Microsoft® Word 2021 Grunnleggende
Hurtigreferanseguide

TASTATUR SNARVEIER

Generelt

- ApNe et dOKUMENT: eeeeeeeeeeeeeeeee e, Ctrl+ 0O
- Opprett et nytt dokument: ......ccooocvieeeciieeeieeee, Ctrl+N
- Lagre et dokument: .....c.ooveeiiieee e Ctrl+S
- Skriv ut et dokument: .....coooeiieieeieeeeeeee e Ctrl+P
- Lukk et dokument: ......ccooeciieeciieeeeeee e Ctrl+W
Navigasjon

- Flytt tekstmarkgren: Piltast opp, Piltast ned, Piltast
venstre, Piltast hayre

= EN SKJEIM OPP: coeeeeeeeeeeeeeeeeeee e Page Up
= EN SKJErM NEA: .uoeeeieccite e Page Down
-Begynnelsenaven linje: ... Home
-Slutten av en liNJe: .o End
- Begynnelsen av et dokument: ........cccccveeeneee. Ctrl + Home
- Slutten av et dokument: .....ccccveeiiieeiineee Ctrl + End
- Apne dialogboksen "G& til": .......ccoeveveeemreeeeeeene. Ctrl+G
Redigering

= KUPP UL e Ctrl+ X
ol (o] o] (=] Fonttor™ SUNUUPIURUCUPTORIURTORRRRRE o Ctrl+C
ol 11 2 1 1 o 1SRRI S Ctrl+V
= ANGEE: ....coceeeeecieeeaesrveneassseesesessasesssseeecnsnsnnlNENL. . . JNS Ctrl+2Z
= GO OIM: oeiieneeeaeerenesaeenosasensaseassssesseees IR ... SUNNRUTE Ctrl+Y
= FINN: e e Ctrl+F
= ErSTatL: ..ot e ) Ctrl+H
= Velg Al oot eeeceeeeeecaeee . N R Ctrl+ A

- Sjekk staving og grammatikk: ......cccocceveeiiiiiiiniieenee F7
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Formatering

= Fel SKIITt: oo Ctrl+B
— [QUIFSIAE oo e e o 0 T g Ctrl+1
-UNAErstreking: ... Ctrl+ U
= VENSTIEJUSTEN: ..ttt e Ctrl+L
e 1= ] 11 1 =T OO RUSPRTURRN Ctrl+E
= HBYIEJUSTEI: ..t Ctrl+R
- JUSTEr teKST: e Ctrl+J
- Indenter et avsnitt: ...oooveee e Ctrl+ M
-Fjernen innrykk: ....occoveiiiniiee Ctrl + Shift + M
- @K SKriftstarrelse: ... Ctrl + Shift + >
- Reduser skriftstarrelse: .......cocceevveeeieeecnnennne Ctrl + Shift + <
- @k skriftstarrelse med 1 punkt: ......cccoeeveeeiveeeneennee. Ctrl+]
- Reduser skriftstgrrelse med 1 punkt: ....................... Ctrl+ [
- Kopier formatering: ........ccocovveeeevvveeeecneeeennen. Ctrl + Shift+C
- Lim inn formatering: .........4 i, Ctrl + Shift +V
- Vis/skjul formateringsmerker: .......cccc........... Ctrl + Shift + *
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