
Sneltoetsen (ook wel toetscombinaties genoemd) zijn combinaties van toetsen op je toetsenbord
die een bepaalde actie direct uitvoeren. Ze vormen een krachtig hulpmiddel om tijd te besparen,
minder met de muis te hoeven werken en sneller te navigeren binnen Windows en
programma’s.

Sneltoetsen bestaan vaak uit een combinatie van toetsen, zoals:

Ctrl  (Control)
Alt
Shift
Windows-toets  (de toets met het vlaggetje)
Een letter, cijfer of functietoets (F1 t/m F12)

Bijvoorbeeld Ctrl + C  betekent:

Houd de Ctrl-toets ingedrukt
Druk daarna op de C-toets
Laat beide los

Toetscombinatie Actie

Alt + Tab Wissel tussen openstaande vensters

Windows + D Toon/verberg het bureaublad

Uitleg
Wat zijn sneltoetsen?

�� Voorbeeld: In plaats van met de muis naar “Kopiëren” te gaan, kun je
simpelweg Ctrl + C  gebruiken.“

Basisprincipes van sneltoetsen

�� Manier van indrukken:

Belangrijke sneltoetsen voor dagelijks gebruik

��️ Algemene Windows-sneltoetsen



Toetscombinatie Actie

Windows + L Vergrendel je computer

Windows + E Open de Verkenner

Windows + I Open Instellingen

Windows + A Open meldingencentrum (actiecentrum)

Ctrl + Alt + Delete Beveiligingsopties openen (afmelden, taakbeheer)

Ctrl + Shift + Esc Open direct het taakbeheer

Toetscombinatie Actie

Ctrl + C Kopieer geselecteerd bestand of tekst

Ctrl + X Knip (verplaats) bestand of tekst

Ctrl + V Plak bestand of tekst

Delete Verwijder geselecteerd item

F2 Hernoem geselecteerd bestand of map

Ctrl + A Alles selecteren in de huidige map

Ctrl + Z Laatste actie ongedaan maken

Ctrl + Y Laatste ongedaan gemaakte actie opnieuw uitvoeren

Alt + P Toon/Verberg het voorbeeldvenster in Verkenner

Backspace Ga één map omhoog

Toetscombinatie Actie

Ctrl + B Vetgedrukte tekst

Ctrl + I Cursieve tekst

Ctrl + U Onderstreepte tekst

Ctrl + S Opslaan

�� Tip: Gebruik Alt + F4  om het actieve venster snel te sluiten.“

�� Sneltoetsen voor bestandsbeheer (in Verkenner)

�� Sneltoetsen voor tekstverwerken (bijv. in Word of
Kladblok)



Toetscombinatie Actie

Ctrl + P Afdrukken

Ctrl + F Zoeken in document

Toetscombinatie Actie

Windows + Pijl links/rechts Venster aan linker- of rechterhelft van het scherm
vastzetten (split-screen)

Windows + Pijl omhoog Maximaliseren van het venster

Windows + Pijl omlaag Minimaliseren of herstellen van venster

Alt + F4 Venster sluiten

Windows + Tab Tijdsweergave: virtuele bureaubladen beheren

⚠️ Deze sneltoetsen werken ook in veel andere programma’s zoals webbrowser,
mail, etc.“

Specifieke sneltoetsen voor vensterbeheer

�� Virtuele bureaubladen zijn aparte werkruimtes die je kunt gebruiken voor
verschillende taken. Je kunt ze beheren met Windows + Ctrl + D  (nieuw
bureaublad) en Windows + Ctrl + Pijl links/rechts  (wisselen).
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