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tips og tricks

Du kan justere og finpudse din pc under hjelmen for at forbedre dens ydelse, men kun til en
vis grbnse. En af de stBrste flaskehalse med at opt
nemlig om dig, brugeren.

Fint, at Windows indlaeser pa under ét minut og abner apps og programmer i en ruf, men
hvad hjeelper det, hvis du ikke selv er en effektiv bruger? Datatid TechLife afslgrer derfor i
denne guide 50 tidsbe-sparende rad, som med garanti vil forandre méden, du bruger din pc
pa.

Vi begynder med at se pa selve Windows, hvor vi praesenterer dig for en stgrre samling
veerktgjer og genveje, som fremmer effektiviteten, men som ikke altid er lige nemme at finde.
De fleste af os bruger ogsa meget tid pa nettet, sa vi giver dig ogsa en lang raekke tips og
tricks, som hjeelper med at effektivere brugen af browsere og mail-programmer.

Vi ser derefter pa programmer som Microsoft Office og LibreOffice, inden vi runder af med en
liste over praktiske tidsbesparende apps, som indeholder forskellige mader, hvorpa du gar dit
digitale liv endnu lettere og hurtigere.

Har vores tips givet dig blod pa tanden, far du yderligere en samling pa 30 tastaturgenveje til
Windows, internettet og Office. P& den made sparer du endnu mere tid foran computeren.

Windows-apps
Opret et-kliks-genveje iStartmenuen

Du kan fastggre programmer til Startmenuen i form af felter fra naesten hvor som helst pa
pcbében. HRjreklik p- et programs genvej i hovedmenue
Skrivebordet, og find indstillingen OFastgRBr til St

Nar det er gjort, sa brug lidt tid pa at omrangere elementerne ved at klikke og treekke dem ind
i relaterede grupper (du omdRBber gruppen ved at kil

aktuelle gruppetitel). Hgjreklik pa et felt for yderligere at tilpasse det.

Brug ogsé genveje i venstre side af panelet. Klik pa tandhjulsikonet for at abne

indstillingspanelet. Fra Indstillinger navigerer du til Personlig tilpasning > Start og klikke pa

ovpl g, hvil ke mapper der vi ses knebBruigarmapger f or at pl ac
samt funktionen Netveerk.
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Tilpas menuen Hurtig adgang

HRBjreklik p- o0Starto for at f- en praktisk menu til
som Enhedshandtering og Apps og funktioner. Download Win + X Menu Editor for at redigere

listen og eventuelt tilfgje egne valg. Gem filen WinXMenuEditorRelease.zip i mappen
Overfarsler. Hgjreklik p& den og veelg Udpak alle > Pak ud. Abn mappen
WinXMenuEditorRelease,ogdo b b el t kIl i k p=- OWi nXEditor.exeo.

KIl'i k p- 0Add a programo f or -alémentdré¢llér Bdmmistrptiveo gr a mme r
vbrktRBjer. VbPlg 0Add preseto for at f-=- vist praktis
strgmindstillinger.

Du kan ogsa gruppere dine elementer for at sammenholde relaterede og ggre dem nemmere
at finde. Klik p- ORestart Explorerdo (Genstart Stif

elementerne.

Ggr brug af Proceslinjen

Det bedste sted at gemme genveje til apps og programmer er pa Proceslinjen, for her vil de
altid veere synlige. Start et program, og dets ikon dukker op pa linjen. Hgjreklik pa det, og
vbl g OFastgBr til Proceslinjeo.

Hgijreklik pa en genvej i Proceslinjen for at se en sakaldt jumpliste, en praktisk liste over filer,
du for nylig har &bnet i pageeldende program. Klik pa filposten; og den &bner direkte. Du kan
fastggre mest brugte poster permanent til listen ved at rulle musen over en fil og klikke pa
ikonet, der vises.

Samme sted vises programmets egen genvej. Hgjreklik for at kare programmet med
administratorrettigheder eller vblg OEgenskabero og
muligt at abne programmet endnu hurtigere.

Et-klik -adgang til alle filer og mapper

Du behgver ikke bruge Stifinder, hver gang du vil dbne en fil eller mappe. Hgjreklik pa
Proceslinjen og vblg VbPrktBjslinjer > Skrivebord. K
ordet oO0Skrivebor do-linjes, oguu kan geenemse hele dtrdrewc e s

Vil du hellere bare pege pa et valgt drev eller en mappe, skal du i stedet vaelge Vaerktajslinjer
> Ny vbrktBjslinje ¢é& Derefter vblger du VbrktfRjslin

websider i din standardbrowser direkte fra Proceslinjen.
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Tilpas kontekstmenuen

En raekke praktiske og tidsbesparende genveje findes i de menuer, der vises, nar du
hajreklikker pa et drev, en mappe eller en fil i Stifinder. Indholdet sendrer sig over tid, da
tredjepartsprogrammer tilfgjer potentielt tidsbesparende valgmuligheder.

Nogle gange kan de tilfgje langt mere, end godt er, og menuen vokser til et punkt, hvor det
bliver sveert at navigere. Beskeer listen med et almindeligt veerktaj som for eksempel
CCleaner (Veerktgjer > Start > Genvejsmenu) eller veerktgjet Context Menu. Veelg Files >
ContextMenuCleaner for at gennemga og fierne ugnskede poster.

Undersgg derefter programmets gvrige indstillinger, som ggr det muligt at tilfgje nyttige
genveje til de forskellige menuer.

GO AAAOA AOoOGC A& 63AT A OEI O

Menuen 0Send tild er et godt sted at placere genvej
valgte fil. Du kan trimme listen manuelt eller lette arbejdet med veerktgjet SendToToys. Du
kan fijerne eksisterende poster og tilfgje andre.

Det kan veere kopiering af filnavn eller filindhold til Udklipsholder, &bning af Kommandoprompt

i den aktuelle mappeplacering samt at flytte (hold Shift-tasten nede) eller kopiere (hold Ctrl

nede) den valgte fil til en anden mappe. VbPlg OFull
veelge, hvilke genveje der skal gemmes.

SIDE3
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Genveje sparer tid

le Edit Help

[) New Hotkey... |

Hotkey

B WINSA

A WIN+B

A& VWIN-D

& WIN-E

B VINE

A WIN-L

& WINeM

& WINeR

& VIN-Y

& WINF1

& WIN.TAB

B viN-ALT+P
A& WIN+Pause

& WINCTRL+F
A VINSHIFT+M
[T WIN+CTRL-F11

Wi n +
farste fra venstre

010

Action

Launch applicati...

Control window:
Control windows:

Launch applicati...
Launch applicati...

Security:

Control wind

I New Hotkey...

Target

Simulation for bug testing

Focus the Task Bar & Desktop \
Hide / Show the Desktop (toggl
Windows Explorer \
Find files & folders |
Lock your computer or Switch d

Minimize all wind:

Launch applicati...
Launch applicati...
Launch applicati...

Control window:

Launch applicati...
Launch applicati...
Launch applicati...

Control windowe:

Launch applicati...

Run... 1
Accessibility Utility Manager |
Windows Help |
Cycle through buttons in the ta|
C:\Program Files\Plex\Plex M«‘
System Properties

Find computers ‘
Restore windows minimized by

WinHotKey Configuration l

Win + A: Abner Handlingscenter

General

When | press these keys:
ClAk [ shift
M cd [ Windows
Along with the key:
A v

Description of this hotkey (optional):
{Nitro PDF

| want WinHotKey to:
Launch an Application

C:\Program Files\Nitro\Pro 11\NitroPDF.e|

1

Browse...

de fRBrste t

Win + D: Viser/skjuler abne vinduer pa Skrivebordet

Win + E: Abner Stifinder

Win + I: Abner Indstillinger

Win + L:

L-ser

pcden

Win + Home: Minimerer vinduer, undtagen det aktuelle (tryk igen for at gendanne)

Win + X: Abner menuen Hurtig adgang

Win + Tab: Abner Opgavevisning.

Tryk pa Ctrl + Win +D for at oprette nyt, virtuelt skrivebord, og Ctrl + Win + venstre/hgjre-

piletaster for at flytte mellem dem.

Foretrbkker
obladretibhagjfe.o r

tryk p=

du

den
at

gaml e

met ode,
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Brug Skift + Tab for at gar til venstre.

Skift + Delete: Drop papirkurven og slet det markerede.

Indstil Hurtige handlinger

Nar du &bner Handlingscenter, ser du en reekke knapper, som er tildelt praktiske genveje og

et-klik-handlinger, for eksempel at skifte til og fra tablettilstand. Du tilpasser visningen ved at

g- til I ndstillinger > System > Beskeder og handl in
handlingero.

| samme vindue kan du ogsa bruge lidt tid p& at gennemga listen over apps, der er indstillet til
at give dig besked, og stramline den, sa du bliver ikke distraheret af ugnskede meddelelser.

Brug dialogboksen Kar

Klik pa tasterne Windows + R. Fra dialogboksen abner du hurtigt ellers skjulte
systemindstillinger, brugermapper etc. Ved for ekse
Enheds-h -ndt ering og ocontrol sysdm.cplo for at =-bne d

Du kan ogsa begynde at skrive en sti, og undermapper vil dukke op, s& du hurtigt kan

begynde at | ede. GBr brug af specielle genveje med
skjulte mappe Rompliincggadt,i chrv oDatmlange programindstilli
www.keyboard-shortcut.com/windows/run.php for mange flere eksempler.

Fremskynd Windows-login

Selvom det er muligt at omg- | oginskpbPrmen, n=-r du s
userpasswords20 i dialogboksen O0KBro), f-r det nogl
hvorfor ikke bevare laseskaermen, og i stedet fremskynde login ved at tildele en firecifret

pinkode?

Du kan bruge den til at logge pa Windows (skulle du glemme den, kan du klikke pa
olndstillinger for logono for at bruge din al mindel

bedt om din brugerkonto andetsteds i Windows.
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Opseetningen er enkel. Klik pa Start (Windows-i konet ), efterful gt af dit pro
kontoindstillingero, klik p=- olndstillinger for 1og

Tilpas veerktgijslinjeni Stifinder

Stifinder er uundveerlig, og veerktgjslinjen giver dig god kontrol, men det kan veaere bgvlet at

finde de relevante faner for de genveje, du leder efter. Neeste gang du finder en, sa hgjreklik

p- den, og vblg OFRBj t il LabérdktdrjpadsikiikkeednpdHur ti g adga
det | ille, sorte ikon med en streg og en pil og vbl

Fastgar mapper til Hurtig adgang

Som standard indeholder Hurtig adgang genveje til for nyligt tilgdede placeringer sammen

med vigtige brugermapper. Du kan tilfgje dine egne genvejstaster her ved at treekke mappen

ind i veerktajslinjen Hurtig adgang pa det sted, hvor du vil fastggre den. Du fjerner ugnskede

genveje ved at hBjreklikke p=- dem og vblge O0OFjern f

Veelg hurtigt elementer

Tidligere valgte du flere elementer i en mappe ad gangen med musen og tasten Skift eller
Ctrl . VPl g nu fanen o0Viso i Stifinders vbrktRBjslinj
el ementero. Nu ser du et fredfielermappe. du kBrer musen h

Klik i feltet for at vaelge emnet, inden du gar videre til naeste. Markér alle emner i en mappe
med stregikonet fremfor billedikonet. Marker i afkrydsningsfeltet ud for kolonneoverskriften
ONavno.

Find filer nemt og hurtigt
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1 Indeksér dne filer

v Sageverktgjer

Computer 3 Sog

:{- B Yype € Seneste segninger v x

Alle undermapper L Starrelse = - Avancerede indstillinger *

Denne £nanngsdato bo Luk

pe - _J Andre egenskaber > [ Ged
Placering Finindstil

5983 slamantar ac indakearss

T W Dennepc
La & Indekserede placeninger
/ |
A > &
Mapper (7) v Skift valgte placeringer
1] dpe//(S5-1-5-21-1216389617-3593834690-1 782921887100
HP_RECOVERY (D:)
Dokumenter # < . %) Intermet Explorer Oversigt
. Billeder (1 @7 erosott Outook
Dokumenter wandows (C:)

s Hurtig adgang
= Skrivebord 3D-objekter

& Dropbax
37 Dropbox
) OneDrive

“ Denne pc
Videoer
» 3D-cbjekter ’

& Billeder
- Enheder og drev (3) o e S
Placeringer, der er medtaget
Brogere
Internet Explorer Oversigt
maenuen start
[F Mcresoft Outtook

Dokumenter
B Musik Windows phone
& Overfgrsler
= Skrivebord HP_RECOVERY (D)
e ]

B Videoer
- 7

B Windows phone ,

10 elementer 1 element er valgt

Fgj elementer gemt uden for dine brugerma pper ti |l Windowsd indeks. KI i k
Stifinder. Under fanen 0SRBgodo vbPlger du Avancerede i
placeringer. Klik derefter p- ORedigero, find og sb

tilfgjes.
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2 Filtrer resultaterne

v Segevierktojer  Dokumenter
Hjem Del Sog
S mappe pm &) Ype- € Seneste spgninger v x
1

Alle undermapper | Storrelse * 7 Avancerede indstillinger *

Luk

Andnngsdato 5 or
- ) Andre egenskaber ~ 3 J filplacering  sogning

Placering Forfattere ndstillinger

™ & » Dennepc » Dokum Type

~ Navn

s Hurtig adgang Mappesti l
& Skrivebord  # Meerker
Brugerdefi Jatatid old Datatid hp.applicat
4 Dokumenter nerede Titel Techlife ions.packa
~ Billeder o Office-skab afleveret ge.appdats
eloner

% Dropbox *

33 Dropbox u I E F ¢

S 3 My Kindle OneNote-n  Qutlook-fil paint.net Rainmeter Smart PC WindowsP Duplicate
¥ OneDrive Content otesbager er User Files Utilities owerShell  Cleaner log

% Denne pc = — =
g £ ]

» 3D-objekter = G
Billeder itital 1117 Microsoft. Microsoft. NATASJASP readme WinXEditor
= WindowsA  WindowsA C
Dokumenter PiCodePac  PiCodePac
il X I.dll
» Musik k.dil k.Shell.d

23 elementer

Indtast dine sggeord, og brug falgende filtre til at finjustere resultatet af dine sggninger:

0slags:0 (filtypen), oOstRBrrelse:0o (filens stBrrelse
0OTypeodo og OAndre egenskaber o fflerenmlighededu en rul |l emenu
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3 Find elementer med eksakte sggeord

i Sggevaerktajer  “windows 107 - Sog efter resultater i Dokumenter

Hjem Del Vis Sog

Aktuel mappe B ype - € Seneste sagninger ~ X

] Starreise ~ -] Avancerede indstillinger ~ *
Abn Luk
) Andre egenskaber ~ £ Gem sagning filplacering  sogning

Alle undermapper
Denne Endringsdato
pc e S9gigeni~ i

Placering Finindstit Indstilinger
v 1 @ > Sag efter resultater i Dokumenter v @ “windows 10"

S
# Hurtig adgang ! windows 10_guide C:\Brugere\Natasjs\Dokumenter\Datatid old

&ndnngsdato: 29-08-2017 12:36
= Skrivebord g

7 Dokumenter b Windows 10 test C:\Brugere\Natasja\Dokumenter\Datatid old\DT 2016\afleveret

Endangsdsto: 01-02-2017%:14
« Billeder »

 Dropbox Fix Windows 10 p egen hand CABrugere\Natasja\..  Storrelse: 28,9KB
Endringsdato: 14-12-2016 10:35 FixWindows 10pd e..  Forfattere Natasja Brostrom

37 Dropbox
o 26 nye tricks til Windows 10 C:\Brugere\Natasja\..  Sterrelse: 23,1 KB

1 OneDrive Andringsdate: 23-11-2016 13:32 26 nye tricks til Wind... F Natasja Brostrom

W Denne pe windows 10_ekstra C:\Brugere\Natasja\...  Sterrelse: 12,5K8

Zndningsdato: 25-10-2016 1311 .. at enheden erkom... Forfattere: Natasja Brostrom
» 3D-objekter

+ Billeder Windows 10 guide CABrugere\Natasja\...  Sterrelce: 28,7 KB

Andringsdato: 24-10-2016 13:02 Komidybdenmed.. Forfattere Natasja Brostrom
.} Dokumenter

P Musik Brug iTunes i Windows 10 C:\Brugere\Natasja\..  Storrelse: 16,9KB

Ovesdansh to: 27-07-2016 11:16 Brug iTunes i Windo,..  Forfattere: Natasjs Brostrém
» wrsler

Brug iTunes i Windows 10 C\Brugere\Natasja\...  Storrelse: 169KB
/Endringsdato: 27-07-2016 11:16 Brug iTunes i Windo.. Forfattere: Natasjs Brostrom

o Skrivebord
B Videoer

B Windows phone ) Fix lydproblemerne | Windows 10 C:\Brugere\Natasja\.. se: 29,5KB
32 Endrinosdato: 20-06-2016 1237 Fix lvdoroblememe i ... ere: natasia brostrom

161 elementer 1 element er valgt: 26,9 KB

Sggefeltet understatter ogsa alle standard boolske operatorer, sa saet eksakte sggeord i
dobbelt citationstegn. Sort ®&r ouwl nbsrkuegd ed Ad\NrDdd , f road Rive de |
ONOTO. Fi nd k o mphitpes:t/mssnenjcloeitaorn/aages7d

Brug bogmeaerkebjeelken bedre

Din browsers bogmaerkebjeelke giver dig nem adgang til dine yndlingssteder pa nettet. | for

eksempel Chrome g-r du til oBogmbrkero og -bner 0Bo
eksisterende mbrker til mappen OBogmbrkelinjedo og d
adresselinjen.

Nar meerkerne ses, er det nemt at administrere dem ved at traekke og slippe dem i gnsket
reekkefglge. Du kan ogsa tilfgje den aktuelle hjemmeside til linjen ved at klikke og traekke
identifikationsikonet ud for web-adressen (for eksempel en haengelas) til Bogmeaerkelinjen.

HRjreklik p- et bogmbprke, og vbPlg ORediger éo0 for a
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https://msdn.microsoft.com/aa965711

Fastgar faner

Friger plads i din browserlinje med fanblade og f& samtidig sikret dine favoritsider ved at

fastgore fanertilvenstreforden -bne f ane. HRBjrekli k p- en fane og
Derefter klikker og trpbPkke du faner for at omranger
at fierne den.

Fa information hurtigere

Din browsers sggeveerktgj tilbyder ogsa mere komplekse méader at finde information og
indhold pa nettet. Hvis din valgte sggemaskine understgtter det, kan du bruge den til at finde
ud af, hvad der sker i dit nabolag, til at konvertere enheder og sgrge for, at du ikke bliver
fanget af vejret. Alle stgrre browsere giver dig nu mulighed for at sgge direkte fra
adresselinjen, og disse genveje bgr ogsa fungere der.

Enkl e konverteringer er nemme ved hjbplp af f Bl gende
pund til kil oo. F- | okal e opBlgynsimigng eFrorv eedk saectmpteil | foldje
Ri sskovodo eller ofilm KBgeo.

Finjustér din sggning

At bladre gennem hundredvis af sggeresultater tager tid, s& leer hellere et par smutveje, som
kan indsneevre din sggning. Fglgende fungerer med Google, men tjek, at din fortrukne
sggemaskine understgtter dem.

Vil du sBge p- et bestemt websted, s- giv dine sBge
el l er skriv orelated: <din valgte url >0 for at sBge
sociale medier med Udterry kb @& ;am edb@tovkiot.t er 0 e

Du bRBr ogs- bruge de booleske operatorer. Mange (s~
mens du kan sgge efter komplette seetninger ved at vedhaefte dem i dobbelte citatmaerker (for

eksempel o0den bedste skbrmo).

Du kan ogsa specifikt udelukke resultater, der indeholder bestemte ord. Szet en bindestreg
foran den uBnskede termc3pon. eEsempei kkeshettwargke
sBgeord, bruger du jokertegn 0*0 p- den | edige plad
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Hurtige, sikre logins

Alle browsere tilbyder en indbygget adgangskodeadministrator for at gare login pa
hjemmesider nemmere og hurtigere. Du skal blot huske et enkelt hovedkodeord. De er bare
ikke seerlig sikre. Brug i stedet et alternativ i form af tredjepartsprogrammer som LastPass der
gar det nemt, hurtigt og sikkert at oprette, gemme og bruge steerke adgangskoder, men sgrg
for at aktivere to-faktorautentificering med din smartphone eller tablet og LastPass
Authenticator-appen for et ekstra niveau af sikkerhed.

= o X
B® Changeorreset Internet £, X <=
£} € O B nhttpsy/support.microsoft.com Bl ¢ Q Searct ¥ | ﬂ fp % 8 0 £ O =
| A
; Q |search LastPass Vault
Change settings for Internet E
Open my Vault
There are many changes you can make W open my plorer. To view all
settings and options, open Internet Exg i Stes hen select
Internet options.
B Secure Notes ’
Reset Internet Explorer setting @ Form Fills
gel
o
® Generate Secure Password ) o
You can reset Internet Explorer settings ® stalled on your PC. 3
Thi ful f leshooti installation. &
is can be use ul for troubles oonnz__; Show Matching Sites . ‘erinstallation. e
Note that resetting Internet Explorer ist @ set. 5 ‘
: Recently Used ’
1. Close all Internet Explorer windo et options.
More Options )
2. Select the Advanced tab, and the
Preferences
3. In the Reset Internet Explorer S
Help

4. When Internet Explorer finishes 2
PC to apply changes. <] Log Out npeers@gmail com the Virtual Agent (PREVIEW)
v|

Gar det hurtigere at indtaste adgangskoder, og styrk sikkerheden med LastPass.

Almindelige genveje

Der er forskel pa browsere, se tabellen pa naeste opslag, men de har ogsd meget tilfeelles,
nar det handler om tastaturgenveje. Tryk pa Ctrl + D for at tilfgje den aktuelle side til dine
bogmaerker, Ctrl + E for at sgge pa nettet eller Ctrl + F for at s@ge efter tekst pa siden. Med
Ctrl + H &bnes historikruden, og Ctrl + J abner en oversigt over downloads.

Abn en ny fane med Ctrl + T, eller tryk p& Ctrl + N for et nyt browservindue. Flyt mellem
fanerne med Ctrl + Tab (neeste fane) og Ctrl + Shift + Tab (forrige faneblad). For at tvinge et
link til at &bne i en ny fane holderdu Ctrl-t ast en nede, mens du kdikker p-=

tasten for at genindlaese den aktuelle side, eller Ctrl + F5 for at genindleese siden og cachen.
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http://www.lastpass.com)/

Du kan ogsa zoome ind og ud ved hjaelp
minus-t a s t-¢e,n

af al mi

med Ctr | + 0 nul stil

ndel

g -tastankejlee :
du

i ge

|l er zoomni

Nogle browsere gar det muligt at oprette egne brugerdefinerede tastaturgenveje. Bruger du

Opera, abner du for eksempel indstillingerne og leder i browsersektionen.

3 uundveerlige Thunderbird-tilfgjelser

1 Send Later

T Send ~ | o Speliing ~

v To:  Jamie293%

Subject:  Re: W7 ery
Paragraph ~  Variable Widi
Hi Jamie,

The disk can be u
be to recover what data
Windows from scratch,
anything.

Good luck!

Kind regards,

Nick

- il

Send this email later X

On 29/03/2018 17:46,

Options Yool Help

W Attach >~ @ Security > ¥ Seve ~

From:  Nick Peers <npeers@gmail.com> npeers@gmailcom

B .

Send at: [2018-03-30 17:31 |
30/ 03/ 2018|5 | [ 31)%

Recur: @ once O minutely O daily O weekly O monthly O yearly

or

function:

O Between | 00: 00]% - [ 23: 59]%

OO Onlyon [JSunday [JMonday [JTuesday [J Wednesday

[J Thursday [ Friday [ Saturday
[ Save these values as the defaults [ Clear defaults
I Send around 30 March 2018 17:31 ]
: b e I e L
il = [, Ve Mmessage |n l)jahs folder for at!gmatic delivery at the time set aborvAe_.Vl
I Put in Qutbox Lancel | I

'eady got these, so my advice would
that you'll need to reinstall
ve image you won't actually lose

Thunderbirds indbyggede mulighed for at sende senere har én stor fejl: Du skal huske

manuelt at sende mailen, nar den er flyttet til udbakken. Denne gratis tilfgjelse eliminerer

problemet ved at give dig mulighed for at angive preecis, hvornar du skal sende e-mailen.
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2 quickFilters

Create Filters

Mailing List
By Subject

Based on Recipient (to)

Group (collects senders of multiple mails)

~

v

Description:

% =
Ljsam | ick Filters i l

Based on Sender (from)

Based on Sender's Domain

Actions

[ Target Folder
4 Tags

[] Priority

[ star

This is probably the most used pattern: this will retrieve the sender's email address
and paste it into the from and to filter conditions fields. This way complete

conversations with the sender will be moved to the new folder.

Please select a template. You can fine tune the filter rules on the next screen.

— o,

(2

£ Create Filtl(\...l ’ Cancel

Det starste problem med filtre er at seette dem op. quickFilters gar det nemmere at oprette

filtre, der behandler din mail. Det aktiveres, nar du manuelt flytter en besked, og du tilbydes
en enkel, trinvis vejledning, som hjeelper med at handtere lignende meddelelser i fremtiden.
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3 Mail Merge

Fhsend v | Spelling ~ @ Attach |~ @ Security v ¥ Seve ~

From: Nick Peers <npeers@gmail.com> noeecs@amailcom v
| Mail Merge X

v To:  Louise Peers <lousse@louiseped
v To: Rob Peers <rob@robpeers.com| Message
Source: Address Book v

Deliver Mod
Subject:  Birthday invite 2 - Send Later v

Attach 5
Body Text Varisble Width tachments

Address Book
Address Book:

Dear Xx0mxxx,
Personal Address Book v,
I'm writing to invite you to nf use and there will be tea. Please do not

bring any presents - if you wish to honot Batch

Start:

Stop:

Pause:

Kind regards,|
Options

|

& |
Nick Debug O ‘
|

|

Denne udvidelse udfgrer ngjagtigt, hvad den lover, at den kan, nemlig at sende fusionerede
beskeder til kontakter uden at miste det personlige touch. Efter at udvidelsen er installeret,
vises en ny-ioMasitli | Mé mge 6 -Mménu, né&t deroprettesdnge 0 Fi | er o
meddelelser.

Optimer Thunderbird

Som standard gemmer mail-klienten Thunderbird menuerne bag menuknappen med tre linjer,
men du kan bringe menulinjen i fokus ved at trykke pa Alt-tasten, hvilket giver dig hurtig og
nem adgang til de mange muligheder.

Mere end bare mail

Thunderbird kan meget mere end at administrere og laese mails. Ga til kontoindstillinger, klik

p- O0OKontoh-ndt er i ngkoo notgo ov bflogr oaTti IIfiBnk ec htaitl Googl e T
konti. Med Twitter kan du bade sende beskeder og falge eget feed. Du kan ogsa abonnere pa

RSS-feeds og holde dig opdateret med nyheder og andre opdateringer fra understattede

websteder.
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Mere effektiv mail-handtering

Med Thunderbird kan du automatisk filtrere indgadende mails i bestemte mapper efter
forskellige kriterier: afsender eller et sggeord i emnefeltet eller i selve mailen. Nar det handler
om afsender, gar du det hurtigst ved at udveelge en bestemt besked, klikke pa afsenders
navn og vbPlge 0Opret filter fra é0o

Giv filteret et navn og veelg, hvornar det skal anvendes (som standard er det indstillet til
manuel og ved modtagelse af ny mail). Veelg nu dine nggleord, far du veaelger handlinger,
f.eks. at flytte mailen til en bestemt mappe, videresende eller slette.

En anden made at styre dine mails pa& er at markere meddelelser ved hjeelp af maerkater med
forskellig farve. I Thunderbird kan mbrkater tilf 3]
klikke pa Mezerkat > Handter meerkater for at oprette dit eget seet afhaengigt af, hvordan du vil

bruge dem. Det er ganske praktisk.

Brug mailskabeloner

Sender du ofte standardmails med faste elementer som for eksempel signatur eller den

samme tekst, skal du oprette en skabelon for at lette arbejdet. Opret en ny besked pa

saedvanlig vis og fyld den ud, som du plejer, men i stedet for at sende klikker du pa pilen ved
siden af knappen 0Gemd og vbPlger 0Skabelono.

Nar du vil bruge skabelonen, ser du i din skabelon-mappe. Navngiv hver enkelt med en
passende beskrivelse, s de er nemme at identificere. Klik p& skabelonen for at oprette en ny
besked ud fra den.

Sgg pa nettet med maittekst

Steder du pa tekst i en mail, som du gerne vil bruge som grundlag for en sggning pa nettet,
kan du udnytte Thunderbirds sRBgevbrktRj. Mar ker HRj
Google efter <t ek sGoogle,bnéridl Indgtillingér k Gemerdit.r u g e

KIl'ik p=- rull emenuen for oO0StandardsfBgetjenesteodo for
Wikipedia. Er din favorit ikke angivet, skal du sgge efter en tilfgjelse (eller udvidelse) for at se,

om den er omfattet.
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Tilpas tastaturgenveje

Mangler du en tastaturgenvej i Thunderbird til en bestemt funktion, kan du oprette den selv

med en passende udvidelse. SBg efter og installer 0
Thunderbird, hvor du vil oprette eller endreenngglegenvej , og tryk p-= Ctrl + S
tasten for at abne konfigurationsvinduet.

Besgg_http://forums.mozillazine.org/viewtopic.php?t=72994 for at fa hjeelp til at bruge den.

Tidsbesparende browser-tastaturgenveje

Tidsbesparende browser-tastaturgenveje

Chrome Firefox Edge Opera

Vissskjul bogmaerkelinjen Ctrl + Shift + B Alt+T+B Ctril + Shift + B Opsaet manuelt
Aben Bogmeaerke-handteringen Ctrl + Shift + O Crl+V+T+B Ctrl + Shift + B
Se udvidelser/tilfojelser Alt+pilned +L+E Ctrl + Shift + A Ikke mulig Ctrl + Shift + £

T ot s e
Dupliker eller klon fane Ikke mulig
Adgang til udviklerveerktojer Ctrl + Shift + |
Tastebrowsing *F7"-tasten Ikke mulig

Office og LibreOffice

Naviger med taster

Skal du hurtigt springe rundt i dit dokument, s- br
begyndel sen eller slutningen i den aktuelle I inje.
toppen eller bunden af dokumentet. Hold Skift-tasten nede, og du vaelger ogsa teksten.

Ved mindre spring bruger du Ctrl sammen med markgrtasterne. Venstre eller hgjre for at
flytte mellem ord og op og ned for at springe mellem afsnit.
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Tips til autokorrektur

= = & - 50 smutveje til en hurtigere pc - Word Cheistian Vaabensted

Filer Hpem Indsaet Design

= E
o o 9 In |ﬂ J _i e
Feitii  Organiser Backup  Mine Mine Vis Multi- Sprog Hjep
favoritter - favoritter~  ~ favoritter = favoritter - fanebjelke line Tab A'fa Generex  SHogfarve  Om Tabs for Word
Favorithandinger Word favoritter Office favoritter
3 50 smutveje til en hurtigere pc* Fanefacon
- o prroraevers e T e o] . =z
Cirl-tasten nede for at vaeige efter or g )
Cirl + " eller "]": @q eller formindsk 1 Eksempet: I —
Cirl + L, R, E eller J: Juster vaigte te 2 vaigtfone - 2 liomalianey

Ctrd + musehjul: Zoom ind eller ud af

Skift + F3: Skift mellem stort og lille i~ Fresvowt

F7: Ker stavekontrol. Fanelayout Augomatisk i

Tilfej et band til LibreOffi R
lifej et band bl LibreQflice

Har du skiftet fra Microsoft Office til | Indtast (O & tegn

Du kan fa noget lignende i din nye k¢ Indtast fast fanebredde (0 er standard): 15 pocer

LibreOffice > Avanceret. Saet kryds i

derefter "Genstart nu”. Abn LibreQffi  Faneskrft

Notebook-linje for at fa et band, der |

og vaelg "Menulinje” for at bruge ban [veeg skrft oL
du kan skifte tilbage til den traditione 5 9 <
(foto: ibreofice) Hs——
Seet etiketter pa mediefiler Tonetnes
Etiketter spiller en afgerende rolle, n [ indisti fanefaever
Mp3tag (www.mp3tag.de/en/) er det Tl
information, som for eksempel kunst I Do W tomm(]| Oowe O v B
illustrationer direkte i filen, sa dine m ’ Velgtoppe [ Vaigt nede [J Teist W Vagttestl
albumcover. Programmet giver dig n P R —
Rt v fone 2 iouielianse
e Regstrer oK Annules

Autokorrektur er til for at ggre det nemt og hurtigt at rette almindelige stave- og slafejl.

Foretages der en rettelse, du ikke er enig i, kan
afvise aendringen og vende tilbage til din oprindelige tekst. En anden praktisk anvendelse er

at indseette symboler.

De mest al mindel i ge, s -s esymbalet, eksidterer alezededrfen fluo f or at
kan tilfRje dine egne i Mi cr osof t ymbblérk Symbol KI i k p =
> Flere symbol er. Find det Bnskede symbol og kIl ik

det en genvej.

LibreOffice-brugere skal veelge Indsaet > Special-tegn, hgjreklikke pa det gnskede tegn og
vbl ge o0Kopier til ueftde énipgstsvia Bunldianer  Autokbpektart> d e r
Autokorrektur-indstillinger.

Ggar det endnu nemmere

Office og LibreOffices autokorrektur-funktion er ikke kun til almindelige stavefejl. Du kan ogsa
bruge dem til at spare tid. For Office &bner du via Filer > Indstillinger > Korrektur >
Indstillinger for Autokorrektur. | Libre-Office veelger du Funktioner > Autokorrektur >

Autokorrektur-indstillinger.

SIDE17



Skriv fgrst en genvejskombination af bogstaver eller tal, der sandsynligvis ikke kan forveksles
med en slafejlell er et rigtigt ord i feltet OErstato, og skr
i feltet OMed: 0. KIl'i k p- 00OKO og test, at det virke

Opret automatisk tekst

Autokorrektur er god til almindelig tekst og kortere tekstbidder, men vil du ogsa medtage

formatering, skal du bruge Autotekst. Word-brugere indtaster og formaterer teksten efter

behov i det aktuelle dokument. SRBrg for, at teksten
i konet for OHurtig adgango i feltet o0Teksto.

VPl g O0OAut ot ek satfo oeGfetme rmfaulkger i ng i autotekstgallerio.
di al ogboksen Opret nyt dokumentkomponentodo, og sBrg
hvis du vil bruge denne tekstblok i fremtidige doku

I LibreOffice Writer skal du veelge din tekst og veelge Funktioner > Autotekst. Giv teksten et
navn, skift genvej til noget, du kan huske og kIl ik

Hurtigere skrivning

File Edit Yoew Inset Formst Stges Table Form Tools Window Help
B-w- 084 SR | G AR 9

1o (5 [ Cutomse

No Spacing v B A Segoebri

Menwz Toobars Comtext Merwss Keyboard Events

TUD 1 SIHIUL e

v

i 2 2 Foemuta
Your guide, Nick Peers, says... Run AutoTect Entry

“Struggling to fix a family or frier &
control of their computer over th i i
ing

F2 Extended Selection On
B ] Fieids

Nesgater

F11 Stytes
3 Numbering
£13

Functions

Category Eunction
A4 commends a [Normal View
Apphcation Notebockbar
Terrplates Ogtienal
Page Wickh
e Preview Zoom
Print document

Restore Editing View
Restore View

Riders

Show

Page 1 o3 816 words, 4743 characters Defau Styte

Her er en raekke tidsbesparende tastaturgenveje i Office og LibreOffice.

Fa en komplet liste for Office pad https://support.office.ccomved at sBge p- Otastaturg
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Den komplette liste for LibreOffice finder du pa https://help.libreoffice.org ved at sgge pa

0OShortcutod (genvej).

Ctrl + F (eller H): glblnerr aSMmd oqgd o&krssetna todS.B g 0O
Ctrl + Z: Fortryd seneste handling.

Ctrl + Y: Genskaber eller gentager forrige handling.

Ctr] + F4: Luk nuveerende dokument (eller program).

Alt + V + U og Esc: Skift mellem fuldskeerm og normal visning. Skift + piletaster: Veelg tekst
fra tegn (venstre eller hgijre) eller linje (op eller ned).

Hold Ctrl-tasten nede for at veelge efter ord eller afsnit.

Ctrl + [ eller ]: @g eller formindsk tekststgrrelsen med et punkt.

Indsaet indhold

Nar du indseetter et element fra udklipsholderen, er det som standard i Office formateret.

HRjrekl ik, og vblg et andet ikon fra |listen under |
destinationsformateringen eller bevare som ra tekst (LibreOffice-brugere finder ved hajreklik

en Ol nds bmensmped fteie enuligheder).

Maske finder du ikke de rette muligheder for den made, du arbejder pa. Iseer ikke, hvis du
kopierer og indseetter fra forskellige programmer eller kilder. Du kan aendre det, s& kun den
almindelige tekst indsaettes i Office.

Det gRr du ved at vbPlge Filer > Indstillinger > Ava
Pndrer du o0Ved indsbPtning fra andre programmero o0g
til oBevar kun teksto. KIl'ik p- 00KO.

Desveerre er det ikke muligt at eendre standard i LibreOffice. | stedet skal du bruge tasterne
Ctrl + Alt + Shift + -forMatereftekstistedet. i ndspbPtte som i kke

Benyt typografier
Dokumenter med et professionelt udseende er konsekvent designet, og det kan veere
tidskrasevende at lave. Brug i stedet tiden pa at blive fortrolig med dit skriveprograms

typografier. De bestar af bestemte tegn og afsnitsformateringer, som du kan anvende med et
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enkelt klik (eller tildele en tastaturgenvej, se nedenfor), hvilket gar det nemt at anvende dem
bredt, men konsekvent, pa tveers af dit dokument.

I Word findes de under fanen O0Hj emo. KIl'ik p- en for
mul i gheder, for eksempel 0Opdater <typografiens nav
Brugerdu Li breOffice, finder du alt hvad du behBver i

Vil du se den aktuelle formatering og typografi for den valgte tekst, abner du sidepanelet
0lndstillingerdo (LibreOff i ce )tastenfor& fibind sdevinduen du tr yk
oVis Formateringo.

Tilpas veerktgijslinjen

En af maderne, hvorpa du kan ggre hyppigt anvendte kommandoer mere tilgeengelige i
Office, er at fgje dem til Hurtig adgang-listen i veerktgjslinjen (hgjreklik p4 en kommando og
vbl g OFRj] til wybPrkgBngbinpPDaenkHunr bigs- oprette en bru

dine favoritkommandoer.

KI'i k p= pil ned ved siden af vbrktfRBjslinjen Hurtig
vbl g derefter O0Tilpas b-ndetdo i vensdmedorude. Opret
efterfulgt af o0OmdRbo. Hver fane opdeler sine komma

og Typografier under fanen OHj emo.

Du kan opdele dine kommandoer pa samme made ved at oprette grupper for dem. Derefter
skal du udvide din fane og veelge gruppen, du vil tilpasse, i hgjre rude.

Vbl g vbrktBjer fra Iisten til venstre. Kl'ik p=~ oTil
oprettet. Samme sted kan du skjule ubrugte faner eller bestemte grupper inden for disse faner
ved at fjerne dem.

Se dokumenter iet enkelt faneblad

Du kan se flere Word-, Excel- og PowerPoint-dokumenter pa én gang som en raekke faner,
hvilket gar det nemt at skifte mellem dem. Office Tab fungerer sammen med alle versioner af

Office 2003 eller nyere, og du sparer tid ved at arbejde med mange dokumenter pa én gang.

Det er ikke gratis, men en 30-dages prgvetid bgr vaere nok til at forteelle dig, om programmet

er en hjeelp eller ej. Den fulde version koster 29 dollar (cirka 182 kroner).

Giv LibreOffice et band
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[8) Unavngivet 1 - LibreOffice Writer

Filer Rediger Vis Indsat Formater Typografier Tabel Form Funktioner Vindue Hjwelp

W

BE% - fil Hyem Indsaet Sidelayout  Referencer  Gennemse Vis Billede
i Seneste dokumenter ¥ EGem som_. B Udsiriv
2 Abn Skabelon &) H < ;
B E % Abn ekstern B Gem elstern ¥7 Udsiaiv direkte (HPSFI369 (HP Officejet Pro X476dw MFP))
Ny(t) skabeloner “d Gem som skabelon Abn Gem POF
g 8 #! Eksporter Bl vis udsknift
¢ EIEEEerE Pl 600y 5RO Lofsanars Pl 2AE 3O DoxE @
- d DD "] Gallen X 5
& " . " ) Computere I
= Diagrammer
e v =
# IS Backgrounds &
I : : ‘t\ ' .
SN
%.‘»!d 23
'f‘;t': #m v
< > i . ¥
Sida 1af1 O ard 01ean Qandardthmoarafi -3 ERET PR IT U T - — +lnx
Har du skiftet fra Microsoft Office til LibreOffice, savner du maske Office-bandet. Du kan fa
noget lignende i din nye kontorpakke. Ga til Funktioner > Indstillinger > LibreOffice >
Avanceret. SpbPt kryds i O0OAktiver elgs pereinmdmtrdl Inas of.un

Abn LibreOffice igen og veelge Vis > Veerktgijslinjelayout > Notebook-linje for at f& et band, der
mi nder om Office. KIl'ik p- de tre streger yderst til
bandet sammen med den traditionelle menulinje. Du kan skifte tilbage til den traditionelle

visning med Vis > Veerktgjslinjelayout > Standard.

Egne tastaturgenveje

Er du utilfreds med dit kontorprograms udvalg af tastaturgenveje eller en bestemt funktion?

Bruger du Office, kan du oprette dine egne genveje via Filer > Indstillinger > Tilpas bandet

(kl'ik p= 0o0Til pastoeruda) .f oBr wgGeern viey sltiabsr e Of f i ce, skal
Tilpas > Tastatur (faneblad).

Her tilpasser du genveje for enten det aktuelle program eller pa tveers af LibreOffice. Ved
sidstnaevnte veelger du fra kasserne i bunden, og derefter din valgte genvej fra den

omfattende |liste ovenover. Klik til sidst p= o0lndro
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Styr pa makroer

Endelig kan du spare tid pa at udfgre gentagne opgaver ved at optage dem som makroer. |
Of fice er den enkleste m-de at bruge funktionen 0ol n
fanen oO0Viso i gruppen oMakroer 0. Funktionen optager

Bemeerk, at dette kun virker med elementer valgt med tastaturet, hvilket kan begraense
anvendeligheden. Ga til hitps://support.office.com/og sRg efter omakroero for a

mere. Men pas p&, makroer kan indeholde skadelig kode, sa sgrg for kun at aktivere dem, der
er digitalt signeret ved at klikke p=- O0Macro Secur.i

LibreOffice understgtter ogsa makroer, og det har endda et stort antal indbygget, som kan
udfgre alle slags opgaver. Som standard er den indbyggede makrooptager til oprettelse af
dine egne makroer deaktiveret.

Du aktiverer den under Funktioner > Indstillinger > LibreOffice > Avanceret (markér feltet ud
f or o0AKkt optager). Nomasksrindstillingen under Funktioner > Makroer. Besgg
https://help.libreoffice.org for at fa gode rad.

Tidsbesparende apps

Abn apps og filer hurtigt

Vil du g- en tak | pbPngere for at f- fart gn- pcdens h
du pragve Launchy (www.launchy.net). Det er designet til at udvide eller endda erstatte

Startmenuen, Skrivebordet og Proceslinje. Perfekt til dig, som vil have et minimalistisk

skrivebord uden at miste tid undervejs.

Nar Launchy er installeret, skaldubl ot trykke p- tasterne OAlto + 0Spa
I ndtast de fRBrste bogstaver i det pr-@sgien fomat du vil -
abne det. Launchy kan ogsa bruges til at indeksere filer, bogmeerker og mapper og pa den

made give dig hurtig adgang til dem.

Omdgb filer i bundter

Har du prgvet at veere i den situation, hvor du skulle gennemga en masse mapper for at finde
og omdgbe bestemte filer, sd de matchede et bestemt mgnster, eller for at rette fejl i
program?

Manuelt er det en langsommelig og besveerlig proces, men Advanced Renamer ggr det

hurtigt og nemt.
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Programmet understgtter 14 metoder, blandt andet at omdgbe udvalgte filer til et bestemt
mgnster for at tilfgje (eller fierne) tegn fra begyndelsen eller slutningen af et filnavn. Det har
0gsa en sgg-og-erstat-funktion, mulighed for at bruge filens informationer, sdsom dets navn,
samt almindelige udtryk.

Du kan blande og matche for at f& den ultimative metode til at omdgbe filer, og du far vist alle
dine eendringer, fgr du implementerer dem. Lang historie kort: Advanced Renamer vil spare
dig timer af surt arbejde, sa den er god at have.

Faner til ethvert program

Er du glad for din webbrowsers evne til at gruppere flere sider i et enkelt faneblad? Med
Tidytabs kan du indsaette faner i stort set alle programmer, gruppere flere dokumenter fra
samme program i et enkelt faneblad samt knytte forskellige programmer sammen, sa du kan
placere dem i relaterede grupper og dermed ggre det nemt og hurtigt at skifte mellem dem.

TidyTabs er gratis til personlig brug, men opgraderer du til Pro-licensen (kun ni dollar, godt 57
kroner), og du kan gruppere flere end tre vinduer ad gangen plus automatisk gruppere
vinduer fra samme program.

Andre pa vinduer

Har du brug for manuelt at aendre stgrrel-sen pa et programvindue, sa det passer til en
bestemt opl RBsning eller stRrrelse, karktgjedu bruge Win

Hvis ikke det er nok, skal du hente programmet Sizer (www.brianapps.net), som gar det
muligt at tilfgje en pop-up-menu til vinduer, hvilket ggr det nemt at eendre stgrrelse og endda
flytte vinduer med kun to klik (eller bruge egne tastaturgenveje og et klik).

Gruppér relaterede starrelser, for eksempel i hgjde og bredde, og gar det endnu hurtigere at
navigere rundt.

En staerkere udklipsholder

Den stRBrste ulempe ved Windowsd udklipshol der er, a
gangen. ArsClip understatter en vifte af klip i form af tekst, filkopiering og billeder. Det giver

dig ogsa mulighed for have bunker af klip i hukommelsen samt permanent at gemme

favoritklip og tildele kommandoer til dem for i et hvert program hurtigt og nemt at finde dem

igen.
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Udvid Autokorrektur og Autot ekst

PhraseExpress (www. phraseexpress.com) tager disse t
pakke og breder dem ud til hele Skrivebordet, din browser og til andre tekstprogrammer.

Dine tekstbidder kan organiseres i en hierarkisk serie mapper, sa de let kan lokaliseres via
menuen, som -bnes via PhraseExpresso6 ikon i Procesl

ogsa tilknytte tastaturgenveje og forkortelser med specifikke seetninger.

Integrerer du det gratis Mouse Recorder, der svarer til Office-pakkens makrooptager, kan du
tilfRje automati serede handlinger med musen til din

Dermed kombinerer du autotekst med seerlige musehandlinger og slipper for alt det sure
arbejde med at foretage gentagne handlinger. Programmet har ogsa sin egen indbyggede
udklipsholder til opbevaring af flere elementer.

| File Edt View Convert Actions Tag& inni bl
T = 5 %o - /M | 3ha- MTV Unplugged (Summer Solstice) X[
X - ORE® kg | |
| Adjust tag information
[T<%eep > I |
Album: | Release Additional information Cover {
lM‘N Unplugged: Summer Solstice Artist: [?E Name Value Al |
Year:  Track: _ Genre: A | b [ MTV Unplugged (Summer 75&,,;;)[ DISCOGS_RELEASE_ID 10854909 f
[2017 ][ <keep > v|[Aternative | = CATALOGID 0060255792950 il
Comment: | Yes: 217 | | pusLisHer Polydor, Univer
[ e Blectronic, Rock, Pop \,} MEDIATYPE («1)
8 . = . - STYLE Pop Rock, Acor
ey ~—r—r———————  Comment: COUNTRY E
[ £:\ick folders Wusic FLAC Pople-ha\MTV Ure urope v
| < >
| < |- |
1| Album Artist |
[ aha Tracks
Composer | Track  Title L™ | | Length  Filename A | Hokeop
il 1 This Is Our Home : 0505 01 Thisls Our Home.flac ey
|| Discrumber 2 Lifelines - 05:18 02 Lifelines.flac
[ 1 3 I've Been Losing You - 05:05 03 I've Been Losing You flac
. — 4 Anslogue (All | Want) ‘ 04:44 04 Analogue (All | Want) flac |
mage fipeg 5 The Sun Always Shineson T.V. ¢ 04:28 05 The Sun Always Shines on TV
83KB 6 A Break in the Clouds ‘ 04:54 06 A Break in the Clouds.flac
Front Covel 7 Foot of the Mountain ¢ 05:27 07 Foot of the Mountain.flac ‘
8 Stay on These Roads t 06:18 08 Stay on These Roads.flac
o Thic Afane be | mia Y| | neny 10 Thie Alana ls | aua flar ‘
< > < > |
; \
Utle | s abum on Dscoos.com <Back m] Cancel rep
! i o >
[Ready 0 MOeSa7|3586ME) 11(00:58173586M8) .|

Etiketter spiller en afgerende rolle, nar det handler om at mzaerke og identificere musikfiler.
Mp3tag er det bedste veerktgj til hurtig maerkning med relevant information, som for eksempel
kunstner, nummerets navn og album.

Du kan indseette illustrationer direkte i filen, s dine medieafspillere og servere viser altid det
korrekte albumcover. Programmet giver dig mulighed for at s@ge i online databaser, sé du
ikke skal sidde og indtaste data manuelt (selvom du selvfglgelig ogsa kan gare det).
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Programmet fungerer med en raekke forskellige mediefiler ud over MP3, herunder WMA,
MP4, FLAC og i Tunes6 AAC.

EditPad Lite

Redigering af enkle tekstfiler virker nemt med Notesblok, men i virkeligheden mangler det
vaesentlige funktioner for dit arbejdsflow.

EditPad Lite (www.editpadlite.com) derimod har masser af nyttige veerktgjer til at fremskynde
den made, du arbejder med tekstfiler pa. Der er multifane-visning, hvilket ggr det nemt at
arbejde i flere filer side om side, plus kraftfulde sgge- og tekstkonverteringsvaerktgjer.

Du kan indseette linjenumre for at hjeelpe med kode og bruge den indbyggede kliphandtering
for at opbygge et bibliotek med tekstuddrag til brug igen og igen. Og til sidst: Er der ikke en
tastaturgenvej til din favoritkommando, kan du oprette en.

Katalogsamlinger nemt og hurtigt

Har du brug for et katalog over vigtige ejendel e,
software eller opskrifter, s& er Data Crow langt det bedste, gratis katalogveerktgj.

Her far du masser af tidsbesparende skabeloner til at fa styr pa dine samlinger, og mange
kategorier har sggemaskine, sa du kan finde informationer om et givent emne online og fylde

pa med informationer fra internettet.
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Med Data Crow sparer du tid og energi, da programmet katalogiserer dine kostbare ejendele.
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Sgrg for at installere

PortableApps Platform (www.portableapps.com), far du starter din samling. Det ggr det nemt
at holde styr pa beerbare apps i den indbyggede database, og det kan bruges til at styre
enhver app ved at kopiere dens mappe over i Portabl

Ikke alene bevarer du alt i en overskuelig og central placering, platformen giver ogsé paen og
fuldt ud konfigurérbar Startmenu-lignende greenseflade, som du ogsa kan bruge til at
gennemse dine apps.

Fjern mange apps pa en gang

En vigtig del af din computers liv er oprydning. Det er imponerede, hvor mange apps vi henter
pa kort tid for derefter at fierne dem igen. Med 10bit Uninstaller Free kan du grundigt rense

disse apps fra din pc og med en praktisk, tidsbesparende funktion afinstallere flere apps ad
gangen.

Sa hvis du far behov for at trimme din computer for snesevis af ubrugte eller ugnskede
programmer, vil I0bit Uninstaller ggre opgaven lidt mindre kedelig.

Hurtig konvertering af flere fotos
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Hent og installer FastStone Photo Resizer. Start veerktgjet og veelg farst de billeder, du
gnsker at konvertere eller redigere. Skift mapper, hvis det bliver ngdvendigt. Nar du er feerdig,

veelger du output-filformat og mappe.

2 Omdgb filer Markér

Optionso og klik p=- o0Avanced Optionso
vandmbr k e, Pndre |l ysniveese
som O0#0 for nummer s

0OUse Advanced

eendre dybde, rotere,besk Pr e, i ndsbtte
for at PbPndre filnavnet med tegn
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