
 

Ctrl + A Merk alt  Ctrl + B Søk      

Ctrl + C Kopier merket tekst  Ctrl + D Skrift      

Ctrl + F Uthev merket tekst  Ctrl + E Sentrer tekst      

Ctrl + N Nytt dokument  Ctrl + G Gå til: F.eks. side      

Ctrl + O Åpne dokument  Ctrl + H Erstatt      

Ctrl + P Skriv ut  Ctrl + J Blokkjustering tekst      

Ctrl + S Lagre  Ctrl + K Kursiv tekst       

Ctrl + U Understreking  Ctrl + Shift + C  Kopier format      

Ctrl + V Lim inn  Ctrl + Shift + V Lim inn format      

Ctrl + Z Angre  Alt  + Shift + Pil opp Flytt rad/punkliste opp      

Ctrl + Y Gjenta inntasting  Alt  + Shift + Pil ned Flytt rad/punkliste ned      

Ctrl + X Klipp ut  Ctrl + W Lukk dokument      

Ctrl +  Scroll  Zoom inn/ut  Ctrl + + Hevet skrift/tegn      

               Ctrl +  Pil ned  Flytt til neste avsnitt      

 

Ctrl + N Ny e-post/avtale        Ctrl + B Søk      

Ctrl + D Slett e-post        Ctrl + 1 Format Celle      

Ctrl + E Søk etter        Ctrl + + Sett inn rad/kolonne      

Ctrl + Shift + F Avansert søk      Ctrl + H Erstatt     

Ctrl + B Videresende e-post        Ctrl + I Sett inn hyperkobling      

Ctrl + Y Gå til mappe        Ctrl + Alt + V Lim inn utvalg      

Ctrl + R Svar på e-post        Ctrl + K Kursiv tekst      

Ctrl + K Sett inn hyperkobling        Ctrl + L Opprett liste      

Ctrl + M Send og motta e-post        Ctrl + T Font størrelse      

Ctrl + J Loggoppføring        Ctrl + PgDn Neste regneark      

 

Ctrl + B Søk        WIN   Åpne Startmenyen      

Ctrl + E Sentrer tekst        WIN + D Vis Skrivebord      

Ctrl + H Erstatt        WIN + E Åpne Min Datamaskin      

Ctrl + K Kursiv tekst        WIN + F Søk etter filer og mapper      

Ctrl + L Venstrejuster        WIN + L Lås Datamaskin      

Ctrl + M Sett inn nytt lysbilde        WIN + M Minimer vinduer      

Ctrl + R Høyrejuster        WIN + F1 Windows Hjelp og Støtte      

Ctrl + T Skrift        Alt +  F4 Avslutt aktivt program      

Ctrl + W Lukk dokument        Skift + CD inn Ikke kjør AutoRun når CD settes i stasjonen    

Ctrl + Klikk Fremvisning Kjører presentasjon ¼ av skjerm        Alt + TAB Skifte mellom åpne programmer      

Hurtigtaster i Microsoft Office - Word Hurtigtaster i Microsoft Office - Felles 

GI MUSA EN PAUSE

kurs@fagutdanning.nofagutdanning.no

Hurtigtaster i Microsoft Office - Outlook Hurtigtaster i Microsoft Office - Excel 

Hurtigtaster i Microsoft Office - PowerPoint Hurtigtaster i Windows skrivebord 
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