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Markera Tillåt endast den här 
typen av... 4 . Vi väljer att låta 

personer som inte har lösenordet göra 
Kommentarer 5  i dokumentet.

Klicka på alternativet 
Begränsa redigering 3 .

 

32 Klicka på Ja, starta tvingande 
skydd 6  lite längre ner.

Öppna ett dokument i Word. Välj 
Granska 1  följt av Skydda 2 .

4

1

När du senare vill arbeta i  
dokumentet klickar du på  

Stoppa skydd 10 till höger.

Skriv ett lösenord 7  och  
upprepa det 8 . Klicka  

på OK 9 . Dokumentet är nu låst.

6

Kan jag ha lösenord på 
ett Word-dokument?
Jag vill vara säker på att andra som 
använder mitt Word inte kan ändra 
i ett visst dokument på min dator. 
Kan jag sätta ett lösenord på ett 
enda dokument i Word?

 SVAR  Ja, det kan du göra direkt i 
Word. Vi visar hur du gör det. Du 
kan till och med låsa dokumentet 
delvis så att personer utan lösenord 
ändå kan göra vissa ändringar.

Skriv in lösenordet 11 och klicka 
på OK 12 för att återuppta  

redigeringen av dokumentet.
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Redaktör
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SKICKA DINA PC-
FRÅGOR TILL OSS

På de här sidorna svarar  
vi på utvalda frågor från  
tidningens prenumeranter.   
 
Du kan alltid skicka oss  
frågor om artiklar och  
program från tidningen  
och om din dator till:
pctidningen.se/fragaoss

Foto:Blan-K, Dimedrol68 /Shutterstock.com

När adressen har pilar som denna 1   
går det inte att kopiera adressen. Klicka 

till höger om adressen 2 .

Med CTRL + C kan du nu kopiera 
filsökvägen 3  till urklippshanteraren.

1

2

Hur kopierar jag  
filens placering?
I Utforskaren behöver jag ofta kopiera en 
sökväg till en viss fil eller mapp. Det är 
dock ofta inte möjligt att kopiera sökvägen 
från adressfältet. Vad ska jag göra då?

 SVAR  Du måste ändra sättet som adressen 
visas för att kunna kopiera den.

När jag sätter in en DVD i  
enheten öppnas Utforskaren. 
Jag vill hellre spela upp den 
med mitt DVD-program, VLC 
Media Player. Hur ser jag till 
att det blir så? 

 SVAR  Det är inställningen för 
Spela upp automatiskt som  
löser det problemet. Här är  
metoden för att ändra det.

DVD ska bara 
spelas upp

Skriv kontrollpanelen 1   
i Windows sökfält och 

klicka på Kontrollpanelen 2 .

Klicka sedan på Spela  
upp automatiskt 4 .

Klicka på kategorirubriken 
Maskinvara och ljud 3 .

Bläddra till Dvd-film 5  och välj Spela upp DVD-film 6 . Nu 
kommer DVD-skivorna att spelas när de sätts in i skivläsaren.
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Klicka på kategorin Appar 3   
i fönstret med inställningar.

Högerklicka på Start-knappen 1  
i Windows och välj alternativet 

som heter Inställningar 2 .

21 I översikten till vänster väljer du 
Standardappar 4 .3

Det här fönstret öppnas. Välj  
program Foton 6  som är  

Windows egen bildvisare.

Klicka på LibreOffice Draw 5  
under rubriken Fotovisare. 5

Foton öppnas i  
fel program
När jag öppnar bilder på min dator 
öppnas de inte längre i bildvisnings-
programmet Foton i Windows 10, vilket 
jag föredrar. Istället öppnas bilderna  
i ritprogrammet Draw, som inte är  
särskilt väl lämpat för att hantera  
foton. Hur kan jag ändra på det? 

 SVAR  LibreOffice Draw-verktyget har 
förmodligen av misstag blivit valt  
som standardprogram för att hantera 
bildfiler. Lyckligtvis är det lätt att  
åtgärda problemet, välj bara Foton- 
verktyget som standardapp istället. 
Läs här hur du gör detta.

Nu har du fått tillbaka Foton 7  
som standardprogram för att 

öppna bildfiler i Windows 10. 
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Har du ett tips kan du mejla till tips@pctidningen.se. 
Tar vi med det i tidningen får du en gåva som tack. 
För det här tipset var priset en Sandberg USB C AC-laddare.

Förr i tiden kunde man välja att ha 
en skärmsläckare, det vill säga en 
liten film som visades när datorn 
och skärmen pausades. Kan man 
använda en sån i Windows 10?

 SVAR  Ja, det kan du. Alternativet är 
dock väl dolt i Windows. Här guidar 
vi dig till verktyget.

Välj alternativet Låsskärmen 3  
till vänster i fönstret.

Välj en skärmsläckare i menyn  5 . 
Du kan se den direkt genom att 

klicka på knappen Exempel 6 . 

Högerklicka på skrivbordet 1   
och välj Anpassa  2 .

Bläddra ner tills du kan  
klicka på Inställningar  

för skärmsläckare 4 .

Spara ditt val genom att klicka på 
Verkställ 7  och OK 8 . Nu har 

du en skärmsläckare på datorn.

2
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3 5

Finns det 
skärmsläckare?

Här vill vi att filerna 1  i  
Utforskaren ska visas som  

en lista istället för som ikoner. 
Klicka på detaljknappen 2 .

Nu visas alla filer i mappen 3  
som en lista. Du kan växla  

tillbaka till ikonvyn igen med den 
andra knappen 4 .

1 2

Växla snabbt till listvy i Utforskaren
I Utforskaren behöver jag ofta växla till 
den detaljerade vyn, där man ser alla 
filnamn i en lång lista. Det kan faktiskt 
göras snabbt utan att använda den 
vanliga ”Visa”-menyn. Istället använder 
jag knapparna längst ner till höger. Jag 
tror att det finns många användare av 
PC som inte ens vet om att de finns.

Med vänlig hälsning
Peter Sørensen

REDAKTÖRENS KOMMENTAR
Tack för ett bra tips. Microsoft ska  
ha en eloge för den här trevliga lilla  
detaljen som förenklar arbetsflödet i 
Utforskaren, men det stämmer nog  
att många inte lagt märke till den.
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Börja med att klicka på  
Wi-Fi-symbolen 1  nere  

till höger i Windows 11.

1 Klicka på pilen 2  bredvid det 
nätverk som du för närvarande  

är ansluten till. 

2

Välj menyalternativet 
Hantera kända nätverk 4 .

Klicka sedan på Fler 
Wi-Fi-inställningar 3 . 4

Min dator hoppar 
till gamla nätverk
Jag har haft med mig min Windows 
11-dator på stan i många år nu.  
Nyligen upptäckte jag att datorn 
plötsligt hoppade in på ett nätverk 
från ett kafé där jag satt. Det hände 
eftersom jag hade besökt samma 
kafé för länge sedan och använt 
nätverket. Det känns lite osäkert  
att jag använder ett främmande 
nätverk utan att ha valt det. Kan  
det förhindras?

 SVAR  Det är lätt gjort. I Windows- 
inställningarna hittar du en lista 
över alla nätverk som din dator har 
varit ansluten till genom åren. Du 
kan ta bort det eller de nätverk som 
du inte längre vill ansluta till.

Bredvid ett oönskat nätverk 5  
klickar du på knappen Glöm 6 .53
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Foto: Skiffcha/Shutterstock.com

Jag har arbetat lite med 
programmet Anvir Task 
Manager som hjälper till 
att hantera processerna 
på datorn. Jag tycker 
dock att datorn fryser 
eller går långsamt när 
Anvir är installerat. Vad 
kan det bero på?

 SVAR  Det har förmodligen 
något att göra med dina val 
under installationen av Anvir. 
Här ska du avmarkera Show 
additional buttons... . Du kan 
hitta Anvir och en guide på 
pctidningen.se/2510

Jag vill ta bort filer från 
mappen Appdata som ska 
ligga i min användar- 
mapp, men den finns inte 
där. Vad ska jag göra då?

 SVAR  Mappen finns nog där, 
men den är dold. För att göra 
mappen synlig igen väljer du 
Visa i Utforskaren och sedan 
markerar du Dolda objekt.

Jag läste om funktionen 
Recall, som sparar alla 
aktiviteter i en slags  
urklippshanterare, men 
jag kan inte hitta den i 
Windows. Varför kan jag 
inte hitta den?

 SVAR  Detta beror på att 
Recall inte är tillgängligt i EU 
av integritetsskäl. Det är ännu 
inte känt om den kommer att 
bli tillgänglig överhuvudtaget.

Jag vill kunna läsa 
min skräppost
Jag köpte ett program på nätet och fick 
ett meddelande om att licensnyckeln 
skickats till min Gmail-adress, men 
ingenting har dykt upp. Nu ber de mig 
att kolla i min skräppostmapp. Var kan 
jag hitta den i Gmail?

 SVAR  Google, företaget bakom Gmail, 
stoppar miljarder värdelösa skräppost-
meddelanden och mejl med nätfiske 
varje dag. Tjänsten kan dock ha fel och 
markera ofarliga mejl som skräppost. 
Då kan du hitta dem i en speciell mapp 
som vi visar vägen till här.

Öppna din webbläsare och gå till 
gmail.com. Under dina mappar  

på vänster sida klickar du på Mer 1   
om du inte omedelbart ser en mapp  
med namnet Skräppost.

Klicka nu på mappen Skräppost 2   
i menyn.

Det är här du hittar mejl som Gmail 
har klassificerat som skräppost. 

Markera 3  dem som inte är skräppost  
och klicka på Ej skräppost 4 .

Du får veta 5  att mejlen i fråga  
flyttas till din inkorg.

När du klickar på din inkorg 6  kan 
du läsa mejlen som vanligt 7 . 

1

2

4 5

3
 

 

  
 

1

2 3

4

5

6

7

PC-TIDNINGEN 10 ❚�❚�❚� 2025
WWW.PCTIDNINGEN.SE 61



FRÅGA OSS

Har du ett tips kan du mejla till tips@pctidningen.se. 
Tar vi med det i tidningen får du en gåva som tack. 
För det här tipset var priset en Sandberg Bluetooth Numeric Keypad.

Hur blir jag 
av med MSN-
hemsidan?
När jag startar Chrome 
kommer jag till Microsofts 
MSN-sida, och den är jag 
inte intresserad av. Kan jag 
inte bara börja på en tom 
sida varje gång?

 SVAR  Den hemsidan kan ha 
kommit med ett tillägg som 
du installerade i din webb-
läsare eller ett program som 
du installerade på din dator. 
Lyckligtvis är det lätt att bli 
av med den igen.

Öppna Chrome och klicka på de tre 
punkterna i det övre högra hörnet 1 .

Välj Inställningar 2   
i menyn som öppnas.

Klicka på Vid start 3   
till vänster i fönstret.

Välj Öppna sidan Ny flik 4 . Nästa 
gång du startar Chrome bör den ha 

glömt bort MSN-sidan helt och hållet.

1

3 4

2

Gå till en mapp. Högerklicka 
längst upp i kolumnerna 1 . 

Klicka på en oönskad kolumn 2   
så att markeringen försvinner.

Den oanvändbara kolumnen  
Division försvinner, och de 

användbara kolumnerna 3  har  
flyttat närmare varandra.

1 2

Ta bort de onödiga kolumnerna från Utforskaren
Jag tycker att det är bra att fundera 
över vilka kolumner man väljer att visa 
i Utforskaren. Ofta ser du information 
som aldrig kommer att behövas. Det 
är bättre att använda utrymmet på ett 
klokt sätt och ta bort de kolumner som 
man aldrig använder. 

Med vänlig hälsning
Hans Sørensen

REDAKTÖRENS KOMMENTAR
Tack för tipset. Vi vill poängtera att 
tricket bara fungerar för varje enskild 
mapp, så det kan ta tid att göra det  
för många mappar. Det är fortfarande 
en bra idé att välja kolumner för de  
viktigaste mapparna, till exempel  
dokument- och bildkatalogerna.
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Foto: Pavlo S/Shutterstock.com

   

 

Aktivera fönster utan 
att klicka på dem

Börja med att klicka på 
Start-knappen i Windows 1 . 

Klicka på Ändra musens 
funktioner 5 .

I sökfältet skriver du kontroll-
panelen 2  och klicka på  

sökresultatet Kontrollpanelen 3 . 

Markera alternativet Aktivera 
ett fönster genom att låta 

muspekaren vila över det 6 .

I Kontrollpanelen klickar  
du på Hjälpmedel 4 .

Klicka på Verkställ 7  och på 
OK 8 . Nu aktiverar fönster  

genom att hålla muspekaren på dem.
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Jag tycker inte att det är lätt att klicka med  
musen när jag öppnar något på datorn. Därför 
vill jag klicka så lite som möjligt. Jag vill minnas 
att det finns program som kan aktivera fönster 
bara genom att föra musen över dem. Kan ni 
hjälpa mig att hitta ett sådant?

 SVAR  Du behöver inte ett program,  
det finns en inställning i Windows som 
ger dig precis den funktion du behöver. 
Inställningen finns i Kontrollpanelen i 
både Windows 10 och 11. Så här gör du 
för att hitta och använda den:
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Välj alternativet Säkerhet 2 . Besök först hemsidan 
myaccount.google.com 1 . 

Logga in om du inte redan är inloggad.

21 Bläddra ner till Lösenord 3   
och klicka på pilen 4 .3

Nu väljer du ett 
nytt lösenord 6 .

Skriv in ditt befintliga lösenord 5  
och klicka på Nästa. 5

Hur skyddar jag 
mitt Gmail-konto?
Jag är orolig för att någon har fått tillgång 
till mitt Gmail-konto. Därför vill jag ändra 
lösenordet men jag hittar inte var på 
Gmails webbplats jag kan göra det. Hur 
ska jag bära mig åt?

Bekräfta det nya lösenordet 7 . 
Avsluta med Ändra lösenord 8 .4 6

 SVAR  Din Gmail är en del 
av ditt Google-konto, så du 
måste ändra lösenordet på 
Googles sida för allmänna 
inställningar. Gör såhär:
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Har du ett tips kan du mejla till tips@pctidningen.se. 
Tar vi med det i tidningen får du en gåva som tack. 
För det här tipset var priset en Sandberg Motion Tracking Phone Mount.

Foto: paper cut design, KKarance/Shutterstock.com

I Word vill vi översätta hela 
texten till engelska. Du kan 

också markera en del av texten.

Välj Engelska 5 . Sätt en 
markering 6  så att framtida 

översättningar också kommer att 
vara på engelska. Klicka på OK 7 .

Texten 8  översätts nu  
till engelska.

Nu väljer vi Översätt 3  följt 
av Översätt dokument 4 .

Vi klickar på Granska 1   
följt av Språk 2 .1

4 53

2

Jag översätter texten i Word
Visste ni att man kan översätta ett 
Word-dokument direkt i Word? Det  
är en överraskande funktion som jag 
upptäckte först nyligen.

Med vänlig hälsning
Jørn Hansen

REDAKTÖRENS KOMMENTAR
Vi har aldrig provat den här funktionen, 
men nu har vi testat den: Det fungerar 
faktiskt riktigt bra mellan svenska och 
engelska, så det är ett riktigt bra och 
användbart tips.
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