
Instruktion för att skapa en bra 
mappstruktur på datorn 
En guide för nybörjare  

Att ha en välorganiserad mappstruktur på datorn är avgörande för att enkelt kunna hitta och 
hantera filer. Här är en steg-för-steg-guide för att skapa en bra mappstruktur som är särskilt 
lämpad för nybörjare. 

1. Förberedelser 
Innan du börjar skapa din mappstruktur, tänk på vad du behöver. Bestäm vilka typer av filer du 
kommer att arbeta med och hur du vill organisera dem. Detta hjälper dig att skapa en struktur 
som passar dina behov. 

Exempel på kategorier  
• Dokument 
• Bilder 
• Musik 
• Videoklipp 
• Projekt 

2. Skapa huvudmappar 
Börja med att skapa huvudmappar för varje kategori du identifierat. Dessa mappar kommer att 
fungera som övergripande samlingsplatser för dina filer. 

Så här gör du: 
• Öppna Utforskaren (Windows) eller Finder (Mac). 
• Gå till den plats där du vill skapa dina huvudmappar (till exempel "Mina dokument" eller 

"Skrivbordet"). 
• Högerklicka och välj "Ny mapp". 
• Namnge mappen efter den kategori du valt (till exempel "Dokument"). 

3. Skapa undermappar 
Inuti varje huvudmapp, skapa undermappar för att ytterligare organisera dina filer. Till exempel, 
inom "Dokument"-mappen kan du skapa undermappar för "Arbete", "Skola" och "Personligt". 

Så här gör du: 
• Öppna huvudmappen (till exempel "Dokument"). 
• Högerklicka och välj "Ny mapp". 
• Namnge undermappen efter den specifika kategorin (till exempel "Arbete"). 



4. Organisera filer 
Flytta dina filer till de relevanta mapparna och undermapparna. Detta kan ta lite tid, men det är 
värt ansträngningen för att hålla allt organiserat. 

Tips för att hålla ordning: 
• Ge dina filer tydliga och beskrivande namn. 
• Uppdatera din mappstruktur regelbundet för att undvika att den blir överfull. 
• Använd datum i filnamnen för att lättare hitta äldre versioner. 

5. Säkerhetskopiering 
Det är viktigt att säkerhetskopiera dina filer regelbundet. Använd en extern hårddisk eller en 
molntjänst för att säkerställa att du inte förlorar viktiga dokument. 

Så här gör du: 
• Välj en säkerhetskopieringslösning (till exempel Google Drive, Dropbox eller en extern 

hårddisk). 
• Följ instruktionerna för att säkerhetskopiera dina mappar och filer. 
• Gör detta regelbundet, till exempel varje vecka eller månad. 

6. Underhåll 
För att hålla din mappstruktur effektiv, se till att underhålla den regelbundet. Arkivera gamla filer, 
ta bort onödiga dokument och se över din struktur för att se om den behöver justeras. 

Tips för underhåll: 
• Avsätt tid varje månad för att rensa och organisera dina mappar. 
• Flytta sällan använda filer till en arkivmapp. 
• Granska dina huvudmappar och se om några nya kategorier behövs. 

Genom att följa dessa steg kan du skapa en effektiv och lättanvänd mappstruktur, vilket kommer 
att göra det enklare att hitta och hantera dina filer. 

 


