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Snabbkurs i filhantering
Tema: Mappar och filer i Windows

samt

Lagringsenheterna

OBS! Endast för medlemmar i SeniorNet, Klubb Södert älje!
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Namnge filer och spara dem.
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Organisera filer i mappar
Filer, mappar och enheter
Alla program och all data lagras i form av ”filer” . Ett program som Word, innehåller 
exempelvis tusentals programfiler. Även dokument, som skapas med hjälp av ett 
program, sparas som en fil.

För att få överblick över alla filer, samlas filerna i mappar och undermappar (en 
mapp inuti en annan mapp). Alla filer som hör ihop samlas i samma mapp.

Strukturen brukar liknas vid ett träd.
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Lagringsenheter
De olika lagringsmedierna i en dator kallas för enheter. Hårddisken, 
diskettstatonen, CD-romläsaren, DVD-läsaren och USB-minnet är exempel på
enheter.
Enheterna betecknas med bokstäver, följt av ett kolon (:).

Mappstrukturen i din dator
När du köper dig en dator med Windows som operativsystem, så har leverantören 
reda skapat en del mappar och filer på din hårddisk.
Detta för att kunna lagra alla programmen med tillhörande filer.
Men han har gjort mer än så. Han har också skapat vissa mappar för att underlätta 
ditt arbete på datorn.  
Den mappstrukturen som du har nytta av direkt ser i  princip ut som nedan:

Document 
and 

Settings

Mina dokument

Min musik
C:

Mina bilder

Mina album

Mina skanningar

Mina videoklipp
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Upprätta mappar och undermappar
Skapa en egen mapp  
Det första du skall göra är att välja på vilken enhet du vill spara dina alster.
Du har att välja mellan:
Diskett A:
Hårddisk C:
CD– eller DVD-skiva D: 
USB-minne E-, F- eller G:

Själva tekniken att upprätta en mapp eller undermapp är detsamma, vilken enhet 
du än väljer.
Väljer du att skapa din mapp på Disketten A: måste du ”Formatera” disketten  först, 
såvida du inte har gjort det redan tidigare. Mer om detta på sidan 13.

Har du inget emot att andra kommer åt dina filer, kan du spara filerna på ”c:” på
våra datorer i lokalen.

Vill du däremot ta med dina filer hem och ha dem för dig själv, sparar du dem på
någon av de andra enheterna. Förslagsvis på ett USB-minne.
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Så här skapar du en ny mapp på Hård-
disken C:, i mappen ”Mina Dokument”.
Klicka på skrivbordet på ikonen ”Den här 
datorn”
Du får upp följande Dialogruta:

Klicka på mappen ”Mina dokument”

I Dialogrutan som kommer upp väljer du 
Nytt från Arkivmenyn.
Härifrån väljer du ”Ny mapp”.
Nu får du upp en ruta med texten ”Ny 
mapp”, där insättningslinjen blinkar. Skriv in 
det namn du vill ha. Texten ”Ny mapp”
försvinner. Tryck sedan på ”Enter” och du 
har din mapp med det inskrivna namnet, 
klar att användas.
Vill du sedan skapa en undermapp till den 
mappen du nyss gjorde, dubbelklickar du 
på den och väljer sedan Nytt från 
Arkivmenyn och fortsätter som ovan.
Det finns andra sätt att skapa en mapp på
men det får du lära dig efter hand, när du lär 
dig de olika programmen.
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Öppna och stänga filer

Öppna fil: I Arkivmenyn i det program du arbetar i, klickar du på ”Öppna”. I dialog-
rutan som kommer upp, stegar du dig fram till rätt mapp och markerar den fil du 
vill öppna. Därefter klickar du på ”Öppna”. Se även sid. 11
Stänga fil: I Arkivmenyn i det program du arbetar i, klickar du på ”Stäng”. Har du 
sparat filen under arbetet och namngett den, så stängs filen medan programmet 
förblir öppet. 

Ändra namn på fil eller mapp
Sök reda på den fil eller mapp som du vill byta namn på.
Markera den med muspekaren och högerklicka på den.
I undermenyn väljer du ”Byt namn”
Skriv in det nya namnet och tryck på ”Enter”-knappen.
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1. I detta fönster ser du namnet mappen som är öppen

2. Klickar du på denna pil kan du bl. a. välja bland ”Enheterna”

3. Klick på pilen i den gröna cirkeln visas mappen där du brukar spara dina word-dokument

4. Klick på den gröna uppåt-pilen stegar dig ett steg uppåt i mapphierakin, dvs ett steg närmare 
C:

5. Klick på den gula mappsymbolen med röd prick ger dig möjlighet att göra en ny undermapp 
till den som visas med namn. 
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1. Klicka på gem-symbolen

2. Bifoga fil-fönstret öppnas

3. Leta fram din mapp där filen ligger

4. Klicka på den gröna uppåtpilen för 
att stega dig uppåt i mapphierakin

5. Klicka på filen den visas i rutan 
under mappnamnet

När filnamnet visas under ”Bifoga” kan du dubbelklicka på
filnamnet. Då öppnas filen och du kan se, om det är rätt fil du har 
hämtat. Stäng sedan filen genom att klicka på det vita krysset i 
den röda rutan högst upp i det öppna filfönstret.
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Så här formaterar du disketten A:

En formatering innebär att disketten förberedes så att det går att skriva 
data till den och läsa ifrån den. En diskett är uppdelad i ett antal 
sektorer och spår och samtidigt med formateringen görs en kontroll av 
disketten, så att den inte är skadad.
OBS! Om det redan finns data på disketten, raderas det vid 
formateringen.

Gör så här: .
1. Klicka på ikonen ”Den här datorn” på skrivbordet.
2. Placera muspekaren på symbolen för diskettenheten A: 
3. Högerklicka och välj ”Formatera”.

Under ”Volymetikett” kan du ge disketten ett namn.
Du kan välja formateringssätt ”Snabbformatering” om disketten 

redan är formaterad en gång och bara skall omformateras. 
4. Klicka på ”Starta”
När formateringen är avslutad är disketten klar att användas.

Lycka till med tränandet!


