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Sneltoetsen

secretarialservices

Ctrl-S  Opslaan

Ctrl-Z  Ongedaan maken

Ctrl-F  Zoeken

Ctrl-H  Ga naar

Ctrl-B  Vet

Ctrl-I  Cursief

Ctrl-U  Onderstrepen

Ctrl-A  Alles selecteren

Ctrl-Y  Herhalen actie

Ctrl-X  Knippen

Ctrl-C  Kopiëren

Ctrl-V  Plakken

Ctrl-P  Printen

Ctrl-F4  Document sluiten

Home  Begin van de regel

End  Einde van de regel

Ctrl-Home  Begin document

Ctrl-end  Einde document

Alt-Tab  Switchen tussen documenten 

Ctrl-pijltjestoetsen  Verplaats cursor per woord/alinea

Winkey +D  Bureaublad

Winkey-E  Activeer programma verkenner

Alt-F4  Programma sluiten

Alt-spatie-M  Maximaliseren venster (versie NL)

Alt-spatie-N  Minimaliseren venster

F5  Het actieve venster vernieuwen

Del  Verwijderen

F7  Spellingscontrole

Shift-F1  Opmaak weergeven

F12  Opslaan als

Alt  Kijk maar eens wat er gebeurt


