Hurtigtaster, Microsoft Excel 97

Skrive inn data ved hjelp av hurtigtaster

Hvis du vil Trykker du
Fullfare innskrivingen av datai en celle ENTER
Avbryteinnskrivingen av datai en cdlle ESC

Gjenta den siste handlingen F4 eller CTRL+Y
Starte en ny linjei den samme cellen ALT+ENTER
Slette tegnet til venstre for innsettingspunktet, eler TILBAKE
sette det merkede omradet

Slette tegnet til heyre for innsettingspunktet, eler dette | DEL

det merkede omradet

Slette resten av teksten pa linjen CTRL+DEL
Flytte ett tegn opp, ned, til venstre dler til hgyre Piltaster

Flytte til begynnelsen av linjen HOME
Redigere en cdlemerknad SKIFT+F2
Lage navn frarad- og kolonnestiketter CTRL+SKIFT+F3
Fylle nedover CTRL+D

Fylle mot hayre CTRL+R

Fylle det merkede celleomrédet med den gjeldende CTRL+ENTER
oppfaringen

Fullfere en celleoppfaring og flytte nedover i det ENTER
merkede omradet

Fullfare en celleoppfaring og flytte oppover i det SKIFT+ENTER
merkede omradet

Fullfare en celleoppfering og flytte til hgyrei det TAB

merkede omradet

Fullfare en celleoppfaring og flytte til venstrei det SKIFT+TAB

merkede omrédet

Arbeide i celler eller pa formellinjen ved hjelp av hurtigtaster

Hvis du vil Trykker du
Starte en forme = (LIKHETSTEGN)
Avbryte en innskriving i cellen eler paformelinjen ESC
Redigere den aktive cdlen F2

Redigere den aktive cellen og deretter fjerne TILBAKE
celleinnhol det, eler dette tegnet foran i den aktive

cellen nér du redigerer cdlleinnholdet

Limeinn et navn i en formel F3

Definere et navn CTRL+F3
Beregne alle ark i alle 8pne arbei dsbaker F9

Beregne det aktive regnearket SKIFT+F9

Sette inn forme en Autosummer

ALT+= (LIKHETSTEGN)

Skrive inn datoen

CTRL+; (SEMIKOLON)

Skrive inn klokked ettet

CTRL+SKIFT+: (KOLON)

Sette inn en hyperkobling

CTRLH+

Fullfere en celleregistrering

ENTER

Kopiere verdien fra cellen over den aktive cellen, til
celen dler formdlinjen

CTRL+SKIFT+" (ANFORSELSTEGN)




Hvisdu vil

Trykker du

Bytte mellom a vise celleverdier og celleformler

CTRL+J

Kopiere en formel fra cellen over den aktive cellen, til
celen dler formdlinjen

CTRL+ (APOSTROF)

Skriveinn en forme som en matriseformel

CTRL+SKIFT+ENTER

Viseformel paletten etter at du har skrevet inn et gyldig
funkgonsnavn i en formel

CTRL+A

Sette inn argumentnavnene og parenteser for en CTRL+SKIFT+A
funkgon etter at du har skrevet inn et gyldig

funkgonsnavn i en formel

Vise Autofullfer-listen ALT+PIL NED

Formatere data ved hjelp av hurtigtaster

Hvisdu vil

Trykker du

Vise kommandoen Stil pd Format-menyen

ALT+ (APOSTROF)

Vise kommandoen Celler pa Format-menyen

CTRL+1

Bruke standard tallformat

CTRL+SKIFT+~

Bruke valutaformat med to desimaler (negativetall
Visesi parenteser)

CTRL+SKIFT+$

Bruke prosentformat uten desimaler

CTRL+SKIFT+%

Bruke eksponentidlt tallformat med to desimaler

CTRL+SKIFT+"

Bruke datoformat med dag, maned og &r

CTRL+SKIFT+#

Bruke tidsformat med time og minutt, og angi AM.
dler PM.

CTRL+SKIFT+@

Bruke tallformat med to desimaler, tusenskille og — for | CTRL+SKIFT+!
negative verdier

Bruke kantlinjer CTRL+SKIFT+&
Fernealle kantlinjer CTRL+SKIFT+_
Bruke eller fjerne fet formatering CTRL+F

Bruke eller fjerne kursivformat CTRL+K

Bruke dler fjerne understreking CTRL+U

Bruke dler fjerne giennomstreking CTRL+5

Skjule rader CTRL+9

Tafrem rader CTRL+SKIFT+(
Skjule kolonner CTRL+0 (NULL)
Tafrem kolonner CTRL+SKIFT+)
Redigere data ved hjelp av hurtigtaster

Hvis du vil Trykker du
Redigere den aktive cdlen F2

Avbryte en registrering i cellen dler pa formellinjen ESC

Redigere den aktive cellen og deretter fjerne TILBAKE
celleinnhol det, eler dette tegnet foran i den aktive

cellen nér du redigerer cdlleinnholdet

Limeinn et navn i en formel F3

Fullfere en celleregistrering ENTER

Skriveinn en forme som en matriseformel

CTRL+SKIFT+ENTER

Viseformel paletten etter at du har skrevet inn et gyldig
funkgonsnavn i en formel

CTRL+A

Sette inn argumentnavnene og parenteser for en
funkgon etter at du har skrevet inn et gyldig
funkgonsnavn i en formel

CTRL+SKIFT+A




Sette inn, slette og kopiere et merket omrade ved hjelp av hurtigtaster

Hvis du vil Trykker du

K opiere det merkede omradet CTRL+C

Limeinn det merkede omréadet CTRL+V

Klippe ut det merkede omradet CTRL+X

Fjerneinnholdet i det merkede omradet DEL

Sette inn tomme celler CTRL+SKIFT+ PLUSSTEGN
Slette det merkede omradet CTRL+—

Angre den siste handlingen CTRL+Z

Flytte innen et merket omrade ved hjelp av hurtigtaster

Hvis du vil Trykker du
Flytte fra gverst til nederst (ned) i det merkede ENTER
omradet, eler i retningen som er valgt i kategorien

Rediger (Verktay-menyen, kommandoen Alternativer)

Flytte fra nederst til averst (opp) i det merkede SKIFT+ENTER
omrédet, dler i motsatt retning av hva som er valgt i

kategorien Rediger (pa Verktgy-menyen, kommandoen

Alternativer)

Flytte fra venstre mot heyrei det merkede omradet, TAB

eller flytte én celle ned hvis bare én kolonne er merket

Flytte fra hgyre mot venstre i det merkede omradet, SKIFT+TAB
dler flytte én celle opp hvis bare én kolonne er merket

Flytte med klokken til det neste hjarnet i det merkede | CTRL+PUNKTUM

omrédet

Flyttetil hgyre mellom atskilte omrader

CTRL+ALT+PIL HJYRE

Flyttetil venstre mellom atskilte omrader

CTRL+ALT+PIL VENSTRE

Merke data, celler, diagramelementer eller objekter ved hjelp av hurtigtaster

Merke celler, kolonner, rader eller objekter i regneark og arbeidsbgker ved hjelp av

hurtigtaster

Hvisdu vil

Trykker du

Merke det gjeldende omradet rundt den aktive cellen
(det gjeldende omrédet er omgitt av tomme rader og
tomme kolonner)

CTRL+SKIFT+* (STJERNE)

Utvide omrédet med én celle

SKIFT+ piltast

Utvide omrédet til & omfatte den siste cdllen med datai
den samme kolonnen eler raden som den aktive cellen

CTRL+SKIFT+ piltast

Utvide omradet til begynnelsen av raden

SKIFT+HOME

Utvide omradet til begynnelsen av regnearket

CTRL+SKIFT+HOME

Utvide omradet til & omfatte den siste cellen som
brukesi regnearket (nederst i hayre hjgrne)

CTRL+SKIFT+END

Merke hele kolonnen CTRL+MELLOMROM
Merke heleraden SKIFT+MELLOMROM
Merke hele regnearket CTRL+A




Hvis du vil Trykker du

Merke bare den aktive cdlen nér flere cdler er merket | SKIFT+TILBAKE

Utvide omradet ett skjermbilde nedover SKIFT+PGDN

Utvide omréadet ett skjermbilde oppover SKIFT+PGUP
Merke alle objekter i et regneark nér et objekt er CTRL+SKIFT+MELLOMROM
merket

Bytte mellom & skjule og vise objekter, og vise CTRL+6

plassholdere for objekter

Vise dler skjule standardverktaylinjen CTRL+7

Hvisdu er i sluttmodus, og vil Trykker du

Sla duttmodus av eler pa END

Utvide omradet til & omfatte den siste cellen med datai | END, SKIFT+ piltast
den samme kolonnen eler raden som den aktive cellen

Utvide omradet til den siste cellen som brukesi END, SKIFT+HOME
regnearket (nederst i hayre hjarne)
Utvide omradet til den siste cellen i den gjieldende END, SKIFT+ENTER

raden. Dennetasten er ikketilgjengelig hvis du har
merket av for Alternative navigagonstaster i kategorien
Overgang (pa Verktay-menyen, kommandoen

Alternativer)

Né&r SCROLL LOCK er datt pd, og du vil Trykker du
SIASCROLL LOCK av dler pa SCROLL LOCK

Rulle skjermen én rad opp dler ned PIL OPP dler PIL NED

Rulle skjermen én kolonnetil venstre éler til hgyre PIL VENSTRE dler PIL HOYRE

Utvide omréadet til & omfatte cellen gverst i venstre SKIFT+HOME
hjerne av vinduet

Utvide omradet til & omfatte cellen nederst i hegyre SKIFT+END
hjerne av vinduet

Tips! Nér du bruker rulletastene (for eksempel PGUP og PGDN) med SCROLL LOCK détt av, flyttes det
merkede omrédet den avstanden du ruller. Hvis du vil beholde det samme omrédet nér du ruller, ma du farst d&
pd SCROLL LOCK.

Merke celler med bestemte kjennetegn ved hjelp av hurtigtaster

Hvis du vil Trykker du

Merke det gjeldende omradet rundt den aktive cellen CTRL+SKIFT+* (STJERNE)
(det gjeldende omrédet er omgitt av tomme rader og
tomme kolonner)

Merke den gjeldende matrisen, som er matrisen den CTRL+/

aktive cellen harer til i

Merke alle celler med merknader CTRL+SKIFT+0O (bokstaven O)
Merke celler som har et annet innhold enn CTRL+\

sammenligningscdlen i hver rad
(sammenligningscellen er for hver rad i samme
kolonne som den aktive cellen)

Merke celler som har et annet innhold enn CTRL+SKIFT+|
sammenligningscdllen i hver kolonne
(sammenligningscellen er for hver kolonne i samme
rad som den aktive cellen)

Merke bare de cellene som det er referert til direktei CTRL+
formler i det merkede omradet

Merke alle celler som det er referert til direkte eler CTRL+SKIFT+{




Hvis du vil Trykker du
indirektei formler i det merkede omradet

Merke bare de cellene med formler som direkte CTRL+]
refererer til den aktive cellen

Merke alle celler med formler som direkte eller CTRL+SKIFT+}

indirekte refererer til den aktive cellen

Merke bare de synlige cellene i det gjeldende omrédet

ALT+SEMIKOLON

Merke diagramelementer ved hjelp av hurtigtaster

Hvis du vil Trykker du
Merke den forrige gruppen med el ementer PIL NED
Merke den neste gruppen med elementer PIL OPP
Merke det neste lementet i gruppen PIL HOYRE
Merke det forrige eementet i gruppen PIL VENSTRE

Flytte eller rulle i et regneark eller en arbeidsbok ved hjelp av hurtigtaster

Hvis du vil Trykker du
Flytte én cdlei en gitt retning Piltast
Flytte til kanten av det gjeldende dataomradet CTRL+ piltast
Flytte mellom ulaste celler i et beskyttet regneark TAB

Flyttetil begynnelsen paraden HOME
Flytte til begynnelsen pa regnearket CTRL+HOME
Flyttetil den siste cellen i regnearket. Dette er cellen CTRL+END
som utgjer krysningspunktet mellom den brukte

kolonnen som ligger lengst til hayre, og den brukte

raden som ligger nederst (i nederste hgyre hjarne).

Cdlen ligger i diagonalt motsatt retning i forhold til

den farste cellen i regnearket, som vanligviser cdle Al

Flytte ett skjermbilde oppover PGDN

Flytte ett skjermbilde nedover PGUP

Flytte ett skjermbilde mot hayre ALT+PGDN
Flytte ett skjermbilde mot venstre ALT+PGUP
Flyttetil det neste ark i arbeidsboken CTRL+PGDN
Flyttetil det forrige ark i arbeidsboken CTRL+PGUP

Flytte til neste arbeidshok eler vindu

CTRL+F6 dler CTRL+TAB

Flytte til forrige arbeidshok eler vindu

CTRL+SKIFT+F6 eller CTRL+SKIFT+TAB

Flyttetil den nesteruten

F6

Flyttetil den forrige ruten

SKIFT+F6

Rulle dik at den aktive cdllen vises

CTRL+TILBAKE

Nar du er i suttmodus, og vil Trykker du
Sla duttmodus av eler pa END

Flytte én datablokk innenfor en rad éler kolonne END, piltast
Flyttetil den siste cellen i regnearket. Dette er cellen END, HOME
som utgjer krysningspunktet mellom den brukte

kolonnen som ligger lengt til hayre, og den brukte

raden som ligger nederst (i nederste hgyre hjerne).

Cdlen ligger i diagonalt motsatt retning i forhold til

den farste cellen i regnearket, som vanligviser cdle Al

Flyttetil den siste cellen til hgyrei den gjeldenderaden | END, ENTER

som ikke er tom. Denne tasten er ikke tilgjengelig hvis
du har merket av for Alternative navigagonstastey i




Nar du er i suttmodus, og vil Trykker du
kategorien Overgang (pa Verktgy-menyen,

kommandoen Alternativer)

Nar SCROLL LOCK er détt pd, og du vil Trykker du
SIASCROLL LOCK av dler pa SCROLL LOCK
Flyttetil cellen gverst i venstre hjarne av vinduet HOME

Flyttetil cellen nederst i hgyre hjgrne av vinduet END

Rulle én rad opp dler ned

PIL OPP éeler PIL NED

Rulle én kolonnetil venstre éler til hgyre

PIL VENSTRE dler PIL HOYRE

Tips! Nér du bruker rulletastene (for eksempel PGUP og PGDN) med SCROLL LOCK détt av, flyttes det
merkede omrédet den avstanden du ruller. Hvis du vil beholde det samme omrédet nér du ruller, ma du farst d&

p& SCROLL LOCK.

Skrive ut og forhandsvise et dokument ved hjelp av hurtigtaster

Hvis du vil Trykker du
Vise kommandoen Skriv ut pa Fil-menyen CTRL+P
Arbeide i forhandsvisning

Hvis du vil Trykker du
Bevege deg rundt pa siden nar du har zoomet inn Piltastene

Flytte én side nar du har zoomet ut

PGUP eller PGDN

Flyttetil den ferste siden ndr du har zoomet ut

CTRL+PIL OPPdler CTRL+PIL VENSTRE

Flyttetil den siste siden ndr du har zoomet ut

CTRL+PIL NED dler CTRL+PIL HBYRE

Arbeide med databaser, lister og pivottabeller ved hjelp av hurtigtaster

Arbeide i et dataskjema ved hjelp av hurtigtaster

Hvisdu vil

Trykker du

Merke et felt eller en kommandoknapp

ALT+ tast, hvor tast er bokstaven som er understreket i
navnet pa feltet eller kommandoen

Flytte til det sammefeltet i den neste posten PIL NED
Flytte til det sammefeltet i den forrige posten PIL OPP

Flyttetil det neste feltet du kan redigerei posten TAB

Flyttetil det forrige feltet du kan redigere i posten SKIFT+TAB
Flytte til det farste feltet i den neste posten ENTER

Flytte til det farste feltet i den forrige posten SKIFT+ENTER
Flytte til det samme feltet ti poster frem PGDN

Flytte til det samme feltet ti poster tilbake PGUP

Flytte til den neste posten CTRL+PGDN
Flytte til den ferste posten CTRL+PGUP
Flytte til begynnelsen dler dutten av et felt HOME dler END
Flytte ett tegn til venstre dler til hgyrei et felt PIL VENSTRE dler PIL HOYRE
Forlenge et merket omréde til begynnelsen av e felt SKIFT+HOME
Forlenge et merket omrade il Slutten av et felt SKIFT+END

Merke tegnet til venstre

SKIFT+PIL VENSTRE

Merketegnet til hgyre

SKIFT+PIL HGYRE




Arbeide med Autofilter-funksjonen ved hjelp av hurtigtaster

Hvisdu vil

Trykker du

Vise Autdfilter-listen for den gjeldende kolonnen

Merk cellen som inneholder kolonnestiketten, og trykk
deretter ALT+PIL NED

Lukke Autofilter-listen for den gjeldende kolonnen ALT+PIL OPP
Merke det neste dementet i Autofilter-listen PIL NED
Merke det forrige elementet i Autofilter-listen PIL OPP
Merke det farste elementet (Alle) i Autofilter-listen HOME

Merke det siste elementet i Autofilter-listen END

Filtrere listen ved hjelp av det merkede elementet i ENTER

Autofilter-listen

Arbeide med pivoteringsveiviseren ved hjelp av hurtigtaster

Nar du er i trinn 3 pivoteringsveiviseren, og vil

Trykker du

Merke neste eller forrige feltknapp i listen

PIL OPP éeler PIL NED

Merke feltknappen til hgyre dler til venstrei en
feltknappliste med flere kolonner

PIL VENSTRE dler PIL HOYRE

Flytte det merkede feltet til sideomradet ALT+S
Flytte det merkede feltet til radomradet ALT+R
Flytte det merkede feltet til kolonneomradet ALT+K
Flytte det merkede feltet til dataomradet ALT+D
Vise dialoghoksen Pivotfelt ALT+L

Arbeide med sidefelt i en pivottabell ved hjelp av hurtigtaster

Hvis du vil Trykker du
Merke det forrige elementet i listen PIL OPP
Merke det neste dementet i listen PIL NED
Merke det farste synlige elementet i listen HOME
Merke det siste synlige elementet i listen END

Vise det merkede elementet ENTER

Gruppere og dele opp grupper av elementer i en pivottabell ved hjelp av hurtigtaster

Hvisdu vil

Trykker du

Gruppere merkede elementer i en pivottabell

ALT+SKIFT+PIL HOYRE

Dele opp grupper av elementer i en pivottabell

ALT+SKIFT+PIL VENSTRE

Disponere data ved hjelp av hurtigtaster

Hvisdu vil

Trykker du

Dele opp grupper av rader eler kolonner

ALT+SKIFT+PIL VENSTRE

Gruppere rader eler kolonner

ALT+SKIFT+PIL HBYRE

Vise dler skjule disposisonssymbol er CTRL+8
Skjule merkede rader CTRL+9
Tafrem merkede rader CTRL+SKIFT+(
Skjule merkede kolonner CTRL+0 (NULL)

Tafrem merkede kolonner

CTRL+SKIFT+)




Taster for menyer

Hvis du vil Trykk

Vise en hurtigmeny SKIFT+F10

Aktivere menylinjen F1l0eler ALT

Vise programikonmenyen (pa programmets tittdlinje) | ALT+MELLOMROM

Vege neste dler forrige kommando pa menyen dler
undermenyen

PIL NED dler PIL OPP (nér menyen eller
undermenyen Vvises)

Velge menyen til venstre eller til hgyre eler, ndr en
undermeny vises, bytte mellom hovedmenyen og
undermenyen

PIL VENSTRE dler PIL HBY RE

Vege den farste dler siste kommandoen pa menyen HOME dler END
eller undermenyen

Lukke den synlige menyen og undermenyen samtidig | ALT

Lukke den synlige menyen dler, hvisen undermeny er | ESC

synlig, bare lukke undermenyen

Tips! Du kan merke alle menykommandoene pa menylinjen pa en synlig verkteylinje med tastaturet. Trykk
ALT for @merke menylinjen. (N&r du deretter skal merke en verktgylinje, trykker du CTRL+TAB; og gjentar det
til verktaylinjen du gnsker er merket.) Trykk bokstaven som er understreket i menynavnet som innehol der
kommandoen du vil bruke. Trykk bokstaven som er understreket i kommandonavnet du gnsker p& menyen som

Vises,

Taster for verktgylinjer

Pa en verktgylinje ndr du skal

Trykk

Aktivere menylinjen

F1Oeler ALT

Velge neste dler forrige verktaylinje

CTRL+TAB dler CTRL+SKIFT+TAB

Vege neste dler forrige knapp €ler meny pa
verktaylinjen

TAB dler SKIFT+TAB (nér en verktgylinje er aktiv)

Apne menyen du har merket ENTER
Utfare en handling som er tilordnet den merkede ENTER
knappen

Leggeinn tekst i den merkede tekstboksen ENTER

Vdgeet aternativ fraen rullegardinliste dler paen
rullegardinmeny pa en knapp

Piltastenetil & flytte mellom alternativer i listen eller pa
menyen, ENTER for & merke alternativet du vil bruke
(nér du har valgt en rullegardinliste)

Taster for vinduer og dialogbokser

Nar du vil

Trykker du dissetastenei et vindu

Byttetil neste program ALT+TAB
Byttetil forrige program ALT+SKIFT+TAB
Vise Start-menyen i Windows CTRL+ESC
Lukke det aktive arbeidsbokvinduet CTRL+W
Gjenopprette det aktive arbel dsbokvinduet CTRL+F5

Byttetil neste arbeidsbokvindu CTRL+F6

Bytte il forrige arbei dsbokvindu CTRL+SKIFT+F6
Utfere kommandoen Flytt (arbei dsbokikonmenyen, CTRL+F7
menylinjen)

Utfare kommandoen Endre starrel se (ikonmenyen til CTRL+F8

arbei dsbhoken, menylinjen)

Minimere arbei dsbokvinduet til et ikon CTRL+F9
Maksimere eller gjenopprette arbel dsbokvinduet CTRL+F10

Velge en mappe i dialogboksen Apne dler Lagre som
(Fil-menyen)

ALT+0 nér du vil merke mappelisten, piltaster for &
velge mappe




Nar du vil

Trykker du dissetastenei et vindu

Velge en verktaylinjeknapp i dialogboksen Apnedler
Lagre som (Fil-menyen)

ALT+ tall (1 er knappen lengst til venstre, 2 er den
neste og sa videre)

Oppdatere filene som visesi dialogboksen Apnedler | F5
Lagre som (Fil-menyen)
| en dialogboks ndr du vil Trykk

Byttetil neste kategori i en dialogboks

CTRL+TAB dler CTRL+PGDN

Bytte til forrige kategori i en dialoghoks

CTRL+SKIFT+TAB dler CTRL+PGUP

Flyttetil neste dternativ eler alternativgruppe

TAB

Flyttetil forrige alternativ eler aternativgruppe SKIFT+TAB
Flytte mellom alternativenei den aktive Piltastene
rullegardinlisten eller mellom alternativer i en

aternativgruppe

Utfare handlingen som er tilordnet den aktive knappen | MELLOMROM

(knappen med den prikkede rammen) eler merke av
for eler fjerne merket for det aktive alternativet

Flytte til et alternativ i en rullegardinliste

Bokstavtasten for den farste bokstaven i
alternativnavnet du vil bruke (nér en rullegardinliste er
merket)

Merke et alternativ eller merke av for ler fjerne
merket for et alternativ

ALT+ bokstav, der bokstav er tasten for den
understrekede bokstaven i aternativnavnet

Apnerullegardinlisten du har merket

ALT+PIL NED

Lukke rullegardinlisten du har merket ESC
Utfare handlingen som er tilordnet standard ENTER
kommandoknapp i dialogboksen (knappen med fete

rammen, ofte OK-knappen)

Avbryte kommandoen og lukke dial ogboksen ESC

| en teksthoks ndr du vil Trykk
Flytte til begynnelsen av oppfaringen HOME
Flytte til dutten av oppfaringen END

Flytte ett tegn til venstre dler hgyre

PIL VENSTRE dler PIL HOYRE

Flytte ett ord til venstre dller hayre

CTRL+PIL VENSTRE dler CTRL+PIL HBYRE

Merke av frainnsettingspunktet til begynnelsen av
oppfaringen

SKIFT+HOME

Merke av frainnsettingspunktet til dutten av
oppfaringen

SKIFT+END

Merke éler fierne merkingen av ett tegn til venstre

SKIFT+PIL VENSTRE

Merke dler fierne merkingen av ett tegn til hgyre

SKIFT+PIL HGYRE

Merke éler fierne merkingen av ett ord til venstre

CTRL+SKIFT+PIL VENSTRE

Merke éler fierne merkingen av ett ord til hgyre

CTRL+SKIFT+PIL HOYRE

Taster til bruk i Office-hjelperen

Hvis du vil Trykker du

Velge et hjelpeemne blant emnene som vises Office- ALT+emnenummer (hvor 1 er det farste emnet, 2 er
hjel peren det andre og s videre)

Lukke en Office-hjelper-melding ESC

Fa hjelp av Office-hjel peren F1

Vise neste tips ALT+N

Viseforrige tips ALT+B

Lukke tips ESC

Vise dler skjule Office-hjelperen i en velviser

TAB til Office-hjelperen er valgt, MELLOMROM for
avise dler skjule hjelperen




Funksjonstaster

Funksjontast SKIFT CTRL ALT CTRL
F1 |ViseHjdp dler Office- Hvaer dette? Sette inn et diagramark
hjelperen
F2 | Redigere den aktive Redigere en cdlemerknad Kommandoen Lagre som
cellen
F3 |Limeinnetnavnien Limeinn en funkgoni en | Definere et navn Lager
formel formel rad- of
F4 | Gjentaden siste Gjenta siste Sgk (Sgk Lukke vinduet Avsdlutte
handlingen efter neste)
F5 | Gatil Vise dialogboksen Sgk Gjenopprette
vindusstarrel sen
F6 | Flyttetil den nesteruten | Flyttetil den forrige ruten | Flyttetil det neste Flytte
arbei dshokvinduet arbeid
F7 | Kommandoen Flytte vinduet
Stavekontrall
F8 |Utvideet merket omrade |Leggeinni et merket Endre starrelse pa vinduet | Vise dial ogboksen Makro
omrade
F9 |Beregneadlearki ale Beregne det aktive Minimere arbeidsboken
dpne arbei dsbeker regnearket
F10 | Aktivere menylinjen Vise en hurtigmeny Maksmere dler
gjenopprette
arbei dshokvinduet
F11 |Lageet diagram Setteinn et nytt regneark | Sette inn et Microsoft Vise Visua Basic-
Exce 4.0-makroark redigering
F12 | Kommandoen Lagre som | Kommandoen Lagre Kommandoen Apne Komn




