
Windows kent veel sneltoetsen. 
Hieronder de handigste toetscombinaties op een rij. 
 
▪ Alt+Tab 

Schakelen tussen geopende programma's. Dit werkt op de volgende manier: 
▪ Druk de toetsen Alt en Tab tegelijk in. 
▪ Laat Tab los maar houd Alt ingedrukt. 
▪ U ziet alle geopende programma's. Gebruik de Tab-toets (één keer 

indrukken en weer loslaten) om naar het volgende programma te springen.  
▪ Herhaal dit tot u het programma hebt wat u wilt gebruiken. 
▪ Laat de Alt-toets los. 

▪ Ctrl+Alt+Tab 
Schakelen tussen alle geopende programma's met de pijltoetsen. Deze optie 
is een stuk gemakkelijker dan de vorige. 
▪ Druk tegelijk op Ctrl+Alt+Tab en laat alle toetsen daarna los. 
▪ Alle geopende programma's zijn in beeld. Beweeg naar het volgende 

programma (pijltoets-rechts) of vorige programma (pijltoets-links). 
▪ Is het gewenste programma geselecteerd, druk dan op de Enter-toets. 

▪ Ctrl+Esc 
Open het Startmenu. 

▪ Ctrl+Shift+Esc 
Open Taakbeheer. 

▪ PrtScn 
Maak hiermee een schermopname van het hele scherm. Dit wordt naar het 
Klembord gekopieerd. U kunt de schermopname daarna plakken in een 
fotobewerkingsprogramma, in Word of in een e-mail. Dat gaat met de sneltoets 
Ctrl+V. 

▪ Windows-toets 
Startscherm openen of sluiten. 

▪ Windows-toets+A 
Actiecentrum openen. 

▪ Windows-toet +D 
Het Bureaublad weergeven en verbergen. 

▪ Windows-toets+Alt+D 
De datum en tijd weergeven en weer verbergen. 

▪ Windows-toets+E 
Open de Windows Verkenner. 

▪ Windows-toets+I 
Open de Windows Instellingen. 

▪ Windows-toets+L 
De pc vergrendelen of tussen accounts schakelen. 

▪ Windows-toets+M 
Alle vensters minimaliseren naar de Taakbalk. 

▪ Windows-toets+S 
Opent het menu Zoeken. 

▪ Windows-toets+U 
Open het Toegankelijkheidscentrum. 

▪ Windows-toets+X 
Het WinX-menu openen. 
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▪ Windows-toets + punt (.) of puntkomma (;) 
Emoji-venster openen. 

▪ Windows-toets+pijl-omhoog 
Het venster maximaliseren. 

▪ Windows-toets+pijl-omlaag 
Huidige app van het scherm verwijderen of het Bureaubladvenster 
minimaliseren. 

▪ Windows-toets+pijl-links 
De app of het Bureaubladvenster maximaliseren aan de linkerkant van het 
scherm. 

▪ Windows-toets+pijl-rechts 
De app of het Bureaubladvenster maximaliseren aan de rechterkant van het 
scherm. 

▪  
De muis hoeft u niet altijd te gebruiken. De Windows Verkenner is ook te bedienen 
via sneltoetsen. Hieronder de meest gebruikte en handigste toetscombinaties op 
een rij. 
Allereerst openen we de Verkenner met de sneltoets Windows-toets +E. 
Bedien de Verkenner daarna met deze toetscombinaties: 
▪ Alt+D 

De adresbalk selecteren. 
▪ Ctrl+E 

Het zoekvak selecteren. (Daarna kunt u direct een zoekopdracht typen.)  
▪ Ctrl+F 

Het zoekvak selecteren. (Daarna kunt u direct een zoekopdracht typen.)  
▪ Ctrl+N 

Opent een nieuw venster. 
▪ Ctrl+W 

Sluit de Verkenner. 
▪ Ctrl+muiswiel 

De grootte en weergave van bestands- en mappictogrammen wijzigen. 
▪ Ctrl+Shift+N 

Nieuwe map maken binnen de huidige map. Typ daarna direct de naam van 
de nieuwe map en druk daarna op de Enter-toets. 

▪ Alt+P 
Het voorbeeldvenster weergeven. Druk nogmaals op deze toetscombinatie om 
het voorbeeldvenster weer te sluiten. 

▪ Alt+pijl-rechts 
De volgende map weergeven. 

▪ Alt+pijl-omhoog 
De map bekijken waarin de map zich bevond. 

▪ Alt+pijl-links 
De vorige map weergeven. 

▪ Backspace 
De vorige map weergeven. 

▪ Pijl-rechts 
De huidige selectie weergeven (als deze is samengevouwen) of de eerste 
submap selecteren. 



▪ Pijl-links 
De huidige selectie samenvouwen (als deze uitgevouwen) of de map 
selecteren waarin de map zich bevond. 

▪ End 
De onderkant van het actieve venster weergeven. 

▪ Home 
De bovenkant van het actieve venster weergeven. 

▪ F11 
De Verkenner maximaliseren. Druk nogmaals op deze toets om de Verkenner 
weer in de oorspronkelijke grootte weer te geven. 

 
 
Sneltoetsen gebruiken 
Veelgebruikte sneltoetsen zoals Ctrl+C (kopiëren) en Ctrl+V (plakken) kent bijna 
iedereen wel. Maar er zijn ook handige sneltoetsen waar velen niet bekend mee 
zijn.  
 
Voorbeelden van handige maar vaak onbekende sneltoetsen op internet: 
▪ Alt+D 

Selecteer hiermee op internet de adresbalk. U kunt dan gelijk een webadres 
typen. Dit is handig wanneer u snel naar een andere website wilt surfen.  

▪ Alt+Enter 
Typ in de adresbalk een webadres en open met deze sneltoets een website op 
een nieuw tabblad. U behoudt dan de pagina die u op dat moment bekijkt.  

▪ Alt+pijl naar links 
Ga terug naar de vorige geopende internetpagina. 

▪ Alt+pijl naar rechts 
Per ongeluk naar de vorige pagina gegaan? Maak dat met deze sneltoets 
ongedaan en u gaat weer naar de volgende pagina. 

▪ Page Up of PgDn 
Scrol omhoog door de pagina. 

▪ Page Down of PgDn 
Scrol omlaag door de pagina. 

▪ Ctrl+F 
Open op internet de zoekbalk en zoek op de pagina naar een bepaald woord.  
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