och klicka pa Dator H.
Det gar dven bra att an-
vanda kortkommandot
Windows-+E.

Lagg till favoriter

Ordna « Inkludera i bibliotek +

*

Mamn

. Favorite
& Héin"ltii
B Skrivhy
& Tidig

Dalj
Sortera efter namn
Aterstall favoritlankar

Oppna i nytt fonster

4 Bibliote
s Bl Ligg till den aktuella g

= Bilder! -
> EI Dokument = . Inbjud
o B Filmer Inlasta
b ) Musik H  Jobb

PDF

/% Dator | Pelles
p & e iea |

Du kan lagga till program,
mappar och filer till listan
Favoriter, sé att du snabbt
kan komma at de du an-
vander ofta. Sa har lagger
du tillen mapp: Gaini
mappen E som du vill lag-
ga till under Favoriter,
hogerklicka pa Favoriter i
navigationsfonstret H och
vdlj Lagg till den aktuella
platsen i Favoriter H.
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—‘ Na de dolda héger-
klicksfunktionerna

Ett eget Bibliotek Markera flera filer

o derandis Du kan enkelt anpassa listan Frén och med Windows 7 och
A :m okt Bibliotek, som finns i Utforska- framét &r det méjligt att samtidigt
Radiseia ren frdn och med Windows 7. markera flera filer med kryssrutor.

Skriv ut

Rotera medurs

[ Allmant | Vlng | sékning|
Rotera moturs

= Mappvyer

= = S Du kan anvanda det aktuella visningslaget (som

Uppna med bl vithibliotek z emempelv_is Detalierad lista eller lkoner) i alla mar|

I‘:(opier"a 5(.;»nj1 sbkvig . 5 ngﬂtadef”er - Bibliotek av den hartypen.

Aterstill tidigare versioner B Skrivbord | Cppna ett bibliotek Anvand i a

Skicka till = Tidigare platser
5 H [z ] Bilder H Avancerade installningar:

Klipp ut 4 Bibliotek | ::, Bibliotek S ——

Kopiera b =] Bilder AR s 71 Anvand gui Dla [reommdevas}
Om du hogerklickar p& en . % Dokum¢  Expandera i

. N ) da filer och mappar

fil i Utforskaren oppnas en ? Filmer B Visa inte i navigeringsfanster | Viisa dolda filer, mappar och enheter
meny som bland annat > o) Musik = - = | @ Visa inte dolda filer, mappar och enheter
meny < Oppoaiovit lomlcr | (7] Dl finamnstitagg for kanda fityper
InnEha”er undermenyn - {ielzmed || Dglj skyddade operativsystemfiler {rekommenderas)
Skicka till. Har gér det till 4 P2 Ralor | [V] Déljtomma enheterimappen Dator |
exempel att komprimera Hogerklicka pa ett bibliotek H och Vilj menyn Ordna och klicka pa
filen, skapa en genvig till vdlj Visa inte i navigeringsfonster Mapp- och sokalternativ. Valj
skrivbordet, flytta filen till H. Det visas fortfarande till hoger B, | fliken Visning H. | listan Avancerade
en annan mapp eller bifo- dar du kan hogerklicka pa det och installningar B markerar du alternati-
ga den till e-post. Under- vdlja Visa i navigeringsfonster for vet Anvand kryssrutor for att marke-
menyn innehaller dven att visa det igen. ra objekt H. Klicka darefter pa OK.

dolda funktioner. Hall ner
Skift-tangenten nar du
hogerklickar pa en fil, och
du far betydligt fler alter-
nativ att vdlja mellani

Skicka tll . Stang av visning av miniatyrer

T 1 A ) S T T T e e e

Omm du vill att det ska ga lite snabbare nér du
navigerar mellan olika mappar, kan du géra
sé& att datorn inte visar miniatyrer av filer.

EEE <] » Bibliotek » Dokument » Mappalternativ

Andra storlek pa
ikonerna snabbt

Om du ofta anvander Ut-

5 4 Arkiv. Redigera Visa Verl Hil R PR P
forskar-menyn Andra vis- 3 HG ISP [ Almant | "'”9 | Sckning
ning for att dndra storle- Didna i O i e Mappvyer

Du kan anvanda det aktuella visningslaget (son

ken pé ikonerna elier visa Klipp ut Bibliotek: exempelvis Detalierad lista eller lkoner} i alla ma
mer detaljer om filernaien Kopiera Tkduderr 2 sv.dehiahper.
mapp, finns det en smart Klistra in e B appa
genvdg. Ga till en mapp Angra
som till exempe| innehaller Géar om AﬂSﬁknif"Q B Avancerade installningar:
bilder. Hall ner Ctrl samti- Morkeaalla i Anteckning Vid inmatning i istvyer
. . Brev @ Markera det inmatade objektet i vyn
dig som du bladdrar med =
. [ Layout 4 . Ekonomi
musens rullhjul. Ju mer du o T L
o . app- och sokKalternativ otbolien g
rullar nerat, desto mindre - e
.. = Huset iea enhetsbeteckningar
blir ikonerna, Ta bort | Voo Slion o2 it
for att till slut 1 Oppna Utforskaren. Vilj fliken Visning H. | listan Av-
andra till de- <X Ga till menyn Ordna H ancerade instdllningar @ mar-
taljvisning. och klicka pa Mapp- och kerar du alternativet Visa alltid ikoner,
sokalternativ H for att kom- aldrig miniatyrer H. Klicka pa OK for
ma till visningsinstallningarna. att bekrafta och stanga fonstret.
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Visa sokvagen Visa dolda
......................................................... g_ e mappar
Med denna enkla metod kan “Mappattematiy
du visa ett traditionellt adress- I pem—
R [ Almant | Visning | Sakning
fclt i Windows 7 och 8. i
Mappvyer
Du kan anvanda det ak]
exempelvis Detaljerad lig
ey av den hartypen.
Ordna || Forhandsgranska Dela med « 1 it
't Favoriter - Bibliotek: Bilder
4 Hamtade filer Mina bilder d>  Bréann  Nymapp PO
B Skrivbord B Nam * [ WNamn Sen Filer och mappar
| Tidigare platser ATisar T 'lf_l Anvand guiden Dela frekomm
. Ansékningar 2014 [¥] Anwvand kryssrutor for att mark
) SN Anteckningar 2014
4 Bibliotek B 2014
g L Eanor - S e R
= Mina bilder | = = sy Q R .
e | =] IMG_2333 tothollen 2014 Det dr mojligt att visa sys-
2 Dokument V][] IMG_2336 Huset ey temfiler och -mappar som
B Fimer = MG 2337 i Inbpidningaroch sanghatien 204 normalt ar dolda. | stan-
T . Inlasta kvitton 2014 s . = :
o Musik (B - dardldget visas namligen
i lanzarote? il inte dessa. Vélj menyn
9 Du kommer att se sma | de nyare versionerna av Utfors- Ordna och klicka pa
kryssrutor vid de filer och karen ser adressfaltet ut somi Mapp- och sokalternativ.
mappar du markerar E. Du kan det hdr exemplet H. Klicka pa en Vilj fliken Visning E. Mar-
klicka i faltet for att lagga till och tom plats i adressfaltet Ei, som kera Visa dolda filer,
ta bort en markering vid varje da andras till en gammaldags mappar och enheter
enskild fil. sokvdg som kan kopieras. och klicka pa knappen OK
for att avsluta.

Se vad filerna innehaller Visa enheternas

bokstaver

Né&r du navigerar bland datorns filer och mappar

kan det vara till stor hj&lp att kunna se innehdallet i
filerna utan att behéva 6ppna dem.
Du kan anvanda det aktu
exempelvis Detaljerad lista|
av den hartypen.
Ordna K Dela med « Spela upp alla Bidnn Skriv ut Brinn Ny mapp 0O @
Klipp ut
Kopiera l flapp ~ Avancerade installningar:
El Kiistra in ! ) [¥] Délj skyddade operativsystemfilg
f\ngra m | 2t & Délj.tomma.n en.hfaterimappen D
_07-05 22:3| Vid inmatning i listvyer
Gér om T ) @ Markera det inmatade objek]
(7)) Skriv automatiskt i soknatan
Markera alla 7| Visa altid ikoner, aldrig miniatyre]
7| Visa alttid menyer
K] Leyout A e 2 Bl iso eetsbetcckningsr
Mapp- och sékalternativ E"{ Informationsk i3l \'r £ U
5 Om du vill se enheternas
Ta bort E1v Farhandsgran .. o .
e enhetsbokstaver, gar du till
Byt namn HvY Navigeringsfs A
i e menyn Ordna och klickar
Ta bort egenskaper v Biblioteksfans] o ..
L pa Mapp- och sokalterna-
' Oppna menyn Ordna H och vilj k Om du som har har aktiverat for- tiv. Vilj fliken Visning .
Layout H. Markera alternativen handsgranskningsfonstret, kan Markera alternativet Visa
Informationsruta E och Forhands- du pa hoger sida se bilder och inne- enhetsbeteckningar
granskningsfonstret E. Navigerings-  hallet i textfiler, Word-dokument och och avsluta med OK.
fonstret H visar Utforskaren till vanster. pdf-filer @ utan att dppna dem.

>> >
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Kopiera en sokvag
fran adressfiltet

isk (C:1 » Anvandare » Christian Bel

Hl Kopiera adress
H Kopiera adress som text

Redigera adress

Ta bort Tidigare

Ansckningar

| Anteckningar
Brev
Ekonomi
Fotbollen
Huset

Inhindninnar neh cdnnhiften
Det gar att kopiera sokva-
gen till en mapp och klistra
in den i ett dokument.
Hogerklicka pa ett av mapp-
namnen i adressfaltet €
och vilj Kopiera adress
omdu vill klistraindenien
annan mapp. Om du viljer
Kopiera adress som text
H kan du klistrain den i ett
textdokument.

Spara en sokning

v Sokresultat i Doku

Arkiv  Redigera Visa Verktyg
Ordna v Spara sdkning

i Favoriter
& Hamtade filer
B Skrivbord
= Tidigare platser

' a Bibliotek
=/ Bilder

| Dokument
B Filmer
o Musik

) /Bl Matnr

Om du ofta soker efter
samma sak kan det vara
praktiskt att spara s6kning-
en med knappen Spara
sokning H. D3 visas sok-
ningen som en genvag
under Favoriter, sa att
sokningen kan utféras
med ett enkelt musklick.
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Visa Utforskarens menyrad

Menyraden i Utforskaren &r dynamisk
och &ndrar innehdll beroende pa vilka

mappar och filer som &r markerade.

Ordna =] Forhandsgranska = Dela med «
| & Klipp ut
= Kopiera
| Klistra in
| Angra
Gorom
Markera alla
] Layout » | E Menyrad
Mapp- och sékalternativ [ v| Informations
75 Tabort | ¥ | Farhandsgra
Byt namn | v Mavigeringsf
Ta bort egenskaper | v | Biblioteksfon|

Errr——
Verktyg  Hjilp
Statusfalt

Arkiv  Redigera

Ordna = Eg

Extra stora ikoner

4.7 Favoriter
" Hémtadeﬁ Stora ikoner
B Skrivbord Medelstora ikoner
] Tidigare pl Sma ikoner
Lista

4 5 Biblictek Detaljerad lista

- [&a] Bilder | ® Sammanfattning
|5 Dokument Innehall
E Fiimer

Expandera alla grupper
Loyl Musile

Oppna menyn Ordna ,

vdlj Layout H och klicka
pa Menyrad H, s3 att det pla-
ceras en markering vid meny-
alternativet.

3 Menyraden ar nu synlig under
adressfaltet i Utforskaren B, precis
som i gamla versioner av Windows, och
det finns gott om praktiska funktioner
och verktyg i de olika menyerna H.

Hér &r en enkel metod som
gor visningen av bestdmda
filtyper mer 6verskadlig.

Typ ¥ Storlek

39 Ljud i MP3-format [ Il Ljud i MP3-forn
:40 Ljud i MP3-forma | |l MP4 Video

40 Ljud i MP3-format 5814 kB

11 Ljud i MP3-format 6 250 kB

:41 Ljud i MP3-format 6300 kB

141 Ljud i MP3-format 5790 kB

42 Ljud i MP3-format 7604 kB

42 Ljud i MP3-format 5776 kB

:42 Ljud i MP3-format 7096 kB

Vilj Detaljerad visning i menyn
Andra visning E. Om du bara vill
se vissa filtyper, klickar du pa den
lilla pilen i Typ-kolumnen H och
markerar formatet du vill se H.

Kommandotolk

Du kan 6ppna Kommando-
tolken direkt i en arbetsmapp
via Utforskaren.

Inkludera i bibliotek « Dela med = Brann
&

Mamn 5q
J Chess 20
FreeCell 20
Hearts 20
Mahjong 20
| Min;mé-epe_r 21

More Games Oppna

Multiplayer Oppnai ny process
Purble Place Oppna i nytt fonster
J Solitaire I H Oppna kormmandofonster h;

SpiderSolita |i Bls aed

Hall ner Skift nar du hogerklickar
pa en mapp H. Det ger betydligt fler
alternativ i hogerklicksmenyn, bland
annat Oppna kommandofénster
har A.
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Genvagar i
Utforskaren

Alla genvédgarna fungerar
i Windows 7 och 8 - och
en del dven i Windows XP.

ol

Anpassa mappar for olika filtyper

Mappar, som till exempel innehdaller dokument,
bilder eller musik, kan anpassas sé att de béttre
motsvarar innehdllet i mappen.

Oppna ett
nytt fénster

| . Egenskaper f&r Blandet multimed

Stots knneg 4] 01-Culture Club

Medelstora ikener

!_Allmént_g Tidigare versioner__i Anpassa

Smd koner Lol e W Sténg aktuellt
. 1] 03-Kim Wilde _ Vilken sorts mapp vill du anvénda? = fénster
Eta |#] 04-Duran Duran Optimera den har mappen far:
Detaljerad lista 21 05-Ultravox _ Da
i ey " music El r
Sammanfattning 4| 06-Paul Hardca | — n N Skapa
Tnnehsl 4] 07-Spandau Ball [] Anvénd den hir mallen fir alla undermappar - mapp
Sortera efter v | & OS_DE\_re Ste\..v.art B Mappbilder -
Gnipperetar ¥ |41 09-China Crisis V&lj en fil som ska visas som ikon fér den har mappen. m Framat
'] 10-Heaven 17 _ B vaien fi |
Valj information... |4 12-Limahl _Ney S
Anpassa den hir mappen... B |41 12-Midae Ure Aterstal standard d %
. } 8 Tillbaka
Ga till K \
1 Forst maste du forsakra dig om 2 Ange vilken typ av filer som map- Oppna markerad
att menyraden i Utforskaren ar pen innehaller - i det har fallet mapp

aktiverad. Ga darefter till mappen du
vill anpassa H. | menyn Visa valjer du

Musik H. Under Mappbilder B klickar
du pa Vélj enfil ... H och darefter val- |

Alt 1 Ga till fére-
Anpassa den hdar mappen... H. jer du en ny mappikon. i gadende mapp
(I Alt P Véxla mellan
J B Gppna objekt
[ Markera
= Alp | adressféltet
Andra hur Utforskaren startar
"""""""""""""""""""""""""""""""""""""""" [ A Oppna/sténg
Som standard visar Utforskaren dina bibliotek. | innehéllsruta
Om du i stéllet vill att den ska ppna och visa
en bestdmd mapp, gar det alldeles utmérkt I P Visa vald fils
i egenskaper
i Allmant :-_éen\fé‘lg I Sakerhet i Information i Tidigare \rersioneri + mushjul A.nd’.‘a
e i visning
Do ED  tiforskaen
Ofta arwanda L Dép om vald fil
| = okt Ty Fimapp eller mapp
i=| Bilder ﬁppna Plats: Users
o Musik Hy  Korsom aﬂdmini.st.ratﬁr" By CA\Users\Chrstian Berg @ 3 Markera
& Filmer Ta bort fran Aktivitetsfiltet sokfaltet
ﬂ Egenskaper Starta i
3 Utforskaren Visa
o Tabort det har programmet frin Aktivitetsfaltet Kortkommando: Inget adressfiltet
Kari: Normakt fonster
, i Ga till
Kommentar: Visar filer och mappar pa datom. 0 menyn AI‘kiV

Hogerklicka pa Utforskaren pa

Aktivitetsfaltet H i Windows.
Hogerklicka sedan pa Utforskaren
och vélj Egenskaper H for att andra
installningar och genvagar.

Under fliken Genvéag H finns fal-

tet Mal B. Har kan du till exempel
skriva sokvagen till din anvandarmapp
A. Du far tillbaka biblioteken genom att
skriva %windir%\explorer.exe.

F11 Véxla mellan full-
skdrmsvisning och
normal visning
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1
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