Handboek — Windows 11

Leer de Windows-sneltoetsen

Als we u in dit boek maar één tip zouden mogen geven (dat doen we
niet, we geven er tientallen), zou die zijn: leer vooral de Windows 11-
sneltoetsen! Als u weet welke sneltoetsen beschikbaar zijn, kunt u han-
delingen vaak tientallen procenten sneller uitvoeren. De opties voor
sneltoetsen gaan tegenwoordig veel verder dan Ctrl+C en Ctrl+V. Lees
daarom de tabel goed door en oefen met de sneltoetsen om uw pro-
ductiviteit te verbeteren.

In alle gevallen gebruikt u de Windows-toets op het toetsenbord en houdt u
deze ingedrukt terwijl u de lettertoets indrukt.
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Afbeelding 10.1  De Windows-toets plus een lettertoets biedt snel toegang
tot veelgebruikte functies.

De toetsen staan op alfabetische volgorde. Als het mogelijk is zetten we de
Engelse term erbij als geheugensteuntje. Zo is het bureaublad in het Engels bij-
voorbeeld desktop. De toets ==+D opent daarom het bureaublad (desktop).
Hoewel de toets wordt aangeduid met een hoofdletter, typt u gewoon de
kleine letter — tenzij het een toetsencombinatie met Shift is natuurlijk.
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Ga direct naar het bureaublad (D = desktop). Als het bureaublad al de actieve
applicatie is, dan wordt met ==+D snel alle vensters geminimaliseerd.

Open Windows Verkenner (E = explorer).

Open het deelvenster Microsoft-spraakservices. Hiermee kunt u tekst dicteren
aan de computer. Uw stem wordt omgezet naar leesbare tekst.

Open de app Instellingen (nu eens een Nederlandse afkorting: | = instellingen).
Open het deelvenster Apparaten om nieuwe draadloze beamers, bluetooth-
apparaten of andere aan te sluiten.

Vergrendel de computer, of wissel tussen gebruikers (L = lock).

Minimaliseer alle vensters (alleen op het bureaublad, M = minimize).
Vergrendel de oriéntatie van het scherm (op tablets, O = orientation).

Toon de projectieopties voor een eventueel aangesloten tweede scherm of
beamer (P = projection).

Open het venster Uitvoeren (R = run).

Leg focus op de taakbalk en blader met de pijltoetsen door actieve vensters
(alleen op bureaublad, T = taskbar).

Open instellingen voor toegankelijkheid.
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Hoofdstuk 10 — Meer handigheidjes in Windows 11

Windows-toets+
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Pijl links
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Open een snelmenu met instellingen voor gevorderde gebruikers. Dit lijkt
enigszins op het oude startmenu.

Open het uitgebreide Windows Klembord, waarmee u tot twintig verschillende
items kunt kopiéren en plakken (in afwijking tot het standaardklembord,
waarop u één item kunt plaatsen).

Open het paneel Widgets, zie verderop in dit hoofdstuk.

Open Vergrootglas: Inzoomen.

Open Vergrootglas: Uitzoomen.

Spiek op het bureaublad (maak alle vensters tijdelijk doorzichtig).
Verplaats het Windows-startscherm naar de linkermonitor.

Verplaats het Windows-startscherm naar de rechtermonitor.

Snap een bureaubladvenster aan de linkerkant van het scherm.

Snap een bureaubladvenster aan de rechterkant van het scherm.

Maak een bureaubladvenster beeldvullend.

Herstel een beeldvullend bureaubladvenster.

Open het beheer van virtuele bureaubladen.

® Mirosoft-spraaksarvices
Typen via stem zet uw spraak om i tekst
a

ogie
Selecteer de microfoonknop & om met
het gebruik van Typen via stem te
beginnen.

Privacyverklaring

E  *Naamloos - Kladblok

Bestand  Bewerken  Weergeven

Dit is spraak die wordt omgezet naar tekst. Erg indrukwekkehd.

Afbeelding 10.2 Windows-toets+H opent Microsoft Spraakservices. Hiermee
kunt u in elk programma dat tekst accepteert (Kladblok, Word, tekstvakken op
websites) dicteren. Uw spraak wordt vrijwel vlekkeloos omgezet naar geschre-
ven tekst.

Sneltoetsen voor virtueel bureaublad
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Ook voor het werken met virtuele bureaubladen heeft Microsoft nieuwe snel-
toetsen bedacht. Het gebruik ervan gaat een beetje hand in hand met de ken-
nis ervan: als u de sneltoetsen kent, zult u de virtuele bureaubladen sneller
gebruiken en als u de bureaubladen gebruik, komt het erg van pas ook de snel-
toetsen te weten die hierbij horen:



