[bookmark: _Toc489695483][bookmark: _Toc489695593][bookmark: _Toc489695704][bookmark: _Toc489696376][bookmark: _Toc489696503][bookmark: _Toc489696884]Sneltoets -en via toetsenbord
Maak naast het speciale teken het teken na zoals beschreven:						 hier maken
1. Euroteken	 = 	Ctrl. + Alt + 5 (of rechts Alt 5) 			= € - 
2. Accent eguee	 = 	Aanhalingsteken/komma + e 			= é -
3. Accent Grave	 = 	Links boven komma + e 				= è - 
4. Circonflex		 =	Shift + 6 gevolgd door a 				= â - 
5. C CeDille		 = 	Ctrl. + Alt gevolgd door lage komma	 		= ç -
6. Appastrofe	 = 	Naast Enter dan letter 				= ‘s -
7. Umlaut		 = 	Shift + aanhalingsteken/lage komma 		= ä - 
8. M2		 =	r.m knop – lettertype Superscript aan vinken	m2	- m2	
9. CO2		 =	r.m knop – lettertype Subscript aan vinken		CO2	- CO2
10. Plus/minus 	 =	Alt +241						±	- 
11. Ø			 =	Alt +0216						Ø	- 
12. Verkenner	 =	Windows-vlag + E (Explorer) 					- uitvoeren
13. Schermbeveiliging =	Windows-vlag + L (Lock)					- uitvoeren
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Probeer alle sneltoetsen zoveel mogelijk uit:
1. Ctrl. + A	= Alles selecteren
2. Ctrl. + X	= Knippen 
3. Ctrl. + C	= Kopiëren
4. Ctrl. + V 	= Plakken
5. Ctrl. + Z 	= Ongedaan maken
6. 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’s 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


