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SPAR TID 0G JOBB:

Lag smarte
snarveier til ord

0g setninger

Du behgver ikke lenger & skrive e-postadressen,
telefonnummeret eller andre ord og fraser du
bruker ofte. Et smart lite program kan nemlig

gjgre det for deg.

5

Noen ord og vendinger skriver jeg
oftere enn andre ndr jeg sitter ved tas-
taturet: Mitt eget navn og adresse, igd-
selsdato, e-postadresse, telefonummer
og en avsluttende hilsen i en e-post.
Men selv om jeg skriver for eksempel
den samme e-postadressen igjen og
igjen, sa skjer det litt for ofte at jeg
bommer pd tastene og skriver feil.
En feil i en e-postadresse kan bety
at jeg gar glipp av viktige meldinger,
eller at jeg far opprettet en ny konto

Journalist
Martin Lorentsen
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P4 en tjeneste, men med feil bruker-
navn. Den risikoen blir mye mindre
med programmet aText.

Du kan nemlig & programmet til &
skrive ord og setninger for deg ved &
opprette snarveier til frasene. Hvis du
for eksempel lager en snarvei til din
egen e-postadresse, er du sikker pa
at den alltid gjengis korrekt.

Spar tid ved tastaturet

Ikke bare bidrar aText til & unngd pro-
blemer som fglge av tastefeil. Pro-
grammet sparer deg ogsd for mye tid
foran skjermen. I stedet for & bruke
tid p& & skrive de samme tingene, som

en lang avsenderhilsen i en e-post
eller kontaktinformasjon, kan du fa
aText til & gjgre det for deg pd& noen
sekunder. En lengre hgflighetsfrase
som “Jeg gnsker deg en fortsatt fin
dag. Vennlig hilsen Martin Lorent-
sen” kan for eksempel skrives ved
bare & bruke bokstavene “Vh"
eller en annen bokstavkombina-
sjon du velger selv. Og hvis du
ofte ma skrive dagens dato, kan

du {& aText til & gjgre ogsa det ved
hjelp av en snarvei. Dermed kan
snarveien “dDato” bli til “24. desem-
ber 2024 13.30" eller et annet datofor-
mat som mdtte passe.

Snarveiene til frasene fungerer
overalt i Windows, og det gjelder og-
sd i installerte tekstbehandlingspro-
grammer. Det er ingen begrensninger
pd hvor mange snarveier du kan lage
i programmet, og det er ingenting i
veien for g lagre flere ord eller setnin-
ger med den samme forkortelsen.

Foto: nito, Roberto Sorin/Shutterstock.com



Du skriver: dDato

Referat fra generalforsamling

Dato: 12. april 2024 ; D
elen

7, Oslo Til stede er formann Anders
Jensen, vara Maria Nilsen, kasserer
Lars Pettersen og 30 medlemmer.

C

Det tar tid & skrive datoen, men med aText kan du ta en

snarvei til dagens dato ved for eksempel a skrive 'dDato’.

Du skriver: Hadresse

Bare send alt sammen hjem til meg.

Blabeerstien 170
3. etasje, leilighet 4A
0666, Oslo

| stedet for a skrive hele adressen inkludert postnummer,
| kan du npye deg med en snarvei, for eksempel 'Hadresse’.

! Du skriver: @@mail

Navn: Martin Lorentsen
Alder: 31

Nasjonalitet: Norsk

By: Oslo

E- post martinlorentsen1337@gmail.com

Har du en lang e-postadresse, er det frustrerende a matte

skrive den igjen og igjen. aText lgser problemet

’ Du skriver: Vh

Kjeere Ola VVS

Tusen flott utfert jobb!

a en fortsatt fin dag.

Vennlig hilsen
Martin Lorentsen

Sender du mange e-poster, er det tid a spare pa a skrive
en avsenderhilsen ved hjelp av aText.

Unnga misforstaelser

Nar du oppretter snarveier til ord eller
setninger, bar du unngé a opprette
en snarvei som bestar av vanlige

ord. Hvis for eksempel snarveien til
e-postadressen er “e-post”, kan du
ikke lenger skrive "e-post” uten at
alext setter inn frasen som ordet

er en snarvei til.

| stedet ber du lage spesielle for-
kortelser eller legge til spesialtegn.
Det oppstar ingen misforstaelser
hvis snarveien for eksempel er
"@@e-post”.

®)
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Lag enkle snarveier til forskjellige ord
eller vendinger, slik at maskinen skriver
dem for deg.

Sprak
Norsk

Virker med
Windows 10 og 11

Programmet
laster du
ned fra:

komputer.no/2412

)

Lag en snarvei til din
egen e-postadresse

Har du en lang e-postadresse som du mé skrive
ofte, er det smart a lage en snarvei til den ved

hjelp av aText.

Default]
> Bxampl
Sek

Merkelapper
Nytt utdrag 1
Ny gruppe

Import

Defa
Forkortelse
‘OOIE + fx if 4
Vanlig tekst

Defa

Forkortelse

00 + fx if A

Vanlig tekst

alavolsen100@gmail.cor| €l

n Last ned og installer aText fra
nettsiden var. Apne programmet,
og klikk pa Nytt utdrag ® til venstre

i programvinduet.

Ved Forkortelse skriver du

tastatursnarveien B som skal f&
aText til & skrive e-postadressen din.
Det kan for eksempel veere initialene
dine med store bokstaver.

| feltet under Vanlig tekst

skriver du teksten som aText
skal sette inn nar du trykker p& hurtig-
tastene. | dette eksempelet er det
altsa en e-postadresse H.

1 elementer v
v Default Group H

olavolsen100@gmail.com
> Examples & Guide

~ Default Group

> Examples & Guide

1 elementer valgt - 103 utdrag

olavolsen100@gmail.com 6 00 ‘ 00 +

Defa

Forkortelse

fx if

Vanlig tekst

olavolsen100@gmail.com

Klikk til venstre i programmet H,

sa lagres snarveien automatisk
under Default Group H. N& kan snar-
veien brukes overalt i Windows.
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Du kan alltid endre teksten, slik at forkortelsen blir
snarvei til en ny tekst. Det gjor du ved & klikke pa

snarveien @ i oversikten i programmet og skrive den nye
teksten i feltet under Vanlig tekst H. Deretter klikker du
til venstre i programmet, sa er snarveien oppdatert.



Bruk forkortelsen
til flere utdrag

Du kan bruke den samme snar-
veien til forskjellige ord eller set-
ninger, og det er nyttig hvis du har
flere e-postadresser. Nar du skri-
ver den samme forkortelsen til fle-
re setninger, ser du en liten meny
der du ganske enkelt velger den
frasen du er ute etter.

Skriv hele datoen pa et blunk

. . . olavolsen100@gmailcom 00 1
Det er spesielt smart at du kan fa aText til & skrive olavolsen100@outlookcom (00" 42

dagens dato, inkludert klokkeslettet. Du velger selv
hvilket datoformat som skal benyttes.

Defa
' Defaul Forkortelse
olavg |dDat0E il ]
Sek > Exampl ‘ ) ‘
Vanlig tekst

Merkelapper =

Nytt utdrag 1

Ny gruppe Forhéndsvisning Vedlegg Edit with

Import & Etikett X

1 Forst apner du aText. Klikk p) Skriv snarveien du vil bruke, 3 Nederst i vinduet der du
pa Nytt utdrag H til venstre under Forkortelse H. Husk oppretter snarveien, klikker
i programvinduet. a velge en forkortelse som ikke er du pa Sett inn H.
et ord du pleier & bruke.
m— ! ~—a ) Skriv ny e-post
@ Premium-funksjoner (27 Date / Time
[ Dato og klokkeslett E1 Mottakere
B Utdrag ¥ Format “ 5] s
[ g Legg til engelsk dagsufi] )
I — onsdag 10. april 2024 08:35|
) Navn | Navn
~  Felt
Refteranse | Navn pa referert DateTime

Tastetrykk
@ Mouse Funksjoner
@ Delay Runde tid  Ingen =

Na &pnes en ny meny med Du kan endre datoformatet H, a Snarveien til dagens dato

flere valg. Klikk p& Dato og men her lar vi det veere som er lagret. Nar du bruker den,

klokkeslett Q. Standard. Nar du har valgt inn- skrives dato og klokkeslett

stillingene, klikker du pa pilen @. i formatet du nettopp har valgt. @
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