Cursus Word Gevorderden


[bookmark: _Toc490732243][bookmark: _Toc259438794][bookmark: _Toc262583709][bookmark: _Toc264274459][bookmark: _Toc272248649][bookmark: _Toc278809260][bookmark: _Toc285024969][bookmark: _Toc287857612][bookmark: _Toc288466928][bookmark: _Toc295983777][bookmark: _Toc323671757][bookmark: _Toc323763114][bookmark: _Toc324786237][bookmark: _Toc412722850][bookmark: _Toc445293901][bookmark: _Toc453755323]Sneltoetsen.

[bookmark: _Toc490732244]Handige sneltoetsen via het toetsenbord
1. Ctrl + A	= Alles selecteren
2. Ctrl + X	= Knippen 
3. Ctrl + C	= Kopiëren
4. Ctrl + V 	= Plakken
5. Ctrl + Z 	= Ongedaan maken
6. [bookmark: _GoBack]Ctrl + Y	= Ongedaan, ongedaan maken
7. Ctrl + P	= Printen
8. Ctrl + N	= Nieuw blad 
9. Ctrl + S	= Save (opslaan)
10. Ctrl + B	= Bold (Vet)
11. Ctrl + I	= Italic (cursief)
12. Ctrl + U	= Underlined (onderstrepen)
13. Alt + F4	= Programma sluiten
14. Ctrl + F	= Zoeken en vervangen
15. Home 	= Begin van de zin
16. End		= Einde van de regel
17. Tab		= Bepaalde afstand inspringen
18. Insert	= Overschrijven
19. Ctrl + Enter	= Nieuwe pagina
20. Ctrl + Home	= Naar pagina 1
21. Ctrl + End	= Naar Laatste pagina
22. Alt + Tab	= Door geactiveerde programma’s bladeren
23. Alt + Spatie	= Venster minimaliseren en maximaliseren
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