COMPUTERVAARDIGHEDEN

HET GEBRUIK VAN TOETSEN IN WINDOWS

Het gebruik van toetsen in Windows

In Windows kan alles ook met het toetsenbord worden uitgevoerd. Hieronder ziet u een aan-

tal handige sneltoetsen.

ALGEMEEN
F6

CTRL+C
CTRL + X
CTRL +V
CTRL+Z
Delete

Shift + Delete
Alt + tab

Alt + Esc

Alt + onderstreepte letter in menu

WINDOWS VERKENNER

F4

F5

Backspace

Home

End

Num-Lock + * (op numerieke
gedeelte)

Num-Lock + - (op numerieke
gedeelte)

Pijl rechts

Pijl links

Pijl omhoog

Pijl omlaag

IN DIALOOGVENSTERS

CTRL + tab

CTRL + shift + tab

Tab

Shift + tab

Alt + onderstreepte letter
Spatiebalk

schermelementen doorlopen in een venster of op het bu-
reaublad

kopiéren

knippen

plakken

ongedaan maken

verwijderen (naar Prullenbak)

definitief verwijderen (niet naar Prullenbak)

wisselen tussen geopende vensters

wisselen tussen vensters in de volgorde waarin ze geo-
pend zijn

opent rolmenu

opent adreslijst

vernieuwen

naar map van eersthogere niveau
naar de bovenkant van de lijst

naar de onderkant van de lijst

laat alle submappen van een map zien

alle submappen verbergen (map samenvouwen)

laat submappen zien
sluit submappen
map omhoog

map omlaag

naar volgend tabblad

naar vorig tabblad

naar volgende optie

naar vorige optie

opdracht uitvoeren of optie selecteren

selectievakje in-/uitschakelen als actieve optie een selec-
tievakje is
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H
MET DE WINDOWS-TOETS ( ])

' + F1

' + Pause/Break
'+ tab

'+ E

+D

+F

+ L

+ M

!+ Shift + M

PROGRAMMA'S

ALT + F4 of CTRL + W
CTRL + F4
ALT + tab

Startmenu

Help (en ondersteuning)

Toon systeemeigenschappen (Windows XP)

wisselen tussen programma's op de Taakbalk

opent Windows Verkenner

bureaublad weergeven

zoeken

vergrendelen computer of schakelen tussen gebruikers
minimaliseren alle vensters

ongedaan maken minimaliseren alle vensters

afsluiten programma
sluiten document
wisselen tussen actieve programma's

Nog veel meer functietoetsen kunt u vinden in het Helpprogramma.
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