
 

 

  

 
Sneltoetsen die altijd werken in MS-Office 
 

 
Functies en acties in Word  

 

Ctrl + C 
Ctrl + V   
Ctrl + X   
Ctrl + N   
Ctrl + O  
Ctrl + P   
Ctrl + S 
F12  
Ctrl + Z  
Ctrl + A   
Ctrl + W 
Ctrl + F6  
Shift + F10  
 

 

 
selectie kopiëren 

selectie plakken 
selectie  knippen 
nieuw document maken 
document openen 
document printen 
opslaan 
opslaan als..... 
ongedaan maken 
alles selecteren  

document sluiten 
schakelen tussen vensters 
snelmenu / contextmenu 
 

 
F7  
F4  

F9  

ESC  
shift + enter      
Ctrl + Alt + F 
Ctrl + Y 
Ctrl + Alt + D 
Ctrl + K 
Ctrl + Alt + S 
Ctrl + Shift + C 
Ctrl + Shift + V 
Ctrl + scrollen 

 
spellingscontrole starten 
vorige actie herhalen 
verwijzingen bijwerken 
dialoog venster sluiten 
regeleinde binnen alinea 
voetnoot 
laatste actie herhalen 
eindnoot 
hyperlink 
venster splitsen 
opmaak kopiëren 
opmaak plakken 
in/uitzoomen 

 
Shift + F3 
Ctrl + F2 
Ctrl + TAB 
Shift F7 
Ctrl + Del 
Ctrl + Backspace 
Ctrl + Shift + Enter 
Ctrl + Shift + 8 
Shift + F1 
Ctrl + F 
Ctrl + H 
Ctrl + Shift + E 
Ctrl + F4 
 

 
Hoofdletters/kleine letters 
Adrukvoorbeeld 
Tab in een tabel 
Synoniemenlijst 
Woord verwijderen rechts 
Woord verwijderen links 
Kolom einde invoegen 
Verborgen tekens tonen 
Opmaak weergeven 
Zoeken 
Zoeken en vervangen 
Wijzigingen bijhouden 
Document sluiten (niet Word) 

 
Opmaak sneltoetsen in Word 
 

 
Sneltoetsen navigeren en selecteren 

 
Ctrl + B 
Ctrl + D 
Ctrl + E 
Ctrl + L 
Ctrl + R 
Ctrl + I 
Ctrl + M 
Ctrl + Shift + M 
Ctrl + U 
Ctrl + = 
 

 
Vet 
Lettertype wijzigen 
Centreren 
Links uitlijnen 
Rechts uitlijnen 
Cursief 
Inspringen 
Inspringen opheffen 
Onderstrepen 
Subscript H2O 

 
Ctrl + [ of ] 
Ctrl + shift + D 
Ctrl + 1 
Ctrl + 2 
Ctrl + 5 
Ctrl + spatie 
Ctrl + shift + W 
Ctrl + Alt + 1 
Ctrl + Alt + 2 
Ctrl + Shift ++ 

 
Lettertype kleiner/groter 
Dubbel onderstrepen 
Enkele regelafstand 
Dubbele regelafstand 
Regelafstand 1,5 
Afwijkende opmaak wissen 
Onderstrepen excl. Spaties 
Kop 1 
Kop 2 (3=kop 3 enz.) 
Superscript M3 

 
F5 – Ctrl + G 
Ctrl + F 
Ctrl + Page Up 
Ctrl + Page Down 
Ctrl + End 
Ctrl + Home 
Shift + pijltjes 
Ctrl + Shift + Pijltjes 
Ctrl + Shift + End 
Ctrl + Shift + Home 
 

 
Ga snel naar ….. 
Zoeken 
Hele pagina naar boven 
Hele pagina naar beneden 
Ga naar einde document  
Ga naar begin document 
Tekens selecteren 
Woorden/zinnen selecteren 
Selecteren tot aan eind document 
Selecteren tot aan begin 
document 

www.mkb-managementondersteuning.nl 
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