Genveje

Nogle af de funktioner, som man oftest har brug for, og som man normalt far ved hjaelp af flere forskellige
klik med musen, kan man lettere fa ved hjzelp af tryk pa et par knapper pa tastaturet.

Ofte har man forskellige programmer og/eller dokumenter dbne samtidig, og man kan sa skifte mellem
programmerne ved at klikke pa proceslinjen nederst pa skaermen:
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Men man kan ogsa bladre mellem de dbne programmer ved at holde tasten Alt nede samtidig med, at man
trykker pa Tab-tasten (tasten med de 2 pile):

| dette tilfeelde er der bladret frem til en internetside med DMI’s radarbillede af nedbgr. Naeste tryk pa Tab
vil ga til Skrivebordet. Programmet abner, nar man slipper tasterne.

| dette kursus vil man ofte fa brug for at bladre mellem den opgave, som arbejder med, og en vejledning.
Man kan let bladre mellem de to ting ved at holde Alt nede og trykke en enkelt gang pa Tab.

Andre meget praktiske genveje:
Ctrl+c Kopier (c star for copy)

Ctrl+v indsaet det, som man lige har kopieret (teenk p3, at v ligner en tragt, som man kan hzlde
det ned igennem, som man lige har kopieret)

Ctrl + x Klip ud (teenk p3, at x ligner en saks). At klippe ud betyder, at tingen bliver kopieret og
forsvinder fra sin oprindelige plads, nar den indsaettes et nyt sted.

Ctrl+z Fortryd. Denne funktion fortryder det sidste, som man har lavet pa sin pc, fx noget man har
skrevet; et billede, som man har indsat; men ikke en mail, som man har sendt.

Ctrl+a Markerer alt det, som man arbejder med her og nu, fx al teksten i et dokument eller i en
mail.
Ctrl+ + Forstgr teksten pa en hjemmeside ved at holde Ctrl nede og tryk pa + . Ved flere tryk pa +

forstgrres teksten yderligere.

Ctrl + - Teksten pa hjemmesiden formindskes ved at holde Ctrl nede og samtidig trykke pa -
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Esc (Escape = undslip). Hvis skaermen viser et billede, der daekker alle vaerktgjer, kan man
komme tilbage ved at trykke pa Esc

F1 viser hjelpemenuen i rigtig mange programmer

Ctrl + Alt + Del -kan bruges, hvis et program gar i baglas. Det dbner "joblisten”, hvor man kan lukke det
pageeldende program.

win +d Viser skrivebordet

F11 Skjuler vaerktgjslinierne i InternetExplorer ved fgrste tryk. Veerktgjerne kommer tilbage igen
ved naeste tryk.
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