Kortkommandon i MS Word

Funktionstangenter

F1 Hjalp

Alt+F1 Nasta falt

Alt+Skift+F1 Féregaende filt

Skift+F1 Visa Formatering

F2 Flytta

Alt+F2 Spara dokument med nytt namn

Ctrl+F2 Férhandsgranska

Skift+F2 Kopiera

F3 Infoga autotext

Ctrl+F3 Lagga text/grafik till insamling

Ctrl+Skift+F3 Lagga in fran/rensa insamling

Skift+F3 Vaxla versal/gemen

F4 Upprepa féregaende kommando

Alt+F4 Sténg programfénstret

Ctrl+F4 Stdang dokumentfonstret

Skift+F4 Upprepa sdkning

F5 Ga till angiven position

Alt+F5 Aterstall programfonstret

Ctrl+F5 Aterstall dokumentfonstret

Ctrl+Skift+F5 Infoga bokmarke

Skift+F5 Ga till fosregaende position

F6 Nésta fonsterruta

Ctrl+F6 Nésta dokumentfénster

Ctrl+Skift+F6 Féregaende dokumentfénster

Skift+F6 Féregaende fonsterruta

F7 Stavningskontroll

Alt+F7 Nasta felstavning

Alt+Skift+F7 Oversatt (fran ver. 2007)

Ctrl+F7 Flytta fonster

Ctrl+Skift+F7 Uppdatera lankar

Skift+F7 Synonymordbok

F8 Markera omrade

AlIt+F8 Infoga/Koér Macro

Ctrl+F8 Andra storlek pa
dokumentfonstret

Ctrl+Skift+F8 Markera block/kolumn

Skift+F8 Minska markerat omrade

F9 Uppdatera falt

Alt+F9 SIa av/pa visning av alla
faltkoder

Alt+Skift+F9 Utfér dubbelklicka pa falt

Ctrl+F9 Infoga falttecken (tomt falt)

Ctrl+Skift+F9 Avldnka falt, ersatt med resultat

Skift+F9 SIa av/pa visning av denna
faltkod

F10 Aktivera menyraden

Alt+F10 Maximera programfonstret

Ctri+F10 Maximera dokumentfénstret

Skift+F10 Visa snabbmenyn

F11
Ctrl+F11
Ctrl+Skift+F11

Skift+F11

F12

Skift+F12
Ctrl+F12
Ctrl+Skift+F12

=1

Ndsta falt
L3s falt
L3sa upp falt

Féregaende filt

Spara som

Spara

Oppna dokument
Skriva ut dokument

Forflyttningstangenter

Ctrl+Pil Hoger

Ctrl+Pil Vanster

Pil Upp
Pil Ner
Ctrl+Pil Upp
Ctrl+Pil Ner

Page Down
Page Up

Home
End

Ctrl+Home
Ctrl+End

Ctrl+Page Down

Ctrl+Page Up

Skift+Pil

Ett ord at hoger
Ett ord at vanster

En rad upp
En rad ner
Ett stycke upp
Ett stycke ner

Ett fonster ner
Ett fonster upp

Bbrjan av raden
Slutet av raden

Bdrjan av dokumentet
Slutet av dokumentet

Langst ner i fonstret
Hogst upp i fonstret

Kombinationen Skift och fér-
flyttning betyder markera.

Formatering (eng)

Ctrl+ +
Ctrl+8

Ctri+9

Ctrl+F
Ctri+K
Ctrl+Skift+=
Ctrl+Skift+A
Ctrl+Skift+D
Ctrl+Skift+H
Ctri+Skift+1
Ctrl+Skift+P
Ctrl+Skift+Q
Ctrl+Skift+w
Ctri+U

Bakatsteg
Ctrl+Bakatsteg
Ctri+Delete

Ctrl+Mellanslag

Ctrl+Q
Delete

Upphdjd text

Férminska teckenstorlek
med 1 punkt

Forstora teckenstorlek
med 1 punkt

Fetstil (Ctrl+B)

Kursiv (Ctrl+I)
Nedsankt text

Vaxlar versaler/gemener
Dubbel understrykning
Dolj text

Kapitaler (Ctrl+Skift+K)
Andra teckenstorlek
Teckensnittet Symbol
Understruket ord
Understrykning

Raderar tecken till vanster/tabell
Raderar féregdende ord

Raderar nasta ord

Radera tecken format

Radera stycke format

Raderar tecken till héger



Infoga (eng)

I

Styckeformat

Ctrl+1 Enkelt radavstand
Ctrl+2 Dubbelt radavstand
Ctrl+5 1,5 rads radavstand

Ctrl+8, Ctri+<

Ctri+9,
Ctrl+Skift+<
Ctrl+E
Ctri+Skift+T

Ctri+J
Ctri+L
Ctri+Skift+L
Ctrl+Skift+M

Ctri+M
Ctrl+Skift-zZ
Ctrl+Q
Ctrl+Skift+N
Ctrl+R
Ctrl+Skift+S

Ctrl+T
Ctrl+Shif+N

Ctr+Alt+Enter

Minska tecken storlek
gradvis
Oka tecken storlek gradvis

Centrerat stycke

Minska hangande indrag en
tabb

Marginaljusterat stycke
Vansterjusterat stycke
Punktnumrering

Minska vanster indrag med
en tabb

Dra in stycke ett tabbstopp
Ta bort teckenformat

Ta bort styckeformat

Ta bort rubrikformat
Hoégerjusterat stycke
Tilldampa formatmall
(formateringsverktygsfaltet)
Hangande indrag, ett
tabbstopp

Aterstall till formatmallen
Normal

Dubbla/Dolt styckeformat

Andra anvandbara tangentkombinationer

Ctri+ -
Ctri+AIlt+C
Ctrl+AlIt+D
Ctri+Alt+F
Ctri+AlIt+M
Ctrl+Alt+P
Ctri+AIt+R
Ctri+AIt+T
Ctri+I
Ctrl+Skift+ -
Ctrl+Skift+Mellanslag

Markering

Mjukt bindestreckegiiel=
Infoga copyright ©* 5
Infoga slutnot

Infoga fotnot

Infogar kommentar
Sidnumrering

Infoga trademark ®
Infoga trademark ™
Infoga Hyperlank (Ctrl+K)
Hart bindestreck

Hart blanksteg

Skift+Enter
Ctrl+Enter

Ctrl+Skift+Enter

Ctri+C
Ctrl+Skift+C
PrtSc
Alt+PrtSc
Ctri+Vv
Ctri+Alt+V

Ctrl+X
Ctri+2
Ctri+Y

Alt+Skift+pil
Ctri+0
Ctri+P
Ctri+S
Ctri+WwW

Dra

Crtl+Dra

CTRL+ALT+Z

Radbrytning
Sidbrytning
Kolumnbrytning

Kopiera

Kopiera format

Kopiera bildskdarmen
Kopiera aktuellt fénster
Klistra in

Klistra in special (fran ver.
2007)

Klipp ut

Angra

Upprepa

Flytta

Oppna

Skriv ut

Spara

Stang

Markera en text och dra
texten till annan plats sa
flyttas texten

Markera en text hall nere Ctrl
och dra texten till annan
plats sd kopieras texten

Ga till féregdende position

Markera text

Ett ord
En mening

En rad
Ett stycke

Ctrl+Skift+pil
Storre textmangder

Ctrl+A
En tabellcell
En tabellrad

En tabellkolumn

Se aven Forflyttning i
kombination med Skift.
Dubbelklicka pa ordet
Tryck p& Ctrl och klicka i
meningen.

Klicka till vanster om
raden.

Dubbelklicka till vanster
om raden eller trippel-
klicka pa ett ord i stycket
Markera ord/rad

Klicka i bérjan av texten,
hall ner Skift, klicka i
slutet av texten

Markera hela dokumentet
Klicka langst till vanster i
cellen

Klicka till vanster om
raden

Klicka p& kolumnens 6vre
kantlinje eller tryck ner Alt
och klicka i kolumnen.

Skift+Klicka Markera fran féregdende
position

Alt+Dra Markera fyrkant

Rubriker

Ctri+Alt+1 Rubrikutseende 1

Ctri+Alt+2 Rubrikutseende 2

Ctri+Alt+3 Rubrikutseende 3

Ctrl+Alt+Enter Formatavgransare

Visa (eng)

Alt+Skift+Mellanslag
Alt+Tab
Ctri+AlIt+1
Ctrl+Alt+N
Ctri+AIt+0
Ctri+AlIt+P
Ctrl+Alt+S
Ctri+B

Ctri+D

Ctrl+G

Ctri+H
Ctrl+Skift+Alt+S

Ctrl+Skift+D

Ctrl+Skift+S

Visar fonsterinstallningar
Visa startade program
Visar Férhandsgranska
Visar vyn Utkast

Visar vyn Utkast

Visar vyn Utskriftslayout
Visar dokument i tva delar
Sokfénstret (Ctri+F)
Visar dialogrutan Tecken
Ga till

Sk och Ersatt

Visar dialogrutan
Formatmallar

Visar dialogrutan Rékna
ord

Visar dialogrutan Anvand
format



