Sneltoetsen gebruiken.
Microsoft gebruikt in zijn software veel sneltoetsen die zowel werken in zowel Word, Exel als in windows.
Een aantal die ik veel gebruik zijn:

Windowstoets + e = open de Windows Verkenner. Dit kan meerdere keren gebruikt worden. De verkenner is dan ook
meerdere keren geopend en je kan gerust heen en weer switchen of kopiéren.

Windowstoets + d = Druk alle Windows schermen die open staan naar de taakbalk. Hierdoor is het bureaublad weer
beschikbaar.

Ctrl + a = alles selecteren in het geopende windows scherm.
Ctrl + c = alle geselecteerde items kopiéren naar een interne geheugen.

Ctrl + v = plakken van de items uit het interne geheugen naar de openstaande windows scherm.
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