[bookmark: _Toc504659506][bookmark: _GoBack]Handige instellingen en sneltoetsen
[bookmark: _Toc335241231][bookmark: _Toc504659507]Selecteren van woorden en zinnen
1 woord 	 = 2 klik in het woord. 
2 woorden 	 = sleep met linkermuis ingedrukt over de woorden
1 zin 		 = 1 x klik in linkerkant van blz.
1 Alinea 	 = 2 x klik in linkerkant van blz
Hele bladzijde  = 3 x klik in linkerkant van blz


[bookmark: _Toc335241232][bookmark: _Toc504659508]Blad volledig in beeld brengen
1. Zoom Percentage groter of kleiner – of + knop aanklikken 
2. Beeld - Paginabreedte aanklikken 
3. Met het Leesvenster komt het hele blad op 2 blz in beeld
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[bookmark: _Toc335241233][bookmark: _Toc504659509]Nieuw blad maken
Ctrl + Enter

[bookmark: _Toc504659510]Nieuw Word programma openen
Ctrl + N


[bookmark: _Toc335241234][bookmark: _Toc504659511]PER ONGELUK EEN FOUTJE! Herstellen met:
Ctrl + Z = herstellen (laatste handeling)
Ctrl + Y = herstellen ongedaan maken.


[bookmark: _Toc335241235][bookmark: _Toc504659512]Tekst naar beneden of naar boven verplaatsen
Regel naar beneden 	= Enter
Regel naar boven 	= Delete of Backspace


[bookmark: _Toc504659513]Een blok tekst opsommen
Selecteer onderstaande blok tekst – klik knop Nummering in de goep Alinea
Handbagage
Tandenborstel
Zeep
Kam
Shampoo
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