MINDER SNEL MOE MET SNELTOETSEN!

WERK JE VEEL MET EEN COMPUTER?Z DAN IS EEN TENNISELLEBOOG OF LAST IN DE POLS EEN
REEEL RISICO. OM HET GEBRUIK VAN DE MUIS ZOVEEL MOGELIJK TE BEPERKEN WORDEN ER EEN
AANTAL SNELFUNCTIES AANGERADEN. HET LIJKT MISSCHIEN WAT OVERWELDIGEND, MAAR NA WAT
OEFENEN HEB JE HET SNEL BEET! INDIEN MEN DEZE FUNCTIES VLOT BEGINT TE GEBRUIKEN KAN
MEN HET GEBRUIK VAN DE COMPUTERMUIS TOT 40% VERMINDEREN.

MET WINDOWS-TOETS

WINDOWS-TOETS

HET MENU START WEERGEVEN OF VERBERGEN.

WINDOWS-TOETS+BREAK

HET DIALOOGVENSTER SYSTEEMEIGENSCHAPPEN WEERGEVEN.

WINDOWS-TOETS+D

HET BUREAUBLAD WEERGEVEN.

WINDOWS-TOETS+E

DEZE COMPUTER OPENEN.

WINDOWS-TOETS+F

EEN BESTAND OF MAP ZOEKEN.

WINDOWS-TOETS+FI

WINDOWS HELP WEERGEVEN.

WINDOWS-TOETS+M

ALLE VENSTERS MINIMALISEREN.

WINDOWS-TOETS+R

HET DIALOOGVENSTER UITVOEREN OPENEN.

WINDOWS-TOETS +SHIFT+M

HET FORMAAT VAN GEMINIMALISEERDE VENSTERS HERSTELLEN.

WINDOWS-TOETS+U

HULPPROGRAMMABEHEER OPENEN.

MET ALT-TOETS

ALT+SPATIEBALK HET SYSTEEMMENU VOOR HET ACTIEVE VENSTER WEERGEVEN.
ALT+SPATIEBALK HET SNELMENU VOOR HET ACTIEVE VENSTER OPENEN.

ALT+TAB SCHAKELEN TUSSEN GEOPENDE ITEMS.

ALT+ENTER DE EIGENSCHAPPEN VAN HET GESELECTEERDE ITEM/OBJECT WEERGEVEN.
ALT+ESC ITEMS DOORLOPEN IN DE VOLGORDE WAARIN ZE ZIJN GEOPEND.

ALT+F4 HET ACTIEVE ITEM SLUITEN OF HET ACTIEVE PROGRAMMA AFSLUITEN.

ALT+ONDERSTREEPTE LETTER IN EEN

MENUNAAM

HET DESBETREFFENDE MENU WEERGEVEN.

MET CTRL-TOETS

CTRL+O

OPEN EEN BESTAAND BESTAND (BV. HAAL EEN DOCUMENT BINNEN IN




WORD).

CTRL*N BEGIN MET EEN NIEUW DOCUMENT.

CTRL+S SAVE HET BESTAND DAT JE AAN HET BEWERKEN BENT.
CTRL+B BEGIN OF EINDIG MET VETGEDRUKT (BOLD).

CTRL+I BEGIN OF EINDIG MET SCHUINGEDRUKT (ITALICIZE).
CTRL+U BEGIN OF EINDIG MET ONDERSTREEPT (UNDERLINE).
CTRL+F ZOEK (FIND) DE OPGEGEVEN TEKST.

CTRL+G ZOEK HETZELFDE NOG EEN KEER.

CTRL+HOME NAAR HET BEGIN VAN EEN DOCUMENT.

CTRL+END

NAAR HET EIND VAN EEN DOCUMENT.




