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VEEL SNELLER TYPEN

Afkorten van zinnen en paragrafen

Veel sneller typen

Een gemiddelde leider is elke dag bizar veel tijd kwijt met typen. Aantekeningen,
memo’s en natuurlijk allerlei soorten e-mails — het vreet tijd. Als je dan in elk geval
supersnel blind kunt typen, scheelt dat al. Maar een andere manier om tijd te
besparen wordt in de dagelijkse praktijk nog veel te weinig gebruikt: hele zinnen en

paragrafen afkorten.

Het werkt als volgt. Als ik op mijn computer de drie letters ‘jnm’ intyp (die afkorting
staat voor ‘ja/nee mail’) en daarna op de spatiebalk druk, haalt mijn computer die drie

letters automatisch weg en vervangt ze door de volgende tekst:
Hallo,
Dank je wel voor je e-mail. Fijn dat je er vast even over hebt nagedacht.

Ik zou alleen graag ook een ja/nee voorstel willen zien. Zou je je mailtje nog even

opnieuw willen sturen alstjeblieft, maar dan inclusief zo'n voorstel?

Dank je wel vast,

Taco

www.delegeren.com



SCHAAMTELOOS DELEGEREN

Doordat ik met die afkorting werk, kan ik opeens 86 keer zo snel typen. Dat tikt lekker
aan! Bovendien is de tekst die de geadresseerde te zien krijgt nog steeds zorgvuldig
geformuleerd en plezierig om te lezen. Heel anders dan wanneer ik domweg

afkortingen intik en verwacht dat de lezer wel decodeert wat bijvoorbeeld ‘mvg’
betekent.

Autocorrectie in Word (Windows)

De makkelijkste manier om dit ook op een Windows computer uit te proberen is de
Autocorrectie-functie in Word en Outlook. Die is eigenlijk bedoeld om tijdens het

typen al verkeerd gespelde woorden te vervangen, maar dat wil niet zeggen dat we
‘m niet nog nuttiger kunnen maken.

Het enige nadeel van deze functie is dat hij niet met complete paragrafen kan

werken, alleen met zinnen. Maar ook in een lange zin kun je al best veel informatie
kwijt:

Dank je wel voor je e-mail — stuur je me nu nog even een ja/nee mail?

Het Autocorrect dialoog ziet er in mijn Engelse versie van Word zo uit:

Replace text as you type

Replace: With: (@) Plain text Formatted text

jnm Dank je wel voor je e-mail. Fijn dat je er vast even over hebt i

(] © s

(e) £

r) ®

[:h-n:l T

o ] W
Add

Aan de linkerkant typ je de afkorting die je automatisch te laten vervangen. Aan de
rechterkant de tekst die ervoor in de plaats moet komen. Daarna druk je op de
‘Toevoegen’ button, die bij mij ‘Add’ heet.
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De afkortingen die je in Word opgeeft, werken vervolgens ook in Outlook. Zie hier een

handleiding voor Autocorrectie in Microsoft Word.

Speciale software voor Windows

Als je, net als ik, wel complete paragrafen wilt kunnen afkorten en die afkortingen
ook in heel Windows wilt gebruiken, niet alleen in Word en Outlook, heb je daar

speciale software voor nodig.

Ik werk zelf met Fingertips, een tooltje wat ik zeventien jaar geleden zelf ben gaan
bouwen en wat nog veel meer handige dingen kan dan teksten afkorten. Je kunt er
bijvoorbeeld veel sneller programma’s mee starten, veelgebruikte documenten

openen en bijvoorbeeld ook taken op een lijst zetten in Outlook — handig als je je

Wachten-op lijst compleet wilt houden.

Ook in Fingertips kun je zelf afkortingen en de bijbehorende complete frasen

opgeven:

Details

Acronym: Kind:

jnm Text v

Description:
Phrase:
Hallo,

Dank je wel voor je e-mail. Fijn dat je er vast
even over hebt nagedacht. =

Ik zou alleen graag ook een ja/nee voorstel
willen zien. Zou je je mailtje nog even
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https://support.office.com/nl-BE/article/Automatisch-spelling-corrigeren-en-tekst-en-symbolen-invoegen-e7433b94-f3de-4532-9dc8-b29063a96e1f
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Ik schreef er ooit een artikeltje over — de screenshots die je daar ziet zijn van een
oudere versie van Fingertips, maar het idee is hetzelfde. Je kunt Fingertips gratis

downloaden van getfingertips.com

Andere programma’s die hier je hiervoor zou kunnen proberen zijn TypePilot,
PhraseExpress en Texter.

Autocorrectie in OSX (Apple Mac computers)

De nieuwste versies van OSX hebben een ingebouwde autocorrectiefunctie. Je zou de
instellingen onder Systeemvoorkeuren > Taal en tekst > Tekst > Corrigeer spelling
automatisch moeten vinden, maar het kan ook staan onder Systeemvoorkeuren >

Toetsenbord > Tekst.

Ook voor je Mac is er speciale software die je zou kunnen proberen, zoals

TextExpander en Typinator.

Autocorrectie in iOS (iPhones en iPads)

De nieuwste versies van iOS hebben ook een ingebouwde autocorrectiefunctie. Dat
kan knap handig zijn als je op je mobiele telefoon iemand een berichtje wilt sturen.

Daar vind je de instellingen hiervoor via Instellingen > Algemeen > Toetsenbord.

De afkorting ‘grt’ is niet heel veel korter dan de tekst ‘Groeten, Taco’, maar op een

priegelig mobiel toetsenbordje maakt het wel degelijk uit.

Emoji’s
Die afkortingen kun je trouwens ook prima inzetten om emoji’s te ‘typen’.

sm= @& hh=4& fr= tp=2% kj=,hj=€,du=  ,bx= 1 enzovoort.

Die afkortingen werken veel sneller dan het openen van een speciaal emoji-dialoogje

en werken perfect op je Mac, iPhone en gelukkig ook met Fingertips.
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http://lifehacking.nl/productiviteit-tips/lange-stukken-tekst-kun-je-afkorten-met-fingertips/
http://www.getfingertips.com/
http://www.colorpilot.com/typepilot.html
http://www.phraseexpress.com/
http://lifehacker.com/238306/lifehacker-code-texter-windows
https://smilesoftware.com/TextExpander/index.html
http://www.ergonis.com/products/typinator/
https://www.getfingertips.com/blog/quick-emojis/

