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Christers kortkommandoskola

Nar vi skriver mycket texter pa vara datorer ar det viktigt att vi gor det pa ett sadant satt att vi
inte far problem med till exempel musarm. Ett sétt gora detta ar att minska musanvandningen
genom att anvanda kortkommandon i Word och Excel.

Jag anvander sjalv ratt manga kortkommandon nér jag skriver, dels for att det gar fortare an
att utféra samma kommando med musen (eller mousetrappern), och dels for att spara min
trotta arm.

Vad dr da ett kortkommando? Det édr en tangentbordskombination. Ofta ”Ctr]l” plus en bokstav
som trycks ner samtidigt. Ibland kan dven en annan tangent vara inblandad som ”Skift”.

Avsnitt 1 — Spara, spara som
Idag &r det dags for upprop i kortkommandoskolan!

Vi startar lite forsiktigt. Men icke desto mindre med ett kommando som hor till ett av de
viktigaste och mest anvandbara.

Det ar lite trakigt om man har skrivit mycket och lange, och nar man ska spara flera timmars
arbete efter mycket skrivmada, sa hanger sig datorn. Vad gor man da? Ja just da gér man
kanske inte sa mycket mer an bryter ihop. Men ett satt att hantera detta ar att regelbundet i
skrivprocessen spara det man skriver. Men att anvinda musen och trycka pa “’spara-knappen”,
eller under ”Arkiv” vélja ”Spara” atskilliga ganger frimjar inte en trott musarm. Trevligt nog
finns det ett kortkommando for detta. Detta kortkommando kan ju med fordel anvéndas
upprepade ganger nar man skriver.

Kortkommando for att “spara” i Word och i Excel: Ctrl + S

Hur kommer jag ihag vilken bokstav jag ska kombinera med Ctrl for att spara? Elementért
min kdre Watson: ”’S” som i ”Save” eller ”Spara”.

Hur kan vi da utfora kommandot Spara som” med tangenter? Detta kommando avviker fran
manga kortkommandon genom att den inte utfors med hjalp av Ctrl, utan med en av
funktionstangenterna (det vill sdga tangenterna hdgst upp pa tangentbordet med ett ”F” och en

siffra).

Att anvinda ”Spara som” dr anvindbart till exempel om man vill byta namn pé en fil. Kanske
vill jag lagga till mina initialer nar jag granskar nagon annans dokument som jag lagger till
mina synpunkter i.

Aven detta kommando fungerar i bdde Word och Excel.

Kortkommando for “spara som” i Word och i Excel: F12

Avsnitt 2 — Kopiera, klippa ut, klistra in

I dagens avsnitt i kortkommandoskolan ténkte jag att vi skulle ta oss an ett kluster av
kortkommandon som man med férdel kan anvénda tillsammans med varandra.

Nar jag skriver texter sa hander det mer dn en gang att jag antingen ateranvander gamla texter,
eller har anledning att flytta pa texter. Vartefter texten utvecklas sa blir det en del filande av
den for att den ska uppfylla sitt syfte. Det kan atminstone for mig innebara att en del texter
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behover flyttas i dokumentet. Viktiga kommandon i detta sammanhang ar “’kopiera”, “klippa
ut” och “klistra in”. Dessa kommandon kan utforas genom menyerna under ”Start”. Men de
kan naturligtvis ocksa utféras genom kortkommandon.

Kortkommandona for dessa ar:
Kopiera: Ctrl + C
Klippa ut: Ctrl + X
Klistra in: Ctrl + V

Hur kommer jag ihag vilken bokstav jag ska kombinera med Ctrl for dessa kommandon?
Kopiera: ”C” som i ”’Copy”.

Klippa ut: Da tanker jag att X ser ut som en sax.

Klistra in: Ja for denna har jag ingen minnesregel. Ar det ndgon av er som kan komma pa
nagon minnesregel for att koppla ihop V> med att “klistra in>?

Nar det galler Klistra in med Ctrl + V sa ber jag er notera att den aven klistrar in formatet
tillsammans med texten. Det innebér oftast inget problem sa lange man flyttar runt en text i ett
och samma dokument, och i en text som har en och samma formatering. Om man daremot
Klipper ut (eller kopierar) en text ur ett dokument och Klistrar in i ett annat, men inte vill ha
med sig formatet, da behdver man anvénda “’klistra in special”, och under denna anvianda
“klistra in oformaterat”.

Kortkommandot for “klistra in special” ar: Alt + Ctrl + V

Detta kommando ar som jag ser det mycket anvandbart, och nagot som jag varmt vill
rekommendera!

Avsnitt 3 — Markera text

Idag blir det ett litet stickspar i kortkommandoskolan. Idag ska vi inte ga igenom nagot nytt
kortkommando, men val ett nyttigt arbetssétt som ar kopplat till forra avsnittet om kopiering,
utklippning och inklistring av text i ett dokument.

Nar man ska kopiera eller klippa ut en text behdver man forst markera texten i dokumentet pa
nagot satt. For manga (kanske de flesta?) ar nog det mest naturliga sattet att gora detta genom
att markera texten med musen. Och sa kan man naturligtvis gora; det fungerar alltid. Men om
man som jag vill minimera anvandningen av musen, sa finns det andra satt som &r
anvéndbara.

Jag vill darfor visa pa ett satt att genom att anvanda piltangenterna i kombination med Skift
kan astadkomma samma sak.

Vi antar att vi vill markera en mening i ett stycke. Da kan man forslagsvis gora pa detta satt:

1. Borja med att stdlla markoren forst i meningen. Detta kan man naturligtvis gora
genom att med musen klicka pa detta stdlle. Men eftersom vi ska férsoka att anvanda
tangentbordet: Forflytta markdren med piltangenterna till avsett stdlle i dokumentet.

2. Tryck ner Skift samtidigt som en lamplig piltangent anvands for att forflytta markoren
pa sa satt att en markering av meningen sker.

3. Nar nu meningen ar markerad kan lampligt kortkommando utforas, till exempel
kopiering av denna mening (Ctrl + C), eller klippa ut meningen (Ctrl + X).
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Avsnitt 4 — Fet, kursiv, understruken

Idag &r det dags for nagra kortkommandon for formatering av ditt worddokument. Jag tankte
vi skulle ga igenom hur man med tangentbordet gor text fet, kursiv eller understruken.

Markera forst den text som du vill gora fet, kursiv eller understruken. Anvénd garna
tangentbordet for att markera texten enligt avsnitt 3 i kortkommandoskolan. Dérefter kan du
anvanda kortkommandon enligt nedan.

Kortkommandona for att gora text "fet”, “kursiv” och “understruken” i Word:
Fet: Ctrl + F
Kursiv: Ctrl + K
Understruken: Ctrl + U

Hur kommer jag ihag vilken bokstav jag ska kombinera med Ctrl for dessa kommandon?
”F” Som i ,’Fet”

”K” som i ”Kursiv”, och

”U” som 1 "Understrykning”.

Fiffigt! eller hur!?

Avsnitt 5 — Angra, géra om

Idag &r det dags for nagra mycket anvandbara kortkommandon. En av dessa hor till ett av de
tva, tillsammans med ”Ctrl + S”, som jag nog anvénder allra mest nir jag skriver.

Handen pa hjartat kéra kursdeltagare, hur ofta har du inte angrat nagot du har skrivit? Hur ofta
har du inte ként att du vill ha det du nyss gjort ogjort? Om du befinner dig i ett dokument i
Word nar denna kénsla dvervaldigar dig sa har jag l16sningen for dig i form av ett
kortkommando.

Kortkommandot for att “angra” och “gér om” i Word:
Angra: Ctrl +2
Gor om: Ctrl +Y

Kommandot tillater dig att angra det du skrivit i flera steg. Det sker da genom att trycka
Ctrl + Z flera ganger i en f6ljd, och da kan du se hur texten stegvis atergar till tidigare
utseende.

Kortkommandot ”Gér om” kan ses som en motpol till ”Angra”.

Med ”Gor om” (Ctrl + Y) kan om man vill gé at andra hallet, det vill siga ta tillbaka text som
man nyss tagit bort med ”Angra” (Ctrl + Z). ”Gér om” verkar kunna gora annat ocksd, men
jag har inte helt klart for mig vad den da kan gora. Kanske kan ni komma pa det. Testa géarna!

Avsnitt 6 — Snabb forflyttning av markoren i ett dokument

Idag tankte jag att vi skulle ga igenom lite grann hur man snabbt forflyttar markoren i ett
dokument.

Om vi antar att du &r en valdigt driven skribent som den senaste tiden har ansatts av en hérlig
inspiration. Det har blivit en hel del text. Nu ska du fortsétta pa ditt dokument, och du 6ppnar
det, och ska fortsatta skriva i dokumentet langst ner i det. Hur gér du da om du ska anvéanda
tangenterna och inte ska anvanda scrollningslister och andra metoder som far dina armar att
skrika av panik?
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Haromdagen fick jag en fraga fran en av mina elever om hur man anvander kortkommandon
for att hoppa langst ner och langst upp i ett dokument. Jo det finns kortkommandon for bada
dessa situationer:

Slutet av dokumentet: Ctrl + End
Borjan av dokumentet: Ctrl + Home

Nar vi anda &r inne pa detta med att forflytta sig med tangentbordet i dokumentet:

Radens slut: End
Radens borjan: Home

Andra markorforflyttningar som man kan gora & om man till exempel kombinerar Ctrl med
piltangenterna:

Ctrl + Hogerpil (eller vansterpil): Markdren hoppar ett ord i taget framat (eller bakat)
Ctrl + Nedatpil (eller uppatpil): Markéren hoppar ett stycke i taget nedat (eller uppat)

Notera ocksa att om dessa kortkommandon kombineras med att samtidigt halla Skift
nertryckt, sa markerar man samtidigt den text som ar mellan dar markoren stod fore
markaorforflyttningen och efter denna forflyttning.

Ett annat tips ar att om man vill marker all text med endast ett kommando sa finns de ett
sadant kommando:

Markera all text i dokumentet: Ctrl + A

Det finns sakert andra anvandbara sétt att forflytta markoren i ett dokument med
tangentbordet. Tipsa garna om detta.

Avsnitt 7 - Oppna, stinga och tomt dokument

Idag tankte jag att vi skulle ga igenom hur man kan 6ppna och stanga dokument, och hur man
skapar ett nytt tomt dokument, med hjélp av lampliga kortkommandon. En del av dessa
atgarder har lite olika val av kortkommandon beroende pa vad man vill astadkomma. Jag ska
strax visa sa att ni forstar vad jag menar.

For att 6ppna ett dokument finns det ett par kortkommandon med lite olika innebérd.

Oppna dokument:
Oppna dokument genom dialogruta: Ctrl + F12
Oppna dokument med ndgot Microsoft kalla Backstage: Ctrl + O

Tidigare kom man direkt till dialogrutan med Ctrl + O. Men nu verkar det vara Ctrl + F12
som géller nar man vill gora detta. Jag vill sjalv helst anvanda dialogrutan direkt. Det medfor
ofta farre musklick innan jag kommer fram till mitt dokument. Prova garna sa ni ser vilket
som passar er bast. Om ni ska 6ppna ett dokument i nagot arbetsrum inifran Word, sa verkar
det bara vara Ctrl + O som gar att anvanda.

Vad Backstage ovan innebér nér det géller Microsofts terminologi vet jag inte riktigt. Jag
kanner inte riktigt att jag har gladje av mina associationer till scenen.
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Stanga dokument verkar ha tre kortkommandon som gar att anvanda:

Stanga dokument:
Alt + F4
Ctrl + F4
Ctrl + W

Alt + F4 &r det kommando som jag sjélv anvander. Det har en nagot bredare anvandning an de
andra tva. Den kan aven avsluta program. Jag anvander den darfor ocksa nar jag inte ar i
Word. Prova och se hur kommandona fungerar.

Om man har Word i gang och vill skapa ett nytt tomt dokument, fardigt att skriva i, sa finns
det ett anvandbart kortkommando for det:

Skapa nytt tomt dokument: Ctrl + N

Hur kommer jag ihag vilken bokstav jag ska kombinera med Ctrl for dessa kommandon?
7’0” SOl’n i )70pen,’
”N” som i ’Ny” eller "New”.

Ja de andra &r det nog svart att hitta nagra satt att hanga upp sitt kom-ihag pa. Det ar nog bara
helt enkelt att anvanda kommandona tills de kédnns som en naturlig del av en.

Avsnitt 8 — Infoga hyperlank

Idag ska vi lara oss ett anvandbart kortkommando som jag fick lara mig for bara nagra veckor
sedan.

Men innan vi gar in pa det vill jag tipsa om en sak. Manga av de kortkommandon som jag gar
igenom for att pa ett smidigt satt hantera och formatera dokument i Word gar aven att
anvanda nar ni skriver mejl i Outlook. Jag vill uppmana er att prova detta. Dagens
kortkommando ar synnerligen praktiskt att anvanda i mejl.

Jag hade idag tankt att vi skulle ga igenom hur man klistrar in ndgot kallat hyperlank i ett
dokument (eller mejl). Notera ocksa att detta kommando ar sérskilt anvandbart nar ni skriver
mejl till vilket ni vill foga ett annat dokument. Om mejlet ni skickar bifogar ett tungt
dokument, och mejlet till exempel gar ut till hela avdelningen, kommer det att ligga méangder
av kopior av detta dokument pa servern i allas inkorgar. Det kan tyckas vara ratt onodigt nar
man istallet kan astadkomma tillgangliggérandet av dokumentet for alla och envar pa ett
annat satt. Och s ar det!

Men forst sa borjar vi med att introducera kortkommandot:
Infoga hyperlank i Word och i mejlen i Outlook: Ctrl + |
Hur anvander jag detta kortkommando?

Tank er foljande scenario. Ni kanske ar med ett projekt dar valdigt manga ar med och skriver.
Vidare tank er att projektet har ett arbetsrum som alla har tillgang till. Du har nu tagit fram ett
dokument som du vill att alla i projektet ska lasa och ta till sig. Kanske ar det en Instruktion
for hur olika moment ska genomfdras under skrivarbetet i projektet. Du kan nu skriva ett mejl
och gora pa ett av kanske tre sétt:
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1. 1 mejlet beskriva dokumentet och var man kan hitta dokumentet.
2. Bifoga dokumentet som en bilaga.
3. I mejlet lanka till dokumentet som ligger i EN (1) version i arbetsrummet.

Jag ska nu beskriva hur man kan lanka till ett dokument i ett arbetsrum med kortkommandot
Ctrl + 1.

1. Gatill arbetsrummet och katalogen dar dokumentet ligger.

2. Lagga muspekaren (jo jag vet att jag nu uppmanar er att anvanda musen, men det gar
inte alltid att undvika) 6ver de tre prickarna till hdger om dokumentnamnet.

3. Hogerklicka.

Langst ner i den ruta som nu kommer fram finns en lank. Markera den och anvénd

kortkommandot Ctrl + C for att kopiera.

5. Gatillbaka till det mejl du skriver dar du vill lanka till dokumentet du nyss kopierat
lanken till.

6. Skriv en beskrivning i mejlet som kommer att utgora den klickbara lanken nar du &r

Klar. | detta fall skulle det kunna vara Instruktionen.

Markera detta ord eller uttryck som ska bli lanken.

Ange kortkommandot Ctrl + 1.

9. Irutan som nu kommer upp é&r ordet eller uttrycket redan angivet hogst upp ("Text
som ska visas”). Nu ska du klistra in lanken dér det star ”Adress”. Gor det med Ctrl +
V. Tryck OK.

10. Testa lanken.

11. Om du har gjort ratt ar det nu klart.

&

o ~

Tva kompletterande papekanden. Lankar kan ocksa pa samma satt fogas in i Worddokument.
Man kan ocksa foga in externa lankar i bade mejl och Worddokument. Det som skiljer da &r
hur man erhaller adressen som klistras in.

Avsnitt 9 — Teckenformatering och vixla mellan VERSALER och gemener

Idag tankte jag att vi skulle ga igenom tva kortkommandon som handlar om tecken och
formatering.

Det forsta ar kortkommandot for teckenformatering.
Kortkommandot for teckenformatering i Word: Ctrl + D

Kortkommandot dppnar en dialogruta dar ett flertal val kan goras. Bland annat ar det flera
rullningslister dar val kan goras. Varje rullningslist kan hanteras med piltangenterna. Du
anvénder sedan Tabb for att hoppa mellan rullningslistorna i dialogrutan.

De val som bland annat kan goras genom rullningslister i denna dialogruta &r:

- Teckensnitt

- Stil (det vill siga om den ska vara “normal”, “kursiv”, "fet”, "fet kursiv’’)
- Storlek

- Teckenférg

- Understrykning

Det finns &ven kryssrutor dar val kan goras. Dér hittar vi bland annat:

- Genomstruken
- Upphojd
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- Nedsénkt
- Kapitaler
- Versaler
- Dold

Observera att en del av dessa val ovan dven gar att na via egna kortkommandon. Dessa
specialdestinerade kortkommandon &r oftast mer effektiva an den nu beskrivna dialogrutan.
En del av dessa kortkommandon har jag redan beskrivit, nagra aterkommer jag till i
kommande kursavsnitt.

Kortkommandot for att vaxla mellan VERSALER och gemener: Ctrl + Skift + A

Om man pa ett smidigt satt vill vaxla mellan VERSALER och gemener kan man markera den
text man vill &ndra pa och darefter anvanda kortkommandot Ctrl + Skift + A.

Avsnitt 10 — Upphojt och nedsankt

Idag tankte jag att vi skulle ga igenom tva kortkommandon som i en aspekt ar varandras
motsatser; atminstone nar det géller riktningen. Dessa ar kanske inte anvandbara for alla, men
for oss naturvetare och en del andra kan de vara det.

De funktioner jag ténker att vi ska gé igenom idag ar “upphdjt” och “nersénkt” tecken. De kan
vara nyttiga att anvanda nar man ska skriva kemiska formler (H20), matematiska begrepp
(E=mc?), och vissa sorter (km?).

Upphojt: Ctrl + +
Nedsankt: Alt+ W + 5

En gang i tiden var kortkommandot for nedsankt Ctrl + Skift + 0. Det anges fortfarande pa
sina hall. Den Wordversion som vi har nu antyder ocksa detta kortkommando. Men tyvarr sa
fungerar den inte. I olika diskussionstradar pa natet har man ocksa noterat att detta
kortkommando inte langre fungerar. | dessa tradar foreslar man ibland istéallet Alt + W + 5, for
att astadkomma nedsankt.

Avsnitt 11 — Justering av marginaler

Ibland kan man kanske vilja justera marginalerna for en text. Och tank, dven for detta finns
det anvéndbara kortkommandon.

Det finns fyra sorters justering:

- Vaésterjustering. Detta ger rak vanstermarginal.

- Centrerad justering

- Hogerjustering. Detta ger rak hdgermarginal.

- Justering av texten jdmnt mellan marginalerna. Detta ger raka vénster och
hdgermarginaler.

Vansterjustering: Ctrl + L

Centrera: Ctrl + E

Hogerjustering: Ctrl + R

Justering av texten jamnt mellan marginalerna: Ctrl +J
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Hur kommer jag ihag vilken bokstav jag ska kombinera med Ctrl for dessa kommandon?
”L” som i "Left”
”R” som i ”Right”

De andra tva kanns inte lika sjalvklara for mig hur man har valt bokstav. Kanske nagon har ett
forslag?!

Avsnitt 12 — Utskrift

Nu tankte jag att vi skulle ga igenom bara ett kortkommando, och som dessutom inte &r alltfor
svart att vare sig lara sig eller komma ihg.

Nagot som de flesta (?) av oss dagligen gor pa jobbet nar vi skriver vara texter ar att skriva ut
dessa. Och da &r det bra att anvanda ett kortkommando for detta.

Skriv ut: Ctrl + P

For att komma ihag vilken bokstav som hanger ihop med utskriftskommandot, kan man tanka
pa det engelska ordet Print”.

Avsnitt 13 — Mellanslag och olika typer av streck

Idag ténkte jag ta upp flera kortkommandon som man kan se som ett tema med variationer.
Det ar kortkommandon for funktioner som dessutom troligtvis oftast inte utfors genom att
klicka pa knappar pa skarmen. Utan om man vill &t dessa funktioner &r det troligen sa att de
utfors bast och naturligast med kortkommandon.

Innan vi gar igenom de funktioner jag tankte ta upp idag, sa ar det nagra begrepp som jag vill
diskutera:

- Ett hart mellanslag haller ihop texter som separeras av det harda mellanslaget, till
skillnad fran ett vanligt mellanslag. Det innebar att nar man skriver en text som flodar
over till en ny rad, sa sker inte brytningen mellan tva ord om det finns ett hart
mellanslag som separerar dessa ord fran varandra. Testa garna sa ni forstar vad jag
menar.

- Ett hart bindestreck fungerar analogt med hart mellanslag, pa sa sétt att tva orddelar
som separeras av ett hart bindestreck kommer att hallas ihop pa samma rad. Om den
senare orddelen flodar Gver pa nasta rad, sa foljer aven den forsta orddelen med.

- Ett mjukt bindestreck anger var en avstavning ska ske om raden inte réacker till for att
rymma hela ordet. Det mjuka bindestrecket syns inte nar avstavningen inte behovs,
utan ar osynligt.

Anvand garna hart mellanslag. Det ar praktisk att anvanda som tusenavskiljare i siffror

(10 000), eller nar man av olika skal vill att tva ord alltid ska finnas pa samma rad. Den é&r
ocksa fordelaktig att anvanda om man anvander forkortningar dar man har mellanslag mellan
bokstaverna (t ex).

Om man vill se det harda mellanslaget i texten man har skrivit, eller det mjuka bindestrecket,
finns det en majlighet att gora det. Om man trycker pa en knapp som ser ut som ett grovt pi-
tecken pa skarmen i start-menyn (kortkommando Ctrl + Skift + 8), sa ser man en del koder
som man annars inte ser. Man ser da mellanslag, styckesavskiljare, sidbrytningar, tabbar m.m.
Man ser da dven det harda mellanslaget (som en liten ring) och det mjuka bindestrecket (som
ett streck med ett nedatgaende hack pa hogra sidan).
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Infoga hart mellanslag: Ctrl + Skift + Blanksteg

Infoga hart bindestreck: Ctrl + Skift + Bindestreck

Infoga mjukt bindestreck: Ctrl + Bindestreck

Infoga kort tankestreck: Ctrl + Numeriskt Minus med Num Lock pa
Infoga langt tankestreck: Alt + Ctrl + Numeriskt Minus med Num Lock pa

Avsnitt 14 — Kopiera format

En del av er anvander kanske, liksom jag, penseln for att applicera ett format fran ett stycke,
pa en annan text som man vill ska ha samma format. Kort sagt, kopiera format fran en text
och sedan klistra in detta format pa en annan text.

Detta kan dven pa ett enkelt (och egentligen enklare sétt) goras med tva kortkommandon.

Om ni kommer ihag avsnitt 2 i kortkommandoskolan gick vi bland annat igenom hur man
kopierar (Ctrl + C) och klistrar in (Ctrl + V) text. Kommer man ihdg dessa kortkommandon &r
det ocksa enkelt att lara sig kortkommandona for kopiera och klistra in format. Det &r i
princip samma kortkommando med tillagget att man kompletterar dessa kommandon med
Skift.

Kopiera format: Ctrl + Skift + C
Klistra in format: Ctrl + Skift + V

Avsnitt 15 — Formateringskoder

Dagens avsnitt av kortkommandoskolan skulle man kunna se som ett fordjupningsavsnitt for
den specialintresserade. Las det garna anda, kanske finns det nagot matnyttigt for nagot
tillfalle i ditt skrivande.

Forst en liten historisk aterblick:

Vi backar nagra decennier i tiden till ndgon gang innan Arbetsmiljéverket blev till, och
da det vi idag kallar huvudkontoret var Arbetarskyddsstyrelsen. | bérjan av
Arbetarskyddsstyrelsens satsning pa PC:ar anvéande vi inte MS Office, med MS Word
med flera program av Microsoft. Istallet for Word hade Arbetarskyddsstyrelsen ett
program for ordbehandling som en gang i tiden var stort och som hette Word Perfect.
Jag saknar an idag Word Perfect.

Den hade en funktion som kallades ”Kodbild” (som ndddes med tangentbordstryckning
”Alt + F4”). Denna kodbild anvédnde jag 1 stort sett jimt. Den var en stor hjélp och ett
stort stod. Men vad var det for fantastiskt med denna kodbild d&? Jo i kodbilden fanns
all formatering angiven: typsnitt, typsnittens storlek, pappersformat, ja allt vad du kan
tdnka dig. Om ett dokument uppférde sig markligt, till exempel om en text klistrats in,
kunde man titta i kodbilden for att se om det fanns nagon formatering av ett stycke eller
hela dokumentet som styrde det hela pa ett sdtt som jag inte hade avsett. Detta visades
med koder i kodbilden. Koderna for en viss formatering bestod av en startkod och en
slutkod. Det paminner lite om koderna pa en html-sida nar man kodar webbsidor. Om
man ville komma tillrdtta med en felaktig” formatering gick man helt sonika in 1
kodbilden och raderade aktuella koder, sa dndrade sig formateringen.

Denna kodbild anvande jag mycket, och hade genom den mycket battre kontroll 6ver
mina ordbehandlingsdokument &n jag nagonsin har haft nar jag skriver i Word.
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Tillbaka till nutiden: Om jag nu vill ha lite klam pa formateringen av mina texter i Word, hur
gor jag da? Det finns nagra hjalpmedel, d&ven om de inte pa langa vagar ar lika kraftfulla som
de som fanns i WordPerfect pa 90-talet.

- Jag kan anvanda en funktion som visar icke utskrivbara tecken. P start-meny trycker
man pa en knapp som ser ut som ett grovt pi-tecken. Da ser man en del koder som
man annars inte ser. Man ser da mellanslag, styckesavskiljare, mjuk radbrytning (det
vill sdga ny rad men inte nytt stycke), sidbrytning, avsnittsbrytning, tabbar, hart
mellanslag, mjuka bindestreck. Alla dessa visas med egna koder pa skarmen.

- Jag kan ocksa anvanda en funktion for att granska formateringen. Da far jag en lista
dar marginaler, typsnitt m.m. anges. Den anger teckenformatering, styckesformatering
och avsnittsformatering.

Jag anvénder sjilv 1 stort sett alltid visa icke utskrivbara tecken”. Det kan se lite rorigt ut pa
skarmen med alla koder inlagda i den befintliga texten, men jag vill ha koll pa det jag gor.
Och man vinjer sig. En nackdel dr dock om man “adrver” ndgon annans text sa ser man massor
av onddiga tabbar, mellanslag och andra funktioner som i kodformat gor att texten ser véldigt
rorig ut. Och skriver man en text som en gruppévning ar det vanligt att de andra har
synpunkter pa nar jag har pa denna funktion.

Visa icke utskrivbara tecken: Ctrl + Skift + 8
Granska textformatering: Skift + F1

Avsnitt 16 — Sidbrytning och mjuk radbrytning

Idag ska vi ga igenom ett par kommandon for att kunna redigera ett dokument. Vi kastar oss
rakt in i det jag tanker ta upp, sa forstar ni vad jag menar.

Sidbrytning: Ctrl + Retur
Mjuk radbrytning: Skift + Retur

Vad en sidbrytning dr, ar ju inga konstigheter. Men med detta kortkommando kan detta goras
enklare an med musen. | sammanhanget vill jag garna argumentera for att anvanda
sidbrytningar i dokument hellre &n att lagga in ett antal tomrader for att fa en viss text att
hamna pa nasta sida. Dokumenten blir renare, och blir darigenom lattare att styra upp.

Mjuk radbrytning innebdar att man byter rad, utan att byta stycke. Titta garna hur det ser ut
som koder med ”Ctrl + Skift + 8”. Mjuk radbrytning dr bra om man vill att texten pa dessa tva
rader ska ha samma formatering, och utan att ha ett storre radavstand som det kanske blir
mellan tva pa varandra foljande stycken.

Avsnitt 17 — Klippa ut och klistra in flera texter pa en och samma gang

I den hdr kortkommandoskolan delar jag framfor allt med mig av mina favorit-
kortkommandon. Kortkommandon som jag sedan lange ofta och ibland dagligen sjalv
anvander. Men nér jag i och med denna skola fordjupar mig i kortkommandonas vérld, sa
stoter jag ibland pa kommandon som jag inte sjalv tidigare anvént, och ibland heller inte ens
vetat om att de fanns. Idag tanker jag dela med mig av ett par sadana for mig nya
kortkommandon, som jag nog sjalv kan se att jag kommer att ha anvandning for. Atminstone
ibland.



11 (17)

| borjan av kortkommandoskolan gick jag igenom nagra basala kommandon:
kortkommandona for att klippa ut (Ctrl + X) och Klistra in (Ctrl + V). Dessa kommandon
hanterar ett utklipp i taget. Och det lar i de flesta fall vara fullt tillrackligt.

Men tank nu om ni har ett langt dokument som ni vill stuva om texten i. Ni kanske vill flytta
ett antal stycken som inte ligger i anslutning till varandra, och l&gga in dessa sist i
dokumentet. Med kortkommandona ovan skulle ni markera ett stycke, klippa ut detta,
forflytta er langst ner i dokumentet, klistra in, ga till nasta stycke som ska flyttas, och gora om
proceduren tills ni ar klara med alla forflyttningar av texterna. Det kan bli mycket scrollande
pa dataskarmen.

Men nu har jag hittat ett par kortkommandon som gor dessa procedurer mycket smidigare.

Klipp ut markering till Insamling: Ctrl + F3
Klistra in Insamling: Ctrl + Skift + F3

Med dessa kortkommandon kan man arbeta med texten pa foljande satt:

Markera forsta texten som ska klippas ut.

Tryck Ctrl + F3.

Markera nésta textavsnitt som ska klippas ut.

Tryck Ctrl + F3.

Upprepa detta tills alla texter som ska flyttas ar urklippta.
Ga till den plats i dokumentet dar dessa texter ska klistras in.
Tryck Ctrl + Skift + F3.

Voilal

NN E

Klipp ut texterna i den ordning ni vill att de ska klistras in pa den nya platsen!

Testa garna detta sa att ni ser ut det fungerar.

Avsnitt 18 — Sok, ersatt och ga till

Ibland kan det vara praktiskt att soka efter ett ord i ett dokument. Kanske vill man ha en
uppfattning om det finns nagot skrivet om en viss sak i dokumentet. Kanske vill man
korrigera texten genom att byta ut ett ord mot ett annat. Har man ett langt dokument och vill
slippa scrolla i det nar man ska forflytta sig i texten, kan det vara praktiskt att kunna ga till
exempel ett visst antal sidor framat eller bakat i dokumentet.

Om man vill géra nagot av detta, och vill slippa att anvanda musen, sa finns det bra
kortkommandon nedan.

Sok (i navigeringsfonster): Ctrl + B
Ersatt: Ctrl + H
Gatill: Ctrl+ G

Avsnitt 19 — Fargoverstrykning

Idag ska jag ga igenom ett for mig nytt kortkommando som jag har upptéackt i samband med
att jag har forberett alla dessa kursavsnitt.

Nar jag arbetar med texter vill jag ibland markera text for att den ska synas battre, eller inte
glémmas bort, nar jag fortsattningsvis ska arbeta med denna text. Jag anvander da
fargoverstrykning (oftast gul), eller anvander teckenfarg (oftast réd). Det finns ett
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kortkommando for teckenfarg. Kortkommandot ger inte mojlighet att byta farg pa samma sétt
som om man anvander musen. Men daremot sa ger den mojlighet att pa ett enkelt satt
anvanda den fargoverstrykningsfarg som redan ar installt. Jag tror det i de flesta fall racker.
For mig &r det véldigt sallan jag byter fargoverstrykningsfarg, utan den &r nastan alltid installd

pa gul.
Fargoverstrykning: Alt + Ctrl + H

Man gor da lampligen sa har:
1. Markera valfri text.

2. Tryck Alt+Ctrl + H
3. Nu har texten den fargoverstrykningsfarg som var instélld.

Jag har tyvarr inte hittat nagot kortkommando for teckenfarg. Men det ar kanske nagon av er
kursdeltagare som vet hur man goér det med tangenterna?

Avsnitt 20 — Punktlistor

Punktlistor kan man ha nytta av ibland. Om det ar den punktlistan med punkter, och inte
streck eller siffror, som man ar ute efter sa finns det ett utmarkt kortkommando for det.

Punktlista: Ctrl + Skift + L

Avsnitt 21 — Formateringsfonstret

Word anvander formatmallar. Formatmallar ar praktiskt att anvanda ndr man ska formatera
sitt dokument. Jag har ofta formateringsfonstret Oppet nar jag skriver ett dokument for att l4tt
kunna formatera en rubrik till en sadan, eller en brodtext till en sddan med en for det
andamalet lamplig formatering. For att na detta formateringsfonster kan man anvanda ett
kortkommando.

Formateringsfonster: Alt + Ctrl + Skift + S

Avsnitt 22 - Ga tillbaka
Idag ténker jag presentera ett for mig nytt, men anvéndbart, kortkommando.

Nar jag skriver pa ndgot stérre dokument i Word, kan jag ibland av misstag hamna pa en helt
annan sida (eller pa annat stalle) an den jag haller pa att skriva pa. Jag vill da ofta aterfinna
det gamla stillet dir jag var forut. Jag har d4 “fuskat” och anvint kortkommandot for ”Angra”
(Ctrl + Z). Da har jag kommit tillbaka dar jag nyss skrev. Tyvarr tar jag bort text jag nyss
skrivit ocksd. Men det finns ett kortkommando som hjélper mig med det jag i sddana lagen
vill kunna gora: Ga tillbaka till dar jag tidigare var, men utan att radera det jag nyss skrivit pa
samma stélle. Detta kortkommando &r rétt lika kommandot for Angra, vilket jag tycker &r
praktiskt ndr man ska l&ra sig det. L&gg bara till ett ”Alt” s& dr du i hamn. Detta
kortkommando kommer jag att anvanda framdover.

Ga tillbaka: Alt + Ctrl +Z
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Avsnitt 23 — Vidxla fonster och gd in i redigeringslage

Idag tanker jag presentera tva kortkommandon, som jag tycker ar mycket anvandbara, och
som har hangt med mig ett bra tag. Dessa tva kortkommandon &r lite avvikande fran dem som
jag gatt igenom tidigare da de inte ar knutna till Word.

Jag véxlar ofta mellan ett par program nér jag skriver. Antingen sa laser jag ur ett dokument,
eller fran en webbsida, samtidigt som jag skriver i ett annat dokument i ett annat fonster.
Kanske kopierar jag fran ett dokument in i ett annat dokument. Da ar det smidigt att kunna
vaxla mellan dessa fonster eller dokument snabbt utan att behéva forflytta musmarkéren
langst ner pa skarmen for att vaxla program eller dokument. For detta finns det ett
kortkommando som jag sékert har anvant i mer an 20 ar vid det har laget.

Vaxla fonster: Alt + Tabb

Nar jag ar i utforskaren och vill byta namn pa en fil anvander jag ett smidigt kortkommando
som gor att jag slipper dubbelklicka pa filnamnet for att komma in i redigeringslaget.

Ga in i redigeringslage (Utforskaren och Excel): F2

Kommandot ar mycket smidigt. Jag markerar bara filnamnet och trycker kortkommandot, sa
ar jag i redigeringslaget och kan andra pa filnamnet som jag behagar. Samma kortkommando
kan jag &ven anvanda nar jag ska redigera en text i en cell i Excel. Markera bara aktuell cell
och anvénd kortkommandot. Alldeles utmarkt for alla er som ska in och andra texter i celler i
era loggdokument i Excel.

Avsnitt 24 — Forstora och forminska textstorlek

Kénner ni som jag att man ibland snabbt vill kunna &ndra pa storleken pa teckensnittet man
arbetar med i ndgot stycke, eller kanske i ett helt dokument?!

Detta kan latt géras genom att man markerar den text som det galler och sedan anvander ett
lampligt kortkommando enligt nedan.

Forminska teckenstorlek med 1 punkt: Ctrl + 8
Forstora teckenstorlek med 1 punkt: Ctrl +9

Avsnitt 25 - Indrag

Jag vill ibland nér jag skriver dra in stycket ett tabbstopp (det vill séga flytta
“véanstermarginalen” ndgot at hoger) for att pa sa sitt skilja ut denna text fran vrig text. Detta
kan man till exempel géra om man har linjalen framme pa skarmen genom att dra i ett reglage
(som finns till vanster pa linjalen) &t hoger. Men man kan ocksé anvénda ett kortkommando
som smidigt gor indrag pa de stycken man markerar.

Indrag: Ctrl + M

Sa har skulle jag gora:

1. Sétt ett tabbstopp for hela dokumentet:
Det kan goras genom att félla fram linjalen (fliken ”Visa” och kryssa 1 rutan "linjal”),
tryck Ctrl + A (markerar hela dokumentet, vilket gors for att ndsta kommando ska
appliceras pa hela dokumentet), klicka pa linjalen dar tabbstoppet ska sattas. Déar
tabbstoppet finns &r dar indraget kommer att hamna.

2. Markera sedan det stycke for vilket du vill gbra indraget.
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3. Tryck Ctrl+ M
4. Voila! Varde indrag!

Vill man sedan passa pa att andra nagot annat for det stycke som man nyss dragit in kan man
ju passa pa att gora det. Stycket ar ju fortfarande markerat. Kanske vill jag minska typsnittet
med en punkt. Da trycker jag Ctrl + 8.

Avsnitt 26 — Minska indrag

Forra avsnittet i kortkommandoskolan visade jag hur man kunde inféra ett indrag for ett
stycke. Om man har behov av att utféra kommandot at andra hallet, det vill sdga minska pa
detta indrag, kan det vara bra att kanna till kortkommandot for detta. Kortkommandot for
detta ar snarlikt det for att gora ett indrag.

Minska indrag fran vanster: Ctrl + Skift + M

Avsnitt 27 — Radavstand
Det &r kanske inte s& ofta man vill &ndra pa radavsténdet i ett dokument. Atminstone gér jag

det mycket, mycket sallan (aldrig?). Men om man nu &nda skulle vilja gora det sa finns det tre
kortkommandon som kan vara praktiska att anvénda.

Enkelt radavstand: Ctrl + 1
1,5 raders radavstand: Ctrl + 5
Dubbelt radavstand: Ctrl + 2

Avsnitt 28 — Teckenstorlek

| ett tidigare avsnitt av kortkommandoskolan gick jag igenom kortkommandot for
teckenformatering (Ctrl + D). Om man bara vill kunna vélja teckenstorlek sa kan ett sérskilt
kortkommando viljas. Det &r samma dialogruta som kommer upp som for teckenformatering,
men man hamnar direkt i skrollningslistan for teckenstorlek.

Valj teckenstorlek: Ctrl + Skift + P

Avsnitt 29 - Infoga kommentar

Nar man arbetar med texter tillsammans med andra och ska ge varandra synpunkter pa dessa
texter gors detta ofta genom att infoga kommentarer. Tank! &ven for detta finns det ett
kortkommando. Prova nedanstdende kortkommando nasta gang du vill infoga en kommentar
till en text.

Infoga kommentar: Alt + Ctrl + M

Avsnitt 30 — Nagra specialtecken

Idag tankte jag sla ett slag for ett satt att fa fram specialtecken som inte utgar fran Ctrl i
kombination med en bokstav eller liknande. Vi ska da anvanda oss av det numeriska
tangentbordet. Genom att anvanda detta kan man erhalla allehanda tecken pa ett ratt enkelt
sdtt. For att f4 fram detta anvéinder man ”Alt” i kombination med ett tresiffrigt nummer som
man slar pa det numeriska tangentbordet. Observera att nar man ska anvanda det numeriska
tangentbordet s& behover man forst trycka pa "Num Lock™.
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Infoga grader (°): Alt + 248 (num)
Infoga den grekiska bokstaven my (u): Alt + 230 (num)
Infoga den grekiska bokstaven beta (R): Alt + 225 (num)

Avsnitt 31 — Ta bort formatering

Né&r man skriver i Word handlar det en hel del om formatering. Enskilda ord kan formateras
med ett kommando sasom “’fet” eller “kursiv”’ (som det finns behéndiga kortkommandon for).
Ibland kan man kanske vilja ta bort dessa formateringar pa ett smidigare satt. Och vad ar ett
smidigare satt an att anvanda ett kortkommando nar ett sadant finns!?

Ta bort manuell teckenformatering: Ctrl + Blanksteg
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Sammanfattning av anvandbara kortkommandon

Kategori Kortkommando Handelse
Allmént
Ctrl+S Spara
F12 Spara som
Ctrl + F12 Oppna dokument genom dialogruta
Ctrl+ 0O Oppna dokument med Backstage
Ctrl + N Skapa nytt dokument
Ctrl+P Skriv ut
Ctrl+2 Angra
Ctrl+Y Gorom
Alt + F4 Stanga dokument
Klippa och klistra
Ctrl+C Kopiera
Ctrl + X Klipp ut
Ctrl+V Klistra in
Alt + Ctrl +V Klistra in special
Ctrl + Skift + C Kopiera format
Ctrl + Skift + V Klistra in format
Ctrl + F3 Klipp ut markering till Insamling
Ctrl + Skift + F3 Klistra in Insamling
Formatering
Ctrl+F Fet
Ctrl + K Kursiv
Ctrl+ U Understruken
Ctrl + + Upphdjt
Alt+W +5 Nedsankt
Ctrl+D Teckenformatering

Ctrl + Skift + P

Teckenstorlek

Ctrl + Skift + A

Véaxla mellan VERSALER och gemener

Ctrl + L

Vansterjustering

Ctrl+E Centrering

Ctrl+R Hogerjustering

Ctrl +J Justering av texten jamnt mellan marginalerna
Ctrl+L Punktlista

Alt + Ctrl + H Fargoverstrykning
Ctrl + Retur Sidbrytning

Skift + Retur Mjuk radbrytning
Ctrl+ M Indrag

Ctrl + Skift + M Minska indrag
Ctrl+1 Enkelt radavstand
Ctrl+5 1,5 raders radavstand
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Ctrl +2 Dubbelt radavstand

Ctrl + Blanksteg Ta bort manuell teckenformatering
Infoga

Ctrl +1 Hyperlank

Ctrl + Skift + Blanksteg Hart mellanslag

Ctrl + Skift + Bindestreck | Hart bindestreck

Ctrl + Bindestreck Mjukt bindestreck

Ctrl + Numeriskt Minus Kort tankestreck

med Num Lock pa

Alt + Ctrl + Numeriskt Langt tankestreck

Minus med Num Lock pa

Alt + Ctrl + M Infoga kommentar

Alt + 248 (num) Infoga grader (°)

Alt + 230 (num) Infoga den grekiska bokstaven my ()

Alt + 225 (num) Infoga den grekiska bokstaven beta (13)
Férflyttning

Ctrl + End Slutet av dokumentet

Ctrl + Home Borjan av dokumentet

End Radens slut

Home Radens borjan

Ctrl + Hogerpil Markoren hoppar ett ord i taget framat (eller

(véansterpil) bakat)

Ctrl + Nedatpil (uppatpil) | Markoren hoppar ett stycke i taget nedat (eller

uppat)

Alt + Ctrl + Z Ga tillbaka

Skift + F5 Ga tillbaka
Markera

Ctrl + A Markera all text i dokumentet
Redigera

F2 Redigera filnamn i Utforskaren, eller cellinnehall i

Excel

Visa

Ctrl + Skift + 8

Visa icke utskrivbara tecken

Skift + F1

Granska textformatering

Alt + Ctrl + Skift + S

Formateringsfonster




