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Sneltoetsen 

Sneltoetsen voor het werken met pagina's 

Actie  Sneltoets 
Een nieuwe pagina maken CTRL+N 
Een pagina openen CTRL+O 
Een hyperlink maken op een pagina CTRL+K 
Een voorbeeld bekijken van een pagina in een webbrowser CTRL+SHIFT+B 
Een pagina afdrukken CTRL+P 
Niet-afdrukbare tekens weergeven CTRL+ SHIFT+8 
HTML-codes weergeven CTRL+ / 
Een pagina vernieuwen F5 
Schakelen tussen geopende pagina's CTRL+TAB of CTRL+SHIFT+TAB 
Een pagina sluiten CTRL+F4 
Een pagina opslaan CTRL+S 
Microsoft FrontPage afsluiten ALT+F4 
Tekst zoeken op pagina's of in HTML CTRL+F 
Tekst vervangen op pagina's of in HTML CTRL+H 
De spelling van een pagina controleren F7 
Een woord opzoeken in de synoniemenlijst SHIFT+F7 
Een actie annuleren ESC 
Een actie ongedaan maken CTRL+Z of ALT+BACKSPACE 
Een actie herhalen of opnieuw uitvoeren CTRL+Y of SHIFT+ALT+BACKSPACE 

 

Sneltoetsen voor het opmaken van tekst en alinea's 

Actie Sneltoets 
Het lettertype wijzigen CTRL+SHIFT+F 
De tekengrootte wijzigen CTRL+SHIFT+P 
De selectie vet opmaken CTRL+B 
De selectie onderstrepen CTRL+U 
De selectie cursief opmaken CTRL+I 
De selectie als superscript weergeven CTRL+PLUSTEKEN 
De selectie als subscript weergeven CTRL+MINTEKEN 
Opmaak kopiëren CTRL+ SHIFT+C 
Opmaak plakken CTRL+SHIFT+V 
Handmatig toegepaste opmaak verwijderen CTRL+SHIFT+Z of CTRL+SPATIEBALK 
Een alinea centreren CTRL+E 
Een alinea links uitlijnen CTRL+L 
Een alinea rechts uitlijnen CTRL+R 
Een alinea links laten inspringen CTRL+M 
Een alinea rechts laten inspringen CTRL+ SHIFT+M 
Een opmaakprofiel toepassen CTRL+ SHIFT+S 
Het opmaakprofiel Normaal toepassen CTRL+SHIFT+ N 
Het opmaakprofiel Kop 1 toepassen CTRL+ALT+1 
Het opmaakprofiel Kop 2 toepassen CTRL+ALT+2 
Het opmaakprofiel Kop 3 toepassen CTRL+ALT+3 
Het opmaakprofiel Kop 4 toepassen CTRL+ALT+4 
Het opmaakprofiel Kop 5 toepassen CTRL+ALT+5 
Het opmaakprofiel Kop 6 toepassen CTRL+ALT+6 
Het opmaakprofiel Lijst toepassen CTRL+ SHIFT+L 

 

Sneltoetsen voor het bewerken en verplaatsen van tekst en afbeeldingen 

Actie Sneltoets 
Het teken links van de cursor verwijderen BACKSPACE 
Het teken rechts van de cursor verwijderen DELETE 
Het woord links van de cursor verwijderen CTRL+BACKSPACE 
Het woord rechts van de cursor verwijderen CTRL+DELETE 
De geselecteerde tekst naar het Klembord knippen CTRL+X of SHIFT+DELETE 
Tekst of afbeeldingen kopiëren CTRL+C of CTRL+INSERT 
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De inhoud van het Klembord plakken CTRL+V of SHIFT+INSERT 
Een regeleinde invoegen SHIFT+ENTER 
Een vaste spatie invoegen CTRL+SHIFT+SPATIEBALK 

 

Sneltoetsen voor het het selecteren van tekst en afbeeldingen 

Actie Sneltoets 
De selectie met één teken uitbreiden naar rechts SHIFT+PIJL-RECHTS 
De selectie met één teken uitbreiden naar links SHIFT+PIJL-LINKS 
De selectie uitbreiden tot het einde van een woord CTRL+SHIFT+PIJL-RECHTS 
De selectie uitbreiden tot het einde van een regel SHIFT+END 
De selectie uitbreiden tot het begin van een regel SHIFT+HOME 
De selectie uitbreiden met de volgende regel SHIFT+PIJL-OMLAAG 
De selectie uitbreiden met de vorige regel SHIFT+PIJL-OMHOOG 
De selectie uitbreiden tot het einde van een alinea CTRL+SHIFT+PIJL-OMLAAG 
De selectie uitbreiden tot het begin van een alinea CTRL+SHIFT+PIJL-OMHOOG 
De selectie uitbreiden met het volgende scherm SHIFT+PAGE DOWN 
De selectie uitbreiden met het vorige scherm SHIFT+PAGE UP 
De selectie uitbreiden tot de gehele pagina CTRL+A 
De eigenschappen van een selectie weergeven ALT+ENTER 
Een tabel invoegen SHIFT+CTRL+ALT+T 
De inhoud van de volgende cel selecteren TAB 
De inhoud van de vorige cel selecteren SHIFT+TAB 
De selectie uitbreiden tot aangrenzende cellen Houd SHIFT ingedrukt en druk meerdere 

malen op een pijltoets 
Een kolom selecteren Klik in de bovenste of onderste cel van de 

kolom, houd SHIFT ingedrukt en druk 
herhaaldelijk op PIJL-OMHOOG of PIJL-
OMLAAG 

 

Sneltoetsen voor menu's en werkbalken 

Actie Sneltoets 
Het snelmenu oproepen SHIFT+F10 
De menubalk activeren F10 
Het systeemmenu weergeven ALT+SPATIEBALK 
De volgende of vorige opdracht 
in het menu of submenu selecteren 

PIJL-OMLAAG of PIJL-OMHOOG 
(terwijl het menu of submenu is geopend) 

Het zichtbare menu en submenu tegelijkertijd sluiten ALT 
Het zichtbare menu sluiten; of, met alleen een submenu 
zichtbaar, alleen het submenu sluiten 

ESC 

Een AutoMiniatuur maken van een geselecteerde figuur CTRL+T 
 
 

Sneltoetsen voor het programmeren van toepassingen 

Actie Sneltoets 
Macro's weergeven, bewerken of uitvoeren ALT+F8 
De Microsoft Script Editor starten SHIFT+ALT+F11 
De Microsoft Visual Basic-editor starten ALT+F11 

 

Sneltoetsen voor het opvragen van Help 

Actie Sneltoets 
De on line Help openen F1 
Contextafhankelijke Help opvragen SHIFT+F1 

 
 


