Cursus Word Gevorderden


[bookmark: _Hlk490665519][bookmark: _Toc490732230]Speciale tekens en instellingen voor tekst.
[bookmark: _Toc490732231]Speciale tekens met Sneltoetsen via toetsenbord.
1. Euroteken	  = 	Ctrl + Alt + 5 (of rechts Alt 5)				= €
2. Accent Aigu	  = 	Aanhalingstekens/hoge komma + e			= é 
3. Accent Grave	  = 	Links boven komma + e				= è
4. Circonflexe	  =	Shift + 6 gevolgd door a				= â
5. Cedille		  = 	Ctrl + Alt gevolgd door lage komma			= ç 
6. Apostrof	 	  = 	Toets aanhalingstekens/hoge komma		= ‘s
7. Umlaut		  = 	Shift + aanhalingstekens/hoge komma		= ä ë 
8. M2		  =	r.m knop – lettertype Superscript aan vinken	= M2
9. CO2		   =	r.m knop – lettertype Subscript aan vinken		= CO2
10. Plusminus 	  =	Alt +241						= ±
11. Ø			  =	Alt +0216						= Ø
12. Verkenner	  =	Windows-vlag + E
13. Schermbeveiliging =	Windows-vlag + L


[bookmark: _Toc262583701][bookmark: _Toc264274451][bookmark: _Toc272248641][bookmark: _Toc278809252][bookmark: _Toc285024961][bookmark: _Toc287857604][bookmark: _Toc288466920][bookmark: _Toc295983768][bookmark: _Toc323671752][bookmark: _Toc323763109][bookmark: _Toc324786232][bookmark: _Toc412722838][bookmark: _Toc445294120][bookmark: _Toc490732232]Toetsenbord geeft verkeerde letters of tekens.
Druk Shift en Alt tegelijk in. (toetsenbord is hersteld)
[bookmark: _Toc257618708][bookmark: _Toc257618934][bookmark: _Toc258955959]Indien niet hersteld opnieuw opstarten, of Toetsenbord open, of Landinstellingen en Nederlands toetsenbord verwijderen en Amerikaans internationaal kiezen.


[bookmark: _Toc259438791][bookmark: _Toc262583706][bookmark: _Toc264274456][bookmark: _Toc272248646][bookmark: _Toc278809257][bookmark: _Toc285024966][bookmark: _Toc287857609][bookmark: _Toc288466925][bookmark: _Toc295983773][bookmark: _Toc323671753][bookmark: _Toc323763110][bookmark: _Toc324786233][bookmark: _Toc412722839][bookmark: _Toc445293891][bookmark: _Toc445294121][bookmark: _Toc490732233]Ongewenste Hoofdletter herstellen.
SHIFT F3 (1x klik (klein) of icoontje in het lint AA 


[bookmark: _Toc257618709][bookmark: _Toc257618935][bookmark: _Toc258955960][bookmark: _Toc259438792][bookmark: _Toc262583707][bookmark: _Toc264274457][bookmark: _Toc272248647][bookmark: _Toc278809258][bookmark: _Toc285024967][bookmark: _Toc287857610][bookmark: _Toc288466926][bookmark: _Toc295983774][bookmark: _Toc323671754][bookmark: _Toc323763111][bookmark: _Toc324786234][bookmark: _Toc412722840][bookmark: _Toc445293892][bookmark: _Toc445294122][bookmark: _Toc490732234]ONGEWENST Capslock automatisch herstellen.
Bestand (menubalk) –Opties – Controle - AutoCorrectie-opties – Onbedoeld gebruik van CAPSLOCK corrigeren aanvinken.


[bookmark: _Toc295983776][bookmark: _Toc323671756][bookmark: _Toc323763113][bookmark: _Toc324786236][bookmark: _Toc412722843][bookmark: _Toc445293895][bookmark: _Toc445294125][bookmark: _Toc490732235]Automatisch woorden aanvullen.
1. Bestand – Opties – Controle – Autocorrectie.
2. Vervangen: (1e twee letters van het woord intypen)
3. Door: (het gewenste woord intypen) eenmalig
4. Toevoegen.
5. OK. (controleer het woord door hier de 1e twee letters te typen gevolgd door spatie)
6. [bookmark: _GoBack]OK (controleer het woord door hier de 1e twee letters te typen gevolgd door spatie)
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