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KONTORERGONOMI: 

HURTIGTASTER

Har du tenkt at det å bruke mus er en rask måte å bruke PC-en på? Hvis du lærer deg å bruke noen  
hurtigtaster vil du øke effektiviteten ved tastaturet betraktelig. I tillegg vil du forebygge slitasje som 
kan oppstå ved utstrakt musebruk.

Noen av de vanligste hurtigtastene i bruk:
Shift + piltaster opp og ned markerer et område.		  Ctrl + X	 Klipp ut valgt område	
Flagg + M	 Minimerer alle åpne vinduer 			   Ctrl + V	 Lim inn valgt område
Ctrl + A	 Markerer alt i et dokument 			   Ctrl + Z	 Angre siste handling
Ctrl + C	 Kopierer valgt område 			   Alt + Tab	 Bla mellom åpne program

Andre hurtigtaster som kan være nyttige å kunne:
Alt + F4	 Lukke program				    Ctrl + P	 Skriv ut vindu
Flagg + E	 Til utforsker					     Ctrl + N	 Nytt dokument
Ctrl + Y	 Gjenta siste handling				    Ctrl + F	 Formatere bokstaver som fete
Ctrl + 7	 Forminske skrift				    Ctrl + K	 Kursivere bokstaver
Ctrl + 8	 Forstørre skrift					    Ctrl + U	 Streke under bokstaver
Ctrl + S	 Lagre et dokument				    Ctrl + W	 Lukke et dokument
Ctrl + O	 Åpne et dokument (åpne søkevinduet)	

Flere hurtigtaster finner du i Hjelp-menyen.


