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Werken met Windows 10: tips en tricks 

 

Tip 1:  

Probleem: alle pictogrammen op het bureaublad zijn verdwenen 

Oplossing: rechts klikken op het bureaublad, beeld, 

‘bureaubladpictogrammen weergeven’ 

 

 

Tip 2:  

Probleem: de pictogrammen die op mijn bureaublad staan zijn te klein 

Oplossing: pictogrammen vergroten: rechts klikken op het bureaublad, 

beeld, ‘grote pictogrammen’ 
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Tip 3:  

Probleem: de tekst is niet goed leesbaar op het scherm 

Oplossing 1: inzoomen op het scherm: CTRL + scrollen met de muis 

Oplossing 2: 

Stap 1: Windows-toets  + S (zoeken) 

Stap 2: typ in het zoekvak ‘instellingen’ in 

Stap 3: klik op de app ‘instellingen’ 

Stap 4: klik op ‘toegankelijkheid’ 

Stap 5: maak de tekst groter door op de schuifregelaar te slepen totdat de 

voorbeeldtekst leesbaar is 

Stap 6: klik op de knop ‘toepassen’ 

 

Opmerkingen: u kan bij ‘toegankelijkheid’ ook het vergrootglas of hoog 

contrast inschakelen. Verder kan u ook de verteller inschakelen en de 

cursor- en aanwijzergrootte wijzigen.  

 

 

Tip 4:  

Probleem: mijn PC loopt vast 

Oplossing: CTRL + ALT + DEL 
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Tip 5:  

Probleem: als ik op de letter ‘a’ druk, verschijnt de letter ‘q’ op het scherm 

Oplossing: de indeling van de toetsen op het toetsenbord wijzigen van 

QWERTY naar AZERTY door SHIFT + ALT in te drukken 

 

 

Tip 6:  

Probleem: ik wil de schadelijke effecten van blauw licht beperken 

Oplossing: de blauwlichtfilter (de nachtlamp) instellen op uw PC: rechts 

klikken op het bureaublad, beeldscherminstellingen, bij ‘beeldscherm’: de 

nachtlamp aanzetten, klikken op ‘instellingen voor nachtlamp’, de nachtlamp 

instellen (kleur + tijdstip) 
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Tip 7:  

Probleem: ik wil een boodschappenlijstje / takenlijst maken 

 

Oplossing:  

Stap 1: Windows-toets  + S (zoeken) 

Stap 2: typ in het zoekvak ‘plaknotities’ in 

Stap 3: klik op de app ‘plaknotities’ om de app te openen 

Stap 4: typ uw notities / boodschappen / taken in 

 

 

Tip 8:  

Probleem: ik wil een berekening uitvoeren op mijn PC 

 

Oplossing: een rekenmachine op uw PC gebruiken 

Stap 1: klik op de Windows-toets   

Stap 2: klik op ‘rekenmachine’ 

 

Opmerking: u kan ook het programma Microsoft Excel gebruiken om 

berekeningen uit te voeren op uw PC 
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Tip 9:  

Probleem: ik wil meerdere bestanden tegelijk selecteren op het bureaublad 

Oplossing: op het bureaublad een kader slepen met de muis 
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Tip 10:  

Probleem: ik wil meerdere bestanden tegelijk selecteren in een map 

Oplossing: open de map door op de map te dubbelklikken, klik op het eerste 

bestand in de map, SHIFT-toets ingedrukt houden, klik op het laatste 

bestand dat u wilt selecteren 

 

Tip 11:  

Probleem: ik wil alle bestanden selecteren in een map 

Oplossing: open de map door op de map te dubbelklikken, CTRL + A 

 

Tip 12:  

Probleem: ik wil een pictogram van een programma aan de taakbalk 

vastmaken 

Oplossing: open het programma, rechts klikken op het pictogram dat op de 

taakbalk verschijnt, klik op ‘aan taakbalk vastmaken’ 

 

Tip 13:  

Probleem: internet: ik wil een gratis antivirusprogramma installeren 

Oplossingen:  

➢ AVG Internet Security: surf naar https://www.avg.com/nl 

➢ Avast Free Antivirus: surf naar https://www.avast.com 

➢ Bitdefender Antivirus Free Edition: surf naar  

 https://www.bitdefender.nl 

https://www.avg.com/nl
https://www.avast.com/
https://www.bitdefender.nl/
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Tip 14:  

Probleem: internet: ik wil de beschikbare netwerken raadplegen 

Oplossing: klik op het pictogram   

 

Tip 15:  

Probleem: internet: ik wil weten of mijn PC gehackt is 

 

Oplossing:  

Stap 1: open een browser en surf naar https://haveibeenpwned.com 

Stap 2: typ uw e-mailadres in 

Stap 3: klik op de knop ‘pwned?’  (zie onderstaande schermafdruk) 

 

 

 

https://haveibeenpwned.com/
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Tip 16:  

Probleem: ik wil een schermafdruk maken 

 

Oplossing:  

 

ALT +   → schermafdruk van het actieve venster 

 (= de Windows-toets) +   → schermafdruk van het volledig 

scherm 

 

Tip 17:  

Probleem: internet: ik wil online woorden en zinnen vertalen met Google 

Translate 

 

Oplossing:  

Stap 1: open een browser en surf naar https://translate.google.be 

Stap 2: klik op het pijltje om de brontaal te bepalen 

Stap 3: typ in de gekozen brontaal een woord of zin in (links) 

Stap 4: klik op het pijltje om de doeltaal te kiezen (rechts) 

 

https://translate.google.be/
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De vertaling van het woord of de zin zal nu op het scherm verschijnen (in de 

doeltaal, rechts). U kan ook de correcte uitspraak van een woord of zin 

beluisteren door op het luidsprekertje te klikken (zie onderstaande 

schermafdruk) 

 

 

Tip 18:  

Probleem: internet: ik wil de snelheid van mijn internetverbinding testen 

Oplossing: open een browser en surf naar https://fast.com 

De downloadsnelheid van uw internetverbinding  

zal nu op het scherm verschijnen.  

 

Probleem: internet: ik wil mijn browser updaten 

Oplossing: open een browser en surf naar 

https://bestvpn.org/outdatedbrowser/en 

https://fast.com/
https://bestvpn.org/outdatedbrowser/en
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Tip 19:  

Probleem: mijn toetsenbord werkt niet meer. Hoe kan ik toch tekst 

intypen? 

Oplossing: het schermtoetsenbord gebruiken: rechts klikken op de 

datum/tijd (in het systeemvak), klik op ‘knop schermtoetsenbord weergeven’ 

 

Tip 20:  

Probleem: ik wil de kalender raadplegen op mijn PC 

 

Oplossing: dubbelklikken op de datum/tijd 

 

Opmerking: de datum en de tijd staan in het systeemvak (op de taakbalk) 

 

Tip 21:  

Probleem: ik wil de datum/tijd wijzigen op mijn PC 

 

Oplossing: rechts klikken op de datum/tijd (in het systeemvak), klik op 

‘datum/tijd aanpassen’, zet ‘tijd automatisch instellen’ uit.  

Bij ‘datum en tijd wijzigen’: klik op de knop ‘wijzigen’ om de datum en de tijd 

te wijzigen.  
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Tip 22:  

Probleem: ik wil het wachtwoord van mijn PC wijzigen 

Oplossing:  

Stap 1: Windows-toets  + R 

Stap 2: typ netplwiz in 

Stap 3: klik op de knop ‘OK’ 

 

 

 

Stap 4: CTRL + ALT + DEL 

Stap 5: klik op ‘wachtwoord wijzigen’ 

Stap 6: wijzig het wachtwoord: typ eerst uw oud wachtwoord in 

Stap 7: typ vervolgens uw nieuw wachtwoord in + bevestig uw nieuw 

wachtwoord 
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Tip 23:  

Probleem: ik wil een afbeelding/foto instellen als achtergrond 

 

Oplossing:  

Stap 1: rechts klikken op een afbeelding/foto 

Stap 2: klik op ‘als bureaubladachtergrond gebruiken’ 

 

 

Tip 24:  

Probleem: ik wil een nieuwe map maken op het bureaublad van mijn PC 

 

Oplossing:  

Stap 1: op het bureaublad van uw PC: klik op de rechtermuisknop en klik op 

‘nieuw, map’ 

Stap 2: typ de naam van de map in 

Stap 3: druk op de ENTER-toets    om de naam van de map te 

bevestigen 

Stap 4: open de map door op de map te dubbelklikken 
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Tip 25:  

Probleem: internet: ik wil een PDF maken van een Word-document of een 

PowerPoint-presentatie 

Oplossing: surf naar https://www.ilovepdf.com/nl 

 

Tip 26:  

Probleem: ik wil een bestand opzoeken op mijn PC 

Oplossing: om snel een bestand terug te vinden op uw PC:  

Stap 1: Windows-toets  + S (zoeken) 

Stap 2: typ in het zoekvak de naam van het bestand in 

 

Tip 27:  

Probleem: ik wil een programma verwijderen 

 

Oplossing:  

Stap 1: Windows-toets  + S 

Stap 2: typ in het zoekvak ‘configuratiescherm’ in 

Stap 3: klik op de app ‘configuratiescherm’ 

https://www.ilovepdf.com/nl
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Stap 4: bij ‘programma’s’: klik op ‘een programma verwijderen’ 
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Stap 5: klik op de naam van het programma dat u wilt verwijderen 

Stap 6: klik op de knop ‘verwijderen’ 

→ Het programma zal nu van uw PC worden verwijderd 

 

Tip 28:  

Probleem: ik wil een bestand verwijderen 

Oplossing:  

Stap 1: klik rechts op het bestand, ‘verwijderen’ 

→ Het bestand komt nu in de prullenbak terecht 

Stap 2: open de prullenbak (door te dubbelklikken op het pictogram van de 

prullenbak) 
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Stap 3: klik op ‘prullenbak leegmaken’ om alle bestanden uit de prullenbak 

te verwijderen 

Stap 4: klik rechts op het bestand, ‘verwijderen’ om 1 bestand uit de 

prullenbak te verwijderen 

 

Tip 29:  

Probleem: internet: ik wil een online TV-gids raadplegen 

Oplossing: surf naar https://www.humo.be/tv-gids 

 

Tip 30:  

Probleem: internet: ik wil online naar de radio luisteren 

Oplossing:  

Stap 1: start Internet Explorer (of een andere browser) op 

Stap 2: typ in de adresbalk het volgende adres in: https://www.belgie.fm, 

druk op de ENTER-toets en klik op een radiozender naar keuze 

 

https://www.humo.be/tv-gids
https://www.belgie.fm/
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Tip 31:  

Probleem: Microsoft Word: ik wil een tabel invoegen en selecteren 

Oplossing:  

Stap 1: klik op ‘invoegen, tabel, tabel invoegen’ 

Stap 2: typ het aantal kolommen en rijen in OF stel het aantal kolommen en 

rijen in m.b.v. de pijltjestoetsen 

Stap 3: klik op de knop ‘OK’ 

 

 

 

 

Stap 4: klik op het pictogram om de volledige tabel te selecteren  

(zie bovenstaande schermafdruk) 
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Tip 32:  

Probleem: Microsoft Word: een liniaal toevoegen aan het lint 

Oplossing: klik op ‘beeld, liniaal’ 

 

Tip 33:  

Probleem: Microsoft Word: ik wil meerdere woorden tegelijk selecteren in 

een Word-document 

Oplossing: selecteer het eerste woord, vervolgens de CTRL-toets ingedrukt 

houden, selecteer daarna het tweede, derde,… woord 

 

Tip 34:  

Probleem: Microsoft Word: het lint is verdwenen 

Oplossing: rechts klikken op het lint, klik op ‘het lint samenvouwen’ 

 

Tip 35:  

Probleem: Microsoft Word: ik wil snel door mijn tabbladen navigeren 

Oplossing: de muisaanwijzer op het lint plaatsen + scrollen met de muis 

 

Tip 36:  

Probleem: Microsoft Word: ik wil hulp bij het werken met Microsoft Word 

Oplossing: de help-functie: klik op ‘help, help’ en typ in het zoekvak het 

onderwerp in waarover u een vraag heeft    vb. ‘een afbeelding invoegen’ 
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Tip 37:  

Probleem: Microsoft Word: ik wil een selectievakje invoegen en selecteren 

Oplossing:  

Stap 1: rechts klikken op het lint, klik op ‘het lint aanpassen’ 

Stap 2: bij ‘het lint aanpassen: hoofdtabbladen’: klik in het selectievakje 

dat voor ‘ontwikkelaars’ staat 

Stap 3: klik op de knop ‘OK’ 
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Het tabblad ‘ontwikkelaars’ zal nu aan het lint worden toegevoegd.  

Stap 4: klik op het tabblad ‘ontwikkelaars’ 

Stap 5: druk 1 keer op de spatiebalk en typ daarna een woord/tekst in  

vb. ‘boodschappen doen’ 

Stap 6: klik vóór de spatie (zodat de cursor vóór de spatie staat) 

Stap 7: klik op ‘inhoudsbesturingselement voor selectievakje’  

(zie tabblad ‘ontwikkelaars’, groep ‘besturingselementen’) 

Stap 8: klik in het selectievakje om het te selecteren 

☒ boodschappen doen 

Tip 38:  

Probleem: Microsoft Word: ik wil in een (lange) tekst een bepaald woord 

vervangen door een ander woord 

Oplossing:  

Stap 1: op het tabblad ‘start’: klik op ‘vervangen’ (zie groep ‘bewerken’) 

Stap 2: in het venster ‘zoeken en vervangen’: typ bij ‘zoeken naar’ een 

woord in dat in de tekst staat 
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Stap 3: typ bij ‘vervangen door’ het woord in waardoor het te zoeken woord 

moet vervangen worden 

Stap 4: klik op de knop ‘alles vervangen’ 

Stap 5: sluit het venster ‘zoeken en vervangen’ (door op de sluitknop te 

klikken) 

 

 

Tip 39:  

Probleem: Microsoft Word: ik wil tekst markeren 

Oplossing:  

Stap 1: selecteer de tekst 

Stap 2: klik op het pijltje dat naast de knop ‘tekstmarkeringskleur’ (tabblad 

‘start’, groep ‘lettertype’) staat 

Stap 3: kies een kleur vb. geel door op de gekozen kleur te klikken 

 

 

Tip 40:  

Probleem: Microsoft Excel: ik wil de breedte van mijn kolommen 

automatisch aanpassen 

Oplossing: dubbelklikken tussen de kolommen van een Excel-werkblad 
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Tip 41:  

Probleem: Microsoft Excel: ik wil het totaal berekenen van een reeks 

getallen 

 

Oplossing:  

Stap 1: typ alle getallen onder of naast elkaar in (opgelet: geen lege cellen!) 

Stap 2: selecteer alle getallen 

Stap 3: klik op de knop ‘autosom’ (zie tabblad ‘start’, groep ‘bewerken’, 

symbool van de Griekse sigma  Σ) 

→ Het totaal zal nu in een cel verschijnen.  

 

 

Tip 42:  

Probleem: internet: ik wil een bericht versturen via WeTransfer 

Oplossing:  

Stap 1: surf naar https://wetransfer.com 

Stap 2: klik op + om bestanden toe te voegen 

Stap 3: bij ‘e-mail naar’: typ het e-mailadres van de geadresseerde in 

Stap 4: bij ‘je e-mailadres’: typ uw eigen e-mailadres in 

Stap 5: bij ‘bericht’: typ het bericht in 

Stap 6: klik op de knop ‘versturen’ om het bericht te verzenden 

https://wetransfer.com/
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Tip 43:  

 

Probleem: internet: ik wil een gratis e-card met muziek versturen 

 

Oplossing:  

Stap 1: open een browser en surf naar https://www.gocards.nl 

 

https://www.gocards.nl/
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We gaan een (gratis) verjaardagskaart met muziek maken.  

Stap 2: klik op de categorie ‘felicitatie’ (deze categorie staat links op het 

scherm) 
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Stap 3: kies een e-card door op de gekozen e-card te klikken 

 

 

 

Stap 4: typ bij:  

• boodschap: de tekst van uw e-card, 

• afzender: uw eigen naam en e-mailadres, 

• geadresseerde: de naam en het e-mailadres van de geadresseerde.  
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Opmerkingen:  

➢ vink ‘aanmelden voor de nieuwsbrief’ uit als u geen nieuwsbrief wenst te 

ontvangen;  

➢ vink ‘ontvangstbevestiging’ uit als u geen ontvangstbevestiging wenst te 

ontvangen.  

 

 

- U kan er ook voor kiezen om uw bericht anoniem te verzenden of een kopie 

van de e-card te ontvangen (door in het selectievakje te klikken dat vóór de 

tekst ‘anoniem verzenden’ of ‘stuur me een kopie’ staat) 

 

- U kan het tijdstip van verzending nog wijzigen (door op het pijltje te 

klikken dat achter ‘nu verzenden’ staat) 

 

 

Muziek aan een e-card toevoegen 

 

1. Klik op de knop ‘muziek toevoegen’  ♫ 

2. Klik op het pijltje dat achter de tekst ‘geen muziek geselecteerd’ staat 

3. Kies een lied door op het gekozen lied te klikken 

4. Klik op de knop ‘venster sluiten’ 
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Stap 5: klik op de knop ‘voorbeeld’ om een voorbeeld van uw e-card te 

bekijken 

Stap 6: klik op de knop ‘verstuur’ om uw e-card te verzenden 

 

Tip 44:  

Probleem: ik wil een schermknipsel maken m.b.v. een knipprogramma 

Oplossing:  

Stap 1: Windows-toets  + S (zoeken) 

Stap 2: typ in het zoekvak ‘knipprogramma’ in 
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Stap 3: klik op de app ‘knipprogramma’ om het knipprogramma te openen 

 

Het volgende venster zal nu verschijnen:  
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Stap 4: klik op het pijltje dat naast de knop ‘modus’ staat om het soort 

knipsel te kiezen:  

➢ vrije vorm-knipsel, 

➢ rechthoekig knipsel, 

➢ vensterknipsel, 

➢ volledig scherm-knipsel.  

 

Stap 5: klik op ‘modus, rechthoekig knipsel’ 

Er zal nu een kruisje  +  op het scherm verschijnen 

Stap 6: sleep het knipsel 

 

Het onderstaande venster zal nu verschijnen:  
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Stap 7: klik op ‘bestand, opslaan als’ om het knipsel te bewaren 

 

Stap 8: klik op de knop ‘opslaan’ om het knipsel in de map afbeeldingen te 

bewaren 

 

Stap 9: klik op de sluitknop om het venster van het knipprogramma te 

sluiten 

 

 

Tip 45:  

 

Probleem: internet: ik wil een snelkoppeling maken van een website 

 

Oplossing:  

 

Stap 1: surf naar een website (naar keuze)  vb. https://radio2.be 

Stap 2: plaats de muisaanwijzer in de adresbalk: rechts klikken, ‘kopieer’ 

Stap 3: op het bureaublad: rechts klikken, ‘nieuw, snelkoppeling’ 

Stap 4: bij ‘geef de locatie van het item op’: rechts klikken, ‘plakken’ 

 

→ Het adres van de website zal nu verschijnen 

https://radio2.be/


31 

 

Stap 5: klik op de knop ‘volgende’ 
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Stap 6: bij ‘geef deze snelkoppeling een naam’: typ de naam van de 

snelkoppeling in 

Stap 7: klik op de knop ‘voltooien’ 

 

→ De snelkoppeling zal nu op het bureaublad verschijnen 

 

Tip 46:  

 

Probleem: internet: ik weet niet wat de correcte schrijfwijze van een woord 

is 

Oplossing: surf naar https://www.spelcheck.nl en typ het woord in 

 

Tip 47:  

 

Probleem: internet: ik wil online naar muziek luisteren via YouTube 

Oplossing:  

Stap 1: start Internet Explorer (of een andere browser) op 

Stap 2: typ in de adresbalk het volgende adres in: 

https://www.youtube.com en druk op de ENTER-toets 

Stap 3: typ in het zoekvak van YouTube (bovenaan) de naam van een artiest 

of de titel van een lied in en klik op de knop  (zoeken) 

https://www.spelcheck.nl/
https://www.youtube.com/
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Stap 4: klik op de gekozen video om het lied te beluisteren en de video te 

bekijken 

 

Tip 48:  

Probleem: ik wil mijn memory stick op een veilige manier verwijderen 

Oplossing:  

Stap 1: klik op het pictogram    ‘verborgen pictogrammen weergeven’ 

(dit pictogram staat op de taakbalk) 

Stap 2: klik op het pictogram    ‘hardware veilig verwijderen en media 

uitwerpen’ 
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Stap 3: klik op ‘uitwerpen’ 

 

 

→ Er zal nu een melding verschijnen dat de hardware (= de memory stick) 

veilig kan verwijderd worden 

 

Tip 49:  

Probleem: ik wil selecteren welke pictogrammen op de taakbalk worden 

weergegeven 

Oplossing:  

Stap 1: Windows-toets  + S (zoeken) 

Stap 2: typ in het zoekvak ‘taakbalkinstellingen’ in 

Stap 3: bij ‘systeemvak’: klik op ‘selecteren welke pictogrammen op de 

taakbalk worden weergegeven’ 

Stap 4: zet de pictogrammen die u wilt weergeven op de taakbalk ‘aan’ 

 

Tip 50:  

Probleem: de achtergrond en het vergrendelingsscherm wijzigen 
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Oplossing:  

Stap 1: Windows-toets   + S 

Stap 2: typ in het zoekvak ‘instellingen’ in 

Stap 3: klik op de app ‘instellingen’ 

Stap 4: klik op ‘persoonlijke instellingen’ 

Stap 5: klik op ‘achtergrond’ om de achtergrond te wijzigen 

Stap 6: klik op ‘vergrendelingsscherm’ om het vergrendelingsscherm te 

wijzigen 

 

Tip 51:  

Probleem: Microsoft Word: ik wil een tekst knippen en plakken 

Oplossing:  

Stap 1: selecteer de tekst 

Stap 2: klik op de knop ‘knippen’ (tabblad ‘start’, groep ‘klembord’) 

Stap 3: klik op de plaats waar de tekst moet staan 

Stap 4: klik op de knop ‘plakken’ (tabblad ‘start’, groep ‘klembord’) 

 

Tip 52:  

Probleem: Microsoft Word: ik wil een tekst kopiëren en plakken 
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Oplossing:  

Stap 1: selecteer de tekst 

Stap 2: klik op de knop ‘kopiëren’ (tabblad ‘start’, groep ‘klembord’) 

Stap 3: klik op de plaats waar de tekst moet staan 

Stap 4: klik op de knop ‘plakken’ 

 

Tip 53:  

Probleem: Microsoft Word: ik wil de opmaak van een tekst kopiëren 

 

Oplossing:  

Stap 1: selecteer de tekst 

Stap 2: klik op de knop ‘opmaak kopiëren/plakken’ (tabblad ‘start’, groep 

‘klembord’) 

Stap 3: sleep over de tekst die dezelfde opmaak moet krijgen als de 

geselecteerde tekst 

 

Tip 54:  

Probleem: internet: ik wil de browsegeschiedenis verwijderen 

Oplossing: in Microsoft Edge:  

Stap 1: open Microsoft Edge en klik op  , ‘geschiedenis, geschiedenis 

wissen’ 
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Stap 2: klik telkens in het selectievakje van de browsegegevens die u wilt 

wissen 

Stap 3: klik op de knop ‘wissen’ om alle geselecteerde browsegegevens van 

uw toestel te wissen 

 

 

Tip 55:  

Probleem: internet: ik wil een website aan ‘favorieten’ toevoegen 

Oplossing: in Microsoft Edge:  
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Stap 1: open Microsoft Edge en surf naar een website (naar keuze) 

Stap 2: klik op de knop ‘toevoegen aan favorieten’   

Stap 3: typ de naam van de website in 

Stap 4: klik op de knop ‘toevoegen’ om de website aan uw ‘favorieten’ toe te 

voegen 

 

 

 

Stap 5: klik op de knop    om uw ‘favorieten’ te bekijken 

 

Tip 56:  

Probleem: internet: ik wil een website als startpagina instellen 
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Oplossing: in Microsoft Edge:  

Stap 1: open Microsoft Edge en surf naar een website (naar keuze) 

Stap 2: klik op  , ‘instellingen’ (rechts bovenaan)  

 

 

Stap 3: bij ‘aanpassen, Microsoft Edge openen met’: klik op het pijltje en 

kies voor ‘specifieke pagina of pagina’s’ 

Stap 4: klik op    en typ het adres van de website in 

 

Stap 5: klik op    om het adres van de website te bewaren 
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Tip 57: enkele sneltoetsen in Windows 10 

Het startscherm openen: Windows-toets  

Het bureaublad tonen of verbergen: Windows-toets  + D 

Alle vensters minimaliseren: Windows-toets  + M 

Alle vensters maximaliseren:  + SHIFT+ M 

Windows Verkenner openen: Windows-toets  + E 

Zoeken: Windows-toets  + S 

Het vak ‘uitvoeren (run)’ openen: Windows-toets  + R 

Snelle toegang openen: Windows-toets  + X   (voor vb. energiebeheer) 

Inzoomen:  +   +    Uitzoomen:  +   - 

OF: in de Office-programma’s: gebruik de zoomschuifregelaar (op de 

statusbalk) om in- of uit te zoomen op het scherm 

Windows vergrendelen: Windows-toets  + L 
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Tip 58:  

Probleem: ik wil mijn memory stick controleren op virussen 

Oplossing:  

Stap 1: steek uw memory stick in de USB-poort van uw PC 

Stap 2: open de Windows Verkenner: Windows-toets  + E 

Stap 3: op uw memory stick: rechts klikken 

Stap 4: klik op ‘geselecteerde items op virussen scannen’ om uw memory 

stick te controleren op virussen 

→ Er zal nu een melding verschijnen dat de scan uitgevoerd wordt 

 

Tip 59:  

Probleem: ik wil het geluid van de PC luider/stiller zetten 

Oplossing:  

Stap 1: klik op ‘luidsprekers’    (in het systeemvak) 

Stap 2: sleep de geluidsaanduiding die op de balk staat naar rechts om het 

geluid luider te zetten. Sleep de geluidsaanduiding die op de balk staat naar 

links om het geluid stiller te zetten  (zie onderstaande schermafdruk) 
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Tip 60:  

Probleem: e-mail: wat is het verschil tussen CC en BCC? 

 

Oplossing:  

 

 

 

CC (carbon copy): als u hier een e-mailadres van een persoon typt, ontvangt 

deze persoon een kopie van het oorspronkelijk bericht. Alle personen die 

het bericht ontvangen hebben, kunnen zien naar welke personen het bericht 

verstuurd is.  

 

 

 

BCC (blind carbon copy): als u hier een e-mailadres van een persoon typt, 

ontvangt deze persoon ook een kopie van het bericht (zoals bij CC). In 

tegenstelling tot CC kunnen bij BCC andere ontvangers niet zien naar welke 

personen het bericht verstuurd is.  

 

De invulvelden CC en BCC toevoegen: werkwijze: surf naar  

https://www.seniorweb.nl/tip/bcc-gebruiken-in-e-mail 

 

https://www.seniorweb.nl/tip/bcc-gebruiken-in-e-mail
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BONUSTIPS 

 

Tip 1:  

 

Probleem: ik wil de Windows-versie van mijn toestel raadplegen 

 

Oplossing:  

Stap 1: Windows-toets  + R 

Stap 2: bij ‘openen’: typ winver in 

Stap 3: klik op de knop ‘OK’ 

 

 

 

→ De Windows-versie van uw PC zal nu op het scherm verschijnen 

 

Stap 4: klik op de knop ‘OK’ om het venster te sluiten 
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Tip 2:  

Probleem: ik wil het type van mijn besturingssysteem raadplegen 

 

Oplossing:  

Het type van het besturingssysteem raadplegen:  

Stap 1: Windows-toets  + S 

Stap 2: typ in het zoekvak ‘instellingen’ in 

Stap 3: klik op de app ‘instellingen’ 

Stap 4: klik op ‘systeem, info’ 
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→ Bij ‘apparaatspecificaties’ kan u het type van uw besturingssysteem 

raadplegen 

 

 

Tip 3:  

Probleem: ik wil snelle acties toevoegen of verwijderen en meldingen 

uitschakelen op mijn PC 

 

Oplossing:  

Stap 1: Windows-toets  + S (zoeken) 
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Stap 2: typ in het zoekvak ‘meldingen’ in 

Stap 3: klik op ‘meldingen op het vergrendelingsscherm weergeven’ 

Stap 4: bij ‘meldingen en acties, snelle acties’: klik op ‘snelle acties 

toevoegen of verwijderen’ 

Stap 5: zet bepaalde acties aan/uit om ze toe te voegen of te verwijderen 

Stap 6: bij ‘meldingen’: zet alle opties uit als u geen meldingen wilt 

ontvangen 

 

Tip 4:  

Probleem: internet: ik ben op zoek naar een gratis online luisterboek en  

gratis software voor Windows 10 

Oplossingen:  

➢ gratis online luisterboeken: surf naar https://www.123luisterboek.nl 

➢ gratis software voor Windows 10: surf naar  

https://www.steviefy.be/computertips/gratis-software-windows-10 

 

Tip 5:  

Probleem: ik wil een Word-document beveiligen met een wachtwoord 

Oplossing:  

Stap 1: open het Word-document (door op het bestand te dubbelklikken) 

Stap 2: klik op ‘bestand, opslaan als’ 

Stap 3: klik op ‘bladeren’ (indien nodig) 

https://www.123luisterboek.nl/
https://www.steviefy.be/computertips/gratis-software-windows-10
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Het volgende venster zal nu op het scherm verschijnen:  

 

 

Stap 4: klik op het pijltje dat naast de knop ‘extra’ staat 

Stap 5: klik op ‘algemene opties’ 
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Het venster ‘algemene opties’ zal nu op het scherm verschijnen:  

 

 

 

Het volgende venster zal nu op het scherm verschijnen:  

 

 

 

 

Stap 6: typ bij ‘wachtwoord 

voor openen’ een wachtwoord 

in 

 

Stap 7: klik op de knop ‘OK’ 
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Stap 8: typ bij ‘wachtwoord opnieuw invoeren’ het wachtwoord nog eens in 

 

Stap 9: klik op de knop ‘OK’ 

Stap 10: klik op de knop ‘opslaan’    (de knop ‘opslaan’ staat naast 

de knop ‘extra’) 

 

Stap 11: sluit het bestand door op de sluitknop    te klikken 

 

→ Uw Word-document is nu beveiligd met een wachtwoord.  

Als u het Word-document nu opent, zal u gevraagd worden om het 

wachtwoord van het document in te typen. 


