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Oh kan dat ook zo!?-2

Digitale tips die je leven makkelijker maken!

Alweer de tweede lijst met digitale tips! De eerste gemist? Kijk op www.burostrakz.nl/blogs.
Dank aan de mensen die input geleverd hebben voor deze uitgave.

Waarom ik ze verzamel? |k houd er van als ik iets ontdek dat me sneller laat werken op de computer.

Ik doe ‘the dance of joy’ als ik een trucje ontdek dat me slimmer maakt. Ik leid digicoaches op, maar
geloof ook in zelf ontdekken. In een eerder artikel riep ik al op om allemaal aan je digitale
vaardigheden te werken. Van schoonmaker tot bestuurder, met z'n allen aan de bak.

Digitaal vaardiger word je niet vanzelf. We kunnen allemaal wel wat hulp gebruiken.

En we kunnen allemaal efficiénter en leuker werken. Vandaar.

De tips hieronder zijn random en voor de een meer bruikbaar dan voor de ander. Doe er je voordeel
mee. Of niet. ©
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Boomerang
for Gmail

Dubbele spaties verwijderen uit je rapport.

Ik vind het altijd heel irritant als ik in een door mij verstuurd document nog dubbele spaties
zie zitten. Extra stom omdat het zo gemakkelijk te vermijden is. Klaar met je doc? Klik in het
menu Start (in Word) op vervangen (waar het zit is afhankelijk van je versie).

Zoeken en vervangen @l&]
7;0775551 Vervangen | Ganaar |
Zoeken naar: lz]
Vervangen door: E]
Meer >> ] Annuleren

Dit zie je dan. Typ in het witte vakje na ‘zoeken naar’ twee spaties door twee keer op de
spatiebalk te drukken. Typ in het witte vakje na ‘vervangen door’ een spatie door 1 x op de
spatiebalk te klikken en dan op ‘alles vervangen’. Alle dubbele spaties worden vervangen
door een enkele. Huppakee.

Let op, doe dit pas na de spellingscheck, want dan haal je ze er echt allemaal uit!

www.nietmeervandielangelinkeninjedocumenthebbenstaan.nl

Met de website www.tinyurl.com kun je een lange link van een website laten verkleinen.

Je typt je lange url (websitelink) in het gevraagde vakje op die website in en hij (of zij) maakt
er een kortere link van. Het is geen Hans Kazan-truc. Probeer het maar, de nieuwe link werkt
echt!

E-mails inplannen

Heb je een Gmailaccount en wil je een mail vast klaarzetten voor volgende week maandag
08.00 uur, en niet nu al verzenden? Dat kan met Boomerang voor Gmail. Je kan ook
reminders instellen wanneer je actie moet ondernemen als je niets terug gehoord hebt op je
mail. Kijk op https://www.boomeranggmail.com/.
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Slimmer zoeken op Google

De meeste mensen zoeken op een woord. Anderen op twee woorden verbonden met een
plusje. En anderen met een hele zin. Maar er is meer uit te halen!

* Wist je dat je woorden kon uitsluiten in je zoektocht? Bijvoorbeeld New -York. Dan zoekt
Google op alle woorden met New, maar niet op New York.

* Je kunt ook naar exacte zinnen zoeken (bijvoorbeeld citaten) door de woorden tussen
dubbele aanhalingstekens te zetten. Bijvoorbeeld: ”"Op een luchtige manier wordt er een
beeld geschept voor de zorgmedewerkers over de veranderingen in de (brede) zorg en wat
dat voor hen betekent”. Google vindt de site waar dit letterlijk staat.

* Wil je een jas kopen tussen de 100 en de 150 euro? Typ dan: jas 100..150 euro. Met twee
puntjes ertussen.

* Door define voor je zoekwoord te typen gaat Google op zoek naar de betekenis van het
woord. ‘Define innovatie’ leid je naar de encyclopedie betekenis. In het Nederlands.

* Je kunt ook leegtes invullen. Niet in je leven, maar in je geheugen. Hoe gaat het
spreekwoord ook al weer? Typ in: ‘met de * in huis vallen’. Google vult het aan met het
woordje deur.

* Zoek je een rapport? Misschien een recente versie er van? Dat wordt vaak in PDF gelipload.
Typ dan bijvoorbeeld: eHealth + PDF+ 2019

* 1k laat Google ook voor me zoeken! Ik stel Google Alerts in op het onderwerp ‘digitale
vaardigheden’ en de combinatiewoorden ‘zorg + toekomst’. Dan stel ik in dat ik dagelijks
berichten krijg en ik ontvang een mail van Google met artikelen waar deze woorden in
voorkomen. Kijk op https://www.webton.nl/blog/google-alerts.html hoe dat moet, ook als je
geen Gmail-account hebt. Handig. Je kunt er ook je eigen naam inzetten, om op de hoogte te
blijven van je eigen leven. #Scary.

* Tot slot, je wist vast al dat je ook kan zoeken op video’s, afbeeldingen, gifjes, nieuws en
dergelijke? Door na je zoektekst te klikken op de schuingedrukte teksten eronder met deze

woorden?
Bron: Slimmer zoeken op internet- Sanders 2013
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S 1op  Printscreen van je pagina, afbeelding of tekst maken

Q%Nieuwﬂﬁ wmeen . J€ DENt Op €en bepaalde website en je wilt een bepaald stukje tekst gebruiken om naar
iemand toe te sturen. Je zou in dit geval de tekst kunnen overschrijven, maar het is sneller en
veel handiger om gebruik te maken van het Knipprogramma in Windows. Met dit programma

Sleep de aanwijzer rond het gebied
waarvan u een knipsel wilt maken.

knip je als het ware het een stukje uit een schermafbeelding: je maakt een schermopname.
Daarbij kun je het uitgeknipte stukje ook nog bewerken.

Wanneer je een knipsel hebt vastgelegd, wordt dit automatisch naar het venster van
Knipprogramma gekopieerd waar je wijzigingen kunt aanbrengen, opslaan en delen.

Kijk op https://pctipvandedag.nl/knipprogramma-windows/. Daar vind je meer leuke PC-tips
trouwens. Een tip van @AstridSchat. Dankjewel!

15 Workhackingtips

Kijk eens op https://jethrohardeman.nl/2019/01/15/maak-je-werk-slimmer-makkelijker-
en-vooral-leuker-met-deze-15-workhacking-tips/. Daar vind je 15 handige tips om je werk te
hacken. Dank voor het delen Jethro!
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Energielek accu telefoon?

Heb jij het idee dat je de accu van je smartphone veel te snel leegloopt, maar geen idee wat
je ertegen kan doen? Met de tips hieronder kom je een heel eind om de accuduur te
verbeteren, zodat je langer met je telefoon kunt doen.

Schakel de gps uit als je niet per se hoeft te navigeren;

Schakel bluetooth uit;

Gebruik een headset in plaats van de speaker bij het luisteren naar muziek;

Zet de schermhelderheid van je toestel minder fel en op automatisch, want dit is een

enorme energievreter;

5. Zet wifi uit als je van huis gaat. Op die manier voorkom je dat je toestel onnodig zoekt
naar beschikbare netwerken;

6. Zet automatisch synchroniseren uit op momenten dat je niet steeds op de hoogte hoeft
te zijn (zoals tijdens vakanties);

7. Sluit apps die je niet meer gebruikt zoveel mogelijk af. Ze blijven anders op de
achtergrond actief, terwijl je er toch niets mee doet;

8. Herstart je toestel regelmatig, zodat allerlei processen die nog op de achtergrond draaien
(van eenmaal gestarte apps) inactief worden;

9. Schakel 4G/3G uit en stap over op alleen 2G-netwerken als je toch alleen maar e-mail
hoeft op te halen;

10. Gebruik bij Android geen agressieve taakbeheerders, want deze werken in de meeste
gevallen averechts. Je kunt beter zéIf de apps afsluiten;

11. Zorg dat je firmware en alle applicaties zijn bijgewerkt naar de nieuwste versie. Mogelijk
zijn er optimalisaties in doorgevoerd, die zorgen dat er minder geheugen, dataverkeer,
etc. nodig is;

12. Schakel trilfuncties, geluidjes en dergelijke uit, bijvoorbeeld de voelbare feedback van je
toetsenbord. Ook dit scheelt!

13. De meeste smartphones hebben in de instellingen een energiebesparende modus.
Schakel deze in geval van nood in, zodat je langer met de accu kunt doen;

14. Laat apps zo weinig mogelijk synchroniseren. Het is vaak onnodig om Twitter of Facebook

elk kwartier te laten updaten.
Bron: Android Planet
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Snel leren typen

Gratis Leren Typent Wil je leren om blind te typen om tijd te besparen of oogcontact te houden tijdens een

y gesprek? Dat kan gratis op www.gratislerentypen.nl. We hebben lol gehad met collega’s.
Het vraagt wel discipline. Ik kreeg enorme kramp in mijn pols toen ik begon. Dat kwam
omdat ik mijn toetsenbord te ver van me af had en mijn armen niet 90 graden had liggen.
Even op letten dus. (Het heet immers blind typen, niet blessure-typen). Er zijn ook
professionele methodes die een stok achter de deur bieden en je tegen betaling in 5 weken
klaar stomen. Het is het waard lijkt me als je er nu veel tijd mee kwijt bent.
Heb je kinderen? Of ben je altijd kind gebleven? Kijk op https://www.ducktypen.nl/.
Vroeg geleerd is oud gedaan. De Donald Duck ontwikkelde een superleuke typecursus
waarmee je blind leert typen als verslaggever van de Duckstadkrant ©. Niet gratis, maar dat
verdien je makkelijk terug als jij of je kind kan typen als een malle.

Heb jij ook handige digitale tips?
Deel ze via Twitter en tag me @suusnijmegen.
Of mail ze naar suzanne@burostrakz.nl en misschien zitten ze in de volgende ‘Oh kan dat ook zo’. ©

Suzanne Verheijden, Buro StrakZ
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