
 

 

KORTKOMMANDON 
Det finns många olika kortkommandon. Vilka använder du och vilka vill du börja att använda? 

Fördelarna är minst tre: 

   1. Det sparar tid. Kortkommandon är oftast mycket snabbare än att klicka runt med musen – särskilt när du gör 

upprepade arbetsmoment, som att kopiera, klistra in, spara eller växla mellan program. 
 

      2. Du jobbar mer fokuserat. När du använder tangentbordet stannar du kvar "i flow", istället för att avbryta 

tankegången med att växla till musen och leta efter menyer. 
 

🖐 3. Mindre belastning på händer och axlar. Att hoppa mellan tangentbord och mus tusentals gånger per dag sliter på 

kroppen. Kortkommandon minskar belastningen och kan förebygga problem som musarm eller värk i nacke och axlar. 

  PC MAC 

kopiera ctrl + c cmd + c 

klipp ut ctrl + x cmd + x 

klistra in ctrl + v cmd + v 

ångra ctrl + z cmd + z 

gör om ctrl + y cmd + shift + z 

skriv ut ctrl + p cmd (⌘) + p 

spara ctrl + s cmd + s 

öppna ctrl + o cmd + o 

stäng ctrl + w cmd + w 

ny fil ctrl + n cmd + n 

sök  ctrl + f cmd + f 

markera allt ctrl + a cmd + a 

minimera fönster windows + d cmd + m 

byt mellan öppna program alt + tab cmd + tab 

visa skrivbordet windows + d cmd + f3 (mission control) 

ta skärmdump (hela skärmen) prtscn cmd + shift + 3 

ta skärmdump (del av skärmen) windows + shift + s cmd + shift + 4 

öppna aktivitetsfältet ctrl + shift + esc cmd + space (spotlight) 

låsa datorn windows + l ctrl + shift + power  

zooma in ctrl + + cmd + + 

zooma ut ctrl + - cmd + - 

markera flera i rad shift + klicka shift + klicka 

markera åtskilda ctrl + klicka cmd (⌘) + klicka 

gå till utforskaren flagga + e cmd (⌘) + n (i finder) 

gå till skrivbordet flagga + m cmd (⌘) + f3 

gå tillbaka där du var shift + flagga + m cmd (⌘) + [ 

stavningskontroll  f7 cmd (⌘) + : (kolon) 

byt namn på fil f2 retur (på markerad fil i finder) 


