
    

   
 

Sneltoetsen  
 

 
Nieuwe items (Outlook) 

Ctrl + Shift + M  Nieuwe e-mail (ook: Ctrl + N) 

Ctrl + Shift + K  Nieuwe taak 

Ctrl + Shift + A  Nieuwe afspraak 

Ctrl + Shift + C  Nieuwe contactpersoon 

Ctrl + Shift + N  Nieuwe notitie 

Ctrl + Shift + E  Nieuwe map aanmaken 

 

E-mails kopiëren en verplaatsen (Outlook) 

Ctrl + Shift + Y  E-mail kopiëren (naar takenlijst, agenda of e-mailmap) 

Ctrl + Shift + V  E-mail verplaatsen (bijv. naar een e-mailmap) 

 

Snel schakelen (Outlook) 

Ctrl + 1   Toon E-mailmappen 

Ctrl + 2   Toon Agenda 

Ctrl + 3   Toon Contacten 

Ctrl + 4   Toon Taken-lijsten 

Ctrl + 5   Toon Notities 

Ctrl + 6   Toon Mappenlijst 

Ctrl + 7   Toon Snelkoppelingen 

 

Ctrl + Y   Ga naar map (opent mappenlijst Outlook) 

 

Snel schakelen/zoeken (Office, Outlook, Windows) 

Ctrl + N   Nieuw bestand openen  

 

Alt + Esc  Items doorlopen in de volgorde waarin ze zijn geopend  

Alt + Tab   Schakelen tussen geopende items  

 

Shift +Ctrl   Wissel tussen taal op het toetsenbord 

 

Ctrl + E   Zoek in huidige map (Outlook) 

Ctrl + F   Zoek in huidige bestand (Office) 

Ctrl + Shift + F  Geavanceerd zoeken (Outlook) 

 

Bewerken  

Ctrl + A  Alle items selecteren 

Ctrl + B   Gearceerd woord vet maken 

Ctrl + C  Kopiëren 

Ctrl + P   Printen 

Ctrl + S   Opslaan 

Ctrl + V   Plakken 

Ctrl + X   Knippen 

Ctrl + Y   Herhalen 

Ctrl + Z   Ongedaan maken 

 

Windows 

Win + L   vergrendelen van je computer (Lock) 

Win + D  ontgrendelen (Desktop) 

Win + E   openen Explorer 

Win+ ijl naar rechts openstaande programma op rechter helft scherm 

Win+pijl naar links openstaande programma op linker helft scherm 



    

   
 

 

 

Internet Explorer 

Ctrl + Home of End  ga naar het begin of einde van de webpagina 

Ctrl + PageUp/PageDown ga naar het volgende of vorige tabblad 

Ctrl + Shift + T   open het zojuist gesloten tabblad opnieuw 

Ctrl + F    doorzoek site op trefwoorden 

Ctrl + L    selecteer het webadres 

Ctrl + W   sluit het huidige venster 

Ctrl + Shift   wisselen tussen openstaande webpagina’s 

Alt + Tab    wisselen tussen openstaande programma’s  

 

“zoekwoord” belangrijkste zoekwoord tussen dubbele aanhalingstekens = precies 

op dat woord zoeken (en gepersonaliseerde resultaten omzeilen) 

-trefwoord krijg je resultaten die niet van belang zijn, neem dan trefwoorden 

hieruit op in je zoekopdracht met een minteken ervoor; je 

zoekmachine filtert deze er dan uit 


