UTFORSKAREN

GENVAGAR OCH PRAKTISKA VERKTYG

utmarkta tips
for utforskaren

Utforskaren hjalper dig att hitta och halla reda pa alla filer som finns pa
din dator, men det finns mer att hdmta dn man tror. Vi avsléjar sju av de
basta knepen f6r Windows filhanteringsverktyg.

M k f'l Visste du att du kan markera filer med kryssrutor? Istéllet
a r era I er for att sortera en fil i taget kan du markera filer med bockar
och sedan byta namn pa, éppna eller flytta alla markerade

mer ex akt filer pa en gdng. Det gor det enkelt att vlja exakt de filer du
behdver i en mapp
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| Windows 10 bérjar du med att Det har faltet kommer att visas. Vid varije fil i utforskaren ser du
Oppna Utforskaren och klicka Markera rutan vid alternativet nu sma rutor E. Klicka i en ruta,
pa fliken Visa H langst upp i fonstret.  Kryssrutor fér objekt H. en bock visas, och filen markeras.
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Valj manga
filer snabbt

Tva sekunder. Sa snabbt gar
det att markera méanga filer i en
mapp i Utforskaren. Med hjélp
av tangentbordets Skift-tangent
och né&gra musklick kan du
snabbt markera ett géng filer

i en mapp. Tricket fungerar i
bade Windows 10 och 11.
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Klicka forst pa den Gversta filen
du behdver i en mapp, hall ned
Skift-tangenten och klicka sedan
pa den sista filen du behdver.

BE Windows 11

Spegelvand

markering av filer

Att kopiera filer fran en mapp i utforskaren kan vara knepigt
om du behover ha nagra spridda filer i mappen. Du kan losa
detta genom att vanda pa filmarkeringen.
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1 | Windows 11 markerar
du forst de filer du inte
behover. Klicka p& de tre
punkterna E och féljt av
Invertera markering H.
Nu blir alla markerade filer
omarkerade och vice versa.
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n Né&r du har
valt filer i
Windows 10 bdérjar
du med att klicka
pa Start-fliken
upp till vanster i
utforskarens.

Klicka pa

Invertera
markering H till
hoger i fonstret.
Filvalet inverteras,
s4 alla filer som
du inte har valt
kommer nu att
vara markerade.
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| Windows 11 bérjar du med att
Oppna utforskaren. Klicka pa
fliken Visa H langst upp i fonstret.

Grafik: Shutterstock

Hall musen 6ver Visa H, och

vélj Kryssrutor for objekt H i
undermenyn som Oppnas.

Nu kan du markera filer med

kryssmarkeringar genom att
klicka pa kryssrutorna B. Darefter
kan du enkelt flytta, dppna eller byta
namn pa filer som har markerats.
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Andra utseende
pa en mapp

Mappar i Utforskaren tenderar att se likadana ut, och ofta

ar det enda som verkligen skiljer dem at den lilla texten med
mappnamnet. Om Windows &r fullt av mappar och du har svart
att hitta den mapp du behéver, eller om du bara ar trétt pé hur
mapparna ser ut, kan du anvanda ett verktyg i Utforskaren for
att andra mappikonen. | det har exemplet visas hur du gor det i
Windows 10, men proceduren & densamma i Windows 11.
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Oppna med
tangenter

Som standard finns utforskaren
i aktivitetsfaltet i Windows,

dar verktyget kan 6ppnas

med ett enda musklick. Du

kan ocksa Oppna utforskaren
genom att samtidigt trycka pa
"Windows-tangenten” och "E”
pa tangentbordet.
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CiUsers\marku\Documents
10,7 MB (11 277 934 byte)
10,7 MB (11 288 576 byte)

Sfiler. 0 mappar

den 5 februari 2024. 11:17:46

Oppna utforskaren, leta reda
pa den mapp du vill ge en ny
ikon, och hogerklicka pa den H.

I hégerklicksmenyn véljer du
alternativet Egenskaper H.

Egenskaperna for mappen
Oppnas. Klicka pa fliken
Anpassa H langst upp i fonstret..
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[]Anvand den har mallen for alla undermappar
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Valj enfil

Aterstall standard

Mappikoner

|angre en forhandsgranskning av mappens innehall

Bytikon.. E1

Vil enfil som ska visas som ikon fdr den hdr mappen.

Du kan byta ikon far den har mappen. Om du byter ikon vi

Valj en ikon i foljande lista:
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| fonstret som dppnas ska du
under Mappikoner klicka pa
knappen Byt ikon... H.
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Valj en ikon fran 6versikten A
och klicka pad OK @A. | nasta
fonster véljer du Anvéand.

Mappen har nu fatt en ny ikon

H. Om du angrar dig klickar du
pa Aterstill standard i steg 4 i den
hér guiden.




® Do6p om filer snabbt och enkelt

Ibland kan det bli en trékig uppgift att byta namn pa

filer i utforskaren, speciellt om det finns manga filer

som ska dopas om i en mapp. Da maste man namligen
hitta varje fil som behdéver dopas om, hdgerklicka pa
filen, vélja "Byt namn” i hdgerklicksmenyn och ge filen

ett nytt namn, och sedan upprepa processen om och

om igen med de aterstaende filerna.

Du kan goéra det mycket enklare genom att anvanda
tangentbordet. Nar du har hogerklickat pa en fil, valt
"Rename” och skrivit in ett nytt namn kan du ga direkt
till att byta namn pa nasta fil i raden genom att trycka
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pa tabbtangenten. Och om du &r valdigt fortjust i kort-

kommandon kan du snabbt byta namn p& en enda fil
genom att klicka en gang pa filen och trycka pa F2.

@

Visa filerna
som en lista

Utforskaren har fér vana att vilja
organisera filer i specifika grupper,
till exempel baserat pa nar filerna
hamtades till datorn. Resultatet blir
att du lagger onédigt mycket tid pa
att férsdka hitta den fil du soker. |
Windows 10 och 11 ar det mdjligt att
ta bort grupperingen av filer sa att
alla filer i en mapp visas i en lista.
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—

Nér du har skrivit in ett filnamn trycker du
bara pa tabbtangenten for att byta namn pa
nasta fil i mappen.
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Filerna ar indelade i listor baserat pa
nar de laddades ner. Det kan gora att
det blir svart att hitta specifika filer.

Har finns ingen indelning och alla
filer &r samlade i samma lista, som
kan sorteras i alfabetisk ordning.
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1 Oppna utforskaren och klicka
pa fliken Visa H. | Windows 11
kan detta steg hoppas 6ver och du
kan ga vidare till steg 2.

Grafik: Shutterstock

2 Vid Sortera efter ska du
klicka pa Gruppera efter H.
| Windows 11 ska du forst klicka pa
Sortera innan du kan klicka pa
Gruppera efter.

For att ta bort grupperingen sa
att alla filer visas i samma lista

véljer du (Ingen) H. Nu &r filerna inte
langre grupperade utan visas i stéllet
i form av en lista.
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