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WINDOWS FILUTFORSKER

SNARVEIER 0G SMARTE VERKT@Y:

smarte triks
til Filutforsker

Filutforsker hjelper deg med & finne og holde orden pa alle filene,
men programmet kan mer enn man kanskje skulle tro. Her gjennomgar
vi syv av de beste triksene til filbehandlingsverktgyet i Windows.

® Velg filene
du trenger

B8 Windows10

] = | Bilder

“ Hjem Del Visning

- ~ ‘T &= > DennePCen > Bilder
w3t Hurtigtilgang

I Skrivebord

& Nedlastinger

[E| Dokumenter

=| Bilder

@ OneDrive - Personal
| Windows 10 begynner du med

a &pne Filutforsker og klikke pa
fanen Visning H overst i vinduet.
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Visste du at du kan velge filer ved & sette haker i utforske-
ren? | stedet for & sortere én fil om gangen, kan du nemlig

velge filene ved hjelp av haker og enten endre navn p3,

|~ EE Avmerkingsbokser for elementer
[ Filtyper
julte elementer

Sning

Da ser du dette feltet. Sett hake
ved Avmerkingsbokser for
elementer A.

apne eller flytte alle de markerte filene pa én gang. Det gjor
det lett & velge noyaktig de filene du er ute etter i en mappe.
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Ved hver fil i utforskeren ser

du nd sma bokser H. Klikker
du i et felt, settes det en hake, og
filen markeres.

Av: Martin Lorentsen



Omvendt
filmarkering

Det blir lett tungvint hvis du skal kopiere mange filer fra
en mappe i Filutforsker, men la enkelte, spredte filer ligge
urert. Det loser du ved & invertere filmarkeringen.

28 Windows10

Velg mange
filer raskt

To sekunder. Mer tid tar det
ikke & markere mange filer i en
utforskermappe. Ved hjelp av
Skift-tasten og et par muse-
klikk kan du nemlig raskt velge
mange filer i en mappe. Det
virker i bade Windows 10 og 11.

BB Windows 11

runn 2 Roter mot venstre ki = | M = | Dokumenter n Nér du har
a HemE Del Visni markert
<4 Roter mot hayre filer i Windows 10,
[ IMG20230623121705 - | o Kip
— E > Angre = o tc)egynnerodu_med
IMG20230623121707  23.06.2023 12:17 ‘ Kopier I:.: [ tim a klikke pa Hjem-
e e e — v D Komprimer il ZPFil L Ukippstae fanen E overst il
s» Legg til i Favoritter . vens.tre i utfors-
IMG20230623142943  23.05.2023 14:20 ¥ Nediastinger kervinduet.
Kopier bane | Dokumenter
8] IMG20230623145733
; % a8 Merk alt
%] IMG20230623145834 e SR =
026 0o .
8] IMG20230623153132  23.06.2023 15:31 % ! Dfaretter
- 2% Inverter utvalg Fl N — klikker du
E IMG20230623182827  23.05.2023 18:28 1 I W|ndOWS 11 mé dU Merk ingenting ' pé Inverter Ut-
(] IMG20230623182830  23.06.2023 18:28 forst markere filene 2 inverter utvalg BY o Valg A til h@yre i
du ikke skal bruke. Klikk pa Velg « vinduet. Filmarke-
Farst klikker du pa den gverste de tre prikkene H, og velg appe ringen inverteres,
filen du er ute etter i en mappe. Inverter utvalg H. Da X-fi 19ke | slik at alle filer du
Hold Skift-tasten nede, og klikk pa markeres kun de filene 23s0ke | ikke har valgt, blir
den siste av filene du vil ha tak i. som ikke er valgt. 251k | markert.

BE Windows 11

> Sitleyedide - Lagrede bilder Personer
262 IMG_0263 IMG_02§
Innhold
N Sorter ~ 0O vis -E Depte .4 ; w”m
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visEl 2 v [ Navigasjonsrute
r -m = Kompakt visning
3] Avmerkingsbokser for elen|
Fil
er Kamerabilder Katter B iyper
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Na kan du markere filer ved &

sette hake i avmerkingsboksene
A. Deretter er det lett & flytte, apne
eller endre navn pa filer med hake.

| Windows 11 begynner du med
& apne Filutforsker. Klikk pa
fanen Vis H gverst i vinduet.

Hold musen over Vis H, og
velg Avmerkingsbokser for
elementer H i menyen som dpnes.
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WINDOWS FILUTFORSKER
o B8

Apne med
hurtigtaster

| utgangspunktet ligger
Filutforsker i oppgavelinjen i
Windows, der verktoyet kan
apnes med et enkelt museklikk.
Du kan imidlertid ogsé &pne
Filutforsker ved & trykke pa
Windows-tasten og E

pa tastaturet.

@

Endre utseende
pa mappen

Mappene i Filutforsker ser like ut. Det eneste som skiller dem er
den lille tekstboksen med mappenavnet. Det gjor det vanskelig
a finne en bestemt mappe blant mengden i Windows. Det kan
ogsa veere at du bare er lei av at alle mapper ser like ut, og da
kan du bruke et verktgy i Filutforsker til & endre mappeikonet.

| dette eksempelet viser vi hvordan du gjer i Windows 10, men
fremgangsmaten er den samme i Windows 11.

Visning mli PowerRename r for Bank

enne PCen » Dokumenter » Send til ling Sikkerhet Tidligere versioner Tilpass [E]

Klipp ut Bank

Kopier
i da ’1“ b lbg g Lim inn Filmappe
A Poe 5 Ci\Users\mone\Documents
5 Lag snarvei

2,98 MB (3 129 829 byte)
Slett

Rtk FESR02 ; 2,98 MB (3 133 440 byte)
Gi nytt navn

4filer, 0 mapper

J Egenskaper F
L1 A=

mandag 5. februar 2024, 10:35:28

Begynn med & apne utforske-
ren. Finn mappen som skal ha
nytt ikon, og heyreklikk pa den H.

| heyreklikkmenyen velger du
Egenskaper H.

Na ser du egenskapene for
mappen. Klikk pa fanen Til-
pass H gverst i vinduet.

Dokumenter Velg et ikon nedenfor: Visning

[ |Bruk ogsa denne malen pa alle undermapper Denne PCen » Dokumenter »

Mappebilder

Velg enfil som skal vises for dette mappeikonet

Velg fil. = -
Bruk standard : : ’ . lbg g

Mappeikoner
Fonts 2023

[ 4

Du kan endre mappeikonet Hvis du endrerikonet. vil mapp
innhold ikke lenger forhandsvises

Endre ikan (4]
Bruk standard oK B

| vinduet med alternativer for

tilpasning av mappen skal du
under feltet Mappeikoner klikke pa
knappen Endre ikon... A.

Velg et ikon fra oversikten H,
og klikk pa OK B. | neste
vindu velger du Bruk.

Mappen har fatt nytt ikon H.
Hvis du angrer, klikker du pa
Bruk standard i trinn 4.
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® Nye navn pa et blunk

Det kan lett utvikle seg til en omfattende oppgave a
endre navn pa filer i Filutforsker, og seerlig hvis det er
snakk om mange filer. Da mé& du finne hver enkelt fil
som skal navngis pa nytt, hayreklikke pa filen, velge
Endre navn fra heyreklikkmenyen og skrive det nye
navnet, for prosessen ma gjentas x antall ganger
med de resterende filene.

Det kan gjores lettere hvis du bruker tastaturet mer
effektivt. Nar du har heyreklikket pa en fil, valgt Endre
navn og skrevet et nytt navn, kan du nemlig ga rett til
neste fil i rekken ved a trykke pa tabulatortasten. Er du
spesielt begeistret for hurtigtaster, kan du raskt endre
navn pa en fil ved a klikke pa den én gang og trykke
pa F2-tasten.
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G.2302jpg IMG Z303]pg

IMG_2311jpg

IMG_2305,pg

IMG_2313jpg

IMG_2304,)pg IMG_2306,4

G 23?Djpg Tower Brldgdjpg IMG_2314.jg

Nar du har skrevet navnet p4 en fil,
= trykker du pa tabulatortasten for &
4 endre navn pa den neste filen i mappen.

@

Vis filene

I én liste

Filutforsker deler inn filene i spesifik-
ke grupper som for eksempel defi-
neres av ndr filene ble lastet ned.
Resultatet er at du bruker ungdven-
dig mye tid pa & finne akkurat den
filen du leter etter. | Windows 10 og
11 er det likevel mulig & fierne grup-

peringer av filer, slik at alle filene i en
mappe vises i én liste.

Navn

v | dag (1)
[£) muoa copy.pdf
» Forrige maned (3)
o vic-3.0.20-winb4.exe
ec_menu.zip
ec_menu
v Lenge siden (19)
i) BetterTogetherSetup.exe
i FixWin10zip
] revosetup.exe
s avast_one_free_antivirus.exe

E ashampoo_money_38522.exe

o m
ec_menu

FixXWin10
ashampoo_money 38522.exe
ff,@}. avast_one_free_antivirus.exe
"_,'_‘) BetterTogetherSetup.exe
_‘J ChromeSetup.exe
E Dropboxinstallerexe
ofy EasyBCD 24.exe
ec_menu.zip
;@ Everything-1.4.1.1024.x86-Setup.exe
: Find.Same.lmages.OK Installer.exe
§ FixWin10zip
& 11104 cany ndf

Her er filene fordelt pa lister basert
pé nar de ble lastet ned. Det gjor det
vanskelig a finne bestemte filer.

Her er det ingen gruppering, og alle
filene ligger i samme oversikt, som lett
kan sorteres alfabetisk.

MNedlastinger
Del Visning
Klipp ut

Fest til
Hurtigtilgang

Utklippstavle

+~ 4 ¥ > DennePCen > Nedlas

Navn
3 Hurtigtilgang

v | da
I Skrivebord 3

[ESETTY

I Grupperetter “BF1 ] Avmerkin
”jj Legg til kolonner ~ [ Filtyper

Sorter -
L| Skjulte eld

Gjeldende visning

“
Endringsdato

05.02.2024 1042

[ avmerkin

I( Grupper etter |

Navn [l Filtyper
[ skjulte elg

Sorter
etter ™ @

Endringsdato
Type

Starrelse
Opprettelsesdato
Forfattere i

Kategorier

Koder »be Acrabat
Tittel

08.01.2 tingen) E1 gram

1 Farst &pner du Filutforsker.

Klikk pa fanen Visning .

| Windows 11 kan du hoppe over
dette trinnet og & gé videre til trinn 2.

2 Ved Sorter etter klikker du pa
Grupper etter H. | Windows
11 ma du forst klikke pa Sorter, for
du kan velge Grupper etter.

Skal grupperingen fiernes, slik

at alle filer vises i samme liste,
velger du (Ingen) H. Filene vil ikke
lenger grupperes, og i stedet blir de
visti én liste.

o
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