Rechtermuisknop gebruiken in Windows

De rechtermuisknop is de vliegende kiep van uw
computer en geeft snelle toegang tot allerhande taken. In
alle Windows-programma's te gebruiken, zoals Word, de
browser en de Verkenner.

Contextmenu

De rechtermuisknop is de meest rechtse knop op de muis.
Hij opent een zogeheten contextmenu. Dat wil zeggen de
opties in dat menu afthangen van het programma, oftewel
de context waar u zich bevindt. In het programma Word
ziet u andere menuopties dan in de browser Chrome. In
Windows wordt een contextmenu ook wel snelmenu
genoemd. Dat is niet zomaar: met de rechtermuisknop
open je snel veelgebruikte opties.

Uitproberen

In artikelen op de site van SeniorWeb gebruiken we vaak het zinnetje ‘klik met de
rechtermuisknop op...” Nu dagen we u uit om zelf de rechtermuisknop uit te proberen in
allerlei situaties. Op een webpagina, in een e-mail, een Word-document of in de Verkenner.
Klik met de rechtermuisknop en kijk welke opties zichtbaar worden. Op die manier leert u in
welke situaties de rechtermuisnop voor u een uitkomst is. Ter inspiratie volgen hieronder een
aantal voorbeelden in veelgebruikte programma’s.

Word
Enkele voorbeelden uit het snelmenu in Word:

e Start een nieuw document in Word.
o Klik met de rechtermuisknop op de lege pagina.
o Kiik op een van de opmaakopties. Tekst kan op die manier snel vet of cursief
gemaakt worden.
¢ Klik met de rechtermuisknop op een woord
o Beweeg met de muis over de optie ‘Synoniemen’.
o Zijn er voor het woord synoniemen bekend, dan laat Word ze zien. Klik op een
suggestie en Word vervangt het geselecteerde woord door het synoniem.
e Selecteer een woord of een stuk tekst.
o Kilik erop met de rechtermuisknop.
o Kopieer de selectie via ‘Kopiéren’.
o Klik met de rechtermuisknop op de plek waar de gekopieerde tekst moet
komen.
o Kiik op een van de plakopties.

Excel
Het snelmenu in Excel lijkt erg op dat van Word. Ook hier zijn veel opmaakopties

beschikbaar en kan er snel gekopieerd worden. Handige opties in Excel zijn de filter- en
sorteermogelijkheden.



e Selecteer bijvoorbeeld eerst een reeks namen of getallen.
e Kilik erop met de rechtermuisknop.

e Beweeg over 'Sorteren’ of 'Filteren'.

e Kiik op de gewenste filter- of sorteermogelijkheid.

Chrome
Chrome biedt ook handige opties:
e Kiik in de browser Chrome met de rechtermuisknop op een willekeurige plek op een
webpagina.
o Gamet ‘Vorige’ en ‘Vooruit’ snel terug of vooruit in de browsegeschiedenis.
o Gebruik ‘Afdrukken’ om de pagina te printen.
o Klik met de rechtermuisknop op een link.
= Selecteer ‘Link openen in nieuw tabblad’, ‘Link openen in nieuw
venster’ of 'Link openen in incognitovenster' om de link te openen.
Edge

Ook Edge heeft uiteraard een contextmenu:

e Kiik in de browser Edge met de rechtermuisknop op een willekeurige plek op een

webpagina.
o Met ‘Terug’ en ‘Doorsturen’ gaat u snel terug of vooruit in de
browsegeschiedenis.

o Gebruik ‘Afdrukken’ om de pagina te printen.
o Klik met de rechtermuisknop op een link.
= Met ‘Koppeling op een nieuw tabblad openen’, ‘Koppeling in een
nieuw venster openen’ of 'Koppeling InPrivate-venster openen', opent u
de link.

De Verkenner
Ook de Verkenner heeft tal van opties:

e Start de Windows Verkenner en open een map met bestanden.

e Klik met de rechtermuisknop op een willekeurig bestand. Onder meer opties om het
bestand te openen, kopiéren of verwijderen worden zichtbaar.

e Kilikt u met de rechtermuisknop niet op maar naast een bestand dan krijgt u weer
andere opties zoals sorteren en groeperen.

Het aantal menu-items dat zichtbaar is bij gebruik van de rechtermuisknop kan variéren per
computer. Dit is afthankelijk van de geinstalleerde programma's. Veel Windows-apps voegen
namelijk extra mogelijkheden toe aan het snelmenu. Gebruikt u bijvoorbeeld Dropbox, dan
zal het menu extra mogelijkheden van dat programma tonen zoals 'Verzenden met Dropbox
Transfer'. Hebt u Onedrive geinstalleerd? Dan kunt u bestanden snel naar Onedrive
verplaatsen met de rechtermuisknop. Het laatste menu-item 'Meer opties weergeven' geeft
toegang tot nog meer mogelijkheden.
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