IVerktyg Windows/UNIX-atgard (Atgard i Mac OS |
Tangenter for att valja verktyg

|Handverktyget H H |
ITillfalligt valja handverktyget Blanksteg |Blanksteg |
IMarkeringsverktyg v v |
|Verktyget Markering zoomning 1z 1z |
Bléddrg mellan zoc_)mningsve_rktygen:Markering SKift+7 SKift+7

zoomning, Dynamisk zoomning, Lupp

Vélj tillfalligt ver!<tyget for (_jynamisk zoomning(nar SKift SKift

verktyget Markering zoomning har valts)

Z:I?Sr;a ut tillfalligt (n&r verktyget Markering zoomning har Ctrl Alternativ

\Y

I\Valj verktyget Zooma in tillfalligt

[Ctrl+Blanksteg

Blanksteg+Kommando

|

|Objektmarkeringsverktyget R I |
[Verktyget Redigera objekt o o |
|Ange/avsluta formulérredigering IF IF |
Beskérningsverktyget c c |
|Lénkverktyg L L |
| Textfaltsverktyget IF IF |
Bladdra bland verktygen i formulérredigeringsléaget:
Textralt . . . Skift+F Skift+F
Kryssruta,Alternativknapp, Listruta, Nedrullningsbar
listruta, Knapp, Digital signatur, Streckkod
13D-verktyg M M |
Bladdra bland multimediaverktygen: Flash, Video [Skift+M [Skift+M |
IVerktyget Redigera dokumenttext D D |
Bortredigering Ik K |
Ga igenom
slutredigeringsverktygen:slutredigeringsverktyget for text, |[Skift+T Skift+T
slutredigering lasordning, slutredigering av objekt
NavaScript-felsskning Ctrl+J [Kommando-+J |
IVerktyget Infoga tomma sidor [Skift+Ctrl+T [Skift+Kommando+T |
lInfoga filer Ctrl+Skift+I | |
Ta bort sidor Ctrl+Skift+D | |
|Oppna Forhandsgranska utdata I~ I~ |
§Iutredi9eringsverktyg<_et f('j_r lasordning (eller, om det redan SKift+Ctrl+U Skift+Kommando+U
ar valt, aterstall fokus till dialogrutan)
Kortkommandon fér kommentarer
|Anteckningsverktyget s s |
Verktyget Textredigeringar IE E |

K K |

|Stamplingsverktyget
[
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|Aktuellt markeringsverktyg U U |
Bladdra bland fargmarkeringsverktygen: Skift+U (enbart SKift+U
Fargmarkering,Understrykning, Genomstrykning Windows)

|Aktuellt verktyg for ritmarkeringar D D |
Bladdra bland verktygen for ritmarkering: Molnet, Pil, :

Linje, Rektangel, Oval, Polygonlinje, \S/'\ifiI;:ro[ng nbart Skift+D

Polygon, Blyertspennan, Radergummit

IMolnverktyget |Q (enbart Windows)  ||Q |
| Textruteverktyget X X |
|Aktuellt verktyg for stimpel eller bifoga Ik K |
Bladdra bland verktygen for Stampel, Bifoga fil, Spela in . .

ljudkommentar Skift+) Skift+J

IFlytta fokus till nésta kommentar eller formularfalt [ Tabb [Tabb |
|Flytta fokus till féregéende kommentar eller formularfalt  (|Skift+Tabb Skift+Tabb |
Oppna snabbfonstret (eller textfiltet i kommentarlistan) for Retur Retur

att kommentera det som &r i fokus

Sténg snabbfonstret (eller textfaltet i kommentarlistan) for Esc Esc

att kommentera det som &r i fokus

Tangenter for navigering i en PDF-fil

IFregéende skarm

Page Up eller Skift+Retur|Page Up eller Skift+Retur

INé&sta skarm lPage Down eller Retur

|PgDn eller Retur

Home eller Home eller

Forsta sidan Skift+Ctrl+Page Up eller . .
Skift+Ctrl-+uppil Skift+Kommando+Uppil
End eller Skift+Ctrl+Page

Sista sidan Down eller Eﬂﬁ‘tilllf(r)mmandMNed il
Skift+Ctrl+nedpil P

Vansterpil eller

Foregaende sida Ctrl+Page Up

Vansterpil eller
Kommando+Page Up

IFéregende 6ppna dokument CtrI+F6 (UNIX) [Kommando+F6 |
IN&sta 6ppna dokument Skift+Ctrl+F6 (UNIX)  |[Skift+Kommando+F6 |
IBladdra uppét Uppil Uppil |
IBladdra nedét Nedpil Nedpil |
IBladdra (nar handverktyget har valts) |Blanksteg |Blanksteg |
Zooma in Ctrl+motsvarande tecken égg r:ando+motsvarande

|Zooma ut [Ctrl+bindestreck |Kommando+bindestreck |

Tangenter for arbete med PDF-portféljer

Flytta framat eller bakat mellan aktuell kolumnrubrik
markerad for sortering, aktuell rad med fokus, och
knappen Ga tillbaka i en mapp

Tabb eller Skift+Tabb

Tabb eller Skift+Tabb




Flytta fokus till nasta eller foregaende rad i fillistan till

vanster HUpplI ellernedpil

HUppiI eller nedpil

\Valjer nésta eller foregdende kolumnrubrik for sortering  |[Vansterpil ellerhggerpil

Vansterpil ellerhégerpil

|G& upp en niva frén mappen om den trycks ned i fillistan |Backsteg

Ta bort

Klicka pa Ga tillbaka-knappen i en mapp om fokus &r pa

K Retur eller blanksteg
nappen.

Retur eller blanksteg

Navigera till en underordnad mapp om den trycks ned i en
rad i en fillista som representerar en underordnad mapp,
eller 6ppna en bifogad fil i férhandsgranskningslaget.

Retur

Retur

|Flytta till den férsta eller sista raden om den ér i fillistan  |[Home eller End

|[Home eller End

Ga till nasta eller sista radgrupp om du befinner dig i en

fillista for att anpassa till skarmen Page Down eller Page Up

Page Down eller Page Up

Markera och avmarkera alla filer Ctrl+A eller Skift+Ctrl+A

Kommando+A eller
Skift+Kommando+A

Skift+uppileller
Skift+nedpil

Lagg till raden nedanfor eller ovanfér den valda raden till
markeringen i en fillista

|Andra om raden med fokus &r i urvalet Ctrl+Blanksteg

[Kommando+Blanksteg

Flytta fokus upp eller ned en rad utan att andra urvalet Ctrl+uppil eller

Kommando-+uppil eller

Ctrl+nedpil Kommando+nedpil
Invertera so_rtermgsordnlngen nar fokus ar pa Blanksteg Blanksteg
kolumnrubriken
Tangenter for navigering i atgardspaneler
Flytta fokus till nasta objekt i fraga om dokumentrutan, 6 6
atgardsrutor, meddelandefaltet och navigeringsfaltet
Flytta fokus till féregdende objekt i fraga om
dokumentrutan, atgardsrutor, meddelandefaltet och Skift+F6 Skift+F6
navigeringsféltet
|Flytta fokus till nésta panel i atgérdsrutan Ctrl+Tabb [Kommando+Tabb
|Flytta fokus till féreg&ende panel i dtgardsrutan [Ctrl+Skift+Tabb [Kommando+Skift+Tabb
Navigera till nasta panel och panelkontroll inom en 6ppen Tabb Tabb
atgardsruta
Navigera till foregdende panel och panelkontroll inom en . .
oppen &tgardsruta Skift+Tabb Skift+Tabb
INavigera till nasta kommandoknapp inom en panel |Nedpil [Nedpil
INavigera till féregéende kommandoknapp inom en panel |[Uppil Uppil

Expandera eller komprimera den panel som &r i fokus
(tryck pa F6 for att flytta fokus till rutan Verktyg och tabba
sedan till 6nskad panel)

Blanksteg eller Retur

Vénsterpil eller hogerpil

Blanksteg eller Retur

Vansterpil eller hogerpil

|Oppna eller stang atgardsrutan Skift+F4

Skift+F4

|Sténg rutan som visar uppgifter i en atgard Ctrl+Skift+F4

Ctrl+Skift+F4

Oppna menyn och flytta fokus till det forsta
menyalternativet nér ett kommando med en underordnad
meny eller ett element pa en underordnad meny med
snabbmeny har fokus

Blanksteg eller Retur

Blanksteg eller Retur

Flytta tillbaka fokus till en 6verordnad kommandoknapp

Skift+uppil eller Skift+nedpil




med en underordnad meny eller ett element pa en Esc Esc

underordnad meny med snabbmeny

[Kor det kommando som har fokus |Blanksteg eller Retur  |[Blanksteg eller Retur
Navigera till nasta objekt pa den aktiva panelen i

dialogrutorna Skapa ny atgard, Redigera atgard, Skapa ny ||Tabb Tabb
verktygsuppsattning och Redigera verktygsuppséattning

Navigera till foregaende objekt pa den aktiva panelen i

dialogrutorna Skapa ny atgard, Redigera atgard, Skapa ny ||Skift+Tabb Skift+Tabb
verktygsuppséttning och Redigera verktygsuppséttning

Tangenter for allman navigering

Flytta fokus till menyerna (Windows, UNIX); expandera

forsta menyalternativet (UNIX) F10 Ctrl+F2

|Flytta fokus till verktygsféltet i webblésaren och program |[Skift+F8 [Skift+F8

Flytta till ndsta 6ppna dokument (nar dokumentfonstret ar

fokuserat) Ctrl+F6 Kommando+F6
Flytta till tidigare 6ppnat dokument (nar dokumentfonstret Ctrl+SKift+E6 Kommando+Skift+E6
ar fokuserat)

|Sténga aktuellt dokument Ctrl+F4 [Kommando+F4 |

|Sténg alla 6ppna dokument

Inte tillgéngligt

[Kommado+Alternativ+W

Flytta fokus till ndsta kommentar, l1ank eller formularfalt i

formularfalt i dokumentfonstret

dokumentfonstret Tabb Tahd
[Flytta fokus till dokumentfénstret IF5 IF5 |
Flytta fokus till foregaende kommentar, lank eller Skift+Tabb Skift+Tabb

Aktivera valt verktyg, objekt (t.ex. ett filmklipp eller ett
bokmarke) eller kommando

Blanksteg eller Retur

Blanksteg eller Retur

|Oppna snabbmeny Skift+F10 Ctrl+klicka |
|Stéinga snabbmeny IF10 |Esc |
|Aterga till handverktyget eller markeringsverktyget |Esc |Esc |
|Flytta fokus till nasta flik i en flikindelad dialogruta Ctrl+Tabb Inte tillgangligt |
z(l)ﬁj?n teilr:tl:a(tjregéende sOkresultat och markera det i SKift+E3 Inte tillgangligt

|Flytta till nasta sokresultat och markera det i dokumentet  ||F3 IF3 |
Soker igenom tidigare dokument (med sokresultat som Alt+Skift+Vansterpil

visar flera filer)

(enbart Windows)

Kommando+Skift+Véansterpil

Soker igenom foregaende dokument (med sokresultat som
visar flera filer)

Alt+Skift+hogerpil(enbart
Windows)

Kommando+Skift+hdgerpil

|Markera text (ndr markeringsverktyg ar valt)

[Skift+pilpiltangenter

[Skift+pilpiltangenter

Markera nasta ord eller avmarkera foregaende ord (nar
markeringsverktyget ar valt)

Skift+Ctrl+hdgerpileller
vansterpil

Inte tillgangligt

Tangenter fOr att arbeta med navigeringspaneler

|C")ppna och flytta fokus till navigeringsrutan

[Ctrl+Skift+F5

|[Kommando+Skift+F5

Flytta fokus mellan dokumentet, meddelandefaltet och

IFe

IFs




Inavigeringspaneler [ [

IFlytta fokus till féregéende ruta eller panel Skift+F6 Skift+F6

Flytta mellan elementen i aktiv navigerigsruta [ Tabb [Tabb

Flytta till foregaende eller nasta navigeringspanel och gor
den aktiv (nar fokus ar pa panelknappen)

Uppil eller nedpil

Uppil eller nedpil

Flytta till ndsta navigeringspanel och gor den aktiv (nar
fokus &r nagonstans i navigeringsrutan)

Ctrl+Tabb

Inte tillgangligt

Expandera det aktuella bokmérket (med fokus pa panelen
Bokmérken)

Hogerpil eller
Skift+plustecknet (+)

Hogerpil eller
Skift+plustecknet (+)

Bokmarken)

Komprimera det aktuella bokmérket (med fokus pa panelen

Vénsterpil eller
minustecknet (-)

()

Vénsterpil eller minustecknet

[Expandera alla bokmarken

[Skift+*

[Skift+*

Komprimera valt bokmérke

Snedstreck (/) (Endast

numeriskt tangentbord)

Snedstreck (/) (Endast
numeriskt tangentbord)

|Flytta fokus till nasta objekt pa en navigeringspanel

Nedpil

Nedpil

|Flytta fokus till foregdende objekt pa en navigeringspanel

[Uppil

[Uppil

Tangenter for att navigera i hjalpfénstret

|Oppna hjalpfonstret

IF1

IF1 eller Kommando+?

Sténga hjélpfonstret

Ctrl+W (enbart
Windows) eller Alt+F4

Kommando+W

|FIytta bakat till tidigare 6ppnat avsnitt

|Alt + vénsterpil

|[Kommando + Vansterpil

[Flytta framét till nasta avsnitt |Alt+hagerpil |[Kommando+hdgerpil |

Flytta till nasta ruta Ctrl+Tabb ?xir?ézlr%wegglgslgre.

Flytta till foregaende ruta Shift+Ctrl+Tab Se hjalpen till f.jin
standardwebblasare.

|Flytta fokus till nésta Iank i en ruta [ Tabb Inte tillgéngligt |

|Flytta fokus till féregéende I4nk i en ruta [Skift+Tabb Inte tillgéngligt |

|Aktivera markerad lank Retur Inte tillgéngligt |

ISkriv ut hjalpavsnitt Ctrl+P [Kommando+P |

Tillganglighetsnycklar

|Andra lasinstélIningar for det aktuella dokumentet [Skift+Ctrl+5 [Skift+Kommando+5 |

ﬁ&ﬁ;ﬁgﬁﬁ:‘\gw PDF-fil och returnera till ej Ctrl+4 Kommando+4

|Aktivera eller inaktivera upplasningsfunktionen [Skift+Ctrl+Y [Skift+Kommando+Y |

|L&s upp enbart den aktiva sidan [Skift+Ctrl+V [Skift+Kommando+V |

|L&s upp frén den aktuella sidan till slutet av dokumentet  ||Skift+Ctrl+B [Skift+Kommando+B |

IPausa upplasning [Skift+Ctrl+C [Skift+Kommando+C |

|Stoppa upplasning [Skift+Ctrl+E [Skift+Kommando+E |

For andra format besok : www.downloadexcelfiles.com
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