Handige Word sneltoetsen
De tekengrootte met 1 punt vergroten                        


CTRL+]

De tekengrootte met 1 punt verkleinen




CTRL+[

Geselecteerde tekst knippen en kopieéren naar het Klembord
CTRL+X

Laatste bewerking ongedaan maken




CTRL+Z

Pagina-einde








CTRL+ ENTER

Eén regel omhoog






      
SHIFT+PIJL-OMLMG

Eén regel omlaag







SHIFT+PIJL-OMHOOG

Eén scherm omlaag







SHIFT+PGDN

Eén scherm omhoog






SHIFT+PGUP

Tot het einde van een document





CTRL+SHIFT+ END

Tot het begin van een document





CTRL+SHIFT+ Dupliceren








CTRL+D

Het gehele document






CTRL+A

Een kolom selecteren

                   ALT ingedrukt houden terwijl u klikt op de kolom

Een hele tabel selecteren


               ALT+5 op het numerieke toetsenbord

Eén pagina omhoog







ALT+CTRL+ PGUP

Eén pagina omlaag







ALT+CTRL+PGDN

Naar de lokatie van het invoegpunt op het moment-

dat het document de Iaatste keer was gesloten



SHIFT+F5

Tabtekens in een cel






CTRL+TAB

Schakelen tussen veldcodes en veldresultaten



SHIFT+F9

Schakelen tussen alle veldcodes en alle veldresultaten

ALT+F9

Windows sneltoetsen
Win+R  

opent het Uitvoeren venster

Win+D  

minimaliseert alle openstaande vensters en terug

Win+F1 

opent windows help

Win+E  

start de verkenner

Win+F 

opent het zoeken venster

Ctrl+Win+F 

 zoeken van computers op een netwerk

Win+Tab  

wisselen tussen programma's in de taakbalk

Alt+F4


afsluiten  (van een actieve toepassing,zelfs windows zelf)

Alt+Enter  

volledig scherm in een dosvenster (werkt ook andersom)

Alt+Tab  

wisselen tussen tweelaatst geopende toepassingen

Alt+dubbelklikken    op een object voor eigenschappen ook Alt+Enter

Alt


voor menu's (ook F10

Shift+Del

wissen (zonder prullenbak)

Shift+F10                 Context menu (rechtsklik)

Ctrl+A  

alles selecteren

Ctrl+X


knippen

Ctrl+C


kopieren

Ctrl+V


plakken

Ctrl+Z


laatste handeling ongedaan maken

F1


help (case sensetive)

F2   


naam wijzigen

F3    


 zoeken

F4


opent in verkenner de lijst met drive's

F5    


venster vernieuwen

F6


wisselt in verkenner tussen de vensterhelften

