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A["IVAND SNABBTANGENTER
SA HAR:

EXEMPEL: CTRL +C

Du haller ner Ctrl tangenten samtidigt som
du trycker en gang pa en bokstav, i detta
fallet C (for att kopiera text)

Alla kommandon fungerar i Word, Excel
och PowerPoint, savida inget annat anges.



1 CTRL +C, CTRL + X,
CTRL+V

Ctrl + C: Kopierar markerad text
Ctrl + X: Klipper ut markerad text
Ctrl + V: Klistrar in markerad text

Sparar enormt mycket tid jamfért med att
anvanda hogerklicksmenyn.

2 CTRL+Z,CTRL+Y

Angra och goér om den senaste atgarden.
Perfekt om du rakar ta bort nagot eller
snabbt vill testa olika alternativ.

3 CTRL+S

Genom att anvanda snabbkommandot
for att spara kan du radda dagen!

Att spara dokumentet snabbt ar en
vana som skyddar dig fran att forlora
arbete.

4 CTRL+P

Oppnar utskriftsmenyn direkt - mycket
snabbare an att klicka sig fram via
Arkiv.



5 CTRL +F, CTRL + K,
CTRL+ U

Ctrl + F: GOr markerad text fet
Ctrl + K: Gor markerad text kursiv
Ctrl + U: GOr markerad text understruken

6 CTRL+A

Markerar allt i ditt dokument.

Perfekt nar du snabbt vill kopiera, ta
bort eller formatera hela innehallet pa
en gang - oavsett om det ar text, bilder
eller andra objekt.

7 CTRL+N

Skapa ett nytt dokument, kalkylblad,
presentation eller e-postmeddelande i
Outlook

Ett enkelt satt att snabbt bérja med
nagot nytt - utan att behdva navigera
genom menyer eller klicka runt.



8 CTRL+O

Oppna ett sparat dokument, kalkylblad
eller presentation.

Precis som med det féregaende
kommandot Ctrl + N, slipper du
navigera genom menyer och sparar
darmed tid.

9 CTRL+B

Oppnar sékfunktionen i dokument,
kalkylblad eller presentation

Detta erbjuder ett snabbt satt att hitta
specifika ord eller fraser utan att
behova ga igenom hela innehallet
manuellt.

10 CTRL + ENTER

Skapa en manuell sidbrytning i Word

Detta ar ett anvandbart verktyg nar du
vill borja pa en ny sida omedelbart - till
exempel for att separera kapitel, avsnitt
eller rubriker - utan att behdva trycka
pa Enter flera ganger. Sidbrytningen
forblir intakt dven om du redigerar
texten ovanfor.



