Inhoudsopgave

Voorwoord

Nieuwsbrief

Introductie Visual Steps™
Wat heeft u nodig?

Uw voorkennis

Hoe werkt u met dit boek?
De website bij het boek
Aanvullende begeleidende instuctievideo’s
Toets uw kennis

Voor docenten

De schermafbeeldingen

1. Starten met Windows 8
1.1 Starten van Windows 8
1.2 Het startscherm
1.3 De app Weer gebruiken
1.4 Wisselen tussen apps
1.5 Een app sluiten
1.6 Het bureaublad
1.7 De lijst met apps
1.8 Een programma openen
1.9 Het lint
1.10 Een venster minimaliseren
1.11 Een tweede programma openen
1.12 Maximaliseren en minimaliseren

1.13 Een venster terugzetten met de taakbalkknop

1.14 Een programma sluiten
1.15 Gemaximaliseerd venster verkleinen
1.16 De computer uitschakelen

1.17 Oefeningen

1.18 Achtergrondinformatie

1.19 Tips

2. Documenten openen, bewerken en opslaan

2.1 WordPad openen

2.2 Lettertype en -grootte aanpassen
2.3 Ongedaan maken

2.4 Een brief typen

2.5 Afbeelding invoegen

11
11
12
12
13
14
15
15
15
15
16

17
18
20
22
27
29
30
33
34
36
39
40
42
43
44
45
46
49
51
57

65
66
67
69
70
70



2.6 Een document opslaan
2.7 WordPad sluiten
2.8 Een document openen
2.9 De brief afdrukken
2.10 Wijzigingen opslaan?
2.11 Een nieuw document beginnen
2.12 Selecteren en verplaatsen van tekst
2.13 Tekst wijzigen
2.14 Oefeningen
2.15 Achtergrondinformatie
2.16 Tips

3. Mappen, bestanden en bibliotheken
3.1 Uw Persoonlijke map openen
3.2 Het lint
3.3 De weergave van het mapvenster veranderen
3.4 De verschillende onderdelen van een mapvenster
3.5 Een nieuwe map maken
3.6 Een nieuw bestand maken
3.7 Kopiéren van bestanden
3.8 Een bestand verplaatsen
3.9 Bestanden slepen
3.10 Veranderen van de bestandsnaam
3.11 Verwijderen van bestanden
3.12 De Prullenbak
3.13 Kopiéren naar een USB-stick
3.14 Een USB-stick veilig verwijderen
3.15 Bibliotheken
3.16 Een bibliotheek maken
3.17 Oefeningen
3.18 Achtergrondinformatie
3.19 Tips

4. Surfen op het internet
4.1 De app Internet Explorer
4.2 Een website openen
4.3 Een webadres bewaren
4.4 Een favoriet openen
4.5 Bladeren met tabbladen
4.6 Een webpagina afdrukken
4.7 Internet Explorer op het bureaublad
4.8 Een favoriet opslaan in een map

72
73
74
75
78
80
81
83
84
85
90

97

98

)
100
102
103
104
105
108
110
111
112
114
116
119
120
121
127
129
132

135
136
137
138
139
140
141
143
145



4.9 Een favoriet openen en indelen

4.10 De werkbalk Favorieten

4.11 Een link op een nieuw tabblad openen
4.12 Tabbladen sluiten

4.13 In- en uitzoomen

4.14 De startpagina instellen

4.15 Geschiedenis

4.16 Browsegeschiedenis verwijderen

4.17 Beveiligingsinstellingen in Internet Explorer
4.18 Privacy-instellingen in Internet Explorer

4.19 Oefeningen
4.20 Achtergrondinformatie
4.21 Tips

S.

Werken met e-mail

5.1 Openen en instellen van de app Mail
5.2 Een e-mailbericht maken

5.3 De e-mail verzenden en ontvangen
5.4 Een e-mailbericht lezen

5.5 De mappen

5.6 E-mailberichten wissen

5.7 Een e-mail beantwoorden

5.8 Een bijlage meesturen

5.9 Een bijlage openen

5.10 Een bijlage opslaan

5.11 Uw handtekening

5.12 Zoeken in uw e-mails

5.13 Oefeningen
5.14 Achtergrondinformatie
5.15 Tips

6. Introductie in werken met foto’s, video en muziek

6.1 Een foto openen

6.2 Een foto draaien

6.3 Een foto bijsnijden

6.4 Fotobewerkingsopties

6.5 Een diavoorstelling bekijken

6.6 Foto’s afdrukken

6.7 Foto’s e-mailen

6.8 Uw digitale camera aansluiten op de computer
6.9 Foto’s importeren vanaf uw digitale camera
6.10 Een videobestand afspelen

147
150
152
153
154
156
157
159
161
164
169
170
178

185
186
192
193
194
195
195
197
198
200
202
203
205
207
209
213

221
222
225
226
229
230
230
232
234
237
240



6.11 Windows Media Player openen
6.12 Een muziek-cd afspelen

6.13 Oefeningen

6.14 Achtergrondinformatie

7. Instellingen en beveiliging
7.1 Apps verplaatsen en groepen maken op het startscherm
7.2 Tegels van programma’s toevoegen aan het startscherm
7.3 Achtergrondkleur van het startscherm wijzigen
7.4 Afbeelding van het vergrendelingsscherm wijzigen
7.5 Het Configuratiescherm
7.6 Bureaubladachtergrond wijzigen
7.7 Grootte van letters en pictogrammen wijzigen
7.8 De schermbeveiliging instellen
7.9 Het energiebeheerschema aanpassen
7.10 Het Onderhoudscentrum
7.11 Windows Update
7.12 Apps updaten
7.13 Windows Firewall
7.14 Beveiligen tegen virussen met Windows Defender
7.15 De real-timebeveiliging van Windows Defender
7.16 Uw computer scannen met Windows Defender
7.17 Visual Steps-website, nieuwsbrief en vervolgboeken
7.18 Achtergrondinformatie
7.19 Tips

Bijlagen

A. Hoe doe ik dat ook alweer?
B. Oefenbestanden downloaden
C. Bonushoofdstukken openen
D. Instructievideo’s openen

E. Index

243
244
249
251

253
254
257
259
260
261
262
265
267
268
271
273
275
277
279
282
283
287
289
291

295
302
306
308
311



14

Heeft u nog helemaal geen ervaring met de computer, dan kunt u beter een ander
boek gebruiken om te leren werken met een computer met Windows 8.1, namelijk:

Windows 8.1 voor de beginnende senior computergebruiker
ISBN 978 90 5905 248 2

Webpagina met meer informatie over het boek:
www.visualsteps.nl/windows8senior

20T . A

Hoe werkt u met dit boek?

Dit boek is geschreven volgens de Visual Steps™-methode. De werkwijze is
eenvoudig: u legt het boek naast uw computer en voert alle opdrachten stap voor
stap direct op uw computer uit. Door de duidelijke instructies en de vele
schermafbeeldingen weet u precies wat u moet doen. Door de opdrachten direct uit
te voeren, leert u het snelste werken met de computer.

In dit Visual Steps™-boek ziet u verschillende tekens. Die betekenen het volgende:
Handelingen

Dit zijn de tekens die een handeling aangeven:

) De muis geeft aan dat u iets met de muis moet doen.

Het toetsenbord betekent dat u iets moet typen op het toetsenbord.

= De hand geeft aan dat u hier iets anders moet doen, bijvoorbeeld een
cd-rom in de computer stoppen. Ook wordt de hand gebruikt bij een
handeling die u al eerder heeft geleerd.

Naast deze handelingen wordt op sommige momenten extra hulp gegeven om met
succes dit boek door te werken.

Hulp
Extra hulp vindt u bij deze tekens:

“ De pijl waarschuwt u voor iets.

% Bij de pleister vindt u hulp mocht er iets fout zijn gegaan.

%71 Weet u niet meer hoe u een handeling uitvoert? Dan kunt u dit met behulp
van het cijfer achter deze voetstapjes opzoeken achter in het boek in de
bijlage Hoe doe ik dat ook alweer?
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1. Starten met Windows 8

MiE:?osoft, de maker van Windows, heeft in de loop der jaren diverse Windows-
versies uitgebracht. Windows 8 is de nieuwste versie.

Als u eerder met Windows 7, Windows Vista of Windows XP gewerkt heeft, zult u
merken dat het uiterlijk van Windows, afhankelijk van de versie van Windows die u
voorheen gebruikte, in meer of mindere mate veranderd is.

De meest opvallende verandering het uiterlijk van Windows 8. Het nieuwe uiterlijk
bestaat uit een startscherm met opvallende gekleurde tegels waarmee u apps (kleine
programma’s) kunt starten.

Het startscherm van Windows 8 is erg overzichtelijk. De werkbalken die u nodig heeft
voor bepaalde handelingen zijn standaard verborgen. In dit hoofdstuk leert u met
welke muisbewegingen u de verborgen elementen kunt weergeven.

Microsoft gebruikt dezelfde interface (uiterlijk) voor computers, tablets en
smartphones. Deze interface is uitstekend geschikt voor het gebruik met het
touchscreen (aanraakscherm) van een tablet of smartphone.

Het vertrouwde startmenu van Windows 7, Windows Vista en Windows XP is
verdwenen. Andere vertrouwde elementen die u nog kent van een vorige versie van
Windows, zoals het bureaublad, zijn wel terug te vinden in Windows 8. Ook zult u
programma’s als WordPad, Windows Media Player en Rekenmachine herkennen uit
vorige versies van Windows.

In dit hoofdstuk leert u:

starten van Windows 8;

apps gebruiken;

wisselen tussen apps;

apps sluiten;

een programma openen;

vensters maximaliseren en minimaliseren;
een programma sluiten;

de computer uitschakelen.

© Let op!

In dit boek wordt Windows 8.1 in het vervolg aangeduid als Windows 8. Windows
8.1 is namelijk een update van Windows 8.
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1.1 Starten van Windows 8

Windows 8 wordt automatisch gestart zodra u uw computer aanzet.

Na even wachten, verschijnt
een scherm zoals deze:

Dit wordt het
vergrendelingsscherm
genoemd.

“ Let op!

De afbeeldingen van de schermen en vensters die in dit boek worden getoond,
kunnen afwijken van wat u op uw eigen beeldscherm ziet. Een computergebruiker
kan namelijk zelf bepalen hoe een scherm of venster eruitziet. Ook
computerleveranciers en -producenten passen deze vensters wel eens aan,
waardoor ze er anders uit gaan zien.

Voor de bediening van Windows maakt dit echter niets uit. U kunt dus gewoon
doorgaan als uw beeldscherm er iets anders uitziet.

& Klik ergens op het
vergrendelingsscherm ,

Na het klikken, ziet u het welkomstscherm van Windows 8.
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“ Let op!

In dit boek wordt ervan uitgegaan dat de computer wordt bediend met een muis.

U kunt Windows 8 op laptops ook bedienen met een touchpad (aanraakvlak) en
sommige computers ook via een touchscreen (aanraakscherm). Wij raden u aan de
handelingen in dit boek eerst uit te voeren met een muis.

Wilt u later ook leren werken met een touchpad of touchscreen? In de Bonushoofd-
stukken Werken met een touchpad en Werken met een touchscreen die u kunt
downloaden vanaf de website bij dit boek www.visualsteps.nl/windows8deel1
vindt u meer informatie. In Bijlage C Bonushoofdstukken openen leest u hoe u de
bonushoofdstukken opent.

“ Let op!

Een groot verschil in Windows 8 vergeleken met Windows 7, Vista en XP, is dat u
altijd een gebruikersaccount nodig heeft om met Windows 8 te kunnen werken. Zelfs
als u de enige bent die de computer gebruikt, heeft u een wachtwoord nodig om
binnen te komen in Windows 8.

Ook het welkomstscherm is niet op iedere computer hetzelfde. Mogelijk ziet u een
andere achtergrond, meer pictogrammen of misschien maar één. Ook de namen
onder de pictogrammen zijn bij u natuurlijk anders dan in dit voorbeeld. Dat geeft
niets. De handelingen die u gaat uitvoeren, blijven gelijk.

& KIlik, indien nodig, op
een pictogram
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U heeft een wachtwoord nodig om verder te gaan. Als u het wachtwoord niet weet,
vraag het dan aan de eigenaar van de computer.

=5 Typ het wachtwoord

Terwijl u typt, verschijnen
kleine zwarte bolletjes in het
Vak \’_‘: Studio Visual Steps

Dat is normaal. Zo blijft uw
wachtwoord geheim. Anderen
kunnen niet zien wat u typt.

Na het typen van het wachtwoord kunt u verdergaan:

& Klik op \

1.2 Het startscherm

Studio Visual Steps

U ziet het bureaublad. Het bureaublad kent u nog uit Windows 7, Vista of XP. U gaat
eerst het startscherm bekijken. Deze opent u als volgt:

> Plaats de aanwijzer %
linksonder in de hoek

op E
E verandert in .:

@:% KIikop. € B a

% HELP! Ik zie geen bureaublad

Als u geen bureaublad ziet, ziet u het startscherm. Dit kan zo zijn ingesteld of u heeft
een pc met touchscreen. In dat geval kunt u gewoon verdergaan met de volgende
stappen.



