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Snabbval i Windows 95 och Word. De flesta snabbvalen fungerar i Windows alla versioner. 
 

Område Kortkommando Effekt 

Bindestreck Ctrl + - Mjukt bindestreck (Avstavning) 

Dialogruta Enter Bekräftar val 

Dialogrutor/tabeller  Tab Hoppar till nästa ruta/cell och markerar innehållet 

Dokument i Word Alt+Tab Växla mellan dokument eller öppnade program 

Dokument Ctrl+F4 Stänger 

Dokument F12 Spara Som 

Dokument Shift+F12 Spara 

Egenskaper för system WK+Pause-Break  Visar datorns egenskaper.  

Formatering Ctrl+F Fetstil 

Formatering Ctrl+K Kursiv stil 

Formatering Ctrl+Mellanslag Återställer teckenstorlek m.m. till normalvärden 

Formatering Ctrl+Shift+P Teckenstorlek; ändra 

Formatering Ctrl+Shift+B Teckensnitt 

Formatering Ctrl+U Undertrykning 

Formatering Shift+F3 Ändrar versaler till gemener och vice versa 

Fönster Alt+mellanslag/M Minimerar 

Fönster Alt+mellanslag/X Maximerar 

Fönster Alt+Tab Växlar mellan fönster/program 

Fönster Ctrl+F10 Maximerar 

Fönster WK+M (Anm. WK=Windows Key) Minimererar alla fönster 

Fönster WK+Tab  (WK = Windowsflaggan) Växlar mellan fönster 

Hjälpen F1  

Insättningspunkt Ctrl+End Till slutet av dokument 

Insättningspunkt Ctrl+Home Till början av dokument 

Insättningspunkt End Flyttar till slutet av rad 

Insättningspunkt Home Flyttar till början av rad 

Insättningspunkt PgDn Flyttar en skärmsida ned 

Insättningspunkt PgUp Flyttar en skärmsida upp 

Insättningspunkt Piltangententer Flyttar insättningspunkt 

Kryssruta Mellanslagstangent (Blanksteg) Markerar/Avmarkerar 

Markera Ctrl+Shift+End Dokument till slutet 

Markera F8 Utökar markering 

Markera Shift+ End Markerar rad 

 

Område Kortkommando Effekt 

Markera flera objekt Klicka på första. Vänsterklicka på 

sista objektet med Shift nedtryckt. 

Markerar  näraliggande objekt. 

Markera valfria objekt Ctrl+klicka på utvalda objekt. Markering av objekt som ligger utspridda. 

Markering Ctrl+A Markerar allt 

Menyer Esc Stänger 

Program/Fönster Alt+Tab Växlar mellan öppna program eller fönster/dokument 

Program  Ctrl+Alt+Delete Avslutar program som hängt sig.  

Program Esc Avbryter 

Radera för gott Shift+Delete Raderar utan att det läggs i papperskorgen 

Skriv ut Ctrl+P  

Skrivbordet F2 Ändrar namn på det markerade objektet. 

Spara Ctrl+S  

Startmenyn WK (Windowsflaggan) Öppnar starmenyn 

Startmenyn F3 Öppnar dialogrutan Sök 

Stavningskontroll F7  

Stycke Alt+Shift+Pil upp/Pil ned Flyttar stycke 

Systeminformation om 

datorn 

Ctrl+Alt+F1 Anm. Bara i Word 

Sök WK+Ctrl+F Sök dator 

Tabb i cell  Ctrl+Tabb Word tabellfunktion 

Teckenstorlek Ctrl+8 Minskar teckenstorlek 

Teckenstorlek Ctrl+9 Ökar teckenstorlek 
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Text Ctrl+ + (Ej Num) Upphöjd 

Text Ctrl+C Kopierar 

Text Ctrl+Shift+0 (Ej Num) Nedsänkt 

Text Ctrl+V Klistrar in  

Text Ctrl+x Klipper ut och sparar i klippbordet. 

Utforskaren + Expanderar mapp 

Utforskaren Backsteg Går uppåt i katalogträdet 

Utforskaren Ctrl+Enter Öppnar mapp 

Utforskaren F2 Ändrar namn på det markerade objektet. 

Utforskaren F4 Öppnar enhetslistan 

Utforskaren Högerklicka på Startknapp/Utforska Startar Utforskaren 

Utforskaren WK+E Startar Utforskaren 

Utforskaren WK+F Sök filer m.m. 

Ångra Ctrl+Z Ångrar senaste ändring 
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Användbara kommandon i Internet Explorer: 
Kortkommando Effekt Beskrivning 

Alt+D Blåmarkerar adressfältet Skriv ny adress utan att radera föregående 

F4 Fäller ned adressfältet som visar 

tidigare besökta sidor 

Välj med mus eller pil ned. Sedan Enter 

F5 Laddar in sidan på nytt  

Home Går till sidans topp  

End  Går till sidans botten  

F3 Sök ord på sidan Mycket bra om sidan är omfattande. 
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