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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 Mac en voert alle opdrachten stap voor stap 
direct op uw Mac 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 Mac. 
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 op de Mac iets met de muis kunt doen. Daarnaast 
wordt de muis ook regelmatig gebruikt voor opdrachten die zowel met een 
muis als op een trackpad kunt uitvoeren.  

 

 Het toetsenbord betekent dat u iets moet typen op het toetsenbord van de 
Mac. 

 

 De hand geeft aan dat u hier iets anders moet doen, bijvoorbeeld een  
USB-stick in de computer plaatsen. Ook wordt de hand gebruikt bij een 
serie handelingen 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. 

 

1 Weet u niet meer hoe u een handeling uitvoert? Dan kunt u dit met behulp 
van de cijfers achter deze voetstapjes opzoeken achter in het boek in de 
bijlage Hoe doe ik dat ook alweer?  

 

In aparte kaders vindt u algemene informatie en tips over de Mac. 
 

Extra informatie 
De kaders zijn aangeduid met de volgende tekens:
 

 
Bij het boek vindt u extra achtergrondinformatie die u op uw gemak kunt 
doorlezen. Deze extra informatie is echter niet noodzakelijk om het boek 
door te kunnen werken.  

 

 
Bij een lamp vindt u een extra tip voor het gebruik van de Mac.  
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1.15 De grootte van een foto aanpassen  
 
Als u graag de foto op een andere grootte wilt zien, kunt u dat als volgt instellen: 
 
Boven in het scherm: 
 

 Klik op  
 

 Klik op 
 

 
U ziet een venster waarin u de grootte kunt aanpassen: 
 

 Typ bij : 20 
 

 Klik, indien nodig, een 
vinkje  bij 

 
Onder in het venster: 
 

 Klik op 

 
 
De foto heeft een andere 
grootte gekregen: 
  

 

 Tip 
Grootte foto proportioneel aanpassen 
Als u de grootte van een foto aanpast, is het verstandig dit proportioneel te doen. Dit 
houdt in dat de hoogte evenredig met de breedte wordt aangepast. Als de breedte 
bijvoorbeeld met 25% wordt verkleind, wordt de hoogte ook met 25% verkleind. 
Hiermee voorkomt u dat de verhouding van de foto wordt veranderd en deze er 
uitgerekt uit gaat zien. Dit wordt ook wel hoogte-/breedteverhouding genoemd. 
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1.16 Een foto uitsnijden  
 
Soms staan er dingen op de foto die u bij nader inzien liever wilt verwijderen. Ook 
kan het zijn dat u uw foto liever in een andere vorm ziet. Als u een uitsnede maakt 
van een deel van de foto, bepaalt u zelf welk gedeelte u overhoudt: 
 

 Klik op  
 
U kunt kiezen uit 
verschillende snijvormen: 
 

 Klik op 

 
 
Door de randen van het kader te verslepen, bepaalt u welk deel van de foto u wilt 
uitsnijden: 
 

 Plaats de aanwijzer op 
de linkerbovenhoek 
van de foto 

 
 Houd de muisknop 

ingedrukt 
 

 Sleep de hoek naar 
rechtsonder 

 
U ziet een elliptische vorm: 
 

 Laat de muisknop los  
 
U kunt eventueel de uitsnede 
nog aanpassen door de 
handvatten te verslepen:  
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Nu kunt u de foto uitsnijden: 
 
Boven in het scherm: 
 

 Klik op  
 

 Klik op  
 

 
U ziet het resultaat. 
 
 
1.17 Tekst en figuren toevoegen  
 
U kunt in Voorvertoning tekst en figuren toevoegen aan een foto. Dat kan handig zijn 
als u extra informatie aan een foto wilt meegeven of een foto wilt opleuken. Dit soort 
toevoegingen worden annotaties genoemd. U kunt eenvoudig annotaties toevoegen 
aan een foto. Eerst gaat u een vorm toevoegen: 
 

 Klik op  
 
De annotatiebalk verschijnt: 
 

 Klik twee keer op 

 
 
U ziet een menu met vormen: 
 

 Klik op  
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U kunt nu de kleur en dikte van de pijl instellen: 
 

 Klik op  
 

 Klik op  
 
 

 

 Klik op  
 

 Klik op de breedste 
lijn 

 
 

 
U kunt de pijl in de foto plaatsen: 
 

 Plaats de aanwijzer 
ongeveer links van het 
midden op de foto 

 
 Houd de muisknop 

ingedrukt 
 

 Sleep de aanwijzer 
naar rechtsboven 
(zodat deze naar de 
kraan wijst) 

 
 Laat de muisknop los  

 
U kunt de vorm eventueel 
verplaatsen door erop te 
klikken en deze dan te 
verslepen. 

 
 




