Sneltoetsen die altijd werken in MS-Office Weergave wijzigen Nieuwe items maken in Outlook

Ctrl +C kopiéren Ctrl+1 e-mail weergave Ctrl + Shift + M | e-mail maken

Ctrl +V plakken Ctrl +2 agenda weergave Ctrl + Shift + A afspraak maken

Ctrl + X knippen Ctrl +3 contactpersoon weergave Ctrl + Shift + Q | vergaderverzoek plannen

Ctrl +O item openen Ctrl +4 taken Ctrl + Shift + C contactpersoon maken

Ctrl +P printen Ctrl +5 notities weergave Ctrl + Shift + K taak maken

Ctrl+S opslaan Ctrl + 6 mappenlijst weergeven Ctrl + Shift + L distributielijst maken

F12 opslaan als..... Ctrl+7 snelkoppelingen weergeven Ctrl + Shift + N | notitie aanmaken

Ctrl +Z ongedaan maken Ctrl + 8 logboek/journaal weergeven Ctrl + Shift + E map aanmaken

Ctrl+A alles selecteren Ctrl + Shift + 1 (0) ga naar inbox (outbox) Ctrl + Shift + U | taak toewijzen aan.....

Shift + F10 snelmenu / contextmenu | Ctrl + U markeren als ongelezen Ctrl + Shift +J nieuw logboek item

Ctrl + Q markeren als gelezen Ctrl+N nieuw item in deze map

Opmaak sneltoetsen Snelle e-mail acties Supersnelle acties in Outlook

Ctrl +B vet Ctrl + enter bericht verzenden

Ctrl + D lettertype wijzigen Ctrl +R beantwoorden ESC item sluiten

Ctrl + L opsommen-bullets Ctrl + Shift + R allen beantwoorden Enter item openen

Ctrl + [ lettertype groter Ctrl+D geopende mail verwijderen F9 verzenden/ontvangen

Ctrl +] lettertype kleiner Ctrl+F doorsturen Ctrl + Shift + G opvolgen (vlag aan)
Ctrl + Shift + V item verplaatsen naar map

Navigeren/Zoeken Snelle agenda acties i Sh!ft 2\ item koplgren naar map
Ctrl + Shift + > volgende item weergeven (bladeren)
Ctrl + Shift + < vorige item weergeven (bladeren)

Ctrl+Y ga naar map Ctrl + Alt +1 dag weergave F7 spellingscontrole starten

Ctrl+ G ga naar datum Ctrl + Alt + 2 Werkweek weergave Fa vorige actie herhalen

F3 zoeken Ctrl + Alt +3 week weergave Ctrl +D item(s) doorsturen

Ctrl + Shift + F geavanceerd zoeken Ctrl + Alt +4 maand weergave Ctrl + K namen controleren

Ctrl + Shift + B adressenboek Ctrl+ G ga naar datum .........

F4 zoeken in bericht Alt + cijfer aantal (1-9) dagen weergeven

Shift + F4 volgende zoeken Alt + pijlen wandelen door je agenda

Ctrl + E zoeken Alt + PgUp/PgDwn | volgende/vorige maand
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