
Utforskaren i Windows 10

Utforskaren är det program i Windows där man jobbar med 
filer och mappar, det vill säga själva filhanteringsverktyget. 
Det är en av de mest använda funktionerna i operativ-
systemet. 
Det är i Utforskaren man öppnar mappar och enheter och 
det är här som filer kopieras mellan exempelvis ett usb-
minne och hårddisken.
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Hitta dina dokument/bilder i Windows 10

Du kan hitta dina filer i Windows 10 på ett av de här två sätten.

1. Söka i Aktivitetsfältet: Skriv namnet på ett dokument (eller ett nyckelord från det) i sökrutan 
i Aktivitetsfältet (Se bild 3).

2. Resultat visas för dokument på din dator och din OneDrive under Bästa matchning.

3. Söka i Utforskaren: Öppna Utforskaren från Aktivitetsfältet eller högerklicka på Start-
menyn och välj Utforskaren. Välj sedan en plats i det vänstra fönstret för att söka eller bläddra. 
Du kan till exempel välja Den här datorn om du vill söka i alla enheter på datorn eller välja 
Dokument om du bara vill söka efter filer som finns där. Sökning sker alltså endast i den mapp 
som är markerad
• Sökrutan finns uppe till höger
• Sökning sker både på filnamn, men även i filens innehåll

Visa detta live, sedan övning



Detta är sökrutan längst ner till vänster på skärmen. Här skriver du det du vill 
söka efter (t.ex. filer eller program)

Den kan se ut så här:

eller så här:

Om du t.ex. söker på ordet ”word”, 
kan resultatet se ut så här.



• Sökrutan finns uppe till höger i fönstret
• Sökning sker både på filnamn, men även i filens innehåll



Systemmappar

Egna mappar

Du kan skapa nya undermappar under dina egna mappar, eller under systemmapparna.



”Snabbåtkomst” är bara en ”pekare” som visar de mest frekvent använda mapparna.

Pilen döljer respektive expanderar mapparna i snabbåtkomst.

Dolt läge

Expanderat läge



På fliken ”Visa” kan du se filer och mappar i olika skepnader.



Om dina bilder endast visas som ikoner, gör så här för att själva bilden ska visas.

Starta Utforskaren
1. Markera den mapp där du vill se bilderna istället för ikoner.
2. Gå till Visa-menyn. I verktygsfältet klickar du på Alternativ längst till höger i verktygsfältet.
3. Välj Ändra mapp- och sökalternativ i popup-menyn.
4. I den nya dialogrutan, klickar du på fliken Visning.
5. I rutan Avancerade inställningar, avmarkera kryssrutan Visa alltid ikoner, aldrig miniatyrer. 
Klicka på Verkställ och sedan på OK-knappen.

Nu ska alla bildfiler visas som bilder.

Kom till vår handledning om du vill ha hjälp med detta!



När du behöver sortera filer/mappar, måste du vara i visningsläget ”Detaljerad lista”.

Sortera genom att klicka på den kolumnrubrik du vill sortera på.

Här visas filsökvägen



Att skapa en ny mapp kan göras på flera olika sätt. 
Här visar vi ett.
• Högerklicka på den mapp där du vill skapa en 

undermapp
• Välj ”Nytt”, och sedan ”Mapp”
• Skriv direkt in namnet som du vill ge mappen
• Klart


