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Vad ar en fil?

En fil ar vad som helst som sparas i datorn. Exempel pa olika slags filer
ar: texter, uppsatser, protokoll, brev m.m. skrivet i t.ex. Word.

En fil ar en samling data (information) som ar lagrad under ett filnamn |
ett filsystem. Ordet fil ar en variant pa engelskans file (dokument) och

definierar en samling data, av skiftande slag, lagrat i ett bestandigt och
fysiskt medium.



https://sv.wikipedia.org/wiki/Data_(representation)
https://sv.wikipedia.org/wiki/Filnamn
https://sv.wikipedia.org/wiki/Filsystem
https://sv.wikipedia.org/wiki/Dokument

Dopa filer

En fil har ett "fornamn” och ett "efternamn”. Fornamnet
bestammer du sjalv, efternamnet anges filtypen. Ett
Worddokument kan t.ex. sparas som test.docx eller test.pdf.

Undvik &, a och 6 i filnamn. Anvand underscore () i stallet for
bindestreck (-). Det gar bra att anvanda bade stora och sma
bokstaver. Anvand inga mellanrum.

| stallet for Seniornet Kungsholmen.docx skriv t.ex.
SeniornetKungsholmen.docx eller Seniornet_kungsholmen.docx.



Filandelser

Dokument Bilder

o fixt e ]Pg (Joint Photographic Group)
« docx (Officedokument) o tif (Tagged Image File)
o Itf (Rich Text Tormat) e gif (Graphigc Interchange Format)

o pdf (Portable Document Format) e PNg (Portable Network Graphics)
o 0Odt (Libre Office)

epub (Electronic Publiction, e-boklasarformat)



Komprimerad fil - ZIP-fil

En zip-fil ar en komprimerad fil. Man kan t.ex. spara ett antal
bilder i en zip-fil och mejla zip-filen till nagon. Det finns granser
for hur stora filer man kan skicka via mejl. Om man vill skicka
flera bilder overgar man ibland denna grans och da kan man
lagga bilderna i en Zip-fil (zone Improvement Plan).

Det finns aven andra satt att skicka stora filer, t.ex. via
https://wetransfer.com/ eller https://www.transfernow.net/sv.



https://wetransfer.com/
https://www.transfernow.net/sv

Utforskaren | datorn

Datorns Utforskare visar alla filer som ar sparade i datorn —
och om man sa onskar aven i molnet t.ex. Google Drive.

| Utforskaren har olika enheten olika bokstaver. Datorns egen
harddisk heter alltid C. Har du olika USB-minnen eller externa
harddiskar anslutna far de bokstaverna D, E, F.




| Utforskaren kan du

skapa.mappar _ sOka efter en fil
flytta filer mellan olika mappar flytta dina filer

namnge dina filer _ _ o
ddpa om dina filer kopiera och Klistra in dina filer

organisera dina filer skriva ut en fil
fa det dverskadligt vad som ta bort dina filer

finns var skicka filer till nagon annan




Installning | Utforskaren

Stall in sa att filtyp visas i Windows Utforskare

1. Oppna Utforskaren.
2. Kilicka pa Visa i menyn.
3. Satt en bock i rutan filnamnstillagg.




Skapa mappstruktur i Utforskaren

Start Dela Visa Bildverktyg

f U 4 Kiipp ut A x } I 47 Nytt obje
il £ Enkel itk

W Kopiera sokvag

Fasti Kopiera Klistra ' Flytta Kopiera Ta Byt Ny
Snabbatkomst in  [7] Kiistra in genvag till till bort namn mapp
Urklipp Ordna Nytt
AOX=iDeQ - [] I
<« v N > Gunilla > Minenhet > Sommarbilder
v Favoriter £

& Google Drive

) & Hamtade filer
& Hamtade filer o o @

Intel Sommaren2021 Sommaren2022 Sommaren2023
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Spara fil

Forsta gangen du sparar en fil, t.ex. ett dokument, ska du klicka pa Spara
som. Darefter:

e valjer du var filen ska sparas
e vilken filtyp det ska vara
e vad filen ska heta.

Nar du har redigerat en fil som du redan har dopt och placerat i en mapp
valjer du Spara. Da skrivs den gamla filen éver med den nya redigerade
filen.




Spara fil pa skrivbordet

Du kan spara filen som du arbetar med pa skrivbordet och
sortera in den i mappstrukturen nar du ar klar med den.

Skapa genvag till fil pa skrivbordet

Du kan ocksa spara filen i mappstrukturen
och skapa en genvag till filen pa skrivbordet.




Fasti snabbatkomst

Filer som man har fast i snabbatkomst hamnar
overst i Utforskaren. Dar faster man lampligen
filer som man ofta anvander.




Hogerklicksmenyn

Windows 11

Q

Oppna i nytt fonster

%

Ta bort fran Snabbatkomst

Fast pa Start

B

Komprimera till ZIP-fil

Kopiera som sokvag

£] Egenskaper Alt+Enter

Norton Security >
OneDrive

(I

Dela med Skype

Visa fler alternativ Shift+F10

e




Flytta filer

Olika satt att flytta filer

Markera filen genom att trycka ner vanster musknapp pa filen — dra den till
onskad mapp.

Kopiera en fil: Markera filen tryck Ctrl + ¢ (alternativt hogerklicka + Kopiera)

Klistra in en fil: Markera den mapp dar du ska ha filen tryck pa Ctrl + v
(alternativt hogerklicka och Klistra in)

https://www.voutube.com/watch?v=AC7Vr-3NyWk&t=3s

https://www.youtube.com/watch?v=tFb8B SBmEE
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https://www.youtube.com/watch?v=AC7Vr-3NyWk&t=3s
https://www.youtube.com/watch?v=tFb8B_SBmEE

Byta namn pa en fil

Hogerklicka pa filen och valj Byt namn.

Skriva ut en fil

Hogerklicka pa filen och valj Skriv ut.

Radera en fil

Hogerklicka pa filen och valj Ta bort. Nar du raderat
en fil hamnar den i datorns Papperskorg. Vill du bli av
ed den helt sa for du tdomma Papperskorgen.




Hitta en fil

Anvand Utforskarens sokfunktion. Det ar lattare att hitta en fil
som du har satt ett eget namn pa.

Forelasning for SPF, Finland:
https://www.youtube.com/watch?v=SiVy5 |h_JE&t=730s



https://www.youtube.com/watch?v=SiVy5_Ih_jE&t=730s
https://www.youtube.com/watch?v=SiVy5_Ih_jE&t=730s

Instruktionsfilmer

Filhantering i Google
https://www.youtube.com/watch?v=T2 H7/TdHAs

Filhantering mellan molntjanster

https://www.youtube.com/watch?v=VAXVufUcwio



https://www.youtube.com/watch?v=T2__H7TdHAs
https://www.youtube.com/watch?v=VAXVufUcwio

Filhantering i Androidmobilen

Appen: Filer eller Mina filer (Samsung)

Filhantering i iPhone

Appen: Filer




