
1. Open de Verkenner.
2. Ga naar Documenten.
3. Typ samenvatting  in de zoekbalk rechtsboven.
4. Kijk of je het juiste bestand kunt vinden.

1. Open een map met meerdere bestanden (zoals Afbeeldingen of Downloads).
2. Klik bovenin op “Beeld” > “Details”.
3. Klik op de kolom “Datum” om de nieuwste bestanden bovenaan te zetten.

1. Ga naar je map Downloads.
2. Typ in de zoekbalk: *.pdf
3. Alleen PDF-bestanden worden getoond.

1. Ga naar je map Documenten > Projecten.
2. Klik met de rechtermuisknop op deze map.
3. Kies Aan Snelle toegang vastmaken.
4. Controleer of de map nu in de linkerzijbalk verschijnt.

Oefeningen
Oefening 1: Zoeken binnen een map

Oefening 2: Sorteren op datum

Oefening 3: Filteren op bestandstype

Oefening 4: Werk met Snelle toegang
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