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Outlook sneltoetsen

Marc Stovers, Koninklijke Visio

Sneltoetsen heten niet voor niets zo. Je werkt er niet alleen effectiever maar ook sneller mee. Laat die muis dus maar zitten! Dit zijn de belangrijkste combinatietoetsen ofwel Hotkeys voor Outlook voor Windows. 

De lijst is gebaseerd op Outlook desktop versie (per mei 2024). De meeste sneltoetsen werken ook in voorgaande versies van Outlook.

Deze sneltoetsen worden ook gebruikt in de leermodule Outlook en agenda leren. Deze zelfstudie is bedoeld voor mensen die slechtziend of blind zijn.

Sneltoetsen
	Naar bureaublad
	WINDOWSTOETS + D

	Outlook sluiten
	ALT + F4

	Mailbericht openen
	ENTER

	Mailbericht sluiten
	ESCAPE 

	Naar bovenste mailbericht
	HOME

	Naar onderste mailbericht
Mailbericht zoeken
	END 
CTRL + E

	Mailbericht beantwoorden
	CTRL + R

	Mailbericht verzenden
	CTRL + ENTER 

	Naar volgend veld
	TAB

	Naar vorig veld
	SHIFT + TAB 

	Nieuw emailbericht maken 
	CTRL + N

	Naar volgend invulveld
	TAB

	Naar vorig invulveld
	SHIFT + TAB

	Mailbericht doorsturen
	CTRL + F

	
	

	Mailbericht verwijderen
	DELETE

	Ongedaan maken
	CTRL + Z 

	Bijlage selecteren
	SHIFT + TAB, eventueel PIJL RECHTS 

	Kopiëren
	CTRL + C

	Plakken
	CTRL + V

	Verkenner starten
	WINDOWSTOETS + E 

	Bijlagen opslaan
	ALT + B voor Menu Bestand, dan Bijlagen opslaan 

	Bijlage versturen
	CTRL + C in verkenner, CTRL + V in bericht

	Andere map selecteren
	CTRL + Y

	Map uitvouwen en submap tonen
	PIJL RECHTS 

	Map met submappen inklappen
	PIJL LINKS 

	Door submappen bladeren
	PIJL OMLAAG 

	Mailbericht verplaatsen
	CTRL + SHIFT + V

	Mail map maken
	[bookmark: _GoBack]CTRL + SHIFT + E

	Handtekening maken
	ALT + B, OPTIES, Mail, TAB naar Handtekening

	Andere handtekening kiezen
	SNELMENU (vanuit de handtekening)




Sneltoetsen Supernova
	Voorlezen starten, stoppen
	NUMERIEKE PLUS


	

Sneltoetsen Jaws en NVDA
	Voorlezen starten
	INSERT + PIJL OMLAAG

	Voorlezen stoppen
	CTRL
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