“LJEcan

Oversikt over nyttige hurtigknapper i Microsoft Windows

OBS: De som er markert i gult, ma du som kursdeltaker beherske, fgr du deltar pa kurs hos oss!

Generelle hurtigtaster

Ctrl+C kopier

Ctrl+X klipp ut

Ctrl+V lim inn

Ctrl+2 angre

DEL slett

Skift+DEL slett det valgte elementet permanent, uten a ga veien om papirkurven

Ctrl mens du drar et element

kopier det valgte elementet

Ctrl+Skift mens du drar et element

opprett en snarvei til det valgte elementet

F2-tasten

gi nytt navn til det valgte elementet

Ctrl+Pil hgyre

flytt innsettingspunktet til begynnelsen av det neste ordet

Ctrl+Pil venstre

flytt innsettingspunktet til begynnelsen av det forrige ordet

Ctrl+Pil ned

flytt innsettingspunktet til begynnelsen av det neste avsnittet

Ctrl+Pil opp

flytt innsettingspunktet til begynnelsen av forrige avsnitt

Ctrl+Skift med en av piltastene

merk et tekstutsnitt

Skift + en av piltastene

merk mer enn ett element i et vindu eller pa skrivebordet, eller merk
tekst i et dokument

Ctrl+A merk alle

F3-tasten sgk etter en fil eller en mappe

Alt+Enter vis egenskapene for det valgte elementet/objektet

Alt+F4 lukk det aktive elementet, eller lukk det aktive programmet

Alt+Mellomrom

apne hurtigmenyen for det aktive vinduet

Ctrl+F4 lukk det aktive dokumentet i programmer som tillater deg & ha flere
dokumenter apne samtidig

Alt+Tab bytt mellom de dpne programmene eller applikasjonene

Alt+Esc bla gjennom elementene i den rekkefglgen de ble apnet
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F6-tasten bla gjennom skjermelementene i et vindu eller pa skrivebordet
F4-tasten vis listen i adresselinjen i Min datamaskin eller i Windows Utforsker
F5-tasten oppdater det aktive vinduet

Tilbake (Backspace)

vis mappen et niva opp i Min datamaskin eller Windows Utforsker

Esc

avbryt gjeldende oppgave (for eksempel nullstille sgk, eller returnere til
et hgyere niva)

Skift nar du setter inn en CD-ROM i
CD-ROM-stasjonen

forhindre at CD-ROMen spilles av automatisk

Ctrl+Skift+Esc apne Oppgavebehandling
Menystyring
Skift+F10 vis hurtigmenyen for det valgte elementet

Alt+Mellomrom

vis systemmenyen for det aktive vinduet

Ctri+Esc

vis Start-menyen

Alt+understreket bokstav i et
menynavn

vis den tilhgrende menyen

Understreket bokstav i et
kommandonavn pa en apen meny

utfgr den tilsvarende kommandoen

F10-tasten

aktiver menylinjen i det aktive programmet

Pil hgyre i en apen meny

apne den neste menyen til hgyre, eller dpne en undermeny

Pil venstre i en apen meny

apne den neste menyen til venstre, eller lukk en undermeny
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Hurtigtaster i dialogbokser

Enter utfgr kommandoen for det aktive alternativet eller den aktive knappen.
Default er “det mest vanlige” valget for eksempel OK

Tab hopp fremover i feltene eller alternativene

Skift+Tab flytt bakover i feltene eller alternativene

Ctrl+Tab hopp fremover i kategoriene

Ctrl+Skift+Tab hopp bakover i kategoriene

Alt+understreket bokstav

utfgr den tilsvarende kommandoen, eller velg det tilsvarende
alternativet

Mellomrom merk eller fjern merket hvis det aktive alternativet har en
avmerkingsboks

Piltaster Markerer hgyre eller venstre omrade i et valgt felt, som har alternative
valg med skilletegn (for eksempel dato.maned.ar eller time:minutt) eller
velger en knapp hvis det aktive alternativet er en gruppe med
alternativknapper (OK, avbryt, ignorer)

Fl-tasten vis Hjelp

F4-tasten vis elementene i den aktive listen (for eksempel aktivitetsalternativer)

Tilbake (Backspace)

apne en mappe ett niva opp hvis en mappe er valgt i dialogboksen Lagre
som eller Apne

Skift+F8

Hvis du trykker Skift+F8 i lister med utvidet merking, aktiverer du modus
for utvidet merking. | denne modusen kan du bruke en piltast til 3 flytte
en markgr uten a endre merkingen. Du kan trykke Ctrl+Mellomrom eller
Skift+Mellomrom for a justere merkingen. Hvis du vil avbryte modus for
utvidet merking, trykker du Skift+F8 pa nytt. Modus for utvidet merking
avbrytes av seg selv nar du flytter fokus til en annen kontroll.
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Hurtigtaster for Microsoft Natural Keyboard “Windows-logo knappen”

Windows

vis eller skjul Start-menyen

Windows+Break

vis dialogboksen Systemegenskaper

Windows+D

vis skrivebordet

Windows+M

minimer alle vinduene

Windows+Skift+M

gjenopprett minimerte vinduer

Windows+E

dpne Min datamaskin

Windows+F

sgk etter en fil eller en mappe

Ctrl+Windows+F

spk etter datamaskiner

Windows+F1 vis Hjelp for Windows
Windows+L I3s tastaturet
Windows+R apne dialogboksen Kjgr...
Windows+U apne Verktgybehandling

Navigering i Microsoft Internet Explorer

Ctrl+B apne dialogboksen Ordne Favoritter

Ctrl+E apne sgkefeltet

Ctrl+F start Sgk-verktgyet

Ctrl+H apne Logg-feltet

Ctri+l apne Favoritter-feltet

Ctri+L apne dialogboksen Apne

Ctrl+N start en annen forekomst av webleseren med samme webadresse
Ctrl+O apne dialogboksen Apne, samme som Ctrl+L

Ctrl+P apne dialogboksen Skriv ut

Ctrl+R eller F5

oppdater gjeldende webside

Ctrl+W

lukk gjeldende vindu
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