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Wist je dat je op je iPhone of iPad met een aangesloten bluetooth toetsenbord ook sneltoetsen kunt gebruiken, zoals dat ook kan bij programma's op de computer? In dit artikel geven we je een overzicht van de belangrijkste toetscombinaties op een rij voor apps als Mail, Agenda, Word en andere apps op je iPhone of iPad. 

Het maakt niet uit of je VoiceOver gebruikt of niet. Ook apps die je gedownload hebt kunnen sneltoetsen bevatten, afhankelijk van de ontwikkelaar. Zo heeft Microsoft bijvoorbeeld sneltoetsen beschikbaar gemaakt voor Word, Excel en Powerpoint.

Tip voor de iPad: commando’s tonen
Wanneer je de COMMAND toets drie seconden lang ingedrukt houdt verschijnt een hulpscherm dat toont welke sneltoetsen in de op dat moment actieve app aanwezig zijn.

Maakt het uit welk toetsenbord ik gebruik?
Maak je gebruik van een niet-officieel Apple bluetooth toetsenbord, dan kunnen enkele toetsen voor sneltoets gebruik ontbreken of zich op een andere plek bevinden dan in dit artikel beschreven. Bij een substantieel aantal modellen zijn bijvoorbeeld de COMMAND en OPTION toetsen verwisseld.

Hoe gebruik ik de sneltoetsen?
De meeste sneltoetsen gebruik je door een combinatie van COMMAND, OPTION, CONTROL of SHIFT ingedrukt te houden en daarna een andere toets te typen.

Waar bevinden zich de sneltoetsen?
De combinatietoetsen waar je sneltoetsen mee typt bevinden zich op de volgende plek. 

	COMMAND
	Links en rechts naast de spatiebalk.

	OPTION of ALT
	Links en rechts naast de COMMAND toets.

	CONTROL
	Onderste rij, tweede van rechts.

	SHIFT
	Tweede rij van onder, meest linker en rechtertoets.

	VERWIJDER
	Tweede rij van boven, meest rechtertoets. (Backspace/ Delete toets)

	PIJL OMLAAG
	Onderste rij, tweede knop van rechts.

	PIJL OMHOOG
	Boven de PIJL OMLAAG knop.

	TAB
	Derde rij van boven, meest linker toets.
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In dit overzicht geven we je een aantal handige, veelgebruikte sneltoetsen. Deze lijst is niet uitputtend.

 Algemene sneltoetsen

	Wissel van app
	COMMAND+TAB 

	Zoeken met Spotlight
	COMMAND+SPATIE

	Ga naar beginscherm
	COMMAND+SHIFT+H

	Toetsenbordtips
	[bookmark: _GoBack]COMMAND drie seconden ingedrukt houden

	Kopieer selectie
	COMMAND+C

	Plak selectie
	COMMAND+V

	Selecteer alles
	COMMAND+A

	Knippen 
	COMMAND+X 

	Ongedaan maken
	COMMAND+Z



Mail

	Nieuw bericht
	COMMAND+N

	Verwijder bericht
	VERWIJDER knop

	Antwoord mail
	COMMAND+R

	Antwoord allen
	COMMAND+SHIFT+R

	Ga naar vorig bericht
	COMMAND+PIJL OMHOOG

	Ga naar volgend bericht
	COMMAND+PIJL OMLAAG

	Stuur door
	COMMAND+SHIFT+F

	Haal mail op
	COMMAND+SHIFT+N

	Zoek in postbus
	COMMAND+OPTION+F

	Markeer
	COMMAND+SHIFT+L

	Markeer als reclame
	COMMAND+SHIFT+J



Contacten

	Nieuw contact
	COMMAND+N

	Zoek naar contact
	COMMAND+F



Berichten

	Nieuw bericht
	COMMAND+N



Agenda

	Nieuwe activiteit
	COMMAND+N

	Zoek
	COMMAND+F

	Toon vandaag
	COMMAND+T

	Vernieuw agenda’s
	COMMAND+R

	Dag weergave
	COMMAND+1

	Week weergave
	COMMAND+2

	Maand weergave
	COMMAND+3

	Jaar weergave
	COMMAND+4



Safari

	Nieuw tabblad
	COMMAND+T

	Sluit tabblad
	COMMAND+W

	Toon volgend tabblad
	CONTROL+TAB

	Toon vorig tabblad
	CONTROL+SHIFT+TAB

	Activeer adresveld
	COMMAND+L

	Laad pagina opnieuw
	COMMAND+R

	Vorige pagina
	COMMAND+[

	Zoek op pagina
	COMMAND+F



Notities

	Nieuwe notitie 
	COMMAND+N 

	Vet
	COMMAND+B

	Cursief
	COMMAND+I

	Onderstreept
	COMMAND+U

	Titel
	COMMAND+OPTION+T

	Koptekst
	COMMAND+OPTION+H

	Hoofdtekst
	COMMAND+OPTION+B

	Checklist
	COMMAND+OPTION+L

	Markeer als afgevinkt
	COMMAND+SHIFT+U



Pages, Numbers, Keynote, Word, Excel en Powerpoint

	Vet
	COMMAND+B

	Cursief
	COMMAND+I

	Onderstreept
	COMMAND+U



Microsoft Word 

	Laatste handeling opnieuw uitvoeren
	COMMAND+Y

	Zoeken
	COMMAND+F

	Opslaan
	COMMAND+S



Microsoft Excel 

	Opnieuw
	COMMAND+SHIFT+Z



Microsoft Powerpoint

	Nieuwe dia
	COMMAND+SHIFT+N



Heb je nog vragen?
Mail naar kennisportaal@visio.org, of bel 088 585 56 66.
Meer artikelen, video’s en podcasts vind je op kennisportaal.visio.org

Koninklijke Visio 
expertisecentrum voor slechtziende en blinde mensen
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