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 Klik op sneltoets [Windows E] 

 Klik met RM op !#" $#% "  en kies ‘Verkennen’ 

 Klik op !#" $�% "  “Alle programma’s” &  Bureau-

accessoires &  Windows Verkenner 
 Klik op de snelkoppeling  op het bu-

reaublad of taakbalk indien voorhanden. 
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 Titelbalk (hierop zie je de geselecteerde map) 

 De menubalk 

 De werkbalk of knoppenbalk 

 De adresbalk 

 Links het structuurvenster; rechts het 

detailvenster 

 De statusbalk 
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Als de boomstructuur 

met de mappen rechts 

niet zichtbaar is, klik op  
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Klik op het plusje (minnetje) in het structuur-

venster of druk op de P  of Q  op je toetsen-

bord. Met * laat je alle onderverdelingen 

zien. 
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Klik in het detailvenster met de (RM) en kies 

Nieuw S  Map. Geef een passende naam. 
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Selecteer het object met RM en kies voor 

‘Naam wijzigen’. Of klik langzaam 2 x op het 

object in het detailvenster. 
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Er zijn verschillende verschijningsvormen: 
kies uit het menu Beeld  
of klik op de knop Weergave  
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Klik op de kolomkop van de naam of de 

datum of het type of grootte.. 
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 Selecteer het object en sleep het naar 

een andere locatie. Verschijnt er tijdens 

het slepen een plusje (bij het verande-

ren van schijf) dan ben je aan het kopië-

ren. Hou in dat geval de Shifttoets inge-

drukt.  

 Sleep je met de RM, dan krijg je bij het 

loslaten de keuze tussen het kopiëren 

en verplaatsen 

 Met de sneltoetsen [Ctrl X] en [Ctrl V] 

 Kies uit het menu Bewerken X  Knippen 

en Bewerken X  Plakken 
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 Selecteer het object en sleep het naar 

een andere locatie. Verschijnt er tijdens 

het slepen K��<���  plusje (als je op de-

zelfde schijf blijft) dan ben je aan het 

verplaatsen. Hou in dat geval de Con-

troletoets ingedrukt.  

 Sleep je met de RM, dan krijg je bij het 

loslaten de keuze tussen het kopiëren 

en verplaatsen 

 Met de sneltoetsen [Ctrl C] en [Ctrl V] 

 Kies uit het menu Bewerken X  Kopiëren 

en Bewerken X  Plakken 
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Sleep met de Alttoets ingedrukt 
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Laat je pc zoeken! Klik op het station of map 

en druk F3 (of klik op de knop)  

Je kan zoeken op een deel van 

de naam van het bestand (kies ‘documen-

ten’). Je kan zelfs zoeken op een stuk tekst in 

een document (kies ‘Alle bestanden en 

mappen’). En nog veel meer.. 
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Je kan surfen in het structuurvenster of een 

nieuwe locatie kiezen in de adresbalk. 
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Tik je ‘url’ in de adresbalk in.  

bijvoorbeeld: www.google.com 

Windows plaatst er vanzelf http:// voor! 

 

% �*(�' 0���3H���  zoeken, verplaatsen, 
kopiëren, ordenen in mappen… dit kan 
gemakkelijk in Windows Verkenner 
(Explorer) 

Window s: Verk enner  �50� �UHFKWHUPXLVNQRS� 


