
Genvejstaster i Word 2003 
 
Kommandonavn Ændringstaster Tast Menu 
Accepter Alle Viste 
Ændringer 

  Accepter 

Accepter Alle Ændringer   Accepter 
Afslut   Filer 
Afsnit Ned Ctrl+ Ned  
Afsnit Ned Udvid Ctrl+Skift+ Ned  
Afsnit Op Ctrl+ Op  
Afsnit Op Udvid Ctrl+Skift+ Op  
Afvis Alle Viste 
Ændringer 

  Afvis 

Afvis Alle Ændringer   Afvis 
Alle Overskrifter Alt+Skift+ A  
Alle Overskrifter Alt+Skift+ A  
Alt Ctrl+Skift+ 8  
Anden Rude  F6  
Anden Rude Skift+ F6  
Anmærkning Alt+Ctrl+ A  
Annuller  ESC  
Annuller Fortryd Alt+Skift+ Tilbage  
Annuller Fortryd Eller 
Gentag 

Ctrl+ Y Rediger 

Annuller Fortryd Eller 
Gentag 

 F4 Rediger 

Annuller Fortryd Eller  
Gentag 

Alt+ Retur Rediger 

Anvend Overskrift1 Ctrl+Skift+ 1  
Anvend Overskrift2 Ctrl+Skift+ 2  
Anvend Overskrift3 Ctrl+Skift+ 3  
Anvend Punkttegn Til 
Liste 

Ctrl+Skift+ L  

Arranger Alle   Vindue 
Autoformat Alt+Ctrl+ K  
Autoformat Begynd   Formater 
Autotekst  F3  
Autotekst Alt+Ctrl+ V  
Autotekst Ny Alt+ F3  
Baggrund Effekter   Formater baggrund 
Baggrund Flere Farver   Formater baggrund 
Begyndelse Af Dok Udvid Ctrl+Skift+ Startside  
Begyndelse Af Dokument Ctrl+ Startside  
Begyndelse Af Kolonne Alt+ PgUp  
Begyndelse Af Kolonne Alt+Skift+ PgUp  
Begyndelse Af Linje  Startside  
Begyndelse Af Linje Udvid Skift+ Startside  
Begyndelse Af Række Alt+ Startside  
Begyndelse Af Række Alt+Skift+ Startside  
Begyndelse Af Vindue Alt+Ctrl+ PgUp  
Begyndelse Af Vindue 
Udvid 

Alt+Ctrl+Skift+ PgUp  

Bogmærke Ctrl+Skift+ F5 Indsæt 



Kommandonavn Ændringstaster Tast Menu 
Brevfletning Fejlkontrol Alt+Skift+ K  
Brevfletning Rediger 
Datakilde 

Alt+Skift+ E  

Brevfletning Til Nyt 
Dokument 

Alt+Skift+ N  

Brevfletning Til Printer Alt+Skift+ P  
Brevfletning Værktøjslinje   Menuen Breve og 

forsendelser 
Brug Aldrig 
Markeringsbobler 

  Markeringsbobler 

Brug Markeringsbobler   Markeringsbobler 
Centreret Ctrl+ E  
Check Ind   Filer 
Check Ud   Filer 
Dato Alt+Skift+ D  
Dato Klokkeslæt   Indsæt 
Diasnummer   Indsæt 
Disp Flyt Ned Alt+Skift+ Ned  
Disp Flyt Op Alt+Skift+ Op  
Disp Hæv Alt+Skift+ Venstre  
Disp Skjul Alt+Skift+ -  
Disp Skjul Alt+Skift+ Num -  
Disp Sænk Alt+Skift+ Højre  
Disp Udvid Alt+Skift+ +  
Disp Udvid Alt+Skift+ Num +  
Disp Vis Kun Første Linje Alt+Skift+ G  
Disposition Alt+Ctrl+ O  
Disposition Master   Vis 
Distributionsliste   Send til 
Dobbelt Linjeafstand Ctrl+ 2  
Dobbelt Understregning Ctrl+Skift+ D  
Dokument Luk Ctrl+ W  
Dokument Luk Ctrl+ F4  
Dokument Opdel Vindue Alt+Ctrl+ S Vindue 
Egenskaber   Filer 
Elementsøgning Alt+Ctrl+ Startside  
Elementsøgning Forrige 
Side 

Ctrl+ PgDn  

Elementsøgning Næste 
Side 

Ctrl+ PgUp  

Eller Fjern Afstand Før 
Afsnit 

Ctrl+ 0  

Endeligt Dokument   Vis markering 
Enkelt Linjeafstand Ctrl+ 1  
Erstat Ctrl+ H Rediger 
Exchange Mappe   Send til 
Faxmodtager   Send til 
Faxtjeneste   Send til 
Fed Ctrl+ F  
Fed Ctrl+Skift+ F  
Felt   Indsæt 



Kommandonavn Ændringstaster Tast Menu 
Feltkoder Alt+ F9  
Feltkoder Til Fra Skift+ F9  
Felttegn Ctrl+ F9  
Filtilladelse   Filer 
Filversionsserver   Ve&rsionshistorik 
Find Næste Skift+ F4  
Find Næste Alt+Ctrl+ Y  
Fjern Hængende 
Indrykning 

Ctrl+Skift+ T  

Fjern Indryk Ctrl+Skift+ M  
Fjern Kæde Ctrl+ 6  
Fjern Kæde Ctrl+Skift+ F9  
Fletfelt Alt+Skift+ F  
Flyt Dokument Ctrl+ F7  
Flyt Tekst  F2  
Fodnote Nu Alt+Ctrl+ F  
Fodnoter   Vis 
Fordel Afsnit Ctrl+Skift+ J  
Formatering   Vis markering 
Formatering Egenskaber Skift+ F1 Formater 
Formatpensel Ctrl+Skift+ C  
Formel   Tabel 
Formindsk Markering Skift+ F8  
Formindsk Skriftstørrelse Ctrl+ <  
Formindsk Skriftstørrelse 
Et Punkt 

Ctrl+ 7  

Forrige Celle Skift+ Tab  
Forrige Felt Skift+ F11  
Forrige Felt Alt+Skift+ F1  
Forrige Objekt Alt+ Op  
Forrige Vindue Ctrl+Skift+ F6  
Forrige Vindue Alt+Skift+ F6  
Forrige Ændring Skift+ F5  
Forrige Ændring Alt+Ctrl+ Z  
Fortryd Ctrl+ Z  
Fortryd Alt+ Tilbage  
Forøg Skriftstørrelse Ctrl+Skift+ <  
Forøg Skriftstørrelse Et 
Punkt 

Ctrl+ 8  

Frigør Felter Ctrl+ 4  
Frigør Felter Ctrl+Skift+ F11  
Funk Angiv Sprog   Sprog 
Funk Autokorrektur   Funktioner 
Funk Autoresume Start   Funktioner 
Funk Beskyttelse   Funktioner 
Funk Del Dokument   Formater baggrund 
Funk Flet Dokumenter   Funktioner 
Funk Indspil Makro Til 
Fra 

  Makro 

Funk Indstillinger   Funktioner 
Funk Makroer Alt+ F8  



Kommandonavn Ændringstaster Tast Menu 
Funk Orddeling   Sprog 
Funk Ordoptælling   Funktioner 
Funk Ordoptælling Liste Ctrl+Skift+ G  
Funk Ordoptælling Tæl 
Igen 

Ctrl+Skift+ E  

Funk Skabeloner Og 
Tilføjelsesprogrammer 

  Funktioner 

Funk Synonymordbog RR Skift+ F7 Sprog 
Funk Tale   Funktioner 
Funk Tilpas   Funktioner 
Funk Tilpas Fjern 
Menugenvej 

Alt+Ctrl+ -  

Funk Tilpas 
Tastaturgenvej 

Alt+Ctrl+ Num +  

Funk Tilpas Tilføj 
Menugenvej 

Alt+Ctrl+Skift+ 0  

Funk Ændringer Registrer Ctrl+Skift+ R  
Gem Ctrl+ S  
Gem Skift+ F12  
Gem Alt+Skift+ F2  
Gem Som  F12 Filer 
Gem Som Webside   Filer 
Gendan Dokument Ctrl+ F5  
Gendan Program Alt+ F5  
Guiden Brev Egenskaber   Menuen Breve og 

forsendelser 
Guiden Brev 
JVærktøjslinje 

  Menuen Breve og 
forsendelser 

Guiden Brevfletning   Menuen Breve og 
forsendelser 

Guiden Konvolut   Menuen Breve og 
forsendelser 

Guiden Postkort   Menuen Breve og 
forsendelser 

Guiden Tabel   Tabel 
Gå Til Ctrl+ G Rediger 
Gå Til  F5 Rediger 
Halvanden Linjeafstand Ctrl+ 5  
HHC Alt+Ctrl+ F7 Sprog 
Hjælp  F1  
HTMLkilde   Vis 
Hyperlink Ctrl+ I  
Hyperlinkoversigt Alt+ F4  
Hængende Indrykning Ctrl+ T  
Hævet Skrift Ctrl+ +  
Højrejusteret Ctrl+ R  
Håndskrevne 
Anmærkninger 

  Vis markering 

Indeksmm   Menuen Reference 
Indryk Ctrl+ M  
Indsæt Kolonner   Værktøjslinje 32782
Indsæt Kolonner Højre   Værktøjslinje 32782



Kommandonavn Ændringstaster Tast Menu 
Indsæt Rækker Over   Værktøjslinje 32782
Indsæt Rækker Under   Værktøjslinje 32782
Indsæt Som Hyperlink   Rediger 
Indsæt Speciel   Rediger 
Indsættelser Og Sletninger   Vis markering 
Ingen Indsætning Sletning 
Markeringsbobler 

  Markeringsbobler 

IVisual Basic Alt+ F11  
Juster   Hjælp 
Juster Ombrudt Tekst   Funktioner 
Kapitæler Ctrl+Skift+ I  
Klik På Felt Alt+Skift+ F9  
Klip Ctrl+ X  
Klip Skift+ Del  
Klokkeslæt Alt+Skift+ T  
Kommentarer   Vis markering 
Kontakt Os   Hjælp 
Kontroller Om Der Er 
Opdateringer 

  Hjælp 

Kopier Ctrl+ C  
Kopier Ctrl+ Indsæt  
Kopier Tekst Skift+ F2  
Krydshenvisning   Menuen Reference 
Kursiv Ctrl+ K  
Kursiv Ctrl+Skift+ K  
Kæder   Rediger 
Licens Bekræftelse   Hjælp 
Lige Margener Ctrl+ J  
Linje Ned  Ned  
Linje Ned Udvid Skift+ Ned  
Linje Op  Op  
Linje Op Udvid Skift+ Op  
Listenummerfelt Alt+Ctrl+ L  
Log Ud Af Passport   Filer 
Luk Rude Alt+Skift+ L  
Læsetilstand Layout   Vis 
Lås Felter Ctrl+ 3  
Lås Felter Ctrl+ F11  
Maksimer Dokument Ctrl+ F10  
Maksimer Program Alt+ F10  
Marker Alt Ctrl+ A Rediger 
Marker Alt Ctrl+ Fjern 

(Num 5) 
Rediger 

Marker Alt Ctrl+ Num 5 Rediger 
Marker Celle   Værktøjslinje 32778
Marker Kolonne   Værktøjslinje 32778
Marker Kolonne Ctrl+Skift+ F8  
Marker Opslagsord Alt+Skift+ X  
Marker Række   Værktøjslinje 32778
Marker Tabel Alt+ Fjern 

(Num 5) 
Værktøjslinje 32778



Kommandonavn Ændringstaster Tast Menu 
Marker Tekst Til 
Indholdsfortegn 

Alt+Skift+ O  

Menutilstand  F10  
Microsoft Script Editor Alt+Skift+ F11  
Microsoft Systeminfo Alt+Ctrl+ F1  
Normal Alt+Ctrl+ N Vis 
Normal Typografi Ctrl+Skift+ N  
Normal Typografi Alt+Skift+ Fjern 

(Num 5) 
 

Nulstil Afsnitsformatering Ctrl+ Q  
Nulstil Tegnformatering Ctrl+ Mellemru

m 
 

Nulstil Tegnformatering Ctrl+Skift+ Z  
Ny   Filer 
Ny Normal Ctrl+ N  
Nyt Vindue   Vindue 
Næste Celle  Tab  
Næste Felt  F11  
Næste Felt Alt+ F1  
Næste Objekt Alt+ Ned  
Næste Stavefejl Alt+ F7  
Næste Vindue Ctrl+ F6  
Næste Vindue Alt+ F6  
Objekt   Indsæt 
Office På World Wide 
Web 

  Hjælp 

Office Udklipsholder   Rediger 
Om   Hjælp 
Onlinemøde   Onlinesamarbejde 
Opdater Autoformat Alt+Ctrl+ J  
Opdater Felter Alt+Skift+ U  
Opdater Kilde Ctrl+Skift+ F7  
Opdel   Tabel 
Opgaverude Ctrl+ F1  
Oprindeligt Dokument   Vis markering 
Opslag Slå Op Ctrl+Skift+ O  
Ord Højre Ctrl+ Højre  
Ord Højre Udvid Ctrl+Skift+ Højre  
Ord Venstre Ctrl+ Venstre  
Ord Venstre Udvid Ctrl+Skift+ Venstre  
Overskrift1 Alt+Skift+ 1  
Overskrift2 Alt+Skift+ 2  
Overskrift3 Alt+Skift+ 3  
Overskrift4 Alt+Skift+ 4  
Overskrift5 Alt+Skift+ 5  
Overskrift6 Alt+Skift+ 6  
Overskrift7 Alt+Skift+ 7  
Overskrift8 Alt+Skift+ 8  
Overskrift9 Alt+Skift+ 9  
Overskrifter   Tabel 
Overskriv  Indsæt  



Kommandonavn Ændringstaster Tast Menu 
Oversæt Tekstrude Alt+Skift+ F7 Sprog 
Planlæg Møde   Onlinesamarbejde 
Rammesæt Guide   Menuen Rammer 
Reserveret15 Alt+Skift+ I  
Ruden Med Det Delte 
Arbejdsområde 

  Funktioner 

Ryd  Del Ryd 
Ryd Formatering   Ryd 
Samling Ctrl+Skift+ F3  
Samling Ctrl+ F3  
Sammenkæd Med Forrige Alt+Skift+ R  
Send Til Deltagere 
IOnlinemøde 

  Send til 

Send Til Gennemsyn   Send til 
Send Til Microsoft Power 
Point 

  Send til 

Side Ned  PgDn  
Side Ned Udvid Skift+ PgDn  
Side Op  PgUp  
Side Op Udvid Skift+ PgUp  
Sidehoved   Vis 
Sidelayout Alt+Ctrl+ P Vis 
Sideskift Ctrl+ Retur  
Sideskiftmm   Indsæt 
Sidetal   Indsæt 
Sidetalsfelt Alt+Skift+ S  
Signaturer   Funktioner 
Skjul Udvid 
Underdokumenter 

Alt+Ctrl+ <  

Skjult Ctrl+Skift+ H  
Skriftstørrelse Vælg Ctrl+Skift+ P  
Skrifttype Ctrl+ D  
Skrifttype Ctrl+Skift+ B  
Slet Alle Kommentarer   Afvis 
Slet Alle Viste 
Kommentarer 

  Afvis 

Slet Forrige Ord Ctrl+ Tilbage  
Slet Næste Ord Ctrl+ Del  
Slet Tabel   Værktøjslinje 32780
Slutning Af Dok Ctrl+ End  
Slutning Af Dok Udvid Ctrl+Skift+ End  
Slutning Af Kol Alt+ PgDn  
Slutning Af Kol Alt+Skift+ PgDn  
Slutning Af Linje  End  
Slutning Af Linje Udvid Skift+ End  
Slutning Af Række Alt+ End  
Slutning Af Række Alt+Skift+ End  
Slutning Af Vindue Alt+Ctrl+ PgDn  
Slutning Af Vindue Udvid Alt+Ctrl+Skift+ PgDn  
Slutnote Alt+Ctrl+ D  
Slå XMLKodevisning Til Ctrl+Skift+ X  



Kommandonavn Ændringstaster Tast Menu 
Og Fra 
Som Webside   Filer 
Sorter   Tabel 
Spalteskift Ctrl+Skift+ Retur  
Sqm Dialogboks   Hjælp 
Stave Og 
Grammatikkontrol 

 F7  

Store Bogstaver Ctrl+Skift+ A  
Store Og Små Bogstaver   Formater 
Store Og Små Bogstaver Skift+ F3  
Symbol   Indsæt 
Symbol Skrifttype Ctrl+Skift+ Q  
Sænket Skrift Ctrl+Skift+ 0  
Sæt Ind Ctrl+ V  
Sæt Ind Skift+ Indsæt  
Sæt Ind Format Ctrl+Skift+ V  
Søg   Filer 
Søg Ctrl+ B  
Tabulatorer   Formater 
Tegn Højre  Højre  
Tegn Højre Udvid Skift+ Højre  
Tegn Venstre  Venstre  
Tegn Venstre Udvid Skift+ Venstre  
Tegning Fastgør Til Gitter   Tegning 
Tegnkode Til Fra Alt+ X  
Tema   Formater 
Tilpas Dokument Størrelse Ctrl+ F8  
Tools Bookshelf Lookup 
Reference 

  Funktioner 

Typografi Ctrl+Skift+ S  
Typografiseparator Alt+Ctrl+ Retur  
Udskriv Ctrl+ P  
Udskriv Ctrl+Skift+ F12  
Udskriv Vis Udskrift Ctrl+ F2  
Udskriv Vis Udskrift Alt+Ctrl+ I  
Udvid Markering  F8  
Understregning Ctrl+ U  
Understregning Ctrl+Skift+ U  
Understregning Af Ord Ctrl+Skift+ W  
Venstrejusteret Ctrl+ L  
Versioner   Filer 
Vis Skjul   Hjælp 
Værktøjslinjer   Vis 
Web Fremad Alt+ Højre  
Web Tilbage Alt+ Venstre  
Webkomponent   Indsæt 
Word Perfect Hjælp   Hjælp 
World Wide Web   Vis 
Åbn Ctrl+ O  
Åbn Ctrl+ F12  
Åbn Alt+Ctrl+ F2  



 


