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Gauges
Wat wil ik doen (heading 2
Een enkele stap met uitleg (stap enkel)
[bookmark: _GoBack]Ik wil een lijst met meerdere stappen (heading 2)
Meerdere stappen bij elkaar (stappen
Hover above the picture of your contact.
Choose [image: ] to view the contact card. (stappen)
Ik wil een lijst herbeginnen met nummeren
Klik rechts op de eerste lijn en kies Restart at 1
Ik wil een lijst met opsomming
Kies de Style: opsomming
Knoppen en paden
Ik wil verwijzen naar een knop op het scherm
Typ de woorden op de knop, dmv <CTRL>+<SHIFT>+<SPACE> kan je 2 extra spaties toevoegen voor EN achter het woord.
Selecteer het woord en de 4 extra spaties en klik op de style   schermknop tekst   .
Tip: Via Insert > Quick Parts kan je de schermknop “Annuleren” invoeren, en vervolgens de tekst aanpassen.
Tip: Gebruik <CTRL>+<SHIFT>+<Z> om weer terug te keren naar de standaard tekst opmaak.
Tip: Meerdere woorden in een knop: gebruik hier eveneens een non-breaking space: <CTRL>+<SHIFT>+<SPACE>
Schermknoppen in de tekst
Door dit soort knoppen worden rijen hoger dan [image: ]andere rijen, dit kan enigszins gecompenseerd worden door de afbeelding iets te laten zaken door de tekst style schermknop afbeelding te gebruiken.
Tip: Gebruik een maximale hoogte van 6 mm voor dit soort knoppen.
Paden doorheen het lint
Stappen doorheen het menu worden aangegeven door het gebruik van de style Menu paden, zoals in Home > Editing > Select.
Tip: Gebruik <CTRL>+<SHIFT>+<Z> om weer terug te keren naar de standaard tekst opmaak.
Keyboard shortcuts
Deze tabel heeft geen kolomkoppen.
	Ongedaan maken
	<CTRL>+<Z>
	Bewaren
	<CTRL>+<S>

	Herdoen
	<CTRL>+<Y>
	Openen
	<CTRL>+<O>

	Kopiëren
	<CTRL>+<C>
	Afdrukken
	<CTRL>+<P>

	Knippen
	<CTRL>+<X>
	
	

	Plakken
	<CTRL>+<V>
	
	

	Tekst opmaak verwijderen
	<CTRL>+<SHIFT>+<Z>
	
	


Tip: De tabel voor Keyboard shortcuts is beschikbaar via Insert > Quick Parts.
Beschikbare Quick Parts
Er zijn meerdere Quick Parts bescchikbaar via Insert > Quick Parts.
Tip: Typ in je tekst de (eerste 3 letters van de) naam van de Quick Part en druk op <F3> om deze  in te voegen.
Voorbeelden
1. Typ “Key” gevolgd door <F3>: Keyboard shortcuts tabel
1. Schermknop gevolgd door <F3>: de knop annuleren
Typ “tabel” gevold door <F3>: een standaard tabel
	Actie 
	Methode

	Herdoen
	<CTRL>+<O>

	Kopiëren
	<CTRL>+<P>

	Knippen
	

	Plakken
	


Deze tabel heeft wel kolomkoppen (Table Tools – Design > Header Row)
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