Hurtigtaster i Microsoft Word

Skrevet av : Morten Tollefsen

Funksjonene i Word kan velges på mange måter: klikke med musen på verktøylinjene, bruke menyene (med mus eller tastatur) eller benytte hurtigtaster. Hurtigtastene er den raskeste metoden, og dessuten kan tastaturet være avlastende dersom man har problemer med "musesyke". Musesyke er ikke godt (vi har katt i nabolaget, så jeg har sluppet unna så langt), men jeg kjenner en som er hardt rammet. Drømmer du om 14 dagers sykemelding, ja, da bør du klikke, og klikke, og klikke og dra, klikke og klikke og klikke og dra, ... Skyld ikke på meg, jeg har skrevet dette dokumentet for å redde deg fra å få problemer med musen.

Det verste med hurtigtaster er selvsagt å huske dem! De funksjonene man bruker ofte sitter etter hvert i fingrene – ja, det er helt sant! Bruker du flere av programmene i Office-pakken har Microsoft vært så "snille" at de til og med bruker de samme hurtigtastene i alle programmene. Helt likt er det heldigvis ikke, så fortsatt har du en sjanse til å bli ekspert i Excel eller Access når alle har lært seg dette notatet på rams. Tross alt er det jo gøy å være flinkeste gutten i klassen.

Dette dokumentet er laget for at du kan lete opp de tastene du trenger. Funksjonene er satt opp i grupper, som forhåpentligvis er ordnet på en forståelig måte. Hovedgruppene er:

Diverse : denne er nokså stor (kanskje alt burde stått der?). I denne gruppen finner du det som ikke passer andre steder. En del perifere ting og tang, men også vanlige funksjoner som å åpne et dokument.

Disposisjon : Dette er satt opp i en egen gruppe, først og fremst fordi dette er en egen redigeringsmodus. Det er vel ikke så mange som lager disposisjoner, men husk hva vi lærte på skolen av den strenge lærerinnen vår : begynn alltid med å sette opp en disposisjon. Jeg gjør det aldri, men det er fordi jeg er så flink til å skrive.

Formatering : I dette avsnittet finner du ulike formateringskommandoer, både for tekst og avsnitt.

Navigering, merking og redigering : Jeg synes disse tingene passer sammen, men dette avsnittet kunne sikkert vært delt opp. Har du lyst kan du gjøre det selv.

Vis : Dokumenter bør vises i Normalvisning (bom basta punktum). Det er teknisk mulig å vise dokumenter på andre måter også, og hurtigtaster finner du i et eget avsnitt. Noen andre kommandoer for visning finnes også.

Før tabellene ramses opp i all sin prakt kan jeg imidlertid ikke dy meg for å slenge inn et par avsnitt med almennkunnskap. 

Tastekombinasjoner

Ofte må man trykke flere taster samtidig for å velge en funksjon. Tastene Control (Ctrl), Alternate (Alt) og Skift er vanligst. Når det står f.eks. Alt+F4 skal Alt-tasten holdes nede, og samtidig skal man trykke på F4. Det samme er tilfelle hvis det står Alt+Ctrl+F4, hold nede både Alt og Ctrl mens F4 trykkes. Skjønner? Hvis ikke får du lese avsnittet en gang til.

Bruke tastaturet for å velge i menyene

Har du lagt merke til at noen av bokstavene er understreket høyt der oppe i menyen? Det er ikke pynt, men markerer at du kan bruke tastaturet for å "trekke ned menyen". I tillegg til den understrekede bokstaven må du trykke på Alt. For å trekke ned Fil-menyen trykker du f.eks. Alt+F. Når menyen så er synlig vil du se at det også der er understrekede bokstaver. Nå slipper du plutselig å trykke Alt, logisk, ikke sant? Fra spøk til revolver – Grunnen er selvsagt at dersom du ikke trykker Alt for å få ned menyen kommer det jo en vakker liten bokstav i dokumentet ditt! Til høyre for noen av menyvalgene står det en hurtigtast. Denne tasten kan trykkes i stedet for å åpne menyen! Prøv å legg merke til dem, så lærer du nok noen etter et par, tre år.

En liten hemmelighet: I dialogbokser er også noen bokstaver understreket. Det betyr at du kan trykke Alt+bokstav akkurat som i menyene for å hoppe kjapt og greit til et felt. Hva skal man egentlig med musen når den er mye treigere! Tab og Skift+Tab kan brukes for å hoppe fram og tilbake mellom felt i dialogbokser. Bruker du Ctrl+Tab bytter du "fanekort", prøv så får du se hva som skjer!

Hva gjør du når du har mistet dette dokumentet?

Word er et flott program, og med litt trening er det ikke noe problem å finne hurtigtastene selv. Det er minst 2 framgangsmåter, en vanskelig og en litt vanskeligere.

Bruk Hjelp

1. Åpne Hjelp-menyen (Alt+H)

2. Velg innhold og stikkordregister

3. Velg fliken Søk, og skriv inn hurtigtast

4. I den nederste listboksen finner du hurtigtaster (du kommer rett til H ved å trykke på H, som i andre lister i Windows).

5. Velg Vis, og vips dukker det opp en liste med flotte emner:

· Taster for arbeid med dokumenter

· Taster for formatering av tegn og avsnitt

· Taster for redigering og flytting av tekst og grafikk

· Taster for utskriftsfletting

· Taster for utskrift og forhåndsvisning av dokumenter

· Taster for arbeid med felt

· Taster for arbeid med en dokumentdisposisjon

· Taster for menyer

· Taster for verktøylinjer

· Taster for vinduer og dialogbokser

· Taster for arbeid med Web-sider

· Taster for arbeid med kryssreferanser, fotnoter og sluttnoter

· Taster for bruk av Office-hjelperen

· Funksjonstaster

Makro

Neida, jeg hadde ikke glemt det – den avanserte måten! Faktisk er det ganske enkelt.

1. Velg Verktøy, Alt+E

2. Velg Makro, M

3. Velg Makro, M

Er du av den litt late typen så kan du slå sammen punktene 1, 2 og 3 i en sveip – trykk Alt+F8.

4. I "Makroer I"-listen må du velge Word-kommandoer

5. Nå dukker det opp en haug, men du skal finne "Vis kommandoer" gå til listen og trykk på V så kommer du ganske nær)

6. Velg Kjør

Jepp, dett var dett! Velg et av alternativene i boksen som popper opp på skjermen. Du får en flott tabell i et nytt dokuent, ordnet alfabetisk og alt ting!

10 nyttige hurtigtaster

Et sted må man begynne. Selv om de 10 tastekombinasjonene nedenfor ikke er like livsviktige som fjellvettreglene bør du lære dem! De er nyttige i andre Windows-programmer også.

	Funksjon


	Tast


	Lagre dokument
	Ctrl+S

	Angre
	Ctrl+Z

	Klipp ut
	Ctrl+X

	Kopier
	Ctrl+C

	Lim inn
	Ctrl+V

	Nytt dokument
	Ctrl+N

	Skriv ut
	Ctrl+P

	Åpne dokument
	Ctrl+O

	Avslutt programmet (Word med andre ord)
	Alt+F4

	Lukk dokument
	Ctrl+F4


Diverse

	Funksjon


	Tast


	Aktiver Deaktiver
	Ctrl+\

	Aktiver Menylinje
	F10

	Avbryt
	Esc

	Avslutt Word
	Alt+F4

	Del vindu
	Alt+Ctrl+D

	Flett utskrift kontroll
	Alt+Skift+R

	Flett utskrift rediger datakilde
	Alt+Skift+E

	Flett utskrift til skriver
	Alt+Skift+N

	Frigjør felt
	Ctrl+Skift+F9

	Klikk i feltet
	Alt+Skift+F9

	Korrektur
	F7

	Korrekturmerker (aktiver/deaktiver)
	Ctrl+Skift+E

	Lag autotekst
	Alt+F3

	Lagre
	Ctrl+S

	Lagre som
	F12

	Lukk rute
	Alt+Skift+L

	Lås felt
	Ctrl+3

	Lås opp felt
	Ctrl+4

	Makro
	Alt+f8

	Merk stikkord
	Alt+Skift+X

	Merk tekst til innholdsfortegnelsen
	Alt+Skift+O

	Microsoft Systeminfo
	Alt+Ctrl+F1

	Nytt dokument
	Ctrl+N

	Oppdater felt
	F9

	Oppdater kilde
	Ctrl+Skift+F7

	Program gjenopprett
	Alt+F5

	Program maksimer
	Alt+F10

	Sett inn autotekst
	F3

	Sett inn bokmerke
	Ctrl+Skift+F5

	Sett inn datofelt
	Alt+Skift+D

	Sett inn felttegn
	Ctrl+F9

	Sett inn flettefelt
	Alt+Skift+I

	Sett inn fotnote nå
	Alt+Ctrl+F

	Sett inn hyperkopling
	Alt+Ctrl+K

	Sett inn innsamlingslager
	Ctrl+Skift+F3

	Sett inn klokkeslettfelt
	Alt+Skift+T

	Sett inn listnum felt
	Alt+Ctrl+L

	Sett inn merknad
	Alt+Ctrl+M

	Sett inn sideskift
	Ctrl+Enter

	Sett inn sidetallsfelt
	Alt+Skift+S

	Sett inn sluttnote nå
	Alt+Ctrl+E

	Sett inn spalteskift
	Ctrl+Skift+Enter

	Skift feltvisning
	Skift+F9

	Skift rute
	F6

	Skjult
	Ctrl+Skift+H

	Skriv ut
	Ctrl+P

	Synonymordbok
	Skift+F7

	Tilpass, fjern hurtigtast
	Alt+Ctrl+-

	Tilpass, legg til hurtigtast
	Alt+Ctrl+0

	Tilpass, tastatur hurtigtast
	Alt+Ctrl+Num+

	Topptekst bunntekst kopling
	Alt+Skift+K

	Verktøy
	Skift+F1

	Visual Basic kode
	Alt+F11

	Åpne
	Ctrl+O


Disposisjonsvisning

	Funksjon


	Tast


	Flytt ned
	Alt+Skift+Ned

	Flytt opp
	Alt+Skift+Opp

	Hev overskrift
	Alt+Skift+Venstre

	Hev overskrift
	Alt+Skift+Høyre

	Skjul undertekst
	Alt+Skift+-

	Vis første linje
	Alt+Skift+F

	Vis undertekst
	Alt+Skift++


Formatering

	Funksjon


	Tast


	Autoformat
	Ctrl+I

	Blokkjuster avsnitt
	Ctrl+J

	Bruk overskrift 1
	Alt+1

	Bruk overskrift 2
	Alt+2

	Bruk overskrift 3
	Alt+3

	Punktmerket liste
	Ctrl+Skift+L

	Dobbel understreking
	Ctrl+Skift+D

	Fet
	Ctrl+F

	Fjern hengende innrykk
	Ctrl+Skift+T

	Fjern innrykk
	Ctrl+Skift+M

	Forminsk skrift
	Ctrl+Skift+X

	Forminsk skrift 1 punkt
	Ctrl+7

	Forstørr skrift
	Ctrl+Skift+Y

	Forstørr skrift 1 punkt
	Ctrl+8

	Hengende innrykk
	Ctrl+T

	Hevet
	Ctrl+Skift++

	Høyrejuster avsnitt
	Ctrl+R

	Innrykk
	Ctrl+m

	Kapiteler
	Ctrl+Skift+K

	Kursiv
	Ctrl+K

	Lag eller fjern luft foran  avsnitt
	Ctrl+0

	Linjeavstand 1
	Ctrl+1

	Linjeavstand 1,5
	Ctrl+5

	Linjeavstand 2
	Ctrl+2

	Midtstill avsnitt
	Ctrl+E

	Normal stil
	Ctrl+Skift+N

	Oppdater autoformat
	Alt+Ctrl+U

	Ordunderstreking
	Ctrl+Skift+W

	Senket
	Ctrl++

	Skift mellom store og små bokstaver
	Skift+F3

	Skrift
	Ctrl+Skift+F

	Skriftstørrelse
	Ctrl+Skift+P

	Stil
	Ctrl+Skift+S

	Store bokstaver
	Ctrl+Skift+A

	Symbolskrift
	Ctrl+Skift+Q

	Tilbakestill avsnitt
	Ctrl+Q

	Tilbakestill tegn
	Ctrl+Mellomrom

	Understreking
	Ctrl+U

	Venstrejuster avsnitt
	Ctrl+L


Navigering, merking og redigering

Hvis du vil merke tekst samtidig som skrivemerket flyttes trykker du på tasten Skift i tillegg til de tastene som er oppgitt i listen nedenfor (dette fungerer med de fleste forflytningskommandoer).

	Funksjon


	Tast


	Angre
	Ctrl+Z

	Avsnitt ned
	CtrlNned

	Avsnitt opp
	Ctrl+Skift+Opp

	Begynnelsen av dok
	Ctrl+Home

	Begynnelsen av kolonne
	Alt+PgUp

	Begynnelsen av linje
	Home

	Begynnelsen av rad
	Alt+Home

	Begynnelsen av vindu
	Alt+Ctrl+PgUp

	Bla gjennom forrige
	Ctrl+PgUp

	Bla gjennom neste
	Ctrl+PgDn

	Bla gjennom utvalg
	Alt+Ctrl+Home

	Erstatt
	Ctrl+H

	Fjern
	Del

	Flytt tekst
	F2

	Forrige celle
	Skift+Tab

	Forrige felt
	Skift+F11

	Forrige objekt
	Alt+Opp

	Forrige redigering
	Skift+F5

	Gjenta søk
	Skift+F4

	Gjør om
	Alt+Skift+Tilbake

	Gjør om eller gjenta
	F4

	Gå til
	Ctrl+G

	Innsamling
	Ctrl+F3

	Klipp ut
	Ctrl+X

	Kopier
	Ctrl+C

	Kopier format
	Ctrl+Skift+C

	Kopier tekst
	Skift+F2

	Lim inn
	Ctrl+V

	Lim inn format
	Ctrl+Skift+V

	Linje opp
	opp

	Linje ned
	ned

	Merk alt
	Ctrl+A

	Merk område
	Ctrl+Skift+F8

	Merk tabell
	Alt+Num5

	Neste celle
	tab

	Neste felt
	F11

	Neste objekt
	Alt+ned

	Neste stavefeil
	Alt+F7

	Ord høyre
	Ctrl+høyre

	Ord venstre
	Ctrl+venstre

	Reduser merking
	Skift+F8

	Side ned
	PgDn

	Side opp
	PgUp

	Slett forrige ord
	Ctrl+Tilbake

	Slett ord
	Ctrl+Del

	Slutten av dokument
	Ctrl+End

	Slutten av kolonne
	Alt+PgDn

	Slutten av linje
	End

	Slutten av rad
	Alt+End

	Slutten av vindu
	Alt+Ctrl+PgDn

	Søk
	Ctrl+B

	Tegn høyre
	høyre

	Tegn venstre
	venstre

	Utvid merking
	F8

	WEB gå bakover
	Alt+Venstre

	WEB gå framover
	Alt+Høyre


Vis

	Funksjon


	Tast


	Alle tegn
	Ctrl+Skift+8

	Disposisjon
	Alt+Ctrl+O

	Feltkoder
	Alt+F9

	Forhåndsvisning
	Ctrl+F2

	Forrige vindu
	Ctrl+Skift+F6

	Hjelp
	F1

	Neste vindu
	Alt+F6

	Normal
	Alt+Ctrl+N

	Side
	Alt+Ctrl+P
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