Extra bij het boek Windows 10 tips & trucs
(www.consumentenbond.nl/windows10tipsentrucs)

Tien veelgebruikte sneltoetsen

Om te beginnen de meestgebruikte sneltoetsen in
Windows. Wie regelmatig met Windows werkt, zou
deze tien uit zijn hoofd moeten kennen.

Startmenu openen en sluiten (desktopmodus)

E Wisselen tussen startscherm en laatst geopende app

(tabletmodus)

Het Actiecentrum openen en sluiten
Naar de desktop gaan (desktopmodus)

Windows Verkenner openen
Computer vergrendelen
Windows Instellingen openen
Het snelstartmenu openen
Desktop kort weergeven

| —p| n
H sl Taakweergave activeren

7l Schakelen tussen geopende programma’s

Meer Windows-sneltoetsen
Wie graag Windows bedient via het toetsenbord, heeft
nog meer combinaties tot zijn beschikking:

Spraakassistent Cortana starten (indien beschikbaar)
Functie 'Delen’ openen

Functie 'Verbinden om media te streamen’ openen
Actieve venster minimaliseren

Schakelen tussen beeldschermen

Open het zoekvenster

Open het zoekvenster

Functie 'Uitvoeren' starten

Instellingen voor toegankelijkheid openen

Actieve venster tegen de rechter schermrand plaatsen

Actieve venster tegen de linker schermrand plaatsen

Actieve venster tegen de bovenkant van de schermrand
plaatsen of maximaliseren

Actieve venster tegen de onderkant van de schermrand
plaatsen of verkleinen

De taalinstelling wijzigen

Windows Verteller inschakelen

Schermloep inzoomen
Schermloep uitzoomen
Schermloep sluiten
.4 Een nieuwe virtuele desktop aanmaken
(14BN 78 De huidige virtuele desktop sluiten
Ctrl+—» Naa_r de volgen_de virtuele desktop schakelen
(indien aanwezig)
Naar del vorige virtuele desktop schakelen (indien
aanwezig)
CIJFER De app die op positie 1, 2, 3 enzovoort in het
snelstartmenu staat, starten

L8 Eigenschappen tonen van een geselecteerd onderdeel in
R ol de Verkenner

Kopiéren en plakken

Veel programma’s (inclusief de Verkenner) ondersteunen
knippen en plakken. Een tekst of bestand wordt tijdelijk in
het geheugen gezet om elders weer te gebruiken. In Word
bijvoorbeeld kun je een stukje tekst selecteren en het
daarna met de toetscombinatie Ctrl+C kopiéren of het met
Ctrl+X ertussenuit knippen. Plaats het stukje tekst elders in
het document met behulp van Ctrl+V.

In de Verkenner werkt het voor bestanden: selecteer een be-
stand en druk op Ctrl+X om het te knippen. Ga naar de map
waar het bestand terecht moet komen en gebruik Ctrl+V.

o1l ¢ Geselecteerde inhoud naar klembord kopiéren
(ATARAA [nhoud van klembord plakken

o1 Geselecteerde inhoud knippen

Accenten typen

Om tekens met een accent - zoals een € of een a — te typen,
gebruik je de volgende sneltoetsen. Als voorbeeld: om een é
te typen druk je eerst op de toets ' en daarna op de e. Stel
de taal van het toetsenbord in op Verenigde Staten (Inter-
nationaal). Gebruik zo nodig de sneltoets Win+Spatiebalk
om de taalinstelling aan te passen. Er moet NLD INTL staan
naast de klok (rechtsonder).

?  gevolgd door ¢

4,&1,6,a,y

?’ gevolgd door a, e, i, 0, u, y
¢ gevolgd door a, e, i, 0, u
A gevolgd door a, e, i,0,u

~ gevolgd door a, 0, n

“ consumentenbond

oprecht s



http://www.consumentenbond.nl/windows10tipsentrucs

Ctrl+Alt+Del

Met deze toetscombinatie verschijnt een keuzemenu om de
computer te vergrendelen, van gebruiker te wisselen, je af te
melden en taakbeheer te starten. Vooral die laatste optie is nuttig.

Met taakbeheer kan een vastgelopen programma worden gestopt.

Ook het herstarten als de gehele computer vastloopt is mogelijk
met behulp van Ctrl+Alt+Del. Onder het keuzemenu zijn er opties
voor taal-, wifi- en toegankelijkheidsinstellingen en het afsluiten
van de computer.

Sneltoetsen in browsers

Help

Adresbalk activeren (alleen in Edge)
Inhoud vernieuwen

Tekst in adresbalk selecteren
Volledig scherm

Bron weergeven (expert)

...~ \Verkleinen

et T4 N Vergroten

. Terug naar standaardgrootte

Alle vensters sluiten behalve actieve

Ctrl+ALT + F4 (alleen in Edge)

Geschiedenis openen

Favorieten openen (in Edge en Firefox)
Link in nieuw venster openen
Ctr ' Nieuw venster openen

ol -11 Nieuw tabblad openen

Ctrl+ m Wisselen tussen vensters

- )| Privévenster openen

Laatst gesloten tabblad weer openen

Ctri+ fsnintT (in Edge en Chrome)

ei s e a8 Tabblad 1, 2, 3 enzovoort openen

Sneltoetsen in de app Windows Mail

o1/~ i1 Beantwoorden

Ctrl+ fs U B Allen beantwoorden

Doorsturen

Op nieuwe mail checken
Mail markeren als ongelezen
Mail markeren als gelezen

o " Nieuw bericht opstellen

ENTER

(of T4 PRI Mail versturen

Populaire sneltoetsen in software

Alles selecteren (werkt ook in de Verkenner)
Geselecteerde tekst vet maken (in bijv. tekstverwerker)
Naar het zoekveld gaan
Geselecteerde tekst cursief maken (in bijv. tekstverwerker)
Nieuw venster openen

Ctrl Afdrukken
Voorbeeldvenster activeren (Verkenner)
Geselecteerde tekst onderstrepen (in bijv. tekstverwerker)
Het actieve venster sluiten
Ongedaan maken

Instellingen touchpad

De instellingen voor de touchpad zijn te vinden via Instellingen, Ap-
paraten, Muis en Touchpad. Hier kun je enkele zaken aanpassen, bij-
voorbeeld wat er gebeurt als je met vier vingers tikt op de touchpad.

Touchpadtips

Laptops werken met een touchpad. Via slepen en tikken
wordt de muis bediend. Daarbij kunnen een aantal
gebaren worden gebruikt.

Vergroten of verkleinen

Door twee vingers naar elkaar toe of van elkaar af te
bewegen, kan een venster of inhoud worden verkleind
of vergroot.
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Draaien
Om een object te draaien, kan met twee vingers een
draaibeweging worden gemaakt.

ﬁﬁ l Scrollen
VAL Door met twee vingers over de touchpad te bewegen,
kan er gescrold worden.

Rechtermuisklik
Tik kort met twee vingers tegelijk op de touchpad. Dit
staat gelijk aan een klik met de rechtermuiknop.

Alle vensters tonen

Door drie vingers omhoog te bewegen, laat Windows
alle actieve programma'’s zien. Beweeg weer naar
beneden om terug te keren.

Toon bureaublad

Plaats drie vingers op de touchpad en beweeg naar
beneden om het bureaublad te zien. Beweeg weer
omhoog voor het programma.

Wissel tussen programma’s
Beweeg met drie vingers naar links of rechts om te
schakelen tussen openstaande vensters.

Cortana of zoeken
Tik kort met drie vingers om het zoekvenster (of
. A Cortana, indien actief) te starten.

Wisselen tussen virtuele bureaubladen
Beweeg met vier vingers naar links of rechts om te
schakelen tussen virtuele bureaubladen.

Start Actiecentrum
\ Door kort te tikken met vier vingers tegelijk, opent het
\ ) Actiecentrum.
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