
 

Göra datafiler sökbara 
Dokumentegenskaper, eller metadata, är informat-
ion om en fil som beskriver eller identifierar den. Det 
finns fem grupper av egenskaper. Det som är intres-
santast för en släktforskare är standardegenskap-
erna där det bl.a. går ange filens Titel och Ämne 
(och även nyckelord för att katalogisera). 

 

Utforskaren/File Explorer med muspekaren ovanför en fili-

kon. Då visas ett antal ”Automatiskt uppdaterade egen-

skaper” men också Titel, en av de standardegenskaper du 

själv kan ändra 

 

Ett annat sätt att få fram informationen är att i Windows 

Utforskaren klicka med höger musknapp på filen, i menyn 

som då visas välja <Egenskaper> och i nästa fönster välja 

<Information>. Då visas ett formulär där bl.a. <Titel> och 

<Ämne> är redigeringsbart. Det finns fler sätt att nå in-

formationen. 

Exempel på användning 

En vanlig användning av filinformation är att göra 
faktainsamlingen av bilder och text som ett separat 
projekt och märka upp alla filer med <Titel> och 
<Ämne>. Därefter gör man sin bok eller dokument ge-
nom att infoga från filinformationen. 

Här visas hur filinformationen i <Ämne> kopieras 
och klistras in i ett dokument som bildtext. Kopie-
ringen gör genom att man markerar det som ska ko-
pieras, håller nere tangenten [Ctrl] och trycker på 
tangenten [C]. Detta sätt att kopiera fungerar ALL-
TID i Windows. 

Inklistringen sker genom att det markeras var in-
formationen ska placeras och med tangenten [Ctrl] 
nedtryckt trycka på tangenten [V}. Det sättet att 
klistra in fungerar ALLTID i Windows. 

Steg 1: Kopiera innehållet i <Ämne> 

 

Markera <Ämne> och tryck Ctrl+C. Bry dig inte om att hela 

fältet inte visas, det finns där 

Steg 2: Växla till ordbehandlingsprogrammet och 

klistra in där du markerat 

 

Markera platsen under bilden dit inklistringen ska ske. 

Tryck Ctrl+V 

 

Filinformationen i <Ämne> är nu inklistrad som bildtext 



 

Skapa Titel och Ämne i Utforskaren 

 

Filinformation Titel och Ämne ska ifyllas 

Det går att klicka i fälten direkt efter etiketten och 
registrera texten med tangentbordet. Men texten 
kan vara lång och bara några få tecken av den får 
plats att visas i inmatningsrutan. 

Rådet är därför att skriva texten i en editor och 
klistra in i fältet. Här används Anteckningar/Note-
pad som alltid ingår i Windows men det går lika bra 
att använda ex. Word. 

 

Den text som ska bli Titel skrivs in i Anteckningar och ko-

pieras med Ctrl+C 

 
Därefter växlas det till Utforskaren. Den fil som informat-

ionen ska tillhöra väljs genom att högerklicka den och i 

menyn som då visas välja Egenskaper och där fliken In-

formation. I fältet Titel klistras kopierad text in med Ctrl+V 

 

Den text som ska bli Ämne skrivs in i Anteckningar och ko-

pieras med Ctrl+C 

OBS! Texten får INTE innehålla radbrytningar. I Ut-
forskaren klistras det bara in fram till första nya rad 

 
Efter kopiering växlas det till Utforskaren>högerklick på 

vald fil>Egenskaper>Information där kopierad text klistras 

in med Ctrl+V 

Bry dig inte om att bara slutet av texten visas. Hela 
texten finns där. Du kan bläddra igenom den med 

piltangenterna  (bläddra höger) och   (vänster). 

Redigera befintlig Titel och Ämne 

 

Filinformationen Ämne ska redigeras 

När en information ska ändras så går det göra direkt 
i Utforskaren. Men problemet är att bara en liten del 
av texten visas i rutan. Bäst är därför att  

1. Kopiera texten från Utforskaren till Anteck-

ningar eller annan editor med Ctrl+C 

2. I editorn göra ändringar 

3. Klistra tillbaka den ändrade texten i Utforskaren  

Program med funktioner för att redigera 
filinformation 

Här ska lämnas några exempel. Det finns fler pro-
gram som har funktioner för detta. Det finns också 



 

de, ex. Microsoft Foton, som kan hantera en del fält i 
filinformationen men inte Titel och Ämne. 

Adobe Photoshop 

 

Filinformationen nås genom ett menyval i Photoshop 

 

Titel och ämne ifyllda 

Microsoft Word 

I Word hittar du filinformationen under fliken <Ar-
kiv> och där menyvalet <Info>. För att se alla egen-
skaper så måste du klicka på <Visa alla egenskaper> 
längst ned på Info-sidan 

 

Redigeringsbar filinformation under Arkiv>Info 

Visa Titel och Ämne i fillistan 

För att få överblick så är det önskvärt att direkt i 
Utforskaren se filens standardegenskaper.  

 

1. Klicka med höger musknapp någonstans på menyraden 

i Utforskaren 

 

2. I den meny som då visas, välj <Mer…> 



 

 

3. Lägg till <Titel> och <Ämne> till de kolumner som ska 

visas 

 

4. Nu visas även <Titel> och <Ämne> bland egenskapsko-

lumnerna. Storlek på kolumnen går ändra genom att klicka 

och dra i linjen som markerar kolumnslut 

Sök filer med angivet Titel eller Ämne 

Det går söka filer med ett visst ord i egenskapen Ti-
tel eller Ämne. Sökningen kan ske oavsett om Ut-
forskaren visar kolumnerna eller ej. 

Sökningen ske i aktuell katalog och alla underlig-
gande så du behöver inte veta var du lade filen.  

 

Det här är utgångsläget 

 

Sökning ”Titel:grundare” hittar en fil där ordet ”grundare” 

ingår i filinformationen Titel 

 

Sökning ”Ämne:hjalmar” hittar två filer där ordet ”hjalmar” 

ingår i filinformationen Ämne 
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