



	Toets
	Waarvoor dient deze toets?

	shift
	Vergelijkbaar met de hoofdlettertoets van een schrijfmachine. Altijd gebruiken in combinatie met een andere toets: vormt hoofdletters of de bovenste tekens op de toetsen met 2 tekens.

	capslock
	Zet de hoofdletterfunctie vast. Alleen letters worden hoofdletters. Veelal gaat er op het toetsenbord dan, rechts boven, een lampje branden.

	enter
	Ook wel de Return-toets genoemd. Hiermee bevestig je een opdracht aan de computer. Bij tekstverwerken begin je met deze toets een nieuwe alinea.

	backspace
	Haalt letters en andere tekens weg, links van de cursor. De cursor gaat een positie naar links en dat teken wordt verwijderd.

	alt
	Met deze toets wordt een alternatieve betekenis aan andere toetsen toegekend. Deze alternatieve betekenis wordt door het computerprogramma geregeld. De toets alleen heeft geen functie, het wordt altijd gebruikt in combinatie met een ander toets.

	ctrl
	Control-toets. Hiervoor geldt hetzelfde als voor de Alt-toets.

	esc
	Betekenis wordt door het computerprogramma geregeld. Veelal betekent het ‘wegwezen’ of ‘annuleren’. Het breekt een functie af of brengt je een stapje terug. 

	numlock
	Ingedrukt gaat er veelal een lampje op het toetsenbord branden. Het numerieke toetsenbord kan zo worden gebruikt.

	pijltjes
	Ook wel cursorverplaatsingtoetsen genoemd. Hiermee verplaats je de cursor: het knipperend streepje dat aangeeft waar een teken wordt ingevoegd.

	home
	Zorgt ervoor dat de cursor naar het begin van een regel springt. Heeft in sommige computerprogramma’s een andere betekenis.

	end
	Zorgt ervoor dat de cursor naar het einde van een regel springt. Heeft in sommige computerprogramma’s een andere betekenis.

	delete
	Haalt letters en andere tekens weg, rechts van de cursor.  De cursor blijft op de plaats staan.

	tab
	Tabulator-toets wordt in computerprogramma’s gebruikt om de cursor naar een volgende kolom of cel te laten springen. Soms wordt de toets ook aangegeven met twee pijlen.

	page up
	Scherm terug in het document

	page down
	Scherm vooruit in het document


Het toetsenbord (toelichting)
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	Het toetsenbord van een PC lijkt op dat van een typemachine. Het aantal toetsen is echter veel groter.
De toetsen op het toetsenbord zijn in verschillende groepen ingedeeld, die te herkennen zijn aan de bredere tussenruimte tussen de verschillende blokken met toetsen.
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	· Alfanumerieke toetsen

Het grootste blok toetsen wordt gevormd door de alfanumerieke toetsen. Dit zijn toetsen die vaak ook op een typemachine te vinden zijn. Alfanumerieke toetsen zijn letters, leestekens, getallen, rekenkundige tekens en andere tekens.
Wanneer je aan het typen bent en aan het einde van een regel komt, wordt de zin automatisch vervolgd aan het begin van de volgende regel. 

	 
	

	
	· Enter-toets

Wanneer je tijdens het typen aan het einde van een regel komt en doortypt, ga je automatisch naar de volgende regel. De Enter-toets gebruik je om naar de volgende regel te gaan, wanneer je nog niet aan het einde van de regel was. De cursor wordt aan het begin van een lege regel geplaatst. 
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	· Cursorbesturingstoetsen

Je kunt de cursor verplaatsen met de pijltoetsen op het toetsenbord. Om de cursor snel van woord naar woord te laten springen, houd je de Ctrl-toets ingedrukt en tik je [¬] of [®].

Er is een aantal toetsen waarmee de cursor over grotere afstanden verplaatst kan worden:

Begin van een tekstregel      Home
Einde van een tekstregel      End
Begin van de tekst               Ctrl      +     Home
Einde van de tekst               Ctrl      +     End
Eén woord verder               Ctrl      +     [®]
Eén woord terug                 Ctrl      +     [¬]
Eén alinea verder                 Ctrl      +     [¯]
Eén alinea terug                   Ctrl      +     [​] 
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	· Wistoetsen

Wanneer je een fout hebt gemaakt in je tekst, kun je die op verschillende manieren corrigeren:

Verwijderen van een letter rechts van de cursor: Druk op de Delete-toets

Verwijderen van een letter links van de cursor:
Druk op de Backspace-toets 

Het is ook mogelijk grotere delen van de tekst (meerdere woorden, een zin, een alinea) te verwijderen, door de betreffende tekst met de muis te selecteren en vervolgens op de Delete toets te drukken.
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	· Numerieke toetsen

Getallen kunnen ingetypt worden met de bovenste rij toetsen van het alfanumerieke toetsenblok. Als er echter veel getallen en rekenkundige tekens ingetoetst moeten worden, zoals bij tabellen, rekensommen en dergelijke, is het handig gebruik te maken van de numerieke toetsen. Deze staan uiterst rechts op het toetsenbord. De indeling van de getallen en rekenkundige tekens is ongeveer hetzelfde als op een rekenmachine.

De numerieke toetsen kunnen ook gebruikt worden voor het besturen van de cursor. Daarvoor  moet eerst de Numlock-toets ingedrukt worden. Als dit gebeurd is, gaat het Numlock indicatielampje op het toetsenbord uit. De cursor is het makkelijkst te besturen met de toetsen links naast de numerieke toetsen. Als je dat doet, kan het Numlock lampje altijd aan blijven.  
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	· Specifieke toetsen en symbolen

Hoofdletters kun je maken door de Shift- toetsingedrukt te houden en vervolgens de betreffende letter te typen.
Door de Capslock-toets in te drukken, wordt de Shift-toets 'vastgezet', zodat deze niet meer ingedrukt hoeft te worden om hoofdletters te typen. 
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	· Wanneer onder in het scherm in de statusbalk de letters OVR oplichten, wordt tekst die je wilt toevoegen over de oude tekst heen geschreven. Zijn de letters OVR grijs, dan wordt de nieuwe tekst tussen de oude gevoegd. Dat wordt Insert genoemd. Wisselen van Insert naar Overschrijven doe je door dubbelklikken op OVR. 

	
	· Lettertekens met trema's en accenten zoals ë, ú en ô kunnen rechtstreeks in een document worden ingevoerd. Je tikt eerst het trema of accent en vervolgens de bijbehorende letter. Bijvoorbeeld: " + e levert ë. Het trema wordt verkregen door " (dubbele aanhalingstekens) te kiezen. Wil je de aanhalingstekens (enkel of dubbel) zelfstandig gebruiken, tik dan het aanhalingsteken en druk op de spatiebalk.
N.B. functioneert de hier besproken werkwijze niet, zie dan het onderdeel 'Lettertekens met trema's en accenten' in het hoofdstuk 'Speciale instellingen'.
· Er zijn standaard aanpassingen onder Auto-opmaak in het menu Autocorrectie. ¼ krijg je door achtereenvolgens 1/ 4 te typen. Wanneer je een spatie geeft, verandert dit in de breuk. Ook een superscript e achter een getal, zoals bij 2e krijg je door achtereenvolgens 2e en een spatie te typen.
N.B. Zie het onderdeel 'Autocorrectie' in het hoofdstuk 'Speciale instellingen' als de hier besproken werkwijze niet functioneert. 
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	· In het menu onder <Invoegen> <Symbool> (rechts op de balk) vind je een groot aantal symbolen die niet op het toetsenbord voorkomen (b.v. S, Ó, Û ). Door een symbool aan te klikken, vervolgens op Invoegen en daarna op Sluiten te klikken, verschijnt het geselecteerde symbool in je tekst 

	 
	

	
	· Wanneer je tijdens het typen aan het einde van een pagina komt en doortypt, wordt automatisch een nieuwe pagina gemaakt. De overgang tussen de twee pagina’s wordt wel een zacht pagina-einde genoemd. Wil je zelf een pagina-einde invoegen, dan gebruik je de toetscombinatie Ctrl+Enter. Dit wordt ook wel een hard pagina-einde genoemd. Er verschijnt een nieuwe (lege) pagina waarbij de cursor op de eerste positie staat. 
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