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Word voor Mac sneltoetsen, uitgebreide lijst

Wil je sneller werken met je Mac? Hieronder vind je het uitgebreide overzicht toetsencombinaties Word voor Mac. 
De meeste sneltoetsen zijn ook bruikbaar als je slechtziend of blind bent en gebruik maakt van VoiceOver.

Bron: Microsoft Support 

Veelgebruikte sneltoetsen

	Opdracht
	Sneltoets

	De vorige actie ongedaan maken.
	Cmd+Z of F1

	De vorige actie herhalen, indien mogelijk.
	Cmd+Y

	De geselecteerde inhoud naar het Klembord kopiëren.
	Cmd+X of F2

	De geselecteerde inhoud naar het Klembord kopiëren.
	Cmd+C of F3

	De inhoud van het Klembord plakken.
	Cmd+V of F4

	Alleen tekst plakken.
	Cmd+Shift+V

	Inzoomen.
	Cmd+plusteken (+)

	Uitzoomen.
	Cmd+minteken (-)

	Ga terug naar 100% zoom.
	Cmd+0

	In- en uitzoomen met de muis.
	Cmd+Scroll

	Het snelmenu voor het geselecteerde item weergeven *
	Shift+F10

	Het dialoogvenster Ga naar weergeven.
	Cmd+Option+G of F5

	Het dialoogvenster Spelling en grammatica weergeven.
	Cmd+Option+L of F7

	Uitgebreide selectiemodus inschakelen.
	F8

	Naar het volgende venster gaan
	Cmd+accent grave ( ` )

	Naar het vorige venster gaan
	Cmd+Shift+Grave accent (`)

	Het dialoogvenster Opslaan als weergeven
	Cmd+Shift+S

	Tekst zoeken (focus verplaatsen naar het vak Zoeken in document).
	Cmd+F

	Het deelvenster Zoeken en vervangen weergeven.
	Control+H

	Het dialoogvenster Afdrukken weergeven.
	Cmd+P

	Het huidige document sluiten.
	Cmd+F4

	Het lint uitvouwen of minimaliseren.
	Cmd+Option+R

	Het volgende foutief gespelde woord of de volgende grammaticale fout zoeken. De functie Spelling controleren tijdens het typen moet zijn ingeschakeld.
	Option+F7

	De woordenlijst openen.
	Option+Shift+F7



Conflicten met toetscombinaties
Sommige Word voor Mac-toetscombinaties conflicteren met de standaardtoetscombinaties op de Mac. In dit onderwerp zijn dergelijke toetscombinaties met een sterretje gemarkeerd. Als u deze combinaties wilt gebruiken, dient u mogelijk de toetsenbordinstellingen op de Mac te wijzigen om de sneltoets een andere functie te geven.
Systeemvoorkeuren voor toetscombinaties wijzigen
1. Selecteer Systeemvoorkeuren in het Apple-menu.
1. Selecteer Toetsenbord.
2. Selecteer het tabblad Toetscombinaties.
3. Klik op Mission Control.
4. Schakel het selectievakje uit voor de toetscombinatie die conflicteert met de Word voor Mac snelkoppeling die u wilt gebruiken.
Door het document navigeren
	Opdracht
	Sneltoets

	De cursor één woord naar links verplaatsen.
	Option+Pijl-links

	De cursor één woord naar rechts verplaatsen.
	Option+Pijl-rechts

	De cursor één alinea omhoog verplaatsen.
	Cmd+Pijl-omhoog

	De cursor één alinea omlaag verplaatsen.
	Cmd+Pijl-omlaag

	De cursor naar het begin van de huidige regel verplaatsen.
	Cmd+Pijl-links Startpagina

	De cursor naar het einde van de huidige regel verplaatsen.
	Cmd+Pijl-rechts End

	De cursor naar de bovenkant van de vorige pagina verplaatsen.
	Cmd+Page up Op een MacBook drukt u op Cmd+FN+Pijl-omhoog

	De cursor naar de bovenkant van de volgende pagina verplaatsen.
	Cmd+Page down Op een MacBook drukt u op Cmd+FN+Pijl-omlaag

	De cursor naar het begin van het document verplaatsen.
	Cmd+Home Op een MacBook drukt u op Cmd+FN+Pijl-links

	De cursor naar het einde van het document verplaatsen.
	Cmd+End Op een MacBook drukt u op Cmd+FN+Pijl-rechts

	Verplaats de cursor naar de vorige invoegpositie.
	Shift+F5

	De cursor verplaatsen door de documentweergave één scherm omhoog te schuiven.
	Page Up

	De cursor verplaatsen door de documentweergave één scherm omlaag te schuiven.
	Page Down


Tekst en graphics selecteren
Tip: Als u weet met welke toetsencombinatie u de cursor verplaatst, kunt u in het algemeen de tekst ook selecteren door dezelfde toetsencombinatie te gebruiken en tegelijkertijd Shift ingedrukt te houden. Bijvoorbeeld: met Cmd+Pijl-rechts verplaatst u de cursor naar het volgende woord; met Cmd+Shift+Pijl-rechts selecteert u de tekst vanaf de cursor tot het begin van het volgende woord.
	Opdracht
	Sneltoets

	Selecteer meerdere items die zich niet naast elkaar bevinden.
	Selecteer het gewenste eerste item, houd ![](media/940fa4a5a15a4ec05c61f6c675d5ee6c.gif) ingedrukt en klik vervolgens met de muis op de extra items.

	Tekst selecteren.
	Shift+pijltoetsen

	Het woord links selecteren.
	Shift+Option+pijl-links

	Het woord rechts selecteren.
	Shift+Option+pijl-rechts

	Selecteren vanaf de huidige positie tot het begin van de huidige regel.
	Cmd+Shift+pijl-links Shift+Home

	Selecteren vanaf de huidige positie tot het einde van de huidig regel.
	Cmd+Shift+pijl-rechts Shift+End

	Selecteren vanaf de huidige positie tot het begin van de huidige alinea.
	Cmd+Shift+pijl-omhoog

	Selecteren vanaf de huidige positie tot het eind van de huidige alinea.
	Cmd+Shift+pijl-omlaag

	Selecteren vanaf de huidige positie tot de bovenkant van het scherm.
	Shift+Page Up

	Selecteren vanaf de huidige positie tot de onderkant van het scherm.
	Shift+Page Down

	Selecteren vanaf de huidige positie tot het begin van het document.
	Cmd+Shift+Home

	Selecteren vanaf de huidige positie tot het eind van het document.
	Cmd+Shift+End

	Selecteren vanaf de huidige positie tot de onderkant van het venster.
	Cmd+Shift+Option+Page down

	Alle documentinhoud selecteren.
	Cmd+A


Een selectie uitbreiden
	[bookmark: _GoBack]Opdracht
	Sneltoets

	De selectie uitbreiden. *
	F8 Als u in de modus Selectie uitbreiden op een locatie in het document klikt, wordt de huidige selectie naar die locatie uitgebreid.

	Het eerste teken naar links selecteren.
	F8, pijl-links

	Het eerste teken naar rechts selecteren.
	F8, pijl-rechts

	De selectie uitbreiden.
	Druk herhaaldelijk op F8 om de selectie uit te breiden naar het hele woord, de zin, de alinea, de sectie of het document.

	De selectie verkleinen. *
	Shift+F8

	Een verticaal tekstblok selecteren
	Cmd+Shift+F8 en druk vervolgens op de pijltoetsen

	Stop met het uitbreiden van de selectie.
	Esc



Tekst en graphics bewerken
	Opdracht
	Sneltoets

	De geselecteerde inhoud naar het Klembord kopiëren.
	Cmd+X F2

	De geselecteerde inhoud naar het Klembord kopiëren.
	Cmd+C F3

	De inhoud van het Klembord plakken.
	Cmd+V F4

	Het dialoogvenster Plakken speciaal weergegeven.
	Cmd+Control+V

	De geselecteerde inhoud naar de Spike kopiëren.
	Cmd+F3

	De inhoud van de Spike plakken.
	Cmd+Shift+F3

	De geselecteerde tekstopmaak kopiëren.
	Cmd+Option+C

	De geselecteerde tekstopmaak plakken.
	Cmd+Option+V

	Alleen tekst plakken.
	Cmd+Shift+V

	AutoTekst-fragmenten maken.
	Option+F3


Alinea's uitlijnen en opmaken
	Opdracht
	Sneltoets

	De geselecteerde alinea centreren.
	Cmd+E

	De geselecteerde alinea uitvullen.
	Cmd+J

	De alinea links uitlijnen.
	Cmd+L

	De alinea rechts uitlijnen.
	Cmd+R

	De alinea laten inspringen.
	Control+Shift+M

	Een alinea-inspringing verwijderen.
	Cmd+Shift+M

	Verkeerd-om inspringen
	Cmd+T

	Een verkeerd-om inspringing verwijderen.
	Cmd+Shift+T

	Eén afstand toepassen op de alinea.
	Cmd+1

	Dubbele afstand toepassen op de alinea.
	Cmd+2

	1,5 regelafstand toepassen op de alinea.
	Cmd+5

	AutoOpmaak inschakelen.
	Cmd+Option+K

	De stijl Standaard toepassen.
	Cmd+Shift+N

	De stijl Kop 1 toepassen.
	Cmd+Option+1

	De stijl Kop 2 toepassen.
	Cmd+Option+2

	De stijl Kop 3 toepassen.
	Cmd+Option+3

	De stijl Lijst toepassen.
	Cmd+Shift+L, wanneer de cursor aan het begin van een regel staat

	Een vaste spatie invoegen.
	Option+spatiebalk


Tekens opmaken
	Opdracht
	Sneltoets

	De tekengrootte vergroten.
	Cmd+Shift+Punthaak rechts (>)

	De tekengrootte verkleinen.
	Cmd+Shift+Punthaak links (<)

	De tekengrootte met één punt vergroten
	Cmd+haak sluiten (])

	De tekengrootte met één punt verkleinen
	Cmd+haak openen ([)

	Het dialoogvenster Lettertype weergeven.
	Cmd+D

	De tekst schakelen tussen hoofdletters, kleine letters en alles beginhoofdletter.
	Shift+F3

	Wijzig de tekst in alle hoofdletters.
	Cmd+Shift+A

	De opmaak Vet toepassen
	Cmd+B

	Een lijst met opsommingstekens toevoegen.
	Cmd+Shift+L

	De opmaak Onderstrepen toepassen.
	Cmd+U

	Onderstrepingsopmaak toepassen op de woorden, maar niet op de spaties.
	Cmd+Shift+W

	Dubbele onderstrepingsopmaak toepassen.
	Cmd+Shift+D

	De opmaak Cursief toepassen.
	Cmd+I

	Kleine hoofdletters toepassen.
	Cmd+Shift+K

	Doorhaalopmaak toepassen.
	Cmd+Shift+X

	Subscriptopmaak toepassen.
	Cmd+Shift+minteken (-)


Speciale tekens invoegen
	Opdracht
	Sneltoets

	Een leeg veld invoegen
	Cmd+F9

	Een regeleinde invoegen.
	Shift+Return

	Een pagina-einde invoegen.
	Cmd+Return

	Een kolomeinde invoegen.
	Cmd+Shift+Return

	Een tijdelijk afbreekstreepje invoegen.
	Cmd+Option+minteken(-)

	Een vast afbreekstreepje invoegen.
	Shift+Option+minteken(-)

	Een copyrightsymbool (©) invoegen.
	Sneltoets (,C, )

	Een symbool voor geregistreerd handelsmerk (®) invoegen.
	Option+R

	Een handelsmerksymbool (™) invoegen.
	Option+2


Werken met tabellen
Navigeren door een tabel
	Opdracht
	Sneltoets

	Ga naar de volgende cel en selecteer de inhoud ervan.
	Tabtoets

	Ga naar de vorige cel en selecteer de inhoud ervan.
	Shift+Tab

	Naar de volgende rij gaan
	Toets pijl-omlaag

	Naar de vorige rij gaan.
	Toets pijl-omhoog

	Naar de eerste cel in de rij gaan.
	Control+Home

	Naar de laatste cel in de rij gaan.
	Control+End

	Naar de eerste cel in de kolom gaan.
	Control+Page up

	Naar de laatste cel in de kolom gaan.
	Control+Page down

	Een nieuwe rij toevoegen aan de onderkant van de tabel.
	De Tab-toets aan het einde van de laatste rij

	Een rij invoegen.
	Cmd+Control+I


Tabelinhoud selecteren
	Opdracht
	Sneltoets

	De inhoud in de volgende cel selecteren.
	Tabtoets

	De inhoud in de vorige cel selecteren.
	Shift+Tab

	De selectie uitbreiden naar aangrenzende cellen
	Shift+pijltoetsen

	Een rij selecteren
	De eerste of laatste cel in de rij selecteren en vervolgens op Shift+Alt+End of Home drukken.


Het formaat van tabelkolommen wijzigen met de liniaal
	Opdracht
	Sneltoets

	Behoud de kolomgrootten aan de rechterkant en wijzig de tabelbreedte.
	De kolomgrens in de liniaal slepen

	Eén kolomlijn verplaatsen en de tabelbreedte behouden.
	Shift+De kolomgrens in de liniaal slepen

	Wijzig de grootte van alle kolommen aan de rechterkant en behoud de tabelbreedte.
	Cmd+Shift+De kolomgrens in de liniaal slepen

	De grootte van alle kolommen proportioneel aan de rechterkant wijzigen en de tabelbreedte behouden.
	Cmd+De kolomgrens in de liniaal slepen


Het formaat van tabelkolommen wijzigen
Tip: Als u de kolombreedte nauwkeurig wilt aanpassen en de metingen van de kolom in de liniaal wilt weergeven wanneer u het formaat van de kolom wijzigt, schakelt u de functionaliteit springen-naar uit door op Option te drukken met de sneltoetsen.
	Opdracht
	Sneltoets

	Eén kolomlijn verplaatsen en de tabelbreedte behouden.
	De kolomgrens slepen

	Kolomgrootten aan de rechterkant behouden en de tabelbreedte wijzigen.
	Shift+de kolomgrens slepen

	Wijzig de grootte van alle kolommen aan de rechterkant en behoud de tabelbreedte.
	Cmd+Shift+de kolomgrens slepen

	De grootte van alle kolommen proportioneel aan de rechterkant wijzigen en de tabelbreedte behouden.
	Cmd+de kolomgrens slepen


Alinea's en tabtekens invoegen in een tabel
	Opdracht
	Sneltoets

	Een nieuwe alinea in een cel invoegen.
	Return

	Een tabteken in een cel invoegen.
	Option+Tab


Tekenen
	Opdracht
	Sneltoets

	Tekenmodus in- of uitschakelen.
	Cmd+Control+Z


Werken met velden
	Opdracht
	Sneltoets

	Een DATE-veld invoegen
	Control+Shift+D

	Een LISTNUM-veld invoegen
	Cmd+Option+Shift+L

	Een PAGE-veld invoegen
	Control+Shift+P

	Een TIME-veld invoegen
	Control+Shift+T

	Een leeg veld invoegen
	Cmd+F9

	De geselecteerde velden bijwerken *
	F9

	Schakelen tussen veldcode en veldresultaat *
	Shift+F9

	Schakelen tussen alle veldcodes en alle veldresultaten
	Option+F9

	Een GOTOBUTTON- of MACROBUTTON-bewerking uitvoeren vanuit een veld met veldresultaten.
	Option+Shift+F9

	Een veld vergrendelen
	Cmd+F11

	Een veld ontgrendelen
	Cmd+Shift+F11


Een overzicht van een document maken
Deze sneltoetsen zijn alleen van toepassing met een document in de weergave Overzicht.
	Opdracht
	Sneltoets

	Het alineaniveau verhogen.
	Control+Shift+pijl-links

	Het alineaniveau verlagen.
	Control+Shift+pijl-rechts

	Degradeer de alinea naar hoofdtekst.
	Cmd+Shift+N

	De geselecteerde alinea's omhoog verplaatsen *
	Control+Shift+pijl-omhoog

	De geselecteerde alinea's omlaag verplaatsen *
	Control+Shift+pijl-omlaag

	De tekst onder een kop uitvouwen.
	Control+Shift+plusteken (+)

	Tekst onder een kop samenvouwen *
	Control+Shift+minteken (-)

	Alle hoofdtekst en koppen uitvouwen of alle hoofdtekst samenvouwen.
	Control+Shift+A

	Schakelen tussen het weergeven van de eerste regel hoofdtekst en het weergeven van alle hoofdtekst.
	Control+Shift+L

	Alle koppen met het opgegeven kopniveau weergeven.
	Control+Shift+kopniveaunummer


Een document controleren
	Opdracht
	Sneltoets

	Een opmerking invoegen
	Cmd+Option+A

	Het bijhouden van wijzigingen in- of uitschakelen
	Cmd+Shift+E

	Naar het begin van een opmerking verplaatsen.
	Startpagina

	Naar het einde van een opmerking gaan.
	End (De toets End is niet op alle toetsenborden beschikbaar.)

	Naar het begin van de lijst met opmerkingen verplaatsen.
	Cmd+Home, in het Revisiedeelvenster.

	Naar het einde van de lijst met opmerkingen gaan.
	Cmd+End, in het Revisiedeelvenster.


Voetnoten en eindnoten gebruiken
	Opdracht
	Sneltoets

	Een voetnoot invoegen
	Cmd+Option+F

	Een eindnoot invoegen
	Cmd+Option+E


Weergave in- en uitzoomen en aanpassen
Gebruik deze sneltoetsen terwijl de focus op je document ligt om het zoomniveau snel aan te passen.
	Opdracht
	Sneltoets

	Inzoomen
	Cmd+plusteken (+)

	Uitzoomen.
	Cmd+minteken (-)

	Ga terug naar 100% zoom.
	Cmd+0

	In- en uitzoomen.
	Cmd+Scroll


Functietoetsen 
Opmerking: Als een functietoets niet werkt zoals verwacht, drukt u op de toets Fn en tegelijk op de functietoets. Als u niet elke keer op de Fn-toets wilt drukken, kunt u uw Apple-systeemvoorkeuren wijzigen als volgt:
1. Selecteer Systeemvoorkeuren in het Apple-menu.
6. Selecteer Toetsenbord.
7. Selecteer op het tabblad Toetsenbord het selectievakje voor De toetsen F1, F2, enzovoort als standaardfunctietoetsen gebruiken.
	Toets
	Beschrijving

	F1
	Alleen F1: maakt de vorige actie ongedaan.

	F2
	Alleen F2: kopieert de geselecteerde inhoud naar het Klembord. Shift+F2: kopieert de geselecteerde tekst of afbeelding. Gebruik de pijltoetsen om de cursor te plaatsen waar u de tekst of afbeelding wilt kopiëren, en druk vervolgens op Return om te kopiëren, of Sneltoets Esc om te annuleren.

	F3
	Alleen F3: kopieert de geselecteerde inhoud naar het Klembord. Shift+F3 de geselecteerde tekst schakelen tussen hoofdletters, kleine letters en alles beginhoofdletter. Cmd+F3: de geselecteerde inhoud naar de Spike kopiëren. U kunt meerdere teksten en afbeeldingen naar de Spike kopiëren en deze als groep op een andere locatie plakken. Cmd+Shift+F3: plakt de inhoud van de Spike. Option+F3: maakt een AutoTekst-vermelding.

	F4
	Alleen F4: plakt de inhoud van het Klembord. Shift+F4: herhaalt de laatste actie Zoeken of Ga naar. Cmd Shift+F4: herhaalt de laatste actie Zoeken of Ga naar.

	F5
	Alleen F5: het dialoogvenster Ga naar weergeven. Shift+F5: hiermee verplaatst u de cursor naar de laatste wijziging. Cmd+Shift+F5: hiermee wordt het dialoog Bladwijzer weergegeven.

	F6
	Alleen F6: schakelen tussen het document, het taakvenster, de statusbalk en het lint. Bij een gesplitst document worden met F6 de gesplitste deelvensters meegenomen bij het schakelen tussen deelvenster en taakvenster. Shift+F6: schakelt tussen het document, het lint, de statusbalk en het taakvenster. Cmd+F6: schakelt over naar het volgende documentvenster wanneer er meer dan één document is geopend. Cmd+Shift+F6: schakelt over naar het vorige documentvenster wanneer er meer dan één document is geopend.

	F7
	Alleen F7: het dialoogvenster Spelling en grammatica weergeven. Shift+F7: het taakvenster Synoniemenlijst weergeven. Cmd+Shift+F7: de gekoppelde informatie in een Word-document bijwerken. Option+F7: de volgende spelfout of grammaticale fout zoeken. Option+Shift+F7: hiermee wordt de Woordenlijst geopend.

	F8
	Alleen F8 *: breidt de selectie uit. Als er bijvoorbeeld een woord is geselecteerd, wordt de selectiegrootte uitgebreid tot één zin. Shift+F8: vermindert de selectie. Als er bijvoorbeeld een alinea is geselecteerd, wordt de selectiegrootte verkleind tot één zin. Cmd+Shift+F8: hiermee wordt de uitbreidingsmodus in- en uitgeschakeld. In de modus Selectie uitbreiden breiden de pijltoetsen de selectie uit. Met Option+F8 geeft u het dialoogvenster Macro weer waarmee u een macro kunt maken, uitvoeren, bewerken of verwijderen.

	F9
	Alleen F9 *: hiermee worden de geselecteerde velden bijgewerkt. Shift+F9 *: schakelen tussen veldcode en veldresultaat. Cmd+F9: een leeg veld invoegen. Cmd+Shift+F9: ontkoppelt het huidige veld. Option+F9: schakelen tussen alle veldcodes en alle veldresultaten. Option+Shift+F9: een GOTOBUTTON- of MACROBUTTON-bewerking uitvoeren vanuit een veld met veldresultaten.

	F10
	Shift+F10 *: snelmenu voor het geselecteerd item weergeven.

	F11
	Alleen F11 *: gaat naar het volgende veld. Shift+F11 *: gaat naar het vorige veld. Cmd+F11: vergrendelt het huidige veld. Cmd+Shift+F11: ontkoppelt het huidige veld. Option+F11: opent de editor Microsoft Visual Basic For Applications Editor waarin u een macro kunt maken met behulp van Visual Basic for Applications (VBA).


Heb je nog vragen?
Mail naar kennisportaal@visio.org, of bel 088 585 56 66.
Meer artikelen, video’s en podcasts vind je op kennisportaal.visio.org
Koninklijke Visio
expertisecentrum voor slechtziende en blinde mensen
www.visio.org
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