SNELTOETSEN OPENOFFICE

Toepassing/effect

Toetscombinatie

Alle programma’s OpenOffice

Vet Ctrl + B
Cursief Ctrl + 1
Onderstrepen Ctrl + U
Kopiéren Ctrl + C
Knippen Ctrl + X
Plakken Ctrl +V
Ongedaan maken Ctrl + Z
Handeling herhalen Ctrl+Y

Plakken speciaal

Ctrl + Shift + V

Opmaak verwijderen

Ctrl + Shift + Spatiebalk

Verwijderen Del(ete)
Document openen Ctrl + O
Document opslaan Ctrl + S
Document afdrukken Ctrl + P

Nieuw document Ctrl + N
Sjablonen/documenten openen Shift + Ctrl + N
Afsluiten programma (OpenOffice 3) Control + Q
Alles selecteren Control + A
Zoeken en vervangen Control + F

Zoekt verder (laatste zoekterm)

Shift + Ctrl + F

OpenOffice Writer (tekstverwerking)

Werkbalk Formule in-fuitschakelen F2

AutoTekst voltooien F3
Gegevensbronweergave in-/uitschakelen F4

Navigator in-/uitschakelen F5

Naar paginanummer Shift + Ctrl + F5
Spellingcontrole F7

Stijlen en opmaak F11

Toetsenbordtekens Writer

Woordafbreekpositie

Control + -(mintoets)

Streepje in (geen afbreekstreepje)

Shift + Ctrl + -(mintoets)

Vaste spatie

Shift + Ctrl + Spatiebalk

Regeleinde Shift + Enter
Pagina-einde Control + Enter
Kolomeinde Shift + Ctrl + Enter
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