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Kennismaken 
met Windows 8

De eerste keer dat u op de aan-uitknop van een nieuwe computer, laptop of tablet met 
Windows 8 drukt, wordt u gevraagd enkele installatietaken uit te voeren. Telkens wanneer 
u daarna de computer aanzet of uit de slaapstand haalt, verschijnt het startscherm van 
Windows 8. Het startscherm is het startpunt vanwaaruit u alles doet in Windows 8, waar-
onder het gebruik van apps, internet, het bureaublad en daarop geplaatste snelkoppelin-
gen, en programma’s die u hebt geïnstalleerd, zoals Microsoft Office.

In dit hoofdstuk leert u de primaire instellingstaken uit te voeren, en vervolgens leert u het 
startscherm te gebruiken, vensters te openen op het traditionele bureaublad, het Confi-
guratiescherm te openen en op een veilige wijze een computersessie te beëindigen. 
Ondertussen maakt u een begin met het aan uw eigen voorkeuren aanpassen van de 
computer, zodat deze helemaal op u is afgestemd.

In dit hoofdstuk leert u het volgende:
DD Windows 8 configureren
DD Het startscherm verkennen en aanpassen
DD De live-tegels aanpassen
DD Het traditionele bureaublad openen
DD Werken met vensters en apps 
DD Werken met de Pc-Instellingen en het Configuratiescherm
DD Een computersessie beëindigen

1
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TIP  Hebt u behoefte aan een snelle opfrisser van de onderwerpen in een bepaald 
hoofdstuk? Blader dan naar de ‘In het kort’-lijst aan het einde van dat hoofdstuk.

OEFENBESTANDEN  Voordat u de oefeningen in dit hoofdstuk kunt maken, dient u 
de oefenbestanden van het boek naar uw computer te kopiëren. De oefenbestan-
den die u gaat gebruiken om de oefeningen in dit hoofdstuk te maken, bevinden 
zich in de map Hoofdstuk01.

DDWindows 8 configureren
De eerste keer dat u een nieuwe computer met Windows 8 aanzet, wordt u onder meer 
gevraagd de achtergrondkleur van het startscherm in te stellen, de computer een naam te 
geven en te kiezen hoe u zich wilt aanmelden op de computer. Als er een netwerk aanwe-
zig is, kunt u ook daarmee verbinding maken. Wellicht hebt u dit al gedaan, maar zo niet, 
dan volgt hierna een lijst van de opties die u waarschijnlijk gaat tegenkomen. 

TIP  Als u uw Windows  8-computer al hebt geconfigureerd, kunt u desgewenst 
andere opties kiezen met behulp van het Configuratiescherm en de Pc-instellingen. 
Verderop in dit hoofdstuk leert u hoe u het Configuratiescherm opent en door het 
hele boek heen leert u meer over het gebruik van Pc-instellingen.

Bij het configureren van Windows 8 wordt u gevraagd de volgende informatie op te geven:

DD Achtergrondkleur  U  kiest de achtergrondkleur door de daarvoor bedoelde schuif
regelaar te gebruiken.

DD Computernaam  Uw computer dient een naam te hebben die uniek is binnen uw eigen 
lokale netwerk. Spaties of speciale karakters, zoals !, @, + enzovoort, zijn niet toege-
staan, maar u wordt gewaarschuwd als u toch een niet toegestaan karakter gebruikt.

DD Netwerk  Als uw Windows 8-computer een netwerk detecteert, wordt u uitgenodigd 
er verbinding mee te maken. Als het om een beschermd netwerk gaat, dient u ook de 
beveiligingssleutel op te geven. Maak tijdens dit proces verbinding met uw lokale net-
werk. Als u tijdens het set-upproces niet gevraagd wordt verbinding te maken met een 
netwerk maar er wel een netwerk aanwezig is, controleer dan na afloop van dit proces 
of er een netwerkkabel is aangesloten en of de voorziening voor draadloze netwerken 
is ingeschakeld.

DD Instellingen  Deze instellingen hebben te maken met hoe en wanneer de computer 
updates installeert, hoe Windows 8 de computer beschermt tegen onveilige content, 
of apps de aangeboden informatie kunnen aanpassen op basis van uw locatie, uw 
naam en accountafbeelding, hoe uw gegevens worden gedeeld en welke toetsen-
bordinstellingen worden gebruikt. U kunt de beschikbare instellingen aanpassen of  
de expresinstellingen gebruiken. Vaak zijn deze instellingen afdoende; u kunt de opties 
later altijd nog wijzigen.
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DD Microsoft-account of Lokaal gebruikersaccount  U kunt kiezen hoe u zich aanmeldt op 
de computer. Als u beschikt over een Microsoft-account en de bestanden wilt bena-
deren die daarmee geassocieerd zijn, zoals apps uit de Windows Store of foto’s die u 
op een SkyDrive hebt opgeslagen, of als u instellingen (zoals uw Favorieten in Internet 
Explorer en bureaubladachtergronden) wilt synchroniseren met andere Win-
dows 8-computers, dient u uw Microsoft-account gedurende deze stap te configure-
ren. U moet een Microsoft-account hebben om aankopen te kunnen doen in de Win-
dows Store. Kies voor een lokaal gebruikersaccount als u geen Microsoft-account hebt 
of als u niet wilt synchroniseren met uw bestaande Microsoft-account.

TIP  Als u tijdens het set-upproces een lokaal gebruikersaccount hebt geconfigu-
reerd, maar later een Microsoft-account wilt gaan gebruiken, kunt u die wijziging 
aanbrengen in de categorie Gebruikers van de Pc-instellingen. 

DD Wachtwoord  Dit is het wachtwoord dat u ingeeft om de computer te ontgrendelen. 
Als u tijdens het set-upproces een Microsoft-account hebt ingegeven, geef dan het 
wachtwoord in dat al met dat account is verbonden. Hebt u een lokaal gebruikers
account aangemaakt, dan kunt u nu een wachtwoord opgeven voor dat account. Hoe-
wel het niet verplicht is een wachtwoord in te stellen voor een lokaal account, is het 
verstandig er toch een op te geven. Later kunt u andere manieren kiezen om de com-
puter te ontgrendelen, zoals een afbeeldingswachtwoord of een viercijferige pincode.

DD Wachtwoordhint  Deze bestaat uit enkele woorden om u uw wachtwoord te helpen 
herinneren indien u dat ooit mocht vergeten.

DDHet vergrendelingsscherm gebruiken
 

Windows  8 biedt een nieuw vergrendelingsscherm dat veel functioneler is dan soort
gelijke schermen in eerdere besturingssystemen van Microsoft. Er staat nogal wat infor-
matie op. Het toont de tijd en de datum, en laat zien of u verbonden bent met een net-
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werk. In het geval van een laptop laat het ook de status van de batterij zien. U kunt er ook 
miniaturen aan toevoegen voor uw favoriete apps, zodat u de status van deze apps kunt 
bekijken zonder het vergrendelingsscherm te verlaten, en sommige apps geven hier stan-
daard informatie weer. (Zo kunt u er bijvoorbeeld een e-mailpictogram tegenkomen met 
een getal erbij, ten teken dat er nieuwe, ongelezen e-mail beschikbaar is.)

Het vergrendelingsscherm kent verschillende manieren om de computer te ontgrendelen. 
U kunt het plaatje naar boven of van het scherm afschuiven, er een keer op klikken of tik-
ken of op een toets op het toetsenbord drukken. Hierna voert u uw wachtwoord in.

Hoe u het vergrendelingsscherm ontgrendelt is afhankelijk van het type computer dat u 
gebruikt.

DD Traditionele desktopcomputer  Klik op een toets of klik met de muis ergens op het 
scherm, of klik onder aan het scherm en sleep naar boven. Typ uw wachtwoord in als 
daarom wordt gevraagd.

DD Traditionele laptopcomputer  Houd de linkerknop van de trackpad ingedrukt terwijl u 
de cursor naar boven beweegt, of voer een vergelijkbare beweging uit. U kunt ook op 
een toets van het toetsenbord drukken of met de muis of de toepasselijke trackpad-
knop ergens op het scherm klikken. Typ uw wachtwoord in als daarom wordt gevraagd.

DD Computer met aanraakscherm of tablet  Plaats uw vinger ergens bij het midden of 
onder aan het scherm en maak een opwaartse bladerbeweging. Typ uw wachtwoord 
in als daarom wordt gevraagd.

�� Zie ook hoofdstuk 10, ‘Bestanden en mappen delen in een netwerk’.

DDHet startscherm verkennen
Na het ontgrendelen van de computer verschijnt het startscherm; daarop bevinden zich 
tegels. Als er onvoldoende ruimte is om alle tegels weer te geven, ziet u een schuifbalk 
onder aan het scherm (niet te zien op de afbeelding).

Tegels kunnen allerlei functies hebben. Met veel tegels opent u een app, zoals E-mail, Per-
sonen of Berichten. Sommige tegels – zogeheten ‘live-tegels’ – tonen ook actuele informa-
tie voor de app die ze vertegenwoordigen. Zo hoeft u de app niet eens te openen om de 
aangeboden informatie te kunnen zien. De app Weer kan bijvoorbeeld actuele weergege-
vens tonen voor uw stad en de app Agenda kan de afspraken en verjaardagen van vandaag 
weergeven. Deze gegevens verschijnen dus op het startscherm zonder dat de bijbeho-
rende app wordt geopend. De informatie is dynamisch en wordt voortdurend bijgewerkt. 
Pas als u meer van de informatie wilt zien dan alleen deze voorvertoning, kunt u op de 
tegel klikken. De app wordt dan geopend in een nieuw venster waarin u toegang hebt tot 
alle functies. Live-tegels zijn onder meer mogelijk voor Berichten, Personen, Agenda, Foto’s, 
E-mail en vergelijkbare apps. U kunt meer apps krijgen in de Windows Store (of kortweg 
‘Store’).
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Naast toegang tot de standaardapps van Windows 8 (en de apps die u hebt aangeschaft 
in de Store) kan het startscherm ook tegels bevatten voor programma’s en toepassingen 
die u zelf installeert. Er kunnen tegels op staan voor Microsoft Word, Outlook, PowerPoint, 
Adobe Photoshop of andere programma’s. Dat zijn geen apps. Ze worden ‘bureaublad-
apps’ genoemd, en zijn de traditionele computerprogramma’s waarmee u vertrouwd bent. 
Vaak verkrijgt u die door ze te downloaden van een website of te installeren vanaf een cd 
of dvd. Apps daarentegen kunt u alleen in de Windows Store krijgen.

Of het nu een app of een bureaublad-app is, om de applicatie te openen klikt of tikt u op de 
tegel op het startscherm. Wat u hierna ziet, is afhankelijk van het type app of bureaublad-
app dat u hebt geopend. Het is belangrijk om te weten dat u apps van het startscherm kunt 
verwijderen als u niet van plan bent ze te gebruiken. Klik simpelweg met de rechtermuis-
knop op de ongewenste tegel en kies Losmaken van Start. (Als u geen toetsenbord, muis of 
trackpad hebt en alleen uw vinger kunt gebruiken, sleep dan met de vinger naar beneden 
om de verwijderingsoptie weer te geven. U weet dat u het goed hebt gedaan als er een 
vinkje op de geselecteerde app verschijnt.) Bedenk dat als u een app losmaakt van het 
startscherm, u enkel de tegel verwijdert en niet de app zelf. Verderop in dit boek zult u zien 
hoe u via een overzichtsscherm al uw apps eenvoudig kunt bereiken, dus ook de apps die u 
van het startscherm hebt verwijderd.

Naast het openen van apps en bureaublad-apps bieden sommige tegels toegang tot ver-
trouwde onderdelen van de computer, zoals het bureaublad. Vanaf het bureaublad kunt u 
de Verkenner openen door te klikken op het mappictogram op de taakbalk. 

Als u het startscherm verlaat en er weer naar wilt terugkeren, druk dan op de Windows-
toets op het toetsenbord. Tablets beschikken vaak over een fysieke Windows-toets. Ook 
kunt u de cursor in de linkerbenedenhoek plaatsen en klikken zodra de miniatuur van het 
startscherm verschijnt.

Tot slot kunt u tegels toevoegen. U kunt uw favoriete map (bijvoorbeeld Mijn documenten 
of Openbare documenten) vastmaken aan het startscherm, en dat kunt u ook doen met 
uw favoriete website (bijvoorbeeld Facebook). U kunt vrijwel alles vastmaken. Het vast
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maken van items is een prima manier om Windows 8 persoonlijker te maken en het maakt 
het startscherm veel functioneler. Als u al enkele items hebt vastgemaakt, ziet u die nu op 
uw startscherm. Zo niet, wacht daar dan even mee; u gaat items leren vastmaken in 
hoofdstuk 2.

DDNavigeren in het startscherm
Als u weet dat er links of rechts van het scherm meer tegels beschikbaar zijn dan het start-
scherm kan weergeven, dient u enkele manieren te kennen om die zichtbaar te maken. 
Om te navigeren in het startscherm kunt u gebruikmaken van een muis, het toetsenbord, 
een trackpad of de juiste vingerbeweging op een aanraakscherm. De gekozen methode is 
afhankelijk van het soort computer dat u gebruikt. Hieronder ziet u enkele (van meerdere) 
manieren om te navigeren in het startscherm. 

DD Schuifbalk  Klik met de linkermuisknop op de schuifbalk, houd de muisknop vast en 
sleep. Houd op een laptop met een trackpad de linkerknop ingedrukt terwijl u over de 
trackpad sleept. Op een tablet ziet u de schuifbalk onderaan wanneer u een vinger snel 
over het scherm naar links of rechts beweegt, maar u hoeft uw vinger niet precies op 
de balk te houden om hem te gebruiken.

DD Bladeren  Plaats uw vinger op een leeg gebied van het scherm en maak een snelle 
bladerbeweging van links naar rechts of van rechts naar links. U kunt uw vinger ook 
langzaam bewegen in plaats van snel te bladeren. Uw hardware moet wel aanraak
bewegingen ondersteunen.

DD Scrollen  Gebruik het scrollwieltje van de muis (in een op- en neerwaartse beweging) 
om van links naar rechts door apps te bladeren.

DD Klikken met de rechtermuisknop  U kunt met de rechtermuisknop op elk deel van het 
startscherm klikken en vervolgens op Alle apps klikken of tikken om toegang te krijgen 
tot alle apps en programma’s op uw computer. Maak op een tablet een snelle vinger-
beweging van de onderkant naar boven.

DD Uitzoomen  Plaats op een aanraakscherm twee of meer vingers uit elkaar en beweeg 
ze naar elkaar toe in een knijpbeweging om alle tegels kleiner te maken, zodat u meer 
tegels op het scherm kunt zien (zie de volgende afbeelding).
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TIP  Om alles op het startscherm kleiner te maken zonder de knijptechniek, plaatst 
u de muisaanwijzer in de rechterbenedenhoek en klikt u op het liggende streepje 
dat aan de rechterkant van de schuifbalk verschijnt. Klik ergens op het scherm om 
de tegels weer hun oorspronkelijke afmeting te geven.

Als u op een tegel klikt of tikt, wordt de app, het programma of het venster geopend en 
verdwijnt het startscherm. Wat u bij het verlaten van het startscherm te zien krijgt, is 
afhankelijk van wat u hebt geselecteerd. Als u een app opent, start deze in een eigen ven-
ster en kan hij configuratieopties aanbieden, vaak in de vorm van charms. U zult daar later 
in dit hoofdstuk mee kennismaken, wanneer u de Weer-app gaat openen en configureren. 
Als u een programma opent (zoals Microsoft Word of Paint), verschijnt er een traditioneel 
venster op het bureaublad. Dat gaat u later in dit hoofdstuk zien, wanneer u een bestand 
gaat openen in Kladblok. Wat u te zien krijgt bij bureaublad-apps, zal u vertrouwd voor
komen.

DDTegels verplaatsen op het startscherm
U zult sommige tegels meer gebruiken dan andere, en daarom wilt u de tegels op het 
startscherm wellicht herschikken om de meest gebruikte tegels gemakkelijk toegankelijk 
te maken. Als u bijvoorbeeld de app Muziek vaak gebruikt, zou u die vooraan kunnen zet-
ten op het startscherm.

In deze oefening gaat u een tegel van zijn huidige positie op het startscherm verplaatsen 
naar de eerste positie. Herhaal dit met andere tegels om het startscherm naar eigen wens 
in te delen.
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TIP  Hebt u een aanraakscherm, onthoud dan dat als een instructie vereist dat u 
ergens met de muis op moet klikken, u het item in de regel ook kunt aanraken om 
hetzelfde resultaat te bereiken.

1	 Klik (of tik) op het startscherm op de app Muziek en houd de muisknop ingedrukt (of 
haal uw vinger niet van het scherm.

2	 Sleep de Muziek-tegel naar de eerste positie aan de linkerkant van het scherm en 
laat hem dan pas los.

 
 
TIP  Experimenteer gerust, maar bedenk dat als u nu te veel tegels verplaatst, dat-
gene wat u op uw startscherm ziet zal afwijken van wat u in dit hoofdstuk ziet.

DDHet startscherm aanpassen met live-tegels
U weet nu dat u tegels op het startscherm kunt verplaatsen naar een andere plek van het 
scherm om ze toegankelijker te maken. U kunt ook bepaalde tegels zo aanpassen dat de 
weergegeven informatie overeenkomt met uw persoonlijke wensen. Zo kunt u de Weer-
app laten weten waar u woont (of de app toestemming geven om uw locatie te bepalen). 
De app zal dan actuele weerinformatie weergeven op het startscherm (indien die gegevens 
beschikbaar zijn via internet). Als u meer over het weer wilt weten, klikt u simpelweg op de 
app om die te openen. Deze interactieve en aanpasbare tegels worden ‘live-tegels’ genoemd, 
wat betekent dat ze vaak worden bijgewerkt met nieuwe informatie.

AFRONDEN  De tegel is verplaatst.

VOORBEREIDEN  Start uw computer en ontgrendel het vergrendelingsscherm. 
U moet toegang hebben tot het startscherm.
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Voor het aanpassen van een interactieve tegel hoeft u doorgaans niets anders te doen dan 
de app openen, de charms (aanpasbare gereedschappen en voorzieningen waarmee u de 
instellingen kunt veranderen) opvragen en de gewenste informatie invoeren of de 
gewenste keuzes maken.

In deze oefening gaat u de interactieve Weer-app, die zich op het startscherm bevindt, 
aanpassen aan uw wensen.

1	 Klik of tik in het startscherm op Weer. Klik desgevraagd op Toestaan om de app uw 
locatie te laten bepalen.

2	 Klik met de rechtermuisknop op het scherm om toegang te krijgen tot de beschik-
bare instellingen of maak op een aanraakscherm een bladerbeweging vanaf de 
onderkant van het scherm naar boven.

 
TIP  Charms verschijnen vaak in een app na een klik met de rechtermuisknop.

3	 Klik of tik op Plaatsen.

4	 Klik op het plusteken (niet weergegeven) en begin de naam van uw stad en land te 
typen. Als uw stad in een lijst verschijnt, klik er dan op. Zo niet, klik dan op Toevoegen. 
Herhaal dit desgewenst voor andere steden.

5	 Klik of tik op een stad om toegang te krijgen tot alle weerinformatie.

VOORBEREIDEN  Als u zich niet in het startscherm bevindt, plaats dan de muisaan-
wijzer in de linkerbenedenhoek van het scherm en klik op de miniatuur van het start-
scherm die daar verschijnt. Klik op een tablet op de Windows-knop als die beschik-
baar is. U hebt geen oefenbestanden nodig om deze oefening te doen.



1 –
 �K

en
ni

sm
ak

en
 m

et
 W

in
do

w
s 8

12

 
PROBLEEMOPLOSSING  Live-tegels en apps halen hun informatie van internet; er 
moet dus een werkende internetverbinding aanwezig zijn om accurate informatie 
op te halen.

DDCharms gebruiken
Charms verschijnen wanneer u de muisaanwijzer op een specifiek schermdeel plaatst. Ze 
kunnen ook verschijnen wanneer u in een app met de rechtermuisknop klikt of naar boven 
bladert met uw vinger (zoals bij de Weer-app), of ze kunnen deel uitmaken van de app zelf 
en altijd beschikbaar zijn op het scherm. Charms kunnen worden aangepast door soft- en 
hardwarefabrikanten, en daarom zult u niet altijd dezelfde charms zien voor elke app. In 
de vorige paragraaf hebt u de charms van de Weer-app gezien.

Windows 8 heeft enkele standaardcharms die zich laten oproepen en die nooit verande-
ren. Om deze charms zichtbaar te maken, plaatst u de muisaanwijzer in de rechter
benedenhoek van het scherm, een zogeheten ‘hot corner’. Als u de muisaanwijzer daar 
positioneert, komen de charms uit de rechterkant van het scherm tevoorschijn. U kunt ook 
de toetsencombinatie Windows-C gebruiken. Tot de standaardcharms behoren Instellin-
gen, Apparaten, Start, Delen en Zoeken.

AFRONDEN  Om deze app te verlaten en terug te keren naar het startscherm, 
plaatst u de cursor in de linkerbenedenhoek van het scherm en klikt u op Start.
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PROBLEEMOPLOSSING  Als u een apparaat gebruikt zonder fysiek toetsenbord of 
muis, veeg dan met uw vinger of duim vanuit het midden van de rechterkant van 
het scherm naar links (naar binnen) om de standaardcharms op te roepen.

Wanneer de charms in beeld zijn, verschijnen hun namen eronder wanneer u de muis 
ernaartoe beweegt. Deze techniek werkt op het startscherm, op het bureaublad, in apps 
en in andere vensters en weergaven. Wat u ziet wanneer u op een charm klikt, is afhanke-
lijk van wat er geopend is op het moment dat u de charms activeert.

Dit zijn niet de enige charms die u te zien krijgt in Windows 8; u zult ook op andere plekken 
charms tegenkomen bij het doornemen van dit boek. Charms kunnen aan de zijkant ver-
schijnen of boven of onder aan het scherm. De ene keer verschijnen ze wanneer u de cur-
sor op een vooraf ingestelde hotspot positioneert, de andere keer als u klikt met de rech-
termuisknop of met de vinger naar boven bladert. In weer andere gevallen staan charms 
voortdurend in beeld, zonder dat u de cursor op een bepaald gedeelte van het scherm 
hoeft te plaatsen of met de rechtermuisknop hoeft te klikken.

Klik of tik simpelweg op een beschikbare charm om hem te gebruiken. Wanneer u een 
charm selecteert, verschijnt een nieuw deelvenster met opties (zoals configuratieopties, 
zoekopties of deelopties). Wat u ziet, is afhankelijk van de aangeklikte charm.

De volgende lijst beschrijft de vijf standaardcharms die in Windows  8 in elk scherm 
beschikbaar zijn vanuit de rechterbenedenhoek.

DD Instellingen  Gebruik deze charm vanuit het startscherm om de Pc-instellingen te ope-
nen, om informatie over uw netwerk te verkrijgen, om onder meer het geluidsniveau 
te veranderen, om de helderheid van het scherm in te stellen, om meldingen in of uit 
te schakelen, om de computer in de slaapstand te zetten, uit te schakelen of opnieuw 
op te starten. Als u deze charm benadert vanuit een app, ziet u extra opties. 
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DD Apparaten  Kies deze charm om de instellingen op te roepen van de apparaten die 
gebruikt kunnen worden met de huidige app of het huidige scherm of venster. Zo kunt 
u een tweede monitor gebruiken als dat apparaat beschikbaar is.

DD Start  Gebruik deze charm om het startscherm weer te geven.

DD Delen  Kies deze charm voor opties voor delen die van toepassing zijn op de huidige 
activiteit of open applicatie. Wat u hier ziet, is afhankelijk van de geopende applicatie. 
Het delen van foto’s met anderen is een gebruikelijke toepassing van deze charm.
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DD Zoeken  Gebruik deze charm om het deelvenster Zoeken te openen en toegang te krij-
gen tot alle beschikbare tegels. U kunt deze optie gebruiken om naar wat dan ook op 
uw computer te zoeken, waaronder instellingen uit het Configuratiescherm, maar 
bedenk dat er ook andere zoekmethoden zijn.

TIP  Probeer te wennen aan het gebruik van de toetsencombinatie Windows-C om 
toegang te krijgen tot deze charms. Merk op dat u met Windows-Q een lijst te zien 
krijgt van alle apps die op de computer zijn geïnstalleerd. Zorg dat u deze twee 
sneltoetsen onthoudt! Ze maken het veel gemakkelijker om te navigeren in Win-
dows 8.

 
TIP  In het zoekvenster kunt u een paar letters, een woord of een bestands- of map-
naam typen en dan daaronder kiezen waar er gezocht moet worden door op een 
van de opties te klikken (bijvoorbeeld Apps, Instellingen of Bestanden).

DDZoeken naar gegevens, programma’s, 
bestanden en instellingen 
Zoals u zojuist hebt gezien, is Zoeken een van de standaardcharms die verschijnen wan-
neer u de muisaanwijzer in de rechterbenedenhoek van het scherm plaatst. Om er gebruik 
van te maken, moet u eerst de charms oproepen. Daarna moet u op Zoeken klikken en in 
het zoekvenster datgene typen waarnaar u op zoek bent. Mogelijk moet u ook nog op een 
optie daaronder klikken om de gewenste zoekresultaten te vinden. Dat zijn nogal wat klik-
ken of tikken, en het is in de regel dan ook niet de snelste of effectiefste manier om te 
zoeken.
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In de meeste gevallen is het startscherm van Windows 8 de beste plek om een zoekactie 
te beginnen. U begint gewoon te typen. U hoeft niet op een speciale toets te drukken en 
u hoeft geen speciale charms of werkbalken op te roepen (tenzij u het schermtoetsenbord 
op een tablet nodig hebt). U typt simpelweg de naam van het bestand, de map, de app of 
het programma, of een paar sleutelwoorden die aangeven wat u zoekt, en Windows 8 doet 
de rest. De resultaten verschijnen automatisch terwijl u typt, en hoe meer informatie u 
verstrekt, hoe korter de lijst met zoekresultaten zal zijn. Misschien ziet u meteen al waar-
naar u zoekt, zoals wanneer u de naam van een app typt, maar het kan o0k zijn dat u nog 
een keuze moet maken om Windows te vertellen naar welk type item u op zoek bent.

Als u in de lijst niet ziet wat u zoekt, selecteer dan een andere categorie in het deelvenster 
Zoeken. U kunt bijvoorbeeld alleen op Bestanden zoeken. Het getal naast een categorie 
vertelt hoeveel resultaten uw zoekopdracht binnen die categorie oplevert. 

TIP  U kunt ook sneltoetsen gebruiken bij het zoeken. Druk na het typen van de 
zoekterm(en) op Windows-W om naar instellingen te zoeken. Druk na het typen van 
een bestandsnaam op Windows-F om naar bestanden te zoeken.

In deze oefening gaat u zoeken naar het bestand Notepad.txt, dat u al in de map Docu-
menten op de computer hebt opgeslagen. U gaat direct vanuit het startscherm zoeken.

1	 Ga naar het startscherm, bijvoorbeeld door op de Windows-toets op het toetsenbord 
te drukken.

2	 Typ Note. 
Het zoekscherm verschijnt en Note staat ingevuld in het tekstvak.

VOORBEREIDEN  Om deze oefening uit te voeren, moet u eerst het bestand Note-
pad.txt uit de map Hoofdstuk01 van de oefenbestanden kopiëren naar de biblio-
theek Documenten op uw computer.
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3	 Klik of tik op Bestanden. 
Het bestand Notepad.txt verschijnt.

4	 Klik op het document. 
Het document wordt geopend op het bureaublad.

5	 Klik op de rode x in de rechterbovenhoek om het bestand te sluiten.

PROBLEEMOPLOSSING  Bestanden worden geopend in het programma waarmee 
ze geassocieerd zijn. Zo kan het bestand Notepad.txt in deze oefening worden 
geopend door Kladblok, WordPad, Microsoft Office Word of door een ander pro-
gramma, afhankelijk van de instellingen van uw computer. 

DDHet traditionele bureaublad oproepen
Als u eerder met een Windows-computer hebt gewerkt, bent u vertrouwd met het traditi-
onele bureaublad. Het is het scherm met de Prullenbak en de taakbalk, en de plek van 
waaruit u altijd uw persoonlijke mappen hebt geopend, met bestanden hebt gewerkt en 
de Verkenner hebt gebruikt. Het traditionele bureaublad is nog steeds beschikbaar, heet 
nog steeds ‘bureaublad’ en is nog steeds de plek waar u het nodige werk zult verrichten. 
U komt bij het bureaublad vanuit het startscherm.

AFRONDEN  Om het bureaublad te verlaten en terug te keren naar het start-
scherm, plaatst u de muisaanwijzer in de linkerbenedenhoek van het scherm en 
klikt u op de miniatuur van het startscherm. Of druk op de Windows-toets op het 
toetsenbord.
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TIP  Het eerste opvallende verschil tussen het bureaublad van Windows 8 en het 
vroegere bureaublad is dat de Start-knop ontbreekt. Het bureaublad heeft echter 
nog steeds een taakbalk, u kunt de achtergrond nog steeds aan uw persoonlijke 
voorkeuren aanpassen, u kunt nog steeds met de rechtermuisknop klikken om map-
pen en snelkoppelingen te maken en u kunt er nog steeds de Verkenner openen.

U kunt het bureaublad openen vanuit het startscherm door op de Bureaublad-tegel te 
klikken. Ook kunt u de sneltoets Windows-D gebruiken. Bovendien, als u in het startscherm 
op het pictogram van een bureaublad-app (zoals Microsoft Word of de Verkenner) of een 
daarnaar verwijzende snelkoppeling (die u daar hebt opgeslagen) klikt, wordt het bureau-
blad vanzelf geopend om de applicatie beschikbaar te maken. Wanneer het bureaublad is 
geopend, ziet u vertrouwde elementen, zoals de taakbalk, het systeemvak, de Prullenbak 
en andere herkenbare basisonderdelen.

TIP  Met de drie knoppen in de rechterbovenhoek van elk venster kunt u het ven-
ster manipuleren. Met het kleine streepje ( - ) minimaliseert u een venster naar de 
taakbalk; met het rechthoekje (of twee rechthoekjes, indien van toepassing) maakt 
u een venster groter of kleiner en met de rode x sluit u een venster.

Het zien van het traditionele bureaublad is vaak een welkome opluchting voor ervaren 
Windows-gebruikers!

BELANGRIJK  Probeer niet te vervallen in oude gewoonten en het bureaublad voor 
alles te gebruiken omdat u dat gewend bent. Geef het startscherm een kans. Begin 
gedurende enkele maanden uw werk steeds vanuit het startscherm en gebruik zo 
mogelijk altijd apps in plaats van bureaublad-apps. Dat zal u beter voorbereiden op 
het omgaan met toekomstige technologie, want apps zullen de standaard worden, 
met name op telefoons en tablets, en het zal u in staat stellen deze apparaten 
naadloos door elkaar te gebruiken.


