
Heb jij deze sneltoetsen
al in de vingers?

Toetsenbord, muis, toetsenbord, muis – ben je het beu om 
constant te wisselen? De sneltoetsen van macOS helpen je 

een handje.

Tekst: Annemiek Lourensen

Heb jij deze sneltoetsen
al in de vingers?

Toetsenbord, muis, toetsenbord, muis – ben je het beu om 
constant te wisselen? De sneltoetsen van macOS helpen je 

een handje.

Tekst: Annemiek Lourensen

Download en print
Wil je deze sneltoetsen-posters downloaden 

en printen? Dat kan, als je abonnee bent. Ga 

op je Mac naar digitaal.icreatemagazine.nl, 

log in met je account (of maak er een aan) en 

kies voor iCreate 169. Klik daar op de ‘Down-

load’-knop en je krĳgt een pdf. Open deze 

en print de pagina’s met de posters in het 

gewenste formaat.
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Voer jĳ je werk uit achter een Mac? Dan heb 

je wat ons betreft al een streepje voor op je 

collega’s met een Windows-pc. Zeker met 

een moderne Mac: je kunt zowat elk  programma 

draaien, voert al je taken razendsnel uit met 

Apple Silicon en profiteert van een besturings-

systeem vol handige functies en een intuïtieve 

interface. En wil je nog sneller werken, dan zĳn er 

nog de vele sneltoetsen. Dit zĳn combinaties van 

toetsenbordtoetsen die je tegelĳkertĳd moet in-

drukken om bepaalde acties uit te voeren, zonder 

dat je eerst door een oerwoud aan menu’s moet 

hakken. Meestal hoef je je muis er niet eens bĳ te 

pakken! Elke actie is gekoppeld aan een unieke 

toetscombinatie. Sommige sneltoetsen zĳn dan 

ook heel basaal – combineer de Command-toets 

met een willekeurige lettertoets en de kans is 

groot dat er iets gebeurt – andere vergen wat 

meer vingergymnastiek. 

Apple heeft aan zowat alle sneltoetsen ge-

dacht, maar helaas niet aan een ingebouwde 

handleiding of tutorial waarin ze worden uitge-

licht. macOS wil kennelĳk dat je ze zelf uitvogelt. 

Ga nou niet lukraak op je toetsenbord drukken 

in de hoop dat er iets gebeurt, want met deze 

iCreate heb je wél een gids bĳ de hand. Zo stellen 

we je in deze feature voor aan de belangrĳkste, 

handigste en leukste sneltoetsen voor je Mac. 

We staan zelfs nog even stil bĳ de iPad, die bevat 

ook een heleboel trucjes om je werk sneller uit te 

voeren. Hoog tĳd dus om je handen uit je mouwen 

te steken – en deze direct op je toetsenbord te 

plaatsen.

Deze toetsen ga 
je combineren

Lettertoetsen

Cĳfertoetsen

Cmd (Command)

Ctrl (Control)

Fn (Function, met de wereldbol)

Option (op sommige toetsenbor-

den is dit Alt)

Shift

Tab

Esc

Aan/uit-knop

Eject-knop

Spatie

Backspace

Enter

Pĳltjes (links, rechts, boven, 

onder)

~ ` (tilde en accent grave)

_ - (liggend streepje en min)

+ = (plus en is-teken)

{ [ (linker accolade en linker 

haakje) 

} ] (rechter accolade en rechter 

haakje)

: ; (dubbele punt en puntkomma)

“ ‘ (dubbel en enkel aanhalingste-

ken)

| \ (verticaal streepje en 

backslash)

< , (kleiner-dan-teken en komma)

> . (groter-dan-teken en punt)

Klikken met muis

Slepen met muis
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Toets ‘O’ voor ‘Onthouden’
Het is een behoorlijke uitdaging om alle sneltoetsen 
voor je Mac uit je hoofd te leren. Knoop de volgende 
in ieder geval wél in je oren: ze komen regelmatig van 
pas en werken in zowat elke app!

Maak je eigen sneltoets

1 Systeeminstellingen
Zoek je een specifieke sneltoets voor 

je Mac, maar bestaat deze niet? Maak 

hem dan zelf! Open hiervoor ‘Systeemin-

stellingen’, kies in de kolom links voor 

‘Toetsenbord’ en kies rechts ‘Toetscom-

binaties…’.

2 Apps
Klik in de kolom links op ‘Apps’, 

daarna op het kleine plusje rechts. Met de 

regelaar bĳ ‘Alle apps’ kies je de app waar-

voor je de sneltoets wilt maken. Wĳ kiezen 

voor ‘Safari’ en maken een sneltoets voor 

Apple’s browser.

3 Menutitel
Bĳ ‘Menutitel’ noteer je welke 

actie je sneltoets moet uitvoeren. Let 

op: je kunt alleen kiezen uit opties in de 

menubalk van macOS en noteert die optie 

woord voor woord. Extra tip: kies een 

actie die nog geen sneltoets heeft.

4 Klaar!
Wĳ noteren de actie ‘Dupliceer 

tabblad’: open Safari en je vindt deze in 

de menubalk bĳ ‘Venster’. Bĳ ‘Toetscom-

binatie’ voer je alle toetsen in die je aan 

je actie wilt koppelen. Klaar? Sla op met 

‘Gereed’ en je sneltoets is af!

Knippen, plakken en meer
Selecteer alle elementen in je huidige venster: 

Cmd + A 

 + 

Kopieer je geselecteerde element:

Cmd + C

 + 

Knip je geselecteerde element: 

Cmd + X

 + 

Plak je gekopieerde of geknipte element:

Cmd + V

 + 

Maak je vorige bewerking ongedaan: Cmd + Z

 + 

Voer je ongedane bewerking opnieuw uit: 

Cmd + Shift + Z

 +  + 

Navigeren en beheren
Sla je huidige bestand op: Cmd + S

 + 

Open een venster om je huidige pagina of 

document af te drukken: Cmd + P

 + 

Zoom in op je huidige pagina: Cmd + Plus (+)

 + 

Zoom uit op je huidige pagina: Cmd + Min (-)

 + 

Ga terug naar het originele zoomniveau van je 

huidige pagina: Cmd + 0

 + 

Zoek op je huidige pagina: Cmd + F

 + 

Open de zoekfunctie Spotlight: Cmd + Spatie

 + 

Bekĳk de definitie van je geselecteerde woord 

in de Woordenboek-app: Cmd + Ctrl + D

 +  + 

Verplaats je huidige of geselecteerde bestand 

naar de Prullenmand: Cmd + Backspace

 +  

Apple’s browser.

3 Menutitel
Bĳ ‘Menutitel’ noteer je welke 

actie je sneltoets moet uitvoeren. Let 

op: je kunt alleen kiezen uit opties in de 

menubalk van macOS en noteert die optie 

woord voor woord. Extra tip: kies een 

actie die nog geen sneltoets heeft.

4 Klaar!
Wĳ noteren de actie ‘Dupliceer 

tabblad’: open Safari en je vindt deze in 

de menubalk bĳ ‘Venster’. Bĳ ‘Toetscom-

binatie’ voer je alle toetsen in die je aan 

je actie wilt koppelen. Klaar? Sla op met 

‘Gereed’ en je sneltoets is af!

Cmd + Z

Cmd + Spatie

Bekĳk de definitie van je geselecteerde woord 

Verplaats je huidige of geselecteerde bestand 

Bekĳk de definitie van je geselecteerde woord 

Verplaats je huidige of geselecteerde bestand 
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Snel aan, snel uit
Opstarten, afsluiten, herstarten, verborgen 
menu’s voor de dag halen – met deze 
sneltoetsen houd je de controle over je Mac.

Menu’s
Open of verberg het Bedieningspaneel: Fn + C

 + 

Open of verberg het meldingencentrum: Fn + N

 + 

Open of verberg het Launchpad: Shift + Fn + A 

 +  + 

Apps
Sluit je huidige app geforceerd af: 

Cmd + Shift + Option + Esc

 +  +  + 

Toon alle apps om geforceerd af te sluiten: 

Cmd + Option + Esc

 +  + 

macOS
Let op: heeft je Mac geen Aan/uit-knop zonder 

Touch ID én geen Eject-knop? Dan werken de 

meeste sneltoetsen hieronder niet tenzĳ er een 

alternatief bĳ staat.

Schakel de schermvergrendeling in: 

Cmd + Ctrl + Q

 +  + 

Zet je beeldscherm in de sluimerstand: 

Ctrl + Shift + Aan/uit-knop

 +  + 

Zet je hele Mac in de sluimerstand: 

Aan/uit-knop, of Cmd + Option + Eject-knop

 +  + 

Laat je Mac geforceerd herstarten: 

Cmd + Ctrl + Aan/uit-knop, of 

Ctrl + Shift + Eject-knop

 +  + 

Sluit je Mac af: 

Cmd + Ctrl + Option + Aan/uit-knop

 +  +  + 

Bewaar je scherm met 
schermafbeeldingen
Leg je hele scherm vast: Cmd + Shift + 3

 +  + 

Leg een deel van je scherm vast:

Cmd + Shift + 4 + Slepen met muis

 +  +  + 

Leg een venster, menu of de menubalk vast: 

Cmd + Shift + 4  + Spatie + Klikken met muis

 +  +   + +  

Leg je Touch Bar vast: 

Cmd + Shift + 6

 +  + 

Maak een schermafbeelding van je hele scherm 

en plaats deze op het klembord, zonder op te 

slaan:  Cmd + Ctrl + Shift + 3

 +  +  + 

Maak een schermafbeelding van een deel van je 

scherm, zonder op te slaan: 

Cmd + Ctrl + Shift + 4 + Slepen met muis

 +  +  +  + 

Open de app Schermafbeelding voor meer opties:

Cmd + Shift + 5

 +  + 

 +  + 

Apps
Sluit je huidige app geforceerd af: 

Cmd + Shift + Option + Esc

 +  +  + 

Toon alle apps om geforceerd af te sluiten: 

Cmd + Option + Esc

 +  + 

 +  + 

Zet je beeldscherm in de sluimerstand: 

Ctrl + Shift + Aan/uit-knop

 +  + 

Zet je hele Mac in de sluimerstand: 

Aan/uit-knop, of Cmd + Option + Eject-knopof Cmd + Option + Eject-knopof

 +  + 

Laat je Mac geforceerd herstarten: 

Cmd + Ctrl + Aan/uit-knop, of 

Ctrl + Shift + Eject-knop

 +  + 

Sluit je Mac af: 

Cmd + Ctrl + Option + Aan/uit-knop

 +  +  + 
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  Vliegensvlug met vensters
Hoe meer vensters je opent, hoe groter de kans dat je 
het overzicht verliest. Tenzij je deze sneltoetsen gebruikt!

Openen en verstellen
Open een nieuw venster in je huidige app: 

Cmd + N

 + 

Open een nieuw tabblad in je huidige app: 

Cmd + T

 + 

Minimaliseer je huidige venster: Cmd + M

 + 

Minimaliseer alle vensters van je huidige app: 

Cmd + Option + M

 +  + 

Maximaliseer je huidige venster: 

Ctrl + Fn + F

 +  + 

Maak je huidige venster schermvullend: 

Cmd + Ctrl + F

 +  + 

Plaats je huidige venster in het midden van het 

scherm: Ctrl + Fn + C

 +  + 

Verplaats je huidige venster naar links, rechts, 

boven of onder in het scherm: Ctrl + Fn + pĳltjes 

naar links, rechts, boven of onder

 +  + 

Navigeren
Keer terug naar je vorige venster: Cmd + Tab

 + 

Scrol door de vensters van je geopende apps: 

Cmd + Tab + pĳltje naar links of rechts

 +  + 

Wissel tussen alle geopende vensters van je 

huidige app: Cmd + ~

 + 

Open of sluit Mission Control: 

Ctrl + Pĳltje omhoog 

 + 

Open de instellingen voor je huidige app: Cmd + < ,

 + 

Sluiten / verbergen
Sluit je huidige tabblad of venster: Cmd + W

 + 

Verberg alle geopende vensters van je huidige 

app, zonder de app af te sluiten: Cmd + H

 + 

Verberg alle geopende vensters behalve die van je 

huidige app, zonder de apps af te sluiten: 

Cmd + Option + H

 +  + 

Sluit al je geopende vensters, zonder de apps af te 

sluiten: Cmd + Option + W

 +  + 

Sluit je huidige app compleet af: Cmd + Q

 + 

Met Cmd + W en 
Cmd + Q sluit je 

razendsnel vensters 
en apps.
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  Doe meer met het Dock 
Met het Dock van macOS navigeer je gemakkelijk van 
de ene naar de andere app, maar met deze sneltoetsen 
doe je dat al helemaal à la Speedy Gonzales.  

Weergave
Toon of verberg het Dock: Cmd + Option + D

 +  + 

Bekĳk meer opties voor het Dock: Ctrl + Klikken 

met muis op de scheidingslĳn

 + 

Verberg alle vensters van de apps in het Dock, 

behalve die van de app waarop je klikt: Cmd + 

Option + Klikken met muis

 +  + 

Van sneltoets naar snelkoppeling
Je hebt sneltoetsen, maar ook snelkoppe-

lingen. Dit zĳn linkjes die je direct naar je 

gewenste bestemming leiden, zoals een 

specifieke website of webpagina. Daardoor 

hoef je niet eerst je browser te openen en 

door het wereldwĳde web te ploeteren! Je 

voegt zo’n snelkoppeling gemakkelĳk toe aan 

het Dock, zodat je ‘m vanuit daar altĳd kunt 

raadplegen. En je raadt het al: het toevoegen 

werkt door een sneltoets in te voeren. Ga 

eerst naar de website of -pagina waarvoor je 

een snelkoppeling wilt maken. Klik daarna bo-

ven in de menubalk op ‘Archief’ en kies ‘Voeg 

toe aan Dock…’. Kies nu alleen nog een naam 

voor je snelkoppeling; macOS heeft alvast 

een icoontje verzameld. Tik op ‘Voeg toe’ en je 

Dock maakt vanzelf ruimte! 

Voeg je geselecteerde item in Finder toe aan het 

Dock: Cmd + Ctrl + Shift + T

 +  +  + 

Selecteer het Dock: Ctrl + Fn + F3

 +  + 

Dock geselecteerd? Probeer dan ook 
deze sneltoetsen!
Navigeer door de icoontjes in het Dock: Pĳltjes 

naar links en rechts

Open je geselecteerde app: Enter

Bekĳk je geselecteerde app in Finder: 

Cmd + Enter

 + 

Bekĳk meer opties voor je geselecteerde app: 

Pĳltje omhoog

Bekĳk opties om je geselecteerde app geforceerd 

te stoppen: Option + pĳl omhoog

 + 

Verberg alle vensters, behalve die van de app in 

het Dock die je hebt geselecteerd: Cmd + Option 

+ Enter

 +  + 

Verplaats je geselecteerde app naar een andere 

plek in het Dock: Option + Pĳltjes naar links en 

rechts

 + 
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  In een flits door Finder
Ook Finder houdt van sneltoetsen. Zo hop jij van 
bestand naar bestand, van map naar map en van 
venster naar venster!

Overzicht
Toon je bestanden als symbolen: Cmd + 1

 + 

Toon je bestanden in een lĳst: Cmd + 2

 + 

Toon je bestanden in kolommen: Cmd + 3

 + 

Toon je bestanden in de galerieweergave: Cmd + 4

 + 

Mappen en bestanden
Maak een nieuwe map: Cmd + Shift + N

 +  + 

Maak een nieuwe map met je geselecteerde 

bestanden: Cmd + Ctrl + N

 +  + 

Bekĳk of verberg een voorvertoning van je gese-

lecteerde map of bestand: Spatie

Open je geselecteerde bestand: Cmd + O

 + 

Dupliceer je geselecteerde map of bestand: 

Cmd + D

 + 

Open of verberg het venster ‘Toon info’ voor je 

geselecteerde map of bestand: Cmd + I

 + 

Verplaats je geselecteerde map of bestand naar 

de Prullenmand: Cmd + Backspace

 + 

Ga direct naar een map of venster
AirDrop: Cmd + Shift + R

 +  + 

Apps: Cmd + Shift + A

 +  + 

Bureaublad: Cmd + Shift + D

 +  + 

Computer: Cmd + Shift + C

 +  + 

Documenten: Cmd + Shift + O

 +  + 

Mappen en bestanden
Cmd + Shift + N

Maak een nieuwe map met je geselecteerde 

Cmd + Ctrl + N

Bekĳk of verberg een voorvertoning van je gese-

lecteerde map of bestand: Spatie

Open je geselecteerde bestand: Cmd + O

Dupliceer je geselecteerde map of bestand: 

Open of verberg het venster ‘Toon info’ voor je 

geselecteerde map of bestand: Cmd + I

Verplaats je geselecteerde map of bestand naar 

Cmd + Backspace

 +  + 

Downloads: Cmd + Option + L

 +  + 

Hulpprogramma’s: Cmd + Shift + U

 +  + 

iCloud: Cmd + Shift + I

 +  + 

Recent: Cmd + Shift + F 

 +  + 

Thuismap: Cmd + Shift + H

 +  + 
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  Toetsen voor je teksten
Als je veel met documenten werkt, is een 
toetsenbord al helemaal onmisbaar. Met deze 
sneltoetsen haal je nog meer uit je teksten.

Tekstverwerking
Maak een nieuwe of geselecteerde tekst dikge-

drukt Cmd + B

 + 

Maak een nieuwe of geselecteerde tekst schuin-

gedrukt: Cmd + I

 + 

Onderstreep een nieuwe of geselecteerde tekst: 

Cmd + U

 + 

Voeg een hyperlink toe aan je geselecteerde 

tekst: Cmd + K

 + 

Verwĳder het woord links van de cursor: 

Option + Backspace

 + 

Plak je gekopieerde of geknipte element zonder 

de opmaak te behouden: Cmd + Shift + Option + V

 +  +  +  

Navigeren
Scrol één pagina omhoog: Fn + pĳltje omhoog

 + 

Scrol één pagina omlaag: Fn + pĳltje omlaag

 + 

Verplaats de cursor één woord naar links:

 Option + pĳltje naar links

 + 

Verplaats de cursor één woord naar rechts: 

Option + pĳltje naar rechts

 + 

Verplaats de cursor naar het begin van de regel: 

Cmd + pĳltje naar links

 + 

Verplaats de cursor naar het eind van de regel: 

Cmd + pĳltje naar rechts

 + 

Speciale tekens
Open of sluit het emoji-toetsenbord: 

Cmd + Ctrl + Spatie

 +  + 

€ (euroteken): Option + 2

 + 

© (copyright): Option + G

 + 

Π (pi): Option + P

 + 

° (graden): Option + Shift + 8

 +  + 

… (beletselteken): Option + : ;

 + 

ß (ringel-s): Option + S

 + 

± (plusminusteken): Option + Shift + =

 +  + 

Speciale klinkers
Tĳdens het typen stuit je vanzelf op een 

woord met een speciale klinker, zoals 

‘Italië’, ‘privé’ of ‘scène’. Voor elk van dit 

soort tekens heeft Apple een speciale 

sneltoets bedacht, maar het is nog ge-

makkelĳker om de ‘gewone’ versie van de 

bĳbehorende toets ingedrukt te houden. 

Wil je bĳvoorbeeld de letter A typen, maar 

dan met een accent grave (‘à’)? Houd 

de A-toets ingedrukt: er verschĳnt dan 

een langwerpig menuutje, waarin je alle 

mogelĳke varianten van de A ziet. Klik op 

je gewenste optie en macOS noteert hem 

vanzelf. In dit voorbeeld krĳg je de keuze 

uit ‘á’, ‘ä’, ‘â’, ‘à’, ‘æ’, ‘ã’, ‘å’ en ‘ā’, maar het 

werkt dus ook met de toetsen E, I, O en U. 

Extraatje: de J, C en N zĳn dan wel geen 

klinkers, maar ook hiervoor kun je speci-

ale varianten typen door de bĳbehorende 

toets in te houden.

Houd eens een klinker ingedrukt: 
er verschĳnt een langwerpig 

menuutje, waarin je alle mogelĳke 
varianten van de le�er ziet.

tekst: Cmd + K

 + 

Verwĳder het woord links van de cursor: 

Option + Backspace

 + 

Plak je gekopieerde of geknipte element zonder 

de opmaak te behouden: 

 +  + 

Navigeren
Scrol één pagina omhoog: 

 + 

Scrol één pagina omlaag: 

 + 

Verplaats de cursor één woord naar links:

 Option + pĳltje naar links

 + 

Verplaats de cursor één woord naar rechts: 

Option + pĳltje naar rechts

 + 

Verplaats de cursor naar het begin van de regel: 

Cmd + pĳltje naar links

 + 

Houd eens een klinker ingedrukt: 
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  Safari

Navigeren
Ga naar de adres- of zoekbalk: Cmd + L

 + 

Ga naar je thuispagina: Cmd + Shift + H

 +  + 

Ga terug naar de vorige pagina: Cmd + [

 + 

Ga verder naar de volgende pagina: Cmd + ]

 + 

Ververs een webpagina: Cmd + R

 + 

Bekĳk een overzicht van al je tabbladen: 

Cmd + Shift + \

 +  + 

Navigeer naar een van je eerste negen tabbladen: 

Cmd + cĳfertoets 1 t/m 9

 + 

Open het tabblad of venster dat je zojuist hebt 

gesloten opnieuw: Cmd + Shift + T

 +  + 

Van afko naar afkorting
Sms-taal is dusdanig ingeburgerd, dat zelfs 

het woord afkortingen een  eigen ‘afko’ heeft. 

Tja, zoiets heb je nou eenmaal veel sneller 

getypt dan een woord waarvoor je bĳna het 

halve alfabet moet raadplegen. Met een Mac 

heb je het beste van twee werelden: je typt 

een afkorting en  macOS vervangt hem door 

de volledige versie. Zo laten wĳ ‘vgm’ ver-

vangen door ‘volgens mĳ’. Al die  afkortingen 

moet je wel zelf instellen. Open hiervoor 

Systeeminstellingen, klik op ‘Toetsenbord’ en 

kies ‘Tekstvervangingen’. Je ziet wellicht al 

wat voorbeelden staan, maar klik op de plus 

om er zelf een toe te voegen. Bĳ ‘Vervang’ zet 

je de afkorting die je wilt typen, bĳ ‘Door’ zet je 

de tekst die je in plaats daarvan wilt zien. Klik 

op ‘Voeg toe’ om op te slaan. Wanneer je vanaf 

nu je afkorting typt, zal macOS deze voortaan 

automatisch vervangen. 

Open een nieuw venster in de privémodus: 

Cmd + Shift + N

 +  + 

Bewaren
Voeg de huidige webpagina toe aan je leeslĳst: 

Cmd + Shift + D

 +  + 

Open of sluit de leesweergave: Cmd + Shift + R

 +  + 

Voeg de huidige webpagina toe aan je favorieten: 

Cmd + D

 + 

Toon of verberg de favorietenbalk: 

Cmd + Shift + B

 +  + 

Toetsenfestijn!
Zelfs deze Apple-apps zijn dol op sneltoetsen! 

Zit jouw favoriet er ook tussen?

  Agenda
Open de dagweergave: Cmd + 1

 + 

Open de weekweergave: Cmd + 2

 + 

Open de maandweergave: Cmd + 3

 + 

Open de jaarweergave: Cmd + 4

 + 

Ga naar de volgende dag, week, maand of het 

volgende jaar: Cmd + pĳltje naar rechts

 + 

Ga naar de vorige dag, week, maand of het vol-

gende jaar: Cmd + pĳltje naar links

 + 

Ga naar de huidige dag, week, maand of het 

huidige jaar: Cmd + T

 + 

Navigeer naar een specifieke datum: 

Cmd + Shift + T

 +  + 

Voeg een nieuwe activiteit toe: Cmd + N

 + 

Wĳzig je huidige activiteit: Cmd + E

 + 
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  Muziek
Naar het volgende nummer: 

Cmd + pĳltje naar rechts

 + 

Naar het vorige nummer: Cmd + pĳltje naar links

 + 

Volume omhoog: Cmd + pĳltje omhoog

 + 

Volume omlaag: Cmd + pĳltje naar beneden

 + 

Pauzeer of hervat je huidige nummer: Spatie

Stop met afspelen: Cmd + > . (punt)

 + 

Toon het huidige nummer in Apple Music: Cmd + L

 + 

Activeer de Genius Shuffle: Option + Spatie

 + 

  Notities
Maak een nieuwe notitie: Cmd + N

 + 

Maak een snelle notitie: Fn + Q

 + 

Maak een nieuwe map: Cmd + Shift + N

 +  + 

Toon of verberg je mappen: Cmd + Option + S

 +  + 

Activeer de lĳstweergave: Cmd + 1

 + 

Activeer de galerieweergave: Cmd + 2

 + 

Voeg een titel toe: Cmd + Shift + T

 +  + 

Voeg een koptekst toe: Cmd + Shift + H

 +  + 

Voeg een subkop toe: Cmd + Shift + J

 +  + 

Voeg hoofdtekst toe: Cmd + Shift + B

 +  + 

Voeg een checklist toe: Cmd + Shift + L

 +  + 

Voeg een blokcitaat toe: 

Cmd + ‘ “ (aanhalingstekens)

 + 

  Mail
Toon of verberg de navigatiekolom: Cmd + Ctrl + S

 +  + 

Stel een nieuwe mail op: Cmd + N

 + 

Voeg een bestand toe: Cmd + Shift + A

 +  + 

Verstuur je nieuwe mail: Cmd + Shift + D

 +  + 

Beantwoord je geselecteerde mail: Cmd + R

 + 

Markeer je geselecteerde mail als gelezen of 

ongelezen: Cmd + Shift + U

 +  + 

Vlag je geselecteerde mail: Cmd + Shift + L

 +  + 

Stuur je geselecteerde mail door naar andere 

contacten: Cmd + Shift + F

 +  + 

Typ een a�orting en 
 macOS vervangt hem 

door de volledige versie.

Typ een a�orting en 
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Speciaal voor je iPad
Hangt er een toetsenbord aan je iPad? Ook dan kun je van wat 

(exclusieve) sneltoetsen genieten! Je kunt er veel uit deze feature 
zelfs hergebruiken, al werken sommige net wat anders. Hier vind 

je de hoogtepunten!

Navigeren
Ga naar je beginscherm: Cmd + H

 + 

Wissel tussen je openstaande apps: Cmd + Tab

 + 

Open of sluit de appkiezer: Fn + pĳltje omhoog

 + 

Open of sluit het Bedieningspaneel: Fn + C

 + 

Open of sluit het Meldingencentrum: Fn + N

 + 

Open of sluit de Appbibliotheek: Fn + Shift + A

 +  + 

Open de zoekfunctie Spotlight: Cmd + Spatie

 + 

Toon of verberg het Dock: Cmd + Option + D

 +  +

Naar de volgende app: Fn + pĳltje naar links

 + 

Naar de vorige app: Fn + pĳltje naar rechts

 + 

Schermafbeeldingen
Maak een schermafbeelding: Cmd + Shift + 3

 +  + 

Maak een schermafbeelding van (een deel van) 

het scherm en ga deze direct annoteren: 

Cmd + Shift + 4

 +  + 

Split View
‘Split View’ is een multitask-functie voor de iPad 

waarmee je twee apps tegelĳkertĳd in beeld 

krĳgt: een aan de linkerkant van het scherm, een 

aan de rechterkant. Zo ga je ermee aan de slag!

Activeer Split View en/of verplaats je huidige app 

naar links: Ctrl + Fn + pĳltje naar links

 +  + 

Activeer Split View en/of verplaats je huidige app 

naar rechts: Ctrl + Fn + pĳltje naar rechts

 +  + 

Maak je meest recente app schermvullend: Fn + F

 + 

Vervang je meest recente app: 

Ctrl + Fn + pĳltje omlaag

 +  + 

Sneltoetsen per app
Deze feature over sneltoetsen nadert zĳn 

einde, dus kunnen we lang niet alle sneltoet-

sen van iPadOS op een rĳ zetten. Gelukkig is 

dat ook niet nodig: in tegenstelling tot de Mac 

heeft de iPad wél een verborgen menu waarin 

alle sneltoetsen op een rĳ staan. En dat menu 

vind je ook met een sneltoets! Open eerst de 

app die je wilt gebruiken, zoals Mail, Agenda 

of Notities. Vervolgens houd je de toets 

Command of Fn lang ingedrukt. Er verschĳnt 

dan vanzelf een venster in beeld, met een 

overzicht van alle beschikbare sneltoetsen 

voor deze app. Zo zie je welke acties je snel 

kunt uitvoeren en welke toetsenbordtoetsen 

je hiervoor tegelĳkertĳd moet indrukken. On-

der het venster vind je mogelĳk verschillende 

tabbladen: in dat geval heeft deze app zo veel 

sneltoetsen, dat Apple ze heeft gesorteerd 

per thema. Tik op een van de tabbladen en je 

krĳgt dus weer een nieuwe lĳst met toetsen 

voorgeschoteld. 
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Slide Over
Ook ‘Slide Over’ is een multitask-functie waarbĳ 

je twee apps in beeld ziet, maar deze hebben dan 

verschillende formaten. Eén app vult het volledige 

scherm, de ander bestaat uit een klein, lang-

werpig venster dat over die andere app heen is 

geplaatst. Laatstgenoemde is dan de ‘Slide Over’. 

Je kunt meerdere Slide Over-vensters op elkaar 

stapelen: je ziet er slechts één in beeld, maar je 

kunt zo wel gemakkelĳk tussen ze wisselen. Zeker 

met de volgende sneltoetsen!

Activeer Slide Over en/of verplaats je huidige 

venster naar links: Fn + Option + pĳltje naar links

 +  + 

Activeer Slide Over en/of verplaats je huidige ven-

ster naar rechts: Fn + Option + pĳltje naar rechts

 +  + 

Toon of verberg Slide Over: Fn + \

 + 

Wissel tussen de vensters in je Slide Over-stapel: 

Cmd + Fn + \

 +  + 

Zet de sneltoetsen naar je hand
Vind je sommige sneltoetsen niet fĳn? 

Pas ze dan naar je wensen aan met een 

zelfbedachte toetsencombinatie. Open 

Instellingen, kies ‘Toegankelĳkheid’ en 

ga voor ‘Toetsenborden en typen’. Tik 

vervolgens op ‘Uitgebreide toetsenbord-

functies>Commando’s’. Je vindt hier een 

enorme lĳst van de algemene sneltoetsen 

in iPadOS (dus niet die van specifieke 

apps). Zoek hier nu naar de actie die je 

wilt wĳzigen en tik erop. Druk daarna de 

toetscombinatie in die je wél aan deze 

actie wilt koppelen; hĳ verschĳnt vanzelf 

in beeld. Kies ‘Gereed’ om op te slaan. Heb 

je uiteindelĳk spĳt van al die zelfgekozen 

toetsen en wil je terug naar hoe ze waren? 

Scrol helemaal naar beneden en tik twee-

maal op het rode ‘Standaardinstellingen’. 

 +  + 

actie wilt koppelen; hĳ verschĳnt vanzelf 

in beeld. Kies ‘Gereed’ om op te slaan. Heb 

je uiteindelĳk spĳt van al die zelfgekozen 

toetsen en wil je terug naar hoe ze waren? 

Scrol helemaal naar beneden en tik twee-

maal op het rode ‘Standaardinstellingen’. 

In tegenstelling tot de 
Mac hee� de iPad wél een 

verborgen menu waarin alle 
sneltoetsen op een rĳ staan.
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