Grunnleggende tastebruk

Hvordan far jeg fram de ulike tegnene pa tastene?

De fleste tastene kan gi flere symboler avhengig av om man bruker tasten alene eller i kombinasjon
med en annen tast, en sakalt valgtast (Shift, Caps Lock eller Alt Gr). Du ma da holde nede en
valgtast og trykke pa en annen tasten med det symbolet du trenger mens du fortsatt holder nede

valgtasten.

En tast ser for eksempel slik ut:

#
3 £

Denne tasten har tre symboler patrykt. De fleste har bare ett symbol (vanligvis bare en bokstav).

Eksempel
3 alene gir 3
Shift + 3 gir #
AltGr + 3 gir £
Regel 1

1. AIltGr + en tast gir tegnet som star nederst til hgyre pa tasten
2. Shift + en tast gir tegnet som star gverst til venstre pa tasten
3. Tasten alene gir tegnet som star nederst til venstre (eller alene) pa tasten

Doadtaster

En annen mate a fa fram ulike tegn og bokstaver pa er a kombinere to ulike tegn. Dette kalles
«dgdtaster» fordi det ikke skjer noe (ingen tegn blir skrevet o dokumentet) fgr du har trykket pa tast
nummer to.

Eksempler

" alene gir ingenting. To trykk pa denne tasten gir ~

Trykk ~, slipp tasten og trykk sa pa o. Du bgr na fa 6

Trykk Shift + ~, slipp tastene og trykk bare pa i. Du bgr na fa 1
Trykk Alt Gr + 7, slipp tastene og trykk bare pa u. Du bgr nd fa @
Trykk “, slipp tasten og trykk Shift + 0. Du bgr né f& O

Regel 2

Dgdtaster kan gi nye tegn ved a sla sammen to tegn til ett.

I tillegg har f.eks. OpenOffice.org en liste over mange ulike tegn som kan settes inn via «Sett inn —
Spesialtegn». Merk at ikke alle skrifttyper har alle de samme tegnene.
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