GOra datafiler sokbara

Dokumentegenskaper, eller metadata, dr informat-
ion om en fil som beskriver eller identifierar den. Det
finns fem grupper av egenskaper. Det som ér intres-
santast for en sliktforskare 4r standardegenskap-
erna ddr det bl.a. gar ange filens Titel och Amne
(och dven nyckelord for att katalogisera).
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Utforskaren/File Explorer med muspekaren ovanfér en fili-
kon. Da visas ett antal "Automatiskt uppdaterade egen-
skaper” men ocksa Titel, en av de standardegenskaper du
sjalv kan andra
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Ett annat satt att fa fram informationen &r att i Windows
Utforskaren klicka med héger musknapp pa filen, i menyn
som da visas vélja <Egenskaper> och i nasta fonster vélja
<Information>. Da visas ett formular dar bl.a. <Titel> och
<Amne> &r redigeringsbart. Det finns fler sétt att n& in-
formationen.
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Exempel pa anvandning

En vanlig anvindning av filinformation 4r att gora
faktainsamlingen av bilder och text som ett separat
projekt och mirka upp alla filer med <Titel> och
«Amne>. Direfter gor man sin bok eller dokument ge-
nom att infoga frén filinformationen.

Hir visas hur filinformationen i <Amne> kopieras
och klistras in i ett dokument som bildtext. Kopie-
ringen gor genom att man markerar det som ska ko-
pieras, héller nere tangenten [Ctrl] och trycker pa
tangenten [C]. Detta sitt att kopiera fungerar ALL-
TID i Windows.

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

Steqg 1: Kopiera innehéllet i <Amne>
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Markera <Amne> och tryck Ctrl+C. Bry dig inte om att hela
faltet inte visas, det finns dar

Steg 2: Vaxla till ordbehandlingsprogrammet och
klistra in dar du markerat

"1015) och Greta (1919-1933) dog unga men de &vriga |
overlevde tall vuxen alder.

x e cud IA
Astrid* Lovisa Ha und var § -06-16 1 Kige och
_4.2007-12-17 1 Innervik, Hon gfte sig 1936-03-31 med _|

Markera platsen under bilden dit inklistringen ska ske.
Tryck Ctrl+V

Bakre raden Hgalmar Hagolund(1881 -1942), Hnlda(1888-
1956), Astrid (1912-2007), Beda (1913-1977). Framre ra-
den: Anna (1921-1996), Gunnar (1923-2001), Bengt
(1925-7), Rut (1917-2008), Greta (1919-1933). 2, 7, 2. ?

-\stnd' Lovisa Hagglund var f 19L 06 161 gc och

Filinformationen i <Amne> &r nu inklistrad som bildtext



Skapa Titel och Amne i Utforskaren

= Egenskaper for 1860 Anders Markstedt.jpg x
Mimart  Sakeshet Irformation  Tidgare versioner

Egenskap arde =
Beskrivring

Tited |

Amne

Hlassficenng

L

Filinformation Titel och Amne ska ifyllas

Det gar att klicka i félten direkt efter etiketten och
registrera texten med tangentbordet. Men texten
kan vara lang och bara négra fa tecken av den far
plats att visas i inmatningsrutan.

Rédet ar dérfor att skriva texten i en editor och
Klistra in i filtet. Hir anvinds Anteckningar/Note-
pad som alltid ingar i Windows men det gar lika bra
att anvinda ex. Word.
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Arkiv Redigera Format Visa Hjalp
anders Markstedt (18e4-187@)

Grosshandlaren, redaren och saverksdgaren Anders
larkstedt (1804-03-3@--1876-11-01) f i Myckle, g
ned Margaretha Catharina Bystedt och d av

hjarnblodning i Sunnanabacken. Han var bygdens
storste arbetsgivare. Fotot taget pa 18e6e-talet
(kdlla Skelleftea museum)

| *Namnlss - Anteckningar - O 4

Arkiv Redigera Format Visa Hjalp

Anders Markstedt (1804-1870)

Grosshandlaren, redaren och saverksdgaren Anders
Markstedt (18e4-83-30--187@-11-01) f i Myckle, g
med Margaretha Catharina Bystedt och d av
hjdrnblédning i Sunnanabacken. Han var bygdens
stirste arbetsgivare. Fotot taget pd 186e-talet
(kdlla skellefted museum)

Den text som ska bli Titel skrivs in i Anteckningar och ko-
pieras med Ctrl+C
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Darefter vaxlas det till Utforskaren. Den fil som informat-
ionen ska tillhéra valjs genom att hdgerklicka den och i
menyn som da visas valja Egenskaper och dar fliken In-
formation. | faltet Titel klistras kopierad text in med Ctrl+V

Den text som ska bli Amne skrivs in i Anteckningar och ko-
pieras med Ctrl+C

OBS! Texten far INTE innehélla radbrytningar. I Ut-
forskaren klistras det bara in fram till forsta nya rad
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Efter kopiering véxlas det till Utforskaren>hdgerklick pa
vald fil>Egenskaper>Information déar kopierad text klistras
in med Ctrl+V

Bry dig inte om att bara slutet av texten visas. Hela
texten finns dér. Du kan bldddra igenom den med
piltangenterna — (bldddra hoger) och « (vinster).

Redigera befintlig Titel och Amne
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Filinformationen Amne ska redigeras

Nir en information ska dndras si gar det gora direkt
i Utforskaren. Men problemet 4r att bara en liten del
av texten visas i rutan. Bést dr dérfor att

1. Kopiera texten fran Utforskaren till Anteck-
ningar eller annan editor med Ctrl+C

2. | editorn gbra andringar
3. Kiistra tillbaka den dndrade texten i Utforskaren

Program med funktioner for att redigera
filinformation

Hair ska lamnas négra exempel. Det finns fler pro-
gram som har funktioner for detta. Det finns ocksa



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

Adobe Photoshop

New... Ctrl+N
Open... Curl+0
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Scripts
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Print One Copy Alt+ Shift+ Ctri«P
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Filinformationen n&s genom ett menyval i Photoshop
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Titel och amne ifyllda

Microsoft Word

I Word hittar du filinformationen under fliken <Ar-
kiv> och dar menyvalet <Info>. For att se alla egen-
skaper si maste du klicka pa «Visa alla egenskaper>

lingst ned pa Info-sidan
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Starlek 3,06MB
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Ord 116

Total redigeringstid 41 minuter

Titel Om Higglunds slake

Taggar Lagg till en tagg
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Kategorier Lagg till en kategeri

Amne Beskrivning av familjen ...

Basadress for hyperlank  Lagg till texct

Faretag Ange faretag
_Relaterade datum

Redigeringsbar filinformation under Arkiv>Info

Visa Titel och Amne i fillistan

For att f& overblick sa 4r det onskvart att direkt i
Utforskaren se filens standardegenskaper.
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1. Klicka med héger musknapp nagonstans pa menyraden
i Utforskaren

Anpassa kolumnen till innehdll
Anpassa alla kelumner till innehall
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Vilj kolumner *

Valj vilken infarmation du vil se fir objekt | den hér mappen.
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3. L&gg till <Titel> och <Amne> till de kolumner som ska
visas
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Bakre raden: Hjalmar Ha

Om Hagglunds slakt Beskrivning av familjen Hilda och Hjalma

4. Nu visas dven <Titel> och <Amne> bland egenskapsko-
lumnerna. Storlek p& kolumnen gér &ndra genom att klicka
och dra i linjen som markerar kolumnslut

Sok filer med angivet Titel eller Amne

Det gir soka filer med ett visst ord i egenskapen Ti-
tel eller Amne. Sokningen kan ske oavsett om Ut-
forskaren visar kolumnerna eller ej.

Sokningen ske i aktuell katalog och alla underlig-
gande s du behover inte veta var du lade filen.
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Det har ar utgangslaget
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Sokning "Titel:grundare” hittar en fil dar ordet "grundare”
ingar i filinformationen Titel

Sékning "Amne:hjalmar” hittar tva filer dar ordet “hjalmar”
ingdr i filinformationen Amne
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