GENVEJSTASTER TIL WORD

ARBEJDE MED DOKUMENTER

Nyt dokument Ctri+N
Abne eksisterende dokument Ctrl+ 0
Luk projektmappe Ctri + W/F4
Gem Ctrl + 8
Gem som F12

Vis udskrift Ctrl + F2
Stavekontrol F7

Zoom op/ned

Ctrl + Rul med musehjulet

DOKUMENT REDIGERING

Slet ord til hojre

Slet ord til venstre
Gentag sidste handling
Indsaet sideskift
Linjeskift (blodt linjeskift)
Sog

Erstat

Indsaet dags dato
Fortryd

Annuller fortryd

Ctri + Delete

Ctrl + BackSpace
F4

Ctrl + Enter

Shift + Enter
Alt+Q

Ctri+H

Alt + Shift + D
Ctrl + Z

Ctri+Y

BEVAEGELSE | DOKUMENTET

Flyt ord til hojre/venstre
Flyt til naeste/forrige afsnit
Flyt en side ned/op

Ga til

MARKERINGER

Ctrl + /€

Ctrl + Shift + Y/
Ctri + PgDown/PgUp
Ctri+ G

Ord til hejre/venstre
Markerer helt afsnit ned/op

Hele dokumentet
Til slutningen/Starten af en linje

Ctrl + Shift + /€N
Ctrl + Shift +
PaDown/PgUp

SCtri+ A

8hift + End/Home

FORMATERINGER

Foroge skriftstorrelse
Formindske skriftstorrelse
Kopiere et format

Indseette et kopieret format
Hasve skrift

Saenke skrift

Overskrifttypografi 1/2/3 oy
Fjerne formateringer

Ctrl +>

Ctri+<

Ctrl + Shift + C
Ctrl + Shift + Vv
Ctrl + +

Ctrl + Shift + +
Ctrl + Alt + 1/2/3
Ctrl + Space

GELSTED

SENTORKLUB

GENVEJSTASTER TIL EXCEL

ARBEJDE MED PROJEKTMAPPEN

Ny tom projektmappe Ctrl + N

Aben eksisterende projektmapper Ctrl + O

Luk projektmappe Ctrl + WIF4

Gem Ctrl +8

Gem som F12

Vis udskrift Ctrl + F2

Zoom op/ned Ctrl + Rul med musehjulet

Indsast nyt ark Shift + F11
INDTASTNING | CELLER

Redigér celle F2

Indskriv samme veerdi i markerede Ctrl + Enter

celler

Skriv pa flere linjer i en celle Alt + Enter

Gentag indhold fra cellen ovenover  Ctrl + D

Gentag indhold fra cellen til venstre  Ctrl + R

Dags dato Ctrl + ;

Fortryd Ctrl +Z

Annuller fortryd Ctrl +Y

FORMLER

Indsaet dollartegn i reference F4

Autosum Alt + Shift + 0

Indsaet navn i formel F3

Fa vist alle formler Alt + Shift +°

Indsaet funktionsboksen Shift + F3

BEVAGELSE | REGNEARKET

Flyt til kanten af et omrade Ctrl + Di€imiy

Flyt til celle A1 Ctrl + Home

Flyt til nederst hejre indtast. celle Ctrl + End

Flyt skeermbillede til hejre/venstre  Alt + PgDn/PgLUp

Skift tiL andet ark Ctrl + PgUp/PgDown

Skifte mellem abne Projektmapper  Ctrl + Tab

Gatil Ctrl + G

MARKERINGER

Celler til hejre/venstre/op/ned Ctrl + Shift + /€Iy

Markér sammenhazngende omrade  Ctrl + A

Markéer den kolonne, markeren stari  Ctrl + Space

Markér den raekke, markoren star i Shift + Space
RAKKER/ KOLONNER

Slette kolonne eller raskke Ctrl + -

Indsastte kolonne/raskke Ctrl + +

Skjule raskke Ctrl +9

Skjule kolonne Ctrl+0

Vise skjulte raekker Ctrl + Shift + 9




