
J
e Mac en alle andere Apple-apparaten 

worden geleverd zonder handleiding. Die 

mis je meestal ook niet, want over het 

algemeen blinkt Apple uit in intuïtieve software. 

Heel veel zaken spreken voor zich en lĳken vanzelf 

te werken. Op een of andere manier loop je er 

vanzelf tegenaan. Maar dan: sneltoetsen. Ja, ze 

zĳn superhandig. In plaats van met je muis van 

menu naar menu te klikken, gebruik je een com-

binatie van twee of meer toetsen om een functie 

te activeren. Dat is sneller, gemakkelĳker en zorgt 

ervoor dat je je handen, polsen en schouders 

minder belast.

De meeste mensen zullen weten dat je met 

Command + C een item (tekst, afbeeldingen, 

bestanden) kopieert, en het met Command + V 

weer plakt. Maar er zĳn nog veel meer sneltoet-

sen, en die ontdek je zelden per ongeluk. Gelukkig 

heb je iCreate, en wĳ zetten de beste sneltoetsen 

voor je op een rĳ. En als we dan toch bezig zĳn, 

onthullen we meteen ook maar enkele geheimen 

van het iPhone-toetsenbord. Want ook daar valt 

met de nodige vingergymnastiek heus wat snel-

heidswinst te behalen. Het is onmogelĳk om het 

allemaal te onthouden en daarom vatten we alles 

samen op een poster. Die kun je downloaden en 

printen via – oeh, een spoiler – Command + P.

Toetsenoverzicht

Lettertoetsen 

Tab

Fn

Pĳltjes

Shift

Muisklik en sleep

sleep

Enter

Spatie

spatie

Option 

Control

Eject

Command

Backspace/delete

Escape

Globe knop

Aan-uit knop

Snel, sneller, sneltoetsen
Sneller en gemakkelijker werken op je Mac, 
iPhone en iPad? Heel wat muiskilometers 

minder maken? ‘Sneltoets’ is het toverwoord.

Tekst: Laura Grootaarts
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Essentiële sneltoetsen voor iedereen 

Als er dan een paar sneltoetsen zijn die je uit je hoofd moet 
leren, dan zijn het deze. Je hebt ze zo in de vingers!

Sneltoetsen voor schermafbeeldingen

Leg het hele scherm vast

 +  + 

Leg een deel van het scherm vast

 +  +  +  sleep

Leg een specifiek venster of menu vast

 +  +  +  spatie

Kopieer het hele scherm (maar sla het niet op)

 +  +  + 

Kopieer een deel van het scherm of venster 

(maar sla het niet op)

 +  +  + 

Open de app schermafbeelding voor 

meer geavanceerde opties

 +  + 

Leg de Touch Bar vast

 +  + 

Wissel tussen openstaande apps

 + 

Sluit het venster op de voorgrond

 + 

Sluit de actieve app af

 + 

Verberg de active app

 + 

Open de voorkeuren van een app

 + 

Kopiëer een geselecteerd item 

 + 

Knip een geselecteerd item

 + 

Plak een gekopieerd of geknipt item

 + 

Selecteer alle items

 + 

Maak de laatste actie ongedaan

 + 

Voer de actie opnieuw uit

 +  + 

Bewaar het huidige document

 + 

  

Doorzoek de huidige app

 + 

Toon infovenster van een bestand of map

 + 
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Weg van je Mac!

Gebruik je je Mac even niet? Ook daarvoor zijn 
sneltoetsen. Sommige moet je langer ingedrukt 
houden, zodat je ze niet per ongeluk activeert.

Activeer de sluimerstand

Even van je Mac weg? Zet hem in de sluimerstand. 

Dan gebruikt hĳ amper stroom. Bovendien kost 

het uitschakelen van de sluimerstand minder 

tĳd dan het opnieuw opstarten van je Mac – druk 

gewoon op een toets of klik met je muis.

 of + +

Laat je beeldscherm sluimeren

Ben je iets aan het downloaden en loop je weg van 

je Mac, dan wil je dat je nog wel verbonden blĳft 

met het internet. Dan gaat de vorige sneltoets 

te ver. Met de volgende laat je alleen het beeld-

scherm sluimeren. Ook dat scheelt al wat energie.

 +   +  

 +   + 

Vergrendel je Mac

Loop je weg van je Mac en staat die op een open-

bare plek? Dan kun je hem het best vergrendelen. 

Je moet bĳ terugkomst opnieuw je wachtwoord 

invoeren.

 +  + 

Sluit je Mac af

Met deze sneltoets stop je alle apps en zet je je 

Mac helemaal uit. Heb je nog documenten ge-

opend? Dan krĳg je nog de gelegenheid om ze op 

te slaan.

 +  +  + 

App geforceerd afsluiten

Reageert een app niet meer? Dan kun je hem het 

best geforceerd afsluiten, bĳvoorbeeld met de 

volgende sneltoets.

 +  +

Maak je eigen 

sneltoetsen

Mis je nog een sneltoets voor een bepaal-

de actie? Dan maak je hem mooi zelf!

1 Systeemvoorkeuren

Open in de Systeemvoorkeuren het 

onderdeel ‘Toetsenbord’ en dan het pa-

neel ‘Toetscombinaties’. Links staat een 

lĳst met diverse onderdelen, zorg ervoor 

dat ‘Apps’ hier geselecteerd is.

2 Kies je app

Tik onderin op het plusje. Er ver-

schĳnt dan een nieuw venster in beeld. 

Wĳ gaan een sneltoets maken voor het 

vastzetten van een tabblad in de browser 

Chrome, dus kiezen we achter ‘App’ voor 

‘Google Chrome’.

3 Juiste commando

Zoek in het menu van de app naar 

het commando waarvoor je een sneltoets 

wilt maken en typ dat heel precies over 

achter ‘Menunaam’ – hier is dat ‘Tabblad 

vastzetten’. Let goed op hoofdletters en 

het beletselteken (…).

4 Je eigen toetscombinatie

Achter ‘Toetscombinatie’ voer je 

de toetscombinatie die je wilt gebruiken 

voor het oproepen van de functie. Druk de 

toetsen tegelĳkertĳd in en klik op ‘Voeg 

toe’. Ga daarna naar de app in kwestie om 

het uit te proberen.

Mac geforceerd opnieuw opstarten

Wat als niet een enkele app, maar je complete 

Mac vastloopt? Ook dan helpt een sneltoets je uit 

de brand. Nou ja, niet opgeslagen wĳzigingen in je 

documenten ben je waarschĳnlĳk kwĳt, maar het 

is niet echt dat je een keuze hebt in deze situatie.

 +

    of

 +

  

 +
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De fijnste Finder-

sneltoetsen

Dupliceer een bestand of map

 + 

Open een nieuw Finder-venster

 + 

Open een nieuw tabblad

 + 

Sluit een tabblad of venster

 + 

Maak een nieuwe map aan

 +  + 

Maak een nieuwe map met 

geselecteerde bestanden

 +  + 

Snelle weergave van het bestand dat je 

geselecteerd hebt

spatie

Leeg de prullenmand

 +  + 

Open je selectie

 + 

Open de map waarin de huidige map staat

 + 

Ga naar de vorige map

 + 

Ga naar  de volgende map

 + 

Verplaats naar de prullenmand

 + 

Toon infovenster van een 

bestand of map

 + 

Nog meer sneltoetsen

Er zĳn meer sneltoetsen dan we je hier kunnen 

laten zien. Zĳn er functies die je vaak gebruikt 

via de menu’s in allerlei apps? Veel daarvan 

hebben ook een sneltoets. De bĳbehorende 

toetscombinatie vind je in het menu achter de 

specifieke functie. Let wel op: de toetscombi-

naties werken niet in alle apps hetzelfde.

Direct naar de juiste plek

Apps

 +  +

Bureaublad

 +  + 

Documenten

 +  +

Downloads

 +  + 

iCloud

 +  + 

Hulpprogramma’s

 +  + 

Thuismap

 +  + 

AirDrop

 +  + 
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Prima sneltoetsen voor Pages

Bewaar een document als

 +  +

+

Kopieer het huidige document

 +  +

Print het huidige document

 +

Toon onzichtbare tekens (opmaaktekens)

 +  +

Markeer de geselecteerde tekst

 +  +

Controleer spelling en grammatica

 +

Snĳd een afbeelding bĳ

 +  +

Plak tekst zonder opmaak

 +  +

+

Verplaats de cursor naar 

het begin van de regel

 +

Verplaats de cursor naar 

het eind van de regel

 +

Scrol één pagina omhoog

 +

Scrol één pagina omlaag

 +

Ga naar het begin van een document 

 +

Ga naar het einde van een document 

 +

Een enorme lap tekst typen en opmaken kan nogal 
tijdrovend zijn. Met deze sneltoetsen haal je wat minuten in.

Speciale tekens 

typen

é, á, í, ó of ú (accent aigu)

 +

daarna de gewenste klinker

è, à, ì, ò of ù (accent 

grave)

 +

daarna de gewenster klinker

ê, â, î, ô, of û 

(accent circonflexe)

 +

daarna de gewenste klinker

ë, ä, ï, ö of ü (trema)

 +

daarna de gewenste klinker

ç (cedille)

 +

ñ of ã (tilde)

 +

daarna de gewenste letter

å (corona)

 +

ø

 +

æ 

 +

œ 

 +

ß (ringel-s)

 +

€

 +

© (copyright)

 +

π (pi)

 +



 +

  

 +

° (graden)

 +

  

 +

  

… 

(beletselteken)

 +
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Open je startpagina

 +  +

Ververs een pagina

 +

Open een nieuw tabblad

 +

Open een nieuw venster

 +

Open een venster in privémodus

 +  +

Spring naar het volgende tabblad

 +  +

Spring naar het vorige tabblad

 +  +

Sluit het huidig tabblad

 +

Sluit alle andere tabbladen

 +  +

Spring naar de adres- en zoekbalk

 +

Zoek naar tekst op een pagina

 +

Sla website op als favoriet

 +

Voeg website toe aan leeslĳst

 +  +

Toon de favorietenbalk

 +  +

Vul formulier in met persoonlĳke gegevens

 +  +

Een snelle Safari

Safari is al snel, maar met deze sneltoetsen navigeer 
je vliegensvlug door Apple's eigen browser.
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Tijd besparen 

met het 

iPhone-

toetsenbord

Op je iPhone-toetsenbord 
kun je niet twee of meer 
toetsen tegelijk ingedrukt 
houden. Toch heeft ook 
dit toetsenbord allerlei 
geheime trucjes om 
sneller te werken. 

Sneller typen met het 

eenhandige toetsenbord

Je kunt het toetsenbord op je iPhone iets meer 

naar rechts of naar links schuiven – dat maakt het 

gemakkelĳker om te typen met één hand. Houd de 

wereldbol (of anders de smiley) onder het iPhone-

toetsenbord wat langer vast. Vervolgens kies 

je of het toetsenbord naar links of naar rechts 

verschoven moet worden. Daarna kun je typen 

met je linker- of rechterduim. Met de pĳl aan de 

linker- of rechterzĳde van het toetsenbord flits je 

weer terug,

Je tekst niet typen maar vegen

Sinds iOS 15 is het swipe-toetsensbord (of veeg-

toetsenbord) eindelĳk beschikbaar in het Neder-

lands. Hierbĳ veeg je van de ene naar de andere 

letter om complete woorden te vormen. Zo kun 

je veel sneller typen: houd je vinger op het toet-

senbord en veeg in een vloeiende beweging van 

letter naar letter. Twee keer dezelfde letter achter 

mekaar? Je hoeft er maar een keer naartoe te 

vegen – je iPhone maakt van l-e-t-e-r automatisch 

‘letter’. Aan het einde van een woord til je je vinger 

van het scherm om een spatie toe te voegen.

Url sneller aanvullen

Wist je dat je sneller websitenamen kunt typen in 

Safari? Je gaat in Safari naar de website van dit 

blad en begint te typen in de adres- en zoekbalk: i 

c r e a t e m a g a z i n e … daarna houd je met je vin-

ger even de punt ingedrukt, en kun je kiezen voor 

de domeinextensie, in dit geval: .nl. Ook andere 

veelgebruikte domeinextensies vind je hier.

Maak je eigen afko

Zĳn er woorden of formuleringen die je vaker 

gebruikt en die vervelend zĳn om steeds te typen? 

Maak er dan een afkorting voor. Typ je de afkor-

ting, dan vult je iPhone hem automatisch aan 

tot de gewenste tekst. Bĳvoorbeeld @@ voor je 

e-mailadres. De afkorting maak je aan via ‘Instel-

lingen>Algemeen>Toetsenbord>Tekstvervanging’. 

Schudden na gebruik

Wil je een getypte tekst verwĳderen? Zoek niet 

naar de backspace-knop, maar schud gewoon 

met je iPhone en tik vervolgens op ‘Herstel’. 

Hiermee maak je je laatste actie ongedaan. Schud 

nog een keer om nóg meer tekst te verwĳderen – 

of juist om de weg geschudde tekst weer terug te 

toveren.
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Beweeg de cursor met de spatiebalk

Foutje herstellen in de tekst die je getypt hebt? 

Dan moet je de cursor verplaatsen en dat is een 

heel gepriegel. Ténzĳ je het spatiebalktrucje kent! 

Houd de spatiebalk ingedrukt, en je toetsenbord 

verandert in een trackpad. Houd je vinger op het 

scherm en beweeg hem om de cursor naar de juis-

te plek te verplaatsen. Tekst selecteren kan ook: 

zet de cursor op de juiste plek, tik met je andere 

vinger op het toetsenbord, en start je selectie.

Hoofdletters

Wil je een hoofdletter typen? Veeg direct vanuit 

de Shift-toets naar de letter die als kapitaal moet 

verschĳnen. Veel hoofdletters achter elkaar no-

dig? Op de iPhone is Capslock aanwezig: hiervoor 

tik je twee keer achter elkaar op Shift – er komt 

dan een streepje onder het pĳltje zodat je ziet dat 

Capslock actief is. Tik weer twee keer en alles is 

normaal. 

Houd toetsen ingedrukt voor meer opties

Heb je een letter nodig met een streepje, een 

dakje, een staartje of een andere kronkel? Dit 

soort diakritische tekens vind je door de bĳbeho-

rende letter langer ingedrukt te houden. Dit werkt 

ook met andere toetsen op het toetsenbord: 

ingedrukt houden en er verschĳnen meer opties. 

We dagen je uit: weet jĳ het graden-teken (°), het 

promille-teken (‰) en het bĳna-gelĳk-aan-teken 

(≈) te vinden? 

Razendsnel cĳfers typen …

Cĳfers typen op de iPhone doe je waarschĳnlĳk 

zo: je switcht naar het numerieke toetsenbord 

met de 123-toets, tikt op het cĳfer, om daarna 

met de ABC-toets weer terug te switchen naar 

het qwerty-toetsenbord. Dat kan sneller. Houd de 

123-toets linksonder op je toetsenbord ingedrukt 

en houd je vinger op het scherm. Veeg naar het 

cĳfer dat je wilt typen. Laat daarna pas los: je 

schiet vanzelf terug naar het qwerty-toetsenbord.

… of speciale tekens

Ook speciale tekens kun je op een soortgelĳke 

manier net even sneller bereiken. Open eerst 

het numerieke toetsenbord met een tik op de 

123-toets. Houd je vinger op de #+=-toets (boven 

de ABC-toets) en blĳf je vinger op het scherm 

houden. Veeg naar het teken dat je wilt typen. 

Laat los. Je schiet dan terug naar het numerieke 

toetsenbord.

Beweeg de cursor met de spatiebalk

Foutje herstellen in de tekst die je getypt hebt? 

Dan moet je de cursor verplaatsen en dat is een 

heel gepriegel. Ténzĳ je het spatiebalktrucje kent! 

Houd de spatiebalk ingedrukt, en je toetsenbord 

verandert in een trackpad. Houd je vinger op het 

scherm en beweeg hem om de cursor naar de juis-

te plek te verplaatsen. Tekst selecteren kan ook: 

zet de cursor op de juiste plek, tik met je andere 

vinger op het toetsenbord, en start je selectie.
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Werk sneller 

met je iPad

Heb je een Magic Keyboard 
of een ander extern 
toetsenbord bij je iPad? 
Ook daarvoor zijn handige 
sneltoetsen.

Algemeen

Wissel tussen apps

 +

Ga naar het thuisscherm 

 +

Open Spotlight (de zoekfunctie)

 + spatie

Toon of verberg het Dock 

 +  +

Maak een schermafbeelding 

 +  +

Open het Bedieningspaneel 

 +

Open het Berichtencentrum 

 +

Open de Appbibliotheek

 +  +

Multitasken

Open de Appkiezer 

 +

Open een Snelle Notitie 

 +

Toon of verberg slide-over

 +

Verplaats slide-over naar links 

 +  +

Verplaats slide-over naar rechts 

 +  +

Open split view 

 +  +

Kies daarna een andere app

Wissel de schermhelften in split view 

 +  +

Safari

Open een nieuw tabblad 

 +

Sluit een tabblad

 +

Open de reader-weergave 

 +  +

Doorzoek de pagina

 +

Notities

Open een nieuwe notitie 

 +

Voeg een checklist toe 

 +  +

Voeg een tabel toe 

 +  +

Maak een tekst vet, onderstreept, italic 

 +
of of 

Mail

Open een nieuwe mail 

 +

Beantwoord een mail

 +

Markeer een mail als ongelezen 

 +
  

 +

Vlag een mail 

 +
  

 +

Globetoets

De Globetoets wordt ook wel Wereldbol- 

of emoji-toets genoemd. Eerst was-ie er 

alleen op het 'on-screen' toetsenbord, om 

te wisselen tussen talen. Maar nu vind je 

hem op diverse iPad- en Mac-toetsenbor-

den. Ontbreekt-ie op jouw toetsenbord? 

Gebruik dan de fn-toets in plaats hiervan. 
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Muziek

Zoek een nummer

 +

Naar het volgende/vorige nummer 

 +
 / 

Volume omhoog/omlaag 

 +
 / 

Pauzeer of hervat een nummer 

spatie

1 Dé sneltoets om te onthouden

Iedere iPadOS-app heeft weer zĳn eigen 

sneltoetsen. Maar in feite hoef je voor de iPad 

maar één sneltoets te onthouden: houd de Com-

mand-toets even ingedrukt, en je ziet alle snel-

toetsen van die app. Op de Mac heb je hiervoor de 

app CheatSheet nodig (www.icreatemagazine.nl/

cheatsheet).

2 Navigeer door het menu

Soms zĳn er meer sneltoetsen dan er op 

het scherm getoond kunnen worden. Veeg dan 

horizontaal over het scherm, of klik of tik op de 

rubrieken onderaan in het scherm. Je vindt hier 

via het loepje ook een handige zoekfunctie.

De sneltoets 

voor álle

sneltoetsen
Zou het niet fantastisch zĳn als je maar één 

sneltoets hoeft te onthouden? Verrassing: op de 

iPad is dat eigenlĳk ook zo.

Iedere iPadOS-app heeft weer 
zĳn eigen sneltoetsen, maar in 
feite hoef je voor de iPad maar 
één sneltoets te onthouden.
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