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Microsoft Word

Werken documenten

Een nieuw document - M
+

Een document openen T ©
+

Een document opslaan M E
E—

Het Afdrukvoorbeeld iy BERT2
+

Een document afdrukken -, 1 F
+

Een document sluiten o B
+

Naar ander vak

- Tah
+
Terug naar vorige map ar 1!
X
Naar een niveau hoger a2
+ 2
De cursor verplaatsen
Een woord naar links of Crtl e -
rechts + ' of
Naar het begin of einde van ' £,
de regel -
Een alinea omhoog of o B 4
omlaag + ' of
Naar volgende of vorige Pagel Fage
Dowrd  Up
scherm | .
Naar de onderkantvan het .. | -, | Fae
venster + + Dewy

Microsoft Word
Naar de bovenkantvan het ., | -, | Fage
venster =+ + -
Naar de eerste regel il Fags Fage
. 5 Diosrg Lp
volgende of vorige pagina + ' of |
Naar het begin of einde van - Ercd
het document + ' of
Zoeken ™ G
+
Tekst selecteren
Selecteren één teken naar +' T + |
rechts of links SULLES FE . .
Selecteren één regel +' 1 & +
shitt  §
omlaag of omhoog LIS paee ) |
Selecteren één woord naar o Crtl
rechts of links LSS FE +
- -+
' of
Eén alinea omlaag of +' " ™
Shift §
omhoog selecteren | + +
1o+
' of |
Een regel selecteren b... | End] rene
+ ‘of
Hele tekst selecteren e B A
+
Bijzondere tekens
Accenten i n &8
1 . | + '\'.l'z
Trema’s +' " B G
Shift o, E
£
A
Typen van aanhalingsteken +' =
Shift o,
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Tekst bewerken

Kopiéren ot C
+

Knippen cu |
+

Plakken ca | Y
+ |

Ongedaan maken o |2
+

Woorden wissen ctt B Deletd
+

Tekst opmaken

Vet / niet vet crtl B |
+ |
Cursief / niet cursief o B
+
Onderstrepen / niet ot U )
onderstrepen + .
Kleur ™ B
+ |
Lettertype N TR B
P el §. 4 s
Lettergrootte o A 1P 1
g Crl & chin
Ongedaan maken cu B Z )
+
Alinea opmaken -
Links uitlijnen e M
ar |
Centreren i B E |
+
Rechts uitlijnen T
-
Uitvullen N




