Houd grip op je e-mail en werk met deze sneltoetsenstandaard op je bureau.

Vouw dit blad langs de oranje randen en plak deze bovenrand onderaan vast.
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Functie Toetsen Functie Toetsen
Verzenden en ontvangen F9 Nieuw item (algemeen) CTRL+ N
E-mail openen ENTER Nieuw bericht (Message) CTRL+ SHIFT+ M
E-mail wissen (Delete) CTRL +D Concept opslaan CTRL+S

Definitief verwijderen

SHIFT + DELETE

Nieuwe map

CTRL + SHIFT + E

Verplaatsen naar map

CTRL + SHIFT +V

Nieuwe Afspraak

CTRL + SHIFT + A

Beantwoorden (Reply) CTRL+R Nieuwe Contactpersoon CTRL + SHIFT + C
Allen beantwoorden CTRL + SHIFT +R Nieuwe Taak CTRL + SHIFT + K
Doorsturen (Forward) CTRL+F

Verzenden CTRL + ENTER Postvak IN CTRL + SHIFT + 1
Naar E-mail CTRL+1
Zoeken in items CTRL+E Naar Agenda CTRL +2
Zoeken in meerdere mappen |CTRL+ SHIFT + F Naar Contactpersonen CTRL+3
Zoeken in tekst Fa Naar Taken CTRL +4
Vensters sluiten ESC Ga naar map CTRL+Y

Grip op je e-mail

grip op je werk




