
 
 
 

Trin for trin – Genvejstaster 
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Funktion 

 
Funktionstaster/forklaring  

 
Skærmdump 

 
Opret aktivitet 

 
Insert    eller    Alt + o 

 

 
 

 
Gem aktivitet 

 
Return/Enter    eller    Alt + g 

 

 
 

 
Opret og gem 
aktivitet 

 
Insert 

 

 og  

 
Slet aktivitet 
(hele linjen) 

 
Ctrl + delete    eller    Alt + s 

 

 
 

 
Slet indholdet i et 
felt (først markeres 
feltet) 

 
Backspace/”tilbage-knappen” 

 

 
Annuller 

 
Esc    eller    Alt + a 

 

 

 
Vis 

 
Alt + v 

 

 

 
Tilknyt klasser til 
hold 

 
Ctrl + return/enter 

 

 

 
 

 
Tilknyt personer til 
gruppe 
 

 
Ctrl + return/enter    eller    Alt + t 

 

 

 
Indsætte flueben  

 
Mellemrumstast/space 

 

 

 
 

 
 
Skifte fra dato til 
dato i  
oversigtsskemaet 

 
 
 

Ctrl + Page up/Page down 

 
 


