
  [image: image1]


  [image: Titelpagina_ePub]


  Dit e-boek is voorzien van een verborgen, persoonlijk watermerk.

  Het verspreiden of openbaar maken van dit e-boek is niet toegestaan.


  This e-book contains a hidden and personal watermark. Distribution is prohibited.


  Inhoud


  


  Inleiding


  Hoofdstuk 1: Wat is Windows 8.1?


  Waarom Windows 8.1?


  Wat is nieuw in Windows 8.1?


  Moet ik overstappen naar Windows 8 of8.1?


  Wat is zo verschillend aan Windows 8?


  Kan mijn pc wel Windows 8.1 draaien?


  De vier smaken van Windows 8.1


  Welkom in de wondere wereld van Windows 8.1


  Gebruikersaccounts begrijpen


  Je aanmelden met een Microsoft-account


  Het nieuwe startscherm van Windows


  Een programma of app op het startscherm openen


  Geopende apps bekijken of sluiten


  Een app of programma op het startscherm zoeken


  Startschermtegels toevoegen of verwijderen


  De charmsbalk


  Kennismaken met je gratis apps


  Het startscherm aanpassen


  Afmelden bij Windows


  Hoofdstuk 2: Het bureaublad


  Het bureaublad en het startscherm zoeken


  Met het bureaublad werken


  Een app aan het bureaublad vastmaken


  De taakbalk tackelen


  Tussen verschillende taken schakelen met Jump Lists


  De taakbalk aanpassen


  Programma’s makkelijk terugvinden


  Een bureaubladvenster ontleden


  Aan de titelbalk van een venster trekken


  Mappen besturen met de adresbalk


  Opdrachten in het lint zoeken


  Sneller werken met het navigatievenster


  Hoofdstuk 3: Werken met programma’s, apps en documenten


  Een programma of app starten


  Een document openen


  Een document opslaan


  Kiezen welk programma een bestand opent


  De Windows Store verkennen


  Nieuwe apps uit de appstore toevoegen


  Apps verwijderen


  Apps bijwerken


  De luie methode: snelkoppelingen


  In de archiefkasten van de Verkenner kijken


  Alles over mappen


  Een nieuwe map maken of er een verwijderen


  SkyDrive, je opslagruimte in de wolken


  Toegang tot SkyDrive vanaf het bureaublad


  Toegang tot bestanden met de app SkyDrive van het startscherm


  Actieve apps zoeken


  Zoekgeraakte vensters op het bureaublad terugvinden


  Een app, programma, instelling of bestand zoeken


  Uit een app op het startscherm afdrukken


  Hoofdstuk 4: Internet gebruiken


  Draadloze verbindingen met internet


  Snel surfen via het startscherm


  Internet Explorer op het bureaublad


  Je favoriete website door Internet Explorer laten openen


  Favoriete sites opslaan


  Hoe vind ik iets op internet?


  Invoegtoepassing


  Accounts van je sociale netwerken aan Windows toevoegen


  De app Mail begrijpen


  De weergaven, menu’s en accounts van de app Mail


  Contactpersonen beheren in de app Personen


  Contactpersonen toevoegen


  Contactpersonen verwijderen of bewerken


  Afspraken bijhouden in de Agenda


  Irritante machtigingsmeldingen begrijpen


  Virussen vermijden met Windows Defender


  Hoofdstuk 5: Het Configuratiescherm


  De juiste schakelaar zoeken


  Het scherm Pc-instellingen van het startscherm


  Zwaar geschut: het Configuratiescherm


  Je veiligheid beoordelen met het Onderhoudscentrum


  Gebruikersaccounts en Ouderlijk toezicht


  Netwerk en internet


  Het uiterlijk van Windows veranderen


  Hardware en geluiden


  Programma’s verwijderen of toevoegen


  Nieuwe programma’s toevoegen


  Hoofdstuk 6: Een computer delen of in een thuisgroep onderbrengen


  Gebruikersaccounts begrijpen


  Gebruikersaccounts wijzigen of toevoegen


  Een gebruiker aan je computer toevoegen


  Een bestaand gebruikersaccount aanpassen


  Snel tussen gebruikers schakelen


  De afbeelding van een gebruikersaccount veranderen


  Een thuisgroep instellen


  Toegang tot wat anderen hebben gedeeld


  Een printer delen in het netwerk


  Hoofdstuk 7: Muziek, foto’s en films


  Muziek vanaf het startscherm afspelen


  Muziektaken aan Windows Media Player teruggeven


  Door de bibliotheken van Media Player bladeren


  Cd’s afspelen


  Dvd’s afspelen


  Video’s en televisieprogramma’s afspelen


  Afspeellijsten maken, opslaan en bewerken


  Cd’s naar de pc rippen


  De foto’s van de camera naar de computer overzetten


  Foto’s maken met de app Camera


  Foto’s op het startscherm bekijken


  Foto’s op het bureaublad bekijken


  Hoofdstuk 8: Problemen oplossen


  De magische reparaties in Windows


  Je computer vernieuwen


  Alles van je computer verwijderen


  Back-ups maken en terugzetten met Bestandsgeschiedenis


  Windows blijft maar om toestemming vragen


  Mijn instellingen zijn een puinhoop


  Ik ben mijn wachtwoord vergeten


  Mijn computer zit muurvast


  Hulp inschakelen


  Hoofdstuk 9: Van een oude computer naar een nieuwe Windows 8.1-pc overstappen


  Bepalen hoe je oude informatie gaat overzetten


  Gegevens tussen twee pc’s overzetten


  Hoofdstuk 10: Tien ergerlijke dingen van Windows 8.1 (en hoe je ze oplost)


  Ik wil het startscherm vermijden!


  Het startscherm overslaan


  Weten wanneer het startscherm onverwacht verschijnt


  Ik wil het bureaublad vermijden!


  Ik moet me steeds weer opnieuw aanmelden


  De taakbalk verdwijnt steeds


  Twee vensters naast elkaar op het scherm zetten


  Ik kan niets doen tenzij ik een administrator ben!


  Welke versie van Windows 8.1 heb ik?


  De toets Print Screen doet het niet


  Hoofdstuk 1


  Wat is Windows 8.1?


  In dit hoofdstuk:


  
    	Windows 8 en 8.1 leren kennen


    	Het startscherm begrijpen

  


  


  Op bijna elke nieuwe computer en laptop die vandaag wordt verkocht, is een versie van Windows geïnstalleerd, klaar om vrolijk gekleurde vakjes op het scherm te toveren.


  In dit hoofdstuk kom je meer te weten over Microsofts nieuwste versies, Windows 8 en Windows 8.1. Je leest over de verschillen van Windows 8 met vorige Windows-versies en of je er goed aan doet om van een oudere versie op Windows 8 over te stappen. Verder ontdek je nog wat nieuw is in Windows 8.1 en hoe je deze gratis update op je computer met Windows 8 installeert.


  Waarom Windows 8.1?


  Waarom gebruik je Windows 8.1? De meeste mensen gebruiken het omdat ze geen andere keuze hadden. Op bijna elke computer die na oktober 2012 wordt verkocht, is Windows 8 of 8.1 al geïnstalleerd. Een enkeling heeft Windows weten te omzeilen door een Apple-computer te kopen – je weet wel, die computers die er leuker uitzien en die een stuk duurder zijn. Maar de kans is groot dat jij, je buren, je baas en je kinderen op school Windows gebruiken, net als miljoenen andere mensen wereldwijd.
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  Windows 8 heeft een revolutionair nieuw beeldvullend startmenu dat ontworpen is voor touchscreens, beeldschermen die je met je vingers bestuurt. Dit zogeheten startscherm is vreemd genoeg ook op desktop-pc’s aanwezig. Het kan in het begin wat lastig zijn om met de muisaanwijzer je vinger na te doen.
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  Microsoft bracht in de herfst van 2013 een belangrijke update voor Windows 8 uit. Deze gratis update met de naam ‘Windows 8.1’ maakt Windows een stuk prettiger in het gebruik. Doe er je voordeel mee.


  Wat is nieuw in Windows 8.1?
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  Windows 8.1 verandert Windows 8 op verschillende manieren:


  
    
      	Start-knop. De Start-knop die in Windows 8 was verdwenen, is weer terug in Windows 8.1. Deze Start-knop brengt je echter alleen maar naar het startscherm, en niet meer naar het Start-menu van vroeger.


      	Verbeteringen aan bureaublad en startscherm. In Windows 8.1 is het voor gebruikers met een desktop-pc eenvoudiger om op het bureaublad te blijven en voor gebruikers met een touchscreen het startscherm in beeld te houden.


      	SkyDrive. De online opslagdienst van Microsoft, SkyDrive (OneDrive), is bij het bureaublad van Windows 8.1 ingebouwd.


      	Skype. In Windows 8.1 is de app Berichten vervangen door Skype, een berichtenapp met meer mogelijkheden.


      	Zoeken. Iets zoeken gaat een stuk eenvoudiger in Windows 8.1, ongeacht of je speurt naar bestanden op je computer, apps in de Windows Store of informatie op internet.


      	Store. In de verbeterde app Store is het eenvoudiger om te zoeken naar specifieke apps.


      	Bibliotheken. In Windows 8.1 zijn de bibliotheken bij de mappen verwijderd.

    

  


  Het belangrijkste is waarschijnlijk dat Windows 8.1 de overgang tussen het startscherm en het bureaublad heeft verbeterd. Ze kunnen nu bijvoorbeeld allebei hetzelfde behang hebben, een kleine aanpassing die het overschakelen wat minder abrupt maakt.


  Kort gezegd is Windows 8.1 een update die je niet wilt missen. Om een Windows 8-computer naar Windows 8.1 bij te werken, ga je naar de Windows Store en zoek je naar het item ‘Windows 8.1 Update’. De update wordt op dezelfde manier als een app gedownload en geïnstalleerd. Nadat de computer opnieuw is opgestart, wordt Windows 8.1 uitgevoerd; je bestanden blijven op dezelfde plek staan. Lees de instructies bij de update zorgvuldig door, want misschien moet je alle apps en bureaubladprogramma’s na het bijwerken opnieuw installeren.


  Moet ik overstappen naar Windows 8 of 8.1?


  Ben je tevreden met je huidige Windows-versie, stap dan niet over op Windows 8 of 8.1. De meeste mensen gebruiken gewoon de versie van Windows die op hun computer is geïnstalleerd. Op die manier voorkomen ze dat ze een nieuwe versie van Windows onder de knie moeten krijgen totdat ze een nieuwe computer kopen. Bovendien is Windows 8 echt anders dan eerdere Windows-versies, zoals Windows 7, Windows Vista en Windows XP, waardoor er veel te leren is. In plaats van te upgraden, kun je maar beter de massa volgen en je huidige besturingssysteem niet veranderen.
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  Heb je Windows 8 al, maak dan gebruik van de gratis update naar Windows 8.1. Veel van de ruwe kanten van Windows 8 worden hiermee gladgestreken.
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  Windows 8 biedt geen ondersteuning voor de Windows XP-modus, een populaire manier om een Windows XP-bureaublad in een apart venster in Windows 7 uit te voeren. Voer geen upgrade naar Windows 8 of 8.1 uit als je de XP-modus in Windows 7 nodig had.


  Wat is zo verschillend aan Windows 8?
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  Waarschijnlijk heb je ervaring met oudere versies van Microsoft Windows. Helaas heb je niets aan die kennis, want Windows 8 begint bij nul. Waarom? Omdat Windows 8 twee verschillende soorten computerbezitters het naar de zin probeert te maken.


  Sommige mensen zijn voornamelijk consumenten. Ze lezen hun e-mail, bekijken filmpjes, luisteren naar muziek en surfen op het web, vaak terwijl ze niet achter hun pc zitten. Onderweg of op de bank consumeren ze media (en chips). Andere mensen maken zelf dingen. Ze schrijven verslagen, doen hun belastingaangifte, werken een blog bij, bewerken video’s of tikken op de toetsen die hun baas aanwijst. Om aan de wensen van beide groepen tegemoet te komen, heeft Microsoft Windows 8 in twee compleet verschillende delen opgesplitst:


  
    
      	Startscherm. Voor dynamische informatiejunks vult het startscherm het volledige beeld met grote, bontgekleurde tegels die voortdurend worden bijgewerkt en de laatste aandelenkoersen, het weer, e-mail, Facebook-updates en andere dingen tonen. Het startscherm werkt het beste bij een touchscreen, bijvoorbeeld van een tablet.


      	Bureaubladtegel. Als het tijd wordt om aan de slag te gaan, klik je op de tegel Bureaublad van het startscherm. Het traditionele Windows-bureaublad verschijnt (figuur 1.1) dan in beeld, met al zijn power – en zijn gedetailleerde, overladen menu’s.

    

  


  Sommige mensen vinden het handig om twee soorten computers in één te hebben; andere vinden de twee ervaringen niet bij elkaar passen.


  
    
      	Je kunt ook je voordeel doen met beide elementen van Windows 8. Gebruik het startscherm voor snelle toegang tot allerlei informatie en ga naar het bureaublad met de traditionele Windows-programma’s als het tijd wordt om aan de slag te gaan.


      	Gebruik je een desktop-pc, dan is de ‘snelle toegang’ een obstakel op weg naar het bureaublad.
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  Figuur 1.1:

  Het bureaublad van Windows 8.1 lijkt veel op dat van Windows 7


  Kan mijn pc wel Windows 8.1 draaien?


  Wanneer je op Windows 8.1 wilt overschakelen, zal je computer waarschijnlijk niet klagen. Als je Windows 8, Windows 7 of Windows Vista op je pc hebt staan, dan is de kans groot dat hij ook Windows 8.1 kan draaien. Windows 8.1 doet het zelfs beter dan Vista op sommige pc’s en op de meeste laptops. Als je Windows XP gebruikt, bestaat de kans dat je computer ook met Windows 8.1 overweg kan, maar misschien niet optimaal.


  Windows 8.1 kan bijna alle programma’s uitvoeren die het met Windows 7 en Windows Vista deden. Ook sommige Windows XP-programma’s doen het nog. Veel oude programma’s werken echter niet.


  De vier smaken van Windows 8.1
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  Microsoft biedt vier hoofdversies van Windows 8.1, al ga jij waarschijnlijk de versie met de toepasselijke naam ‘Windows 8.1’ gebruiken.


  Hier volgen enkele richtlijnen voor het kiezen van de juiste versie.
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  Besef dat je geen gewone Windows-programma’s kunt gebruiken als je van plan bent een tabletcomputer met Windows RT of Windows 8.1 te kopen. Je moet het doen met de vooraf geïnstalleerde Office-programma’s en de apps die je in de Windows Store downloadt.


  
    
      	Als je de pc thuis gebruikt, kies je Windows 8.1 of Windows 8.1 Pro.


      	Als je via een bedrijfsnetwerk verbinding met een domein moet maken, kies je Windows 8.1 Pro (en als dit je niets zegt, hoef je het niet te doen).


      	Wil je dvd’s afspelen of tv-programma’s opnemen met Windows Media Center in Windows 8.1 Pro? Trek dan je creditcard voor een online upgrade naar Media Center Pack. Een upgrade voor de consumentenversie Windows8.1 heet Windows 8.1 Pro Pack.


      	Als je op de computerafdeling van een bedrijf werkt, mag je ruziemaken met je baas of Windows 8.1 Pro of Windows 8.1 Enterprise nodig is. De baas zal Windows 8 Pro nemen als het een klein bedrijf is en Enterprise als het een groot bedrijf is.
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  Bij de meeste computers kun je via het onderdeel Systeem van het Configuratiescherm upgraden naar een krachtigere versie van Windows 8.1. Zorg ervoor dat je je creditcard bij de hand hebt voordat je op de hyperlink Meer onderdelen verkrijgen met een andere versie van Windows klikt.


  Heb je al Windows 8, dan kun je via de Windows Store gratis updaten naar Windows 8.1. Al je bestanden blijven dan op hun plek staan. Lees wel goed de instructies, want het is misschien nodig om al je apps en bureaubladprogramma’s opnieuw te installeren na de update naar Windows 8.1.


  Welkom in de wondere wereld van Windows 8.1


  Windows 8.1 heeft nog steeds het traditionele bureaublad, maar het nieuwe startscherm trekt alle aandacht. De grote, kleurrijke tegels van dit startscherm bieden snelle toegang tot je e-mail, video’s en internetkost.


  Op een tablet kun je de hele dag doorbrengen in de wereld van beeldvullende apps van het startscherm, terwijl je handig met je vingers alles op het scherm bedient. Op een computer die alleen muis en toetsenbord heeft, kun je de hele dag bezig zijn met het ontwijken van het startscherm, op zoek naar het bekende bureaublad van Windows. Maar of je het nu leuk vindt of niet: het startscherm is een integraal onderdeel van Windows 8.1.
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  Als je sikkeneurig naar het verwarrende nieuwe startscherm staart, kun je de volgende trucs proberen: klik met de rechtermuisknop op een leeg gedeelte of plaats de muisaanwijzer in een van de hoeken van het scherm. Deze handelingen halen verborgen menu’s tevoorschijn, met een klein beetje navigatiehoop.


  Het starten van Windows 8.1 betekent niets anders dan je computer aanzetten: Windows verschijnt dan automatisch met de nodige bombarie op het scherm. Maar voordat je kunt gaan werken, probeert Windows je direct in verlegenheid te brengen: het toont een vergrendeld scherm zonder zichtbare sleutel (zie figuur 1.2). Bij vorige versies van Windows kon je jezelf direct na het starten van de computer aanmelden. Nu moet je bij Windows eerst langs een beginscherm voordat je je naam en wachtwoord kunt opgeven.
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  Figuur 1.2:

  Om verder te komen, klik of tik je op het scherm of druk je op een toets


  Hoe ontgrendel je het vergrendelingsscherm? Dat ligt eraan of je een muis, toetsenbord of touchscreen gebruikt:


  
    
      	Muis. Op een pc of laptop klik je met een muisknop.


      	Toetsenbord. Druk op een willekeurige toets om het vergrendelingsscherm weg te sturen. Makkelijk!


      	Touchscreen. Raak het scherm met een vinger aan en veeg dan omhoog. Een snelle beweging volstaat.

    

  


  Als je de deur hebt geopend, wil Windows dat je je aanmeldt door je naam en wachtwoord in te voeren. Wil je je op dit moment niet aanmelden? De twee knoppen onderaan in het welkomstscherm bieden andere opties:


  
    
      	De kleine knop in de linkerbenedenhoek die op een rolstoel lijkt, past Windows 8.1 aan voor mensen die slecht horen, slecht zien of een andere handicap hebben. Als je per ongeluk op deze knop hebt geklikt, klik dan op Annuleren om het menu met opties van je scherm te verwijderen zonder de instellingen te veranderen.


      	Klik op de kleine knop in de rechterbenedenhoek van het scherm als je de pc wilt uitschakelen, opnieuw wilt opstarten of in de slaapstand zetten. Dit is een energiebesparende instelling waaruit de computer snel ontwaakt. Heb je er per ongeluk op geklikt en is je pc uitgeschakeld? Geen paniek. Druk gewoon op de aan-uitknop van je pc.
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  Ook als hij vergrendeld is, toont de computer actuele informatie in de linkerbenedenhoek. Afhankelijk van de configuratie zie je datum en tijd, de status van je internetverbinding (hoe meer balkjes, hoe beter), het accuvermogen (hoe kleurrijker het pictogram, hoe beter), je volgende afspraak, het aantal ongelezen e-mails en andere items.


  Gebruikersaccounts begrijpen


  In Windows kunnen verschillende mensen op dezelfde computer werken, terwijl ieders werk netjes gescheiden blijft. Om dit mogelijk te maken, moet Windows wel weten wie achter het toetsenbord zit. Wanneer je je aanmeldt (jezelf voorstelt) door op je gebruikersnaam te klikken, opent Windows 8 je persoonlijke startscherm, waar je je eigen persoonlijke troep mag maken.


  Ben je klaar met werken of wil je even een pauze nemen, meld je dan af, zodat iemand anders de computer kan gebruiken. Als je je later weer aanmeldt, staan je eigen bestanden weer tot je beschikking.


  
    Windows 8.1 de eerste keer uitvoeren


    Hoewel de twee werelden van het startscherm en het bureaublad volledig van elkaar los lijken te staan, zijn ze in werkelijkheid op verschillende manieren aan elkaar gekoppeld. De verbanden zijn echter moeilijk te vinden doordat ze verborgen zijn.


    Als je Windows 8.1 de eerste keer uitvoert, probeer dan de volgende trucs uit om de menu’s uit hun verstopplaatsen te halen. Je kunt de verborgen menu’s zowel op het startscherm als op het bureaublad tevoorschijn toveren:


    
      	Plaats de muisaanwijzer in een van de hoeken. Gebruik je een muis, plaats hem dan eerst in elk van de vier hoeken. Zet hem bijvoorbeeld in de rechterbovenhoek en rechterbenedenhoek om de charmsbalk te openen, een speciaal menu dat verderop in dit hoofdstuk wordt behandeld. Plaats je de muisaanwijzer in de linkerbovenhoek, dan zie je een miniatuur van de laatst gebruikte app, klaar om na een klik weer te worden uitgevoerd. Haal je de muisaanwijzer uit een hoek, dan verdwijnen de menu’s en knoppen weer. Klik op de Start-knop in de linkerbenedenhoek om tussen het startscherm en de laatst gebruikte app te schakelen.


      	Klik met de rechtermuisknop op een app in het startscherm. De vorige trucs werken in het startscherm en ook als je een app uitvoert. Maar er is er nog een: klik met de rechtermuisknop op het startscherm of op een app voor de appbalk. In deze appbalk zie je knoppen die van toepassing zijn op wat er in beeld is. Klik nog een keer met de rechtermuisknop om de appbalk weg te sturen.

    


    Deze muistrucjes werken altijd als je muis is aangesloten op een pc, laptop of tablet.


    Voer je Windows 8.1 op een touchscreen uit, dan kun je de menu’s ook met je vingers bereiken:


    
      	Veeg vanaf de rechterkant van het scherm naar binnen met je vinger. Hiermee open je op elke locatie in Windows 8.1 de charmsbalk. Je sluit hem weer door buiten de charmsbalk het scherm aan te raken.


      	Veeg vanaf de bovenkant van het scherm naar de onderkant. Tijdens het vegen volgt de actieve app je beweging en krimpt uiteindelijk tot een tegel. Als je de onderkant van het scherm hebt bereikt, is de app verdwenen. Je hebt het succesvol gesloten. Herhaal dit proces om andere apps te sluiten totdat je op een scherm stuit dat niet te sluiten is: het startscherm.


      	Veeg vanaf de linkerkant van het scherm naar binnen met je vinger. Veeg je met je vinger naar binnen, dan verschijnt de laatst gebruikte app (of het vorige programma) in beeld, klaar voor gebruik. Herhaal dit proces om langs al je geopende programma’s en apps te bladeren, inclusief het bureaublad.

    


    Wees niet bang om te experimenteren met de hoeken en zijkanten van het scherm door te wijzen, klikken, tikken of vegen. De eerste stap bij het ontdekken van de nieuwe wereld van Windows 8.1 is de verborgen menu’s vinden.

  


  Je aanmelden met een Microsoft-account
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  Je kunt je bij Windows aanmelden met een Microsoft-account of een lokaal account:


  
    
      	Lokaal account. Dit account werkt prima voor mensen die met traditionele Windows-programma’s op het bureaublad werken. Maar met een lokaal account kun je veel van de apps die Windows op het startscherm heeft gezet niet gebruiken, inclusief de apps Mail, Personen en Agenda.


      	Microsoft-account. Met dit uit een e-mailadres en wachtwoord bestaande account kun je apps uit de Windows Store downloaden en alle apps uitvoeren. Met dit type account kun je SkyDrive (OneDrive) gebruiken om bestanden op internet te bewaren. Je kunt je Microsoft-account aan je social-media-account koppelen en je adresboek automatisch vullen met je vrienden van Facebook, Twitter en andere plekken.

    

  


  Er zijn twee manieren om je aan te melden met een Microsoft-account:


  
    
      	Gebruik een bestaand Microsoft-account. Maak je gebruik van Hotmail, MSN, Xbox Live of Outlook.com, dan heb je al een Microsoft-account met wachtwoord.


      	Meld je aan met een nieuw Microsoft-account. Klik op de link Een Microsoft-account aanvragen om een website van Microsoft te openen waar je een Microsoft-account kunt maken.

    

  


  [image: Image]


  Terwijl je je met je nieuwe account aanmeldt, vraagt Windows je of je je SkyDrive-account wilt aanzetten en automatisch wilt gebruiken voor het opslaan van nieuwe documenten en foto’s die gemaakt zijn met de camera die op de computer is aangesloten. Klik op OK als je dit wilt.


  Het nieuwe startscherm van Windows
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  Inderdaad: de nieuwste versie van Windows heeft geen Start-menu. In plaats daarvan krijg je het nieuwe startscherm te zien als je de computer aanzet en je aanmeldt. Oudere Windows-versies hadden een klein Start-menu op het bureaublad, maar het nieuwe startscherm van Windows vult het volledige scherm met grote tegels. Elke tegel verwijst naar een programma dat op je computer is geïnstalleerd. Tijdens het werken op de computer moet je voortdurend schakelen tussen het schermvullende startscherm en het traditionele bureaublad.


  Het ontwerp is dus drastisch aangepast, maar met het startscherm kun je ook programma’s starten, instellingen aanpassen, hulp krijgen als je het niet meer weet en Windows afsluiten als je even genoeg van de computer hebt.
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  In Windows 8 was zowel de Start-knop als het Startmenu verdwenen. In Windows 8.1 is de Start-knop weer teruggehaald, al verschijnt nu het startscherm als je erop klikt. Het Start-menu is dus permanent vervangen door het startscherm.


  Sommige tegels op het startscherm hoef je niet te openen om hun inhoud te bekijken. De tegel Agenda toont bijvoorbeeld voortdurend de actuele datum en dag van de week, naast je volgende afspraken. De tegel Mail toont de eerste woorden van je laatste e-mailberichten.


  Je startscherm verandert als je meer programma’s en apps aan je computer toevoegt. Hierdoor ziet het startscherm er in dit boek waarschijnlijk anders uit dan op je eigen computer.


  Met de volgende trucs voel je je hopelijk wat meer thuis op je startscherm:
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      	Zie je de tegel Bureaublad op het startscherm? Klik erop om het vertrouwde bureaublad van Windows in beeld te brengen. Geef je de voorkeur aan het bureaublad van Windows en wil je het nieuwe startscherm zo veel mogelijk vermijden, dan lees je in hoofdstuk 2 hoe je dit aanpakt.


      	Heeft je muis een wieltje op zijn rug? Draai ermee om het startscherm naar rechts of links te laten gaan, als er meer tegels zijn dan in beeld passen. Dit is een handige manier om snel het hele startscherm te bekijken.


      	Het startscherm beweegt mee met de muisaanwijzer. Als je de muisaanwijzer bijvoorbeeld aan de rechterrand van het scherm plaatst, worden de delen getoond die buiten beeld vallen.


      	Zie je de kleine balk onder aan het startscherm (maar alleen als er meer tegels zijn dan in beeld passen)? Dat is een schuifbalk. Sleep het licht gekleurde deel van de schuifbalk naar links of rechts; het startscherm beweegt dan mee, zodat je delen te zien krijgt die buiten de rand staan.
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      	Op een touchscreen kun je het startscherm met je vinger bedienen. Doe net alsof het startscherm een vel papier op je tafel is. Terwijl je je vinger beweegt, gaat het startscherm mee.


      	Op een toetsenbord gebruik je de pijltoetsen om tussen tegels te schakelen. Met de toets End ga je naar het einde van het startscherm; met Home naar het begin.

    

  


  Een programma of app op het startscherm openen
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  Windows heeft het startscherm gevuld met apps – kleine programma’s die eenvoudige taken uitvoeren. Windows 8 begon trouwens alle Windows-programma’s apps te noemen en Windows 8.1 zet deze traditie voort. Zelfs het ooit zo machtige bureaublad wordt de app Bureaublad genoemd.


  Elke tegel op het startscherm is een knop om een app of traditioneel Windows-programma te openen. Klik op de knop om het programma of de app tot leven te wekken. Windows maakt de zaken wat lastiger door verschillende manieren te bieden om op een knop te klikken:


  
    
      	Muis. Plaats de muisaanwijzer op een tegel en klik met de linkermuisknop.


      	Toetsenbord. Druk op de pijltoetsen tot de gewenste tegel omgeven is door een vakje. Druk vervolgens op Enter.


      	Touchscreen. Tik met je vinger op een tegel.

    

  


  Het programma of de app vult het scherm, ongeacht de door jou gekozen methode, klaar om je te informeren, vermaken of een beetje van beide.


  
    Wat is een app?


    Apps, de afkorting van applicaties, stammen uit de wereld van de smartphone: mobieltjes waarmee je niet alleen kunt telefoneren, maar ook kleine programma’s kunt uitvoeren. De nieuwerwetse apps van Windows zijn op verschillende manieren anders dan traditionele Windows-programma’s:


    
      	Windows-apps zijn alleen in de Windows Store verkrijgbaar. Via de app Store kun je apps van Microsoft downloaden, die vervolgens automatisch op je computer worden geïnstalleerd. Veel apps zijn gratis, maar voor andere moet je betalen.


      	Met Windows kun je alleen Windows-apps uitvoeren. Androiden iPhone-apps zijn niet geschikt voor Windows. Heb je apps voor je Android of iPhone gekocht? Je zult dan opnieuw moeten betalen voor de Windows-versie van die app.


      	Apps zijn vaak eenvoudig te gebruiken, maar eenvoud kent zijn beperkingen. In veel apps kun je geen woorden, foto’s of hyperlinks kopiëren. Er is vaak geen methode om de inhoud van een app met vrienden te delen of om publiekelijk ergens op te reageren. De meeste apps hebben niet zoveel functies als traditionele bureaubladprogramma’s.

    


    Windows 8 noemt traditionele bureaubladprogramma’s weliswaar ook apps, maar er is een groot verschil: Windows-programma’s worden alleen op het bureaublad van Windows uitgevoerd, terwijl apps actief zijn op het nieuwe startscherm.

  


  Geopende apps bekijken of sluiten


  Hoe schakel je tussen recent gebruikte programma’s en apps? Met Windows kun je redelijk eenvoudig met de volgende stappen tussen programma’s en apps schakelen:


  
    	Plaats de muisaanwijzer in een van de hoeken aan de linkerkant van het scherm. Er verschijnt dan een miniatuur van de vorige app die je hebt gebruikt. Klik erop om deze app te activeren. Of ga naar de volgende stap als je een andere app opnieuw wilt bezoeken die op de achtergrond actief is.


    	Als de miniatuur van de laatst gebruikte app in beeld verschijnt, beweeg je de muisaanwijzer langs de linkerkant van het scherm omhoog of omlaag. Terwijl je de muisaanwijzer langs de rand beweegt, verschijnt er een balk aan de linkerkant van het scherm met miniaturen van alle geopende apps.


    	Klik op een miniatuur om naar die app terug te keren.


    	Klik met de rechtermuisknop op een miniatuur en kies Sluiten om een app te sluiten.
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  De volgende tips helpen je om actieve apps in de gaten te houden en apps te sluiten die je niet meer nodig hebt:


  
    
      	Om langs alle momenteel actieve apps te bladeren, houd je de Windows-toets ingedrukt en druk je op de Tab-toets: iedere keer dat je op Tab drukt, selecteer je een andere app. Is de gewenste app geselecteerd, laat de Windows-toets dan los; de app vult het scherm.
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      	Recent gebruikte apps kun je zowel op het bureaublad als op het nieuwe startscherm bekijken. Op het bureaublad plaats je de muisaanwijzer in een van de hoeken aan de linkerkant van het scherm; beweeg hem langs de linkerkant en klik op de app die je wilt gebruiken. Op een touchscreen veeg je vanaf de linkerkant je vinger naar binnen en dan terug. Tik op de gewenste app in de lijst die dan aan de linkerkant van het scherm wordt getoond.


      	Nadat je een app bij stap 4 hebt gesloten, blijft de balk met actieve apps in beeld staan. Je kunt dan ook andere apps sluiten door er met de rechtermuisknop op te klikken en de optie Sluiten te kiezen.


      	Om een app te sluiten die momenteel actief is, plaats je de muisaanwijzer of je vinger op de bovenste rand van het scherm. Zodra de muisaanwijzer in een handje verandert, druk je de linkermuisknop in en sleep je de app naar de onderste rand of veeg je er met je vinger naartoe. Op het moment dat je de onderkant hebt bereikt, wordt de app gesloten. Deze truc werkt ook bij de app Bureaublad.

    

  


  Een app of programma op het startscherm zoeken
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  Probeer het volgende als een app of programma zich erg goed verstopt heeft:


  
    
      	Met de muis klik je op de knop met de omlaag wijzende pijl linksonder in het startscherm. Er verschijnt dan een alfabetisch overzicht van alle apps op je computer. Klik op de gewenste app om hem te openen.


      	Met het toetsenbord kun je gewoon de naam van de app of het programma beginnen te typen in het startscherm. Tijdens het typen toont Windows alle apps die voldoen aan de ingevoerde letters, waarbij de resultaten uiteindelijk worden beperkt tot de verstopte app.


      	Bij een touchscreen veeg je vanaf het midden omhoog met je vinger. Het scherm schuift omhoog en toont een alfabetisch overzicht van alle apps en programma’s.

    

  


  Startschermtegels toevoegen of verwijderen


  Iets uit het startscherm verwijderen is heel eenvoudig, dus laten we hiermee beginnen. Om een ongewenste of ongebruikte tegel uit het startscherm te verwijderen, klik je er met de rechtermuisknop op en klik je op de knop Losmaken van Start onderaan in het venster. De tegel verdwijnt dan zonder morren uit beeld.


  Maar waarschijnlijk ben je drukker met het toevoegen van apps aan het startscherm. Het is niet moeilijk om uit het startscherm te ontsnappen door op de app Bureaublad te klikken, maar hoe start je een programma zonder naar het startscherm terug te keren?


  Om dit dilemma op te lossen, vul je het startscherm met tegels voor al je favoriete bureaubladbestemmingen, zoals programma’s, mappen en instellingen. Vervolgens kun je je eindbestemming bereiken door op de toepasselijke tegel op het startscherm te klikken in plaats van naar het bureaublad te gaan.


  Voer de volgende stappen uit om programma’s of apps aan het startscherm toe te voegen:
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    	Klik op de knop met de omlaag wijzende pijl linksonder in het startscherm. Op een touchscreen veeg je met je vinger omhoog vanaf de positie net boven de onderste rand van het scherm. In het startscherm zie je een alfabetisch overzicht van alle apps en programma’s, ongeacht de door jou gekozen methode.


    	Klik met de rechtermuisknop op het item dat je aan het startscherm wilt toevoegen en klik op de knop Vastmaken aan startscherm. In tegenstelling tot Windows 8 laat Windows 8.1 je verschillende items tegelijkertijd selecteren en toevoegen.


    	Klik op de tegel Bureaublad.


    	Klik met de rechtermuisknop op het gewenste item en kies de optie Vastmaken aan startscherm in het snelmenu. Klik je met de rechtermuisknop op een map, bestand, bibliotheek of ander item dat je aan het startscherm wilt toevoegen, verschijnt er een vinkje naast; kies Vastmaken aan startscherm nadat je alles geselecteerd hebt wat je aan het startscherm wilt toevoegen.
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  Kun je een zojuist geïnstalleerde app niet vinden? De kans is groot dat hij in het gedeelte Alle apps staat. Windows 8.1 zet alle gedownloade apps in het gedeelte Alle apps in plaats van op het startscherm.


  De charmsbalk


  De charmsbalk, die voor het eerst bij Windows 8 verscheen, is eigenlijk gewoon een van de miljoenen menu’s van Windows. Op de balk zie je de vijf knoppen, oftewel charms, die van toepassing zijn op het scherm dat je in beeld hebt. Staar je bijvoorbeeld naar een website die je aan een vriend wilt laten zien, open dan de charmsbalk, klik op Delen en selecteer de vriend aan wie je de site wilt laten zien. Voordat je het weet, is de website bij die vriend.


  De charmsbalk kun je vanaf elke locatie in Windows bereiken, ongeacht of je het startscherm, het bureaublad, een app of een bureaubladprogramma geopend hebt. Gebruik muis, toetsenbord of touchscreen op de volgende manier om de charmsbalk in beeld te brengen, ongeacht je locatie in Windows:


  
    
      	Muis. Plaats de muisaanwijzer in de rechterbovenhoek of rechterbenedenhoek.


      	Toetsenbord. Gebruik de toetsencombinatie Windows-toets+C.


      	Touchscreen. Veeg met je vinger naar binnen vanaf de rechterkant van het scherm.

    

  


  De charmsbalk verschijnt aan de rechterkant van het scherm met vijf knoppen. Ze doen het volgende:


  
    
      	Zoeken. Als je op deze knop klikt, laat Windows je zoeken wat je maar wilt: de dingen die je op het scherm ziet, bestanden, apps en programma’s op je pc of tablet en zelfs informatie op internet. Om je zoektocht te specificeren, klik je eerst op Overal en dan op een van de zoeklocaties: Instellingen, Bestanden, Webafbeeldingen of webvideo’s.


      	Delen. Deze knop maakt het mogelijk om dingen te delen die je op het scherm hebt staan.


      	Start. Hiermee keer je eenvoudigweg naar het startscherm terug. De Start-knop en de Windows-toets op het toetsenbord of je tablet doen hetzelfde. Is het startscherm al in beeld, dan ga je met deze knop naar de laatst gebruikte app.


      	Apparaten. Klik op deze knop om de informatie op het scherm naar een ander apparaat te sturen, zoals een printer, tweede beeldscherm of misschien een mobieltje.


      	Instellingen. Hiermee kun je snel de zes belangrijkste instellingen van je computer aanpassen: WiFi/Netwerk, Volume, Helderheid, Meldingen, Aan/Uit en Toetsenbord/Taal.

    

  


  Kennismaken met je gratis apps


  Het startscherm van Windows heeft verschillende gratis apps, die ieder op hun eigen rechthoekige of vierkante tegel staan. Elke tegel toont een naam, zodat je weet wat wat is.


  Het startscherm van Windows 8 toont slechts een deel van de beschikbare apps; wil je ze allemaal zien, klik dan op de knop met de omlaag wijzende pijl in de linkerbenedenhoek; er verschijnt dan een alfabetisch overzicht van alle geïnstalleerde apps.


  Het startscherm aanpassen


  Maak het jezelf gemakkelijk en orden het startscherm in netjes gelabelde groepen (verzamelingen verwante tegels) die jouw interesses weerspiegelen. Je kunt de tegels op elke gewenste manier ordenen in elk gewenst aantal groepen met namen naar keuze.


  Na installatie bevat het startscherm van Windows 8.1 twee ongemerkte groepen tegels, met een kleine ruimte ertussen. Windows heeft niet eens de moeite genomen ze namen te geven. De meeste mensen is het niet eens opgevallen dat er een open ruimte tussen beide groepen staat. Zoek de opening tussen de bestaande groepen tegels op het startscherm. Om een nieuwe groep te maken, sleep je een willekeurige tegel in die lege ruimte. Er verschijnt dan een verticale balk die de opening groter maakt om ruimte te bieden aan de nieuwe tegel. Laat de tegel vallen om hem een nieuwe groep te laten vormen van één eenzame tegel, tussen de twee bestaande groepen in. Sleep vervolgens andere tegels naar je nieuwe groep om die uit te breiden. Tot slot kun je je groep een naam geven.


  Afmelden bij Windows


  Het sluiten van Windows geeft nieuwe obstakels, want je moet beslissen of je de computer vergrendelt, in de slaapstand zet, afsluit, opnieuw opstart of dat je jezelf afmeldt. Het antwoord is afhankelijk van hoelang je bij de computer weggaat.


  Heb je geen zin om een handleiding over het uitzetten van je pc te lezen, voer dan de volgende stappen uit:


  
    	Plaats de muisaanwijzer op de rechterbenedenhoek om de charmsbalk te openen (op een touchscreen veeg je naar binnen vanaf de rechterrand).


    	Klik eerst op de knop Instellingen en dan op de knop Aan/Uit.


    	Kies Afsluiten.


    	Kies Slaapstand als je computer klaagt dat je je niet opgeslagen werk dreigt te verliezen.
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  In Windows 8.1 heb je een snelle, nieuwe manier om je computer het zwijgen op te leggen. Klik met de rechtermuisknop op de Start-knop, kies eerst Afsluiten of afmelden in het snelmenu en dan Afsluiten in het submenu.
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