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5. udgave

| marts 2016 blev 1. udgave af dette hfte skrevet. 2.
udgave fra januar 2023 blev opdateret med Unicode-
og emoji-tegnsaettene, og hvordan de kan indtastes. 3.
udgave fra februar 2023 er blevet udvidet med bl.a.
oplysninger om indtastning af de forskellige anfgrsels-
, gasegjnes- og citationstegn, vi har pa dansk og en
raekke andre sprog.

4. udgave fra december 2023 er udvidet med, hvordan
tegnene 9, D, ¢, | og B indtastes samt nye tastkombi-
nationer for Windows 11. Der er ydermere indfgrt et
afsnit om, hvordan der let kan optages videoklip via
brug af en tastkombination. Det ggr det let at lave op-
tage video fra skeermen, instruktionsvideoer eller op-
tagelser af spilforlgb. Til sidst er ogsa vist, hvordan
astrologiske symboler kan skrives i en tekst.

Denne 5. udgave er udvidet med bl.a. de symboler,
som indgar i den grafiske brugergraenseflade i Win-
dows 10 og 11. Det er tegn, som i det altomfattende
tegnsat Unicode’s terminologi, er til privat brug. |
princippet kan du laegge dine egne personlige tegn ind
i Unicode, f.eks. som firma eller anden organisation el-
ler blot, fordi du har nogle symboler, der betyder no-
get seerligt for dig.

Mange seniorer har fgrst sent i livet taget PC’en til sig.
De har maske nok anvendt en mekanisk eller elektrisk
skrivemaskine i deres studietid og arbejdsliv men har
ikke haft brug for at benytte en moderne multimedie-
PC.

Nutidens PC’er er meget forskellige fra skrivemaskiner
pa en raekke punkter — ikke mindst hvad angar tasta-
turet og den made tegn kan indtastes og ogsa det me-
get store antal (der er angiveligt hele 149.813 define-
rede symboler), som kan veere tilgeengelig i nyere sty-
resystemer.

Ydermere er tilfgjet et kapitel pa side 33 om rige skrif-
ter, ordskyer og tekstportraetter, der raekker langt ud-
over, hvad Unicode-skrifttyper kan levere.

Laes denne 5. udgave af skriftet for at fa indblik i alle
tegn, taster og tastkombinationer samt muligheden
for at skrive tegn, du end ikke vidste, at en computer
kan vise og ikke mindst printe pa papir!

Denne e-bog ma du gerne trykke pa din printer. Du
ma ogsa gerne sende den videre til andre personer.

En stor tak!

Forfatteren takker sine muser, Gud og Guru Ma, Mo-
ther, kendte som ukendte, der alle har medvirket til at
gore dette skrift muligt.

Der er benyttet logoer for en raekke firmaer i dette
hafte. Det er disse, der har copyrighten til dem. De er
med i denne bog af illustrative hensyn.

Det har ikke veeret muligt at finde samtlige rettigheds-
havere til copyright for alle fotos og illustrationer. Hvis
ophavsretten er kraenket, er det utilsigtet. Retmaes-
sige, dokumenterede krav vil blive honoreret efter
samme retningslinjer, som hvis der pa forhand var ind-
hentet tilladelse.

Leverandgrerne til nogle af billederne i dette skrift er
"taget” fra Googles billedsggning og klippet til, sa de
passer til emnet. Ophavsmandene/kvinderne til disse
skal ogsa have en tak. Enkelte fotos er fra den danske
stockphoto-tjeneste Colourbox.com og amerikanske
Dreamstime.com. Andre billeder har forfatteren selv
taget eller kommer fra forfatterens egne digitale
skaermsnapshots fra forskellige udgaver af Microsofts
styresystem Windows. Derfor ogsa en tak til Microsoft
og deres oversattere af teksterne i Microsoft Win-
dows til det danske sprog.

| det digitale PDF-format her kan du klikke pa et punkt
i indholdsfortegnelsen og straks hoppe til den rele-
vante side. Ved bld tekst kan du kan du klikke eller
trykke for at hoppe direkte til det pagaeldende sted pa
nettet.

God forngjelse med leesningen!

Bemerk: [ haftet er henvisninger er til videoklip, som er pd engelsk. Vil du have
dem pd dansk? Det kan du 4 ved forst at sid automatisk transskribering til engelske
undertekster til. Det sker ved at kiikke pd (€& -symbolet pd YouTube-afspilleren.
Derefter kan du sld danske undertekster til ved at klikke pd tandhjulet i videoal-

spilleren:

—

> Undlertekster > Automatisk oversettelse > Dansk. Er underteksterne

(- 3) | rkke tydelige nok? Du kan gove dem storve, endre deres farve samt gennemsigtiz-

Pl
o7 A
(&

\ | hed for undertekstblokken. Desuden kan du seenke videoens afspilningshastighed, sd
—{  du nemmere kan forstd, hvad der bliver sagt.
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Computertastaturet og dets mange taster

Hvis du kender det gammeldags skrivemaskinetastatur, vil du have
opdaget, at et PC-tastatur har en rekke specielle taster, somdu 4 : y
ikke kender. | dette skrift gennemgas de med uddybende for-
klaring af deres brug. Desuden er der kommet mange nye

tegn til, der ikke fandtes pa skrivemaskinen, ej heller pa PC’er .. TV L L L
oprindeligt. Y TITITYITY
Billedet herunder viser layoutet af det danske tastatur. Som man ‘I rrrl

kan se, har den gverste raekke dobbelte funktioner som bade sa-
kaldte funktionstaster med programafhaengig funktion samt en
raekke symboler, der har med Windows og multimediefunktioner pd PC’en at ggre. Lige nedenfor findes talta-
sterne raekke med specialtegn som sekundzer funktion. Derunder er de almindelige bogstaver. Til venstre og
hgjre er nogle kontroltaster og skiftetaster. Skiftetaster benyttes ved fgrst at holde skiftetasten nede og derefter
trykke pa en anden tast. Ofte har et tastatur ude til hgjre ogsa et numerisk tastatur (taltastatur) med taster, der
benyttes ved indtastning af tal samt piletaster m.m., der benyttes ved tekstredigering. Omskiftning mellem ta-
sternes to funktioner sker via tilstandstasten Num-Lock eller NumLk.

Et dansk tastatur med funktionstaster, Fn-taster, piletaster og taltastatur.

Enter-tasten

Denne tast benyttes til at skifte til et nyt afsnit i tekstbehandling. Tasten svarer til returtasten pa en
gammeldags skrivemaskine. Enter benyttes ogsa til at trykke pa den fremhaevede knap, der vises i
dialogbokse. Her vises ofte en knap som er specielt fremhaevet frem for andre knapper, og alt, hvad
man behgver ggre for at trykke pa tasten, er at trykke pa Enter.

Mellemrumstangenten

Denne tastaturets laengste tast benyttes til at taste et blanktegn. Kan ogsa benyttes til andre ting, som f.eks. at
holde pause under visning af en billedserie (diasshow) eller bevaege sig til naeste side af en tekst. Det afhaenger
helt af, hvilket program der benyttes, hvad mellemrumstangenten betyder.

Piletasterne "

Disse taster kan benyttes til at flytte tekstindsaettelsespunktet (hvor naeste tegn kan skri-

ves) rundt i en tekst. Hvis man ikke gnsker at benytte en computermus, kan disse taster

-— I —

ogsa benyttes til at flytte musemarkgren rundt pa skaeermen. Dette skal aktiveres fgrst i
Kontrolpanelet. Blokken med piletaster.
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Bogstavtaster

Disse benyttes til at indtaste tekst. Trykkes pa en bogstavtast, indtastes og vises pa skeermen det tilsvarende lille
bogstav. For at fa et stort bogstav, hold Shift-tasten nede og tryk sa pa en bogstavtast. Giv til slut slip pa begge.
Sa er bogstavet skrevet.

Repetition af taster

Hold en tast nede et gjeblik, og den repeterer indtil, der gives slip pa den. Pas pa, man skal lige lzere ikke at
trykke for laenge pa en tast, for sa repeterer den!

Shift-tasterne

Der findes to skiftetaster, én til venstre og én til hgjre pa tastaturet til at skifte
mellem store og sma bogstaver. Det er ligegyldigt, hvilken der benyttes. For
at skrive et stort bogstav, hold da fgrst Shift nede og tryk derefter pa en bog-
stavtast. Herefter gives slip pa begge. Sa er der skrevet et stort bogstav.

Bemaerk: Der findes en raekke taster med to symboler pa, hvor det gverste
symbol pa tasten kan nas ved at trykke Shift fgrst. Det geelder f.eks. 5-talsta-
sten, der ogsa har %-tegnet pa sig.

Der er Shift-taster til venstre og til hgj-
re pa tastaturet.

Caps Lock-tasten

Det er en forkortelse for Capitals Lock. Den |3ser tastaturet til store eller sma bogstaver. = I
Et tryk skifter mellem om bogstavtasterne skal virke som store eller sma bogstaver, nar
der trykkes uskiftet pa dem. Det geelder uanset om, der skrives store eller sma bogstaver

i uskiftet tilstand.

" Caps Lock A I
1]

I <> Shift T i
Bemeerk: Nogle kommer ved et uheld til at trykke pa denne tast, nar der skal trykkes pa venstre shift-tast! Tryk

pa Caps Lock igen, hvis dette sker, sa virker tasterne som fgr. Husk, at ved indtastning af adgangskoder skelnes
der ofte mellem store og sma bogstaver! Hvis adgangskoden ikke accepteres, kan det skyldes at Caps Lock er
slaet til.

OoglversusOog1l

Maske har du lzert at skrive pa maskine i skolen? Sa ved du ogs3, at der ingen taster var for 0 og 1 — der skulle
benyttes tasterne O (bogstavet O) eller o (lille o) for tallet 0; og | (bogstavet I) eller | (lille L) for 1-tallet. Pa et PC-
tastatur skelnes der mellem disse taster. Menes der tallene O eller 1 skal man benytte taltaster — enten raekken
oven over bogstaverne eller det sarlige numeriske tastatur. Og skriver man bogstavet O, skal man benytte bog-
stavtasten — ellers forstar PC'en det helt anderledes. Det er ikke blot grafik, der skrives. Det forstas af PC’'en som
de szerlige tegn, der indtastes. BOrger.dk er ikke det samme som Borger.dk. Og 1nge er ikke det samme som
Inge! Og sekvensen 10 er ikke 10, men to bogstaver!

Backspace-tasten

Slet det tegn, der star til venstre for tekstindsaettelsespunktet. Kan ogsa benyttes til at gad S/

til foregaende side i programmet Internet Explorer. Sammenlign med Del- eller Delete-
tasten herunder. Backspace-tasten befinder sig lige oven over Enter-tasten.

Del- eller Delete-tasten

Slet det tegn, der star til hgjre for tekstindsaettelsespunktet. Kan ogsa benyttes til at slette markerede filer.
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Bemaerk: Hvis du gnsker at slette det tegn, der star til venstre for tekstindsaettelsespunktet, skal du
trykke pa Backspace-tasten. Dette er noget, der indimellem kan skabe forvirring, sa veer opmaerk-
som pa det.

Ctrl-tasten

Benyttes bl.a. i tekstbehandlingsprogrammer til hyppige funktioner, f.eks. til at vaelge al tekst eller alle elemen-

ter (Ctrl+A). “Ctrl” star for Control og betyder kontrol- eller styretast og har i tidligere tider veeret benyttet som
en funktionstast i tekstbehandlingsprogrammer sammen med en bogstavtast. Hvis man holder Ctr/-tasten og F-
bogstavtasten nede samtidigt, kan man vaelge fed skrift i mange programmer, hvor der
kan indtastes tekst. En sadan tastkombination skrives ogsa som f.eks. Ctr/+F.

Benytter du en kommandolinjefortolker i Windows som f.eks. cmd.exe, kan du benytte
tastkombinationen Ctrl-C til at afbryde programmer dér, fgr de selv afslutter naturligt.

Alt-tasten

Alt star for Alternate — Alternativ skiftetast. Den benyttes i visse programmer. Man
kan tit selv definere nogle tastaturgenveje for Alt-, Ctrl- og Shift-kombinationer. Ek-
sempel: hold Alt-tasten nede og sa A-tasten. Dette skrives ogsa Alt+A.

Denne tast kan benyttes alene i programmer med en menulinje. Trykker man den

ned, vises et bogstav eller ciffer understreget i hver af menulinjens menunavne.
Man kan herefter bruge piletasterne til at abne menuer (pil ned) og ga til naeste menu (pil til hgjre). Et menu-
punkt kan veelges med pil-ned-tasten efterfulgt af Enter. | programmer med faner og band vises et antal bogsta-
ver eller cifre ud for knapper og symboler, nar Alt trykkes. Trykkes herefter pa det viste tegn, svarer det til tryk
pa den knap eller symbol.

Alt Gr-tasten

Dette er engelsk: Alternate Graphics — Alternativt

grafisk symbol. Tasten benyttes iseer til at na @-
tasten, der benyttes, nar man skriver en e-mail-
adresse. Den er pa tastaturet til at vaelge taster,

hvor der er tre symboler indgraveret, sa det det

tredje symbol vaelges. Snabel-a (@) fas med kombinationen Alt Gr+2. Euro-symbolet (€) kan fas med tastkom-
binationen Alt Gr+E. Hvis du vil skrive en tilde (~) alene, skal du trykke tasterne Alt Gr+~+mellemrum. Har du
brug at skrive et nasaleret i, skal du trykke Alt Gr+~+n.

Fn-tasten

Denne Funktionstast benyttes pa baerbare

computere til bl.a. at skifte mellem
skaerme, f.eks. hvis man har tilsluttet en

projektor eller et fladskaerms-tv til den; .

Laeg maerke til F-tasterne. Nogle af dem har et blat symbol. Disse nas ved fgrst
(Wi-Fi) (flytilstand); justere lysstyrken pa at holde Fn-tasten nede og sa trykke pa en F-tast med et blat symbol.

taende og slukke for det tradlgse Internet

skaermen op eller ned; sla lyden fra eller til; justere lydstyrken pa hgjttalerne; sla
skeermen fra eller til; lade dig veelge mellem abne vinduer; og andre funktioner. Den
er typisk med bla tekst og holdes nede samtidig med en af funktionstasterne (F1-

F12-tasterne i gverste reekke) med et blat (eller anden farve) symboli gverste reekke ¢ .00 o0 ed siden af Cirl-
af taster pa tastaturet. Fn-tasten sidder nederst til venstre ved siden af Ctrl-tasten  tasten.

pa en baerbar PC’s tastatur.
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Bemeerk: PC-brugere, der er vant til, at Ctrl-tasten sidder i nederste, venstre hjgrne, kan af gammel vane komm
til at trykke pa Fn-tasten i stedet for Ctrl-tasten, nar denne skal benyttes. Laeg maerke til, om tastaturet har en
Fn-tast, hvor Ctrl-tasten plejer at vaere!

Bemaerk ogsa: Der kan ogsa vaere symboler pa piletasterne, som nas med Fn-tasten.
Almindelige funktioner tilgaengelig via en Fn-tastkombination kan veere:

e Gaidvale modus.

e Skru ned for hgjttalervolumen.

e Skru op for hgjttalervolumen.

e SIa mikrofonen fra/til.

e Formindsk skeermens lysstyrke.

e (g skaermens lysstyrke.

e Fa bogstaverne pa tastaturets taster til at lyse op.

e NumlLk: Skift mellem fortolkningen af det numeriske tastaturs taster som cifre eller som markgrbevae-
gelser.

e  PrtSc: Print skeerm. | praksis lzegges en kopi af skeermbilledet i udklipsholderen. Se mere om begge len-
gere nede i teksten.

Rakken med de 12 funktionstaster F1, F2... F12

Funktionstaster benyttes i nogle programmer som en hurtig vej til en funktion. En F-tast kan kombineres med
Shift, Alt og/eller Ctrl. F.eks. kan man lukke det aktive vindue ved at trykke Alt+F4.

Det numeriske tastatur

Taltastaturet benyttes til at taste tal ind i f.eks. regneark eller faktureringspro- el -

grammer. Det benyttes af folk, der er vant til at taste mange tal ind, da det er Lack

hurtigere at benytte denne talblok, nar man er gvet, end at benytte tastaturets : - -

reekke med taltaster. Der er dobbelt funktion pa tasterne. Hvis man trykker pa Home | |1 PgUp

Num Lock-tasten (Numeric Lock — taltastaturlds aendrer man betydningen af det . G - i
numeriske tastatur, og det far nu den alternative betydning med piletaster og - .

visse redigeringstaster til tekstbehandling sasom Home, End, PgUp, PgDn og . 5 . —
Ins(ert). end §11 pgDn | | Enter
Pas pa! En hyppig anledning til fejl er tryk pa Num Lock, sa taltasterne virker som 0

piletasterne. Det kan vaere et problem ved indtastning af en adgangskode. Man s i

slar det fra igen ved endnu et tryk pa Num Lock.

Windows-tasten

Abner Start-menuen i proceslinjen. Den findes for at kunne benytte tastaturet i
stedet for musen til at abne den. Hvis der vises noget i fuldskeermsvisning, f.eks.
en videofilm eller en PowerPoint-praesentation, kan tryk pa denne tast fa proces-
linjen og Start-menuen frem. Det kan vaere nyttigt. Tasten sidder mellem Ctrl- og
Alt-tasten nederst til venstre pa tastaturet.

Windows-tasten er mellem Ctrl-
og Alt-tasterne.
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Esc-tasten

Benyttes til at standse billed- eller videovisning, der fylder hele skaermen. Esc er
en forkortelse for Escape, der er engelsk og betyder flugt. | PC-sammenhang er
det flugt fra en tilstand, hvor man ikke kan taste andet for at slippe ud af det.
Hvis hele skeermbilledet er fyldt af et billede, og ingen menulinje eller proceslinje
kan ses, sa tryk Esc for at komme ud af det! Esc-tasten sidder i gverste, venstre
hjgrne af tastaturet.

Esc-tasten annullerer ogsa handlingen i en dialogboks, hvor der er en Annullér-

knap. Esc-tasten i gverste, venstre
hjgrne.
Tab-tasten
Tab-tasten benyttes til at hoppe fra et inputfelt til et andet i en dialogboks. Tab star for
.Tabﬂmm Tabulator. Et tryk pa Shift+Tab fokus for indtastning til at ga til det foregaende inputfelt. Et
L —p inputfelt kan veaere et felt, hvor der kan indtastes tekst, en kombiboks, hvor der kan valges

mellem et antal vaerdier, eller det kan veere et lille firkantet felt, hvor der kan saettes et
flueben, eller det kan vaere en raekke af sma cirkler med en prik i en enkelt af dem. Disse kaldes radioknapper,
fordi de fungerer ligesom pa en radio, hvor der er en raekke knapper, hvoraf kun én kan vare nedtrykket ad
gangen. Det benyttes til at vaelge én blandt flere muligheder.

En anden funktion af Tab-tasten er at ga til naeste tabulatorstop i et dokument, nar man arbejder i et tekstbe-
handlingsprogram.

"Dgde” taster: " T " A~

Der er to taster teet pa Enter-tasten til at indtaste tegn med accent- eller diakritiske tegn.

Disse kaldes “d@de” taster, fordi der ikke vises noget tegn pa skeermen, nar der trykkes pa c ;a;pace
dem. Det er tasterne med accent aigu *, accent grave °, cirkumfleks *, tysk umlaut ~, og tilde A o,
~ —f.eks. ved bogstaverne (i, 0, &, €, é, e, 6 og ii. For at fa et tegn med en accent, skal man T

trykke pa en eventuel skiftetast og sa den "dgde” tast og til sidst pa bogstavtasten. Tilde- P "

tasten kreaever dog tryk pa Alt Gr-tasten. For at fa tegnet i skal der saledes trykkes Alt Gr-~- I m.-.:. «

n. For at fa e skal der trykkes Shift-"-e. Tasterne benyttes bl.a. ved betoning pa dansk (i ord De "dode” taster er

som idé og for) og i svenske, tyske, franske og spanske navne og ord. vist med rgd skrift.
Bemark: Man kan fa vist tegnene pa de dgde taster ved at trykke pa tasten for accenten eller det diakritiske
tegn og derefter pa mellemrumstangenten, f.eks. Shift+*+mellemrum giver .

Hvordan taster man C med cedille?

Pa fransk, katalansk, portugisisk men samand ogsa engelsk findes ord med bogstavet c med det diakritiske tegn
cedille under (udtales “sedilje” pa dansk). Tegnet anvendes ogsa pa sprogene tyrkisk, turkmensk, tatarisk, azer-
bajdzjansk og flere andre sprog. Cedillen er egentligt den nederste del af det kursive bogstav z fra spansk
zedilla, som er et diminutiv af det graeske bogstav zeta, T eller Z. Det ggr, at bogstavet c i denne sammenhang
skal udtales med en s-lyd i stedet for en k-lyd foran vokaler, der ellers ville lade stavelsen indlede med en k-lyd.
Det gelder bogstaverne a, o og u.

Pa dansk er ¢ med cedille tidligere blevet kaldt ”C med svans (eller hage)”. Bogstavet kendes f.eks. fra ordene
appercu (resumé), facon, frangais, garcon, garconne (drengepige), Barca (for Barcelona), Mogcambique, pro-
vencgal, curagao, fagade m.fl.

Du kan med det danske tastatur i tekstbehandlingsprogrammet Microsoft Word indtaste et ¢ med cedille ved
at holde Ctrl-tasten nede samtidig med ”,” og derefter trykke tasten for c eller C for henholdsvis ¢ eller C.
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Skifter du pa PC’en over til britisk eller amerikansk tastatur, kan du indtaste bogstavet i alle programmer. Hus
at skifte tilbage til dansk tastatur. For at skifte tastatursprog, klik pa DAN til hgjre pa proceslinjen nederst pa
skaermen.

Regnetegn + - *I /r =

Der findes taster med regnetegn: +, -, *, / og = for henholdsvis plus, minus, gange, division og lighedstegn. Disse
kan benyttes i programmer, hvor der regnes. Der findes et lille program i Windows, der fungerer som lomme-
regner, hvor disse taster kan benyttes. De fleste af tasterne findes ogsa pa det numeriske tastatur.

Apostrof

Der findes en apostrof-tast ’, som er placeret lige ved siden af Enter-tasten. Samme tast har ogsa *-symbolet
(asterisk eller stjerne) pa sig. Apostrof benyttes isaer pa engelsk til enten enkelt-anfgrselstegn som i ’citat’. Teg-
net benyttes til angivelse af ejefald (genitiv) pa engelsk som i ordet Field’s.

Saerlige tegn ,”, &, (,), ?, % m.m.

Ofte har man brug for at indtaste tegnene udrabstegn !, anfgrselstegn ”, ampersand eller ‘og’ &, parenteserne
(og), spergsmalstegn ? og procent %. De findes pa taltasterne lige under funktionstasterne og nas ved at trykke
Shift imens.

Der findes en reekke taster med symboler, som benyttes i seerlige sammenhange. F.eks. har tastaturet en raekke
taster, der benyttes, nar der skrives computerprogrammer — f.eks. tegnene <> | [1{ } \ _. Disse taster benytter
man almindeligvis ikke, nar man skriver breve eller andre tekster i Windows.

Der er desuden taster for tegn, der anvendes pa andre sprog, f.eks. #, der benyttes som
et nummertegn pa engelsk (svarer til ‘firkant’ pa en telefons tastatur), £, $ og € der
benyttes som henholdsvis pund-, dollar- og euro-symbol. De er nyttige i forretnings-
sammenhang. Tegnet H kaldes af og til for soltegnet. Det er et generisk valutategn,
der ikke star for nogen bestemt valuta.

Der er desuden en tast lige til venstre for hgjre shift-tast med to vandrette streger '~  Her ses flere valutasymbo-
og’ '. Den nederste streg pa tasten er et minustegn eller en bindestreg. Den gverste ler.
er en bundstreg eller pa engelsk underscore. Den benyttes i specielle sammenhange, hvor man ikke ma skrive
et mellemrumstegn og alligevel gnsker en adskillelse, f.eks. i navne i visse programmeringssprog eller i filnavne
i visse styresystemer sasom Linux og Unix. Et eksempel: Dette_er_et_filnavn.docx. | Windows ma man dog godt

anvende mellemrum i filnavne, sa her er det ikke ngdvendigt med bundstreger.

Der findes andre tegn sasom paragraftegnet § og en halv 5, som benyttes i andre sammenhange.

Snabel-a - @

Dette tegn svarer egentligt pa engelsk til det pa dansk brugte @ som i 3 ag a 0,75 kr. Det
kommer fra latin i middelalderen, hvor munkene ofte skrev det latinske ord ad, nar de kopie-
rede bgger — bl.a. bibelen. Til sidst skrev de det sa ofte, at en munk fandt pa at lave d’et som
en krglle om a’et for at skrive det hurtigere — dermed opstod tegnet @.

Pa moderne engelsk kaldes tegnet commercial at og benyttes pa ferstnaevnte made: 3 eggs @ $0.12. | nyere tid
med Internettets fremkomst er tegnet blevet brugt i en ny sammenhaeng. Da e-mail blevet opfundet i 1973, kom
tegnet i anvendelse i e-mailadresser. Det er isar denne anvendelse, som danskerne kender.

Pa dansk er tegnet keerligt blevet kaldt snabel-a. Pa andre sprog kaldes det abehale eller snegl. Tegnet kan nas
pa tastaturet med tastkombinationen Alt Gr+2.
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Menu-tasten

Denne tast benyttes til at fa en lille menu vist pa skaermen, som fortzeller hvad man kan

gore med det element, der peges pa med musetasten. Det svarer til at hgjre-klikke pa
elementet med musen. Menu-tasten sidder i nederste raekke af tastaturet til hgjre mel-
lem Windows-tasten og Ctrl-tasten. Den kan ogsa sidde mellem Alt Gr-tasten og Ctrl-
tasten.

Menu-tasten til hgjre for
Windows-tasten.

Redigeringstaster — Home, End, Del(ete), Page Up, Page Down og Ins(ert)
Pa tastaturet er der en blok af taster, der benyttes ved tekstbehandling: Home,
End, Del (eller Delete), Page Up og Page Down. Disse taster benyttes til at ga til
(Home) begyndelsen af linjen eller inputfeltet, (End) slutningen af linjen eller in-
putfeltet, (Delete) slette tegnet pa hgjre side af tekstindsaettelsespunktet, (Page
Up) bladre en side op, (Page Down) bladre en side ned i en tekst pa flere sider.

Ovennavnte taster kan ogsa benyttes sammen med Ctrl-tasten. Ctrl+Home gar

til begyndelsen af tekstdokumentet, Ctrl+End gar til slutningen af dokumentet. Blokken af redigeringstaster an-
vendt ved tekstbehandling.
Der er en tast, Ins eller Insert, som ikke rigtigt benyttes mere. Den blev anvendt

dengang styresystemet PC DOS var udbredt (1981-1990). Den skifter maden indtastet tekst indsaettes pa i en
allerede eksisterende tekst. Normalt skubber man teksten efter tekstindszettelsespunktet foran sig, mens man
indtaster ny tekst. Hvis der trykkes Insert, overskriver man den efterfglgende tekst tegn for tegn i stedet for at
skubbe den. Det er ikke szerligt praktisk i Windows. Derfor bruges tasten naesten aldrig. Hvis du er kommet til at
trykke pa den og overskriver tekst, sa tryk pa den igen. Sa slas overskrivning fra igen.

Tasterne SysRq, Scroll Lock, Pause og Break

Disse taster benyttes ikke. Det er taster, der blev anvendt i tidligere tider under bl.a. PC DOS, men har ingen
funktion under Windows, fordi Windows er bygget op efter andre principper end tidligere tiders styresystemer.

SysRq star for System Request og blev anvendt pa den fgrste IBM PC (1981) ved fejlretning under udvikling af
programmer (debugging) uden at pavirke andre programmer, der kgrte pa den. Tasten benyttes stadigi bl.a. det
gratis styresystem Linux (se websiden http://en.wikipedia.org/wiki/Magic_SysRq_key for en naarmere beskri-
velse).

Scroll Lock eller ScrLock blev benyttet til at rulle skeermbilledet. Ved at holde pil-op- eller pil-ned-tasterne nede,
mens tekstmarkgren blev fastholdt et sted pa skaermen, rullede teksten op eller ned i stedet for.

Break-tasten blev oprindeligt benyttet til at sende et afbrydelsessignal over en kommunikationslinje. | PC-sam-
menhzang er Break-tasten blev benyttet i tastkombinationen Ctrl-Break og kunne anvendes til at afbryde pro-
grammer skrevet i visse programmeringssprog som bl.a. Basic og Comal.

PrtSc-tasten

Teksten PrtSc er en forkortelse for Print Screen, dvs. udskriv indholdet af skaermen pa den

tilsluttede printer. Det blev den anvendt til i gamle dage i styresystemet PC DOS pa PC'er ‘S=i—

for Windows-styresystemet vandt indpas.

| Windows har denne tast en anden betydning. Den anvendes til at laegge en kopi af hele
skeermbilledet over i noget, der kaldes Udklipsholderen. Det er et slags mellemlager, som
kan indeholde markeret tekst eller et billede fra et program og kan benyttes fra alle pro-
grammer til udveksling af data imellem dem. Fra udklipsholderen kan billedet indsaettes
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(med Ctrl+V) i dokumenter i programmer som f.eks. WordPad, der er et lille og enkelt tekstbehandlingsprogra
eller i tegneprogrammet Paint, der ogsa fglger med Windows. Det sidste er et program til lave sma enkle teg-
ninger og meget enkel billedbehandling af bl.a. fotografier.

Der findes en variation af denne funktion, nemlig en tastkombination Alt+PrtSc, som laegger en kopi af det aktive
vindue over i udklipsholderen. Dette er nyttigt, nar man gnsker at laegge et billede af noget fra skaermen ind i et
dokument. Som eksempel pa nytten kan tages dette dokument, der er fyldt med sadanne skeermbilleder og
vinduesbilleder, som er skaret til.

| Windows 11 virker PrtSc-tasten lidt anderledes. Ved tryk pa den kan med musen traekke en firkant omkring det
omrade af skeermen, som skal medtages i udklippet. Udklippet kan sa indszettes i f.eks. Paint-appen, sa det kan
gemmes som en billedfil eller direkte indsaettes i et tekstbehandlingsprogram.
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Hvad er Unicode?

| modsaetning til det gamle computeralfabets (ogsa kaldet ASCII) tegnsaet pa 96
elementer (og med op 256 mulige tegnpladser pa PC’en) har Unicode-standar-
den hundredtusindvis af grafemer (tegn) fra naesten alle verdens skriftsprog
samt mange andre tegn og symboler udover dem.

Ja, det er endda muligt at laegge et personligt eller virksomhedsspecifikt tegn
(f.eks. et logo) ind i Unicode pa sin pc. For at skrive dette tegn benyttes koden
U+F301. Eksporterer du dokumenter i digitalt format i PDF-format, som dette
tegn star i, fglger det personlige tegn ogsa med — om ikke andet som grafik —
uden at du ellers skal ggre noget.

Det kan vaere logo-symboler som f.eks. Microsofts egne: A& eller # for forskel- U N I Co D E

lige udgaver af Windows. Det kan ogsa veere de stadigt flere nydefinerede emoji-

symboler sdsom davidsstjernen (eller sejrssymbolet) med de to overlejrede trekanter X — med koden U+2721 —
der repraesenterer foreningen af den nedstigende Fader med den opstigende Moder som forenes i Sgnnen/Dat-
teren i det skjulte hjertekammer.

Det kan ogsa veere fleur-de-lis ofe (U+269C), der repraesenterer det skjulte hjertekammer med flammerne for
Helligdnden (lysergd, guddommelig kaerlighed), Sennen (gul/guld, visdom) og Faderen (bla, kraft/magt), som
udgar fra Moderens rod (hvid/sglv). Emoji-symboler kan endda vaere flerfarvede. Unicode har ogsa et seaerligt
dansk symbol som % for “aktieselskab” med koden U+214D. Det indeholder mange specielle symboler, bl.a.
tastatursymbolet med koden U+2328.

Hvis du skal skrive et brev med en stiplet linje, som angiver, at her kan der klippes en talon af, hvor navn og
adresse kan udfyldes og afleveres, kan du indsaette et saksesymbol: ------ §<-----. Unicode-koden for dette sakse-
symbol er U+2700.

Et Unicode-inputsystem skal sgrge for et stort repertoire af tegn, ideelt set alle gyldige Unicode-kodepunkter.
Dette er forskelligt fra et tastaturlayout, der kun definerer taster og deres kombinationer for et begraenset antal
tegn, der passer til en bestemt lokalitet.

Hvordan indtastes et Unicode-tegn?

Der findes en almindelig made at indtaste tegn pa, som ikke direkte understgttes af det fysisk tastatur. Unicode-
tegn kan indtastes enten ved at veelge dem fra en tabel vist pa en skaerm eller ved at indtaste en bestemt sekvens
af tegn pa et fysisk tastatur. Derudover kan et tegn, der er indtastet ved en af disse metoder pa en webside eller
et dokument, kopieres til et andet.

Der findes i Windows to mader at indtaste Unicode-tegn pa, afhaengigt af om PC’en har et tastatur med numerisk
tastatur eller ej.

Er der et numerisk tastatur, kan du trykke Alt-tasten samtidig med indtastningen af talkoden via det numeriske
tastatur, hvorefter der gives slip pa Alt-tasten. Sa vises tegnet. Altsa: Alt+269C.

Har tastaturet ikke en saerskilt talblok, ma der benyttes en anden metode. Har tegnet koden 269C hexadecimalt
(i 16-talssystemet med de 16 cifre 0,1, 2, 3,4,5,6,7, 8,9, A, B, C, D, E, F), skal den fg@rst skrives direkte som
tekst "269C". Herefter trykkes tastkombinationen Alt+X. Sa bliver tegnene erstattet af Unicode-tegnet.

Du kan fa vist et tegns Unicode-vaerdi ved at skrive det og sa trykke Alt+X. Bogstavet “a” kan saledes vises at
have den hexadecimale veerdi 0061. Se en kort video om indtastning af Unicode-tegn ved at klikke her. Den er
godt nok pa engelsk, men du vil naeppe have problemer med at forsta den.

Hvordan indtastes &, @ og A i udlandet?

Er dui udlandet og gnsker at indtaste de szerlige danske bogstaver, selvom de ikke findes pa hotellet eller bibli-
otekets pc med landets eget tastatur, kan det som regel alligevel lade sig ggre.

Bemeerk: det indledende O er betydende og skal tastes!

e /: Alt+0198 e A: Alt+0197 e ¢: Alt+0248
o @: Alt+0216 e 2: Alt+0230 e 3A: Alt+0229
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at private symboler benyttes, men styresystemleverandgrer som Microsoft, Apple og Google gar det ogsa, sa alle brugergraenseflade-
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Dingbats — specialsymboler

| det altomfattende tegnsaet %( * (% @ F—
& I L [0 o)
Unicode findes en samlin E ” ‘ i) »
g 2700 2710 2720 2730 2740 2750 2760 2770 2780 2790 27A0 27B0

hyppigt anvendte specialsym-
boler.

¥
§
2!
*
&
L
J

211 211 2721 2731 214 2751 2761 2171 27B1

Inden for Unicode-standar-

1
den har disse numre fra 2700 o< @& + bas @ . : [ :)
til 27BF i 16_ta|systemet' 2702 2712 2722 2732 2742 2752 2762 2772 2782

¥
<,
g
*
x*
N
o8
®)
Y
¥

De kan indtastes ved sim-
pe|then at skrive f.eks. 2700 2 273 2723 2733 2743 2753
efterfulgt af et samtidigt tryk
pa Alt+X. Sa erstattes koden

2700 af &<.

2173 2783 2793 2TA3 2783

N
<
o2
*
e
)
L:
@
¥
Y
g

e,
O
2704 2714 2724 2734 2744 2754 2764 2774 2784 2794 27A 2784

] ®

2705 2715 2726 2735 2745 2755 2765 2775 2785 2795 27A5 27B5

*TOO -

Et hVIdt tal IndehOIdt Ien Sort 2706 2718 2726 2736 2746 2756 2766 2776 2786 2796 27A6 2786

cirkel 0 kan skrives 277C og 9 -

A
X
EX
¥
R
¥
4=
4
l+|

2718 efterfulgt af Alt+X giver
X, mens 2714 og Alt+X er /.

<)
®
4
e
<
}
\\

®
>
&
¢
-
Nof

Alt+X.
2707 2717 2721 2731 2741 2757 2767 277 27871 2797 2TA7 2787
Et sort tal i hvid cirkel @ kan skri- x . Y | 9 @ ~
T2 ( » »
ves som 2786 efterfulgt af Alt+X. * W e
2708 2718 2728 2738 2748 2758 2768 2778 2788 2798 27A8 27B8
. 66 . .
275D giver — mens 2760 gi- [ EI.II‘_;. * }}: I ) 9 - =) f’
ver » 2709 2719 2729 2739 2749 2759 2769 2179 2789 2799 27A9 27B9
+ OO0 » = =
- |
Eller hvad med: ® Q * an I ( L ”
270A 2MA 212A 273A 274A 275A 276A 277TA 278A 279A 27AA 27BA
Underskriv her: '
&+ Xk k ¢ )OO > =0
é’] 270B 27118 27128 273B 274B 2758 276B 2778 278B 2798 27AB 27BB
g4 *% kX (@DO>»
Man kan laegge sine egne -:- X ( -
. . . 270C 271C 2720 273C 274C 275C 276C 277C 278C 279C 2TAC 27BC
tegn og symboler ind i Uni-
code pa sin pc. #9 ‘I‘ *’ }k O =3 ) @ ¢> — O P
. . 270D 271D 27120 273D 274D 275D 276D 277D 278D 279D 27TAD 27BD
De bliver gemt i PDF-doku-
menter som standard. Mi- @, ‘{f ‘& * . % ( @ :)) - D =
crosoft Word kan indstilles til e 271E 272E 273E 2T4E 275E 276E 277E 278E 279E 27AE 27BE
at gemme de tegn, der be-
L H o &) - = T
nyttes og dermed ogsa pri- ’ﬂ'ﬁ D 9 ) -
210F 27T1F 272F 2713F 274F 275F 276F 217F 278F 219F 27AF 21BF

vate tegn, i dokumentfilen.
Du kender sikkert allerede et
privat tegn, nemlig Micro-

Disse symboler tilhgrer Unicode-standarden version 15.1, copyright © 1991-2023 Unicode, Inc.
Lars Laursen har hdndkoloreret disse symboler i Photoshop Elements.

softs egne Windows-symbole 1 og ::, men er findes mange flere — ja, utroligt mange flere.
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Indtastning af UniCode-tegn pa smartphones og tablets

Via skaermtastaturet pa din
smartphone eller tablet kan 09.12

du taste de normale tegn. PRkl
Din smartphone og tablet
benytter ogsa Unicode-
tegnsaettet ligesom pc, Mac
og Linux.

\_ J
Appen UniChar.

Men hvordan indtaster du egentligt andre tegn fra
UniCode pa smartphone eller tablet?

| Apples App Store findes bl.a. appen UniChar til
bade telefon og tablet. Med denne gratis app kan
du se UniCode-tegn og ogsa benytte vaelge et Uni-
Code-tastatur alle de steder, hvor det normale dan-
ske tastatur vises.

UniChar-appen viser dog kun nogle af tegnene. Hvis
du gnsker alle tegn tilgeengelig, ma du kgbe appen

Ny besked Annuller

Til: Kursist

Keere kursist,

Dette skrives med appen
UniChars eget tastatur. Se hvad
der kan skrives:

Temperaturen er 11 °C.

Jeg har arbejdet i UniComal 3.
Copyright ® 2023 Lars Laursen.
Det#i&.

Du er min ®-dame!

Kong Frederik blev « forleden.
Jeg skal pa National 38 i dag!

Der er [ f i luften i dag!
v Skal i klubben i dag.

Jeg # til dig senere i dag|

en gang for alle for 39 kr.

Kender du ikke navnet pa tegnet, kan du med fin-

geren tegne symbolet, som derefter slas op i Uni- © Y0 @
Code-tegnseettet. Og det er jo smart! ® %00
Ikke nok med, at du kan finde ud af, hvad symbolet ® °C
hedder i Unicode, du kan ogsa laegge koden for det °F

over i Udklipsholderen til indsattelse i teksti en an-
den app —og som hexadecimal kode. Du kan tilmed
fa oplyst den tilsvarende kode i HTML-sprog til ind-
seettelse pa en webside!

Der findes flere apps, der tilbyder lignende funkti-
oner. Sgg efter ordet unicode i Apples App Store
eller Googles Play Butik for at finde passende apps.

En iPhone med appen UniChar installeret. Her er valgt UniChars

| skriften FontAwesome kan findes 361 private tastatur, sd en raekke kendte symboler, der ikke er tilgaengelige
via det almindelige Apple-tastatur, kan skrives. En SMS er skre-

5ymb0|er for en raekke kendte firmaer 0g prOdUk' vet i Beskeder-appen med en raekke symboler, du ikke kan ind-
taste, men som ikke desto mindre findes pa telefonen. Grafik:

o
ter som f.eks. dette "' for Android-styresyste- Lars Laursen.
met. | Windows findes skriften ikke som standard, men du kan selv downloade fonten ved at klikke pa
fontawesome.com/v3.

Hvordan indtastes det private symbol for Android-styresystemet?

Vaelg skrifttypen FontAwesome, og tast F17B efterfulgt af Alt+X.

| —1

U+1F64B

J
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Hvordan benyttes Unicode-tegn til “privat brug”? '

Tegn til sakaldt privat brug ligger typisk i omradet EO00-EFFD (skrevet i 16-talssystemet). Det
vil sige, at der er tomme pladser i Unicode-tegnsaettet, sa seerlige alfabeter eller symbolsaet
kan indlaegges. Blandt andet har Microsoft valgt at laegge en reekke symboler, der findes i
Windows’ brugergraenseflade, deres apps og programmer.

E
1]
1]
0

Skrifttypen Segoe Ul Symbol — Symboler med numre i omradet EO00-E2FE benyttes af Microsoft.

mﬁuw@% [ DDIIQ.YEW{?I@@S@A.
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_ﬁammaamm @000
POOOOOOMEME « T \@EQ&;R::
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|7 = XVEETEHERBP®N
™
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Skrifttypen Segoe MDL2 Assets — Symboler anvendt af Microsoft i Windows’ egne systemer og apps.
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Skrifttypen Segoe Fluent Icons — yderligere symboler anvendt i den grafiske brugergraenseflade i Windows.

QOVRM DT DROKS L O afe®S3
Eﬁ DBLP ¢ A DDE A2 6 @FE oo
E.W%Iﬁﬁ®€%EQQ&FﬁMRquK
UIXM&NNmﬁ*J@zZ? =Calele=50t
S ol ale] == O A= @Qﬁk4KN&
4P 140 SO0 2 3 DFE:5- DESDEI A S

@#@D@@>#2E¢Glljl«.%@$®
JOHE'S @ HOOEEMN D1V S/ RQREER
EDOINERE LT THOZTONG S A
v ORCOE. & IR OIS = Sl » - @)
[ Nex ) O o MOR (7 A %@TWT%EAA:,J%P B rA
SR HIZAL @ DW=F* § 00 HOOR
@ﬁ {31V V2@ S D 160-@ 9 &
A-'!- _Tﬁ'\g.g pABC'u.I:ABB FA

Private symboler for kendte firmaer og deres produkter

Som tidligere naevnt kan du benytte skriften FontAwesome, hvor 361 private symboler for en raekke
kendte firmaer og produkter kan vises og endda printes. For at indleegge disse symboler i Windows,
kan du selv downloade fonten ved at klikke pa fontawesome.com/v3. Ga til side 29 for se, hvordan et
tegn fra skrifttyperne FontAwesome og Font Awesome 6 Brands Regular kan indsattes i et Word-
dokument. Her er eksempler pa symbolerne derfra:

- HSY=L L (L] w i > SER*die[ N in] VN EH 43

O 00066990 O B RUBENS Oy ©in@REOO

AORY BOO:a A Q)MNNOBEEOERO
O3 @ QSIAN VOB Loy Qe rea= S P

Kreér din helt egen skrifttype med egne private tegn

Udveelg selv en raekke symboler og skab eller upload dine helt egne personlige symboler til din helt egen down-

loadbare skrifttype, som du ogsa vil kunne printe pa alle enheder ved at binde de anvendte tegn til dokumentet
— uanset styresystem. Hent de gratis skrifttyper i nyeste udgave ved klik pa fontawesome.com/download. Fa dig
en brugerkonto, sa kan du endda skabe din egen personlige skrifttype. Pa fontawesome.com finder du alt, der
skal til.
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Vis alle tegn i en skrift — ogsa dem til privat brug
Tryk pa p pa proceslinjen og skriv derefter tegnoversigt for at starte Tegnoversigt-appen, der kan vise alle
tegn i alle tegnsaet pa pc’en.

For at fa dem vist stort, ga til Indstillinger > System > Skarm > Skala. Valg f.eks. 200 % forstgrrelse for at fa
appen vist sa stor som muligt.

A¥ Tegnoversigt — X
Skrifttype:  |© Segoe UI Emoji Y| Hjelp
@ o e e y Q@ s «r ¥ ve O ODERMEE
m @A EH L 60 e &l s s sla|s|aas
6 ool @R G X | e S B L A4 ¢ &7
LRIl IR B OO & e ¥ 2B A NS B OKX
6ﬁ&&é§£?é@-ﬁﬁ*%%ﬂ#
B 8| CrorTea—— | ||V Vv X+ X X DB A x|
B | | x| % | % | % | ® |k |k kv @ & B D | k| ®| x| ®
B &= | XIX?2/ 2119 + -+ 7T = @
A IEHDIBD = =@ M| ¢ > & B *
O ~M\ | ® @ @ & @ @& 6|p | 8 .

Tegn, der skal kopieres: ‘ 8 @ E] E] @ @ @] E Marker Kopier

Avanceret visning

Tegnsaet: Unicode ~ G8& til Unicode:
Grupper efter: Alle e
Sgg efter: Seg

U+26F1: Umbrella On Ground
Her ses appen Tegnoversigt — her med et farverigt emoji-tegnsaet. Det findes i Windows 10 og 11.

Med denne app kan du:

o Veelge en skrift — ogsa Dingbats, Webdings, Wingdings 1, 2 og 3 samt Segoe Ul-tegnsattene med alle
symboler i hele Windows og alle apps.

e Rul ned via rulleskakten til hgjre, indtil du finder det/de tegn/symboler, der er interessante.

e Dobbeltklik pa det gnskede symbol, sa det dukker op i feltet Tegn, der skal kopieres.

e Blivved med det indtil du har alle gnskede tegn.

o Venstre-klik i feltet med de(t) valgte tegn.

o Tryk Ctrl+A for at vaelge alle tegn i feltet.

o Tryk derefter Ctrl+C for at laegge tegnene over i Udklipsholderen.

e Nu kan tegnene indsaettes i f.eks. Microsoft Word eller et indtastningsfelt et andet sted ved at trykke
Ctrl+V.

Laeg ogsa meerke til, at du kan spge efter et bestemt tegn, hvis du kender dets Unicode-betegnelse, f.eks. Umb-
rella On Ground (dansk: paraply pd jorden), som vises pa billedet herover. Skriv tegnets navn i feltet Sgg efter
og klik derefter pa Seg for at finde det. Kender du dets hexadecimale talvaerdi, kan du skrive den i Ga til Unicode
og trykke pa Enter-tasten.
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Sadan indtastes tegn, der ikke star pa tastaturet
Der findes i hvert fald tre mader:

1. Benytter du et tastatur med en talblok, kan du holde Alt-tasten nede, mens du skriver tegnets
nummer i Unicode. Vil du indtaste den paraply-emoji, der kaldes Umbrella On Ground med ko-
den 26F1 hexadecimalt. Hvis tallets decimale vaerdi star angivet, kan du springe direkte til punkt 7.

1. Veelg tegnszet til Segoe Ul Emoji.

Abn Lommeregner.

| menuen vaelg Programmgr som lommeregner.

Klik pa HEX for at 16-talssystemet.

Indtast 26F1.

Sa ser du, at det svarer til DEC 9969 (i 10-talssystemet).

Hold nu Alt-tasten nede, mens du pa taltastaturet trykker 9 9 6 9 og sa giver slip pa Alt-tasten.

No vk wnN

—
8. Voila! Sa star tegnet der: /‘)

2. Har duikke et taltastatur, kan du ggre dette:
Valg fgrst den rette skrifttype. Indtast derefter 26F1 efterfulgt af Alt+X. Sa bliver tegnene erstattet af

—
tegnet. Her er det med skrifttypen Calibri ﬁ og her med Segoe Ul Emoji /) .

Symbol O >

Symboler  Specialtegn

Skrifttype: | Segoe Ul Symbol Underszet: | Omrade til privat brug e

SEEEEEE N L vieUEKE K
RQu <> AalvicDIAIVILIDIA VIR @I
(|| & ‘\/*@1‘ T4 )===r/_ Alvda

OEEEE1 |2 R <[> AV < |>|Alv]<]>

Senest benyttede symbolern:

Pl |H OO O —|+ € L£|¥O° ™ |#|<

Unicode-navn:

Tegnkode: |[EQDD fra:  Unicode [hex] |~
[none)

Autokorrektur... Genvejstast...  Genvejstast: EODO, Alt+X

(ot ] e

Symbol-dialogboksen i Microsoft Word.

3. Benytter du tekstbehandlingsprogrammet Microsoft Word, kan du valge Indsaet > Symbol >
Flere symboler. V2lg skrifttype og rul ned i hgjre side, indtil du finder det tegn, du gnsker. Teg-
net med det hexadecimale nummer EOOO (decimalt 57344 — det f@rste private tegn) er forstgrrel-

sesglasset °.

Hvis du vil se en skaermfuld af symboler i et tegnsaet for bedre at overskue dem i deres helhed, kan
det netop ske ved at maksimere ovenstaende dialogboks.
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”Private tegn” i Unicode: Kan de gemmes, vises og printes pa andre enheder?
Bade PDF-formatet fra det amerikanske softwarefirma Adobe og Microsoft Word-dokumenter har mu-
lighed for at gemme de anvendte tegn i de anvendte skrifttyper som vektorgrafik i selve dokumentfilen.
Der er endda mulighed for at gemme tegn fra skrifttyper i dokumenter, sa en eventuel modtager altid
kan laese og printe dokumentet — og det uanset om det er en Windows-pc, Mac, iPhone, iPad, Android-
enhed, Linux mv.

Hvordan gemmes tegn i skrifttyper?
Men fgrst en historie. Maske har du erfaret noget i denne retning:

Et teleselskab er helt vild efter at seelge nye mobiltelefonabonnementer. De har uopfordret henvendt
sig til dig telefonisk, og du er gdet med til at skifte over til dem. Saelgeren sender straks en kontrakt per
e-mail til elektronisk underskrivelse. Han afventer din underskrift inden for de naeste 10 minutter.

Du dabner mailen, abner det vedhaeftede PDF-dokument med kontrakten, som du selv skal udfylde med
de sidste oplysninger, sa kontrakten er hus for teleselskabet. Ved gennemlaesningen ser du, at det, der
star med smat i kontrakten, er skrevet med en meget maerkelig skrifttype med underlige tegn, som slet
ikke giver mening.

N3, selvom du ikke er helt godt tilpas ved ikke at kunne laese det med smat, sa underskriver du kon-
trakten og sender den tilbage til szelgeren.

Maske undersgger du bagefter, hvorfor det med smat var skrevet med krimskrams? Da dokumentet
blev abnet, kom der godt nok en fejimelding om, at en skrifttype manglede, og du blev spurgt, om den
skulle erstattes med en anden. Det accepterede du.

Du undrer dig over, at en salger sender dig en kontrakt, som du reelt ikke kan laese i sin fuldsteendig-
hed. Ved at s@gge pa nettet, finder du ud af, at den manglende skrift er en standardskrifttype pa Apples
Mac-computere, og at den ikke findes til Windows, som din pc er udstyret med. Ved sggning med
Google finder du heldigvis ud af, at skrifttypen kan downloades fra nettet. Det viser sig dog, at du skal
betale flere hundrede kroner for at erhverve dig den. Det er jo meget at forlange blot for at skifte til et
andet teleselskab og indga et nyt abonnement, synes du.

Heldigvis findes der andre mader at finde ud af, hvad der star med smat i dokumentet — ogsa en anden
end at finde en bekendt, der ejer en Mac. Faktisk kan du ved visning af PDF-dokumentet markere tek-
sten med smat og kopiere den til Udklipsholderen, indszette den uden formateringsinformation — sa-
som skrifttype — i et skriveprogram. Svaerere er det trods alt ikke. Og nu star den som klartekst lige til
at laese. Det viser sig, at det der star med sma bogstaver i kontrakten, er okay. Der er ingen ko pa isen.

Men hvad var egentligt problemet med PDF-dokumentet? Jo, dengang inkluderedes de anvendte tegn-
st ikke automatisk i Adobes PDF-dokumentformat. Det betgd bl.a., at PDF-dokumenter som denne
kontrakt ikke behgvede at fylde mere end nogle fa kilobyte.

Ikke sa leenge efter blev det standard, at tegnene i de skrifttyper, der anvendes i et PDF-dokument,
bliver gemt i dokumentfilen. Dermed vil PDF-dokumentet altid kunne bade laeses og printes — uanset
styresystem, pc, Mac, iPhone eller Android-enhed. Dermed blev det allerede universelle PDF-doku-
mentformat endnu mere universelt! Men det skete pa bekostning af at dokumenterne optager mere
lagerplads — og det ggr ogsa fra det offentlige ved afsendelse af post i e-Boks til borgerne!

Myndigheder, der sender dig fortrolig post via tjenester som e-Boks, Digital Post pa Borger.dk, Virk.dk
og Mit.dk betaler per kilobyte, der skal sendes til dig. Hvis PDF-dokumenterne for det offentlige plud-
selig bliver flere gange dyrere per brev, kan disse fgle sig tvunget til at sgge andre veje for at holde
udgifterne nede — for de har politisk bestemte budgetter at operere inden for.

Du har sikkert lagt maerke til, at du i nogen tid via disse tjenester til Digital Post har modtaget en del
breve, som ikke foreligger i PDF- men derimod blot synes at vaere i HTML-format — det samme format
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som websider er skrevet i. Det er abenbart mere kompakt i kilobyte end det allestedsnaervaerende PDF-
format. Det betyder ogsa aendringer i maden breve lagres pa, hvis du skulle gnske at gemme det lokalt
pa din enhed, printe eller videresende det til anden person. Ikke alle menupunkter fungerer for begge
dokumenttyper. Nogle borgere har ikke helt fundet ud af forskelle og begraensninger ved HTML-for-
matet i den forbindelse.

Det hele skyldes sandsynligvis en bestemt forretningsmodel og afregning for post via sikre, digitale
posttjenester, som baseres pa antallet af bytes i brevet og ikke blot pa, at der sendes et brev — med
fast afregningspris til fglge for afsenderen. Men Digitaliseringsstyrelsen har indgaet 4-arige kontrakt
med e-Boks, sa det er nok slet ikke let at eendre sadan noget hurtigt. Der kan fgrst ske noget ved naeste
genforhandling, nar den 4-arige periode er ved at udlgbe, og Digital Post endnu engang skal sendes i
offentligt udbud.

Sorg for at gemme de anvendte tegn i Word-dokumentet

Word-dokumenter bliver ogsa sendt direkte ud til modtagere, men ikke i samme omfang som PDF-
dokumenter. Det skyldes, at Word-dokumenter uden adgangskode og kryptering kan viderebehandles
af modtageren. Det er meget sveerere for (kodede) PDF-dokumenter. Disse egner sig derfor som en
slags juridisk gyldige dokumenter, der ikke kan forandre sig med tiden. Set fra et juridisk synspunkt er
det en positiv kvalitet.

Men Word-dokumenter, der sendes til andre, og bade skal vises og trykkes, har det samme problem
med skrifttyper som PDF-formatet. Dels fordi Microsofts Office-programmer til flere platforme — Win-
dows, Mac, iOS og Android — ikke alle kan forventes alle at have de samme skrifttyper. Som regel ggr
det ikke sa meget, fordi de har erstatningsskrifttyper, der ligner dem, der findes i Windows rigtigt me-
get.

Har du hentet en meget smukWWW/ﬂ‘pé nettet og installeret den pa din pc og tilmed benyt-
tet den pa smukkeste vis i dokumentet, kan modtageren sa overhovedet vise dokumentet, som det var hen-
sigten?

Heldigvis findes der mulighed for at gemme alle de benyttede tegn som vektorgrafik i selvsamme do-
kument, hvorved modtageren ikke vil opleve andet end det, som afsenderen havde til hensigt — og
modtageren kan printe dokumentet fra sin pc, Mac, Linux-pc, smartphone eller tablet uden at skulle
skeenke det en tanke, om det overhovedet virker.

For i Word at gemme alle de anvendte tegn som vektorgrafik, skal du ga til:

Filer > Indstillinger > Gem > Bevar pdlideligheden, ndr dette dokument gemmes.

Bevar palideligheden, nar dette dokument deles: | @ Computertastaturets mange taster.docx  ~

(] Integrer skrifttyper i filen @

Sadan er Microsoft Word indstillet som standard: Integrér ikke skrifttyperne. Det kan a&ndres. Se herunder.

Herefter skal skrifter integreres:

Bevar palideligheden, nar dette dokument deles: | E@ Computertastaturets mange taster.docx  ~ |

Integrer skrifttyper i filen ®
Integrer kun de tegn, som er brugt | dokumentet (bedst til reducering af filstarrelsen)

(I [integrer ikke almindelige systemskrifttyper]

Zndres fluebenene til disse, gemmes alle anvendte tegn i selve dokumentfilen — uanset skrifttype.
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Kan man selv laegge private tegn og symboler ind i Unicode?
Ikke kun Microsoft har skrifttyper, der laegger ekstra tegn ind i indtil flere andre Unicode-skrifttyper.
Alle styresystemsleverandgrer er ngdt til dette.

Hvis der er over 149.813 forskellige tegn og symboler i verden, sa ma de jo vaere lagt ind i skrifttyperne
pa din enhed, ikke sandt? Er der 100 skrifttyper, ma alle tegn vaere repraesenteret i alle de former, som
skrifttypedesignere nu har kreeret gennem tiderne, ikke sandt?

Sadan forholder det sig faktisk ikke. Unicode under Windows i Europa har de latinske varianter af alfa-
betet, graeske bogstaver, arabiske, kyrilliske og en del gstasiatiske alfabeter og sa en mangde grafiske
symboler sdsom de matematiske. Det er stort set det.

Det er ikke alle alfabeter og skrifter, der findes i store og sma former, i tynd, normal, fed, ekstra fed,
kursiv, fed kursiv og kapiteelvarianter. For de latinbaserede alfabeter findes der tusindvis af forskellige
skriftsnit. Der er udgvet stor opfindsomhed med hensyn til genopfindelsen af de latinske bogstaver i
stadig flere varianter. Ikke mindst reklameindustrien og grafikerne har udfoldet stor kreativitet med
hensyn til at pge mangfoldigheden af latinske skrifter.

Et naerliggende eksempel er din egen handskrift og dine familiemedlemmers. De er alle forskellige — og
nogle gange temmelig forskellige. Nogles skrift anser andre for at vaere sveere at laese. F.eks. laegens.
Nogle mennesker kan end ikke leese deres egen skrift. Det erfarer de, nar de laeser deres egne gamle
breve, som er blevet ulaeselige — ikke kun for andre men ogsa for dem selv.

Det kan veaere trist, kan man synes. Det er en af grundene til, at mange foretraekker at skrive pa maskine
eller i tekstbehandlingsprogrammer, for i det mindste kan andre laese, hvad de skriver.

F.eks. skrives de 97.658 ideogrammer i Unicode for kinesisk pa en szerlig
~ % made. De findes ikke i sma og store udgaver, ej heller i kursiv eller ka-
” pitaelvarianter. Sa variationen er ikke sa stor som hos de latinsk base-
rede skrifter.

Ikke desto mindre hgrer man af og til om kinesiske kunstnere, der med

pensel skriver et, to, tre eller fire kinesiske tegn med blaek pa et stykke
papir, leerred eller hvidt stof sige, at Vesten ikke kender til kalligrafi. Det
er noget forbeholdt kinesere. Som kunstnere g@r de meget ud af at ud-
pensle de enkelte skrifttegn med det sorte blaek.

Disse kunstnere er abenbart uvidende om den fantastiske rigdom hvad angar
fonte i Vesten. Download selv blandt tusinder af fonte lige til at installere pa din pc.
Mange af dem er smukke, kalligrafiske skraskriftsfonte.

For at g@re en lang historie kort er der simpelthen ikke sa stor variation i f.eks. kinesi-
ske fonte — for det er et keempearbejde at tilpasse alle de mange tegn individuelt til
anderledes mader at skrive dem pa. Det letteste er at lade en algoritme ggre det.

For traditionel og forenklet kinesisk gaelder, at ideogrammerne bliver lagt ind i alle
Kinesisk kalligrafi pé firetegn: - de andre skrifter — medmindre skriften er begraenset til en enkelt eller fa navngivne
"Velkommen velsignelser.” s rifttyper. Som standard er kinesisk slet ikke lagt ind i en dansk Windows. Kinesisk og
en mangde andre skrifter bliver installeret, nar et eller flere andre sprog veelges til i Windows’ Indstillinger.
Derefter er skrifterne (savel som tastatur) tilgaengelige i Unicode-skrifttyperne.

Der findes en raekke saerlige skrifter derude pa nettet — f.eks. J.R.R. Tolkiens alfabeter for hobbitter,
mennesker og elverfolk. Du kan ogsa finde skrifter som f.eks. klingonsk, talt af en fremmed race fra et
rumimperium i tv- og filmserien Star treks univers — angiveligt i vor del af galaksen.

En tekst/logo i den udenjordiske skrift, klingon. Klik her for at se en meget varieret gratis generator af tekstlogoer som billeder pa nettet.

FKTIVITGT SHUSGT SENIORKLUBBERNE | HaJE GLADSAXE
-0 HESER €3 €8 Q50 G eI

///w lera PC- ESTEDET
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Dette er skriften Elvish, som den bergmte britiske forfatter J.R.R. Tolkien opfandt. Teksten herover er den lysende inskription pd Den Ene Ring
fra Ringenes Herre-trilogien, skrevet pd elversproget quenya.

Med latinske bogstaver star der: "Ash nazg durbatuliik, ash nazg gimbatul, ash nazg thrakatulik, agh
burzum-ishi krimpatul”. P& dansk bliver det til: “En ring hersker over dem alle, én ring finder dem, én
ring bringer dem alle og binder dem i mgrket.” Der findes endda fans af Tolkien, der har laert at tale
disse sprog. Sgg efter dem pa Google og YouTube. Hgr ovenstaende tekst oplaest pa originalsproget
ved at klikke eller trykke her. Billedet og den talte tekst er udgivet under Creative Commons-licensen,
som denne forfatter ikke har andret ved.

Tolkien opfandt to sprog til hgjelverne, quenya og sindarin. Herunder ses teksten “Facebook — Hvordan
en klub kan nd ud til nye borgere” udtrykt gennem forskellige Ringenes Herre-alfabeter og -skrifttyper.

Disse alfabeter er ikke en del af Unicode. Unicode indeholder ikke fiktive alfabeter men dog historiske
som f.eks. runer og kileskrift. Du kan selv skabe tekst i disse fonte til sprogene i Ringenes Herre-univer-
set og downloade dem herfra:

www.fontspace.com/category/lord-of-the-rings

/w/gmzagfw/ v %MMO

et /"ﬁvff“ #M%ﬁ
@ég /- cc{ J u 6;\ 6 —7 cf ng
ZiEBOOK HVORDAZ? EN KLZ?KAZJU NA [ 7’;; NYE BORGERE

FACEBOOK_ - HVORDAN EN KLUB KAN NA UD TIL NYE BORGERE.

Ligaturer, symboler og andre sartegn

Der findes en hel raekke andre typografiske tegn, der benyttes i saerlige sammenhange, bl.a. nar noget skal
skrives smukt eller som i en bog. Det geelder f.eks. sakaldte ligaturer som & (latin et), @ (latin ad, nu amerikansk
at), = (engelsk og latin for ae), ce (fransk for oe som i Sacré Ceeur), R (tysk dobbelt-s — ogsa kaldt eszett (sz) eller
scharfes s (skarpt s) eller snglle-s. Laes mere om specielle tegn pa de efterfglgende sider.

Side 24 af 56


https://commons.wikimedia.org/wiki/File:One_Ring_inscription.svg
https://en.wikipedia.org/wiki/en:Creative_Commons
http://www.fontspace.com/category/lord-of-the-rings

Udeladelsesprikker ”...”
Udeladelsesprikker (engelsk: ellipsis) er to eller normalt tre punktummer, .. eller ..., som bruges i tegn-
saetning til at indikere noget bevidst udeladt, eksempelvis som del af citater. Udeladelsesprikker bruges
ogsa i matematisk notation til at angive manglende elementer i en liste eller et udtryk, sdsom 1, 2, 3,
..eller1+2+.. +n.

Udeladelsesprikker bruges, hvis der er tale om et uddrag fra et citat eller anden reference. Man kan for
eksempel ud fra fglgende tekst:

Tyskland, hvis gkonomi for tiden blomstrer, er et spaendende land.
lave fglgende uddrag ved brug af udeladelsesprikker:
Tyskland [...] er et spaendende land.

Man fjerner den indskudte saetning, der ikke betyder noget for citatet i den kontekst, hvor man vil
citere det. Man kan lige netop i denne szaetning ogsa tale om en sproglig udeladelse.

Udeladelsesprikkerne er opfundet af inderne. Pa skrivemaskinen skrev du blot tre punktummer for at
skrive udeladelsesprikkerne, men pa computere er der ogsa et sarligt samlet tegn til det. Benytter du
tekstbehandling, behgver du egentligt ikke ggre andet end at skrive de tre punktummer, hvor efter
Microsoft Word selv omszaetter dem til det rigtige tegn. Men i andre sammenhange kan du veere ngdt
til selv at trykke enten Alt+2026 eller skrive teksten 2026 efterfulgt af tastkombinationen Alt+X for ”...”.

”n

For at fa de tre lodrette prikker ”:”, som det kendes fra Windows og smartphones, kan du enten trykke
Alt+22EE (hvis du har et separat numerisk tastatur) eller skrive 22EE efterfulgt af tastkombinationen Alt+X.

»n -n »n_n n »n n »n

Indtastning af streger af forskellig laengde: ”-”, "=", ,
Tegnsaettene har en raekke streger, der kan vaere nyttige i forskellige sammenhange. Sadan indtaster du dem:

Tegnnavn Tastkombination ‘
- Bindestreg eller minus Tryk pa -
— | Tankestreg Tryk Alt+2013 eller skriv U+2013
— lang tankestreg Tryk Alt+2014 eller skriv U+2014

bundstreg eller underscore (benyttes i filnavne og

Tryk Shift+- (s skri
i navne i kildetekst til programmer). ryk Shift+- (3 skrives )

Ctrl+- og Ctrl++ kan i nogle programmer (f.eks. webbrowsere men ikke Microsoft Office-programmerne)
benyttes til at formindske eller forstgrre teksten et antal procent for hvert tryk. Det er nyttigt, hvis man
gnsker at vise teksten stgrre — f.eks. hvis man er svagtseende eller vil vise teksten overfor et publikum.

Skaermtastatur: Valg i Windows et sprog med et andet alfabet

Der findes et st@grre antal alfabeter (eller seet af skrifttegn, -symboler eller ideogrammer) for andre
sprog end en de latinske. Der er bl.a. det velkendte graeske alfabet, som selve ordet alfabet har sin
oprindelse i. For det norrgne sprog har vi runealfabetet futhark opkaldt efter dets fgrste to tegn.

| asien har man en del forskellige tegnseaet. Det glder indiske sprog, sanskrit, kinesisk og japansk m.fl.
Men ikke mindst benyttes forskellige udgaver af det latinske alfabet i europaiske, amerikanske men
ogsa i en raekke ikke-europaeiske lande som Tyrkiet, Vietnam og Afrika. Mange af dem har en raekke
tegn med szerlige accent- eller diakritiske tegn, som ikke ngdvendigvis findes pa dansk og da slet ikke
pa et dansk tastatur. Hvordan kan man sa overhovedet indtaste dem?

Det fgrste man kan bemaerke sig, er, at ovennaevnte Unicode-standard indeholder mere end hundred-
tusinde forskellige tegn. Men Unicode er speciel derved, at ikke alle tegnene ngdvendigvis skal vaere til
stede i standardskrifttyperne pa din PC fra begyndelsen. F.eks. er kinesiske tegn som standard ikke lagt
ind i en dansk Windows-installation. Men det kan du selv ggre.

Nar du inkluderer flere sprog via Indstillinger i Start-menuen, far du ogsa lagt flere tegn ind i de eksi-
sterende tegnsaet, sa de er generelt tilgeengelige i bl.a. tekstbehandlingsprogrammer og i webbrow-
sere, der besgger udenlandske hjemmesider.
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Du kan tilfgje et ekstra sprog i Windows ved at ga til:
Start > Indstillinger > Tid og sprog > Sprog og omrdde > Foretrukne sprog > Tilfaj sprog

Bemaerk: Du kan tilfgje skriftsprog, tastatursprog, talesprog eller brugergraensefladesprog for Win-
dows — og du kan ogsa fjerne dem igen!

Home PgUp Neiger §
End  PgDn

Insert Pause

# ow LOBMCEBE-ANNE ~om onm 20

Her ses fire skeermtastaturer i forskellige farver. Der er tale om tastaturerne for henholdsvis dansk, det indiske sprog kannada,

og kyrillisk. Ga til spgefeltet i proceslinjen og skriv skaermtastatur for at starte det. Grafik: Lars Laursen.

Ved fg@rst at trykke pa tastatursprogssymbolet pa proceslinjen nederst til hgjre, "DAN”, far du en liste
over installerede tastatursprog, du kan vaelge blandt. Derefter vil skeermtastaturet vise tasterne for det
pageldende sprog. For at ggre brug af tastaturet, skal tekstindsaettelsespunktet vaere i et inputfelt. Klik
pa tastaturet for hvert tegn, der skal skrives.

Bemaerk ogsa, at der pa skeermtastaturerne er skiftengglerne Fn, Windows-tasten, Shift, Ctrl, Alt, Alt
Gr og hgjre-kliks-menutasten til at skifte til de andre tegn og funktioner pa tastaturet.

Skeermtastaturet kan flyttes rundt pa skeermen, som du matte gnske. Du kan ogsa ggre det stgrre eller
mindre, ja, du kan endda ggre det delvist gennemsigtigt, sa du kan se tekst, inputfelter og billeder, som
tastaturet daekker over!

Husk at skifte tilbage til det danske tastatur pa proceslinjen nederst til hgjre, sa du igen kan indtaste
pa dansk via PC’ens fysiske tastatur. Ellers kan du komme i problemer!

Indtast andre tegn end dem, der er pa det fysiske tastatur

Ja, du kan benytte Unicode-sekvenser som beskrevet i foregaende afsnit. Men du kan ogsa benytte
Windows’ skeermtastatur. Skeermtastaturet vises pa skaermen ved at sgge efter ordet skeermtastatur i
spgefeltet pa proceslinjen.
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Indtastning af smileys, emojis og mere eller mindre kendte specialtegn

| 1982 opstod der i IT-
kredse nye mader at
skrive beskeder til hin-
anden pa. | mange ar har
man i skriftsproget blot
haft nogle fa special-
tegn, der udtrykte no-
gen form for fglelser. Du kender dem godt: !
(udrabstegn), ? (spgrgsmalstegn), : (kolon), ()
parenteser for indskudte bemaerkninger og
" anfgrselstegn til angivelse af citationer.
Nogle fandt, at det var et meget fattigt seet
af tegn. Der var med dem kun mulighed for
at udtrykke et meget begraenset udvalg af
menneskelige fglelser og tilstande.

N N

® O
o’

Derfor opstod de sa-
kaldte smileys eller hu-
mgrikoner: ansigter, der
antydede forskellige an-
dre tilstande end de
med de anerkendte spe-
cialtegn hidtil kendte. Da
disse smileys skulle skri-
ves med det seedvanligt
tilgeengelige  tegnseet,
matte de skrives som ansigter, der var drejet
90 grader: :-) for &, :) for &, :-( for &2, ;-)
for @ ,:-Dfor &, :-X, ;-Pfor & og<3for @ m.v.

Smileys fra MS DOS’
codepage 437 — det
amerikanske tegnsaet
til IBM PC'en. | Dan-
mark anvendte vi code-
page 865 eller 850.

Med smartphones og de grafiske bruger-
graensefladers fremkomst pa PC’er kom fg@rst
begrebet emotikon og fra 1997 emoji pa ja-
panske mobiltelefoner til verden med mange
sma farverige, tegnede billeder, der kan ind-
seettes i tekst i SMS’er, meddelelser pa soci-
ale medier og pa websider. Ordet emoji kom-
mer af japansk e (#&, “billed”) og moji (3X=F,
“tegn”) og betyder oprindeligt piktogram.
Ligheden med de engelske ord emotion og
emoticon er angiveligt helt tilfaeldig. | 2022
var der defineret flere end 3.600 emoji til at
bista os med at vise vores humgr, identitet,
steder, mad, dyr, nationalitet, transportmid-
del, hjerter, pile m.m.

Tegnene 9, D, ¢, iog B
De islandske bogstaver 8 og B indtastes med
Ctrl+' (Apostrof) og derefter d eller D. De
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spanske, omvendte tegn ¢ og i indtastes med Alt+Ctrl+Skift+? eller |. Det tyske dobbelt-s B kan du

indtaste med Ctrl+Skift+& og derefter s.
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Bogen "Emaji Dick;" er Herman Melvilles klassiske vaerk, Moby Dick, omskrevet fuldsteendigt til emojisymboler. Klik pa billedet herover
for at blive fgrt til en webside med flere oplysninger og mulighed for kgb af bogen.

Bogen Moby Dick ﬂ af Herman Melville

blev endda i 2014 omskrevet til udeluk-
kende at benytte emoji-tegn. Sa omfat-
tende er emoji-tegnene blevet i antal, at det
har veeret muligt.

Hvordan indtastes emoji-tegn i Windows?
Nar tekstindsaettelsespunktet stariet input-
felt i Windows, kan du trykke tastkombina-
tionen Windows+. — altsa Windows-tasten
og punktum — for at fa vist en dialogboks,
hvorfra emojis kan indtastes. Windows har
dog ikke alle 3.600 emoji, men derimod et
mere begraenset antal. Med denne dialog-
boks kan du desuden ogsa indtaste mange
specialtegn som f.eks. ° » « © °C °F © %o
%oo & & UL ¥BIWENPPRs¢Ne® [] (
YPDeosTIRAYNCO U e TH <«
PIADAAC@® UYL Y24%3% 7%V 3
IVVIIVIIXIXIIY oc€2cNUVY

JII$HHDOOO@ABTE QY
V' og alskens bogstavsvariationer fra de
mange sprog, hvor det latinske alfabet be-
nyttes. En reekke mere avancerede tekstlige
emoji er ogsa tilgengelige: (% o %)

(o7 o) (/] <3

Opret opslag X
., Lars Laursen
G Offentligt =
- Tillyldce med fadselsdagen!
[¢]
— >
< 0 @ 8 P 4 & Q
= @
Q. fads I
Emoji ' o \“ o

»

gave [

= AT [ETE o

B as

AOT o 1T halan

T EXLEEE.

Den dialogboks, der abnes med Window+., giver adgang til en raekke for-
skellige emoji-typer — f.eks. ved en fgdselsdagshilsen pa Facebook.
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https://www.emojidick.com/

Indtast usaedvanlige symboler i Microsoft Word

Endelig kan man ogsa via dialogboksen indsaette animerede
GIF-memer som denne her til hgjre.

Symbol ? X
Symboler  Specialtegn
Skrifttype: |Wingdings -

e e G A el 2 = i v S
eI B E IS IR R S K s
=|d| P | L OO O|€ | 2| (RA> L& ||| 7| ¢ F
o |CG|o| @&y ml2im |2 ] |erl&
Senest benyttede symbaler:
| | dBEelv]-] [o|ele/ omBl| |efe]x
E::::es_ir;:m: Tegnkode: |00B0 | fra: | Unicode (hex) w~
Autokorrektur... Genvejstast..  Genvejstast: Alt=0176

Annuler

Denne dialogboks kan i Microsoft Word nas via menupunktet Indsaet > Symbol
> Flere symboler.

En animeret GIF, som kan benyttes, hvor billeder
kan indszettes — f.eks. i en Facebook-besked.

Ellers har deri mange ar i Windows vaeret
de fem symbolskrifter Dingbats, Wing-
dings 1, 2 og 3 samt Webdings til at skrive
en rekke mere specielle tegn. De er bl.a.
tilgeengelige via Microsoft Word.

Astrologiske symboler findes ogsa i Unicode - lige til at indtaste!

Foto 272126845 © Valerii Honcharuk | Dreamstime.com.

| tegnsaettet Wingdings findes stjernetegnene “A X (Y’ 8 IT S5 cgz m) £ nL X Y}o samt
planeterne§ 2 D S 2l h & B W B itegnseettet Segoe Ul Symbols.

Her er stjernetegnene som emoji-symboler: s @ m @ .

Du kan markere ovennavnte symboler efterfulgt af kopiering fra dette dokument for at indsaette dem

i dit eget dokument.
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Kunst: Emoji-symboler kan benyttes til mange ting. Her er de benyttet til at sammensatte et stgrre blllede ved at farve til billedpunkterne.
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Anfgrselstegn, gasegjne og citationstegn — hvordan indtastes varianterne?
Anfgrselstegn er skrifttegn, der bruges til at angive direkte
tale, citater, bogtitler eller til at vise noget, der omtales pa
en sarlig made. Tegnenes udseende varierer, og hvilken »J

O
//ﬁ\ N “g"i) ./_}-\: = ‘:/C)
e varerer eg SIZer«
form der er den mest almindelige pa tryk, varierer meget
fra land til land. Den faktiske brug af anfgrselstegn varierer

“du siger”

n _n

Bgger pa dansk benytter ofte talestreg i begyndelsen

@)
af et leengere citat fremfor anfgrselstegn. Citatet fylder da )I S lg@ r<

som regel et afsnit.

Anfgrselstegn anvendes til at markere og citere uddrag fra /j‘ O Sl %"C
andre tekster; samt ved udtryk som ikke fglger normen,

bryder med skrivestilen, eller som bruges pa en usaedvan-

lig made.

| dansk typografi benyttes fortrinsvis citatvinkler (»«) ligesom i de andre nordiske sprog. Dengang der
kun fandtes skrivemaskiner, var det kutyme at bruge ", og i de fgrste udgaver af tekstbehandlingspro-
grammet Microsoft Word fik man de engelske “”. Men alle de andre muligheder, der ses herunder, er
ogsa blevet tilgaeengelige og er det stadig den dag i dag. Man skal blot vide, hvordan de indtastes!

Tabel over varianter af anfgrselstegn

: Bruges iseer pa computer
Lige komma oppe;

Skrivemaskineform "ord" 'ord' . og skrivemaskine, men er
lige komma oppe.

ikke typografisk velanset.

Dansk typografisk stan-
" , 9-komma nede; 6- .

Tyske, danske ,ord ,ord dard. Bruges iszer i roma-

komma oppe.

ner.

6-komma oppe; 9-
Angelsaksiske “ord” ‘ord’ ot

komma oppe.

9-komma oppe; 9-
Svenske, finske "ord” ‘ord’ PP

komma oppe.

9-komma nede; 9-
Polske ,ord” ,ord’

komma oppe.

venstrepil; hgjrepil

bemaerk: mellem-
Franske « ord » <ord)» (

rum mellem tegn

og det anfgrte).

hgjrepil; venstrepil
Alternativ dansk (bemaerk: intet Bruges isaer i aviser og

»ord« yord« . .

form mellemrum som journalistik.

pa fransk).

Pa dansk anvendes »ord« ofte i trykte medier, i handskrift skrives , ord”. Et citat i et citat angives
med »tekst ‘ord’ tekst«.
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Saedvanlige computertastaturer har normalt ikke taster, der direkte kan skrive de saerlige danske cita
tionstegn. | stedet kan man skrive dem via szerlige tastkombinationer:
Windows Alt- Uni- .
Mac tastkom- . . HTML-deci-
kodekombina- Linux (X) keys code-
tioner punkt

bination mal-vaerdi

Alt+ 201E (p3

U+201E  &bdquo; &#8222;
taltastaturet)

Alt+0147 (pa Compose+
“ ~<= Opt+| (p . P U+201C &ldquo; &#8220;
taltastaturet) <+" or Alt Gr+V

Alt+00BB (pa
» | ~H P3Nt Grez U+O0BB &raquo;  &#187;
taltastaturet)

Alt+00AB (p3

« ~<{H
taltastaturet)

Alt Gr+X U+00AB &laquo; &#171;

Alt+203A (pa
taltastaturet)

Alt+2039 (p3

« o~
taltastaturet)

Hvordan man indtaster streger af forskellig lengde: -, —, —, _
Tegnsaettene har en reekke forskellige former for streger, der kan vaere nyttige i forskellige sammenhange. Du
kan indtaste dem saledes:

Tegnnavn Tastkombination ‘
- | Bindestreg eller minus Tryk pa -
Tryk Alt+2013 eller skriv 2013 efterfulgt
— | Tankestreg

af Alt+X.

Tryk Alt+2014 eller skriv 2014 efterfulgt

— lang tankestreg af Alt+X

bundstreg eller underscore (benyttes i filnavne og i navne i

Tryk Shift+- (sa skri
kildetekst til programmer). ryk Shift+- (sa skrives _)

Ctrl+- og Ctrl++ kan i nogle programmer (f.eks. webbrowsere men ikke Microsoft Office-programmerne) benyt-
tes til at formindske eller forstgrre teksten et antal procent for hvert tryk. Det er rigtigt nyttigt, hvis man gnsker
at vise teksten stgrre, hvis man er svagtseende eller vil vise teksten overfor et publikum pa lidt afstand.
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Rige bogstaver og skrifter

Der findes flere andre ma-
der at skabe bogstaver og
interessante skrifter an-
vendelige til bl.a. logoer og
billedmateriale.

Her til hgjre har busselska-
bet Movia veret i det kre-
ative hjgrne og takker sine
passagerer i en video, hvor
buschauffgrerne kgrer de-
res kgretgjer i formation.

De fglgende afsnit viser
flere alternative mader pa
hvilken kan skabes anderledes former for skrift.

:

NYOK

Fra Movias 15-sekunders video, ”Tak, fordi du kgrer gult.” Se den her: youtu.be/SNvKc_Pm7MQ

"SENIORFOTO OG VIDEOKLUB" udformet i gymnastiske positurer. Skabt af Lars Laursen.

Bogstaver udformet som mennesker

Vi er sa vant til, at bogstaver har et bestemt trykt
udseende. Men der findes andre fantasifulde for-
mer for bogstaver og skrifter — bl.a. teksten her-
over. Der findes ingen skrifttype med sddanne bog-
staver. Derimod findes der adskillige billedark i on-
line stockphoto-tjenester med det menneskelige
alfabet udfgrt som bade store og sma bogstaver.
Vaer dog opmaerksom pa3, at de szerlige danske bog-
staver £, @ og A ikke er inkluderet!

Bogstaver udformet som mennesker giver et hu-
man touch til tekst — bogstaveligt talt. | tilfeelde af
arrangementer kan sadanne bogstaver maske be-
nyttes med fordel.

Benyt et fotoredigeringsprogram til at kopiere bog-
staverne ud af det hgjtoplgste bogstavark (12.586
x 7.284 pixels), og seet dem sammen i et tomt bil-
lede. I e-bogsudgaven af dette haefte kan du klikke
pa billederne og hoppe til et sted, det kan kgbes.

L

Her bestdr bogstaverne af grupper af mennesker. Kgb udklipsark her: shutterstock.com/da/sea rch/ human-letters

D E |
K L I
Y
L

Et udklipsarks med menneskebogstaver. Klip dem ud og saet dem

selv sammen igen i ord. Kgb det her: shutterstock.com/da/image-
photo/group-people-forming-english-alphabet-isolated-1722142408
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https://www.youtube.com/watch?v=5NvKc_Pm7MQ
https://www.youtube.com/watch?v=5NvKc_Pm7MQ
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https://www.shutterstock.com/da/image-photo/group-people-forming-english-alphabet-isolated-1722142408
https://www.shutterstock.com/da/image-photo/group-people-forming-english-alphabet-isolated-1722142408
https://www.shutterstock.com/da/search/human-letters
https://www.shutterstock.com/da/search/human-letters

En "ordsky" benyttet som del af et jubilaeumsbillede. Grafik: Lars Laursen.

Word cloud — Lad en billedform fyldes af selvvalgte ord

En ordsky er et billede, der antager en bestemt form og udfyldes af en
rekke ord i forskellig stgrrelse og farve. Ordene vaelger du selv, ligele-
des form og farver. Der findes mange tjenester pa nettet til forholdsvis
let skabelse af sddanne billeder, men avanceret Photoshop kan ggre
endnu ud af det end disse.
sl egals W T i N
m muetef':a” FMW/ ”3””' Fuml e ” ” e Maler
faq;;/a ’/ V... U Ul

. . . i Mzt
fl:se to cll(frz slom glmfl: Zr benyt- yrrin e &}é e Fw Toasiind . WS/ g 'gr/{
et som skabelon til oraskyen. erteéﬁ%) Seerlig Gladsaxe
VN’JMNSMMM e
(nM
F am, /’e Fn"'ffpjl Mu/‘y&ro‘r Moot
Ul d == “Gavne
Gl U
Indsots g ety e
F(;&w}r a "a (e
?f,.‘.ﬂm " ortjentw
/*ﬂﬂffa/ef Hw%,
j 68 /}J’ om Fasmilie
Om;arf K (,LT
AR Glad (2 [

' lmfzonermae“ iy
' w“m rkm:’ JMQHM )
Feelustob G A&fﬂ”fﬁfél‘

"17" udfyldt med ord om jubilaren, derefter indsat pa det faerdige billede — se gverst.

Ordskyer kan benyttes til flere formal. Du har sikkert ved nytarstide
set netmedier benytte ordskyer med gode ord for det nye ar. Der
kan ogsa skabes kunst med disse tjenester.

Du kan finde online-tjenester til skabelse af ordskyer her:
www.google.dk/search?q=word+cloud+generator+dansk

Se ogsa videoklip om, hvordan du selv kan kreere ordskyer i

Word, PowerPoint og tekstportraetter i Photoshop her:
Et billede med ordsky indsat perspektivisk pa en skaerm til arti-

kel om copyright og ophavsret. Foto og grafik: Lars Laursen. v’ youtube.com/results?sp=mAEB&search_query=word+cloud
v youtube.com/results?search_query=word+cloud+photoshop
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https://www.google.com/search?sca_esv=1d7a1e4409694b8c&q=word+cloud&tbm=isch&source=lnms&sa=X&sqi=2&ved=2ahUKEwjG4erAtKCEAxVpxQIHHYz1COgQ0pQJegQICRAB&biw=1067&bih=718&dpr=1.5
https://www.google.com/search?q=word+cloud+dansk&tbm=isch&ved=2ahUKEwiv85bDtKCEAxUog_0HHV7kAJkQ2-cCegQIABAA&oq=word+cloud&gs_lp=EgNpbWciCndvcmQgY2xvdWQqAggCMgoQABiABBiKBRhDMgUQABiABDIFEAAYgAQyBhAAGAcYHjIGEAAYBxgeMgYQABgHGB4yBhAAGAcYHjIGEAAYBxgeMgYQABgHGB4yBhAAGAcYHkimGFAAWABwAHgAkAEAmAFboAFbqgEBMbgBAcgBAIoCC2d3cy13aXotaW1niAYB&sclient=img&ei=STvHZe-qHKiG9u8P3siDyAk&bih=718&biw=1067
https://www.google.dk/search?q=word+cloud+generator+dansk
http://www.google.dk/search?q=word+cloud+generator+dansk
https://www.youtube.com/results?sp=mAEB&search_query=word+cloud
https://www.youtube.com/results?sp=mAEB&search_query=word+cloud
https://www.youtube.com/results?search_query=word+cloud+photoshop
https://www.youtube.com/results?sp=mAEB&search_query=word+cloud
https://www.youtube.com/results?search_query=word+cloud+photoshop
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Grapexels: Gylden tekstportraeteffekt. Klik for at se hvordan.

Glzde
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Ordsky med ord fra borgmester Trine Greeses tale ved /£ldreprisen  Ordsky-portreet af forfatteren med ord fra borgmester Trine Greeses tale
2017's overraekkelse til forfatteren. ved Zldreprisen 2017's overraekkselse.

Cool text

Onlinetjenesten www.CoolText.com har nogle ret fantastiske og rige tekstmuligheder. Se engang her.
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Et billede med medlemmer af Seniorklubberne og en bla tekst

indsat i forgrunden. Alt sammen bygget op af mange mindre bil-
leder. Skabt for Lars Laursen.

Fotomosaik — billeder skabt ud fra
mindre billeder

Har du fgr set billeder opbygget af mange mindre bil-
leder? Det er muligt ret let nu om dage.

Pa nettet findes tjenester, der kan bista dig med om-
dannelsen af et billede — enten gratis eller via et
abonnement.

Billedet herover benytter 2.908 3D-emojis i PNG-for-
mat, som det gratis downloadede TurboMosaic-pro- rorstgrret ses det store billede opbygget af smd 3D-emojis.
gram har benyttet. Du kan ogsa skabe en people per- : % : 7
son —i dette tilfaelde med mange portraetfotos.

1,

Softwaren kan downloades herfra:
turbomosaic.com/pictures-of-pictures.html

Herunder kan du finde engelsksprogede videoklip
om, hvordan en billedmosaik kan skabes. Oversaet-
telse med danske undertekster er mulig.

TurboMosaic: Bedste fotomosaik-program:
youtu.be/tk880SxYUfs

Hvordan en fotomosaik skabes med TurboMosaic:
youtu.be/TE425zbP7Kw

Fa fotomosaikker trykt og tilsendt via MosaPics.com.

Dette er udgangspunktet. Foto: Carl Christian Lauridsen.

Side 36 af 56


https://www.google.com/search?sca_esv=afa691a6fd8bba0c&q=pictures+made+of+smaller+pictures&tbm=isch&source=lnms&sa=X&ved=2ahUKEwiUgtrEzZ-EAxWv1wIHHZR9AMYQ0pQJegQICxAB&biw=1067&bih=718&dpr=1.5
https://www.google.com/search?sca_esv=afa691a6fd8bba0c&q=pictures+made+of+smaller+pictures&tbm=isch&source=lnms&sa=X&ved=2ahUKEwiUgtrEzZ-EAxWv1wIHHZR9AMYQ0pQJegQICxAB&biw=1067&bih=718&dpr=1.5
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https://www.makeuseof.com/microsoft-emoji-download-customize/
http://www.turbomosaic.com/pictures-of-pictures.html
https://www.youtube.com/watch?v=tk88oSxYUfs
https://www.youtube.com/watch?v=TE425zbP7Kw
https://mosapics.com/

Tastkombinationer i Windows

Et Windows-tastatur har ikke blot taster for bogstaver, tal og specialtegn. Der er ogsa enten tegn eller funktio-
ner, der ma nas ved at trykke pa mere end en enkelt tast.

Der findes et stort antal funktionstaster, tastetryk, der indledes med tryk pa Windows-tasten, Ctrl-, Alt-, Shift-
eller AltGr-tasten. Tastkombinationer kan veere op til 5 taster.

God forngjelse med at fa indblik i dem i de fglgende afsnit.

Tastkombinationen Ctrl+Alt+Del(ete)

Dette er en bergmt/berygtet tastkombination. Den benyttes til at genstarte styresystemet, hvis det er “frosset”,
sa man ikke kan ggre noget med musen eller tastaturet. Tastkombinationen virker en gang imellem som Igsning
pa det problem. Vaer dog opmaerksom pa, at du dermed ikke far gemt dit arbejde pa PC’en — har du haft et
dokument dben, som du har redigeret i og ikke har faet gemt, sa risikerer du at have mistet rettelserne.

Hvis denne tastkombination ikke virker og Windows er “frosset”, kan du holde tand/sluk-knappen pa compute-
rens kabinet inde i mindst fem sekunder. Derved tvinger du PC’en til at slukke. Tryk pa taend-knappen igen for
at starte computeren.

Hvis du benytter Windows i en professionel udgave, kan denne tastkombination veere det, du skal indtaste lige
efter, at PC’en er startet, for at kunne logge pa den. Det er som det skal veere — sddan har Microsoft valgt, at det
skal ske — dette er ikke en genstart!

| Windows 8/8.1/10/11 bevirker denne tastkombination, at du far vist et skaermbillede, hvor du har mulighed
for at logge af, skifte bruger, dbne Jobliste, lukke eller genstarte PC’en.

Styring af Windows med tastaturet alene

Hvis du har besveer med at bruge musen eller blot gnsker at blive aflastet fra musearbejde, kan du benytte
tastaturet til at styre Windows og musemarkgren. Der er en raekke taster, der hjalper med til dette. Herunder
er beskrevet et antal af dem.

Tab: Ofte er det hurtigere at benytte en tast til ga fra et inputfelt til et andet fremfor med musen. Der findes
tasten Tab, som flytter tekstindsaettelsespunktet fra det aktuelle inputfelt til det naeste i en foruddefineret raek-
kefglge. Hvis du gnsker at ga til det foregaende inputfelt, kan du trykke tastkombinationen Shift+Tab.

Disse taster virker ogsa til at skifte mellem knapper pa skaermen. Den udpegede knap kan da aktiveres ved at
trykke pa Enter-tasten.

Alt: | ethvert program findes en raekke genvejstaster. Der findes ogsa taster for alle menuer og deres menupunk-
ter og alle knapper i tekstbehandlingsprogrammer. Disse kan vises ved at trykke Alt-tasten ned. En raekke sma
symboler med cifre eller bogstaver dukker da op rundt omkring i vinduet. Tryk tastkombinationen Alt+x, hvor x
er det ciffer eller bogstav, der vises pa skaermen. Sa bliver den kommando eller menu vist eller udfgrt.

Windows-tasten: Pa tastaturet mellem Ctrl og Alt er der en tast med et Windows-symbol. Et tryk pa den far
Start-menuen til at blive abnet. Endnu et tryk og den forsvinder igen.

Alt+Esc: Du kan skifte mellem alle dbne vinduer ved at trykke tastkombinationen Alt+Esc. Bliv ved med at trykke
tastkombinationen indtil det rigtige vindue bliver aktivt.

Handicap-hjzelp: Der er ogsa mulighed for at styre musemarkgren med piletasterne. Dette kan aktiveres via
punktet @get tilgaengelighed i Kontrolpanelet. De szerskilte piletaster benyttes da til at skifte mellem knapper
og aktive omrader af skaermen, mens piletasterne pa det numeriske tastatur i hgjre side af tastaturet kan be-
nyttes til at styre musemarkgren med. Der er mange andre muligheder for handicap-hjeelp i Windows, lige fra
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hjeelp til svagtseende til helt at undga at benytte tastatur eller mus for mennesker med smerter i led. Laes ogs
afsnittet om ergonomi i bogen Vejledning i kgb af ny pc, som beskriver dette mere udfgrligt.

En gummitast som styrepind

Pa visse baerbare PC’er er der udover pegepladen ogsa en gummidut placeret midt pa
tastaturet. Det er en én-finger-mus. Holdes en finger pa den, kan du ved at skubbe
op, ned, til venstre eller hgjre styre musemarkgren hvorhen pa skaermen du vil.

Ctrl+A — Vaelg alt

| et vindue med indhold kan du veaelge alle elementer, al tekst, alle filer eller hele billedet ved at trykke pa Ctrl+A
— A for Alt. Derved markeres det hele. Du kan dermed benytte kommandoerne til udklipsholderen (se afsnittet
om denne) til at arbejde med det markerede. F.eks. kan man flytte eller kopiere indholdet over i et andet pro-
gram eller et andet vindue.

Ctrl+S — Gem indhold i samme fil (S for Save)

I mange programmer, hvor indhold kan redigeres, er der mulighed for at gemme indholdet pa harddisken i en
fil. Indholdet gemmes i den fil, der allerede er aben — der vises ikke noget respons pa at dokumentet er blevet
gemt — bortset fra lidt aktivitet pa harddisken.

Det er en rigtig god idé at benytte denne tastkombination flittigt! Har man fgrst prgvet at miste flere timers
arbejde, lzerer man at gemme sit dokument ofte, for man gnsker ikke at miste sit mgjsommeligt udfgrte arbejde.

Ctrl+P — Print det aktuelle dokument eller billede

Alle programmer, der

- Udskri ?
kan udskrive indhold, i iy A
X | DR | NYMEDER  DRTV  DRLYD Q =
tillader at denne tast- e
kombination benyt- Canon MGT100 series Printer .. v I3 Seneste Nyt > X
tes for at UdSkriVe do' Kopier 10 MIN. SIDEN 21 MIN. SIDEN
Per Schultz er dod - han blev 89 &r Sydafrikas praesidi

kumentet, billedet el-

ler hvad det nu kan ;’“f‘_

Liggende

vaere, ud pa en prin-
ter. Ofte dukker ud- "
skriftsdialogboksen O 4

op med mulighed for K b s

Kun lige sider

forskellige indstillin-
ger. Hvis du benytter

Farve

flere printere, even-

tuelt fordi du benyt- Annuller
ter en baerbar PC pd

. Dialogboksen Udskriv, som findes i mange programmer. Den benyttes til at udskrive det aktuelle doku-
flere forskellige  ment. per er mulighed for en raekke indstillinger. Her udskrives til en printer af modellen Canon Pixma

adresser, kan du MG7150.

komme ud for at

matte veelge en anden printer end standardprinteren (den, der foreslas som standard). Der kan veelges blandt
en liste af printere. Der er en knap Udskriv i dialogboksen, som skal klikkes (eller trykkes Enter til) for, at der
skrives ud.

Du har mulighed for at vaelge et andet antal kopier end 1 ved at indtaste et tal i talfeltet eller ved at klikke pa de
sma pile ved feltet.
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Der er ogsa mulighed for at vaelge, hvad der skal udskrives. Som standard antages, at det er hele dokumente
(Alt). Men har du markeret noget tekst i dokumentet, kan du ngjes med at skrive det ud ved at klikke pa radio-
knappen for Markering. Det kan ogsa veere den aktuelle side, altsa den side, der vises i programmet lige nu.
Endelig har du ogsa mulighed for at udskrive en eller flere bestemte sider. Disse kan angives som 3, 4-6 eller en
liste af tal: 4, 7, 9. Der er ret stor fleksibilitet.

Skriver du et flersidet dokument ud i flere eksemplarer, har du mulighed for at angive, om de skal skrives som
alle sider 1, alle sider 2 og alle sider 3... osv. eller om du gnsker dem ordnet i szet, sa de ligger ordnet, som siderne
1, 2, 3, osv. med den fgrste side udskrevet til sidst (hvilket er gnskeligt, sa du ikke skal lsegge alle siderne i om-
vendt raekkefglge bagefter).

Der udskrives til en sakaldt printerkg, hvorfra prin- . e - 0 x

tersoftwaren tager de enkelte printerjob og udskri-
ver dem i reekkefglge. Hvis printeren ikke er tilslut- | Printere ~

tet, ligger printerjobbet i printerkgen indtil den rette

printer tilsluttes og teendes — s& udskrives dokumen- |~ C2no" V7100 series Printer WS "

tet automatisk. L DR _ Nyheder - Breaking - TV - Radio

Det er muligt at slette printerjob, man ikke gnsker

Canon MGT100 series Printer WS, Jab 3
Fejl; Udskriver

24 sider, 3,93 MB

larsl, 05-12-2022 20:15

udskrevet. Det kan ske via pilemenuen i proceslin-
jens hgjre del. Dobbeltklik oven pa printersymbolet,

hgjreklik oven pa dokumentet, og vaelg Annuller
printjob for at slette det.

Sadan kan printerkgen blive vist.
Ctrl+Z - Fortryd

Mange steder i Windows og i programmer til Windows kan du fortryde en handling. Dette ggres f.eks. med
tastkombinationen Ctrl+Z. Det kan vaere at du er kommet til at slette en tekst. Sa kan du trykke Ctrl+Z for at fa
den tilbage. Det kan ogsa veere, at du er kommet til at klippe en fil eller flere filer, som derved er blevet flyttet.
Dette kan ogsa fortrydes med Ctrl+Z. Lige sa med kopiering af filer.

Ctrl+Y — Annullér fortryd

Hvis du har fortrudt noget og faet den gamle tilbage med f.eks. Ctrl+Z, sa kan du annullere dette ved at trykke
Ctrl+Y.

Ctrl+Hgjrepil

Denne tastkombination flytter tekstindsaettelsespunktet (markgren) til begyndelsen af naeste ord.

Ctrl+Venstrepil

Tastkombinationen flytter tekstindsaettelsespunktet til begyndelsen af foregaende ord.

Ctrl+Pil ned

Flyt tekstindsazettelsespunktet til begyndelsen af naeste afsnit i teksten.

Ctrl+Pil op

Flyt tekstindsaettelsespunktet til begyndelsen af foregaende afsnit.

Ctrl+Shift med en piletast
Markér en tekstblok.
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Shift med vilkarlig piletast

Markér mere end ét element i et vindue eller pa skrivebordet eller markér tekst i et dokument.

Ctrl med en vilkarlig piletast + Mellemrum

Markér flere individuelle elementer i et vindue eller pa skrivebordet.

Shift+Del[ete] — Slet

Lige som du kan slette filer med Del- eller Delete-tasten, sa de bliver flyttet til Papirkurven, kan du ogsa slette
dem med Shift-Del eller Shift-Delete for at slette dem uden at flytte dem til Papirkurven. Bemaerk: Ggr du dette,
kan du ikke fa filen tilbage, hvis du skulle fortryde sletningen.

F1 - Hjeelp
Mange steder i Windows er det muligt at trykke pa funktionstasten F1 og fa vist hjalp. Ofte vil du dog skulle
sgge i hjeelpevinduet for at finde noget om det specifikke problem, du gnsker at vide noget om.

F2 — Opret ny mappe
| et mappevindue er det muligt at oprette en ny mappe ved at trykke pa F2-tasten. Det kan vaere en lettere made
end at benytte hgjre-kliks-menuen.

F3 — S¢g efter en fil eller mappe

Benyt denne tastkombination til at sgge efter en fil eller en mappe.

Alt+Enter

Se det markerede elements egenskaber.

Alt+Mellemrum

Abn en genvejsmenu for det aktive vindue.

Alt+F4 — Luk vinduet

Et alternativ til at lukke et vindue ved at klikke i det hvide kryds i den r@de firkant gverst til hgjre i vinduet, er at
benytte tastkombinationen Alt+F4. Den ggr det samme.

Ctrl+F4 — Luk det aktive dokument

Luk det aktive dokument i et program, hvor du kan have flere dokumenter abne samtidigt.

Alt+Tab

Skift mellem forskellige abne elementer.

Ctrl+Alt+Tab

Skift mellem forskellige abne elementer med piletasterne.

Ctrl+Rullehjul pa musen

Benyt denne kombination til at forstgrre ikonerne pa Skrivebordet i Windows.

Windows-logotasten + Tab

Cirkulér gennem programmer pa proceslinjen ved hjzalp af Aero Flip 3-D.
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Ctrl + Windows-logotasten + Tab

Cirkulér gennem programmer pa proceslinjen ved hjzelp af Aero Flip 3-D med piletasterne.

Alt+Esc

Cirkulér gennem elementerne i den raekkefglge, de blev abnet.

F6

Cirkulér gennem skeermelementerne i et vindue eller pa skrivebordet.

F4

Vis adresselinjen i Windows Stifinder.

Shift+F10

Vis genvejsmenuen for det markerede element.

F10

Aktivér menulinjen i det aktive vindue.

Ctrl+Esc

Abn Start-menuen.

Alt+Understreget bogstav

Hvis du i et vindue trykker pa Alt-tasten vises understregede bogstaver og/eller cifre for kommandoer i og me-
nuer. Trykker du sa ogsa pa et af bogstaverne eller cifrene, enten vises en menu eller udfgres en kommando.

Alt+Pil op

Ga et niveau op i mappehierarkiet i Stifinder.

F5 — Opdatér
Opdatér det aktive vindue. Dette kan veaere en Stifinder-mappevindue, et Internet Explorer-vindue med en web-
side eller i et helt andet program.

Ctrl+Shift+Esc
Abn jobliste.

Shift, nar du indsaetter en cd

Forhindrer at cd’en afspilles automatisk.

Ctrl+Tab

Skift fremad mellem faner i en dialogboks.

Ctrl+Shift+Tab

Skift tilbage mellem faner i en dialogboks.

Der er mange flere tastkombinationer

| Windows er der rigtig mange tastkombinationer. | dette dokument er kun naevnt nogle fa. Hvis du gnsker at
finde flere af dem, kan du ga ind i Start-menuen og klikke pa punktet Hjeelp og support eller Fa hjzelp. Indtast
herefter spgeordet tastaturgenveje i hjaelpen. Klik pa det fgrste punkt i listen, og du far de mange tastaturgen-
veje oplyst.
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Udklipsholderen i Windows

| gamle dage benyttede man meget at klippe og klistre tekststumper og bille-
der for at lime dem fast pa et stykke papir med tekst, nar der skulle fremstilles
materiale til trykning eller fotokopiering. Der var ikke andre mader at ggre
dette pa.

Med PC’ens fremkomst og i saerdeleshed tekstbehandlingsprogrammer er
dette blevet en hel del lettere. | Windows hjzelper et imaginaert vaerktgj kal-
det Udklipsholderen med til at ggre dette enkelt.

Man kan flytte ord, saetninger eller afsnit til andre dele af dokumentet. Man
kan ogsa kopiere tekst og indsaette det et andet sted eller endda i et andet

Rigtige udklipsholdere, som de
kendes fra erhvervslivet, med

Udklipsholderen er ikke blot til tekst. Den kan ogsa benyttes til at gemme og ~ kuglepen og papirer holdt fast
.. . . . d klips.
udveksle digitale billeder, diagrammer, grafer, og fil- og mappenavne. mecdenidps

program.

Markering af tekst
Der findes nogle genvejstaster, der kan benyttes til dette. Fgrst markeres teksten, billedet(udsnittet) eller et
antal filnavne. Herefter lzegges oplysninger om det markerede over i udklipsholderen. En made at ggre dette p3, er:

e Fgrst markeres et element ved at venstre-klikke pa det én gang. Ved tekst: markér ved at venstre-klikke
en enkelt gang ved begyndelsen af teksten og hold derefter venstre museknap nede og flyt musemar-
kgren indtil du har faet hele den tekst markeret, du gnsker at kopiere eller flytte. Denne vises nu med
hvid skrift pa bla baggrund.

e Tryk Ctrl+C — (C for Copy — Kopiér). Derved huskes pa, hvad der skal kopieres. Derved er det lagt i ud-
klipsholderen. Der vises ikke noget pa skeermen om, at dette er sket. Det er noget, man selv ved er sket.
Nar man kopierer, forbliver det markerede stadig, hvor det er.

e Ctrl+V — 1 et vindue (eventuelt i et andet program eller et andet sted i dokumentet) indsaettes teksten
(pa tekstindsaettelsespunktets sted), billedet (i et programvindue, hvor der kan indsaettes billeder, f.eks.
Paint, WordPad eller Word) eller filerne (i et andet mappevindue).

¢ Flytning (ogsa kaldet Klip): Ctrl+X — Her er X et sakselignende tegn. Et alternativ til kopiering er at fjerne
det markerede og laegge det over i udklipsholderen. Dette ggres med denne tastkombination. Hvis der
valgt Klip-funktionen fgrst (Ctrl-X), er det markerede, hvorfra dataene blev taget, vaek. Dette gaelder
ogsa for filer og mapper, der blev markeret. De er nu flyttet til det nye sted.

En alternativ made at arbejde med udklipsholderen p3, er at hgjre-klikke oven pa det marke-

' .
4 | Klip
rede element og benytte den fremkomne menu til at kopiere, klippe eller szette ind. Her hed- B kep
opier
der menupunkterne:
* Kopier =5 Afsnit
e Klip = lister
e Sztind

De tre kommando-
Bemaerk: Nar menupunktet vises i grat (her Saet ind) betyder det, at det er inaktivt, fordi der :’ tK"P'd K‘;Pijr o8
3 in inaes 1
i dette tilfeelde ikke er noget i udklipsholderen. Derfor virker Saet ind ikke. Nar man har klippet hejre-kliks-menu-
eller kopieret, virker Szt ind. en. Den kan se an-
derledes ud end vist
Udklipsholderen er naermest usynlig i Windows. Man skal vide, at den er der for at kunne her.

benytte den. | almindelighed kan udklipsholderen kun indeholde én maengde data ad gangen.
| Microsoft Office-kontorpakken kan udklipsholderen dog indeholde flere elementer pa én gang.

Bemeerk: Tasten PrtSc og tastkombinationen Alt+PrtSc benyttes til at laegge henholdsvis hele billedet af skaer-
men eller kun det aktive vindue i udklipsholderen.
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Markering af filer og mapper
Blandt andet i forbindelse med udklipsholderen er det ofte nyttigt at kunne kopiere eller behandle mere end et
element (f.eks. filer) ad gangen. Dette er ogsa muligt. Der findes to mader at ggre dette pa. Der benyttes de to
taster Ctrl og Shift sammen med musen.

Shift: Man kan markere en liste af pa hinanden fglgende elementer ved fgrst at markere det fgrste element i
listen (f.eks. i listen af filer). Dette ggres med et venstre-klik med musen. Derefter holdes Shift-tasten nede (det
er ligegyldigt hvilken Shift-tast, der benyttes), mens du benytter pil-op, pil-ned, pil-til-hgjre eller -venstre til at
veelge de naeste filer med. Slip sa Shift-tasten. Hvis de skal kopieres eller klippes via udklipsholderen, skal du nu
hgjre-klikke oven pa et af de markerede elementer og vaelge kopiér eller klip i den fremkomne menu. Nu huskes
sa alle elementerne i udklipsholderen. Herefter kan du finde den mappe eller andet vindue, du gnsker at kopiere
eller flytte til, og indsaette elementerne (f.eks. med hgjre-klik og Saet ind). Sa bliver alle elementerne kopieret
eller flyttet som én handling. Det kan spare meget arbejde.

Ctrl: Et alternativ til ovenstaende benyttes hvis elementerne ikke ligger lige efter hinanden i en liste, men skal
markeres enkeltvis. Her venstre-klikkes fgrst pa det fgrste element. Herefter holdes Ctrl-tasten nede, mens du
med musen markerer de andre elementer. Giv sa slip pa Ctrl-tasten. Du kan nu hgjre-klikke og kopiere eller
klippe ligesom ved Shift-metoden.

Med musen: En tredje metode er markering af flere elementer med musen. Placér musen lige til venstre og
oven for det, der skal markeres og hold venstre musetast nede, mens du traekker musemarkgren ned mod hgjre,
indtil alle elementer er markerede. Slip sa venstre musetast. Du kan nu benytte samme procedure med hgjre-
klik oven pa et af de markerede elementer og vaelge kopier og klip i hgjre-kliks-menuen.

-
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Her er fem dokumenter markeret med traek af musen.

Tastatur- og andre -genveje i Windows 8/8.1

Dette er en overlevelsesguide for folk, der ikke har en bergringsfglsom skaerm og er ngdt til at benytte Windows
8 med en mus og et tastatur. Det kan anbefales at lzere disse tastaturgenveje udenad, sa bliver din oplevelse af
Windows 8/8.1 meget bedre. Disse tastkombinationer gaelder ogsa senere udgaver af Windows som versionerne
10 og 11.

Bemeaerk: Herunder menes med Windows+C, hold Windows-tasten nede, mens du trykker pa bogstavet C. Giv
sa slip pa begge.
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Windows+D Vend tilbage (eller ga) til Skrivebordet (D for Desktop — engelsk for Skrivebord). Denne genvej e
hurtigere end at benytte end musen.

Peg pa gverste hgjre hjgrne eller nederste hgjre hjgrne for at fa vist e ST

Amulet-menuen ude i hgjre side af skeermen. Stremstyring

Logb
Windows+C Vis Amulet-menuen ude i hgjre side af skaermen (C for Sogt *
ystem

Charm — engelsk for Amulet). Herfra kan nas s@gning og Enhedshindtering

Indstill. En af indstillingerne er Teend/Sluk for compute- Diskhandtering
ren og tradlgst netveerk. Computeradministration

ind 2b il hai . h . d i Kemmandoprompt
Windows+X Dette abner menuen til hgjre, som giver hurtig adgang ti Kommandoprompt (adrministrator)
Programmer og funktioner, System, Computeradmini- b
obliste

stration i Kontrolpanelet, Kontrolpanelet selv, Diskhand-
Kentrolpanel

tering, og Ker for at kgre et program. Stifinder
Hgjre-klik i nederste, venstre hgjre: Samme som Windows+X. 599
Kar
Windows+F Sgg efter Filer (F for Filer). T

Windows+Q, S@g efter og fa vist alle Apps.

Windows+X-menuen med administrative
kommandoer.

Windows+W Sgg i Indstillinger.

Windows+H Del noget.

Windows Vis Start-siden. Tryk igen og fa vist App’en eller Skrivebordet igen.

Fér musemarkgren ned i venstre hjgrne (helt ned) og venstre-klik: S8 kommer du til Start-siden.

Windows+K Enheder i Amulet-menuen — Her er adgang til at vaelge en visning af indhold pa en anden skaerm
eller videoprojektor.

Windows+l  Amulet-menuen Indstil. Her har du adgang til bl.a. tradlgse netvaerk og Taend/Sluk-knappen. Be-
maerk: Amuletten Indstil virker lokalt pa en App. Det vil sige, at indstillingerne varierer med hvil-
ken App, der er aben.

Luk en App  Fgr musemarkgren fra gverst pa skeermen til bunden af skaermen, mens venstre museknap holdes
nede.

Alt+F4 Lukker ogsa en App i den nye brugergraenseflade og ogsa et program i Skrivebords-graensefladen.
Windows+Tab Skift mellem nyligt anvendte apps.

Windows+Z Trykke dette for at fa vist kommandoer og genvejsmenuer i en App. Det samme kan opnas ved at
hgjre-klikke.

Windows+. Vis to apps side om side pa skeermen. Dette kraever en skaerm med en oplgsning pa mindst 1366
X 768 punkter.

Lukke computeren  Vis Amulet-menuen (Windows+C) og klik pa Indstil. Klik pa Teend/Sluk og valg Slumre,
Luk computeren eller Genstart. Indstil-menuen kan ogsa nas med Windows+l.

Ctrl+Alt+Del Denne tastkombination giver dig mulighed for at skifte bruger pa PC’'en, men det er ogsa muligt
at lukke computeren herfra. Der er nemlig et Teend/Sluk-symbol. Klik dér for at lukke PC’en.
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Start-sidens genveje:

Ctrl++ eller Ctrl+-  P3a Start-siden kan du zoome ud eller ind med disse. Du kan ogsa benytte Ctrl-tasten og rulle
med musehjulet.

Hgjre-klik pa et bart omrade af Start-siden og du far vist en bjeelke med et symbol til adgang til alle Apps. Klik pa
dette for at ga til Alle Apps.

Sggning Hvis du er pa Start-siden, kan du sgge i Apps og programmer blot ved at begynde at skrive pa
tastaturet. Sa skiftes automatisk over til sggning. Skal du sgge efter Kontrolpanelet, kan du skrive
k og du far vist en liste med Apps, der starter med k. Kontrolpanelet vises gverst med en firkant
omkring. Tryk pa Enter-tasten, og du har startet Kontrolpanelet op.

Bemaerk: Nar du sgger, kan du vaelge mellem Apps, Indstillinger og Filer. Klik pa Filer, hvis du vil
se hvilke filer, der er fundet.

Du kan flytte fliser pa Start-siden ved at holde venstre museknap nede, mens du traekker den hen,
hvor du vil have den til at ligge, f.eks. pa den del, som du ser fgrst. Dette kan veere nyttigt for
hyppigt anvendte programmer og apps, sasom Word, Excel, Picasa, Dokumenter- og Billeder-
mappen.

Du kan fa adgang til Dokumenter-map- -
= Dokument--

pen via en flise pd Start-siden pa fgl- Bibliotek Abn
o H‘"‘"\-u;/’ : _ ) i
gende made: Abn i nyt vindue
2 . Videoer Fastger til Start
Abn Stifinder. 5 Bibliotel J
Del med »

Hgjre-klik pa Dokumenter og vaelg me-
nupunktet Fastger til Start.

Vis ikke | navigationsruden

Send til k
Ga til Start-siden (Windows-tasten). .
Kopiér
Find den nye Dokumenter-flise lsengst rmreE
ude mod hgjre blandt fliserne (du bliver Slet
ngdt til rulle til hgjre). Omdeb
Flyt flisen som beskrevet oven for til dér, Egenskaber

hvor du gnsker den.
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Tastaturgenveje i Windows 10
Kilde: http://windows.microsoft.com/da-dk/windows-10/keyboard-shortcuts

Tastaturgenveje er kombinationer af to eller flere taster, som udf@rer en opgave, som normalt kraever en mus
eller anden pegeenhed. Tastaturgenveje kan spare dig tid og kraefter, nar du bruger Windows og andre apps.

De fleste apps har ogsa hurtigtaster, som ggr det nemmere at arbejde med menuer og andre kommandoer. Hvis
et bogstav i et ord er understreget i en menu, betyder det normalt, at du kan trykke pa Alt-tasten og den under-
stregede tast samtidigt i stedet for at klikke pa et menupunkt. Hvis du bruger et bergringstastatur, vises der
nogle genveje, nar du trykker pa Ctrl-tasten.

Nar du trykker pa Alt-tasten i visse apps, f.eks. Paint og WordPad, vises der kommandoer med yderligere taster,

der kraeves for at oprette genveje.

Almindelige tastaturgenveje i Windows 10

| felgende tabel vises almindelige tastaturgenveje i Windows 10.

Tryk pa denne tast  Hvis du vil ggre dette

Ctrl+C (eller Ctrl+Insert) Kopiere det markerede element

Ctrl+X Klippe det markerede element

Ctrl+V (eller Skift+Insert) Indsaette det markerede element

Ctrl+z Fortryde en handling

Alt+Tab Skifte mellem dbne apps

Alt+F4 Lukke det aktive element eller afslutte den aktive app
Windows-tast S +L Lase PC'en, eller skifte konti

Windows-tast Sm+D Vise og skjule skrivebordet (D for desktop — skrivebord)
Windows-tast o 4. Vis menuen med emoji-symboler. Herfra kan klikkes pa symboler til

indszettelse i tekstfelter, i Word, Mail, Notesblok, WordPad og pa websider.

Nye tastaturgenveje i Windows 10

I nedenstaende tabel vises nye tastaturgenveje, som du kan bruge i Windows 10.

Tryk pa denne tast Hvis du vil ggre dette

Windows-tast SR+A Abne Handlingscenter (A for action center)
Windows-tast 5@ +S Abne Sgg

Windows-tast Sm+C Abne Cortana i lyttetilstand

Bemeerk: Cortana ggr, at du kan styre din PC med tale. Den er kun tilgeengelig i
visse lande/omrader, og nogle funktioner i Cortana er muligvis ikke tilgaengelige
overalt. Hvis Cortana ikke er tilgaengelig eller slaet fra, kan du stadig bruge sgge-

funktionen.
Windows-tast Sm+Tab Abne Opgavevisning
Windows-tast 5@ +Ctrl+D Tilfgje et virtuelt skrivebord
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Tryk pa denne tast

Windows-tast &m+Ctrl+hgjre pil

Hvis du vil ggre dette

Skifte mellem virtuelle skriveborde, du har oprettet til hgjre

Windows-tast Sm+Ctrl+venstre pil Skifte mellem virtuelle skriveborde, du har oprettet til venstre

Windows-tast #m+Ctrl+F4

Lukke det virtuelle skrivebord, du bruger

Generelle tastaturgenveje i Windows 10

Felgende tabel indeholder generelle tastaturgenveje i Windows.

Tryk pa denne tast
F2

F3

F4

F5

F6

F10

Alt+F4

Alt+Esc

Alt+understreget bogstav

Alt+Enter
Alt+Mellemrum
Alt+Venstre pil
Alt+Hgjre pil
Alt+Page Up
Alt+Page Down
Alt+Tab

Ctrl+F4

Ctrl+A

Ctrl+C (eller Ctrl+Insert)
Ctrl+D (eller Delete)
Ctrl+R (eller F5)

Ctrl+V (eller Skift+Insert)
Ctrl+X

Ctrl+Y

Ctrl+z

Ctrl+hgjre pil

Hvis du vil ggre dette

Omdgbe det markerede element

Sege efter en fil eller mappe i Stifinder

Vise adresselinjelisten i Stifinder

Opdatere det aktive vindue

Cirkulere gennem skarmelementerne i et vindue eller pa skrivebordet
Aktivere menulinjen i den aktive app

Lukke det aktive element eller afslutte den aktive app

Cirkulere gennem elementerne i den reekkefglge, de blev dbnet
Udfgre kommandoen for det pagaeldende bogstav

Se det markerede elements egenskaber

Abne en genvejsmenu for det aktive vindue

Ga tilbage

Ga fremad

Flytte en skaerm op

Flytte en skaerm ned

Skifte mellem abne apps

Lukke det aktive dokument (i apps, der er i fuldskaerm, og hvor du kan have
flere dokumenter abne samtidigt)

Markere alle elementerne i et dokument eller vindue
Kopiere det markerede element

Slette det markerede element og flytte det til Papirkurv
Opdatere det aktive vindue

Indsaette det markerede element

Klippe det markerede element

Annullere en fortrudt handling

Fortryde en handling

Flytte markgren til begyndelsen af det naeste ord
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Tryk pa denne tast
Ctrl+venstre pil

Ctrl+pil ned

Ctrl+pil op

Ctrl+Alt+Tab

Ctrl+Alt+Shift+piletaster

Ctrl+piletast (for at flytte til et
element)+Mellemrum

Ctrl+Skift med en piletast
Ctrl+Esc

Ctrl+Skift+Esc

Ctrl+Skift
Ctrl+Mellemrum
Skift+F10

Skifte med en vilkarlig piletast

Skift+Delete
Hgjre pil
Venstre pil

F11 eller Esc

Hvis du vil ggre dette

Flytte markgren til begyndelsen af det foregaende ord
Flytte markgren til begyndelsen af det naeste afsnit
Flytte markgren til begyndelsen af det foregdende afsnit
Brug piletasterne til at skifte mellem alle dbne apps

Nar en gruppe eller et felt er i fokus i menuen Start, skal du flytte det i den
retning, der er angivet

Markere flere individuelle elementer i et vindue eller pa skrivebordet

Markere en tekstblok

Abne Start

Abne Jobliste

Skifte tastaturlayout, nar flere tastaturlayouts er tilgaengelige
SlIa kinesisk IME (Input Method Editor) til eller fra

Vise genvejsmenuen for det markerede element

Markere mere end ét element i et vindue eller pa skrivebordet eller markere
tekst i et dokument

Slette det markerede element uden at flytte det til Papirkurv
Abne den naeste menu til hgjre eller dbne en undermenu
Abne den naeste menu til venstre eller lukke en undermenu

Stoppe eller forlade den aktuelle opgave

Windows-tastens tastaturgenveje i Windows 10 og 11

Fglgende tabel vises tastaturgenveje, der bruger Windows-tasten .

Tryk pa denne tast
Windows-tast o=
Windows-tast S@+A
Windows-tast #@+B

Windows-tast i@ +C

Windows-tast i@ +D
Windows-tast @ +E

Windows-tast f@+G

Hvis du vil ggre dette

Abne eller lukke Start

Abne Handlingscenter

Indstille fokus i meddelelsesomradet

Abne Cortana i lyttetilstand

Cortana ggr det muligt at styre PC'en med tale. Den er kun tilgaeengelig i visse
lande/omrader, og nogle funktioner i Cortana er muligvis ikke tilgeengelige over-
alt. Hvis Cortana ikke er tilgaengelig eller slaet fra, kan du stadig bruge sggefunk-
tionen.

Vise og skjule skrivebordet
Abne stifinder

Abne spillinjen, nar et spil er dbent
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Tryk pa denne tast
Windows-tast 3@ +H
Windows-tast =@+l
Windows-tast =m+K
Windows-tast =m+L
Windows-tast =m+M
Windows-tast &m+0
Windows-tast #m+P
Windows-tast Sm+R
Windows-tast m+S
Windows-tast Sm+T
Windows-tast &@+U
Windows-tast =m+V
Windows-tast &m+Skift+V
Windows-tast #@+X
Windows-tast 2m+Z
Windows-tast =& +komma (,)
Windows-tast &m+Pause
Windows-tast Sm+Ctrl+F
Windows-tast am+Skift+M

Windows-tast @ +tal
Windows-tast =@ +Skift+tal
Windows-tast =@ +Ctrl+tal

Windows-tast B +Alt+tal

Windows-tast #@+Ctrl+Skift+tal

Windows-tast S®+Tab
Windows-tast =& +pil op
Windows-tast &m+pil ned

Windows-tast =& +venstre pil

Hvis du vil ggre dette

Abne amuletten Del

Abne Indstillinger

Abne den hurtige handling Opret forbindelse

Lase PC'en, eller skifte konti

Minimere alle vinduer

Lase enhedens retning

Vaelge en skaermtilstand for praesentationen

Abne dialogboksen Kgr

Abne Spg

Navigere gennem apps pa proceslinjen

Abne Funktioner til gget tilgaengelighed

Navigere gennem meddelelser

Navigere gennem meddelelser i omvendt raekkefglge
Abne menuen Hurtiglink

Vise de tilgeengelige kommandoer i en app i fuldskeermsvisning
Vise skrivebordet midlertidigt

Vise dialogboksen Egenskaber for system

Sege efter PC'er (hvis du er pa et netvaerk)
Gendanne minimerede vinduer pa skrivebordet

Abne skrivebordet, og starte den app, der er fastgjort til proceslinjen pa positio-
nen angivet med tallet. Skifte til den pagaeldende app, hvis den allerede kgrer.

Abne skrivebordet og starte en ny forekomst af den app, der er fastgjort til pro-
ceslinjen pa positionen angivet med tallet

Abne skrivebordet og skifte til det senest aktive vindue i den app, der er fastgjort
til proceslinjen pa positionen angivet med tallet

Abne skrivebordet og jumplisten til den app, der er fastgjort til proceslinjen pa
positionen angivet med tallet

Abne skrivebordet og som administrator dbne en ny forekomst af den app, der
er placeret et givent sted pa proceslinjen

Abne Opgavevisning
Maksimere vinduet
Fjerne den aktuelle app fra skaermen eller minimere skrivebordsvinduet

Maksimere appen eller skrivebordsvinduet i venstre side af skeermen
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Tryk pa denne tast
Windows-tast #m+hgjre pil

Windows-tast #@+Home

Windows-tast =& +Skift+pil op
Windows-tast #m+Skift+pil ned

Windows-tast 5@ +Skift+venstre pil
eller hgjre pil

Windows-tast =m+Mellemrum
Windows-tast =m+Ctrl+Mellemrum
Windows-tast Sm+Enter
Windows-tast 5@ +skrastreg (/)

Windows-tast =& +plus (+)
eller minus (-)

Windows-tast ®@+Esc

Hvis du vil ggre dette

Maksimere appen eller skrivebordsvinduet i hgjre side af skeermen

Minimere alle vinduer undtagen det aktive skrivebordsvindue (gendanne alle vin-
duer ved naeste tryk)

Straekke skrivebordsvinduet til toppen og bunden af skeermen
Gendanne/minimere de aktive skrivebordsvinduer lodret, men bevare bredden

Flytte en app eller et vindue pa skrivebordet fra én skeerm til en anden.

Skifte inputsprog og tastaturlayout
Skifte til det tidligere valgte input
Abne Oplaeser

Starte ny IME-konvertering

Zoome ind eller ud med Forstgrrelsesglas

Afslutte Forstgrrelsesglas

Nye tastaturgenveje i Windows 11

Tryk pa denne tast
Windows-tastam+Alt+Pil op
Windows-tastam+Pil ned
Windows-tast®m+Alt+Pil ned

Windows-tastam+V

Hvis du vil ggre dette

Fastggr vindue i fokus til gverste halvdel af skaermen.

Fjern den aktuelle app fra skaermen eller minimere skrivebordsvinduet.
Fastggr vindue i fokus til nederste halvdel af skeermen.

Abn udklipsholderoversigten.

Bemeerk: Historik for Udklipsholder er som standard ikke slaet til. Hvis du
vil sla den til, skal du bruge denne tastaturgenvej og derefter vaelge promp-
ten for at sla oversigten til. Eller du kan vaelge Start > Indstillinger > System
> Udklipsholder og sla til/fra-knappen til under Oversigt over udklipshol-
der.

Windows 11: Klip, fastger, hjaelp og stream

Tryk pa denne tast
Windows-tasta® +Z:
Windows-tast=® +Skift+S:
Windows-tast=m +Ctrl+Q:

Windows-tast®® +K:

Hvis du vil ggre dette

Fastger vinduer side om side for at holde skrivebordet paent og velordnet.
Abn Klippevaerktgj for at tage et skaermbillede eller optage dit skrivebord.
Abn Lynhjzelp/Hurtighjeelp for at fa og give hjeelp eksternt.

Abn Cast for at slutte din pc til en Miracast- eller WiGig-kompatibel skaerm.
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Tastaturgenveje i dialogbokse

| nedenstaende tabel vises tastaturgenveje, som du kan bruge i dialogbokse.

Tryk pa denne tast
F4

Ctrl+Tab

Ctrl+Skift+Tab

Ctrl+tal (tal 1-9)

Tab

Skift+Tab

Alt+understreget bogstav
Mellemrum
Tilbage

Piletaster

Hvis du vil ggre dette

Se punkterne pa den aktive liste.
Flytte fremad gennem faner.

Flytte tilbage gennem faner.

Flytte til n’te tabulator.

Flytte fremad gennem indstillinger.
Flytte tilbage gennem indstillinger.

Aktivere den kommando (eller vaelge den indstilling), som bogstavet repraesen-
terer.

Markere et afkrydsningsfelt eller fierne markeringen i det, hvis den aktive indstil-
ling er et afkrydsningsfelt.

Abne en mappe pa et hgjere niveau, hvis en mappe er markeret i dialogboksen
Gem som eller Abn.

Veelge en knap, hvis den aktive indstilling er en gruppe alternativknapper.

Tastaturgenveje i Stifinder

Tryk pa denne tast
Alt+A

Ctrl+E

Ctrl+F

Ctrl+N

Ctrl+W

Ctrl+rullehjul pa musen
Ctrl+Skift+E
Ctrl+Skift+N

Num Lock+asterisk (*)
Num Lock+plus (+)
Num Lock+minus (-)
Alt+P

Alt+Enter

Alt+Hgjre pil

Alt+Pil op

Alt+Venstre pil

Tilbage

Hvis du vil ggre dette

Velge adresselinjen.

Veelge sggefeltet.

Velge spgefeltet.

Abne et nyt vindue.

Lukke det aktuelle vindue.

Tilpasse stgrrelse og visning af fil- og mappeikoner.
Vise alle mapper over den valgte mappe.

Oprette en ny mappe.

Abne alle undermapper i den valgte mappe.

Se indholdet af den valgte mappe.

Skjule den valgte mappes indhold.

Vise indholdsruden.

Abne dialogboksen Egenskaber for det valgte element.
Abne den naeste mappe.

Abne mappen, som mappen var i.

Abne den foregaende mappe.

Abne den foregdende mappe.
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Tryk pa denne tast Hvis du vil ggre dette

Hgjre pil Se den valgte mappes indhold, hvis det er skjult, eller veelge den fgrste under-
mappe.

Venstre pil Skjule den aktuelle mappes indhold, hvis det vises, eller vaelge den mappe, som
mappen var i.

End Vise det nederste af det aktive vindue.

Home Vise det gverste af det aktive vindue.

F11 Maksimere eller minimere det aktive vindue.

Tastaturgenveje til proceslinjen

| nedenstaende tabel vises tastaturgenveje til at arbejde med elementer pa proceslinjen pa skrivebordet.

Tryk pa denne tast Hvis du vil ggre dette

Skift-klik pa en knap pa proceslinjen Abne en app eller dbne hurtigt en ekstra forekomst af en app.
Ctrl+Skift+klik pa en knap pa proceslinjen ~ Abne en app som administrator.

Skift+hgjreklik pa en knap pa proceslinjen  Vise vinduesmenuen for app'en.

Skift+hgjreklik pa en grupperet knap Vise vinduesmenuen for gruppen.
pa proceslinjen

Ctrl+klik pa en grupperet knap pa Navigere gennem vinduerne i gruppen.
proceslinjen

Tastaturgenveje i Microsoft Edge

Tryk pa denne tast Hvis du vil ggre dette

Ctrl+D Fgje det aktuelle websted til favoritter eller laeseliste.
Ctrl+l Abne ruden med favoritter.

Ctrl+] Abne ruden med overfgrsler.

Ctrl+H Abne oversigtsrude.

Ctrl+P Udskrive den aktuelle side.

Ctrl+F Find pa side.

Alt+C Abne Cortana.

Cortana er kun tilgaengelig i visse lande/omrader, og nogle funktioner i
Cortana er muligvis ikke tilgeengelige overalt. Hvis Cortana ikke er til-
gaengelig eller sldet fra, kan du stadig bruge sggefunktionen.

Ctrl+Skift+R Angive laesevisning.

F12 Abne F12-udviklervaerktgj.

F7 Sla tastebrowsing til for den aktuelle fane.
Ctrl+Skift+Delete Abne rude til at slette browserdata.
Ctri+T Abne en ny fane.
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Tryk pa denne tast
Ctrl+Skift+T

Ctrl+W eller Ctrl+F4
Ctrl+K

Ctrl+N

Ctrl+Skift+P

Ctrl+Tab

Ctrl+Skift+Tab

Ctrl+1, 2,3, ..., 8

Ctrl+9

Ctrl+plus (+)

Ctrl+minus (-)

Ctrl+0

Tilbage eller Alt-Venstre pil
Alt+Hgjre pil

F5 eller Ctrl+R

Esc

Ctrl+L eller F4 eller Alt+D
Ctrl+Skift+L

Ctrl+E

Ctrl+Enter

Ctrl+klik
Ctrl+Skift+klik
Alt+Skift+klik

F11

Hvis du vil ggre dette

Abne den sidst lukkede fane igen.

Lukke den aktuelle fane.

Duplikere fane.

Abne et nyt vindue.

Abne et nyt InPrivate-browsing-vindue.

Skifte til den naeste fane.

Skifte til den forrige fane.

Skifte til et bestemt fanenummer.

Skifte til den sidste fane.

Zoome ind (25 %).

Zoome ud (25 %).

Nulstille zoomniveau.

Ga tilbage.

Ga fremad.

Opdatere siden.

Stoppe indlaesningen af siden.

Veelge adresselinjen.

Abne en sggeforespgrgsel pa adresselinjen pa en ny fane.
Abne en ny sggeforespgrgsel pa adresselinjen.

Tilfgje www. i begyndelsen og .dk i slutningen af den tekst, der er skre-
vet pa adresselinjen.

Abne link i en ny fane.
Abne link i en ny fane, og skifte til fanen.
Abne link i et nyt vindue.

Ga ud af fuldskeermstilstand. Sa kan du igen bruge mus og tastatur.
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Skeermoptagelse i Windows 10 og 11 — bade snapshot og video
Game Bar er indbygget i Windows 11, sa du kan optage videoer og skaermbilleder, mens du spiller pc-spil. Det
virker ogsa sammen med alle andre programmer, f.eks. din webbrowser. Mens du spiller et spil, skal du trykke
pa Windows-tasten®®+G pa tastaturet for at abne Spillinje. Hvis du har en Xbox 360 eller Xbox One-controller

tilsluttet din pc, skal du trykke pa Xbox-knappen. Hvis det er ngdvendigt, skal du veelge ikonet Hent for at abne
widgetten Registrer.

& 400PM (O

Derefter skal du fra widgetten Registrer:

= Valg Optag fra nu (cirklen) for at starte et klip og derefter Stop optagelse (firkanten) for at afslutte det.
* Vealg Tag et skaermbillede (kameraikonet) for at tage et billede af, hvad der sker i spillet.

= For pc-spil, du spiller i fuld skaerm: Brug Windows-tasten=® +Alt+G for at starte og stoppe optagelsen.
*  Huvis du vil redigere et klip, skal du vaelge Se mine optagelser.

De optagne videoklip kommer til at ligge i biblioteket Videoer i undermappen Skeermklip. Find dem via Stifinder.
Herfra kan de flyttes til en anden mappe.
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FOLdad
Call me Ishmae]

.. -
Billedet: Fra en side i bogen med emoji-oversaettelsen af Herman Melvilles klassiske veerk, Moby Dick, kaldet Emoji Dick. Der findes
nu sa mange emoji-symboler, at den bog blev forsggt oversat til emoji-sprog og trykt pa papir i bade paper- og hardback-udgaver.

Emoji-symboler er blevet populzere i SMS'er, pa sociale medier og websider. Laes haeftet for at se, hvordan du selv ethvert sted i
Windows 10 eller 11 kan indtaste emojis og op til 149.813 symboler!

Kender du alle computerens og smartphonens taster og tegn?

Der er flere, der har efterlyst en forklaring til de mange specielle taster, der er pa et PC-tastatur.

Her er mange taster, som man ikke finder pa skrivemaskiner. | dette hzefte er beskrevet dem alle eller i
hvert fald langt de fleste! Find ogsa ud af, hvordan du indtaster tilsvarende tegn pa en smartphone.

Ved du f.eks., hvad tasterne PrtSc, NumLk og SysReq er og g@r? Har de overhovedet en funktion i Windows?
Og hvad med Shift-, Fn-, Windows-, Alt-, Alt Gr-, Ctrl- og Menu-tasterne?

Hvordan indtaster man accent- og diakritiske tegn som i bogstaverne &, a, a, &, A, A, A, A, ¢ og C?

Eller hvad med specialtegn som ©, ®, ™, &, #, X, o, %, %, %o, %00, E=1 eller x?

For slet ikke at tale om emoji-symboler?

CrBESTRE TR I {AE, PABRRLE - OQ IRV

Laes om dette i haeftet, hvor der ogsa findes lister over de saerlige genvejstaster i Windows 8, 8.1, 10 og 11.



