Genvejstaster Excel

Fortryd
[Ctrl] + [Z]

Klip
[Ctrl] + [X]

Kopi
[Ctrl] + [C]

Indsæt
[Ctrl] + [V]

Gentag 
[Ctrl] + [Y]

Udskriv
[Ctrl] + [P]

Åben eksisterende projektmappe
[Ctrl] + [O] 

Ny projektmappe
[Ctrl] + [N]

Gem
[Ctrl] + [S]

Gem Som 
[F12]

Luk mappe
[Ctrl] + [F4]

Luk Excel
[Alt] + [F4] 

Flyt cellemarkør 1 celle
[(] [(] [(] [(]

Flyt cellemarkør til 
første/sidste celle i blok
[Ctrl]+[(][(][(][(]

Flyt side op/ned
[PgUp/Down]

Flyt side Højre/Venstre
[Alt]+[PgUp/Down]

Flyt til første kolonne i rækken
[Home]

Flyt til første celle i arket (A1)
[Ctrl] + [Home]

Bladre i ark
[Ctrl]+[PgUp/Down]

Markere område som passeres
[Shift] + aktuel tast(er)

Marker Kolonne
[Ctrl] + [Mellemrum]

Marker Række
[Shift] + [Mellemrum]

Markere aktuelle blok
[Ctrl] + [*]  /  [F4]

Marker alt
[Ctrl] + [A]

Markere flere områder
[Shift] + [F8] 
 (efter hver markering)
Redigere celle/vis ”farvekoder”
[F2]

Åbne DropDown 
[Alt] + [(] 

Indsæt Autosum
[Alt] + [Shift] + [0]

Indsæt Funktion
[Shift] + [F3]

Definer Navn
[Ctrl] + [F3]

Opret navn
[Ctrl] + [Shift] + [F3]

Indsæt navn
[F3]

Indsæt indtastet værdi i alle felter
[Ctrl] + [Enter]

Indsæt mod højre
[Ctrl] + [R]
Indsæt Nedad
[Ctrl] + [D]

Linieskift i celle
[Alt] + [Enter]

Indsæt celle
[Ctrl] + [+]

Slet celle 
[Ctrl] + [-]

Skifte reference-type
[F4]

Maksimer ProgramVindue
[Alt] + [Enter] , [M]

Minimer ProgramVindue
[Alt] + [Enter] , [N]

Gendan ikke-maksimeret størrelse
[Alt] + [Enter] , [G]

Skift mellem åbne projektmapper
[Ctrl] + [F6] / 


[Ctrl] + [Shift] + [F6]

Formater Celle
[Ctrl]+[1] (IKKE Num)

Kør Stavekontrol
[F7]


Beregne alle åbne projektmapper
[F9]

Beregne det aktive ark
[Shift] + [F9]
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Ark1

		F-Tast		Funktionstast		+SKIFT		+CTRL		+ALT		+CTRL+SKIFT		+ALT+SKIFT

		F1		Vise Hjælp eller
Office-assistent		Hvad er det?				Indsætte et diagramark				Indsætte et nyt regneark

		F2		Redigere den aktive celle		Redigere en cellekommentar				Udføre kommandoen 
Gem som				Udføre kommandoen Gem

		F3		Sætte et navn ind i en formel		Sætte en funktion ind i en formel		Definere et navn				Oprette navne med række- og kolonneetiketter

		F4		Gentage den seneste handling
(Cellereference ændrer type)		Gentage den seneste Søgning (FIND næste)		Lukke vinduet		Afslutte

		F5		Gå til		Vise dialogboksen Søg		Gendanne vinduesstørrelsen

		F6		Flytte til næste rude (Opdelt)		Flytte til Forrige rude  (Opdelt)		Flytte til næste projektmappevindue				Flytte til det foregående projektmappevindue

		F7		Udføre kommandoen Stavekontrol				Flytte vinduet

		F8		Udvide det markerede område		Tilføje i det markerede område
 (tast 2 gange for at tilføje flere)		Tilpasse størrelsen på vinduet		Vise dialogboksen Makro

		F9		Beregne alle ark i alle åbne projektmapper		Beregne det aktive regneark		Minimere projektmappen

		F10		Aktivere menulinjen		Vise en genvejsmenu		Maksimere eller gendanne projektmappevindueT

		F11		Oprette et diagram		Indsætte et nyt regneark		Indsætte et Microsoft Excel 4.0-makroark		Vise Visual Basic Editor

		F12		Udføre kommandoen Gem som		Udføre kommandoen Gem		Udføre kommandoen Åbn				Udføre kommandoen Udskriv

		Space				Marker Række		Marker Kolonne				Marker Hele arket

		Relationer

		Værdi FRA				Formel				Lås Hvordan		Format		Type

		Én værdi i netop én celle				samme formel i flere celler				Lås celle		$A$1		Absolut

		værdi(er) i Én række				samme formel i flere rækker				Lås Række		A$1		Blandet

		værdi(er) i Én Kolonne				samme formel i flere Kolonner				Lås Kolonne		$A1		Blandet

		Ellers				Alle andre tilfælde				Fri		A1		Relativ





Ark2

		Indtaste data .		Hvis du vil		Skal du trykke på

				Fuldføre en celleindtastning		ENTER

				Annullere en celleindtastning		ESC

				Gentage den sidste handling		F4 eller CTRL+Y

				Begynde på en ny linje i samme celle		ALT+ENTER

				Slette tegnet til venstre for indsætningspunktet eller slette det markerede område		TILBAGE

				Slette tegnet til højre for indsætningspunktet eller slette det markerede område		DEL

				Slette teksten til slutningen af linjen		CTRL+DEL

				Flytte ét tegn op, ned, mod venstre eller mod højre		Piltaster

				Flytte til begyndelsen af linjen		HOME

				Redigere en cellekommentar		SKIFT+F2

				Oprette navn ud fra række- og kolonneetiketter		CTRL+SKIFT+F3

				Fylde nedad		CTRL+D

				Fylde mod højre		CTRL+R

				Fylde det markerede celleområde med den aktuelle indtastning		CTRL+ENTER

				Fuldføre en celleindtastning og flytte nedad i det markerede område		ENTER

				Fuldføre en celleindtastning og flytte opad i det markerede område		SKIFT+ENTER

				Fuldføre en celleindtastning og flytte mod højre i det markerede område		TAB

				Fuldføre en celleindtastning og flytte mod venstre i det markerede område		SKIFT+TAB

		Arbejde i celler eller på formellinjen .		Hvis du vil		Skal du trykke på

				Starte en formel		= (lighedstegn)

				Annullere en indtastning i cellen eller på formellinjen		ESC

				Redigere den aktive celle		F2

				Redigere den aktive celle og derefter rydde den eller slette det forrige tegn i den aktive celle, mens du redigerer celleindholdet		TILBAGE

				Indsætte et navn i en formel		F3

				Definere et navn		CTRL+F3

				Beregne alle ark i alle åbne projektmapper		F9

				Beregne det aktive regneark		SKIFT+F9

				Indsætte formlen AutoSUM		ALT+= (lighedstegn)

				Indtaste datoen		CTRL+; (semikolon)

				Indtaste klokkeslættet		CTRL+SKIFT+: (kolon)

				Indsætte en HYPERLINK		CTRL+K

				Fuldføre en celleindtastning		ENTER

				Kopiere værdien fra cellen oven over den aktive celle til cellen eller formellinjen		CTRL+SKIFT+" (anførselstegn)

				Skifte mellem at få vist celleværdier og få vist celleformler		CTRL+` (anførselstegn)

				Kopiere en formel fra cellen oven over den aktive celle ind i cellen eller formellinjen		CTRL+' (apostrof)

				Indtaste en formel som en matrixformel		CTRL+SKIFT+ENTER

				Have vist formelpaletten, når du har indtastet et gyldigt funktionsnavn i en formel		CTRL+A

				Indsætte argumentnavne og parenteser for en funktion, når du har indtastet et gyldigt funktionsnavn i en formel		CTRL+SKIFT+A

				Have vist listen Autofuldførelse		ALT+PIL NED

		Formatere data .		Hvis du vil		Skal du trykke på

				Have vist kommandoen Typografi (menuen Formater)		ALT+' (apostrof)

				Have vist kommandoen Celler (menuen Formater)		CTRL+1

				Anvende standardformatet for tal		CTRL+SKIFT+~

				Anvende valutaformatet med to decimaler (negative tal vises i parentes)		CTRL+SKIFT+$

				Anvende procentformatet uden decimaler		CTRL+SKIFT+%

				Anvende eksponentialtalformatet med to decimaler		CTRL+SKIFT+^

				Anvende datoformatet med dag, måned og år		CTRL+SKIFT+#

				Anvende klokkeslætsformatet med timer og minutter og angive A.M. eller P.M.		CTRL+SKIFT+@

				Anvende talformatet med to decimaler, tusindtalsseparator, og – for negative værdier		CTRL+SKIFT+!

				Anvende konturrammer		CTRL+SKIFT+&

				Fjerne alle rammer		CTRL+SKIFT+_

				Anvende eller fjerne fed skrift		CTRL+B

				Anvende eller fjerne kursiv		CTRL+I

				Anvende eller fjerne understregning		CTRL+U

				Anvende eller fjerne gennemstregning		CTRL+5

				Skjule rækker		CTRL+9

				Vise rækker		CTRL+SKIFT+(

				Skjule kolonner		CTRL+0 (nul)

				Vise kolonner		CTRL+SKIFT+)

		Redigere data .		Hvis du vil		Skal du trykke på

				Redigere den aktive celle		F2

				Annullere en indtastning i cellen eller på formellinjen		ESC

				Rydde cellen eller slette det foregående tegn i den aktive celle		TILBAGE

				Indsætte et navn i en formel		F3

				Fuldføre en celleindtastning		ENTER

				Indtaste en formel som en matrixformel		CTRL+SKIFT+ENTER

				Have vist formelpaletten, når du har indtastet et gyldigt funktionsnavn i en formel		CTRL+A

				Indsætte argumentnavne og parenteser for en funktion, når du har indtastet et gyldigt funktionsnavn i en formel		CTRL+SKIFT+A

		Indsætte, slette og kopiere et markeret område .		Hvis du vil		Skal du trykke på

				Kopiere det markerede område		CTRL+C

				Sætte det markerede område ind		CTRL+V

				Klippe det markerede område		CTRL+X

				Rydde indholdet af det markerede område		DEL

				Sætte tomme celler ind		CTRL+SKIFT+PLUS-TEGN

				Slette det markerede område		CTRL+ –

				Fortryde den seneste handling		CTRL+Z

		Flytte inden for en markering .		Hvis du vil		Skal du trykke på

				Flytte oppefra og ned inden for det markerede område eller i den retning, der er markeret under fanen Rediger (menuen Funktioner, kommandoen Indstillinger)		ENTER

				Flytte nedefra og op inden for det markerede område eller modsat den retning, der er markeret under fanen Rediger (menuen Funktioner, kommandoen Indstillinger)		SKIFT+ENTER

				Flytte fra venstre mod højre inden for det markerede område eller flytte én celle ned, hvis kun én kolonne er markeret		TAB

				Flytte fra højre mod venstre inden for det markerede område eller flytte én celle ned, hvis kun én kolonne er markeret		SKIFT+TAB

				Flytte med uret til næste hjørne i det markerede område		CTRL+PUNKTUM

				Flytte mod højre mellem ikke-sammenhængende markeringer		CTRL+ALT+HØJRE PIL

				Flytte mod venstre mellem ikke-sammenhængende markeringer		CTRL+ALT+VENSTRE PIL

		Markere celler, kolonner, rækker eller objekter i regneark og projektmapper .		Hvis du vil		Skal du trykke på

				Markere det aktuelle område rundt om den aktive celle (det aktuelle område er et område, der er omsluttet af tomme rækker og tomme kolonner)		CTRL+SKIFT+* (stjerne)

				Udvide det markerede område med én celle		SKIFT+ piltast

				Udvide det markerede område til den sidste ikke-tomme celle i samme kolonne eller række som den aktive celle		CTRL+SKIFT+ piltast

				Udvide det markerede område til begyndelsen af rækken		SKIFT+HOME

				Udvide det markerede område til begyndelsen af regnearket		CTRL+SKIFT+HOME

				Udvide det markerede område til den sidste celle, der er brugt i regnearket (nederste højre hjørne)		CTRL+SKIFT+END

				Markere hele kolonnen		CTRL+MELLEMRUM

				Markere hele rækken		SKIFT+MELLEMRUM

				Markere hele regnearket		CTRL+A

				Markere den aktive celle, hvis flere celler er markeret		SKIFT+TILBAGE

				Udvide det markerede område med ét skærmbillede nedad		SKIFT+PGDN

				Udvide det markerede område med ét skærmbillede opad		SKIFT+PGUP

				Mens et objekt er markeret, markere alle objekter i et ark		CTRL+SKIFT+MELLEMRUM

				Skifte mellem at skjule objekter, vise objekter og vise pladsholdere for objekter		CTRL+6

				Vise eller skjule standardværktøjslinjen		CTRL+7

		Hvis End-tilstand er slået til, og du vil		Hvis End-tilstand er slået til, og du vil		Skal du trykke på

				Slå End-tilstand til eller fra		END

				Udvide det markerede område til den sidste ikke-tomme celle i samme kolonne eller række som den aktive celle		END, SKIFT+ piltast

				Udvide det markerede område til den sidste celle i regnearket (nederste højre hjørne)		END, SKIFT+HOME

				Udvide det markerede område til den sidste celle i den aktuelle række.B168		END, SKIFT+ENTER

		Hvis SCROLL LOCK er slået til, og du vil		Hvis SCROLL LOCK er slået til, og du vil		Skal du trykke på

				Slå SCROLL LOCK til eller fra		SCROLL LOCK

				Rulle skærmbilledet én række opad eller nedad		PIL OP eller PIL NED

				Rulle skærmbilledet én kolonne REST venstre eller mod højre		VENSTRE PIL eller HØJRE PIL

				Udvide det markerede område til cellen i øverste venstre hjørne af vinduet		SKIFT+HOME

				Udvide det markerede område til cellen i nederste højre hjørne af vinduet		SKIFT+END

		Markere celler med særlige kendetegn .		Hvis du vil		Skal du trykke på

				Markere det aktuelle område rundt om den aktive celle (det aktuelle område er et område, der er omsluttet af tomme rækker og tomme kolonner)		CTRL+SKIFT+* (stjerne)

				Markere hele matrixen, som den aktive celle hører til		CTRL+/

				Markere alle celler med kommentarer		CTRL+SKIFT+O (bogstavet O)

				Markere de celler, hvis indhold er forskelligt fra sammenligningscellen i hver række. For hver række findes sammenligningscellen i samme kolonne som den aktive celle		CTRL+\

				Markere celler, hvis indhold er forskelligt fra sammenligningscellen i hver kolonne. For hver kolonne findes sammenligningscellen i samme række som den aktive celle		CTRL+SKIFT+|

				Markere de celler, der refereres direkte til i formler i det markerede område		CTRL+[

				Markere alle celler, der refereres direkte eller indirekte til i formler i det markerede område		CTRL+SKIFT+{

				Markere kun de celler med formler, der direkte eller indirekte refererer til den aktive celle		CTRL+]

				Markere alle celler med formler, der direkte eller indirekte refererer til den aktive celle		CTRL+SKIFT+}

				Markere de synlige celler i det markerede område		ALT+SEMIKOLON

		Markere diagram-elementer .		Hvis du vil		Skal du trykke på

				Markere forrige gruppe af elementer		PIL NED

				Markere næste gruppe af elementer		PIL OP

				Markere næste element i gruppen		HØJRE PIL

				Markere forrige element i gruppen		VENSTRE PIL

		Flytte og rulle i et regneark eller en projektmappe .		Hvis du vil		Skal du trykke på

				Flytte én celle i en bestemt retning		Piltast

				Flytte til kanten af det aktuelle dataområde		CTRL+ piltast

				Flytte mellem ulåste celler i et beskyttet regneark		TAB

				Flytte til begyndelsen af rækken		HOME

				Flytte til begyndelsen af regnearket		CTRL+HOME

				Flytte til den sidste celle i regnearket. Cellen er modsat startcellen, som typisk er A1		CTRL+END

				Flytte ét skærmbillede ned		PGDN

				Flytte ét skærmbillede op		PGUP

				Flytte ét skærmbillede mod højre		ALT+PGDN

				Flytte ét skærmbillede mod venstre		ALT+PGUP

				Flytte til næste skærmbillede i projektmappen		CTRL+PGDN

				Flytte til forrige skærmbillede i projektmappen		CTRL+PGUP

				Flytte til næste projektmappe eller vindue		CTRL+F6 eller CTRL+TAB

				Flytte til forrige projektmappe eller vindue		CTRL+SKIFT+F6 / CTRL+SKIFT+TAB

				Flytte til næste rude		F6

				Flytte til forrige rude		SKIFT+F6

				Rulle for at få vist den aktive celle		CTRL+TILBAGE

		Hvis du er i End-tilstand, og du vil		Hvis du er i End-tilstand, og du vil		Skal du trykke på

				Slå End-tilstand til eller fra		END

				Flytte én datablok ad gangen inden for en række eller kolonne		END, piltast

				Flytte til den sidste celle i regnearket. Cellen er modsat startcellen, som typisk er A1		END, HOME

				Flytte til den yderste celle til højre i den aktive række, som ikke er tom.		END, ENTER

		Hvis Scroll Lock er slået til, og du vil		Hvis Scroll Lock er slået til, og du vil		Skal du trykke på

				Slå SCROLL LOCK til eller fra		SCROLL LOCK

				Flytte til øverste venstre celle i vinduet		HOME

				Flytte til nederste højre celle i vinduet		END

				Rulle én række op eller ned		PIL OP eller PIL NED

				Rulle én kolonne mod venstre eller højre		VENSTRE PIL eller HØJRE PIL

		Udskriv /Vis udskrift		Hvis du vil		Skal du trykke på

				Have vist kommandoen Udskriv (menuen Filer)		CTRL+P

				Flytte rundt på siden, når der er zoomet ind		Piltasterne

				Flytte med én side ad gangen, når der er zoomet ud		PGUP eller PGDN

				Flytte til den første side, når der er zoomet ud		CTRL+PIL OP / CTRL+VENSTRE PIL

				Flytte til den sidste side, når der er zoomet ud		CTRL+PIL NED / CTRL+HØJRE PIL

		Arbejde i en dataformular .		Hvis du vil		Skal du trykke på

				Markere et felt eller en kommandoknap		ALT+ [tast] (understreget bogstav)

				Flytte til samme felt i næste post		PIL NED

				Flytte til samme felt i forrige post		PIL OP

				Flytte til det næste felt, du kan redigere, i posten		TAB

				Flytte til det forrige felt, du kan redigere, i posten		SKIFT+TAB

				Flytte til det første felt i næste post		ENTER

				Flytte til det første felt i forrige post		SKIFT+ENTER

				Flytte til det samme felt 10 poster fremme		PGDN

				Flytte til det samme felt 10 poster tilbage		PGUP

				Flytte til den nye post		CTRL+PGDN

				Flytte til den første post		CTRL+PGUP

				Flytte til begyndelsen eller slutningen af et felt		HOME eller END

				Flytte ét tegn mod venstre eller mod højre inden for et felt		VENSTRE PIL eller HØJRE PIL

				Udvide markeringen til begyndelsen af et felt		SKIFT+HOME

				Udvide markeringen til slutningen af et felt		SKIFT+END

				Markere tegnet til venstre		SKIFT+VENSTRE PIL

				Markere tegnet til højre		SKIFT+HØJRE PIL

		Arbejde med Autofilter .		Hvis du vil		Skal du trykke på

				Have vist autofilterlisten for den markerede kolonne		Marker den celle, der indeholder kolonneetiketten, og tryk derefter på ALT+PIL NED

				Lukke autofilterlisten for den markerede kolonne		ALT+PIL OP

				Markere næste element på Autofilterlisten		PIL NED

				Markere forrige element på Autofilterlisten		PIL OP

				Markere det første element (Alle) på Autofilterlisten		HOME

				Markere det sidste element på Autofilterlisten		END

				Filtrere listen ved hjælp af det markerede element		ENTER

		Arbejde med guiden Pivottabel .		Hvis du i trin 3 i guiden Pivottabel vil		Skal du trykke på

				Markere næste eller forrige feltknap på listen		PIL OP eller PIL NED

				Markere feltknappen til højre eller til venstre på en feltliste med flere kolonner		VENSTRE PIL eller HØJRE PIL

				Flytte det markerede felt til sideområdet		ALT+P

				Flytte det markerede felt til rækkeområdet		ALT+R

				Flytte det markerede felt til kolonneområdet		ALT+C

				Flytte det markerede felt til dataområdet		ALT+D

				Have vist dialogboksen Pivottabelfelt		ALT+L

		Arbejde med sidefelter i en pivottabel .		Hvis du vil		Skal du trykke på

				Markere forrige element på listen		PIL OP

				Markere næste element på listen		PIL NED

				Markere første synlige element på listen		HOME

				Markere sidste synlige element på listen		END

				Have vist det markerede element		ENTER

		Gruppere/opdele pivottabelposter .		Hvis du vil		Skal du trykke på

				Gruppere markerede poster i en pivottabel		ALT+SKIFT+HØJRE PIL

				Opdele grupper af markerede poster i en pivottabel		ALT+SKIFT+VENSTRE PIL

		Disponere data .		Hvis du vil		Skal du trykke på

				Opdele grupperede rækker eller kolonner		ALT+SHIFT+VENSTRE PIL

				Gruppere rækker eller kolonner		ALT+SHIFT+HØJRE PIL

				Vise eller skjule dispositionssymboler		CTRL+8

				Skjule markerede rækker		CTRL+9

				Vise markerede rækker		CTRL+SHIFT+(

				Skjule markerede kolonner		CTRL+0 (NUL)

				Vise markerede kolonner		CTRL+SHIFT+)

		Menutaster		Hvis du vil		Skal du trykke på

				Have vist en genvejsmenu		SKIFT+F10

				Gøre menulinjen aktiv		F10 eller ALT

				Vise programikonmenuen (på programtitellinjen)		ALT+MELLEMRUM

				Markere næste eller forrige kommando i menuen eller undermenuen		PIL NED eller PIL OP (mens menuen eller undermenuen er vist)

				Markere menuen til venstre eller højre eller, mens en undermenu er synlig, skifte mellem hovedmenuen og undermenuen		VENSTRE PIL eller HØJRE PIL

				Markere første eller sidste kommando i menuen eller undermenuen		HOME eller END

				Lukke den synlige menu og undermenuen samtidig		ALT

				Lukke den synlige menu eller, mens en undermenu er synlig, kun lukke undermenuen		ESC

		Værktøjslinjetaster		Hvis du på en værktøjslinje vil		Skal du trykke på

				Gøre menulinjen aktiv		F10 eller ALT

				Markere næste eller forrige værktøjslinje		CTRL+TAB eller CTRL+SKIFT+TAB

				Markere næste eller forrige knap eller menu på værktøjslinjen		TAB eller SKIFT+TAB (når en værktøjslinje er aktiv)

				Åbne den markerede menu		ENTER

				Udføre den handling, der er tildelt den markerede knap		ENTER

				Skrive tekst i den markerede tekstboks		ENTER

				Markere en indstilling på en rulleliste eller i en rullemenu på en knap		Piltaster til at flytte gennem indstillinger på listen eller i menuen. ENTER for at markere den indstilling, du vil bruge (når en rulleliste er markeret)

		Operationer i et vindue		Hvis du i et vindue vil		Skal du trykke på

				Skifte til næste program		ALT+TAB

				Skifte til forrige program		ALT+SKIFT+TAB

				Have vist menuen Start		CTRL+ESC

				Lukke det aktive vindue i projektmappen		CTRL+W

				Gendanne det aktive vindue i projektmappen		CTRL+F5

				Skifte til næste vindue i projektmappen		CTRL+F6

				Skifte til forrige vindue i projektmappen		CTRL+SKIFT+F6

				Udføre kommandoen Flyt (projektmappeikonmenuen, menulinjen)		CTRL+F7

				Udføre kommandoen Tilpas størrelse (projektmappeikonmenuen, menulinjen)		CTRL+F8

				Minimere projektmappevinduet til et ikon		CTRL+F9

				Maksimere eller gendanne projektmappevinduet		CTRL+F10

				Markere en mappe i dialogboksen Åbn eller Gem som (menuen Filer)		ALT+0 for at markere mappelisten. Piltaster for at markere en mappe

				Vælge en værktøjslinjeknap i dialogboksen Åbn eller Gem som (menuen Filer)		ALT+ tal (1 er den yderste knap til venstre, 2 er den næste osv.)

				Opdatere de synlige filer i dialogboksen Åbn eller Gem som (menuen Filer)		F5

		Operationer i en dialogboks		Hvis du i en dialogboks vil		Skal du trykke på

				Skifte til næste fane i en dialogboks med faner		CTRL+TAB eller CTRL+PGDN

				Skifte til forrige fane i en dialogboks med faner		CTRL+SKIFT+TAB eller CTRL+PGUP

				Flytte til næste alternativ eller gruppe af alternativknapper		TAB

				Flytte til forrige alternativ eller gruppe af alternativknapper		SKIFT+TAB

				Flytte inden for den aktive liste eller gruppe af alternativknapper		Piltast

				Udføre den handling, der er tildelt den aktive knap (knappen med punkteret ramme omkring) eller markere eller fjerne markeringen i det aktive afkrydsningsfelt		MELLEMRUM

				Flytte til en indstilling på en rulleliste		Bogstavtast for det første bogstav i navnet på den ønskede indstilling (når en rulleliste er markeret)

				Markere en indstilling eller markere eller fjerne markeringen i et afkrydsningsfelt		ALT+ bogstav, hvfor bogstav er den tast, der svarer til det understregede bogstav i navnet

				Åbne den markerede rulleliste		ALT+PIL NED

				Lukke den markerede rulleliste		ESC

				Udføre den handling, der er tildelt standardkommandoknappen i dialogboksen (knappen med fed kontur, oftes knappen OK)		ENTER

				Annullere kommandoen og lukke dialogboksen		ESC

		Operationer i en tekstboks		Hvis du i en tekstboks vil		Skal du trykke på

				Flytte til starten af indtastningen		HOME

				Flytte til slutningen af indtastningen		END

				Flytte et tegn til venstre eller højre		VENSTRE PIL eller HØJRE PIL

				Flytte et ord til venstre eller højre		CTRL+VENSTRE PIL eller CTRL+HØJRE PIL

				Markere fra indsætningspunktet til starten af indtastningen		SKIFT+HOME

				Markere fra indsætningspunktet til slutningen af indtastningen		SKIFT+END

				Markere eller fjerne markeringen af tegnet til venstre		SKIFT+VENSTRE PIL

				Markere eller fjerne markeringen af tegnet til højre		SKIFT+HØJRE PIL

				Markere eller fjerne markeringen af ordet til venstre		CTRL+SKIFT+VENSTRE PIL

				Markere eller fjerne markeringen af ordet til højre		CTRL+SKIFT+HØJRE PIL

		Taster til Office-assistent		Hvis du vil		Skal du trykke på

				Gøre Office-assistenten til den aktive taleboble		ALT+F6; gentag indtil taleboblen er aktiv

				Vælge et emne i Hjælp blandt de emner, der vises af Office-assistenten		ALT+emnenummer (hvor 1 er det første emne, 2 er det andet osv.

				Se flere hjælp-emner		ALT+NEDADGÅENDE PIL

				Se forrige hjælp-emner		ALT+OPADGÅENDE PIL

				Lukke en meddelelse i Office-assistent		ESC

				Få hjælp fra Office-assistenten		F1

				Få vist det næste tip		ALT+N

				Få vist det forrige tip		ALT+B

				Lukke tip		ESC

				Vise eller skjule Office-assistenten i en guide		TAB for at vælge knappen Office-assistent. MELLEMRUM for at vise eller skjule assistenten

		Tips om genvejstaster

		Du kan markere en menukommando på menulinjen eller på en synlig værktøjslinje med tastaturet. Tryk på ALT for at markere menulinjen. Hvis du vil markere en værktøjslinje, skal du trykke på CTRL+TAB. Gentag denne handling, indtil den ønskede værktøjslinje

		Når du bruger rulletasterne (f.eks. PGUP eller PGDN), mens SCROLL LOCK er slået fra, flyttes det markerede område så langt, som du ruller. Hvis du vil bevare det samme område markeret, mens du ruller, skal du først slå SCROLL LOCK til.

		Når du bruger rulletasterne (f.eks. PGUP og PGDN) med SCROLL LOCK slået fra, flyttes det markerede område med den afstand, du ruller. Hvis du vil bevare det markerede område, mens du ruller gennem regnearket, skal du først slå SCROLL LOCK til.
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		Starte en formel		= (lighedstegn)

		Lukke den synlige menu og undermenuen samtidig		ALT

		Have vist kommandoen Typografi (menuen Formater)		ALT+' (apostrof)

		Markere et felt eller en kommandoknap		ALT+ [tast] (understreget bogstav)

		Markere en indstilling eller markere eller fjerne markeringen i et afkrydsningsfelt		ALT+ bogstav, hvfor bogstav er den tast, der svarer til det understregede bogstav i navnet

		Vælge en værktøjslinjeknap i dialogboksen Åbn eller Gem som (menuen Filer)		ALT+ tal (1 er den yderste knap til venstre, 2 er den næste osv.)

		Indsætte formlen AutoSUM		ALT+= (lighedstegn)

		Markere en mappe i dialogboksen Åbn eller Gem som (menuen Filer)		ALT+0 for at markere mappelisten. Piltaster for at markere en mappe

		Få vist det forrige tip		ALT+B

		Flytte det markerede felt til kolonneområdet		ALT+C

		Flytte det markerede felt til dataområdet		ALT+D

		Vælge et emne i Hjælp blandt de emner, der vises af Office-assistenten		ALT+emnenummer (hvor 1 er det første emne, 2 er det andet osv.

		Begynde på en ny linje i samme celle		ALT+ENTER

		Gøre Office-assistenten til den aktive taleboble		ALT+F6; gentag indtil aktiv

		Have vist dialogboksen Pivottabelfelt		ALT+L

		Vise programikonmenuen (på programtitellinjen)		ALT+MELLEMRUM

		Få vist det næste tip		ALT+N

		Se flere hjælp-emner		ALT+NEDADGÅENDE PIL

		Se forrige hjælp-emner		ALT+OPADGÅENDE PIL

		Flytte det markerede felt til sideområdet		ALT+P

		Flytte ét skærmbillede mod højre		ALT+PGDN

		Flytte ét skærmbillede mod venstre		ALT+PGUP

		Have vist listen Autofuldførelse		ALT+PIL NED

		Åbne den markerede rulleliste		ALT+PIL NED

		Lukke autofilterlisten for den markerede kolonne		ALT+PIL OP

		Flytte det markerede felt til rækkeområdet		ALT+R

		Markere de synlige celler i det markerede område		ALT+SEMIKOLON

		Gruppere rækker eller kolonner		ALT+SHIFT+HØJRE PIL

		Opdele grupperede rækker eller kolonner		ALT+SHIFT+VENSTRE PIL

		Gruppere markerede poster i en pivottabel		ALT+SKIFT+HØJRE PIL

		Skifte til forrige program		ALT+SKIFT+TAB

		Opdele grupper af markerede poster i en pivottabel		ALT+SKIFT+VENSTRE PIL

		Skifte til næste program		ALT+TAB

		Flytte til en indstilling på en rulleliste		Bogstavtast for det første bogstav i navnet på den ønskede indstilling (når en rulleliste er markeret)

		Slette det markerede område		CTRL+ –

		Kopiere en formel fra cellen oven over den aktive celle ind i cellen eller formellinjen		CTRL+' (apostrof)

		Flytte til kanten af det aktuelle dataområde		CTRL+ piltast

		Markere hele matrixen, som den aktive celle hører til		CTRL+/

		Indtaste datoen		CTRL+; (semikolon)

		Markere de celler, der refereres direkte til i formler i det markerede område		CTRL+[

		Markere de celler, hvis indhold er forskelligt fra sammenligningscellen i hver række. 
For hver række findes sammenligningscellen i samme kolonne som den aktive celle		CTRL+\

		Markere kun de celler med formler, der direkte eller indirekte refererer til den aktive celle		CTRL+]

		Skifte mellem at få vist celleværdier og få vist celleformler		CTRL+` (anførselstegn)

		Skjule kolonner		CTRL+0 (nul)

		Skjule markerede kolonner		CTRL+0 (NUL)

		Have vist kommandoen Celler (menuen Formater)		CTRL+1

		Anvende eller fjerne gennemstregning		CTRL+5

		Skifte mellem at skjule objekter, vise objekter og vise pladsholdere for objekter		CTRL+6

		Vise eller skjule standardværktøjslinjen		CTRL+7

		Vise eller skjule dispositionssymboler		CTRL+8

		Skjule markerede rækker		CTRL+9

		Skjule rækker		CTRL+9

		Have vist formelpaletten, når du har indtastet et gyldigt funktionsnavn i en formel		CTRL+A

		Have vist formelpaletten, når du har indtastet et gyldigt funktionsnavn i en formel		CTRL+A

		Markere hele regnearket		CTRL+A

		Flytte mod højre mellem ikke-sammenhængende markeringer		CTRL+ALT+HØJRE PIL

		Flytte mod venstre mellem ikke-sammenhængende markeringer		CTRL+ALT+VENSTRE PIL

		Anvende eller fjerne fed skrift		CTRL+B

		Kopiere det markerede område		CTRL+C

		Fylde nedad		CTRL+D

		Slette teksten til slutningen af linjen		CTRL+DEL

		Flytte til den sidste celle i regnearket. Cellen er modsat startcellen, som typisk er A1		CTRL+END

		Fylde det markerede celleområde med den aktuelle indtastning		CTRL+ENTER

		Have vist menuen Start		CTRL+ESC

		Maksimere eller gendanne projektmappevinduet		CTRL+F10

		Definere et navn		CTRL+F3

		Gendanne det aktive vindue i projektmappen		CTRL+F5

		Flytte til næste projektmappe eller vindue		CTRL+F6

		Skifte til næste vindue i projektmappen		CTRL+F6

		Udføre kommandoen Flyt (projektmappeikonmenuen, menulinjen)		CTRL+F7

		Udføre kommandoen Tilpas størrelse (projektmappeikonmenuen, menulinjen)		CTRL+F8

		Minimere projektmappevinduet til et ikon		CTRL+F9

		Flytte til begyndelsen af regnearket		CTRL+HOME

		Anvende eller fjerne kursiv		CTRL+I

		Indsætte en HYPERLINK		CTRL+K

		Markere hele kolonnen		CTRL+MELLEMRUM

		Have vist kommandoen Udskriv (menuen Filer)		CTRL+P

		Flytte til den nye post		CTRL+PGDN

		Flytte til næste skærmbillede i projektmappen		CTRL+PGDN

		Flytte til den første post		CTRL+PGUP

		Flytte til forrige skærmbillede i projektmappen		CTRL+PGUP

		Flytte til den sidste side, når der er zoomet ud		CTRL+PIL NED / CTRL+HØJRE PIL

		Flytte til den første side, når der er zoomet ud		CTRL+PIL OP / CTRL+VENSTRE PIL

		Flytte med uret til næste hjørne i det markerede område		CTRL+PUNKTUM

		Fylde mod højre		CTRL+R

		Vise markerede rækker		CTRL+SHIFT+(

		Vise markerede kolonner		CTRL+SHIFT+)

		Udvide det markerede område til den sidste ikke-tomme celle i samme kolonne eller række som den aktive celle		CTRL+SKIFT+ piltast

		Anvende talformatet med to decimaler, tusindtalsseparator, og – for negative værdier		CTRL+SKIFT+!

		Kopiere værdien fra cellen oven over den aktive celle til cellen eller formellinjen		CTRL+SKIFT+" (anførselstegn)

		Anvende datoformatet med dag, måned og år		CTRL+SKIFT+#

		Anvende valutaformatet med to decimaler (negative tal vises i parentes)		CTRL+SKIFT+$

		Anvende procentformatet uden decimaler		CTRL+SKIFT+%

		Anvende konturrammer		CTRL+SKIFT+&

		Vise rækker		CTRL+SKIFT+(

		Vise kolonner		CTRL+SKIFT+)

		Markere det aktuelle område rundt om den aktive celle 
(et område, der er omsluttet af tomme rækker og tomme kolonner)		CTRL+SKIFT+* (stjerne)

		Markere det aktuelle område rundt om den aktive celle
(et område, der er omsluttet af tomme rækker og tomme kolonner)		CTRL+SKIFT+* (stjerne)

		Indtaste klokkeslættet		CTRL+SKIFT+: (kolon)

		Anvende klokkeslætsformatet med timer og minutter og angive A.M. eller P.M.		CTRL+SKIFT+@

		Anvende eksponentialtalformatet med to decimaler		CTRL+SKIFT+^

		Fjerne alle rammer		CTRL+SKIFT+_

		Markere alle celler, der refereres direkte eller indirekte til i formler i det markerede område		CTRL+SKIFT+{

		Markere celler, hvis indhold er forskelligt fra sammenligningscellen i hver kolonne. 
For hver kolonne findes sammenligningscellen i samme række som den aktive celle		CTRL+SKIFT+|

		Markere alle celler med formler, der direkte eller indirekte refererer til den aktive celle		CTRL+SKIFT+}

		Anvende standardformatet for tal		CTRL+SKIFT+~

		Indsætte argumentnavne og parenteser for en funktion, når du har indtastet et gyldigt funktionsnavn i en formel		CTRL+SKIFT+A

		Indsætte argumentnavne og parenteser for en funktion, når du har indtastet et gyldigt funktionsnavn i en formel		CTRL+SKIFT+A

		Udvide det markerede område til den sidste celle, der er brugt i regnearket (nederste højre hjørne)		CTRL+SKIFT+END

		Indtaste en formel som en matrixformel		CTRL+SKIFT+ENTER

		Indtaste en formel som en matrixformel		CTRL+SKIFT+ENTER

		Oprette navn ud fra række- og kolonneetiketter		CTRL+SKIFT+F3

		Skifte til forrige vindue i projektmappen		CTRL+SKIFT+F6

		Flytte til forrige projektmappe eller vindue		CTRL+SKIFT+F6 / CTRL+SKIFT+TAB

		Udvide det markerede område til begyndelsen af regnearket		CTRL+SKIFT+HOME

		Markere eller fjerne markeringen af ordet til højre		CTRL+SKIFT+HØJRE PIL

		Mens et objekt er markeret, markere alle objekter i et ark		CTRL+SKIFT+MELLEMRUM

		Markere alle celler med kommentarer		CTRL+SKIFT+O (bogstavet O)

		Sætte tomme celler ind		CTRL+SKIFT+PLUS-TEGN

		Skifte til forrige fane i en dialogboks med faner		CTRL+SKIFT+TAB eller CTRL+PGUP

		Markere eller fjerne markeringen af ordet til venstre		CTRL+SKIFT+VENSTRE PIL

		Flytte til næste projektmappe eller vindue		CTRL+TAB

		Skifte til næste fane i en dialogboks med faner		CTRL+TAB eller CTRL+PGDN

		Markere næste eller forrige værktøjslinje		CTRL+TAB eller CTRL+SKIFT+TAB

		Rulle for at få vist den aktive celle		CTRL+TILBAGE

		Anvende eller fjerne understregning		CTRL+U

		Sætte det markerede område ind		CTRL+V

		Flytte et ord til venstre eller højre		CTRL+VENSTRE PIL eller CTRL+HØJRE PIL

		Lukke det aktive vindue i projektmappen		CTRL+W

		Klippe det markerede område		CTRL+X

		Fortryde den seneste handling		CTRL+Z

		Rydde indholdet af det markerede område		DEL

		Slette tegnet til højre for indsætningspunktet eller slette det markerede område		DEL

		Flytte til nederste højre celle i vinduet		END

		Flytte til slutningen af indtastningen		END

		Markere det sidste element på Autofilterlisten		END

		Markere sidste synlige element på listen		END

		Slå End-tilstand til eller fra		END

		Slå End-tilstand til eller fra		END

		Flytte til den yderste celle til højre i den aktive række, som ikke er tom.		END, ENTER

		Flytte til den sidste celle i regnearket. Cellen er modsat startcellen, som typisk er A1		END, HOME

		Flytte én datablok ad gangen inden for en række eller kolonne		END, piltast

		Udvide det markerede område til den sidste ikke-tomme celle i samme kolonne eller række som den aktive celle		END, SKIFT+ piltast

		Udvide det markerede område til den sidste celle i den aktuelle række.B168		END, SKIFT+ENTER

		Udvide det markerede område til den sidste celle i regnearket (nederste højre hjørne)		END, SKIFT+HOME

		Filtrere listen ved hjælp af det markerede element		ENTER

		Flytte til det første felt i næste post		ENTER

		Fuldføre en celleindtastning		ENTER

		Fuldføre en celleindtastning		ENTER

		Fuldføre en celleindtastning		ENTER

		Fuldføre en celleindtastning og flytte nedad i det markerede område		ENTER

		Have vist det markerede element		ENTER

		Skrive tekst i den markerede tekstboks		ENTER

		Udføre den handling, der er tildelt den markerede knap		ENTER

		Udføre den handling, der er tildelt standardkommandoknappen i dialogboksen (knappen med fed kontur, oftes knappen OK)		ENTER

		Åbne den markerede menu		ENTER

		Flytte oppefra og ned inden for det markerede område eller i den retning, 
der er markeret under fanen Rediger (menuen Funktioner, kommandoen Indstillinger)		ENTER

		Annullere en celleindtastning		ESC

		Annullere en indtastning i cellen eller på formellinjen		ESC

		Annullere en indtastning i cellen eller på formellinjen		ESC

		Annullere kommandoen og lukke dialogboksen		ESC

		Lukke den markerede rulleliste		ESC

		Lukke den synlige menu eller, mens en undermenu er synlig, kun lukke undermenuen		ESC

		Lukke en meddelelse i Office-assistent		ESC

		Lukke tip		ESC

		Få hjælp fra Office-assistenten		F1

		Gøre menulinjen aktiv		F10 eller ALT

		Gøre menulinjen aktiv		F10 eller ALT

		Redigere den aktive celle		F2

		Redigere den aktive celle		F2

		Indsætte et navn i en formel		F3

		Indsætte et navn i en formel		F3

		Gentage den sidste handling		F4 eller CTRL+Y

		Opdatere de synlige filer i dialogboksen Åbn eller Gem som (menuen Filer)		F5

		Flytte til næste rude		F6

		Beregne alle ark i alle åbne projektmapper		F9

		Flytte til begyndelsen af linjen		HOME

		Flytte til begyndelsen af rækken		HOME

		Flytte til starten af indtastningen		HOME

		Flytte til øverste venstre celle i vinduet		HOME

		Markere det første element (Alle) på Autofilterlisten		HOME

		Markere første synlige element på listen		HOME

		Flytte til begyndelsen eller slutningen af et felt		HOME eller END

		Markere første eller sidste kommando i menuen eller undermenuen		HOME eller END

		Markere næste element i gruppen		HØJRE PIL

		Have vist autofilterlisten for den markerede kolonne		Marker den celle, der indeholder kolonneetiketten, og tryk derefter på ALT+PIL NED

		Udføre den handling, der er tildelt den aktive knap eller 
markere eller fjerne markeringen i det aktive afkrydsningsfelt		MELLEMRUM

		Flytte ét skærmbillede ned		PGDN

		Flytte til det samme felt 10 poster fremme		PGDN

		Flytte ét skærmbillede op		PGUP

		Flytte til det samme felt 10 poster tilbage		PGUP

		Flytte med én side ad gangen, når der er zoomet ud		PGUP eller PGDN

		Flytte til samme felt i næste post		PIL NED

		Markere forrige gruppe af elementer		PIL NED

		Markere næste element på Autofilterlisten		PIL NED

		Markere næste element på listen		PIL NED

		Markere næste eller forrige kommando i menuen eller undermenuen		PIL NED eller PIL OP (mens menuen eller undermenuen er vist)

		Flytte til samme felt i forrige post		PIL OP

		Markere forrige element på Autofilterlisten		PIL OP

		Markere forrige element på listen		PIL OP

		Markere næste gruppe af elementer		PIL OP

		Markere næste eller forrige feltknap på listen		PIL OP eller PIL NED

		Rulle én række op eller ned		PIL OP eller PIL NED

		Rulle skærmbilledet én række opad eller nedad		PIL OP eller PIL NED

		Flytte én celle i en bestemt retning		Piltast

		Flytte inden for den aktive liste eller gruppe af alternativknapper		Piltast

		Flytte ét tegn op, ned, mod venstre eller mod højre		Piltaster

		Markere en indstilling på en rulleliste eller i en rullemenu på en knap		Piltaster til at flytte gennem indstillinger på listen eller i menuen. ENTER for at markere den indstilling, du vil bruge (når en rulleliste er markeret)

		Flytte rundt på siden, når der er zoomet ind		Piltasterne

		Slå SCROLL LOCK til eller fra		SCROLL LOCK

		Slå SCROLL LOCK til eller fra		SCROLL LOCK

		Udvide det markerede område med én celle		SKIFT+ piltast

		Markere fra indsætningspunktet til slutningen af indtastningen		SKIFT+END

		Udvide det markerede område til cellen i nederste højre hjørne af vinduet		SKIFT+END

		Udvide markeringen til slutningen af et felt		SKIFT+END

		Flytte til det første felt i forrige post		SKIFT+ENTER

		Fuldføre en celleindtastning og flytte opad i det markerede område		SKIFT+ENTER

		Flytte nedefra og op inden for det markerede område eller modsat den retning,
der er markeret under fanen Rediger (menuen Funktioner, kommandoen Indstillinger)		SKIFT+ENTER

		Have vist en genvejsmenu		SKIFT+F10

		Redigere en cellekommentar		SKIFT+F2

		Flytte til forrige rude		SKIFT+F6

		Beregne det aktive regneark		SKIFT+F9

		Markere fra indsætningspunktet til starten af indtastningen		SKIFT+HOME

		Udvide det markerede område til begyndelsen af rækken		SKIFT+HOME

		Udvide det markerede område til cellen i øverste venstre hjørne af vinduet		SKIFT+HOME

		Udvide markeringen til begyndelsen af et felt		SKIFT+HOME

		Markere eller fjerne markeringen af tegnet til højre		SKIFT+HØJRE PIL

		Markere tegnet til højre		SKIFT+HØJRE PIL

		Markere hele rækken		SKIFT+MELLEMRUM

		Udvide det markerede område med ét skærmbillede nedad		SKIFT+PGDN

		Udvide det markerede område med ét skærmbillede opad		SKIFT+PGUP

		Flytte fra højre mod venstre inden for det markerede område eller flytte én celle ned, hvis kun én kolonne er markeret		SKIFT+TAB

		Flytte til forrige alternativ eller gruppe af alternativknapper		SKIFT+TAB

		Fuldføre en celleindtastning og flytte mod venstre i det markerede område		SKIFT+TAB

		Flytte til det forrige felt, du kan redigere, i posten		SKIFT+TAB

		Markere den aktive celle, hvis flere celler er markeret		SKIFT+TILBAGE

		Markere eller fjerne markeringen af tegnet til venstre		SKIFT+VENSTRE PIL

		Markere tegnet til venstre		SKIFT+VENSTRE PIL

		Flytte fra venstre mod højre inden for det markerede område eller flytte én celle ned, hvis kun én kolonne er markeret		TAB

		Flytte mellem ulåste celler i et beskyttet regneark		TAB

		Flytte til det næste felt, du kan redigere, i posten		TAB

		Flytte til næste alternativ eller gruppe af alternativknapper		TAB

		Fuldføre en celleindtastning og flytte mod højre i det markerede område		TAB

		Markere næste eller forrige knap eller menu på værktøjslinjen		TAB eller SKIFT+TAB (når en værktøjslinje er aktiv)

		Vise eller skjule Office-assistenten i en guide		TAB for at vælge knappen Office-assistent. MELLEMRUM for at vise eller skjule assistenten

		Redigere den aktive celle og derefter rydde den eller slette det forrige tegn i den aktive celle, mens du redigerer celleindholdet		TILBAGE

		Rydde cellen eller slette det foregående tegn i den aktive celle		TILBAGE

		Slette tegnet til venstre for indsætningspunktet eller slette det markerede område		TILBAGE

		Markere forrige element i gruppen		VENSTRE PIL

		Flytte ét tegn mod venstre eller mod højre inden for et felt		VENSTRE PIL eller HØJRE PIL

		Flytte et tegn til venstre eller højre		VENSTRE PIL eller HØJRE PIL

		Markere feltknappen til højre eller til venstre på en feltliste med flere kolonner		VENSTRE PIL eller HØJRE PIL

		Markere menuen til venstre eller højre eller, mens en undermenu er synlig, skifte mellem hovedmenuen og undermenuen		VENSTRE PIL eller HØJRE PIL

		Rulle én kolonne mod venstre eller højre		VENSTRE PIL eller HØJRE PIL

		Rulle skærmbilledet én kolonne REST venstre eller mod højre		VENSTRE PIL eller HØJRE PIL






