ET SKATTEKORT TIL DIN COMPUTER: \

23 hemmelige
funktioner du skal
kende | Windows

Mange brugere skraber blot overfladen

i Windows, og de opdager derfor kun en
brgkdel af de veerktgjer og funktioner, som
styresystemet rummer. Det @&ndrer vi pd her.

Journalist
Niklas Ernst
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Forestil dig, at du en dag rydder
op i en gammel skuffe og pludse-
lig finder et stgvet kort. Det ligner
en plantegning over dit hus, men
med en afggrende forskel: Nede i
hjgrnet er der tegnet en dgr, du
aldrig har lagt meerke til fgr. En
keeldernedgang, skjult bag reolen
eller tapetet, som fgrer til noget,
du ikke vidste fandtes.

Du dbner dgren og gdr forsig-
tigt ned ad trappen. Rummet er
tyldt med meerkelige maskiner,
veerkigjer og dimser, som du
straks gdr i gang med at under-
sgge og udforske. Alt har veeret
under dine fgdder hele tiden, men
du har aldrig opdaget det. Sddan
er det ogsd med Windows. Du bru-

ger det hver dag til mails, tekst-
behandling, billeder, internet og
de samme faste rutiner, du har op-
bygget over Grene. Men Windows
er meget mere end det, du umid-
delbart ser p& overfladen.

De skjulte skatte
Systemet gemmer pd snesevis af
tunktioner og veerktgjer, som lig-
ger skjult under menuer, genvejs-
taster og indstillinger, du kun
sjeeldent besgger.

Nogle af funktionerne sparer
dig tid. Andre ggr skeermen mere
behagelig for gjnene. Nogle ryd-
der op i dine filer automatisk,
mens andre lader dig arbejde hur-
tigere og mere effektivt, uden at
du behgver at kgbe ekstra pro-
grammer eller installere mystiske
udvidelser. Problemet er bare, at
ingen rigtig forteeller dig, at de
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findes. Microsoft nsevner dem
sjeeldent, og Windows har ingen
mediglgende manual, sa du skal
selv finde vej, med mindre du far
hjeelp. Det er her, at denne guide
kommer ind i billedet i form af et
skattekort til den hemmelige kael-
der i din computers styresystem.

Her viser vi dig 23 nyttige og
overraskende veerktgjer, som al-
lerede findes pd din computer. Du
skal bare vide, hvordan du finder
dem. SG tag lommelygten frem, ret
blikket mod kaelderen, og iglg sa
kortet. Der er nemlig masser at g&
pa opdagelse i.

Virker funktionerne
pa din maskine?

Langt sterstedelen af de
veerktgjer, vi viser i denne

guide, virker bade i Windows
10 og Windows 11. Enkelte
funktioner er kun tilgeengelige
i Windows 11, og disse er ty-
deligt markeret, sd du nemt
kan se forskel.




Nem adgang til dine
yndlingsprogrammer

;?-“ Har du dine favoritprogrammer fastgjort til proceslin-
wo 2+ jen, kan du abne dem lynhurtigt uden at bruge musen,
a8 hvis du i stedet bruger dit tastatur. Det er isaer nyttigt,

hvis du i forvejen ofte bruger tastaturgenveje og gerne Tryk pa Windows-tasten + et tal for at abne det program, der

vil undga at klikke rundt og bruge musen mere end

har den pageeldende placering pa proceslinjen. Vil du her ab-
hejst nedvendigt.

ne Chrome, skal du altsa trykke Windows + 5.
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Direkte adgang til
alle dine abne
programmer

Du behgver ikke lzengere hajreklikke pa proceslinjen
for at &bne Jobliste. Der findes en direkte genvej, som
hurtigt viser dig, hvad computeren arbejder med, og
hvor du kan lukke programmer, tjekke hukommelsen og
se hvad der starter sammen med computeren.

. + {1 Shift .|. |

Tryk Ctrl + Shift + Esc for at dbne Joblisten direkte,
s& du fx hurtigt kan lukke et program.

uden at klikke

Normalt skal du klikke pa et vindue for at gere det ak-
tivt, men Windows har en skjult mulighed, hvor det er
nok bare at fare musen hen over vinduet. Det kan veere
nyttigt, hvis du arbejder med mange vinduer &bne og
gerne vil undga konstant at klikke.

Ekstra [\I Eistra kl Ekstra
stor, hvid W§ stor, sort stor,

Styr musen med tastaturet
") Aktivér musetaster
Brug dat numeriske tastatir til at fiytte musen pd skarmen.
Konfigurer mi
Ger det letiere at administrere vinduer
[ Aktivér et vindue ved at hoide musemarkoren over det

Forhindrer, at vinduer arrangerss automatisk, ndr de fiyttes til kanten af
SKBTTIET

Seogsd

= hyzipeisknologier onling

Der &t installerat andre programmer

Ga til Kontrolpanel og klik pa @get tilgeengelighed.
Klik her pa Skift, hvordan musen virker og sat sa
flueben ved Aktivér et vindue ved at holde muse-
~ \markaren over det H og klik sa pd Anvend H.
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Udklipsholder
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Lad os kemme | gang
SIb udklipsholderoversigt til for at kopiers
og 1A vist flere elementer

Tryk pa Windows + V, og klik pa Sla til H forste gang,
du abner den nye udklipsholder. Brug herefter samme
genvej for at abne historikken.

Den geniale og
skjulte udklipsholder

Du kender sikkert Ctrl + C og Ctrl + V. Men vidste du,

at Windows ogsa gemmer en hel liste over det, du tid-

ligere har kopieret, sa du kan ga tilbage i tiden? Med
clipboard-historikken kan du hurtigt finde tidligere ko-

pieret tekst og billeder og endda fastgere ting, du ofte

bruger. Det fungerer pa tveers af programmer og kan
synkroniseres mellem dine Windows-enheder. /
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Arrangér dine vinduer
med tastaturet

Du kan lynhurtigt arrangere vinduer side om side uden
musen. Det gor det nemt at bruge flere programmer
samtidig og er iseer nyttigt pa store skeerme. Funktio-
nen gor det let at sammenligne dokumenter, flytte filer
mellem mapper, eller bare organisere dit arbejdsrum.
Mange kender ikke funktionen og bruger i stedet mu-
sen til at traekke vinduer med, men det er spild af tid.

08

Tryk Windows-tasten + pil til venstre eller hgijre for at
placere vinduet i halvdelen af skeermen. Du kan ogsé
lave vinduet mindre ved at bruge pilene op og ned.
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Styr pa
pladsen med 0
Lagerassistent

582 GB/114 GB brugt

Midlertidige filer 732 MB/114 GB brugt
(

Vis flere kategorier

Windows kan automatisk rydde
op pé harddisken ved at slette

midlertidige filer og gamle ver- Lageradministration

sioner af Windows. Det foregar

med funktionen Lagerassistent,

som mange brugere desveerre @
aldrig opdager. Det er aergerligt,

for funktionen kan spare bade

plads og besveer.

Ga til Indstillinger, veelg sa
System, og klik pa Lager og
aktivér Lagerassistent . £33

Godt overblik
over dine ikoner

Systembakken nede i hgjre hjerne ved uret kan hurtigt
blive rodet med mange sma ikoner og statusmeddelel-
ser. Men du kan faktisk selv bestemme, hvilke der vi-
ses, og hvilke der skal gemmes vaek. Det giver overblik
og et mere ryddeligt skrivebord. lkonerne kan du bare
traekke rundt pa ved hjeelp af din mus.
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Abn den udvidede systembakke ved at klikke pa den
lille pil H, og treek s& Bluetooth-genvejen B ned, sa der
er nem adgang til den.

Foto: Andrey_Kuzmin/Shutterstock.com

Lagerassistent bl

Frigar automatisk plads, slet midlertidige filer, Slaet til 0 >
administrer lokalt tilgaengeligt skyindhold

Rensningsanbefalinger N
Over 512 MB tilgeengelig lagerplads

Avancerede indstillinger for lager

Indstillinger for sikkerhedskopiering, Lagerpladser, andre disketter og ™

enheder

* Nattelys |

: hjeelpe dig med at falde i sgvn | st til nu [l

——, (B Detaljel
Sldetfra @ ) /

Sag efter Nattelys i Startmenuen, og klik pa knappen
Sla til nu E. Justér tidspunkt og intensitet efter behov.

Gor skaarmen
mere behagelig
ved at fjerne blat lys

Blat lys fra skaermen kan pavirke din sgvm negativt.
Med Nattelys i Windows deempes det bla lys automa-
tisk om aftenen, sa det er mere behageligt for gjnene.
Det kan bade planleegges og justeres i styrke. Funktio-
nen er iseer god, hvis du sidder ved skaermen til sent
om aftenen eller natten.
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Tag praecise | Overskuelighed i

skaermbilleder uden dine programmer
programmer Hvis du vil vide, hvad der for nylig er blevet installeret
pa din computer, kan du vaelge at f& sorteret dine pro-
Windows har et indbygget vaerktgij til at tage skaermbil- grammer efter installationsdato.
leder af netop det, du vil vise, uden at fange hele skaer-
men. Du kan veelge et frit omréde,l et spgcifikt vin(ljue : Apps  Installerede apps
eller hele skaermen og indsaette direkte i fx en mail eller
i et dokument, du arbjeder i. o
Alle drev % Sorter whar | Man (A 8l A)
ﬁ 105 apps bilew fundet et LA 1l &)
Shift | e SRR
+ + S S | A Stiarrmlae (vioe ol Wik}

Adobse Digitat Edi 45 Storrelse (ille 1] stor)

Tryk Windows-tasten + Shift + S. | toppen abner nu en =]
menu, hvor du kan vaelge, hvor meget af skeermen, du
vil tage et billede af.

g AiDup 4516
# e

gy AnVie Tesk Manager Free

LB
* \ Klik i Indstillinger pa Apps. Vzlg her Installerede
] apps, og klik p4 Dato for installation E ved Sorter
J efter. | Windows 10 hedder det Installationsdato.
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Skaermoplasning it
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Ga til Indstillinger, og klik pa System. Veaelg he
skaerm og veelg sa fx 125% (anbefales) H ved Skala.

L. ' Tryk Windows + P og veelg s&, hvordan
du gerne vil have vist din skaerm.

| Sveert ved at laese
Skift skaermvisning teksten? Her er

4 o -
pa sekunder losningen
' Nar du kobler en skaerm eller projektor til pc’en, behe- Du kan gore tekst, ikoner og elementer stgrre uden at
ver du ikke famle med indstillingerne. Med denne ta- &ndre skaermens oplesning. Det er nyttigt, hvis du har
staturgenvej kan du skifte mellem forskellige visninger sveert ved at lzese sma tekster eller bruger en skaerm
og veelge, om skeermen fx skal spejles eller udvides. ! med en meget hgj oplgsning.
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J WINDOWS 1 Blokér for forstyrrelser

Hvis du bliver afbrudt af notifikationer, nar du arbejder,
kan en fokussession hjeelpe. Den skjuler midlertidigt
beskeder fra apps og systemet, sa du kan koncentrere
dig. Du kan selv definere tidspunkter og undtagelser.

S— SIS =

System > Fokus

4 U STAITET &N SESSI0DN, gaEoer di

@ Fokus P Start fokussession 2 B8

Sessionens varighed — 30 mir =g

8- Vi
Vis timeren | appen Ur
skjult 7

Skjul badges pd proceslinjeapps

Skjul blinkende apps pd proceslinjen ‘If'“'u

Aktivér vil ikke forstyrres

Hold musen over lydikonet i proceslinjen, og brug sa Ga til Indstillinger og System. Klik pa Fokus. Vzlg
musehjulet til at skrue op eller ned. nu, hvor lang tid din fokussession skal vare H, og klik
pa Start fokussession H.

Justér nemt lyden
med dit musehjul

I
\
1 Nar du har veennet dig til denne Windows 11-funktion, i
bliver den hurtigt uundveerlig. Hold musen over proce- 1
\ slinjens hgijtalerikon i nederste, hgjre hjarne, s& du kan 1 i ¥ I
\ justere lydstyrken. Det sparer dig for mange klik. vim LR T AR S 1
J

Plads til alle dine abne
programmer og vinduer

Windows giver mulighed for at have flere virtuelle skri- Tryk pa Windows + punktum-tasten for at &bne emoji-
veborde dbne pa én gang. Det er en elegant made at vinduet. Klik p& en emoiji for at indszette den.

adskille arbejde, fritid eller projekter pa, og ger det

nemmere at fokusere.

0l

Nem adgang til
alverdens emojis

Windows har en indbygget oversigt over emojis, spe-

Tryk Windows + Tab og vaelg Nyt skrivebord. Du kan cialtegn og symboler, som er let at bruge, men som fa
skifte mellem skribebordene med tastakombinationen kender. Den kan bruges i tekstfelter i programmer og
Windows + Tab. nar du skriver mails og beskeder. @
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Flyt Startknappen til
venstre i Windows 11

| Windows 11 sidder Startknappen og proceslinjens
ikoner som standard i midten. Det er et dristigt valgt,
som har delt vandene, men heldigvis kan du selv vael-
ge, om du vil have startknappen tilbage i det vante,
venstre hjorne.

Vis-eller skjul yderligere proceslinje-ikoner PN(

5kjL Skrivebord
Proceslinjes funktionsméde P s
Proceslinje-justering, badging, skjul automatisk og flere skeerme

Justering af proceslinje Venstre v e ne eller musen.

[\ Skjul proceslinjen automatisk

Vis badges pa proceslinjeapps 672

Vis blinkende apps pa proceslinjen 385
day
Hojreklik pa proceslinjen, og veelg Indstillinger for pro-
ceslinjen. Under Proceslinjes funktionsmade skal

du veelge Venstre H ved Justering af proceslinje. avancerede brugere.
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Lad Windows ga helt i sort
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Ligk computeran, siler log of

Tryk Windows + X og veelg en funktion med piletaster-

Nem adgang med den
skjulte menu

Win + X abner en seerlig menu med genveje til centra-
le funktioner som Enhedshandtering, Diskhandtering
og Kommandoprompt. Det er en slags supermenu for

For at aktivere den
marke tilstand, skal
du ga til indstillin-
gerne, klikke pa
Personlig tilpas-
ning og sa veelge
Mork E ved Veelg
din tilstand.

Hvis du synes, at den lyse brugerfla- skifte til merk tilstand. | Windows 10 din tilstand. | begge styresystemer
de i Windows kan veere anstrengende  hedder funktionen Veelg en farve, finder du funktionen i Windows’ ind-
for @jnene, isaer om aftenen, kan du mens den i Windows 11 hedder Vaelg  stillinger ved Personlig tilpasning.




WINDOWS 11

SIS

Se hvad der sluger
dit batteri

Windows 11 har en funktion, hvor du kan se, hvilke ap-
ps og processer, der bruger mest strom, og hvad du
kan geare for at forleenge batterilevetiden. Det er iseer
nyttigt pa beerbare, hvor batteritiden er afgerende.

Ga til Indstillinger, og veelg System. Klik her pa
Strem og batteri, og klik pa Batteriforbrug.

'wmnows 11

———

Brug faner i Stifinder
og fa bedre overblik

| Windows 11 kan du nu &bne flere faner i Stifinder lige-
som i en browser. Det gor det langt nemmere at flytte
filer, sammenligne mapper og organisere dit arbejde.

¢ Skrivebord

B Skivebord

Abn Stifinder og brug +-ikonet E overst. Sa &bner en
ny fane i Stifinder.

Foto: Duda Vasilii, omr io, Andrey_K stock.com
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Las computeren
lynhurtigt nar du
gar vaek -

Med én tast kan du straks lase din pc og sikre, at ingen
kigger med, mens du er vaek. Det er en enkel og effek-

tiv mé&de at beskytte dine data p&, bade derhjemme og \
pa arbejdet. ‘

00

Tryk Windows + L for at lase skaermen, sa kun du har
adgang til din computer, data og filer.

I
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Abn Lommeregner i Windows, og vaelg menuen
overst til venstre. Klik p4 Videnskabelig for at f& ad- ;
gang til den avancerede lommregner. e

Brug Windows’
skjulte funktioner i
lommeregneren

Lommeregneren i Windows kan meget mere, end man
skulle tro. Med ét klik forvandles den til en fuldblods
videnskabelig regnemaskine med funktioner til alt fra
statistik til trigonometriske beregninger.
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