Sneltoetsen in Windows en Word 1.

SPECIALE SNELTOETSEN IN WINDOWS.

Ctrl |+ | Esc —> Start menu activeren.

Ctrl |+ |N - Open een nieuw venster of document.
Alt|+|Esc] - Wisselen tussen verschillende openstaande vensters.
Alt |+ | Spatiebalk | —> Venster Minimaliseren / Maximaliseren
TAB |: —> Blader vooruit door verschillende functies.
SHIFT |+ | TAB| —> Blader terug door verschillende functies
ALT - Rolmenu’s activeren.

F10 - Rolmenu’s activeren.

Ctrl | +| X - Geselecteerde tekst of item knippen.

Ctrl |+ C - Geselecteerde tekst of item kopieéren.
Ctrl |+ |V - Geselecteerde tekst of item plakken.
Ctrl|+|P —> Printen

PIJLTJES-TOETSEN - Blader door verschillende mogelijkheden.
—> Blader door de rolmenu’s. (eerst activeren)
—> Blader door de blz. in een document.

(omhoog en omlaag)
—> Blader (scrollen) door blz. op internet.

(omhoog of omlaag)
(SNEL)TOETSEN IN WORD.
TOETS BESCHRIJVING VOORBEELD
Backspace Letters wissen voor de cursor, < |
Delete Letters wissen achter de cursor. |2
Home Cursor naar het begin van een regel. | In een voorbeeld
End Cursor naar het eind van een regel. In een voorbeeld|
Shift+pijl rechts Letter selecteren voor de cursor. < |
Shift+pijl links Letter selecteren achter de cursor . | =
Shift+Ctrl+pijl rechts  Woord selecteren voor de cursor. < |
Shift+Ctrl+pijl links Woord selecteren achter de cursor. | =
Enkel aanhalingsteken Streepje boven een letter ¢ au
Shift+aanhalingstekens Trema (dubbele punt) boven op een letter e au
Ctrl+C Geselecteerde tekst kopiéren

Ctrl+V Geselecteerde tekst plakken



