
c

H
et toetsenbord

F-toetsen
F = Functietoetsen. A

fhankelijk van het program
m

a w
aarm

ee u 
w

erkt, hebben deze toetsen een bepaalde functie. M
et F1 start u 

m
eestal de H

elp-functie.

Esc
E

sc staat voor E
scape: ontsnappen. M

et de E
scape-toets kunt u 

vaak iets ongedaan m
aken.

Spatiebalk
M

et de spatiebalk typt u een spatie.
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Tab
M

et de tabulator-toets verplaatst u de cursor naar de volgende 
Tabstop. In een tabel springt de cursor hierm

ee naar de volgende 
cel. In form

ulieren en dialoogvensters naar het volgende vakje.

C
apsLock

N
a indrukken van de C

apsLock-toets w
orden alle letters die u typt, 

hoofdletters. D
oor nogm

aals indrukken typt u w
eer kleine letters.

Shift
M

et de toetscom
binatie S

hift en een lettertoets typt u een hoofd-
letter. M

et S
hift en een cijfertoets typt u het teken dat op die toets 

boven het cijfer staat. 

W
indow

s-
D

oor indrukken van de W
indow

s-toets w
ordt het Startm

enu van 
toets

W
indow

s geopend.

C
trl / A

lt
D

e toetsen C
ontrol (C

trl ) en A
lt hebben m

eestal alleen een functie
in com

binatie m
et andere toetsen.

Euro-teken
H

et E
uro-teken typt u door de toetscom

binatie rechter A
lt-toets en 

deze toets.
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Pijltjes-
M

et deze toetsen verplaatst u de cursor. 
toetsen
N

um
eriek 

A
ls de N

um
Lock-toets is ingedrukt kunt u m

et het num
eriek toetsen-

toetsen- 
bord cijfers typen. Zonder N

um
Lock w

erken de andere functies die 
bord

u op deze toetsen ziet staan.

D
el

D
el staat voor delete: verw

ijderen. M
et deze toets w

ist u het teken
rechts van de cursor. O

ok kunt u hierm
ee geselecteerde tekst 

verw
ijderen.

Page D
ow

n
M

et de toets P
age D

ow
n plaatst u de cursor een scherm

 naar 
beneden.
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End
M

et de toets E
nd verplaatst u de cursor naar het einde van de re- 

gel. M
et de toetscom

binatie C
trl+E

nd naar het einde van de tekst.

Page U
p

M
et de toets P

age U
p plaatst u de cursor een scherm

 naar boven.

H
om

e
M

et de toets H
om

e verplaatst u de cursor naar het begin van de re-
gel. M

et de toetscom
binatie C

trl+H
om

e naar het begin van de tekst.

Lam
pjes

S
ignaallam

pjes voor de ingeschakelde toetsen.

N
um

Lock
A

ls de toets N
um

Lock is ingeschakeld kunt u het num
erieke toet-

senbord voor de invoer van getallen gebruiken. Zonder N
um

Lock 
w

erken de andere functies die u op deze toetsen ziet staan.

Insert
Insert betekent invoegen. A

ls u 1 keer drukt op de toets Insert typt 
u tekst over de reeds getypte w

oorden heen. N
a nogm

aals drukken 
op Insert kunt u w

eer tekst invoegen tussen de bestaande tekst.  

PrtScr
P

rtS
cr staat voor printscreen: scherm

afdruk. M
et deze toets kunt u 

een ‘foto’m
aken van uw

 beeldscherm
.
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Enter

M
et drukken op de E

nter-toets start u een nieuw
e alinea in een 

tekst. M
et E

nter kunt u ook een opdracht bevestigen. 

M
enutoets

D
eze toets heeft hetzelfde effect als klikken m

et de rechterm
uis-

knop. In een program
m

a  roept u hierm
ee een snelm

enu op.
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U
 ziet hier een standaard Q

W
E

R
TY-

toetsenbord. 
D

e 
toetsen 

die 
hier

besproken w
orden, kom

en op ieder
toetsenbord voor m

aar zitten som
s

op een andere plaats. O
p som

m
ige

m
odellen 

kunnen 
m

eer 
toetsen

aanw
ezig zijn of hebben bepaalde

toetsen m
eer functies. Vaak is een

bepaalde 
functie 

van 
een 

toets
afhankelijk 

van 
het 

program
m

a
w

aarin u op dat m
om

ent w
erkt. In dit

voorbeeld w
orden enkele functies in

een 
tekstverw

erkingsprogram
m

a
w

eergegeven. 
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