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Inleiding

 

Welkom bij De kleine Overstappen naar Windows 10 voor Dummies.

Sommige mensen willen ware Windows-bollebozen worden. Ze vinden het heerlijk om met dialoogvensters te werken en sommigen proberen zelfs willekeurige toetsencombinaties uit in de hoop verborgen, ongedocumenteerde functies tegen te komen. En jij? Nou, je bent geen dummy, dat staat vast. Maar als het over Windows en computers gaat, dan ontbreekt het enthousiasme gewoon. Je wilt alleen maar je werk afmaken, stoppen en dan met de belangrijke zaken in het leven verdergaan. Dit boekje is voor jou geschreven. Ik ben niet van plan je in een Windows-kenner om te toveren; ik wil je slechts nuttige informatie geven op het moment dat jij die nodig hebt. Je leert precies genoeg om gemakkelijk en probleemloos met Windows 10 te werken, zodat je ook nog tijd overhoudt voor leukere dingen.

Hoe gebruik je dit boekje?

Je komt ongetwijfeld een keer met je handen in het haar te zitten over iets in Windows 10. Het is de meest ingewikkelde versie van Windows die ooit door Microsoft is gemaakt, dus wees trots op jezelf dat je een doorzetter bent.

Begrijp je iets niet in Windows 10, pak dan dit boekje. Blader door de inhoudsopgave of index tot je de pagina hebt die licht brengt in de duisternis, lees alleen wat van belang is, doe het boekje weer dicht en pas toe wat je hebt gelezen.

Ben je in een avontuurlijke bui en wil je iets nieuws leren, lees dan verder. Er zijn veel extra details en verwijzingen die erg interessant kunnen zijn. Maar je hoeft dit niet te doen. Ik zal je niet dwingen iets te leren waarin je niet geïnteresseerd bent of waarvoor je geen tijd hebt.

Moet je zelf iets typen, dan geef ik dat vet weer:

Typ Media Player in het zoekvak.

In dit geval typ je de woorden ‘Media Player’ en druk je op de Enter-toets. Het typen van woorden op een computer kan wel eens verwarrend werken en dus geef ik dan meestal ook een beschrijving van wat je op het scherm hoort te zien.

Als je een toetsencombinatie moet gebruiken, beschrijf ik die als volgt:

Gebruik Ctrl+B.

Dit betekent dat je de Ctrl-toets op het toetsenbord indrukt en ingedrukt houdt terwijl je op de toets B op het toetsenbord drukt. (Dit is trouwens de sneltoets om geselecteerde tekst vet te maken.)

Het adres van een website wordt als volgt genoteerd:

www.andyrathbone.com

In dit boekje zul je nooit de kreet ‘Zie de handleiding voor meer informatie’ tegenkomen. Er bestaat niet eens een handleiding bij Windows! Ook zul je niets lezen over specifieke software, zoals Microsoft Office, want Windows is van zichzelf al gecompliceerd genoeg. Gelukkig zijn er andere Voor Dummies-boeken waarin de populairste programma’s worden uitgelegd.

Vergeet ten slotte niet dat dit boekje een naslagwerk is. Je zult hier niet leren om Windows als een expert te gebruiken. In plaats daarvan geeft dit boekje genoeg informatie in hapklare brokken, zodat het niet eens nodig is om een expert te worden.

Ook als je een touchscreen hebt, is dit boekje voor jou

Microsoft richt zich met deze nieuwe versie van zijn besturingssysteem ook nadrukkelijk op gebruikers met een touchscreen. Ben jij de trotse eigenaar van een nieuw touchscreen, maak je dan geen zorgen. In dit boekje lees je waar je moet tikken en vegen om iets voor elkaar te krijgen. Begrijp je de aanwijzingen voor muisgebruikers niet, onthoud dan de volgende drie regels voor touchscreens:



	Voor klikken lees jetikken. Snel een knop op het scherm aanraken en je vinger weer optillen is hetzelfde als met de muis klikken.

	 Moet jedubbelklikken, tik dantwee keer. Twee keer snel na elkaar op het scherm tikken is hetzelfde als dubbelklikken met de muis.

	Als je met de rechtermuisknop ergens op moet klikken, plaats je vinger er dan op en til hem op zodra een pictogram verschijnt. Het snelmenu verschijnt in beeld (net zoals zou gebeuren als je met de rechtermuisknop had geklikt.) Je kunt nu op een van de opties in het snelmenu tikken om Windows aan het werk te zetten.





De pictogrammen in dit boek

Een van de eerste dingen die je in Windows ziet, zijn pictogrammen. Dit zijn de kleine plaatjes waarop je klikt om een programma te starten. De pictogrammen in dit boekje passen daar goed bij. Ze zijn zelfs nog gemakkelijker te begrijpen:
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Pas op! Dit bord waarschuwt je als er lastige technische informatie aan zit te komen. Blijf uit de buurt om vreselijk technisch gezever te vermijden.
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Dit pictogram wijst je op prettige informatie die het werken met de computer makkelijker moet maken. Zo kun je bijvoorbeeld lezen over een beproefde methode om te verhinderen dat de kat op je tablet gaat slapen.
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Vergeet niet deze belangrijke punten te onthouden. (Of maak een ezelsoor in de pagina’s zodat je ze later terug kunt vinden.)
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De computer zal niet ontploffen als je je niets van dit pictogram aantrekt. Toch is het verstandig om fluwelen handschoenen aan te trekken en voorzichtig te werk te gaan als dit pictogram naast een bepaalde alinea staat.
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Stap je over op Windows 10 van een oudere Windows-versie? Dit pictogram wijst je op situaties waarin Windows 10 zich heel anders gedraagt dan zijn voorgangers.
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Een touchscreen bedien je met je vingers in plaats van met een toetsenbord en muis. Tablets zijn er standaard mee uitgerust, maar ook steeds meer beeldschermen van laptops en pc’s maken er gebruik van. Dit pictogram staat naast informatie voor mensen die met hun handen niet van het scherm kunnen afblijven.

Hoe gaan we verder?

Je bent nu klaar om aan het werk te gaan. Blader snel door het boekje en bekijk de onderdelen waarvan je denkt dat je ze later nodig zult hebben. Denk eraan: dit boekje is van jou. Het is jouw wapen tegen de computernerds die je dit gecompliceerde apparaat hebben opgedrongen. Omcirkel de alinea’s die interessant zijn, markeer belangrijke punten en schrijf commentaar in de kantlijn als het ingewikkeld wordt.
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Hoe meer notities je in dit boekje maakt, hoe gemakkelijker het is om de belangrijkste gegevens terug te vinden.


Hoofdstuk 1

Wat is Windows 10?


In dit hoofdstuk:


	Kennismaken met Windows 10

	Het menu Start begrijpen





Op vrijwel elke verkochte nieuwe computer en laptop is Windows al geïnstalleerd, klaar om kleurrijke vensters op je scherm te toveren.

In dit hoofdstuk leer je begrijpen wat Windows doet en laat ik je kennismaken met Microsofts nieuwste Windows-versie, Windows 10. Ik leg uit hoe Windows 10 verschilt van eerdere Windows-versies en help je bepalen of een upgrade naar Windows 10 vanuit een oudere Windows-versie voor jou een goede zet is.

Tot slot licht ik toe wat er nieuw is in Windows 10 en hoe je deze gratis upgrade installeert op een computer met Windows 7 of 8.1.

Wat is Windows en waarom gebruik je het?

Windows, een product van het bedrijf Microsoft, is niet zoals gewone software waarmee je bijvoorbeeld werkstukken schrijft of boze e-mailtjes naar politici stuurt. Windows is een besturingssysteem, oftewel software die de manier waarop jij met je computer werkt in goede banen leidt. Windows bestaat al dertig jaar en de nieuwste versie heet Windows 10, weergegeven in figuur 1.1.
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Figuur 1.1:

De nieuwste versie van Windows, Windows 10, is al vooraf geïnstalleerd op nieuwe pc’s



Wanneer je je computer aanzet, komt Windows in actie en begint het toezicht te houden op lopende programma’s. Als alles gaat zoals het hoort, merk je daar vrijwel niets van.

Windows beheert niet alleen je computer en programma’s, maar bevat ook een flink aantal gratis programma’s en apps – miniprogramma’s. Met deze programma’s en apps kun je uiteenlopende dingen doen, zoals het schrijven en afdrukken van brieven, surfen op internet, muziek afspelen en je vrienden lastigvallen met slecht belichte foto’s van je laatste maaltijd.

Waarom gebruik je eigenlijk Windows? Nou, waarschijnlijk had je weinig te kiezen. Op vrijwel elke computer, laptop of Windows-tablet die na 29 juli 2015 is verkocht, is Windows 10 al geïnstalleerd. Sommige mensen omzeilen Windows door een Apple-computer te kopen (die fraaier uitziende computers die veel duurder zijn). Maar de kans is groot dat jij, je buren, je baas en miljoenen andere mensen wereldwijd Windows gebruiken.
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	Microsoft wil Windows 10 laten draaien op zowel pc’s en laptops als tablets en mobiele telefoons. (Er zit nauwelijks verschil in uiterlijk en gedrag op al deze apparaten.) Dat is de reden dat Windows 10 veel grote knoppen bevat die gemakkelijker te bedienen zijn met vingers op een touchscreen. Windows 10 kan ook apps (kleine programma’s die je meestal aantreft op smartphones en tablets) draaien in vensters op een desktop-pc.

	Om iedereen in verwarring te brengen, heeft Microsoft nooit een Windows 9 uitgebracht. Microsoft heeft een versienummer overgeslagen bij de overgang van Windows 8.1 naar Windows 10.
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	Het traditionele menu Start, dat ontbrak in Windows 8 en 8.1, keert terug in Windows 10. Dit aanpasbare nieuwe Start-menu vermeldt aan de rechterkant ook apps. (In hoofdstuk 2 lees je hoe je het menu Start kunt aanpassen.)





Wat is nieuw in Windows 10?

Microsoft beschouwt Windows 10 als een universele computeroplossing, die net zo gemakkelijk draait op laptops en desktopcomputers als op tablets en smartphones. Windows 10 kan zelfs draaien op je tv met behulp van de Xbox One, Microsofts gameconsole.

Windows 10 gedraagt zich vrijwel identiek op elk apparaat, en dat heeft een groot voordeel: zogeheten universele apps werken met Windows 10 op een smartphone, tablet, pc, laptop en Xbox One.
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Behalve dat het op zo’n beetje alles wil draaien, brengt Windows 10 de volgende veranderingen met zich mee:

 



	Start-knop en Start-menu. De knop Start en het menu Start – weggehaald uit Windows 8 en weer provisorisch vastgetimmerd aan Windows 8.1 – keren in volle glorie terug op het bureaublad van Windows 10. Het vernieuwde menu Start beschikt nu langs de rechterrand over een kolom met ‘tegels’ ter grootte van een vingertop voor het starten van apps.

	Apps op het bureaublad. Apps, kleine programma’s uit de wereld van smartphones en tablets, namen het hele scherm in beslag in Windows 8 en 8.1. In Windows 10 kun je kiezen of je apps beeldvullend of in bureaubladvensters wilt draaien.

	Continuum. Dit buzzword betekent simpelweg dat Windows 10 opmerkt hoe je een apparaat gebruikt en dat het zijn gedrag daaraan aanpast. Wanneer Windows 10 bijvoorbeeld op een tablet draait, vergroot Continuum het menu Start en de apps om het scherm te vullen met grotere knoppen die geschikt zijn om er met de vingertoppen op te tikken. Maar zodra je een muis of toetsenbord aansluit op je tablet, schakelt je tablet over op bureaubladmodus, krimpt het menu Start weer tot zijn normale grootte en gaan apps in bureaubladvensters draaien. Continuum laat je tablet snel veranderen in een desktopcomputer en weer in een tablet.

	Cortana. Deze nieuwe digitale assistent in Windows 10 helpt gebruikers onder meer bij het terughalen van verloren bestanden, het invoeren van afspraken in de agenda, het ophalen van actuele verkeersinformatie en het op internet verzamelen van weetjes en feitjes. Cortana kan met gesproken opdrachten of met het toetsenbord bestuurd worden. Jammer genoeg werkt Cortana niet in Nederland. Op het moment dat ik dit schrijf is ook niet bekend of daar verandering in komt en zo ja, wanneer.

	OneDrive. De voorheen SkyDrive geheten dienst van Microsoft voor bestandsopslag op internet is nu ingebouwd in het bureaublad van Windows 10. OneDrive slaat je bestanden echter niet meer standaard op op zowel je pc als op internet (vaak aangeduid met ‘de cloud’). In plaats daarvan vraagt OneDrive je welke bestanden en mappen uitsluitend in de cloud en welke zowel in de cloud als op je computer moeten worden opgeslagen.

	Meer apps. De Windows Store heeft zo’n 200.000 apps beschikbaar. Dat komt overigens niet eens in de buurt van het aantal apps dat te krijgen is voor de iPhone, iPad of Android-smartphones en -tablets, maar je kunt er heel wat grote namen als Facebook and Netflix vinden, en het aanbod groeit gestaag.

	Minder overbodige functies. Windows 8 en 8.1 verwarden gebruikers met een verdubbeling van functies: ze hadden bijvoorbeeld twee configuratieschermen, twee webbrowsers en twee fotoviewers. Windows 10 laat een consequenter beeld zien, zodat je niet heen weer hoeft te springen om een eenvoudige taak uit te voeren.

	Meerdere bureaubladen. In Windows 10 kun je extra bureaubladen creëren waartussen je heen en weer kunt schakelen met een klik of een tik. Je kunt bijvoorbeeld een bureaublad inrichten voor je werk en een ander voor gamen. (Of je kunt deze functie gewoon negeren.)

	Windows 10 is nu een service. Misschien is het belangrijkste wel dat Microsoft Windows 10 behandelt als een service, een dienst, in plaats van als een voltooid product. Microsoft is van plan nieuwe apps, functies en updates aan Windows 10 te blijven toevoegen zolang je het systeem blijft gebruiken.





Anders dan Windows 8 en 8.1 voelt Windows 10 niet langer als twee besturingssystemen die in één computer zijn gepropt. Het voelt als één enkel besturingssysteem dat het beste weet te halen uit zowel tablets als desktopcomputers.
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Gedurende het eerste jaar na de release is Windows 10 een gratis upgrade voor bezitters van volledig bijgewerkte Windows 7- of 8.1-computers. Het mooie is dat al je bestanden, apps en programma’s beschikbaar blijven. Bezitters van oudere pc’s kunnen betalen om te upgraden naar Windows 10, maar die upgrade wist wel al je bestanden en programma’s. Je zult alles weer opnieuw moeten installeren vanaf een back-up. (Als je oude computer een traag beestje is, zal deze na een upgrade nog steeds een traag beestje zijn. In dat geval doe je er waarschijnlijk beter aan een nieuwe pc aan te schaffen waarop Windows 10 al vooraf is geïnstalleerd.)
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Windows 10 wordt niet meer uitgebracht in een Windows RT-versie. Als je een Windows RT-tablet hebt gekocht, zoals de Surface RT of Surface 2, kun je die niet upgraden naar Windows 10.

Is het de moeite waard om te upgraden naar Windows 10?

Als je tevreden bent over je huidige Windows-versie, kun je je de moeite besparen. De meeste mensen blijven bij de Windowsversie die bij aankoop van hun computer al vooraf geïnstalleerd was. Dan hoeven ze tenminste niet een nieuwe versie te gaan uitvogelen. Windows 10 kent een steile leercurve omdat het systeem behoorlijk verschilt van eerdere Windows-versies.

Bovendien werken de belangrijkste veranderingen in Windows 10 het beste met touchscreens – die met de vingertoppen bestuurde aanraakschermen die je aantreft op smartphones, tablets en nieuwere laptops en desktopcomputers. De meeste pc-bezitters hebben die functionaliteit niet nodig.

In plaats van te upgraden kun je net als de meeste mensen bij je huidige Windows-versie blijven. Wanneer je het tijd vindt om een nieuwe computer te kopen, zal de nieuwste versie van Windows er al op geïnstalleerd zijn.

Als je echter Windows 8 of 8.1 gebruikt en er niet over te spreken bent, kun je mooi gebruikmaken van de gratis upgrade naar Windows 10. De update schaaft veel van de ruwe randjes van die Windows-versies bij, met name op desktop-pc’s en tablets die je kunt omtoveren tot pc’s.

Als je een van de weinige mensen bent met een Windows Phone, stap dan over op Windows 10. De twee werken prima samen.

Na Windows 7 is Microsoft gestopt met de ondersteuning van de Windows XP-modus, een populaire manier om Windows XP-programma’s te draaien onder Windows 7. Als je de Windows XP-modus in Windows 7 nodig hebt, blijf dan bij Windows 7. Hetzelfde geldt voor Windows Media Center, een populaire manier om tv-programma’s op te nemen en dvd’s te bekijken. Als je een van die twee programma’s absoluut wilt blijven gebruiken, upgrade dan niet naar Windows 10.

Wat is er zo anders aan Windows 10?

Computergebruik kent tegenwoordig twee kampen: creëren en consumeren. Mensen gebruiken hun desktopcomputer vaak om dingen te creëren. Ze schrijven papers, versturen e-mails, doen belastingaangifte, werken hun blog bij, bewerken video’s of, in veel gevallen, doen ermee wat hun baas die dag van hen verlangt.

Maar wanneer ze consumeren, lopen mensen vaak weg van het bureau en halen ze hun smartphone of tablet tevoorschijn om e-mails te lezen, video’s te bekijken, naar muziek te luisteren en op internet te surfen.

Dat onderscheid veroorzaakt een probleem. Desktop-pc’s, smartphones en tablets werken allemaal verschillend; ze hebben verschillende schermafmetingen, programma’s en opdrachten. Wat goed werkt met vingerbediening, werkt niet altijd goed met muis en toetsenbord. Bestanden delen tussen deze apparaten kan een nachtmerrie zijn.

Windows 10 wil die problemen verhelpen door een besturingssysteem te bieden dat goed functioneert op alles, zodat zowel ‘producenten’ als ‘consumenten’ toekunnen met één enkel apparaat. Om die reden bevat Windows 10 twee verschillende modi:



	Tabletmodus. Voor snelle informatieverslinders met tablets vult het menu Start van Windows 10 het hele scherm met grote, kleurrijke tegels die voortdurend worden bijgewerkt met de nieuwste informatie over aandelenkoersen, het weer, e-mail, Facebook-updates en andere feitjes. Die informatie verschijnt al voordat je een knop aanraakt. En ‘aanraken’ is hier een sleutelwoord: het beeldvullende Start-menu werkt het beste met een touchscreenmonitor of tablet.

	Desktopmodus. Wanneer er gewerkt moet worden, komt het traditionele Windows-bureaublad in actie – met al zijn krachtigere en uitgebreidere menu’s.





Sommige mensen vinden het prettig als beide typen computers in één apparaat zijn samengebracht: bijvoorbeeld een laptop met aanraakscherm of een tablet met een docking station waarop een muis en toetsenbord kunnen worden aangesloten. Anderen vinden dat maar een geforceerde en gekunstelde oplossing.



	Als je de aanvankelijke verwarring aankunt, kan Windows 10 je het beste van twee werelden bieden: je kunt in het volledige scherm van het menu Start blijven om snel even op internet te surfen. En wanneer de plicht roept, kun je naar het bureaublad gaan, waar de traditionele Windows-programma’s op je staan te wachten.

	Wanneer je achter een pc zit, start Windows 10 automatisch met het bureaublad.
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	Wanneer je met een tablet werkt, start Windows 10 automatisch met het menu Start op volledige schermweergave. Zo niet, klik dan op het Actiecentrum-pictogram (zie kantlijn) op de taakbalk onder aan het scherm; wanneer het venster Actiecentrum verschijnt, klik je op de knop Tabletmodus.
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	Microsofts gameconsole, de Xbox One, werkt in tabletmodus. Je bestuurt Windows met de gamecontroller van de Xbox One, waarbij je met de richtingknoppen op de controller van tegel naar tegel gaat. (Als je een Kinect-controller hebt aangesloten, kun je de Xbox One ook met je handen besturen.)

	Over het nieuwe menu Start van Windows 10 lees je meer in hoofdstuk 2; het Windows-bureaublad krijgt alle aandacht in hoofdstuk 3.





Kan mijn huidige pc Windows 10 wel aan?

Als je wilt upgraden naar Windows 10, zal je computer waarschijnlijk niet tegensputteren. Windows 10 zou zonder problemen moeten draaien op elke pc waarop momenteel Windows 7, 8 of 8.1 is geïnstalleerd. (De upgrade is zelfs gratis.) Als je een pc hebt met Windows Vista of Windows XP, zou Windows 10 er mogelijk wel op kunnen draaien, maar niet echt goed. Geen aanrader.

Je kunt simpelweg stellen dat vrijwel elke in de laatste vijf jaar verkochte computer zonder problemen naar Windows 10 kan worden geüpgraded. Windows 10 draait nagenoeg elk programma dat werkt onder Windows Vista, Windows 7, Windows 8 en Windows 8.1. Zelfs enkele Windows XP-programma’s zullen het nog doen. Bepaalde oudere programma’s echter zullen niet meer werken.

De verschillende smaken van Windows 10
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Microsoft biedt zeven verschillende versies van Windows 10: Home, Pro, Mobile, Enterprise, Mobile Enterprise, Education en Internet of things.

 



	Als je je pc thuis of in een eenmanszaak gebruikt, kies dan Windows Home.

	Als je verbinding moet maken met een domein via een netwerk op het werk – je weet zelf wel of dat zo is – kies dan Windows Pro.

	Als je een computertechneut bent die voor bedrijven werkt, bakkelei dan met je baas of je Windows Pro of Windows Enterprise nodig hebt. De baas zal de beslissing laten afhangen van de vraag of het een klein bedrijf (Windows Pro) of een groot bedrijf (Windows Enterprise) is.





Welkom in de wondere wereld van Windows

Eerst het grote nieuws: Windows 10 brengt het Start-menu terug! Dan het slechte nieuws: het nieuwe Start-menu lijkt niet echt op het Start-menu in de eerdere versies van Windows. Hoewel het er anders uitziet, werkt het nieuwe menu Start op vrijwel dezelfde manier als zijn voorganger: klik op de knop Start in de linkerbenedenhoek van het scherm en het menu Start verschijnt met alle apps en programma’s die op je pc zijn geïnstalleerd. Klik op een app of programma, en je kunt direct aan de slag.

Heb je een computer met een touchscreen, lees dan het woord ‘tik’ als er ‘klik’ staat. Twee keer tikken werkt als dubbelklikken. Zie je ‘klik met de rechtermuisknop’ staan, raak het scherm dan aan en houd je vinger op het scherm; til je vinger weer op als er een snelmenu verschijnt.

Het starten van Windows 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.

Het vergrendelingsscherm, opnieuw geïntroduceerd in Windows 8, verschijnt voordat je jezelf kunt aanmelden met je gebruikersnaam en wachtwoord.

Hoe ontgrendel je het vergrendelingsscherm? Dat hangt af van de vraag 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.





Wil je je op dit moment niet aanmelden? De twee knoppen onderaan in het aanmeldingsscherm bieden twee andere opties:
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	De kleine, op een rolstoel lijkende knop past Windows aan voor mensen die slecht horen, slecht zien of een andere handicap hebben. Als je per ongeluk op deze knop hebt geklikt, klik of tik dan op een ander deel van het scherm om te voorkomen dat je je instellingen wijzigt.
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	Met de kleine ronde knop kun je de pc uitschakelen, opnieuw opstarten of in de slaapstand zetten – een energiebesparende instelling waaruit de computer snel ontwaakt. (Heb je er per ongeluk op geklikt en is je pc uitgeschakeld? Geen paniek. Druk op de aan-uitknop van je pc, dan krijg je dit scherm weer te zien.)





Ook als hij vergrendeld is, toont de computer actuele informatie in de linkerbenedenhoek. Afhankelijk van de configuratie zie je bijvoorbeeld datum en tijd, de status van je internetverbinding (hoe meer balkjes, hoe beter), 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 het menu Start en het bureaublad zoals je dat had achtergelaten, klaar voor jou om er je eigen zootje van te 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. In hoofdstuk 6 lees je meer over gebruikersaccounts.

Je account privé houden met een wachtwoord

Tegenwoordig is een wachtwoord belangrijker dan ooit, want in Windows 10 kunnen sommige accounts gekoppeld zijn aan een creditcard. Als je tijdens het aanmelden een geheim wachtwoord invoert, weet de computer dat jij het bent, en niemand anders. Door je gebruikersnaam met een wachtwoord te beveiligen, krijgen anderen geen toegang tot je bestanden.

Voer de volgende stappen uit om je wachtwoord in te stellen of te veranderen:


	Klik op de knop Start en vervolgens op het woord Instellingen.
Klik wanneer het menu Start verschijnt op het woord Instellingen in de linkerbenedenhoek. De nieuwe app Instellingen verschijnt.
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	Klik op het pictogram Accounts (zie kantlijn). Wanneer het deelvenster Accounts verschijnt, klik je aan de linkerkant op Aanmeldingsopties.
De aanmeldingsopties verschijnen rechts in het venster.


	Klik in het onderdeel Wachtwoord aan de rechterkant van de app op de knop Wijzigen. Heb je geen wachtwoord? Dan klik je op de knop Toevoegen.

	Typ een wachtwoord dat voor jou makkelijk te onthouden is.
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Verhoog het beveiligingsniveau door enkele hoofdletters te gebruiken en een cijfer aan het wachtwoord toe te voegen.


	Als erom wordt gevraagd, typ je hetzelfde wachtwoord nog een keer in het invoervak. Hiermee bevestig je het nieuwe wachtwoord, zodat Windows weet dat je geen typefout hebt gemaakt.

	Typ in het vak Geheugensteun voor wachtwoord een geheugensteun die jou – en niemand anders – aan je wachtwoord herinnert.
Windows staat niet toe dat je het wachtwoord zelf als geheugensteun gebruikt. Je zult een andere list moeten verzinnen.


	Klik op de knop Volgende en dan op Voltooien.



Windows zal vanaf nu naar je wachtwoord vragen als je je aanmeldt.

Je aanmelden met een Microsoft-account

Je kunt je aanmelden op je computer met een Microsoft-account of een lokaal account. Hoewel een Microsoft-account het werken met Windows veel makkelijker maakt, voldoet elk type account aan verschillende behoeften:



	Lokaal account. Dit account werkt prima voor mensen die met traditionele Windows-programma’s op het bureaublad werken. De gebruikers van een lokaal account kunnen echter geen bestanden opslaan op OneDrive. Ook kunnen ze geen gebruik maken van de vele populaire apps in Windows, waaronder de apps Mail, Personen en Agenda. Evenmin kunnen ze apps downloaden uit de Windows Store.

	Microsoft-account. Dit slechts uit een e-mailadres en wachtwoord bestaande account is vereist voor veel diensten van Microsoft. De gebruikers van een Microsoft- account kunnen bestanden in de cloud opslaan met OneDrive, apps downloaden uit de Windows Store en het computergebruik van hun kinderen in de gaten houden.





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



	Gebruik een bestaand Microsoft-account. Maak je gebruik van Hotmail, MSN, Xbox Live, Outlook.com of Windows Messenger, dan heb je al een Microsoftaccount met wachtwoord. Voer het e-mailadres en wachtwoord in het scherm in en klik op de knop Aanmelden.

	Meld je aan met een nieuw Microsoft-account. Klik op de link Maak een account om een website van Microsoft te openen waar je je eigen Microsoft-account kunt aanmaken. Je kunt elk e-mailadres gebruiken voor een Microsoft-account. Je voert simpelweg dat e-mailadres en een nieuw wachtwoord in en ziedaar, je hebt een Microsoft-account.





Het nieuwe menu Start van Windows 10
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In Windows begint alles met de knop Start en het menu Start. Of je nu ruimteschepen wilt gaan opblazen, je belastingen wilt gaan doen of het nieuws wilt lezen, je begint met te klikken op de knop Start in de linkerbenedenhoek van het scherm: het menu Start ontvouwt zich met een lijst van je apps en programma’s.

Het menu Start van Windows 10 verschilt nogal van zijn voorgangers. Dat komt omdat het is ontworpen voor zowel een desktop- of laptop-pc als een tablet met touchscreen. Het menu verandert zelfs enigszins, afhankelijk van of je een tablet of een pc gebruikt.

Op een pc is de rechterkant van het menu Start gevuld met een rij tegels. Elke tegel vertegenwoordigt een app (een klein programma dat met name voor touchscreens is ontworpen). Aan de linkerkant vermeldt het menu de meest recent gebruikte apps en programma’s, evenals vaak bezochte plekken op je pc. Op een tablet echter vullen de tegels van Start het volledige scherm.
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Om dat linkerdeelvenster en zijn handige lijst met snelkoppelingen zichtbaar te maken, tik je op de drie lijntjes (zie kantlijn) in de linkerbovenhoek van het scherm; het deelvenster verschijnt weer aan de linkerkant van het menu Start.

Ondanks het nieuwe ontwerp voor Windows 10 is het in het Start-menu nog steeds mogelijk om programma’s te starten, Windows-instellingen aan te passen, hulp te krijgen als je het niet meer weet en Windows af te sluiten als je even genoeg hebt van de computer.

De tegels aan de rechterkant van het menu Start zijn dan wel nieuw, maar ze zijn er niet alleen maar om de zaak op te leuken. Zo wordt de Agenda-tegel voortdurend bijgewerkt met de huidige datum en dag, evenals je eerstvolgende afspraak. De Mail-tegel laat steeds per toerbeurt de eerste woorden van je recentste e-mails zien.

Je Start-menu zal veranderen naarmate je meer programma’s en apps installeert. Dat is de reden dat Start op de computer van je vriend waarschijnlijk anders is geordend dan op jouw computer. En als bepaalde tegels je niets te bieden hebben, kun je ze helemaal weghalen.
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Probeer de volgende trucs om het menu Start een meer vertrouwde aanblik te geven:

 



	Om een programma of app te starten, klik of tik je op de betreffende naam of tegel. Het programma springt tevoorschijn.

	Toetsenbordfanaten kunnen het menu Start oproepen met de [image: images]-toets op hun toetsenbord.

	Kun je het gezochte programma of app niet vinden in de lijst? Klik dan op Alle apps in de linkerbenedenhoek van het menu Start. Er verschijnt een kolom met al je Windows-programma’s en -apps in alfabetische volgorde. Blader door de lijst totdat je de gewenste app gevonden hebt.
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	Op een touchscreen kun je het menu Start met je vinger bedienen. Doe net alsof het Start-menu een vel papier op je tafel is. Terwijl je je vinger beweegt, bewegen de items van het menu mee.
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	Als het menu Start nog steeds het hele scherm vult op je bureaublad, klik dan op het Actiecentrum-pictogram in de rechterbenedenhoek van het scherm (zie kantlijn). Wanneer het venster Actiecentrum verschijnt, schakel je de tabletmodus uit door op de Tabletmodus-tegel te klikken in de linkerbenedenhoek van het venster.
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	Had je hiervóór Windows 8, realiseer je dan dat Windows geen verborgen menu’s meer bevat in elke hoek van het bureaublad. Slechts één verborgen hoekmenu is bewaard gebleven: plaats de muisaanwijzer in de rechterbenedenhoek van het scherm en je kunt een snelle blik werpen op het bureaublad, wat handig is als je op zoek bent naar iets dat je daar hebt opgeslagen. Zodra je de muisaanwijzer weg beweegt, verdwijnt het bureaublad weer uit beeld.






Waar is de charms-balk gebleven?

Windows 8 en Windows 8.1 beschikten over een charms-balk, een verborgen menu dat tevoorschijn kwam uit de rechterrand van het scherm. De charms-balk had handige menu’s om te delen wat je zag, een apparaat toe te voegen, naar iets te zoeken of de instellingen te veranderen van de app waar je op dat moment mee werkte.

In Windows 10 is de charmsbalk ver wijderd. Maar omdat sommige oudere apps er nog afhankelijk van zijn, zijn de opdrachten van de charms-balk nog steeds beschikbaar door op het app-menu te klikken. Je krijgt toegang tot het app-menu door op de drie kleine lijntjes te klikken in de linkerbovenhoek van een oudere app. (Als de app het hele scherm vult, klik je daarbinnen met de rechtermuisknop of sleep je met je vinger omlaag vanaf de bovenrand van het scherm om het app-menu zichtbaar te maken.) Met een tik op dat kleine pictogram met de drie lijntjes ontvouwt zich het app-menu met opties uit de Windows 8-tijd, waaronder enkele uit de voormalige charms-balk:


	App-opdrachten. Tik hierop voor de menubalk van de app, waarop je opties vindt voor het beheren van je app.

	Zoeken. Hiermee breng je het zoekvak van de app in beeld. Typ je zoekterm in het vak en Windows zal de zoekresultaten weergeven.

	Delen. Hiermee krijg je opties om te delen wat er op dat moment op je scherm te zien is. (Niet alle apps ondersteunen deze functie.)

	Afdrukken. Kies deze optie om de huidige scherminhoud af te drukken.

	Instellingen. Anders dan het pictogram Instellingen van de charms-balk, waarmee je de instellingen van je hele computer kon beheren, betreft deze optie de instellingen van de op dat moment geopende app. (Om de instellingen van de pc te wijzigen, klik je op de knop Start en kies je Instellingen.)





Een programma of app uit het menu Start starten

Windows vult de rechterkant van je Start-menu met apps, kleine programma’s voor het uitvoeren van simpele taken. (In feite zegt Windows nu ‘apps’ tegen alle Windows-programma’s.) Om alle geïnstalleerde apps en programma’s te zien, kies je de optie Alle apps in de linkerbenedenhoek van het menu Start. Er verschijnt dan een alfabetische lijst van alle geïnstalleerde programma’s en apps.

Elke naam of tegel in het menu Start is een knop om een app of een traditioneel Windows-programma mee te starten. Natuurlijk maakt Windows het weer ingewikkelder door meerdere manieren te bieden om een app of een programma te starten:



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

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

	Touchscreen. Tik met je vinger op de tegel.





De app verschijnt onmiddellijk op het scherm, ongeacht welke app je gekozen hebt, klaar om je te informeren, te vermaken of een beetje van beide.

Iets terugvinden in het menu Start

Je kunt natuurlijk het hele menu Start uitkammen totdat je gevonden hebt wat je zocht en daar vervolgens met de muis op klikken of met je vinger op tikken. Maar voor wie daar geen zin in heeft, biedt Windows verscheidene snellere manieren om apps en programma’s te vinden binnen een volgestouwd Start-menu.

Let met name op deze onderdelen van het menu Start:



	Gebruikersnaam. Aan de bovenkant van het menu Start verschijnt links je gebruikersnaam. Als je daarop klikt, kun je in een vervolgkeuzelijst je accountinstellingen wijzigen, de computer vergrendelen, jezelf afmelden of iemand anders zich laten aanmelden.

	Meest gebruikt. Onder je gebruikersnaam en foto staat het onderdeel Meest gebruikt, waar de door jouw meest gebruikte apps en programma’s vermeld staan. Neem eerst hier een kijkje om je favoriete bestemmingen terug te vinden.

	Onlangs toegevoegd. Dit onderdeel verschijnt alleen als je onlangs een nieuwe app of een nieuw programma hebt geïnstalleerd. De naam ervan verschijnt hier een tijdje en verdwijnt daarna in het onderdeel Alle apps.

	Alle apps. Klik op deze woorden aan de onderkant van de linkerkolom om daar een alfabetische lijst te laten verschijnen van alle op je computer geïnstalleerde apps en programma’s.
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De kans is groot dat je het gewenste item in het menu Start terugvindt zonder dat je al te diep hoeft te spitten. Als een app of programma zich echter hardnekkig schuilhoudt, kun je deze trucs proberen:

 



	Na het openen van het menu Start kunnen toetsenbordgebruikers simpelweg beginnen de naam van het gezochte item te typen, bijvoorbeeld facebook. Terwijl je typt, vermeldt Windows alle apps waarvan de naam overeenkomt met wat je tot dan toe hebt getypt, om uiteindelijk uit te komen bij het gezochte item.

	Zie je de gezochte app niet direct staan als een tegel aan de rechterkant van het menu Start? Je kunt door die rechterkolom scrollen met een opwaartse veeg van je vinger. Of plaats de muisaanwijzer op de kolom en geef een draai aan het muiswieltje tussen de muisknoppen. Geen muiswieltje? Sleep dan de schuifbalk langs de rechterrand van de tegelkolom omlaag. In beide gevallen maak je zo meer tegels zichtbaar.

	Als de tegels die je ziet geen afspiegeling zijn van jouw manier van werken, is het tijd om het menu Start aan te passen aan jouw behoeften.





Geopende apps bekijken of sluiten

Op een desktop-pc is het vrij eenvoudig om te schakelen tussen de ene app en de andere. Omdat ze allemaal in vensters op het bureaublad staan, klik je simpelweg op de gewenste app: de app schiet naar voren en is klaar voor gebruik. Op een tablet nemen geopende apps en programma’s het hele scherm in beslag, waardoor het lastig is om ertussen te schakelen. Of je Windows nu gebruikt op een pc, laptop of tablet, je kunt elke app naar de voorgrond halen met deze twee snelle stappen:
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	Klik of tik op de knop Taakweergave. Op het scherm verschijnen nu miniatuurweergaven van je geopende apps en programma’s.

	Tik of klik op een miniatuur om de app of het programma weer naar de voorgrond te halen op volledige grootte.
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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:

 



	Gestarte apps en programma’s verschijnen ook als pictogrammen op de taakbalk onder aan het scherm.
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	Om in de miniatuurweergave een bepaalde app te sluiten, klik of tik je op de X in de rechterbovenhoek ervan (zie kantlijn). Ook kun je met de rechtermuisknop op de miniatuur van de app klikken en Sluiten kiezen in het snelmenu.

	Nadat je een app gesloten hebt, blijven de miniatuurweergaven van de andere gestarte apps op het scherm staan, zodat je ze kunt activeren of sluiten. Om de modus Taakweergave te verlaten, klik of tik je op het bureaublad.





Kennismaken met je gratis apps

Het menu Start van Windows is al voorzien van verschillende gratis apps, die ieder op hun eigen rechthoekige of vierkante tegel staan. Sommige apps, zogeheten live apps, veranderen voortdurend. De tegel Weer toont bijvoorbeeld wat je boven het hoofd hangt als je de deur uitgaat.

Het startscherm toont slechts een deel van de beschikbare apps; wil je ze allemaal zien, klik dan op de woorden Alle apps in de linkerbenedenhoek van het menu Start.

Start-items toevoegen of verwijderen

Microsoft heeft een willekeurig assortiment aan items gedumpt in het menu Start van Windows 10, en de resulterende janboel is allerminst afgestemd op jouw persoonlijke belangstelling of werkgewoonten. Met deze paragraaf kun je die tekortkoming verhelpen.
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Items uit Start verwijderen is makkelijk, dus laten we daarmee beginnen. Om een ongewenste of ongebruikte tegel uit het Start-menu te verwijderen, klik je erop met de rechtermuisknop en kies je Van Start losmaken in het snelmenu. De onbeminde tegel neemt de benen.

 

Op een touchscreen houd je je vinger op de ongewenste tegel. Wanneer het Losmaken-pictogram verschijnt, tik je erop om de tegel te verwijderen.

Besteed na het verwijderen van ongewenste items enige tijd aan het toevoegen van items aan het menu Start, zodat ze direct bereikbaar worden.

Volg deze stappen om programma’s of apps toe te voegen aan het menu Start:
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	Klik op de knop Start en klik op de woorden Alle apps in de linkerbenedenhoek van het menu. (Op een tablet klik je op het pictogram Alle apps, zoals weergegeven in de kantlijn.) Het menu Start laat nu een alfabetische lijst zien van alle geïnstalleerde apps en programma’s.

	Klik met de rechtermuisknop op het item dat je wilt laten verschijnen in het menu Start; kies vervolgens Aan Start vastmaken. Herhaal dit totdat je alle gewenste items hebt toegevoegd.

	 
[image: images]

Je zult elk item afzonderlijk moeten toevoegen. Windows laat je niet langer meerdere items tegelijk selecteren en toevoegen.


	Klik met de rechtermuisknop op een item op het bureaublad en kies Aan Start vastmaken. De tegels van het menu Start beperken zich niet tot apps en programma’s. Klik vanuit het bureaublad op een map, bestand of ander item dat je wilt toevoegen aan Start en kies vervolgens Aan Start vastmaken in het snelmenu. Nieuw toegevoegde items verschijnen rechtsonder in het menu Start. (Bij een erg vol Start-menu kan het zijn dat je omlaag moet scrollen om ze te zien.)
Kun je een pas geïnstalleerde app niet vinden? Dan is de kans groot dat deze zich schuilhoudt in het onderdeel Alle apps van het menu Start. Windows brengt recent gedownloade apps onder bij Alle apps in plaats van als een tegel in Start. Als je wilt dat de app zichtbaar is aan de rechterkant van het menu Start, zul je hem daar zelf moeten vastmaken.




Het menu Start aanpassen

Het menu Start is verdeeld in twee kolommen: namen van apps links en tegels van apps rechts. De tegels zijn echter niet op een bepaalde manier geordend. De volgende stappen maken een begin met enige mate van organisatie: ongewenste tegels verwijderen en tegels voor je favorieten toevoegen.

Je kunt de tegels op elke gewenste manier ordenen in elk gewenst aantal groepen met namen naar keuze. Blijf deze stappen volgen om een overzichtelijk Start-menu te maken.


	Verwijder tegels die je niet gebruikt. Zie je een tegel die je niet nodig hebt? Klik er met de rechtermuisknop op en klik dan op Van Start losmaken.
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De optie Van Start losmaken deïnstalleert de app of het programma niet; heb je per ongeluk de tegel van je favoriete app verwijderd, dan kun je hem bij stap 3 gewoon weer terughalen.


	Zet verwante tegels bij elkaar. Om een app naar een nieuwe plek te verplaatsen, sleep je de tegel met ingedrukte linkermuisknop naar de gewenste locatie. Tijdens het slepen maken de andere tegels automatisch ruimte om de nieuwkomer toe te laten.
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Om schermruimte te besparen, verklein je een brede rechthoekige tegel tot een klein vierkant: klik eerst met de rechtermuisknop op de brede tegel, kies vervolgens Formaat wijzigen in het snelmenu en kies ten slotte een kleiner formaat in het tweede menu.


	Voeg tegels toe voor de apps, programma’s, mappen en bestanden die je nodig hebt.



Windows verlaten

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 hoe lang je de computer met rust laat. Heb je geen zin om een handleiding over het uitzetten van je pc te lezen, dan is dit de snelste manier:
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	Klik op de knop Start en vervolgens op het pictogram Aan/uit linksonder in het menu Start.

	Kies Afsluiten in de vervolgkeuzelijst.

	Of kies Slaapstand als de computer klaagt dat je je nietopgeslagen werk dreigt te verliezen.




Hoofdstuk 2

Het bureaublad


In dit hoofdstuk:


	Het bureaublad gebruiken

	Vensters op het bureaublad





De nieuwe tabletmodus in Windows 10 werkt prima als je met je laptop op schoot bezig bent. Maar als de maandagochtend zich weer aandient, wordt het tijd om serieus te worden. Tijdens het werken moet je de eenvoudige Start-apps aan de kant zetten en echte programma’s gebruiken. Hiervoor gebruik je de andere helft van Windows: het bureaublad. Wanneer je de tabletmodus uitschakelt, werkt het bureaublad van Windows 10 net zoals het dat de laatste tien jaar heeft gedaan. Deze voor een muis en toetsenbord geoptimaliseerde plek is waar je je werk regelt en dingen voor elkaar krijgt.

Het bureaublad en het menu Start zoeken
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Windows 8 deed zijn best om het bureaublad te verbergen, maar Windows 10 kondigt enthousiast de terugkeer ervan aan. En er is meer goed nieuws: het bureaublad, weergegeven in figuur 2.1, is vrijwel niet te onderscheiden van het bureaublad van Windows 7.
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Figuur 2.1:

Het nieuwe Windows 10-bureaublad ziet er vrijwel hetzelfde uit als het bureaublad van Windows 7
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In de tabletmodus nemen apps en programma’s het hele scherm in beslag in plaats van dat ze in afzonderlijke vensters worden uitgevoerd. Maar de kleine knoppen en smalle balkjes van het bureaublad werken nog steeds het beste wanneer ze bediend worden met een toetsenbord en muis. Als je Windows 10 gebruikt op een tablet, is het aan te raden om voor bureaubladwerk een draadloze (Bluetooth) muis en dito toetsenbord aan te schaffen.

Het Windows 10-bureaublad voert vrijwel alle Windows-programma’s uit die het ook deden op je oude computer met Windows Vista, Windows 7, Windows 8 of Windows 8.1. Tot de uitzonderingen behoren antivirusprogramma’s, beveiligingspakketten en sommige onderhoudsprogramma’s. Die kunnen slecht overweg met een overgang van de ene naar de andere Windows-versie.
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Windows 10 voert apps nu uit in een venster op het bureaublad. Op een tablet in tabletmodus echter gebruiken apps nog steeds het volledige scherm. Als je die in een venster wilt draaien, moet je de tabletmodus uitschakelen.

Met het bureaublad werken

Op het bureaublad kun je meerdere apps en programma’s tegelijkertijd laten werken, elk in zijn eigen kleine venster. Je kunt die programma’s op verschillende plekken op het scherm zetten, zodat je makkelijk onderling gegevens kunt uitwisselen.

Na de installatie begint Windows met een bijna leeg bureaublad. Nadat je een tijdje hebt gewerkt, wordt je bureaublad gevuld met pictogrammen, kleine knoppen waarop je dubbelklikt om bestanden te laden.

Het bureaublad bestaat uit drie hoofdonderdelen, ongeacht de manier waarop je het gebruikt (zie weer figuur 2.1):
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	Knop Start. Als je een programma wilt starten, klik je op de Start-knop in de linkerbenedenhoek van het bureaublad. Wanneer het menu Start verschijnt, klik je op de naam of tegel van de app of het programma.

	Taakbalk. Deze balk hangt ontspannen aan de onderkant van het bureaublad en geeft een overzicht van de geopende apps en programma’s, evenals pictogrammen voor het starten van enkele favoriete programma’s. (Plaats de muisaanwijzer op een programmapictogram op de taakbalk om een naam of zelfs een miniatuurafbeelding in beeld te brengen.)
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	Prullenbak. De Prullenbak, het kleine pictogram in de vorm van een vuilnisbak, bewaart de bestanden die je onlangs hebt weggegooid, zodat je ze gemakkelijk kunt terughalen. Goed hè?





Deze tips kunnen van pas komen bij het werken op het bureaublad:



	Bezitters van pc’s en laptops kunnen direct met nieuwe projecten beginnen vanaf het bureaublad: klik met de rechtermuisknop op een leeg deel van het bureaublad, kies Nieuw en selecteer het gewenste project in het snelmenu, zoals een favoriet programma laden of een map maken om nieuwe bestanden in op te slaan. (In het menu Nieuw vind je de meeste programma’s van je computer, zodat je niet steeds opnieuw naar het menu Start hoeft terug te gaan.) In de tabletmodus daarentegen kun je projecten alleen starten vanuit het menu Start.
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	Heb je geen idee wat een bepaald object op je bureaublad te zoeken heeft? Plaats de muisaanwijzer voorzichtig op het mysterieuze ding; Windows laat dan een klein venstertje zien met uitleg over het object. Klik er met de rechtermuisknop op en het altijd behulpzame Windows toont een snelmenu met bijna alle mogelijkheden van dit object. Deze truc werkt met de meeste pictogrammen en knoppen op het bureaublad en trouwens ook met knoppen in programma’s.
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	Alle pictogrammen kunnen plotseling van je bureaublad verdwijnen en het leeg achterlaten. Om ze weer terug te krijgen, klik je met de rechtermuisknop op het lege bureaublad en kies je Beeld in het snelmenu dat dan verschijnt. Zorg ten slotte dat bij Bureaubladpictogrammen weergeven een vinkje staat, dan blijft alles zichtbaar. Als dat niet werkt, schakel dan de tabletmodus uit. Tik op het pictogram van het Actiecentrum naast de klok in de rechterbenedenhoek van het scherm. Tik vervolgens op de knop Tabletmodus om deze uit te schakelen. (De tabletmodus verbergt alles op het bureaublad.)





Apps starten en sluiten met het menu Start

De Start-knop is stevig verankerd aan de linkerbenedenhoek van je bureaublad. Met een klik of tik op de knop Start roep je het Start-menu op, dat al je geïnstalleerde apps en programma’s vermeldt. Wanneer het menu Start verschijnt, klik je op de app of het programma dat je wilt gebruiken. Zie je de app of het programma niet staan? Klik dan op de tekst Alle apps, direct boven de Start-knop. Klik vervolgens op de gewenste app om deze te openen.
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Nadat je een app of programma hebt geopend, zul je het uiteindelijk ook weer willen sluiten. Daarvoor klik je op de kleine X in de rechterbovenhoek ervan, zoals weergegeven in de kantlijn.

De achtergrond van het bureaublad opfleuren

Om je bureaublad te verfraaien, bedekt Windows het met een afbeelding die de achtergrond wordt genoemd. (Veel mensen noemen de achtergrond wallpaper, oftewel behang.) Als de ingebouwde pittoreske achtergrond van Windows je de keel uithangt, kies je een nieuw behangetje. Je kunt elke afbeelding gebruiken die op je computer is opgeslagen:


	Klik op de knop Start en kies de link Instellingen.
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	Klik op het pictogram Persoonlijke instellingen (zie kantlijn).

	Klik op een van de afbeeldingen en Windows plaatst de afbeelding onmiddellijk op de achtergrond van je bureaublad. Je kunt ook op de knop Bladeren klikken om de foto’s in de map Afbeeldingen te bekijken.



Schakelen tussen tabletmodus en bureaublad

Sommige mensen werken met Windows 10 op een tablet, anderen geven de voorkeur aan een desktop-pc. Om tegemoet te komen aan beide kampen, kun je in Windows 10 de tabletmodus in- en uitschakelen. Als je de tabletmodus inschakelt, bijvoorbeeld, vullen alle apps en programma’s het hele scherm. (Dat geldt ook voor het menu Start.) De tabletmodus vergroot ook de tussenruimte tussen je menu’s en pictogrammen een beetje, zodat je er gemakkelijker met je vingers op kunt tikken.
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In veel gevallen merkt Windows 10 op hoe je werkt en schakelt het zo nodig de tabletmodus in en uit. (Microsoft noemt dat speciale zintuig Continuum.) Maar als je vindt dat Windows in de verkeerde modus bezig is, volg dan deze stappen om de tabletmodus handmatig aan en uit te zetten:
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	Klik op het pictogram Actiecentrum op de taakbalk. Deze bevindt zich bijna helemaal rechts op de taakbalk.

	Tik op de knop Tabletmodus linksonder in het venster Actiecentrum.
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Om op een tablet het venster Actiecentrum snel op te roepen, veeg je met een vinger vanaf de rechterrand van het scherm. Het venster Actiecentrum verschijnt, zodat je snel op de schakelknop van de tabletmodus kunt tikken.

Vuilnisman spelen met de Prullenbak
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Er zijn twee manieren om iets van het bureaublad in de Prullenbak van Windows te gooien, zoals een bestand of map:



	Klik erop met de rechtermuisknop en kies Verwijderen in het snelmenu. Windows vraagt dan voorzichtig of je zeker weet dat je het wilt verwijderen. Klik op Ja en Windows gooit het in de Prullenbak, net alsof je het er zelf heen hebt gesleept. Foetsie!

	Voor het ultieme verwijderingsgevoel klik je op het ongewenste object en geef je een tik op de Delete-toets op het toetsenbord.





Wil je iets terug hebben? Dubbelklik op de Prullenbak om de onlangs verwijderde items weer te geven, klik met de rechtermuisknop op het item dat je terug wilt en kies Terugzetten.

Om iets permanent weg te gooien, verwijder je het eenvoudigweg uit de Prullenbak: klik erop en druk dan op de Delete-toets. Om alles in de Prullenbak te verwijderen, klik je met de rechtermuisknop op de Prullenbak en kies je Prullenbak leegmaken.

De taakbalk tackelen

Als er meer dan één venster op het bureaublad is geopend, heb je een logistiek probleem: vensters en programma’s overlappen elkaar, waardoor ze soms slecht zichtbaar zijn. Nog lastiger is dat er van sommige programma’s, zoals je webbrowser of Microsoft Word, meerdere vensters kunnen worden geopend. Hoe houd je al die vensters uit elkaar? Windows gebruikt hiervoor de taakbalk, een speciaal gebied dat alle geopende programma’s en hun vensters in de gaten houdt. De taakbalk staat aan de onderkant van het scherm en werkt zichzelf voortdurend bij met pictogrammen van actieve bureaubladprogramma’s. De taakbalk blijft altijd toegankelijk aan de onderkant van het scherm, zelfs wanneer apps of het Start-menu het hele scherm vullen.
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De taakbalk doet ook dienst als een plek om je favoriete programma’s te starten. Door de pictogrammen van je favoriete programma’s in beeld en op klikafstand te houden, bespaar je jezelf een omweg naar het menu Start.

 

Schakelen met Jump Lists

Met de taakbalk van Windows kun je meer dan alleen programma’s openen en tussen vensters schakelen. Je kunt ook naar andere taken springen door met de rechtermuisknop op taakbalkknoppen te klikken. Deze snelmenu’s heten Jump Lists en bieden een nieuwe mogelijkheid met de taakbalk: snel naar eerder bezochte locaties springen, waardoor je nog sneller kunt werken.

Het Actiecentrum openen
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Het rechtergedeelte van de taakbalk staat vaak vol met pictogrammen. Het Actiecentrum brengt licht in de duisternis door je meer details te bieden over je computer en je persoonlijke informatie. Het vermeldt bijvoorbeeld informatie over je laatste e-mails, de tijden van aankomende afspraken en andere meldingen. Ook biedt het onderaan vier handige knoppen:



	Tabletmodus. Klik of tik op deze knop om de tabletmodus aan en uit te zetten.

	Apparaten aansluiten. Geeft Windows opdracht te zoeken naar iets dat je hebt verbonden, vaak draadloos.

	Notitie. Klik hier om de app OneNote te starten.

	Alle instellingen. Hiermee wordt de nieuwe Instellingen-app van Windows 10 gestart, een omvangrijk paneel van geordende schakelaars dat het Configuratiescherm in oudere Windows-versies grotendeels vervangt.





Hoewel de onderkant van het Actiecentrum vaak maar vier knoppen laat zien, kun je op het woord Uitvouwen boven de meest rechtse knop klikken om verborgen knoppen zichtbaar te maken. De beschikbare knoppen variëren al naar gelang je specifieke model computer of tablet.

De taakbalk aanpassen

Windows biedt een wervelwind aan opties voor de nederige taakbalk. Dit is vooral belangrijk als je weinig ophebt met het nieuwe menu Start: door de taakbalk vol te zetten met knoppen van programma’s die je veel gebruikt, voorkom je onnodige uitstapjes naar Start.

Als je het pictogram of de tegel van een veelgebruikt programma of app ontdekt in het menu Start, klik je er met de rechtermuisknop op en vervolgens op Aan taakbalk vastmaken onderaan in het venster.

Voor nog meer mogelijkheden klik je met de rechtermuisknop op een leeg deel van de taakbalk en kies je de optie Eigenschappen.

Programma’s makkelijk terugvinden

Let op als je deze vraag ziet: ‘Wilt u een snelkoppeling op het bureaublad of de taakbalk toevoegen?’ In zo’n geval zeg je ‘Ja, graag’, want het voorkomt dat je in het Start-menu op zoek moet gaan naar het pictogram of de tegel van het programma. Als je favoriete programma’s nog geen pictogrammen op het bureaublad of de taakbalk hebben, voer je de volgende stappen uit:


	Ga naar het menu Start en klik op de optie Alle apps. Er verschijnen pictogrammen voor al je apps en programma’s, in alfabetische volgorde.

	Klik met de rechtermuisknop op de naam van een programma of app en kies Aan taakbalk vastmaken.
Heb je een touchscreen, plaats dan je vinger op het pictogram van de gewenste app. Til je vinger op zodra de naam van de app verschijnt. Tik vervolgens op de optie Aan taakbalk vastmaken in het snelmenu.




Nu hoef je niet steeds naar Start te gaan om veelgebruikte apps te starten, maar klik je gewoon op de taakbalkknop.
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Nadat je de taakbalk vol met knoppen hebt gezet, kun je net doen alsof ze van links naar rechts genummerd zijn (behalve het pictogram van Taakweergave). Gebruik de toetsencombinatie Windows-toets+1 vanaf het bureaublad om het programma naast de Start-knop te starten, Windows-toets+2 voor het volgende enzovoort. Je hebt dus ook automatisch sneltoetsen gemaakt!

Een bureaubladvenster ontleden

Net zoals het geluid dat een bokser produceert afhankelijk is van de plek waar hij geraakt wordt, is de reactie van een venster afhankelijk van de plaats waar je klikt.



	Boven elke map vind je een dikke balk met opdrachten, het lint. Sommige mensen vinden de grote knoppen en menu’s van het lint handig, anderen geven de voorkeur aan het oude menusysteem. Vind je het lint maar niets? Klik dan in de rechterbovenhoek op de kleine pijl naast het vraagteken, en het lint verdwijnt.
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	Windows 10 toont geen bibliotheken meer in het navigatievenster. De meeste mensen zullen ze niet missen. Maar als jij eraan gehecht bent, zet je ze terug: klik met de rechtermuisknop op een leeg deel van het navigatievenster en kies de optie Bibliotheken weergeven in het snelmenu.

	In Windows kun je de meeste dingen doen door gewoon te klikken, te dubbelklikken of met de rechtermuisknop te klikken. Tip: bij twijfel klik je met de rechtermuisknop.





Aan de titelbalk van een venster trekken

De balk boven aan vrijwel ieder venster is de titelbalk, waarop je meestal de naam van het programma en de naam van het weergegeven bestand of de map vindt.
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Hoewel hij wat saai is, heeft de titelbalk toch verborgen superkrachten, zoals je in de volgende tips leest:

 



	Titelbalken zijn handige grepen om vensters op het bureaublad te verplaatsen. Wijs naar een leeg gedeelte van de titelbalk, houd de muisknop ingedrukt en beweeg de muis: het venster volgt je terwijl je de muis verschuift. Heb je de goede plek gevonden? Laat de muisknop los en het venster slaat z’n tenten op het nieuwe plekje op.

	Dubbelklik op een lege plek op de titelbalk om het venster het hele bureaublad te laten vullen. Dubbelklik er nogmaals op om het venster weer te laten krimpen tot zijn oorspronkelijke grootte.

	Zie je het groepje kleine pictogrammen in de linkerbovenhoek van het programma? Deze pictogrammen vormen de werkbalk Snelle toegang, onderdeel van het zogenoemde lint. Ze geven toegang met één klik tot veelgebruikte opdrachten, zoals het opslaan van bestanden.
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	In Windows 10 bevat de rechterkant van de titelbalk van zowel programma’s als apps drie vierkante knoppen. Van links naar rechts zijn ze bedoeld voor het minimaliseren, herstellen (of maximaliseren) en sluiten van een venster.

	Je herkent het venster waarin je aan het werk bent aan de titelbalk. Let met name op de titel van het venster: de ene titel zal donkerder zijn dan de andere. Die kleur onderscheidt het van vensters waarmee je niet bezig bent. Een snelle blik op de titelbalken op het bureaublad volstaat om het actieve venster te herkennen dat je invoer zal accepteren.





Naar mappen navigeren met de adresbalk

Direct onder de titelbalk of het lint van iedere map vind je de adresbalk. Internetveteranen hebben hier een déjà vu: de adresbalk van Windows is gewoon van de bovenkant van webbrowsers als Internet Explorer geplukt en boven op iedere map geplakt. De vier onderdelen van de adresbalk, beschreven van links naar rechts in de volgende lijst, hebben vier verschillende taken:



	De knoppen Vorige en Volgende. Deze twee pijlen onthouden alles terwijl je door de mappen van je pc bladert.

	De knop Recente locaties. Klik op dit bijzonder kleine, omlaag wijzende pijltje voor een lijst met mappen die je eerder hebt bezocht.

	De knop Omhoog. Klik op de pijl omhoog om één map omhoog te gaan vanuit de huidige map.

	Adres. Zoals de adresbalk van webbrowsers het adres van een website weergeeft, zo geeft de adresbalk van Windows het adres van je huidige map weer: de locatie op je harde schijf.

	Het vak Zoeken. Elke Windows-map heeft een zoekvak. Hiermee zoek je echter niet op internet, maar door de inhoud van je mappen.





Opdrachten op het lint zoeken

Het bureaublad van Windows heeft meer op het menu staan dan een Chinees restaurant. Om te zorgen dat iedereen aan computeropdrachten in plaats van aan foeyonghai denkt, heeft Windows de menu’s ondergebracht in het lint, dat boven elke map staat.

De tabbladen van het lint bieden verschillende opties. Om de geheime opties in beeld te brengen, klik je op een tab, bijvoorbeeld Delen. Het lint verandert dan razendsnel en toont je alle opties die je hebt om een bestand te delen.
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Klik je in het lint per ongeluk op de verkeerde tab, zodat opdrachten in beeld verschijnen die je niet nodig hebt, klik dan gewoon op de tab die je echt wilde. Windows is zo vergevingsgezind om de inhoud van dat tabblad te tonen.

 

Je hoeft niet veel over het lint te weten, want Windows plaatst automatisch de juiste knoppen boven elk venster. Open je bijvoorbeeld de map Muziek, dan verschijnt de nieuwe tab Afspelen, zodat je naar muziek kunt luisteren.

Als de betekenis van een knop je niet meteen duidelijk is, wijs je hem aan met de muis: een klein bericht legt de raison d’être van de knop uit.
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Vind je het maar niets dat zo’n dik lint enorm veel ruimte boven aan het venster bezet houdt? Bij ruimtegebrek klik je op de kleine omhoog wijzende pijl naast het blauwe vraagtekenpictogram in de rechterbovenhoek om het lint een kopje kleiner te maken. Klik er nog een keer op om het lint weer te tonen.

 

Sneller werken met het navigatievenster

Op een ‘echt’ bureaublad heb je de meest gebruikte onderdelen altijd binnen handbereik. Op dezelfde manier verzamelt Windows de meest gebruikte onderdelen van je pc en zet ze in het nieuwe navigatievenster.
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Het navigatievenster, dat je aan de linkerkant van iedere map vindt, heeft verschillende hoofdonderdelen: Snelle toegang, OneDrive en Deze pc. (Op pc’s in een netwerk zie je ook vermeldingen voor Netwerk en Thuisgroep.) Klik op een van deze onderdelen (bijvoorbeeld Snelle toegang) om de inhoud ervan snel in het deelvenster rechts te tonen.

Hier volgt een gedetailleerde beschrijving van de hoofdonderdelen van het navigatievenster:



	Snelle toegang. Deze locaties, voorheen Favorieten geheten, fungeren als snelkoppelingen naar de meest bezochte plekken in Windows.

	Bureaublad. Geloof het of niet, maar het bureaublad van Windows is in werkelijkheid een map die altijd op je scherm is geopend. Als je onder Snelle toegang op de optie Bureaublad klikt, krijg je de inhoud ervan te zien.

	Downloads. Klik op deze snelkoppeling om de bestanden in beeld te brengen die je met Microsoft Edge van internet hebt gedownload. Aha, dus hier komen ze terecht!

	Documenten. Deze map is een eeuwige favoriet omdat je er het merendeel van je werk in bewaart: spreadsheets, rapporten, brieven en andere zaken die je hebt gemaakt.

	Afbeeldingen. Nog een populaire bestemming, die je naar de foto’s brengt die je zelf hebt gemaakt of van internet hebt gehaald.

	OneDrive. Deze online opslaglocatie heb je tijdens het maken van je Microsoft-account gratis gekregen. Omdat deze met een wachtwoord is beveiligd en online staat, is het verleidelijk al je favoriete bestanden erin te plaatsen, zodat je er vanaf elke pc toegang toe hebt. Maar wanneer je opgeslagen bestanden de opslaglimiet overschrijden, vraagt Microsoft je naar je creditcardgegevens om te betalen voor extra opslagcapaciteit.

	Deze pc. Dit gedeelte leidt naar de mappen en schijfstations van je pc. (Veel van deze veelgebruikte opslaglocaties kom je ook tegen in het onderdeel Snelle toegang van het navigatievenster.) Je vindt er de volgende mappen:

	Bureaublad. Klik hierop om de bestanden en mappen te bekijken die op het bureaublad zijn opgeslagen. (Maar je kunt natuurlijk ook de map sluiten en het bureaublad zelf bezoeken.)

	Documenten. Hiermee open je de map Documenten, een handige opslagplek voor brieven, formulieren en rapporten.

	Downloads. Heb je iets van internet gedownload? Ga naar deze map om het terug te vinden.

	Muziek. Jawel, deze snelkoppeling springt direct naar de map Muziek, waar je kunt dubbelklikken op een nummer om het af te spelen via de speakers van je pc.

	Afbeeldingen. Deze snelkoppeling opent de map Afbeeldingen, met al je digitale foto’s.

	Video’s. Deze snelkoppeling gaat naar de map Video’s, waar je kunt dubbelklikken om een film direct te bekijken.
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	Lokale schijf (C:). Dit is bedoeld voor techneuten die naar een specifieke map willen bladeren. Als je niet precies weet wat je zoekt, vind je het waarschijnlijk niet. Gebruik in plaats hiervan een van de andere snelkoppelingen.

	Schijfstations. Als je pc extra schijfstations bevat, verschijnen hier de pictogrammen ervan. Wanneer je een usb-stick aansluit op een usb-poort, of een cd of dvd in de lade doet, vind je het pictogram ervan ook hier.




	Netwerk. Thuisgroepen vereenvoudigen het delen van bestanden, maar gewone netwerken doen het ook nog steeds. Alle netwerken (inclusief thuisgroepen) kom je hier tegen.

	Thuisgroep. De thuisgroepen van Windows bestaan uit twee of meer pc’s die via een eenvoudig netwerk gegevens met elkaar delen. Klik op de knop Thuisgroep in het navigatievenster om mappen te bekijken die door andere netwerk-pc’s in je thuisgroep worden gedeeld.





Met de volgende tips haal je het meeste uit het navigatievenster:



	Om te voorkomen dat je keer op keer naar het menu Start terug moet, voeg je je eigen favoriete locaties aan het navigatievenster toe: klik met de rechtermuisknop op de map en kies Aan Snelle toegang vastmaken.

	Heb je thuis of op het werk verbinding met een netwerk gemaakt, dan staan in het gedeelte Deze pc mogelijk media van andere computers: muziek, video’s en foto’s. Klik op de pictogrammen van die andere computers om de inhoud ervan te bekijken, net alsof ze op je eigen computer staan.
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	Windows 7-gebruikers valt het misschien op dat Windows 10 geen bibliotheken meer weergeeft in het navigatievenster. Ze bestaan nog steeds, maar zijn verborgen op de achtergrond. Om ze weer in beeld te brengen, klik je op een leeg gedeelte van het navigatievenster en kies je Bibliotheken weergeven in het snelmenu. (Je dient ook handmatig de mappen Openbaar toe te voegen aan elke bibliotheek om die weer in hun oude glorie uit de dagen van Windows 7 te herstellen.)





Binnen een venster bewegen met de schuifbalk

Aan de rand van alle overvolle vensters vind je een schuifbalk, die eruitziet als een liftschacht. Soms verschijnt zelfs onder aan een extra lang Start-menu een schuifbalk.

In die schacht schuift een kleine liftkooi (het schuifblokje) op en neer terwijl je door je tekst bladert. Door naar de lift te kijken, kun je zien of je bij het begin, bij het einde of in het midden van het venster bent.

Door op verschillende delen van de schuifbalk te klikken, kun je snel navigeren in een grote hoeveelheid informatie. Hier volgt een overzicht:



	Klik op de plek in de schuifbalk waar je naartoe wilt gaan. Bij een verticale schuifbalk klik je bijvoorbeeld boven het schuifblokje om één pagina in het document omhoog te gaan. Als je onder het schuifblokje klikt, ga je één pagina omlaag.
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	De uiterste rechterrand van het menu Start is in feite een verborgen schuifbalk, die verschijnt wanneer de muisaanwijzer in de buurt is. Schuif het schuifblokje naar beneden om verlegen apps te zien die zich schuilhouden onder de onderkant van het scherm.

	Zie je geen schuifbalk of schuifblokje in de schuifbalk? Dan zie je al alles wat het venster te bieden heeft en valt er niets te scrollen.

	Houd je van opschieten? Sleep het schuifblokje dan omhoog of omlaag in de balk. Terwijl je sleept, zie je de inhoud van het document voorbijschieten. Wanneer je de gewenste plek ziet, laat je de muisknop los om in die weergavepositie te blijven.
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	Gebruik je een muis met een klein wieltje op z’n rug? Draai aan het wieltje en de lijst gaat omhoog of omlaag, net alsof je met de schuifbalk speelt. Dit is een handige manier om het startscherm, lange documenten en mappen met veel bestanden te verkennen.






Hoofdstuk 3

Werken met programma’s, apps en documenten


In dit hoofdstuk:


	Een programma, app of document installeren, openen of verwijderen

	Documenten opslaan, terugvinden en afdrukken





In Windows bestaat je gereedschap uit programma’s en apps. Ze stellen je in staat getallen op te tellen, woorden achter elkaar te zetten en op ruimteschepen te schieten.

Documenten zijn de dingen die je maakt met apps en programma’s, zoals belastingformulieren, excuusbrieven en lijsten met highscores.

Een programma of app starten

In Windows 10 zijn de knop Start en het menu Start op hun oude, vertrouwde plek in de linkerbenedenhoek van het bureau blad teruggezet. Met een klik op de Start-knop krijg je het nieuwe Start-menu te zien, compleet met zijn nieuwe groep apps aan de rechterkant. (In hoofdstuk 1 wordt het nieuwe menu Start uitgelegd, evenals hoe je het aanpast en tegels toevoegt of verwijdert om dingen sneller terug te kunnen vinden.)

Het menu Start van Windows 10 lijkt niet erg meer op het Start-menu uit eerdere jaren, maar je kunt er nog steeds programma’s of apps mee openen door de volgende stappen te volgen:


	Open het menu Start door te klikken of tikken op de knop Start in de linkerbenedenhoek van het scherm. Als je je handen al op het toetsenbord hebt, druk je simpelweg op de Windows-toets ([image: images]).

	Zie je de tegel van het programma of de app die je zoekt, klik er dan met de muis op of tik er bij een touchscreen met je vinger op.

	Zie je de gewenste tegel niet in de lijst van het Start-menu? Blader omlaag aan de rechterkant om meer tegels in beeld te brengen.
Verborgen aan de rechterrand van het menu Start bevindt zich een schuifbalk, vergelijkbaar met de schuifbalken in overvolle mappen. Soms is de schuifbalk niet te zien totdat je er met de muisaanwijzer direct boven hangt. Wanneer je de schuifbalk ziet, sleep je het schuifblokje naar omlaag, dan krijg je tegels te zien die zich verborgen hielden. Is er geen schuifbalk? Dan zie je al alles wat het menu Start te bieden heeft.
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Als je een touchscreen hebt, breng je de verborgen tegels in beeld door met je vinger omhoog te vegen in het menu Start.

 


	Zie je de gewenste tegel nog steeds niet? Bekijk dan alle apps. Om de lijst met apps en programma’s overzichtelijk te houden, wordt niet alles getoond. Als je alles in beeld wilt brengen, klik je op de tekst Alle apps in de linkerbenedenhoek van het menu Start. Al je apps verschijnen, in alfabetische volgorde.
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Om alle apps op een touchscreen te tonen, veeg je omhoog vanaf de onderkant; het gedeelte Alle apps verschijnt dan in beeld.




Een document openen

Vrijwel alle Windows-programma’s laden hun documenten (vaak bestanden genoemd) op precies dezelfde manier:


	Klik op het woord Bestand in de menubalk van een programma (dit is de rij met ernstige woorden bovenaan). Zie je geen menubalk? Klik op Alt om hem te openbaren.
Nog steeds geen menubalk? Dan heeft het programma misschien een lint, een brede strook met kleurrijke symbolen boven aan het venster. Zie je zo’n lint, klik dan op de knop of tab in de linkerbovenhoek om het menu Bestand in beeld te brengen.


	Kies de optie Openen in het menu Bestand. Het dialoogvenster Openen dat dan verschijnt, komt je misschien bekend voor. Het ziet er hetzelfde uit en werkt hetzelfde als de map Documenten. Er is echter één groot verschil: deze map geeft alleen de bestanden weer die je programma kan openen, het filtert alle andere weg.

	Plaats de muisaanwijzer op de naam van het gewenste document, klik erop en klik dan op de knop Openen.



Een document opslaan

Opslaan betekent dat je het zojuist gemaakte werk naar een harde schijf, usb-stick of ander opslagmedium stuurt voor veilige bewaring. Op de volgende manier sla je een bestand op:



	Klik op Bestand in de menubalk, kies Opslaan en bewaar je document in de map Documenten of op het bureaublad, zodat je het later eenvoudig kunt terugvinden. (Met ingedrukte Alt-toets eerst op B en dan op S drukken geeft hetzelfde resultaat.)
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	Klik op het pictogram Opslaan (zie kantlijn).

	Druk op S terwijl je de Ctrl-toets ingedrukt houdt.





Kiezen welk programma welk bestand opent

Meestal weet Windows automatisch met welk programma een bestand moet worden geopend. Maar soms kiest Windows niet jóúw voorkeursprogramma; vooral de nieuwste versie van Windows heeft hier last van. Windows trekt zijn eigen apps namelijk voor.

Wanneer het verkeerde programma je bestand opent, zorg je er op de volgende manier voor dat het juiste programma dit doet:


	Klik met de rechtermuisknop op het problematische bestand en selecteer in het snelmenu de optie Openen met.

	Klik op de optie Kies een andere app.



Het venster dat dan verschijnt vermeldt meer programma’s, met helemaal bovenaan het momenteel toegewezen programma. Als je je voorkeursprogramma ziet staan, dubbelklik je erop om het bestand ermee te openen. (Zorg dat het selectievakje Altijd deze app gebruiken voor het openen van … bestanden is gemarkeerd zodat je deze stappen niet meer hoeft te herhalen.) Klik vervolgens op OK. Je bent klaar!

De Windows Store verkennen

[image: images]

Apps, miniprogramma’s die voor één taak zijn bedoeld, stammen uit de wereld van de smartphones (mobiele telefoons met internetmogelijkheden). En net als de apps van smartphones zijn apps alleen te verkrijgen in een speciale online winkel, een app-store. In Windows komen ze uit de Windows Store, beschikbaar via een klik op het Windows Store-pictogram op de taakbalk (zie kantlijn).

Apps verschillen op de volgende manieren van traditionele bureaubladprogramma’s:
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	In een poging om de geschiedenis te veranderen, gebruikt Windows de term ‘app’ zowel voor traditionele bureaubladprogramma’s als voor Start-apps. Houd op het bureaublad rekening met de Windows-terminologie. Als Windows meldt dat een handeling gevolgen heeft voor je apps, dan geldt dit dus ook voor je bureaubladprogramma’s.

	Windows laat je ook standaardprogramma’s kiezen via het menu Start. Klik in Start op Instellingen. Wanneer de Instellingen-app verschijnt, klik je op het pictogram Systeem. Kies in het venster Systeem aan de linkerkant Standaard-apps. Rechts vermeldt Windows dan van de belangrijkste bestandstypen welk programma ze opent. Klik op een programmanaam en er verschijnt een lijst waarmee je een ander programma de teugels in handen kunt geven.

	Soms wil je afwisselend met twee verschillende apps of programma’s aan hetzelfde bestand werken. Klik in zo’n geval met de rechtermuisknop op het bestand, kies Openen met en selecteer het programma dat je wilt gebruiken.
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	Windows 10 staat toe dat apps worden uitgevoerd binnen een bureaubladvenster in plaats van dat ze het volledige scherm in beslag nemen, zoals in eerdere Windows-versies. In de tabletmodus gaan apps echter weer het hele scherm opeisen. Programma’s kunnen zowel in een venster als op volledig scherm worden uitgevoerd.

	Apps zijn gekoppeld aan je Microsoft-account. Dit houdt in dat je een Microsoft-account nodig hebt om een gratis of betaalde app uit de Windows Store te downloaden.

	Een app die je in de Windows Store hebt gedownload, kun je in de regel uitvoeren op tot 81 (jawel, 81) pc’s of apparaten – tenminste, als je je op al die apparaten met je Microsoft-account hebt aangemeld. (Voor sommige apps kan een hoger of lager aantal gelden.)

	Nieuwe apps gebruiken maar één tegel in het menu Start. Nieuwe programma’s daarentegen laten vaak meerdere tegels achter in Start.





Apps en programma’s worden niet alleen door grote bedrijven gemaakt, maar ook door hobbyisten in hun vrije tijd op zolderkamers.

Bureaubladprogramma’s en apps zien er verschillend uit en gedragen zich ook verschillend, maar Microsoft noemt beide helaas ‘apps’. Je krijgt met deze spraakverwarring te maken als je oudere programma’s gebruikt en ook bij nieuwe programma’s die gemaakt zijn door bedrijven die zich niets aantrekken van het jargon van Microsoft.

Nieuwe apps toevoegen met de Store-app

Ben je uitgekeken op de ingebouwde apps van Windows of heb je een nieuwe app nodig voor een specifieke klus? Voer dan de volgende stappen uit:


	Klik op de knop Start en open de Store-app in het menu Start.
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De Store-app verschijnt op het scherm.


	[image: images]


	Op de Start-pagina worden allerlei apps getoond, in categorieën zoals Populaire gratis apps, Populaire gratis games en Verzamelingen. Gebruik de schuifbalk aan de rechterkant van het Store-venster om meer categorieën te zien. Je krijgt nog meer apps voorgeschoteld als je klikt op een van de links direct onder de diavoorstelling: Populaire apps in categorieën, Populaire games in categorieën en Aanbevolen. Kijk of je een app ziet die je wilt installeren. Als je op een van deze manieren meteen de app vindt die je wilt installeren, prima, klik er dan op en lees verder bij stap 5. Zo niet, ga dan gewoon verder met de volgende stap.

	Je kunt ook een specifieke app zoeken door in het zoekvak rechtsboven een trefwoord te typen en op Enter te drukken.

	Filter de apps eventueel op type en categorie.

	Klik op een app waarover je meer wilt weten. Er verschijnt dan een nieuwe pagina met extra informatie, waaronder het prijskaartje, afbeeldingen, recensies van andere gebruikers en technische gegevens.

	Klik op de knop Gratis of Prijs. Wanneer je een gratis app vindt die je absoluut nodig hebt, klik je op de knop Gratis. Om een betaalde app te kopen, klik je op de knop met het prijskaartje. De prijs komt ten laste van de creditcard die gekoppeld is aan je Microsoft-account. Als je nog geen creditcardgegevens hebt opgegeven, laat Microsoft je zien hoe dat in zijn werk gaat.
Om een app te kopiëren uit de lijst Alle apps naar een tegel in het menu Start, klik je met de rechtermuisknop op de naam en kies je Aan Start vastmaken.




Apps verwijderen

Vind je een app tegenvallen? Klik dan met de rechtermuisknop op de tegel van een app die je wilt verwijderen. Klik in het verschijnende menu op Installatie ongedaan maken.


Apps bijwerken

Programmeurs werken hun apps voortdurend bij om ruwe delen glad te strijken, nieuwe functies toe te voegen en beveiligingsgaten te dichten. Iedere keer dat je verbinding met internet maakt, controleert Windows je apps en worden beschikbare updates gedownload en toegepast.

Je hoeft je geen zorgen te maken als je een mobiele dataverbinding gebruikt, want apps worden niet bijgewerkt als je een verbinding met datalimiet gebruikt, zoals bij een smartphone. Windows werkt de apps pas bij als je weer een wifi- of kabelverbinding hebt.



De luie methode: snelkoppelingen

Terwijl je aan het werk bent, zul je merken dat je voortdurend op en neer gaat tussen het bureaublad en het menu Start. Als je er genoeg van hebt om steeds maar weer te graven om je favoriete programma, map, schijfstation, document of zelfs website te vinden, maak dan een snelkoppeling, een knop in de vorm van een pictogram die je rechtstreeks naar het gewenste object brengt.
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Snelkoppelingen zijn slechts verwijzingen naar iets anders, dus zijn ze veilig, handig en vervangbaar. En ze zijn goed te onderscheiden van het origineel, omdat er linksonder in de hoek een klein pijltje staat, zoals bij de snelkoppeling van een map die je in de kantlijn ziet.

Omzeil het menu Start met de volgende instructies om snelkoppelingen te maken naar de veelgebruikte items:



	Mappen of documenten. Klik met de rechtermuisknop op de map of het document op het bureaublad, kies Kopiëren naar en selecteer de optie Bureaublad (snelkoppeling maken). De snelkoppeling verschijnt dan op het bureaublad.

	Websites. Zie je het kleine pictogrammetje voor het adres van een website in de adresbalk van Internet Explorer? Sleep dit pictogram naar je bureaublad om er voortaan snel toegang toe te krijgen. (Op het moment van schrijven laat de Microsoft Edge-browser je geen snelkoppelingen op het bureaublad maken.)

	Configuratiescherm. Het Configuratiescherm van het bureaublad bevat acht onderdelen, elk met koppelingen daaronder. Elk pictogram en elke koppeling kan op het bureaublad worden gesleept om er een snelkoppeling van te maken. (Een handige manier om het Configuratiescherm te openen, is door met de rechtermuisknop op de Start-knop te klikken en de optie Configuratiescherm in het snelmenu te kiezen.)
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	Opslaglocaties. Open de Verkenner via de taakbalk op het bureaublad. Sleep vanuit het navigatievenster aan de linkerkant van de Verkenner een opslaglocatie (zoals een schijfstation) op het bureaublad. Windows plaatst onmiddellijk een snelkoppeling op het bureaublad. (Dit werkt voor de hoofdmap van OneDrive, Deze pc, usb-sticks, verwisselbare schijfstations en zelfs netwerklocaties.)





Een kijkje nemen in de dossierkasten van de Verkenner

In Windows doet de Verkenner dienst als je digitale dossierkast. Sluit je een usb-stick of een externe harde schijf op je computer aan, dan verschijnt de Verkenner, klaar om je door mappen te laten bladeren.

Je bent aangewezen op de Verkenner als je mappen nodig hebt op je computer, buiten je computer op externe gegevensdragers en zelfs in de meeste opslagplaatsen op internet.

Bestanden en mappen blijven kernbegrippen in de computerwereld, ongeacht of je een tablet met touchscreen, een laptop of een pc gebruikt. Je moet het principe van mappen in Windows begrijpen, anders vind je je gegevens niet gauw terug.

In de Verkenner vind je pictogrammen die de opslaglocaties van je computer voorstellen en je in staat stellen bestanden te verplaatsen, te kopiëren, van naam te veranderen of te verwijderen voordat de belastinginspecteur er is.
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Om de Verkenner te openen en rond te gaan neuzen in je computer, open je de app Verkenner (zie kantlijn), linksonder in het menu Start.

 

[image: images]

Je kunt de Verkenner ook openen met een klik op het pictogram (zie kantlijn) op de taakbalk, die lange strook aan de onderkant van het scherm.
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In eerdere versies van Windows opende de Verkenner met het tonen van de grootste dossierkasten, in computertaal stations of schijven genoemd. Windows 10 gaat een stapje verder. In plaats van je af te zetten bij de stations zodat je zelf moet gaan graven naar je bestanden, probeert de Verkenner van Windows 10 iets behulpzamer te zijn. Hij vermeldt simpelweg de meest gebruikte mappen. Zo krijg je bijvoorbeeld de map Documenten te zien, waar je de meeste bestanden opslaat, en de map Downloads, het opvangcentrum voor alles wat je binnenhaalt van internet. (Je ziet ook snelkoppelingen naar de mappen Muziek, Video’s en Afbeeldingen.)

Onder die hoofdmappen vermeldt de Verkenner snelkoppelingen naar de meest recent geopende items. Als je bijvoorbeeld gisteren bezig was met een spreadsheet, vind je het terug door de Verkenner te openen: daar vind je een link naar de spreadsheet, die je met een dubbelklik weer kunt openen.

Het zien van de belangrijkste opslagmappen en de meest recent geopende bestanden kan genoeg zijn om aan de slag te gaan. Maar als je alle opslaglocaties op je computer moet zien, klik dan op de woorden Deze pc in het deelvenster links. De Verkenner laat dan de weergave zien die je kent uit eerdere Windows-versies.

De afbeeldingen van de Verkenner hierboven zullen er bij jou iets anders uitzien, maar het venster heeft dezelfde basisonder delen. We noemen hier de belangrijkste:



	Navigatievenster. Het handige navigatievenster, die strook aan de linkerkant van elke map, vermeldt snelkoppelingen naar verschillende opslagruimten op je pc, in OneDrive en op eventuele andere genetwerkte computers.

	Mappen. De Verkenner vermeldt snelkoppelingen naar je belangrijkste opslagmappen, evenals naar je bestandsgeschiedenis, een lijst van onlangs geopende mappen en bestanden. Tenzij je aan een splinternieuw project begint, kun je je meest recente werk waarschijnlijk hier terugvinden.
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	Apparaten en stations. Dit gebied vermeldt de opslaglocaties en apparaten van je pc. (De term apparaten verwijst in de regel naar dingen die op je pc zijn aangesloten.) Elke computer heeft minimaal één hardeschijfstation. Wanneer je op het pictogram van een harde schijf dubbelklikt, worden de bestanden en mappen van dat station weergegeven, al vind je er maar zelden bruikbare informatie. Je belangrijkste bestanden wonen in de mappen Documenten, Muziek, Afbeeldingen en Video’s.
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	Zie je de harde schijf met het kleine Windowspictogram (zie kantlijn)? Dit wil zeggen dat Windows op dat station staat. En zie je de gekleurde balken naast de hardeschijfpictogrammen? Hoe meer het balkje gekleurd is, des te meer dingen je op dat station hebt staan. Als de balk rood wordt, is het schijfstation bijna vol en moet je nadenken over het wissen van ongewenste bestanden, het deïnstalleren van enkele onnodige programma’s of de aanschaf van een grotere harde schijf.





Alles over mappen

Een map is een opslagplek, net als een hangmap in een archiefkast. Windows verdeelt de harde schijf van de computer in een groot aantal mappen om al je projecten netjes te ordenen. Windows heeft zes hoofdmappen gemaakt waarin je je bestanden kunt opslaan. Ze zijn snel toegankelijk via het gedeelte Deze pc in het navigatievenster aan de linkerkant van elke map. Als je in de Verkenner op het pictogram van een harde schijf dubbelklikt, opent Windows dit schijfstation om je de mappen te tonen. Maar hoe moet Windows reageren als je iets nieuws in je computer plaatst, zoals een cd, dvd of usb-stick? Oudere versies van Windows probeerden te raden wat je van plan was. Als je bijvoorbeeld een muziek-cd plaatste, speelde Windows automatisch de muziek af. De beleefdere nieuwe versie van Windows vraagt eerst netjes wat je wilt.

Kies een optie en Windows start de Verkenner om de inhoud weer te geven van het nieuw aangesloten apparaat. De eerstvolgende keer dat je dat apparaat weer aansluit, zal de computer je die vraag niet meer voorleggen en automatisch de Verkenner openen en de mappen en bestanden weergeven.

Een nieuwe map maken of verwijderen

Om snel een nieuwe map te maken, klik je in de Verkenner eerst op de tab Start van het lint en dan op de knop Nieuwe map: er verschijnt een map, klaar om door jou van een naam te worden voorzien.

Om een bestand of map weg te gooien, klik je met de rechtermuisknop op de naam of het pictogram. Daarna kies je Verwijderen in het snelmenu. Deze simpele methode werkt met bestanden, mappen, snelkoppelingen; eigenlijk met zo’n beetje alles in Windows.

Als je iets snel wilt verwijderen, klik je op het irritante object en druk je op de toets Delete. Een bestand of map naar de Prullenbak slepen werkt ook.

OneDrive, je opslagruimte in de wolken

Wanneer je thuis achter je pc zit, sla je je bestanden gewoon op de harde schijf van de computer op. Maar hoe zorg je ervoor dat je overál toegang tot je bestanden hebt, zelfs als je vergeten bent ze mee te nemen op bijvoorbeeld een usb-stick? De oplossing van Microsoft voor dat probleem heet OneDrive. Het is je eigen persoonlijke opslagruimte op internet, en het is ingebouwd in Windows 10. Met OneDrive heb je op elke computer met een internetverbinding toegang tot je bestanden. Als je in OneDrive een bestand wijzigt, verandert Microsoft automatisch dat bestand op al je computers en apparaten. Op die manier blijft je OneDrive-map automatisch up-to-date op elk apparaat.

Windows 10 maakt OneDrive gemakkelijk toegankelijk door het in te bouwen in elke map. Maar je hebt wel enkele dingen nodig om OneDrive aan het werk te zetten:



	Microsoft-account. Je hebt een Microsoft-account nodig om bestanden naar OneDrive te sturen, te bekijken en ervan op te halen. De kans is groot dat je een Microsoft-account hebt ingesteld toen je je gebruikersaccount maakte voor je Windows-pc.

	Een internetverbinding. Zonder internetverbinding, draadloos of bekabeld, blijven je in de cloud opgeslagen bestanden in de wolken zweven, ver weg van jou en je computer.





Voor sommige mensen biedt OneDrive een veilige haven, vaak de cloud genoemd, waar ze hun belangrijke bestanden altijd kunnen terugvinden. Voor anderen wordt het alleen nog maar ingewikkelder en komt er weer een plek bij waar dat ontbrekende bestand zich kan schuilhouden.

Bestanden openen en opslaan vanuit OneDrive

Wanneer je je voor het eerst aanmeldt bij Windows 10 met een nieuw Microsoft-account, voorziet Windows je OneDrive van twee lege mappen: Documenten en Afbeeldingen.
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Om ze te zien, open je een map. Heb je geen map geopend? Klik dan op het pictogram van de Verkenner (zie kantlijn) op de taakbalk. OneDrive staat vermeld in het navigatievenster aan de linkerkant. Klik op het woord OneDrive, en de inhoud wordt weergegeven in het rechtervenster. Voor OneDrive hoef je niets nieuws te leren; de mappen werken net als elke andere map op je computer.

Welke veranderingen je ook aanbrengt in je bestanden en mappen in de OneDrive-map van je computer, Windows 10 zorgt er automatisch voor dat in de kopieën op internet dezelfde wijzigingen worden aangebracht.

OneDrive benaderen op internet

Soms wil je toegang tot OneDrive terwijl je niet achter je computer zit. Of je hebt een OneDrive-bestand nodig dat niet gesynchroniseerd is met je pc. Voor die situaties biedt Microsoft OneDrive-toegang vanuit elke webbrowser.

Wanneer je je bestanden nodig hebt, ga je met een willekeurige computer naar de OneDrive-website op onedrive.live.com en meld je je desgevraagd aan met je Microsoft-gebruikersnaam en wachtwoord.

Actieve apps en programma’s zoeken

Apps vullen doorgaans het hele scherm op Windows 10-tablets. Schakel je naar een andere app over, dan wordt die beeldvullend getoond en wordt de vorige weggedrukt. Zeker, je huidige app is goed te zien, maar er kleeft een nadeel aan: je andere actieve apps zijn voortdurend aan het zicht onttrokken.

Het bureaublad van Windows laat je apps en programma’s in afzonderlijke vensters uitvoeren. Maar ook dan hebben die vensters de neiging elkaar te overlappen en andere vensters te verbergen.

Hoe kom je weer bij een app of programma dat je zojuist hebt gebruikt? Hoe spring je van het ene naar het andere venster, bijvoorbeeld om snel naar een rapport te kijken terwijl je aan een spreadsheet werkt?

Windows biedt een snelle oplossing voor het probleem: het kan het scherm vrijmaken, al je actieve apps en programma’s laten krimpen tot miniatuurvensters en ze netjes naast en onder elkaar weergeven. Klik op het gewenste venster en het keert terug naar zijn normale grootte.

Gebruik de volgende trucs om een lijst van recent gebruikte apps en programma’s te zien (en om ongewenste apps of programma’s te sluiten):
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	Muis. Klik op de knop Taakweergave op de taakbalk, direct rechts naast het zoekvak. Om over te schakelen naar een app, klik je erop. Om een app te sluiten, klik je met de rechtermuisknop op de miniatuur en kies je Sluiten. (Je kunt ook op de X klikken in de rechterbovenhoek van de miniatuur.)

	Toetsenbord. Druk op [image: images] +Tab om de modus Taakweergave te openen, met een overzicht van de op dit moment geopende programma’s en apps. Druk op de pijltoetsen naar links of rechts om andere miniatuurvensters te selecteren. Wanneer je het gewenste venster hebt geselecteerd, druk je op Enter en de app vult het scherm.
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	Touchscreen. In de tabletmodus veeg je rustig vanaf de linkerkant van het scherm naar binnen. Geopende apps en programma’s gaan netjes in de rij staan als miniaturen. Tik op een app om deze beeldvullend te maken. Om een ongewenste app te sluiten, tik je op de X in de rechterbovenhoek ervan.
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De knop Taakweergave van Windows 10 toont je actieve apps en bureaubladprogramma’s. (Windows 8 en 8.1 daarentegen tonen enkel het bureaublad als afzonderlijk miniatuurvenster, en geen van de geopende bureaubladprogramma’s.)

 

Zoekgeraakte vensters op het bureaublad terugvinden

Het bureaublad van Windows werkt ongeveer als een prikker met memobriefjes. Iedere keer dat je een nieuw venster of programma opent, gooi je een stukje informatie op de prikker. Het venster dat bovenop ligt, is gemakkelijk te zien, maar wat ligt eronder?

Als je een stukje van een venster onder de stapel uit ziet steken, klik je erop om het helemaal zichtbaar te maken. Wanneer het venster compleet begraven is, kijk dan op de taakbalk van het bureaublad, de strook aan de onderkant van je beeldscherm. Als je daar een knop ziet van het ontbrekende venster, klik je erop om het venster naar voren te halen.

Nog niet gevonden? Houd de Alt-toets ingedrukt terwijl je op Tab drukt. Windows toont dan miniaturen van alle geopende vensters, programma’s en apps in een strook in het midden van je scherm. Terwijl je de Alt-toets ingedrukt houdt, blijf je op Tab drukken om steeds een ander venster te markeren. Heb je gevonden wat je zocht? Laat de Alt-toets los om het gemarkeerde venster vooraan op het bureaublad weer te geven.
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Als je zeker weet dat een venster geopend is, maar je het nog steeds niet kunt vinden, spreid je alle vensters uit over het bureaublad: klik met de rechtermuisknop op een leeg deel van de taakbalk onder aan het bureaublad en kies Vensters naast elkaar weergeven in het snelmenu. Het is een laatste redmiddel, maar misschien vind je nu je zoekgeraakte venster.

Een app, programma, instelling of bestand opsporen

Hiervoor heb je gelezen hoe je actieve, oftewel geopende apps en programma’s terugvindt. Maar hoe zit het met dingen die op dit moment niet actief zijn?

Dat is de taak van het Windows-zoekvak, dat je naast de Start-knop vindt. Om je te helpen zoeken naar zwervende bestanden, verborgen instellingen en zelfs naar dingen op websites die je nog nooit hebt bezocht, zoekt het zoekvak naar alles.
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Misschien zie je geen zoekvak naast de Start-knop, maar het pictogram van een vergrootglas. Klik daarop om het zoekvak weer te geven. Ook kun je met de rechtermuisknop op een leeg gedeelte van de taakbalk klikken en Zoeken aanwijzen in het snelmenu. Klik daarna op Zoekvak weergeven.

 

Volg deze stappen om te zoeken naar ontbrekende dingen:


	Typ wat je zoekt in het zoekvak naast de knop Start.

	Als je de hele zoekterm hebt ingetypt maar het gezochte item niet ziet staan in de lijst met zoekresultaten, richt je zoektocht dan op een van de twee categorieën onder aan de lijst:

	Mijn spullen. Kies deze categorie om het zoeken te beperken tot items die alleen op je eigen computer staan. Er verschijnt een venster met een lijst van zoekresultaten. Verfijn het zoeken als je te veel resultaten krijgt door op het woord Weergeven boven aan de lijst te klikken en een van de volgende categorieën te kiezen: Alle, Documenten, Mappen, Apps, Instellingen, Foto’s, Video’s of Muziek.

	Web. Met deze categorie wordt er niet meer op je computer gezocht maar in plaats daarvan op internet. Je webbrowser laat webpagina’s zien die voldoen aan de zoekopdracht. Zie je de categorie Web niet, dan moet je eerst instellen dat het zoekvak ook op internet zoekt: klik op het tandwielpictogram en schakel Online zoeken en webresultaten gebruiken in.






Vanuit een app in het menu Start afdrukken

Hoewel Microsoft ons wil doen geloven dat Start-apps en bureaubladprogramma’s hetzelfde zijn, gedragen apps zich vaak heel anders dan traditionele bureaubladprogramma’s. Veel van die apps kunnen helemaal niet afdrukken, en als ze het wel kunnen, zijn er niet veel mogelijkheden om de printerinstellingen aan te passen. Maar goed, als je iets absoluut moet afdrukken via een Windows-app, dan heb je met de volgende stappen de meeste kans op succes:


	Open via het menu Start de app met de gegevens die je wilt laten afdrukken. En nu maar hopen dat dit een van de weinige apps is die kan afdrukken.

	Klik op het pictogram Instellingen of op het pictogram Meer om een vervolgkeuzelijst met opties te openen.
Op een tablet in tabletmodus breng je het menu van een app in beeld door met je vinger omlaag te vegen vanaf de bovenkant van het scherm.

Wanneer je in de vervolgkeuzelijst op Afdrukken klikt, verschijnt het menu Afdrukken van de app. (Als het woord Afdrukken grijs is, kan de app niet afdrukken.)

Het printervenster laat een afdrukvoorbeeld zien, met daarboven het totale aantal pagina’s. Niet genoeg opties? Klik dan op de link Meer instellingen. Met de instelling Pagina’s per vel kun je meerdere pagina’s laten krimpen tot één vel papier, wat handig is voor het afdrukken van meerdere kleine foto’s op een kleurenprinter.


	Klik op de knop Afdrukken.



Je kunt dus afdrukken met een paar apps, maar de resultaten zijn matig en zelden zo goed als met bureaubladprogramma’s.


Hoofdstuk 4

Internet gebruiken


In dit hoofdstuk:


	Informatie op internet zoeken

	De apps E-mail, Personen en Agenda gebruiken

	Veilig het internet op





Windows 10 is zo afhankelijk van internet dat het nu een slimme nieuwe browser heeft, Microsoft Edge. Snel en gestroomlijnd helpt Microsoft Edge je om het maximale te halen uit de internetafhankelijke wereld van vandaag.

Microsoft Edge is een zogeheten universele app, wat inhoudt dat hij er hetzelfde uitziet en zich op dezelfde manier gedraagt of hij nu gebruikt wordt op een Windows 10-smartphone, tablet, pc of zelfs een Xbox-console.

Draadloos verbinding maken met internet

Windows zoekt voortdurend naar een actieve internetverbinding, of je computer nu een kabelverbinding of een (draadloze) wifi-verbinding gebruikt. Als je computer een wifi-verbinding vindt die je al eerder hebt gebruikt, ben je klaar: Windows brengt Microsoft Edge op de hoogte, en je bent klaar om websites te bezoeken.

Maar als je ergens onderweg bent, zijn de draadloze netwerken om je heen vaak nieuw, waardoor je gedwongen bent die nieuwe verbindingen te vinden en te autoriseren.

Voer de volgende stappen uit om de eerste keer verbinding te maken met een draadloos netwerk in de buurt, ongeacht of dit thuis of ergens anders is:
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	Klik op de knop Start en klik op Instellingen in het menu Start.
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	Klik op het pictogram Netwerk en internet van de Instellingen-app voor een lijst van beschikbare draadloze netwerken.

	Kies het gewenste netwerk door op de naam ervan te klikken en klik vervolgens op de knop Verbinding maken.
Als je verbinding maakt met een onbeveiligd netwerk – een netwerk dat geen wachtwoord vereist – dan ben je klaar. Windows waarschuwt je voor de gevaren van onbeveiligde netwerken, maar laat je wel gewoon verbinding maken wanneer je op de knop Verbinding maken klikt of tikt. (Besef wel dat het op onbeveiligde netwerken niet verstandig is te winkelen of je bankzaken te regelen.) Sla voor de zekerheid de onbeveiligde netwerken liever over. Vraag het hotel-, café- of luchthavenpersoneel naar het wachtwoord voor het beveiligde netwerk.

Markeer je het selectievakje Automatisch verbinding maken voordat je op de knop Verbinding maken klikt, dan maakt Windows de volgende keer automatisch verbinding met dit netwerk als je binnen bereik bent, zodat je het niet iedere keer handmatig hoeft te doen.


	Voer indien nodig een wachtwoord in.

	Beslis of je bestanden wilt delen met andere gebruikers van het netwerk.
Kies in een publieke omgeving echter altijd Nee, schakel delen niet in en maak geen verbinding met apparaten. Nieuwsgierige aagjes worden dan buiten de deur gehouden.





Gescheiden werelden: Microsoft Edge en Internet Explorer

Hoewel Microsoft de schijnwerpers richt op zijn nieuwe webbrowser Microsoft Edge, beschikt Windows 10 nog steeds over twéé webbrowsers. Internet Explorer leeft voort, weggestopt in het menu Start.

Microsoft Edge en Internet Explorer leven in compleet gescheiden werelden. Wanneer je een favoriete website toevoegt aan Microsoft Edge, verschijnt deze niet in Internet Explorer en vice versa.



Microsoft Edge laten openen met je favoriete website

De webbrowser geeft automatisch een website weer wanneer je de browser opent. Die website wordt de startpagina genoemd. Je kunt Microsoft Edge elke willekeurige website als startpagina laten gebruiken.

Natuurlijk wil Microsoft de browser laten openen met een Microsoft-website, dus zul je even wat moeite moeten doen om hem met jouw favoriete site te laten openen:


	Ga naar je favoriete website.
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	Klik in Microsoft Edge op het pictogram Meer acties en kies Instellingen in het vervolgmenu.

	Markeer in het onderdeel Openen met het keuzerondje Specifieke pagina of pagina’s en klik op Aangepast. Typ in het vak daaronder het adres in van de site uit stap 1.
Om meerdere startpagina’s te openen, elk op hun eigen tabblad, klik je op het plusteken naast het eerste webadres dat je opgeeft. Er verschijnt een nieuw invoervak om een ander adres te typen. Herhaal dit totdat je Microsoft Edge hebt voorzien van alle webpagina’s die automatisch geladen moeten worden bij het starten van Microsoft Edge.




Om het venster Instellingen te sluiten, klik je ergens anders op het scherm. Het Instellingen-venster verdwijnt weer uit beeld.

Favoriete plekken opnieuw bezoeken

Vroeg of laat kom je bij een webpagina die werkelijk om te smullen is. Om er zeker van te zijn dat je die pagina weer terugvindt, kun je hem aan je lijst met favorieten toevoegen door de volgende stappen uit te voeren:


	Klik op het pictogram Favorieten (de kleine ster in de kantlijn), rechtsboven in Microsoft Edge. Kies vervolgens Favorieten of Leeslijst in het menu Toevoegen aan.
Het menu biedt twee plekken om de begeerde website onder te brengen:


	Favorieten. Klik op Favorieten om de site toe te voegen aan je lijst van favoriete websites zodat je er snel weer heen kunt. De links die hier worden toegevoegd voeren je altijd naar de actuele versie van de webpagina.

	Leeslijst. Kies deze optie voor langere webpagina’s met veel informatie die je liever later leest. Anders dan bij de optie Favorieten, worden de pagina’s toegevoegd aan de leeslijst van Microsoft Edge, een opslagruimte waar je ze later op je gemak kunt lezen.




	Klik op de knop Toevoegen.
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Om een favoriete pagina opnieuw te bezoeken, klik je op het pictogram Hub (zie kantlijn) van Microsoft Edge. Klik boven in het verschijnende menu op het Favorieten-pictogram (het sterretje) of het Leeslijst-pictogram. De lijst met sites verschijnt; met een klik op de naam van een site ga je er weer heen.
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Klik op de knop Hub om een teleurstellend item uit de lijst van favorieten of de leeslijst te verwijderen. Klik wanneer het Hub-menu verschijnt op het toepasselijke pictogram om je favorieten of leeslijst weer te geven. Klik tot slot met de rechtermuisknop op de naam van het ongewenste item en kies Verwijderen in het snelmenu.




Je accounts toevoegen aan Windows 10

Windows helpt je niet alleen in contact te blijven met je vrienden, maar ook met het vermijden van mensen waar je liever niets mee te maken hebt. Voor je sociale leven online biedt Windows een verzameling met elkaar verweven apps: Mail, Personen en Agenda. Je kunt wel raden welke app wat doet.

De eerste keer dat je een van de apps Personen, Mail of Agenda opent, vraagt Windows je mogelijk naar de gebruikersnamen en wachtwoorden van je e-mailaccounts en van services als Google. Schrik niet, dit is niet zo eng als je denkt. Microsoft en andere netwerken hebben afgesproken informatie te delen als jij toestemming geeft. Stem je in, dan maakt Windows contact met je accounts en importeert gegevens over je contactpersonen, e-mail en agenda.

Eerlijk gezegd levert deze gegevensuitwisseling je een enorme tijdsbesparing op. Als je accounts aan Windows koppelt, dan maakt je computer er automatisch contact mee, importeert hij contactgegevens van je vrienden en vult er je apps mee.

Voer de volgende stappen uit als je Windows op de hoogte wilt brengen van je leven online:


	Klik op de knop Start. Wanneer het menu Start verschijnt, open je de app Mail.
Klik op de tegel Mail aan de rechterkant van het Start-menu om de app te openen.

Als je nog geen Microsoft-account hebt, verschijnt er mogelijk een herinnering in beeld dat je er een nodig hebt.


	Voer je accounts in bij de app Mail.
Wanneer je de Mail-app voor het eerst opent, wordt je gevraagd om je e-mailaccount of -accounts toe te voegen. Als je een Microsoft-account hebt dat tevens fungeert als een e-mailadres voor Microsoft – een dat eindigt op Live, Hotmail of Outlook, bijvoorbeeld – is dat e-mailadres al vermeld en ingesteld.

Om andere accounts toe te voegen, klik je op de knop Account toevoegen.

Als je nieuwe e-mailaccounts wilt toevoegen vanuit de app Mail, klik je op het pictogram Instellingen (lijkt op een tandwiel) en kies je Accounts in het venster Instellingen.




Nadat je je accounts hebt ingevoerd, haalt Windows automatisch je e-mail op via de Mail-app, vult het de Personen-app met de contactgegevens van je vrienden en voegt het eventuele afspraken toe aan de Agenda-app.

De app Mail begrijpen

Anders dan Windows 7 bevat Windows 10 een ingebouwde app voor het versturen en ontvangen van e-mail. De live-app Mail werkt zijn Start-tegel automatisch bij. Je hoeft maar even op zijn tegel in het menu Start te kijken om de afzenders en onderwerpen van je meest recente e-mails te zien.

Schakelen tussen de weergaven, menu’s en accounts van de app Mail
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Om de Mail-app te laden, open je het menu Start (door op de knop Start te klikken in de linkerbenedenhoek van het scherm) en klik je op de tegel van de app (zie kantlijn). De Mail-app verschijnt en laat de e-mails zien die je hebt ontvangen van je primaire e-mailaccount – het eerste account dat je hebt ingevoerd bij het configureren van de app.

Om je mail van een ander account te zien, klik je op de tekst Accounts, boven in het linkervenster, vlak onder de tekst Nieuwe mail. Je andere e-mailaccounts verschijnen in een schuifmenu waarin je een keuze kunt maken.

Onder de naam van het momenteel geopende e-mailaccount staan de bijbehorende mappen vermeld: Inbox, Verzonden items, Concepten en Meer (voor het ordenen van je mail).

Met de pictogrammen onder aan het linkervenster kun je omschakelen naar de app Agenda, de app Mail, de app Feedback en de instellingen van de Mail-app.

Contactpersonen beheren in de app Personen

De app Personen van Windows 10 ziet er heel anders uit dan de app in Windows 8 en 8.1. In plaats van een social media-hub is het nu een simpel adresboek dat je contactpersonen en hun contactgegevens vermeldt.
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Om deze app te starten, klik je op de tegel Personen in het menu Start. In de app Personen staan al je online vrienden in alfabetische volgorde.

 

De app Personen voert zelf veel beheertaken automatisch uit door mensen toe te voegen zodra je met iemand online contact begint te onderhouden. Soms zul je echter handmatig sommige vermeldingen moeten toevoegen of bewerken.

Contactpersonen toevoegen
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Doe het volgende om iemand aan de app Personen toe te voegen, waardoor die persoon ook in de apps Mail en Agenda beschikbaar komt:
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	Klik op de tegel Personen in het menu Start.
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	Klik op het pictogram Nieuwe contactpersoon (zie kantlijn).

	Kies desgevraagd welk account moet worden gebruikt voor het opslaan van nieuwe contactpersonen.
Als je meer dan één e-mailaccount in de app Mail hebt opgegeven, vraagt de app aan welk account de nieuwe contactpersoon moet worden toegewezen.

Het antwoord is vooral afhankelijk van het mobieltje dat je hebt. Kies je Google-account als je een Android-telefoon gebruikt, zodat de nieuwe contactpersoon verschijnt in je Gmail-contacten. Van daaruit verschijnt hij of zij tevens in de lijst van contactpersonen op je Android-telefoon. Kies het Microsoft-account als je een Windows Phone hebt of als je je contactpersonen bij de hand wilt hebben wanneer je je aanmeldt op een pc met een Microsoft-account. De app Personen onthoudt je keuze en vraagt er niet opnieuw naar.


	Vul het formulier Nieuw contact in.
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	Klik op het pictogram Opslaan (het diskettepictogram in de rechterbovenhoek).



Contactpersonen verwijderen of bewerken

Heb je een hekel aan iemand gekregen? Of heeft hij alleen maar een ander telefoonnummer genomen? Het is een koud kunstje om contactgegevens handmatig te verwijderen of te bewerken als je de volgende stappen volgt:
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	Klik op de tegel Personen in het menu Start.

	Om een contactpersoon te verwijderen, klik je met de rechtermuisknop op de naam en kies je Verwijderen in het snelmenu.
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	Om een contactpersoon te bewerken, klik je op het pictogram Bewerken (zie kantlijn).



Afspraken bijhouden met Agenda

Om je afspraken te zien, klik je op de tegel Agenda (zie kantlijn) in het menu Start. Als je in de app Mail bezig bent, kun je ook op het Agenda-pictogram klikken in de linkerbenedenhoek van de app.

Wanneer je de app Agenda voor het eerst opent, vraagt de app je om je e-mailaccounts toe te voegen. Als je die accounts al hebt ingevoerd in de Mail-app, zijn ze al aanwezig.

De app Agenda laat afspraken zien die geassocieerd zijn met je e-mailaccounts, zoals Google of Outlook.com. Om meer of minder dagen weer te geven, klik je bovenaan op de knoppen Dag, Werkweek, Week of Maand.

Volg deze stappen om een afspraak toe te voegen aan de Agenda-app:
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	Klik op de Agenda (zie kantlijn) in het menu Start.
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Als je in de app Mail bezig bent, kun je ook op het Agenda-pictogram klikken in de linkerbenedenhoek van die app (zie kantlijn).


	Klik op Nieuwe gebeurtenis in de linkerbovenhoek van de app Agenda.
Er verschijnt een leeg gebeurtenissjabloon waarin je de tijd en de plaats kunt invullen en iemand kunt uitnodigen.


	Vul het formulier Details in.
De meeste onderdelen spreken voor zich. De grootste uitdaging zit in het veld Agenda, een optie die alleen beschikbaar is als je meer dan één e-mailaccount hebt toegevoegd aan de Mail-app. Welk e-mailaccount moet de nieuwe afspraak ontvangen? Wederom hangt het antwoord af van je mobiel. Kies Gmail om afspraken naar de agenda van Gmail te sturen, waar ze verschijnen op je Android-smartphone. Of je kunt je Microsoft-account kiezen. Je kunt dan de Outlook-app, die beschikbaar is voor Android en iPhones, downloaden en installeren. De Outlook-app kan de afspraken van de Agenda-app van Windows 10 synchroniseren met je smartphone.


	Klik op de knop Opslaan en sluiten. De nieuwe afspraak wordt toegevoegd aan de Agenda-app en aan welk account je ook maar gekozen hebt bij stap 3.
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Om een afspraak te verwijderen, open je die in de agenda. Klik op de knop Verwijderen (zie kantlijn) in het menu bovenaan. Om een afspraak te bewerken, open je die in de agenda, breng je je wijzigingen aan en sla je de wijzigingen op door op de knop Opslaan en sluiten te klikken.




Veiligheid: irritante machtigingsmeldingen begrijpen

Microsoft is nu al meer dan twintig jaar bezig met de ontwikkeling van Windows, maar Windows is nog altijd behoorlijk naïef. Als je een programma uitvoert of computerinstellingen probeert te wijzigen, weet Windows soms niet of jij de handeling uitvoert of dat een virus dit doet in een poging om met je pc te rommelen.

Wat denk je dat Windows als oplossing heeft bedacht? Wanneer Windows doorheeft dat iemand (of iets) iets probeert te wijzigen dat schade aan Windows of aan je pc kan toebrengen, komt het met een bericht waarin om toestemming wordt gevraagd.

Als een van deze meldingen uit het niets verschijnt, kan het zijn dat Windows je waarschuwt voor iets onaangenaams dat naar binnen probeert te sluipen. Klik in zo’n geval op Nee of Niet installeren om toestemming te weigeren. Maar als jij een vertrouwd programma op je computer probeert te installeren en weet waar je mee bezig bent, klik dan op Ja of op Installeren. Windows laat je dan je gang gaan.

Virussen vermijden met Windows Defender

Als het om virussen gaat, is alles verdacht. Virussen verspreiden zich niet alleen via e-mail, programma’s, bestanden, netwerken en usb-sticks, maar ook via schermbeveiligingen, thema’s, werkbalken en andere invoegtoepassingen van Windows.

Om het probleem aan te pakken, bevat Windows 10 Windows Defender, een gratis beveiligings- en antivirusprogramma.

Windows Defender controleert alles wat jouw computer binnenkomt, of dit nu via downloads, e-mail, netwerken, berichtenprogramma’s, usb-sticks of schijven gaat. Windows Defender houdt ook een waakzaam oog op je OneDrive-bestanden, al kun je dit uitzetten als je wilt.

Houd je, ook wanneer Windows Defender op wacht staat, aan deze regels om het risico op besmetting te beperken:
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	Open alleen bijlagen die je verwacht. Krijg je van een vriend iets onverwachts toegestuurd, open het dan niet. Bel of e-mail die persoon om te vragen of het echt van hem of haar afkomstig is.

	Wees voorzichtig met e-mailberichten die je vragen om op iets te klikken. Als je een bericht ontvangt met de mededeling dat iemand je vriend op Facebook wil worden, klik er dan niet op. In plaats daarvan ga je in je browser naar Facebook. Controleer daar of die persoon een vriendschapsverzoek aan je heeft gestuurd. Hoe meer links in e-mailberichten je kunt vermijden, hoe veiliger je bent.

	Als je een belangrijk uitziende e-mail ontvangt van een financiële instelling die je vraagt op een link te klikken en je naam en wachtwoord in te typen, doe het niet. Ga in plaats daarvan naar de website van de instelling met je browser en log daar in. De kans is groot dat er niets mis is met je account en dat iemand probeert zo aan je gebruikersnaam en wachtwoord te komen. (Dit type zwendel wordt vaak phishing genoemd.

	Als je je naam en wachtwoord al ingevoerd hebt op een phishingwebsite, moet je onmiddellijk actie ondernemen: bezoek de echte website en wijzig je wachtwoord. Neem vervolgens contact op met het bedrijf en vraag om hulp. Misschien kan het de dieven tegenhouden voordat ze met hun elektronische jatten aan je geld kunnen komen.

	Als je je creditcardgegevens hebt ingevoerd, bel dan onmiddellijk je bank. Achter op de kaart staat bijna altijd een gratis telefoonnummer dat je 24 uur per dag kunt bereiken.

	Updates voor Windows Defender worden automatisch met Windows Update binnengehaald. Windows 10 houdt Windows Update voortdurend actief, zodat je je geen zorgen hoeft te maken over de updates.
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	Als je liever een ander antivirusprogramma gebruikt, is dat geen probleem. Dat programma zal Windows Defender automatisch uitschakelen als onderdeel van zijn installatieproces. Maar installeer niet twee antivirusprogramma’s van derden, want die maken onderling vaak ruzie.





Ouderlijk toezicht instellen

Gezinsinstellingen, in eerdere Windows-versies Ouderlijk toezicht genoemd, is een functie waar ouders heel blij mee zijn en hun kinderen een stuk minder; je kunt er op verschillende manieren de toegang van je kinderen tot de computer en tot internet mee regelen.
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In plaats van als een programma op je computer werkt de besturing van ouderlijk toezicht nu online via een speciale website van Microsoft. Door de activiteiten van je kinderen bij te houden aan de hand van het gebruik van hun Microsoft-account, kun je hun activiteit online in het oog houden, waar ze ook maar inloggen op een Windows 10-pc of Windows 10-smartphone. De met een wachtwoord beveiligde gegevens blijven online, waar je ze kunt inzien met je eigen pc, tablet of smartphone.

De gezinsinstellingen werken alleen als jij en je kinderen allemaal een Microsoft-account hebben.

Hoewel deze voorziening goed werkt, zijn maar weinig dingen in de computerwereld waterdicht. Als je je zorgen maakt over het computergebruik van je kinderen, dan kun je maar beter zelf ook een oogje in het zeil houden. Daarnaast houdt deze voorziening je kind alleen maar in de gaten wanneer het inlogt met zijn Microsoft-account. Als je opeens een onbekend account tegenkomt op je pc, is het tijd om een paar vragen te stellen.


Hoofdstuk 5

Windows aanpassen met Instellingen


In dit hoofdstuk:


	De twee regelpanelen van Windows begrijpen

	Het uiterlijk van Windows veranderen





Windows heeft twéé regelpanelen vol schakelaars:
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	De app Instellingen. De gemakkelijk toegankelijke app Instellingen staat vol met enorme knoppen. Windows 10 heeft de app aanzienlijk uitgebreid ten opzichte van die in Windows 8 en 8.1. De app heeft nu zo veel knoppen dat je er misschien wel genoeg aan hebt.

	Configuratiescherm. Het Configuratiescherm uit eerdere Windows-versies leeft voort in Windows 10, maar zijn meest gebruikte schakelaars zitten nu ook in de Instellingen-app. De resterende schakelaars van het Configuratiescherm zijn meer iets voor techneuten.





Ze leven gescheiden, maar zo nu en dan slaan ze de handen ineen. Soms word je na een klik in de Instellingen-app naar het oude Configuratiescherm gestuurd om een laatste schakelaar om te gooien, en ook het omgekeerde komt soms voor.

Met beide verzamelingen instellingen kun je het uiterlijk, de werking en het gedrag van Windows aanpassen.

De juiste schakelaar zoeken
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Windows 10 heeft meer besturingselementen dan ooit toegevoegd aan de Instellingen-app, maar het oudere Configuratiescherm heeft nog steeds het alleenrecht op een aantal instellingen. Dat betekent dat het nog steeds lastig is om te achterhalen waar de schakelaar zit die je nodig hebt.

Vind de juiste instelling door op het pictogram Zoeken of in het zoekvak naast de knop Start te klikken en een woord dat de gezochte instelling beschrijft te typen.

De app Instellingen gebruiken
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De nieuwe en verbeterde app Instellingen in Windows 10 bevat veel meer instellingen dan ooit. Je kunt er de meest gangbare instellingen vinden, wat je de omweg bespaart naar het oudere Configuratiescherm.

Om de app Instellingen te openen, klik je op de knop Start en op het woord Instellingen in de linkerbenedenhoek van het menu Start.

De app verdeelt zijn instellingen over de volgende categorieën:
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	Systeem. Deze grote vergaarbak herbergt instellingen die niet zo goed ergens anders zijn onder te brengen.
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	Apparaten. Hieronder verstaat Windows zo’n beetje alle fysieke dingen die je op je computer kunt aansluiten, zoals muis, beeldscherm, printer en scanner.
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	Netwerk en internet. De hier vermelde WiFi-instellingen zijn gemakkelijker elders te benaderen. (Daarom is deze categorie meer een hangplek voor techneuten.)
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	Persoonlijke instellingen. Ga hier langs om een nieuwe afbeelding te kiezen voor het bureaublad of het vergrendelingsscherm. Hier moet je ook zijn om onderdelen van het menu Start aan te passen.
[image: images]


	Accounts. Hier kun je accounts creëren of wijzigen voor mensen die jouw computer mogen gebruiken, evenals de accounts verwijderen van gebruikers die niet meer welkom zijn. Ook kun je er je wachtwoord of accountafbeelding wijzigen. Als je op meer dan één pc werkt, ga dan naar het onderdeel Uw instellingen synchroniseren om te bepalen welke instellingen gekoppeld moeten zijn aan je Microsoft-account.
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	Tijd en taal. In dit onderdeel kun je de tijdzone veranderen, de tijd- en datumnotatie aanpassen aan je regio en aan andere instellingen sleutelen die samenhangen met je taal en geografische locatie.
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	Toegankelijkheid. Hier vind je opties die Windows eenvoudiger in het gebruik maken voor mensen die slecht zien of horen of een motorische beperking hebben.
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	Privacy. Tegenwoordig is er maar weinig privacy meer op internet. Niettemin biedt dit onderdeel besturingselementen om de hoeveelheid informatie te beperken die apps en websites over jou kunnen verzamelen.
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	Bijwerken en beveiliging. Ga hier minstens één keer langs om de back-upfunctie Bestandsgeschiedenis in te stellen. De categorie Systeemherstel biedt krachtige tools voor het oplossen van problemen.





Het zware geschut: het Configuratiescherm

Hoewel Windows 10 de Instellingen-app een behoorlijke boost heeft gegeven, heb je soms toch behoefte aan het zware geschut. In het Configuratiescherm van het bureaublad kun je een hele werkweek zoet zijn met het klikken op knoppen en omgooien van schakelaars om Windows perfect in te stellen. Een deel van de aantrekkingskracht komt door de omvang van het Configuratiescherm: het bevat bijna vijftig pictogrammen, waarvan sommige op hun beurt leiden naar menu’s met tientallen instellingen en taken. Bovendien voelt het ook vertrouwd aan, want veel van die instellingen zijn in twintig jaar nauwelijks veranderd.
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Om het Configuratiescherm te openen, klik je met de rechtermuisknop op de knop Start en kies je Configuratiescherm in het snelmenu.

 

Om te voorkomen dat je doelloos naar de juiste optie zoekt, heeft het Configuratiescherm in de categorieweergave vergelijkbare onderdelen bij elkaar gezet. Net als de app Instellingen beschikt het Configuratiescherm over een zoekvak in de rechterbovenhoek voor het zoeken naar instellingen die betrekking hebben op een bepaald onderwerp. Als je de muisaanwijzer boven een hoofdcategorie houdt, worden de beschikbare instellingen beschreven.

Onder de naam van elke categorie staan snelkoppelingen naar het populairste aanbod.

Sommige opties passen in geen van de categorieën en worden daarom niet getoond. Om alle pictogrammen van het Configuratiescherm in beeld te brengen, kies je de optie Grote pictogrammen of Kleine pictogrammen in de vervolgkeuzelijst Weergeven op. In het venster worden dan alle pictogrammen van het Configuratiescherm getoond. (Kies de optie Categorie als je wilt terugkeren naar de standaardweergave in categorieën.)

Het Configuratiescherm brengt de grote hoeveelheid schakelaars van Windows bij elkaar in één goed gevuld regelpaneel, maar dit is zeker niet de enige manier om de instellingen van Windows te veranderen. Je kunt bijna altijd naar de instellingen van een bepaald object in Windows gaan, zoals het bureaublad, een pictogram of een map, door er met de rechtermuisknop op te klikken en de optie Eigenschappen in het snelmenu te kiezen.

In de rest van dit hoofdstuk wordt een aantal handige categorieën van het Configuratiescherm besproken.

Systeem en beveiliging
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Voormalige Windows 7-gebruikers kunnen hun hart ophalen in dit onderdeel van het Configuratiescherm: Windows 10 herintroduceert het Windows 7-programma Back-up maken en terugzetten. (Het ontbrak in Windows 8 en 8.1.)

Gebruikersaccounts
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Dit onderdeel van het Configuratiescherm zul je niet vaak bezoeken. Windows 10 heeft vrijwel alle schakelaars ervan verhuisd naar de app Instellingen. Daar kun je afzonderlijke accounts maakt voor andere gebruikers van je pc. Daarmee kunnen ze jouw pc gebruiken, maar beperk je de schade die ze kunnen aanrichten aan Windows en jouw bestanden.

Als je een nieuw gebruikersaccount wilt maken (het gastaccount bestaat niet meer in Windows 10), klik dan op de knop Start en kies Instellingen in het menu Start. Klik in de Instellingen-app op de categorie Accounts en vervolgens in het linkerdeelvenster op Familie en andere gebruikers.

Vormgeving en persoonlijke instellingen
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Dit is een van de populairste categorieën. Met Vormgeving en persoonlijke instellingen kun je het uiterlijk van Windows op veel verschillende manieren veranderen:
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	Persoonlijke instellingen. Dit onderdeel bevat nu een groot aantal snelkoppelingen die je naar de Instellingen-app brengen om de manier te veranderen waarop Windows er op het scherm uitziet. Je kunt er ook een andere schermbeveiliging kiezen. De meeste persoonlijke instellingen zijn nu echter ondergebracht in de app Instellingen. Om snel naar die instellingen te gaan, klik je met de rechtermuisknop op een leeg gedeelte van het bureaublad en kies je Aan persoonlijke voorkeur aanpassen.
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	Beeldscherm. Hier kun je zaken aan het beeldscherm zelf aanpassen.
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	Taakbalk en navigatie. Ga hiernaartoe als je snelkoppelingen naar programma’s wilt toevoegen aan je taakbalk, de strook onder aan het bureaublad.
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	Toegankelijkheidscentrum. Dankzij deze instellingen kan Windows bruikbaarder worden gemaakt voor slechtzienden, slechthorenden en mensen met een andere fysieke beperking.
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	Opties voor Verkenner. Dit onderdeel wordt voornamelijk bezocht door ervaren gebruikers. Je kunt er subtiele wijzigingen doorvoeren in het uiterlijk en de werking van mappen.
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	Lettertypen. Hier installeer, bekijk of verwijder je lettertypen om je afgedrukte werk te verfraaien.





Sommige van bovenstaande items brengen je naar een instelling in het Configuratiescherm. Andere weer brengen je naar het toepasselijke besturingselement in de app Instellingen.

Hardware en geluiden
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De categorie Hardware en geluiden is bedoeld voor de delen van je pc die je kunt aanraken of aansluiten. Je regelt hier de instellingen van het beeldscherm, de muis, luidsprekers, toetsenbord, printer, telefoon, scanner, digitale camera, spelbesturingen en (voor de grafisch ontwerpers onder ons) een digitale pen.

De meeste opties staan ergens anders, waar je met één muisklik direct naar de instelling wordt gebracht die je nodig hebt.

Het volume en geluid aanpassen
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De meeste Windows-tablets hebben volumeknoppen aan een van de zijkanten. Met de bovenste zet je het geluid harder; de onderste knop zet het zachter. Experimenteer er wat mee voordat je Angry Birds gaat spelen in de vergaderzaal.

Luidsprekers installeren of instellen

De meeste pc’s hebben maar twee luidsprekers. Sommige moderne pc’s hebben er vier en computers die ook dienstdoen als home entertainment-pc’s of gamemonsters hebben er soms wel acht. Voor deze verschillende configuraties heeft Windows een apart venster waar je luidsprekers kunt instellen, compleet met een luidsprekertest.
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	Klik met de rechtermuisknop op het luidsprekerpictogram op de taakbalk en kies Afspeelapparaten.

	Selecteer het pictogram van je luidsprekers en klik vervolgens op de knop Configureren.
Klik op het luidsprekerpictogram met het groene vinkje, want dat is het apparaat dat je computer gebruikt om geluid af te spelen. Het dialoogvenster Luidsprekerinstellingen verschijnt.


	Klik op de knop Testen, pas de instellingen van de luidspreker desnoods aan en klik op Volgende, en tot slot op de knop Voltooien.

	Kijk ook even op de andere tabbladen of er iets is wat je wilt wijzigen. Klik op OK als je klaar bent.



Een Bluetooth-gadget toevoegen

Met Bluetooth-technologie kun je apparaten draadloos op je computer aansluiten, zodat je geen wirwar aan kabels op je bureau meer hebt liggen. Op een tablet kun je er een muis en toetsenbord mee aansluiten zonder een van de schaarse usb-poorten te hoeven opofferen.

Bluetooth is ook in staat je computer, laptop of tablet verbinding met je mobiele telefoon te laten maken voor draadloos internet, maar natuurlijk alleen als jouw draadloze provider dit toestaat.

Een printer toevoegen

Ruziemakende printerfabrikanten konden het niet eens worden over hoe printers moeten worden geïnstalleerd. Je kunt je printer daarom op twee manieren installeren:



	Sommige printerleveranciers zeggen dat je de printer gewoon moet aansluiten, meestal door een stekkertje in zo’n kleine rechthoekige usb-poort op je pc te steken. Windows herkent de printer dan automatisch. Plaats inktcartridges of toner en papier en je bent klaar.

	Andere leveranciers hebben een egoïstische aanpak gekozen en eisen dat je hun software installeert voordat je de printer aansluit. Als je de software niet eerst installeert, zou de printer wel eens niet correct kunnen werken.





Tijd en taal
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Microsoft heeft het onderdeel Tijd en taal van de app Instellingen voornamelijk ontworpen voor reizigers naar andere tijdzones en locaties. Gebruikers van een desktop-pc hebben in de regel maar één keer met dit onderdeel te maken, namelijk tijdens de installatie van de computer. Windows onthoudt de tijd en de datum altijd, ook als je de pc uitzet.

Als je een laptop of tablet hebt en je maakt verre reizen, dan moet je deze instellingen wellicht vaker aanpassen. En als je meertalig bent, dan kun je hier ook andere talen instellen.

Om er een kijkje te nemen, klik je op de Start-knop, kies je Instellingen en klik je vervolgens op de categorie Tijd en taal van de Instellingen-app.

Programma’s verwijderen

Een app verwijderen uit het menu Start kost niet veel moeite. Klik met de rechtermuisknop op de bijbehorende tegel in het Start-menu en kies in het snelmenu Van Start losmaken.

Maar daarmee is de app nog niet verwijderd. De app leeft voort in de alfabetische lijst van het menu Start en neemt ook nog altijd ruimte op de harde schijf in. Voer de volgende stappen uit om een app of programma permanent van je pc te verwijderen:
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	Klik op de knop Start en kies Instellingen in het menu Start.
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	Klik op het pictogram Systeem en vervolgens in het venster Systeem op Apps en onderdelen in het linkerdeelvenster.
Het venster Apps en onderdelen vermeldt de momenteel geïnstalleerde apps en programma’s, gesorteerd op grootte.
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Om de programma’s te sorteren op installatiedatum, klik je op de vervolgkeuzelijst Sorteren op grootte en kies je de optie Sorteren op Installatiedatum. Je kunt ook op bepaalde stations geïnstalleerde programma’s weergeven, wat handig kan zijn op kleine tablets, waarbij je programma’s liever op een geheugenkaart opslaat dan op de tablet zelf.


	Klik op het ongewenste programma en vervolgens op de knop Verwijderen of Verplaatsen.
Afhankelijk van op welke knop je hebt geklikt, wordt het programma van je pc verwijderd of naar een ander schijfstation of een geheugenkaart verplaatst.




Als je een programma hebt verwijderd, ben je het voorgoed kwijt, tenzij je de installatieschijf nog bij de hand hebt. In tegenstelling tot andere verwijderde items blijven verwijderde programma’s niet in de Prullenbak rondhangen. Per ongeluk gewiste apps echter kun je vrijwel altijd weer terugvinden in de Windows Store en opnieuw installeren.
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Gebruik altijd deze ‘nette manier’ om ongewenste programma’s te verwijderen. Verwijder in elk geval niet zomaar de bestanden en mappen van het programma van de harde schijf. Je computer raakt dan in de war en je ontvangt irritante foutmeldingen.


Nieuwe programma’s installeren
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De meeste programma’s worden tegenwoordig automatisch geïnstalleerd zodra je ze kiest in de Windows Store, dubbelklikt op het gedownloade installatiebestand of de cd/dvd in het schijfstation van je pc plaatst.

 

Maar als een programma niet automatisch op je computer wordt geïnstalleerd, zijn hier enkele tips die kunnen helpen:


	Je hebt een administratoraccount nodig om programma’s te installeren.

	Windows bewaart gedownloade bestanden in de map Downloads, waar je toegang toe krijgt door de Verkenner te starten en op Downloads te klikken in het onderdeel Snelle toegang van het navigatievenster. Dubbelklik op de naam van een gedownload programma om het te installeren.

	Veel enthousiaste, vers geïnstalleerde programma’s willen een snelkoppeling op het bureaublad, een tegel in het menu Start én een snelkoppeling op de taakbalk plaatsen. Zeg ‘ja’ tegen alles. Op die manier heb je geen omweg langs het menu Start nodig om het programma te starten. Het is verstandig om altijd een herstelpunt te maken voordat je een nieuw programma installeert. Als het net geïnstalleerde programma op hol slaat, gebruik je de functie Systeemherstel om de computer weer in het rustige vaarwater te brengen waarin hij zich voor de installatie van de herrieschopper bevond.






Hoofdstuk 6

Een computer met meerdere mensen delen


In dit hoofdstuk:


	Gebruikersaccounts toevoegen, verwijderen of wijzigen

	Bestanden, printers en een internetverbinding delen





Windows maakt het mogelijk om meerdere mensen één computer, laptop of tablet te laten delen, zonder dat iemand in de bestanden van een ander kan kijken.

Het geheim? Windows geeft elke gebruiker zijn of haar eigen gebruikersaccount, waarmee de bestanden van die persoon netjes van die van andere gebruikers worden gescheiden. Als iemand zich met zijn eigen gebruikersnaam en wachtwoord aanmeldt, lijkt de computer voor hem op maat gemaakt: hij ziet zijn persoonlijke bureaubladachtergrond, menukeuzen, programma’s en bestanden – en hij krijgt geen dingen te zien die van andere gebruikers zijn.

Gebruikersaccounts begrijpen

Windows wil dat je een gebruikersaccount instelt voor iedereen die je pc gebruikt.

Is dit van belang? Ja, want Windows geeft elk type account verschillende mogelijkheden op de computer.



	Administrator. De administrator (oftewel beheerder) heeft volledige zeggenschap over de computer; hij bepaalt wie de pc mag gebruiken en wat elke gebruiker erop mag doen.

	Standaardgebruiker. Mensen met een standaardaccount hebben gewoon toegang tot de computer, maar ze mogen er geen grote veranderingen in aanbrengen.

	Kind. Het nieuwe kinderaccount is in feite een standaardaccount waarbij de gezinsinstellingen automatisch zijn ingeschakeld.
In tegenstelling tot eerdere Windows-versies beschikt Windows 10 niet meer over een gastaccount. Tegenwoordig verschijnen de meeste gasten met hun eigen smartphone of tablet, of allebei.
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Soms is iemand aangemeld met zijn account, maar valt de computer in slaap als hij of zij het toetsenbord een tijdje niet heeft aangeraakt. Als de computer dan weer wakker wordt, zijn alleen het gebruikersaccount en de accountafbeelding van die persoon zichtbaar. Windows 10 geeft de namen van de andere accounthouders echter weer in de linkerbenedenhoek van het scherm, zodat ze zich kunnen aanmelden met een klik op hun naam.

Gebruikersaccounts wijzigen of toevoegen
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Windows 10 biedt nu twee enigszins verschillende manieren om gebruikersaccounts toe te voegen. Ze scheiden twee typen personen die je vermoedelijk zult toevoegen aan je computer:



	Familieleden. Hiermee kun je automatisch controle-opties toevoegen aan de accounts van kinderen. Volwassenen die je hier toevoegt zullen automatisch in staat zijn om het computergebruik van de kinderen te monitoren. Alle familieleden moeten Microsoft-accounts hebben; als ze die nog niet hebben, word je geholpen om die aan te maken.

	Andere gebruikers. Dit type account werkt het best voor andere huisgenoten die je computer zullen gebruiken, maar die niet in de gaten hoeven te worden gehouden of zelf geen kinderen hoeven te monitoren.





Houders van een administratoraccount kunnen beide typen accounts creëren met de volgende stappen:


	Klik op de knop Start en vervolgens op de knop Instellingen.

	Klik in de app Instellingen op het pictogram Accounts.
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In dit venster kun je je eigen account aanpassen door in het linkerdeelvenster op Uw e-mail en accounts te klikken. Je kunt bijvoorbeeld het wachtwoord van een lokaal account veranderen of zelfs overschakelen van een Microsoft-account naar een lokaal account (beide accounts komen verderop in dit hoofdstuk aan bod).


	Klik links op Familie en andere gebruikers. (Als je iemand wilt toevoegen die geen familielid is, ga dan naar stap 5.)
In het rechtervenster van de optie Familie en andere gebruikers kun je twee soorten accounts maken: een voor een familielid of een voor iemand anders. Als je een account maakt voor een familielid, ga dan naar stap 4. Als je geen familielid toevoegt, ga dan naar stap 5.


	Kies Een familielid toevoegen en volg de stappen om die persoon een uitnodiging te sturen.
Er verschijnt een venster met de vraag of je een volwassene of een kind toevoegt. Klik op het toepasselijke keuzerondje en bepaal welk e-mailadres voor die persoon moet worden gebruikt. Je hebt meerdere opties:


	Als je het e-mailadres van de persoon kent, typ het dan in het vak Voer het e-mailadres van deze persoon in en klik op Volgende. (Als het e-mailadres nog geen Microsoft-account is, wordt het dat gemaakt.)

	Als je het e-mailadres van de persoon niet kent, klik je op de woorden De persoon die ik wil toevoegen, heeft geen e-mailadres. Dat brengt je naar een pagina waar je de persoon kunt opgeven voor een e-mailadres dat tevens fungeert als Microsoft-account.



Ongeacht welke optie je kiest, het uitgenodigde familielid, of het nu een kind of een volwassene is, zal een e-mail ontvangen met de mededeling dat diegene is uitgenodigd om een familie-account te hebben op jouw computer. Zodra de ontvanger het aanbod accepteert, verschijnt hij of zij automatisch als een account op je computer.

Als de ontvanger de uitnodiging negeert of niet binnen twee weken reageert, wordt het aanbod ingetrokken. (Als diegene na twee weken tóch een account wil, zul je een nieuwe uitnodiging moeten sturen.)

Je bent nu klaar met het toevoegen van een familielid. In stap 5 voeg je iemand toe die geen familie is.


	Kies Iemand anders aan deze pc toevoegen.
Microsoft compliceert het gebeuren onmiddellijk door naar het e-mailadres te vragen van de nieuwe accounthouder.

In feite kun je uit twee typen accounts kiezen voor je nieuwe accounthouder:


	Microsoft-account. Een Microsoft-account is vereist voor veel Windows 10-functies. Ga naar stap 6 om een Microsoft-account te maken.

	Lokaal account. Kies dit type account voor mensen die niet geïnteresseerd zijn in de privileges van een Microsoft-account. Die persoon kan je computer dan met een account gebruiken dat alleen op jouw computer werkt. Wil je een lokaal account maken, ga dan direct naar stap 7.
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Weet je niet welk type account je moet maken? Maak dan een lokaal account, want dat kun je in de toekomst altijd nog omzetten naar een Microsoft-account.

 


	Typ het e-mailadres van het Microsoft-account van de nieuwe accounthouder in het tekstvak E-mailadres, klik op Volgende en vervolgens op Voltooien.
Het account zal verschijnen op het aanmeldingsscherm.


	Klik op de tekst De persoon die ik wil toevoegen, heeft geen e-mailadres. Het venster Een account maken verschijnt.

	Klik op de tekst Gebruiker zonder Microsoft-account toevoegen.
Daarmee bevestig je dat je inderdaad een lokaal account wilt.

Het venster Een account maken voor deze pc verschijnt, waarin gevraagd wordt naar een gebruikersnaam, het wachtwoord van het account en een geheugensteun voor het geval dat je het wachtwoord vergeet.




Een bestaand gebruikersaccount aanpassen

In de Instellingen-app van Windows 10 kun je ook je eigen account aanpassen, bijvoorbeeld je wachtwoord wijzigen of je Microsoft-account naar een lokaal account omzetten. Administrators kunnen zelfs andere accounts aanpassen, bijvoorbeeld door ze naar een standaard- of administratoraccount om te zetten.

Maar wil je meer zeggenschap hebben, bijvoorbeeld om de naam of het wachtwoord van een ander account te wijzigen, dan ben je op het Configuratiescherm van het bureaublad aangewezen.

Je kunt geen Microsoft-accounts veranderen met deze stappen – dat kunnen accounthouders alleen online – maar je kunt wel een lokaal account veranderen.

Volg deze stappen om het lokale account van een bestaande gebruiker te veranderen:


	Klik met de rechtermuisknop op de knop Start in de linkerbenedenhoek van het scherm en kies Configuratiescherm in het snelmenu.
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	Klik op de categorie Gebruikersaccounts van het Configuratiescherm.

	Klik op de link Gebruikersaccounts en vervolgens op de link Een ander account beheren.

	Klik op het account dat je wilt wijzigen. Windows geeft een pagina weer met de accountafbeelding en laat je de instellingen van het account op verschillende manieren aanpassen.



Snel tussen gebruikers schakelen

Het snel naar een andere gebruiker overschakelen, ook bekend als de functie Snelle gebruikerswisseling, werkt zeer eenvoudig. Voer de volgende stappen uit als iemand anders even op zijn account wil inloggen, bijvoorbeeld om e-mail te checken:


	Open het menu Start.
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Als je naar Start wilt gaan, klik (of tik) je op de knop Start of druk je op de Windows-toets ([image: images]).


	Klik op je accountafbeelding in de linkerbovenhoek van het scherm.

	Selecteer de naam van de gebruiker die zich wil aanmelden.
Windows laat jou gewoon aangemeld en haalt het account van de geselecteerde gebruiker op, zodat die zijn wachtwoord kan invoeren.




Als die gebruiker klaar is, kan hij zich op dezelfde manier afmelden: door op zijn accountafbeelding in de linkerbovenhoek van het menu Start te klikken en hier de optie Afmelden te kiezen. Windows beëindigt zijn sessie en jij kunt je weer aanmelden met je eigen wachtwoord. Wanneer Windows terugkeert, staat alles nog op dezelfde plek als voorheen.

De afbeelding van een gebruikersaccount veranderen

Wil je de afbeelding van je gebruikersaccount veranderen, ga dan naar het menu Start en klik op je afbeelding in de linkerbovenhoek. Selecteer in het menu dat dan verschijnt de optie Accountinstellingen wijzigen.

In het scherm dat verschijnt kun je op drie manieren een accountafbeelding instellen:



	Bladeren. Als je een afbeelding wilt gebruiken die al op je computer staat, klik je op de knop Bladeren. Er verschijnt dan een nieuw venster met foto’s in de map Afbeeldingen. Selecteer de gewenste afbeelding en klik op de knop Afbeelding kiezen. Windows plakt de foto snel boven in je Start-menu.

	Camera. Met deze optie, die alleen beschikbaar is als je een webcam op de computer hebt aangesloten, kun je een snelle selfie maken voor je accountafbeelding.

	Andere accounts die u gebruikt. Kies deze optie om een foto te plukken van de social media-accounts die je met Windows 10 hebt gedeeld.





Een wachtwoord instellen

Je hebt niet veel aan een gebruikersaccount als je geen wachtwoord hebt. Vooral administrators moeten een wachtwoord hebben. Anders kan iedereen een puinhoop van de computer maken.

Houders van een Microsoft-account kunnen hun wachtwoord online wijzigen op www.live.com. Gebruikers met een lokaal account kunnen als volgt een wachtwoord instellen of wijzigen:


	Klik op de knop Start en kies Instellingen in het menu Start.
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	Klik in de Instellingen-app op het pictogram Accounts.

	Kies de link Aanmeldingsopties aan de linkerkant van het venster Accounts.

	Klik rechts in het venster bij het onderdeel Wachtwoord op de knop Wijzigen.
Gebruikers die nog geen wachtwoord hebben, klikken in plaats daarvan op de knop Een wachtwoord voor uw account instellen.




Een netwerk aanleggen

Als je twee of meer computers met elkaar verbindt, stelt Windows ze aan elkaar voor en laat ze gegevens uitwisselen, de internetverbinding delen en afdrukken maken op dezelfde printer.

Computernetwerken kunnen variëren van verrassend eenvoudig tot verbijsterend ingewikkeld, maar ze hebben allemaal drie dingen gemeen:



	Een router. Dit kleine kastje werkt als een elektronische verkeersagent die de informatiestroom tussen computers en tussen je netwerk en internet regelt. Vrijwel alle moderne routers zijn zowel voor bekabelde als draadloze netwerken geschikt.

	Een netwerkadapter. Elke computer op je netwerk heeft een eigen netwerkadapter nodig, oftewel een netwerkkaart. Op een bekabelde netwerkadapter kun je een kabel aansluiten; het andere eind steek je in je router. Een draadloze netwerkadapter vertaalt computergegevens in radiosignalen en stuurt die naar de router.

	Netwerkkabels. Draadloze netwerken hebben natuurlijk geen kabels nodig. Maar computers zonder draadloze adapter hebben kabels nodig om ze op de router aan te sluiten.





Sluit je een modem op de router aan, dan wordt het internetsignaal snel naar elke computer in het netwerk gestuurd.

De router verdeelt zijn aandacht efficiënt tussen de verschillende netwerkcomputers en laat alle computers één internetverbinding delen.

Windows laat alle computers ook één printer delen. Als twee mensen tegelijkertijd iets proberen af te drukken, bewaart Windows de bestanden van een van beiden totdat de printer weer vrij is en drukt ze dan af.

Een draadloze router instellen

Als je veel computers probeert in te stellen (meer dan tien), heb je waarschijnlijk een boek voor gevorderden nodig. Wil je alleen thuis of in een kantoor aan huis een handjevol computers instellen, dan heb je aan de volgende informatie waarschijnlijk wel genoeg.

Draadloze verbindingen zijn handig, zoals iedereen met een mobieltje weet. Maar bij computers leiden ze ook tot complicaties. In feite zet je een radiozender op die signalen uitzendt naar een kleine ontvanger in alle aangesloten apparaten. Je moet rekening houden met signaalsterkte, je moet het juiste signaal zien te vinden en je moet zelfs wachtwoorden invoeren om ervoor te zorgen dat buitenstaanders het netwerk niet kunnen afluisteren.

Helaas worden bij de verschillende merken draadloze routers verschillende typen installatieprogramma’s geleverd, dus kan ik je onmogelijk stapsgewijze instructies geven voor jouw specifieke router. Alle installatieprogramma’s vragen echter om de volgende drie instellingen:



	Netwerknaam (SSID). Typ hier een korte, gemakkelijk te onthouden naam voor jouw draadloze netwerk. Later, wanneer je verbinding maakt met het draadloze netwerk, selecteer je deze naam om te voorkomen dat je per ongeluk verbinding maakt met het draadloze netwerk van de buurman.

	Infrastructuur. Kies de optie Infrastructuur in plaats van het zelden gebruikte alternatief Ad-hoc.

	Beveiliging. De meeste routers bieden minimaal drie wachtwoordopties. Kies de sterkste beschikbare beveiliging.
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Schrijf deze drie instellingen op, want je moet ze ook invoeren bij het opzetten van de draadloze verbinding op al je computers en draadloze apparaten (deze klus wordt in de volgende paragraaf beschreven). Deze gegevens moet je ook doorgeven aan bezoekers die willen meeliften op je internetverbinding.

 

Windows-computers instellen om verbinding te maken met het netwerk

Als je een computer met een kabel op de router hebt aangesloten, steek dan een uiteinde van de kabel in de netwerkpoort van de computer en het andere uiteinde in een van de netwerkpoorten van de router. De meeste routers hebben vier netwerkpoorten, dus je kunt er op deze manier vier verschillende pc’s op aansluiten.

Sluit vervolgens een kabel van de LAN- of Ethernetpoort van je breedbandmodem op de WAN-poort van de router aan als dit nog niet door de installateur van de provider is gedaan. Zet de router aan en je bent klaar.

Draadloos is een ander verhaal. Nadat je de router voor een draadloos netwerk hebt ingesteld, moet je Windows uitleggen hoe het signaal moet worden ontvangen.


	Klik op de knop Start en kies Instellingen in het menu Start.
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	Klik in de app Instellingen op het pictogram Netwerk en internet.
Windows kijkt om zich heen en toont dan alle draadloze netwerken die zich binnen het bereik van je computer bevinden, hopelijk inclusief je eigen netwerk. Jouw netwerk heeft dezelfde naam (de SSID) als je tijdens het instellen van je router hebt gekozen.


	Kies het gewenste draadloze netwerk door op de naam ervan te klikken en vervolgens op de knop Verbinding maken.
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Markeer je het selectievakje Automatisch verbinding maken voordat je op de knop Verbinding maken klikt, dan maakt Windows de volgende keer automatisch contact met dit netwerk als je binnen bereik bent, zodat je het niet iedere keer handmatig hoeft te doen.

 


	Voer het wachtwoord in en klik op Volgende.
Om verwarring te stichten verwijst Windows 10 naar het wachtwoord met de term ‘netwerkbeveiligingssleutel’.
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Op dit punt biedt Windows 10 aan om het wachtwoord van een draadloos netwerk te delen met al je contactpersonen. Markeer daarvoor het selectievakje Netwerk delen met mijn contacten. Dit werkt prima voor openbare netwerken en voor mensen met betrouwbare vrienden. Zitten er tussen je contactpersonen echter ook enkele dubieuze figuren, selecteer deze optie dan niet wanneer je verbinding maakt met je thuisnetwerk.

Windows 10 behandelt je nieuwe draadloze netwerk als een openbaar netwerk, het type netwerk dat je aantreft in cafés en op luchthavens. Je zult je andere genetwerkte computers niet kunnen vinden of benaderen totdat je een thuisgroep maakt.




Een thuisgroep instellen

Met een thuisgroep kan elke Windows-pc in huis op een eenvoudiger manier muziek, foto’s, films en de printer delen. De thuisgroep laat strategisch de map buiten beschouwing die je waarschijnlijk niet wilt delen: je map Documenten.

Thuisgroepen werken ook met Windows 7-, 8- en 8.1-computers in je netwerk. (Thuisgroepen werken helaas niet met Windows Vista of Windows XP.)

Op de volgende manier stel je een nieuwe thuisgroep in op een Windows-computer of laat je een computer deel uitmaken van een bestaande thuisgroep die al op andere computers in het netwerk is ingesteld:


	Klik met de rechtermuisknop op de knop Start en kies Configuratiescherm in het snelmenu.
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	Wanneer het Configuratiescherm verschijnt, klik je op het pictogram Netwerk en internet. Wanneer de pagina Netwerk en internet verschijnt, klik je in het rechtervenster op Thuisgroep.

	Klik in het venster Thuisgroep op de link Wijzig netwerklocatie en klik in het rechtervenster op Ja.

	Klik op de knop Een thuisgroep maken of op de knop Nu lid worden.
In beide gevallen (Een thuisgroep maken of Nu lid worden) vraagt Windows welke items je wilt delen.

Als gevraagd wordt om de privacy-instellingen te wijzigen, let er dan op dat je Particulier kiest in plaats van Openbaar.




De thuisgroep is een typische Windows-functie. Smartphones of iPads kunnen geen lid worden van de thuisgroep. Voor het delen van bestanden met dergelijke apparaten download je hun OneDrive-app.

Toegang tot wat anderen hebben gedeeld
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Om de gedeelde mappen van andere gebruikers in de thuisgroep te bekijken, klik je op het pictogram van de Verkenner (zie kantlijn) op de taakbalk die je onder aan het scherm vindt.

Wanneer de Verkenner verschijnt, klik je op het woord Thuisgroep in het navigatievenster aan de linkerkant. Aan de rechterkant verschijnen prompt de namen en pictogrammen van elke accounthouder in de thuisgroep die gekozen heeft om bestanden te delen.

Een printer delen in het netwerk
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Als je een thuisgroep hebt gemaakt (zie eerder in dit hoofdstuk), dan is het een fluitje van een cent om een printer te delen. Je hoeft alleen maar een usb-printer (de connector zie je in de kantlijn) op een van je Windows-computers aan te sluiten. De printer wordt dan automatisch door Windows herkend zodra deze wordt aangezet.

Bovendien verspreidt je Windows-computer het nieuwtje snel naar alle andere pc’s in het netwerk. Binnen een paar minuten staan de naam en het pictogram van de printer op al die computers en in alle afdrukmenu’s van hun programma’s.

Afhankelijk van het model printer werkt het misschien ook met Windows Vista- en Windows XP-pc’s. Dergelijke pc’s hebben weliswaar geen toegang tot de thuisgroep, maar kunnen wel van hetzelfde netwerk deel uitmaken als je Windows 10-pc. Soms kunnen ze daarom toch een gedeelde printer gebruiken.


Hoofdstuk 7

Muziek, foto’s en films


In dit hoofdstuk:


	Muziek, video’s en cd’s afspelen

	Met digitale foto’s en films spelen





De muziek-app Groove Muziek in Windows 10 is gebouwd voor minimalisten en beperkt zich tot essentiële taken. Met een paar muisklikken speelt hij muziek af die op je computer en in je OneDrive is opgeslagen. Betaal je maandelijks een bedrag voor Microsofts Groove Music Pass, dan kun je op internet radiozenders beluisteren op basis van je favoriete muziek. Helaas is het dat wel zo ongeveer. Dat is op zich geen probleem voor Windows-tablets en veel laptops – die hebben niet eens een cd-speler. De meeste tabletgebruikers willen alleen een paar favoriete nummers of albums beluisteren.

Op een desktop-pc echter wil je waarschijnlijk gebruik blijven maken van een beproefd programma uit het verleden, Windows Media Player. Windows Media Player werkt nagenoeg hetzelfde als in eerdere Windows-versies, met één belangrijk verschil: het kan geen dvd’s meer afspelen.

Muziek afspelen met de app Groove Muziek

Helemaal afgestemd op hoe mensen tegenwoordig muziek afspelen, herkent de Groove Muziek-app van Windows alleen muziekbestanden als die zijn opgeslagen op je pc, in je OneDrive of desgevraagd op een usb-stick die je in een usb-poort hebt gestoken. Volg deze stappen om de app te starten en naar muziek te luisteren:
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	Klik in het menu Start op de tegel Groove Muziek.
De app vult het scherm en laat automatisch tegels zien van je albums, artiesten of nummers.


	Om een album of nummer af te spelen, klik je op de bijbehorende tegel en vervolgens op Afspelen.

	Pas de muziek tijdens het afspelen aan. Op de app-balk zie je verscheidene bedieningsknoppen: Vorige (om naar het vorige nummer terug te gaan), Pauzeren, Volgende (om naar het volgende nummer te gaan), Volume, Shuffle en Herhalen. Om het volume aan te passen, klik je op het luidsprekertje in de rechterbenedenhoek van de app-balk onder aan het scherm. Of klik op het bureaublad op het luidsprekerpictogram op de taakbalk, de strook onder aan het bureaublad.



De app gaat vrolijk door met afspelen als je naar een andere app overschakelt of je naar het bureaublad begeeft. Maar om een nummer te pauzeren of om een ander nummer op te zetten, moet je naar Groove Muziek terugkeren.

Muziektaken aan Windows Media Player teruggeven

Microsoft hoopt veel geld te verdienen aan Groove Muziek en het muziekgedeelte van de Windows Store, dus probeert Windows je met zachte dwang gebruik te laten maken van deze app. Dubbelklik je bijvoorbeeld op een muziekbestand in je map Muziek, dan wordt het standaard afgespeeld door Groove.

Met zijn grote bedieningsknoppen werkt Groove Muziek prima op tablets en hun touchscreen. Maar op het bureaublad geef je wellicht de voorkeur aan een degelijk muziekprogramma met meer mogelijkheden. Gelukkig beschikt Windows 10 nog steeds over Windows Media Player, al zo’n tien jaar een vaste waarde als bureaubladprogramma.

Je kunt de afspeeltaken voor je muziek overhevelen naar de beproefde Windows Media Player, maar gemakkelijk is dat niet: Windows 10 verbergt de programmanaam in het menu Start.

Met de volgende stappen delegeer je alle muziektaken weer aan Windows Media Player en zorg je dat het programma makkelijker te vinden is:


	Klik op de knop Start en klik vervolgens op de woorden Alle apps in de linkerbenedenhoek van het menu Start.
[image: image]


	Scroll omlaag in de lijst met apps, klik met de rechtermuisknop op het pictogram Windows Media Player (zie kantlijn) en kies Aan Start vastmaken in het menu. Daarmee plaats je het pictogram van Windows Media Player als tegel in Start, zodat je er voortaan snel bij kunt. (Je kunt in hetzelfde menu ook Aan taakbalk vastmaken kiezen om een tweede link toe te voegen aan je taakbalk, die strook onder aan het scherm.)
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Op een touchscreen druk je even op de vermelding Windows Media Player in de lijst en til je je vinger weer op. Tik in het vervolgmenu op Aan taakbalk vastmaken.
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	Klik op de pijl Vorige (zie kantlijn) onder de lijst Alle apps om terug te keren naar de standaardweergave van het menu Start. Klik dan op de link Instellingen om de app Instellingen te starten.
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	Klik in de Instellingen-app op het pictogram Systeem en vervolgens op Standaard-apps.
Het rechterdeelvenster vermeldt de apps en programma’s die momenteel zijn toegewezen om je e-mail, muziek, video’s en andere items te openen.


	Klik onder Muziekspeler op Groove Muziek. Klik in het vervolgmenu op Windows Media Player. Daarmee geef je Windows Media Player opdracht je muziek af te spelen in plaats van de app Groove Muziek van het menu Start.



De app Groove Muziek wordt niet uitgeschakeld of uit Start verwijderd met deze stappen. Wil je alsnog muziek in die app afspelen, klik dan op de tegel in het menu Start; al je muziek staat ook daar geduldig op je te wachten. Maar als je op een nummer dubbelklikt in de Verkenner, zal voortaan niet Groove, maar Windows Media Player tot leven komen om het af te spelen.

Door de bibliotheken van Windows Media Player bladeren

In de mediabibliotheek van Windows Media Player vindt alle actie achter de schermen plaats. Hier orden je bestanden, maak je afspeellijsten, brand of rip je cd’s en stel je in wat je wilt afspelen.

Wanneer je Windows Media Player opent, geeft hij heel toepasselijk de inhoud van de map Muziek weer. Maar Windows Media Player bevat ook nog andere bibliotheken, voor de weergave van foto’s, video’s en opgenomen tv-programma’s.

Alle afspeelbare items verschijnen in het navigatievenster aan de linkerkant. In het bovenste gedeelte van dit deelvenster zie je je eigen mediaverzameling, met jouw naam toepasselijk boven de lijst. In de onderste helft, Andere bibliotheken, kun je door de collecties bladeren van andere gebruikers op je computer. Nadat je op een categorie hebt geklikt, kunnen de bestanden in het navigatievenster van Windows Media Player op verschillende manieren worden weergegeven. Klik bijvoorbeeld op Artiest in de categorie Muziek van het navigatievenster om de muziek alfabetisch op de voornaam van de artiest te rangschikken.

Om iets in Windows Media Player af te spelen, klik je er met de rechtermuisknop op en kies je Afspelen. Als je naar alle muziek van een artiest of uit een bepaald genre wilt luisteren, klik je met de rechtermuisknop op de stapel en kies je Alles afspelen.

Muziekbestanden afspelen in een afspeellijst

Je kunt muziek op verschillende manieren in Windows Media Player laten afspelen, ook als het programma op dat moment niet actief is:
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	Klik op de knop Verkenner op de taakbalk, klik met de rechtermuisknop op een album of een map met muziek en kies Met Windows Media Player afspelen. De speler verschijnt in beeld en speelt je selectie af.

	Terwijl je je eigen map Muziek bekijkt, klik je met de rechtermuisknop op bestanden en kies je Aan Windows Media Player-lijst toevoegen. Je pc zet ze in een wachtrij in Windows Media Player, klaar om afgespeeld te worden nadat de huidige muziek uitgespeeld is.

	Plaats een muziek-cd in het cd-station van je computer. Wanneer het bericht ‘Audio-cd afspelen’ verschijnt, klik je erop om de muziek te beluisteren.

	Dubbelklik op het bestand van een nummer op je bureaublad of in een map. Windows Media Player begint het nummer onmiddellijk af te spelen.





Als je een nummer wilt afspelen dat in de eigen mediabibliotheek van Windows Media Player staat, klik dan met de rechtermuisknop op het nummer en kies Afspelen. Windows Media Player begint het direct af te spelen en het nummer verschijnt in de Niet-opgeslagen lijst.

Het venster Nu afspelen
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Wil je een kleinere, makkelijker te bedienen speler gebruiken, klik dan op de schakelknop Bibliotheek/ Nu afspelen (zie kantlijn) om het venster Nu afspelen te openen. (De schakelknop Bibliotheek/Nu afspelen vind je in de rechterbenedenhoek van het mediabibliotheekvenster van Windows Media Player.)

Het kleine venster Nu afspelen laat zien wat er op dat moment wordt afgespeeld, ongeacht of dit een video of hoesafbeelding van een nummer is. Met bedieningselementen in het venster kun je het volume aanpassen, een nummer of video vooruitof teruggaan of het afspelen pauzeren.

Klik met de rechtermuisknop binnen het venster Nu afspelen als je nog meer opties in beeld wilt brengen. Er verschijnt dan een snelmenu met de volgende opties:



	Lijst weergeven. Toont de afspeellijst aan de rechterkant, handig als je snel naar een ander nummer wilt springen.

	Volledig scherm. Maakt het venster beeldvullend.

	Willekeurige volgorde. Speelt nummers door elkaar af (shuffle).

	Herhalen. Speelt het huidige nummer keer op keer af.

	Visualisaties. Je kunt kiezen tussen het weergeven van de albumhoes, dansende golven, spiralen, balken en allerlei andere maffe effecten.

	Opties. Biedt toegang tot een equalizer, balansregeling, instellingen voor afspeelsnelheid en andere geluidsopties.

	Teksten, bijschriften en ondertitels. Toont deze items als ze beschikbaar zijn. Handig als je bijvoorbeeld een karaokeavond hebt, en natuurlijk om ondertitels bij een video te tonen.

	Meer muziek kopen. Brengt je naar de website www.windowsmedia.com van Microsoft. Grappig genoeg kun je hier geen muziek kopen, maar internetradiozenders zoeken en gratis beluisteren.

	Nu afspelen altijd op voorgrond weergeven. Zorgt ervoor dat het venster Nu afspelen zichtbaar blijft boven andere geopende vensters op het bureaublad.

	Meer opties. Opent het venster Opties, waar je de gewoonten van Windows Media Player kunt aanpassen bij het rippen van cd’s, het vullen van de mediabibliotheek en andere taken.

	Help voor afspelen. Haalt het Help-programma erbij voor als je er zelf niet uitkomt.
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De besturingselementen van het venster Nu afspelen verdwijnen uit beeld als je de muis een tijdje niet hebt aangeraakt. Om ze terug te halen, beweeg je de muisaanwijzer binnen het venster.

Foto’s van je camera naar je computer overzetten

De ingebouwde software van Windows haalt heel gemakkelijk foto’s op van bijna elk merk en model digitale camera en van de meeste smartphones. Je kunt er zelfs foto’s mee groeperen in aparte mappen die naar de toepasselijke gebeurtenissen zijn vernoemd.

Hoewel deze stappen werken voor de meeste digitale camera’s en Android-smartphones, moeten iPhone-gebruikers iTunes gebruiken om hun foto’s over te zetten.

Voer de volgende stappen uit om de foto’s van je camera of smartphone op je computer te importeren:


	Sluit het kabeltje van je smartphone of camera aan op de computer.

	Zet de camera aan, als die nog niet aanstond, en wacht totdat Windows hem herkent.
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Open de Verkenner (zie kantlijn) vanuit de taakbalk onder aan je scherm en klik in het linkerdeelvenster op Deze pc. De Verkenner vermeldt alle opslagapparaten op je pc, waaronder je camera of mobiel.
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Zodra hij herkend wordt, verschijnt je camera als een pictogram (zie kantlijn) in het onderdeel Deze pc van de Verkenner.

Sluit je een smartphone met Android aan, stel hem dan in op Camera Mode (cameramodus) in plaats van op de modus Media Device (media-apparaat). Je mobiel verschijnt als een camerapictogram.


	Klik met de rechtermuisknop op je camera of smartphone, kies Afbeeldingen en video’s importeren in het snelmenu en geef aan hoe je de foto’s wilt importeren.
Het venster Foto’s en video’s importeren biedt twee opties voor het omgaan met je herkende digitale camera of smartphone:


	Items voor importeren, controleren en sorteren. Met deze optie, bedoeld voor foto’s die tijdens verschillende sessies zijn gemaakt, kun je foto’s sorteren in groepen en elke groep naar een verschillende map kopiëren. Het duurt wat langer, maar het is een handige manier om bijvoorbeeld je vakantiefoto’s van de Griekse eilanden te scheiden in mappen die elk naar een ander eiland zijn vernoemd. Als je de voorkeur geeft aan deze optie, ga dan naar stap 5.

	Alle nieuwe items nu importeren. Deze optie is bedoeld voor een reeks foto’s van één fotosessie. Met deze veel simpelere benadering kopieer je elke foto naar dezelfde map. Ga naar stap 4 als je deze optie kiest.
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Met de link Meer opties kun je de opslaglocatie van de geïmporteerde foto’s wijzigen en aangeven of Windows de foto’s na het importeren moet wissen van de camera.

 



	Selecteer de optie Alle nieuwe items nu importeren, typ een korte beschrijving in het vak Labels toevoegen en klik op Volgende.

	Klik op de knop Items voor importeren, controleren en sorteren en klik op Volgende. Klik op de knop Importeren nadat je de groepen namen hebt gegeven en labels hebt toegevoegd. Wanneer Windows de foto’s heeft geïmporteerd, toont het de map met je nieuwe foto’s.



Foto’s maken met de app Camera

De meeste tablets, laptops en sommige pc’s hebben een ingebouwde camera die ook wel webcam wordt genoemd. Zo’n kleine camera is vooral geschikt om snel een zelfportret maken om als accountafbeelding te gebruiken op je computer, op Facebook of op een andere website.

Voer de volgende stappen uit om in de app Camera een foto met de computercamera te maken:
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	Klik op de tegel Camera in het menu Start om de app te openen.

	Windows vraagt toestemming om beveiligingsredenen. Stiekeme apps kunnen je dan niet bespioneren zonder dat je het in de gaten hebt. Geef toestemming als je de Camera-app gebruikt.

	Klik op het Camera-pictogram om een foto te maken; klik op het Video-pictogram om een filmpje op te nemen. (Klik nogmaals op het Video-pictogram om te stoppen met opnemen.)
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De app Camera bewaart alle foto’s en video’s die je maakt in de submap Camera-album van je map Afbeeldingen. Maar heb je tijdens het instellen van je Microsoft-account gekozen om OneDrive te gebruiken, dan worden de opnamen van je ingebouwde camera ook daar opgeslagen.





Wanneer de camera een gezicht detecteert, wordt er een vierkant om het gezicht geplaatst en laat de app je op die manier weten waar de camera op scherpstelt.

Foto’s bekijken met de app Foto’s

Zet je schrap, want Windows 10 biedt twee manieren om de digitale foto’s op je computer te bekijken: de Windows 10-app Foto’s en het bureaubladprogramma Windows Photo Viewer.

Wanneer de Foto’s-app geopend wordt, plaatst de app automatisch al je foto’s op het scherm in grote miniaturen, gesorteerd op de datum dat ze genomen zijn. Zo kun je eenvoudig de laatste vakantiefoto’s laten zien op een tablet, smartphone of zelfs een computer die is aangesloten op een tv of een grote monitor.

De app brengt zelfs kleine verbeteringen aan bij het weergeven, zoals het versterken van de lichte delen en het rechtzetten van scheve horizons.

Volg deze stappen om de app Foto’s te starten en je foto’s tentoon te stellen:


	Klik op de tegel Foto’s in het menu Start.
De app Foto’s verschijnt ook wanneer je een fotobestand opent in de Verkenner.


	Blader omlaag naar de foto die je wilt weergeven of bewerken.
De app laat je foto’s zien in één lange rij, zonder mappen. Deze weergave, die simpelweg Verzameling heet, plaatst de nieuwste foto’s bovenaan en de oudste onderaan.


	Klik op een foto om die op volledig scherm weer te geven en kies een menuoptie om je foto’s weer te geven, er doorheen te bladeren, te bewerken of te delen.
Wanneer een foto het hele scherm vult zijn de menu’s soms verborgen. Je kunt ze zichtbaar maken door je muis te bewegen of door op de foto te klikken (of tikken).


	Klik op de X in de rechterbovenhoek om de app Foto’s af te sluiten.



Foto’s bekijken met Windows Photo Viewer

Volg deze stappen om foto’s te bekijken met de stokoude Windows Photo Viewer,:


	Klik op de knop Start om het Start-menu te openen en klik vervolgens op de Verkenner-link linksonder in het menu.

	Klik op de tekst Deze pc in het linkerdeelvenster van de Verkenner om de lijst van stations zichtbaar te maken. Klik vervolgens op het woord Afbeeldingen.

	Open de submap met de foto’s die je wilt bekijken. Klik met de rechtermuisknop op de gewenste foto, kies Openen met in het snelmenu en kies Windows Photo Viewer in de lijst met beschikbare programma’s.



Foto’s bekijken in de map Afbeeldingen

De map Afbeeldingen, die je heel eenvoudig via het navigatievenster van de Verkenner kunt bereiken, is de beste plek om je digitale foto’s op te slaan. Wanneer Windows de foto’s van je digitale camera importeert, zet het ze automatisch in deze map, zodat je de ingebouwde weergavegereedschappen ervan kunt gebruiken.

Als je in een map wilt kijken (bijvoorbeeld in een submap van de map Afbeeldingen), dubbelklik je op het pictogram ervan om de inhoud in beeld te brengen.

Met name het tabblad Beeld van het lint is erg handig wanneer je foto’s wilt bekijken of ordenen. Klik op de tab en houd de muisaanwijzer boven elke optie, van Extra grote pictogrammen tot Details. De foto’s laten dan direct zien wat de gevolgen van je keuze zijn voor de weergave.

De optie Sorteren op van de map Afbeeldingen biedt allerlei manieren om snel duizenden foto’s te sorteren door te klikken op verschillende woorden, datums en classificaties in de vervolgkeuzelijst Sorteren op.

Klik met de rechtermuisknop op een foto en kies Voorbeeld voor een grotere weergave in het venster Windows Photo Viewer; je keert weer naar de map Afbeeldingen terug door op de rode X in de rechterbovenhoek te klikken.

Een diavoorstelling bekijken

Windows beschikt over een eenvoudige diafunctie die de ene foto na de andere weergeeft.
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	Klik bovenaan in de map Afbeeldingen of in elke andere map die afbeeldingen bevat eerst op de tab Beheren en dan op de knop Diavoorstelling (zie kantlijn).
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	Als je een foto bekijkt in de Foto’s-app, klik je in de knoppenrij boven aan de foto op de knop Diavoorstelling (zie kantlijn).
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	Als je een foto in Windows Photo Viewer hebt geopend, klik je onderaan in het venster op de grote, ronde knop Diavoorstelling weergeven (zie kantlijn).






Hoofdstuk 8

De zaak van het gebroken venster


In dit hoofdstuk:


	De magische reparaties van Windows gebruiken

	Hulp bij het Help-systeem





Soms voel je gewoon dat er iets niet klopt. De computer toont een vreemd scherm dat je nooit eerder hebt gezien of Windows werkt nog trager dan ambtelijke molens.

Het gebeurt ook wel eens dat er duidelijk iets niet in de haak is. Programma’s lopen vast, er verschijnen steeds rare menu’s of Windows begroet je iedere keer bij het opstarten met een onbegrijpelijke foutmelding.

Veel problemen die ernstig lijken, zijn vaak makkelijk op te lossen.


Probeer dit eerst

Soms wordt een vaag gevoel van frustratie steeds sterker. Je draadloze internetverbinding werkt niet goed. Er kan geen verbinding met de printer worden gemaakt. Het laden van een website duurt een eeuwigheid. Een programma weigert te doen wat jij wilt. Talloze problemen beginnen met dergelijke kleine ergernissen.

Vreemd genoeg is de simpelste oplossing soms gewoon het opnieuw opstarten van je computer:


	Klik met de rech termuisknop op de Start-knop, kies Afsluiten of afmelden en kies in het snelmenu Opnieuw opstarten.



Je programma’s worden automatisch afgesloten. Wanneer een programma je vraagt of je je werk wilt bewaren, vergeet dan niet om dat te doen. Tenslotte zet je computer zichzelf uit. Enkele seconden later herrijst hij uit de dood en start op tot het vergrendelingsscherm, klaar voor een nieuwe ronde.

Misschien geeft het opnieuw opstarten van je computer jou slechts een broodnodige afkoelingsperiode, of misschien verhelpt het werkelijk het probleem, maar hoe dan ook is het de moeite waard om het te proberen voordat je te veel tijd besteed aan tijdrovendere oplossingen.



De magische reparaties in Windows

Jarenlang was Systeemherstel de beproefde manier om de boel te fiksen als je computer het moeilijk had. Systeemherstel bestaat nog steeds in Windows 10, zoals je in de kadertekst ‘De computer herstellen vanaf een herstelpunt’ verderop leest. Maar Windows 10 heeft ook verschillende andere krachtige nieuwe hulpprogramma’s waarmee je een kwakkelende computer weer op het juiste pad kunt brengen.

De volgende hulpprogramma’s heb je het vaakst nodig:
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	Bestandsgeschiedenis. Dit back-upsysteem, dat in Windows 8 werd geïntroduceerd, legt een vangnet over al je bestanden in de hoofdmappen, waardoor je reservekopieën kunt terugzetten als er iets misgaat. De functie Bestandsgeschiedenis is gratis, dus je hebt geen enkel excuus om er geen gebruik van te maken. Alle harde schijven geven ooit de geest; op jouw schijf heb je vast heel veel herinneringen opgeslagen. Sluit een extern schijfstation of usb-stick op een usb-poort aan en open het Configuratiescherm. (Of steek de geheugenkaart in je tablet.) Selecteer de categorie Systeem en beveiliging en klik op Bestandsgeschiedenis. Klik vervolgens op de knop Inschakelen.
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	Systeem. Dit is een plek waar techneuten zich thuis voelen. Hier staat welke versie van Windows je hebt, wat de snelheid van je processor is, de netwerkstatus en de hoeveelheid geheugen.
Het meeste wat in het venster Systeem staat, is vrij ingewikkeld, dus laat de opties met rust, tenzij je weet wat je doet of als iemand van de helpdesk je vertelt om een instelling te veranderen.
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	Energiebeheer. Weet je niet zeker of je pc of laptop slaapt, sluimert of gewoon uitstaat? In dit onderdeel stel je in hoe slaperig de pc wordt als je op de aan-uitknop van de computer drukt (of wanneer je als laptop-gebruiker het scherm dichtklapt).
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	Systeembeheer. In deze wirwar van technische hulpprogramma’s schuilt een juweeltje: het programma Schijfopruiming, dat ruimte op je harde schijf vrijmaakt door overbodige rommel op je pc weg te gooien.
Klik eerst op de categorie Systeem en beveiliging in het Configuratiescherm en dan in het onderdeel Systeembeheer (bijna onderaan) op de link Schijfruimte vrijmaken. Het programma Schijfopruiming berekent hoeveel schijfruimte kan worden vrijgemaakt. Als je echt krap in je ruimte zit, klik dan op de knop Systeembestanden opschonen. Windows gaat nog eens wat dieper graven en vindt vaak nog meer bestanden die kunnen worden verwijderd.






Je computer opnieuw instellen

Wanneer je te maken hebt met een ernstig zieke computer, kan het opnieuw installeren van Windows de enige behandeling zijn. Vroeger kostte het veel tijd en moeite om Windows opnieuw te installeren. Je was soms wel een halve dag bezig met de installatie en het vervolgens terugzetten van onmisbare programma’s en bestanden.

Windows 10 probeert daar een oplossing voor te bieden. Door op enkele knoppen te klikken laat je Windows weten dat het zichzelf opnieuw op je computer moet installeren. Tijdens deze installatie bewaart Windows alle gebruikersaccounts, ieders persoonlijke bestanden, de vanuit de Windows Store gedownloade apps en een aantal van hun belangrijkste instellingen.
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Bij het opnieuw instellen worden de instellingen van je draadloze netwerkverbindingen en van je mobiele verbinding (als je die hebt) bewaard. Windows onthoudt ook instellingen van BitLocker en BitLocker-To-Go, stations-letters en persoonlijke instellingen, waaronder de achtergrond van het vergrendelingsscherm en het bureaublad.

Wanneer je computer vervolgens helemaal opgeknapt opstart, hoef je alleen maar de bureaubladprogramma’s opnieuw te installeren. (De herstelfunctie is zelfs zo vriendelijk om een lijstje met de namen van deze programma’s op het bureaublad achter te laten, compleet met verwijzingen naar websites, zodat je precies weet wat je allemaal opnieuw moet installeren.)
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Het herstelprogramma kan, wanneer je dat wilt, zelfs een stap verder gaan en je computer volledig schoon vegen door gebruikersaccounts, gegevens en persoonlijke bestanden te wissen. Daarna installeert Windows 10 zichzelf opnieuw en je computer is weer in afleveringstoestand. Je kunt nu weer helemaal opnieuw beginnen met het inrichten of je computer aan iemand anders weggeven of verkopen, zonder dat je je zorgen hoeft te maken dat er persoonlijke gegevens op de computer zijn blijven staan.

Om een kwakkelende computer te vernieuwen, voer je de volgende stappen uit:


	Klik op de Start-knop en kies Instellingen in het menu Start.
De app Instellingen verschijnt.
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	Klik in het venster van de app op het pictogram Bijwerken en beveiliging. Wanneer het venster Bijwerken en beveiliging verschijnt, klik je op Systeemherstel in het linkerdeel van het venster. Klik dan bij Deze pc opnieuw instellen op de knop Aan de slag.
Wanneer erom wordt gevraagd, plaats je de schijf, usbstick of andere gegevensdrager waarvandaan je Windows hebt geïnstalleerd. Heb je geen installatieschijf? Klik dan op Annuleren, want dan kun je de optie Pc vernieuwen helaas niet gebruiken.

Windows toont een venster met uitleg over wat er gaat gebeuren.


	Kies een optie en klik op Volgende.
Het herstelprogramma biedt twee mogelijkheden:


	Mijn bestanden behouden. Dit is de meest gebruikte optie, die Windows opnieuw installeert maar ieders gebruikersaccounts en bestanden behoudt. Het enige dat je kwijtraakt, zijn de bureaubladprogramma’s, die met behulp van hun schijven of installatiebestanden opnieuw geïnstalleerd moeten worden. Kies je voor deze mogelijkheid dan kun je stap 4 overslaan en gelijk doorgaan naar stap 5.

	Alles verwijderen. Kies alleen voor deze optie wanneer je alles van je computer wilt verwijderen, inclusief alle gebruikersaccounts en bestanden, en Windows 10 opnieuw wilt installeren. Daarna kun je met een schone lei de computer opnieuw inrichten of je kunt de computer aan anderen verkopen, weggeven of doneren. Wanneer je hiervoor kiest, ga dan verder met stap 4.




	Kies of je alleen de bestanden wilt verwijderen of de bestanden wilt verwijderen én de stations wilt opschonen.
Windows biedt twee mogelijkheden:


	Alleen bestanden verwijderen. Kies voor deze optie wanneer de computer binnen je gezin of huishouden een nieuwe bestemming krijgt. Hoewel deze methode behoorlijk veilig is, kan iemand met de juiste programma’s in staat zijn verwijderde gegevens terug te halen.

	Bestanden verwijderen en het station opschonen. Kies voor deze optie wanneer je van plan bent de computer aan derden weg te geven of te verkopen. Met deze optie worden al je gegevens verwijderd en vervolgens de harde schijf nogmaals extra schoon geveegd. Daarmee zijn je gegevens voorgoed van de harde schijf verwijderd, behalve voor specialisten met zeer kostbare dataherstelapparatuur.



Wanneer je voor een optie kiest en vervolgens op de knop Volgende klikt, verwijdert Windows alles van je computer, wist indien nodig de schijf volledig en herinstalleert zichzelf. Je computer bevat nu een ‘schone’ (als in: fabrieksnieuwe) installatie van Windows 10. Je bent nu klaar en kunt beginnen met het opnieuw inrichten van je computer of je kunt hem veilig wegdoen.


	Bekijk welke bureaubladprogramma’s opnieuw geïnstalleerd moeten worden en klik op Volgende.



Windows installeert zichzelf opnieuw op je computer, een proces dat tussen de vijftien minuten en een uur kan duren. Nadat je computer opnieuw is opgestart, behoort hij zich een stuk beter te voelen en is hij weer klaar om aan de slag te gaan. Je kunt het volgende verwachten als je de computer vernieuwt:
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	Als je bij stap 2 een Windows-dvd hebt gebruikt, moet je voorzichtig zijn bij het opnieuw starten van de computer. Tijdens het starten kan de computer dan vragen: ‘Druk op een toets om van schijf te booten’. Druk in zo’n geval niet op een toets, maar wacht enkele seconden totdat het bericht verdwenen is. Windows wordt dan van de bijgewerkte harde schijf van je computer geladen en niet van de installatie-dvd.

	Nadat de computer wakker is geworden en jij jezelf hebt aangemeld, vind je op het bureaublad een snelkoppeling met de naam Verwijderde apps. Klik erop om in de browser een pagina te openen met hyperlinks naar bureaubladprogramma’s die je opnieuw moet installeren – tenminste, als je ze mist. (Is dat het geval, dan heb je bovendien de installatieschijven of -bestanden nodig om ze opnieuw te installeren.)

	Kort nadat Windows wakker is geworden, bezoekt het Windows Update om een heleboel beveiligingspatches en updates voor je apps te downloaden. Pak een spannend boek.

	Na het vernieuwen van de computer moet je je bureaubladprogramma’s een voor een opnieuw installeren en de computer na elke installatie opnieuw opstarten. Dit biedt de meeste kans om programma’s op te sporen die zich hebben misdragen en tot de problemen hebben geleid.

	Als je verbinding met een netwerk hebt, moet je Windows laten weten of dit een thuisnetwerk of een openbaar netwerk is. Je moet ook weer contact met de thuisgroep maken.

	Heb je de harde schijf volledig schoon geveegd, dan kun je een met Bestandsgeschiedenis gemaakte back-up gebruiken (meer hierover lees je in de volgende paragraaf) om de bestanden terug te zetten die voorheen in de mappen Documenten, Muziek, Afbeeldingen en Video’s stonden.





Back-ups terugzetten met Bestandsgeschiedenis

Het back-upprogramma Bestandsgeschiedenis van Windows bewaart de bestanden die jij zelf hebt gemaakt. Apps en programma’s kun je tenslotte altijd weer opnieuw installeren. Maar veel van de momenten die je foto’s, video’s en documenten inspireerden, kunnen nooit opnieuw worden teruggehaald.

Om je bestanden optimaal te beschermen, maakt Bestandsgeschiedenis automatisch een reservekopie van elk bestand in de mappen Afbeeldingen, Documenten, Muziek en Video’s. Ook alle bestanden op het bureaublad worden gekopieerd. Bovendien maakt Bestandsgeschiedenis elk uur een back-up.

Met de functie Bestandsgeschiedenis is het makkelijk om back-ups te bekijken en terug te zetten; je kunt langs verschillende versies van je bestanden en mappen bladeren en ze met de huidige versies vergelijken. Zie je een betere versie, dan zet je die terug door eenvoudigweg op een knop te klikken.

[image: image]

Bestandsgeschiedenis werkt pas nadat je het hebt aangezet. Zet deze functie nu aan, want hoe eerder je dit doet, hoe meer back-ups je hebt om uit te kiezen wanneer dat nodig mocht zijn.

 

Voer de volgende stappen uit om de bestanden en mappen van je back-ups te bekijken en terug te zetten:
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	Klik in de taakbalk op het pictogram van de Verkenner (zie kantlijn) en open de map waarin de bestanden staan die je wilt terughalen.
Klik bijvoorbeeld op Deze pc in het navigatievenster van de Verkenner om je meest gebruikte mappen te bekijken: Afbeeldingen, Bureaublad, Documenten, Downloads, Muziek en Video’s. Open de map die je wilt bekijken door op de naam te klikken.
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	Klik op de knop Start boven aan de map en klik in het lint vervolgens op de knop Geschiedenis.
Na een klik op de knop Geschiedenis (zie kantlijn) wordt het programma Bestandsgeschiedenis opgestart. Het ziet eruit als een gewoon venster. Het programma Bestandsgeschiedenis toont alles waarvan back-ups zijn gemaakt: je hoofdmappen, bureaublad, contactpersonen en favoriete websites.

Open gerust een map in het venster Bestandsgeschiedenis. Je mag ook in de bestanden gluren om de inhoud ervan te bekijken.


	Selecteer wat je wilt herstellen.
Blader door de bibliotheken, mappen en bestanden totdat je het item of de items hebt gevonden die je wilt terugzetten.


	Map. Wil je een volledige map terugzetten, open hem dan en bekijk de inhoud.

	Bestanden. Om een groep bestanden terug te zetten, open je de map waarin ze staan, zodat de pictogrammen van de bestanden worden weergegeven.

	Eén bestand. Wil je een eerdere versie van een bestand terugzetten, open het bestand dan in het venster van Bestandsgeschiedenis. Bestandsgeschiedenis toont de inhoud ervan.



Heb je het terug te zetten bestand of de terug te zetten map gevonden, ga dan door naar de volgende stap.


	Bekijk verschillende versies door de tijd heen totdat je hebt gevonden wat je zocht.
Klik op de knop met de naar links wijzende pijl onder in het venster om langs verschillende versies van wat je in beeld hebt te bladeren. Om een nieuwere versie te tonen, klik je op de knop met de naar rechts wijzende pijl.

Terwijl je terug en vooruit door de tijd reist, kun je mappen en bestanden openen en de inhoud ervan bekijken tot je de versie hebt gevonden die je wilt terugzetten.
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Weet je niet zeker of een map het door jou gezochte bestand bevat? Typ de naam ervan in het zoekvak rechtsboven in het venster van Bestandsgeschiedenis.

 


	Klik op de knop Terugzetten om de gewenste versie terug te zetten.
Een muisklik op de knop Terugzetten plaatst het item terug op de plek waar het eerder stond, ongeacht of het een bestand, een map of een volledige bibliotheek is.

Dit kan echter problemen geven. Want wat gebeurt er als je een oud bestand met de naam Notities terugzet op een locatie waar al een bestand met de naam Notities staat? Windows waarschuwt je dan, wat je bij stap 6 brengt.


	Bekijk hoe je het conflict wil oplossen.
Wanneer Windows een naamgevingsconflict constateert bij het terugzetten, biedt Bestandsgeschiedenis drie opties om met naamgevingsconflicten om te gaan:


	Het bestand in de doelmap vervangen. Kies deze optie alleen als je zeker weet dat het bestand dat je wilt terugzetten beter is dan de huidige versie ervan.

	Dit bestand overslaan. Kies deze optie als je het bestand of de map niet wilt terugzetten. Je keert terug naar het venster van Bestandsgeschiedenis, waarin je andere bestanden kunt bekijken.

	Info voor beide bestanden vergelijken. Dit is vaak de beste keuze; met deze optie kun je de omvang en datums van beide bestanden vergelijken voordat je beslist welk bestand je wilt bewaren, het oude of het nieuwe. Als je wilt, mag je ook beide bestanden bewaren: Windows voegt dan een cijfer achter de naam van het teruggezette bestand toe en noemt het bijvoorbeeld Notities (1).




	Sluit het venster van Bestandsgeschiedenis.
Je sluit het venster net als andere vensters: door op de rode knop met de X in de rechterbovenhoek te klikken.




Wil je meer over Bestandsgeschiedenis weten? Lees verder:



	Bestandsgeschiedenis bewaart niet alleen alles in je hoofdmappen en op het bureaublad, maar ook een lijst met je favoriete websites. Ook worden de bestanden van OneDrive die je naar je computer hebt gesynchroniseerd opgeslagen.

	In hoofdstuk 9 wordt uitgelegd hoe je met Bestandsgeschiedenis de bestanden van een oude computer verplaatst naar een nieuwe.
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	Wanneer je een externe schijf aanschaft voor het maken van back-ups, bezuinig dan niet op de capaciteit van de schijf. Hoe meer capaciteit de schijf heeft, des te meer reservekopieën erop passen. Je zult zien dat Bestandsgeschiedenis erg handig is.





Windows blijft maar om toestemming vragen

Net als eerdere Windows-versies heeft Windows 10 zowel administratoraccounts als standaardaccounts. Een administratoraccount is voor de computereigenaar bedoeld en heeft alle macht. Gebruikers met een standaardaccount mogen geen dingen doen die de computer of de bestanden erop kunnen beschadigen.

Maar soms maakt het niet uit wat voor type je hebt en loop je tegen de Windows-versie van het IJzeren Gordijn aan. Als een programma iets op je computer wil veranderen, krijg je een venster te zien.

Gebruikers met een standaardaccount krijgen een iets ander bericht te zien met de opdracht om iemand met een administratoraccount erbij te halen om een wachtwoord in te voeren.

Wanneer zulke vensters in beeld blijven verschijnen, dan zullen de meeste mensen ze natuurlijk negeren en blindelings op Doorgaan klikken, zelfs als dit betekent dat spyware toestemming krijgt om zich op de computer te installeren.

Stel jezelf dus de volgende vraag als Windows een toestemmingsvenster toont: Vraagt Windows toestemming voor iets wat ik zelf probeerde te doen of waar ik daadwerkelijk opdracht voor gaf? Als het antwoord ja is, geef je toestemming, zodat

Windows de opdracht uit kan voeren. Maar als een toestemmingsvenster onverwacht verschijnt, dus als jij van niets weet, klik dan op Nee of Annuleren. Hiermee voorkom je dat potentiele slechteriken je computer besmetten.

Verwijderde bestanden terughalen

Iedereen die weleens met een computer heeft gewerkt, weet wat voor ramp het is wanneer uren werk plotseling zijn verdwenen. Je hebt per ongeluk een bestand verwijderd.

De functie Bestandsgeschiedenis is in dit geval een redder in nood (zie eerder in dit hoofdstuk). Maar als je Bestandsgeschiedenis nooit hebt ingeschakeld biedt Windows nog een manier om weggegooide bestanden terug te halen: de Prullenbak.
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Windows verwijdert bestanden niet echt, maar zet ze in de Prullenbak die op het bureaublad staat (zie het pictogram in de kantlijn).

Open de Prullenbak met een dubbelklik; je vindt daar alle bestanden die je de afgelopen weken hebt verwijderd. Klik met de rechtermuisknop op het bestand en kies Terugzetten in het snelmenu. Het eerder verwijderde bestand verschijnt op magische wijze weer op z’n oude locatie.

Mijn instellingen zijn een puinhoop

Soms wil je terugkeren naar het moment voordat je met bepaalde instellingen begon te experimenteren. In zo’n geval biedt de knop Standaard uitkomst. Deze redder in nood vind je op verschillende strategische plekken in Windows; de exacte naam van de knop is bij elke functie iets anders. Een klik op die knop zet de instellingen op de oorspronkelijke standaardinstellingen van Windows.

De volgende exemplaren van de standaardknop zijn erg handig:
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	Internet Explorer. Wanneer het oude getrouwe Internet Explorer propvol ongewenste werkbalken, spyware of andere vreemde zaken staat, grijp je naar het laatste redmiddel door de standaardinstellingen te herstellen: klik op de knop Extra (zie kantlijn) en kies in het menu Internetopties. Klik op de tab Geavanceerd en vervolgens op de knop Opnieuw instellen.
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Wanneer je Internet Explorer opnieuw instelt, wordt bijna alles gewist, waaronder werkbalken, invoegtoepassingen en de ingestelde zoekmachine. Wanneer je ook nog eens het selectievakje Persoonlijke instellingen verwijderen markeert voordat je op de knop Opnieuw instellen klikt, dan verdwijnen ook de browsergeschiedenis en de opgeslagen wachtwoorden. Je moet dan echt helemaal opnieuw beginnen. Alleen de favorieten, feeds en een paar andere dingen blijven over.
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	Firewall. Als je Windows Firewall niet meer vertrouwt, herstel je de oorspronkelijke instellingen en begin je opnieuw. (Sommige programma’s moeten daarna misschien opnieuw worden geïnstalleerd.) Klik met de rechtermuisknop op de Start-knop in de linkerbenedenhoek van het bureaublad en kies Configuratiescherm in het snelmenu. In het Configuratiescherm kies je Systeem en beveiliging en klik je op Windows Firewall. Klik in de linkerkolom op Standaardwaarden herstellen. (Wees hier voorzichtig mee, omdat het hierna nodig kan zijn dat je sommige programma’s opnieuw moet installeren.)

	Windows Media Player. Wanneer de mediabibliotheek van Windows Media Player fouten bevat, laat je het programma zijn index weggooien en opnieuw beginnen. Druk in Windows Media Player op de Alt-toets, kies in het snelmenu eerst
Extra, kies dan Geavanceerd en kies ten slotte Mediabibliotheek terugzetten. (Als je per ongeluk items uit de mediabibliotheek hebt verwijderd, kies je in plaats hiervan Verwijderde bibliotheekitems herstellen.)


	Groove Muziek-app. Soms raakt zelfs de app Groove Muziek in de war. Wanneer die muziek overslaat of sporen laat zien van muziek die je eerder hebt verwijderd, probeer dan de app te resetten. Klik op het pictogram Instellingen in het linkerdeelvenster, rechts van je accountnaam. Wanneer het deelvenster Instellingen verschijnt, klik je onder Opnieuw instellen op de tekst Je afspeellijsten en alle muziek die je hebt toegevoegd of gedownload uit de Groove-catalogus verwijderen. Wanneer de app Groove Muziek opnieuw opstart, zal die al je muziek terugvinden en weer toevoegen aan de catalogus van de app.

	Kleuren. In Windows kun je zelf de kleuren en geluiden van het bureaublad instellen, wat soms tot een enorme bende leidt. Om de standaardinstellingen te herstellen, klik je met de rechtermuisknop op de Start-knop en kies je Configuratiescherm. Klik bij Vormgeving en persoonlijke instellingen op Het thema wijzigen. Kies vervolgens Windows bij Windows-standaardthema’s in het grote vak in het midden van het venster.

	Lettertypen. Heb je de lettertypen zo aangepast dat het geen gezicht meer is? Herstel ze naar de standaardinstellingen door het Configuratiescherm te openen, op de categorie Vormgeving en persoonlijke instellingen te klikken en dan op Lettertypen. In het linkerdeelvenster klik je op Lettertype-instellingen en in het venster dat dan verschijnt op de knop Standaardlettertype-instellingen herstellen.

	Bibliotheken. In Windows 10 zijn de bibliotheken standaard verborgen. Nadat ze zijn ingeschakeld, verschijnen ze in het navigatievenster van elke map. Als een van deze bibliotheken ontbreekt, bijvoorbeeld de bibliotheek Muziek, dan kun je die terugzetten. Klik met de rechtermuisknop op het woord Bibliotheken in het navigatievenster en kies Standaardbibliotheken herstellen. De vier bibliotheken Afbeeldingen, Documenten, Muziek en Video’s verschijnen dan weer in beeld.

	Mappen. Windows heeft een hele reeks schakelaars verstopt die betrekking hebben op mappen, hun navigatievensters, de items die ze weergeven, hoe ze zich gedragen en hoe ze naar items zoeken. Om die opties te bekijken of naar de oorspronkelijke instellingen terug te zetten, open je een map, klik je op de tab Beeld van het lint. Klik op het pictogram Opties en vervolgens in het snelmenu op Map- en zoekopties wijzigen. In het dialoogvenster Mapopties zie je een knop Standaardinstellingen herstellen op elk tabblad: Algemeen, Weergave en Zoeken. (Klik na elke wijziging op de knop Toepassen om je keuze te bevestigen.)





Vergeet trouwens de nieuwe optie Deze pc opnieuw instellen niet, die aan het begin van dit hoofdstuk is beschreven. Voor veel problemen is deze mogelijkheid overdreven, maar je herstelt er gegarandeerd de standaardinstellingen mee.

Ik ben mijn wachtwoord vergeten

Wanneer Windows je wachtwoord in het aanmeldingsscherm niet accepteert, betekent dit niet altijd dat je door je eigen computer bent buitengesloten. Controleer het volgende voordat je in paniek raakt:



	Controleer de Caps Lock-toets. De wachtwoorden van Windows zijn hoofdlettergevoelig. Dit betekent dat SesamOpenU en sesamopenu voor Windows verschillende wachtwoorden zijn. Als op het toetsenbord het lampje van Caps Lock aanstaat, druk dan op de toets Caps Lock om de hoofdlettervergrendeling uit te schakelen. Probeer dan nogmaals je wachtwoord in te voeren.

	Gebruik je wachtwoordherstelschijf. Ben je het wachtwoord vergeten, gebruik dan die schijf als sleutel. Windows laat je weer toe tot je account, waarna je direct een gemakkelijker te onthouden wachtwoord kunt instellen.

	Laat een andere gebruiker je wachtwoord opnieuw instellen. Iedereen die op jouw pc een administratoraccount heeft, kan je wachtwoord opnieuw instellen. Laat zo iemand het Configuratiescherm op het bureaublad openen, op Gebruikersaccounts en vervolgens nog een keer op Gebruikersaccounts klikken. Daar kan hij Een ander account beheren kiezen. Hij moet dan op je accountnaam klikken, de optie Het wachtwoord wijzigen kiezen, en een makkelijk te onthouden wachtwoord invoeren, zodat jij je weer kunt aanmelden.





Opmerking: ben je het wachtwoord van je Microsoft-account vergeten, dan zal geen van de hiervoor besproken methoden werken. Ga in plaats daarvan in je browser naar het adres www.live.com. Hier kun je stap voor stap een nieuw wachtwoord instellen.

Als geen van deze opties werkt, ziet het er helaas niet goed voor je uit. Vergelijk de waarde van je met wachtwoord beveiligde gegevens met de kosten van het inhuren van een specialist die je wachtwoord kan herstellen. Je vindt zo iemand door de woorden wachtwoord windows herstellen in Google (www.google.nl) of een andere zoekmachine te typen.

Mijn computer zit muurvast

Zo af en toe houdt Windows ermee op en gaat het een beetje zitten niksen. Je kijkt dan naar een computer die alleen maar terugstaart. Geen enkel lampje knippert. Er gebeurt niets als je ergens paniekerig op klikt. Op toetsen drukken geeft geenresultaat, of erger nog, de computer piept elke keer dat je een toets indrukt.

Als niets op het scherm wil bewegen, behalve misschien de muisaanwijzer, dan is de computer vastgelopen. Probeer het volgende, in de aangegeven volgorde, om het probleem te verhelpen:



	Poging 1. Druk twee keer op Esc.
Meestal levert dit niets op, maar je kunt het proberen.


	Poging 2. Druk tegelijkertijd op de toetsen Ctrl, Alt en Delete en kies Taakbeheer starten.
Heb je geluk, dan verschijnt Taakbeheer met het bericht dat een programma ‘niet reageert’. Taakbeheer toont de namen van alle programma’s die momenteel actief zijn, inclusief het programma dat de zaak blokkeert. Klik op de knop Meer details onder in het venster. Klik op het tabblad Processen op de naam van het asociale programma en klik op de knop Beëindigen. Je verliest natuurlijk de niet-opgeslagen documenten in dat programma, maar daar is niets aan te doen. (Mocht je ooit per ongeluk de toetsencombinatie Ctrl+Alt+Delete gebruiken, druk dan op Esc om terug te gaan naar Windows.)
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Lukt het niet, gebruik dan nogmaals de toetsencombinatie Ctrl+Alt+Delete en klik op de knop Afsluiten rechtsonder in de hoek van het scherm (zie kantlijn). Kies Opnieuw opstarten in het menu. Je computer sluit nu af en zal opnieuw starten.



	Poging 3. Als de vorige pogingen niet lukken, zet de computer dan uit door op de aan/uit-knop te drukken. (Als hierdoor alleen het menu Computer uitschakelen verschijnt, kies dan Opnieuw opstarten.)

	Poging 4. Als je de aan/uit-knop van de computer maar lang genoeg ingedrukt houdt (normaal gesproken zo’n vijf tot tien seconden), dan geeft hij het uiteindelijk wel op en gaat hij uit.





Hulp bij het Help-systeem

Je vindt hier de snelste manieren om hulp te krijgen van Windows als je het even niet meer weet.



	Druk op F1 als je op het bureaublad bezig bent. Druk op de F1-toets op het toetsenbord om hulp te krijgen in het actieve bureaubladprogramma.

	Startscherm. Klik op de knop Start en daarna op de tegel Aan de slag.
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	Vraagteken. Als je een klein blauw rondje met een vraagteken rechtsboven in de hoek van een venster ziet, klik je erop.
[image: image]


	App-menu. Klik op de drie lijntjes in de linkerbovenhoek van een app, kies Instellingen in de vervolgkeuzelijst en klik, indien beschikbaar, op de knop Help in het paneel dat dan verschijnt aan de rechterzijde van de app.





In al deze gevallen biedt Windows hulp aan. Dit kan gebeuren door online te gaan, door de ingebouwde hulp op te roepen of door je naar een ingebouwde handleiding te verwijzen.

In de rest van dit hoofdstuk lees je hoe je gebruik kunt maken van de hulpmogelijkheden van Windows 10.

Aan de slag met Windows 10

De app Aan de slag biedt je een korte tour door Windows 10. De app spreekt dezelfde mensen aan die plezier beleven aan het lezen van de inleiding van boeken; ze brengen je in de stemming voor wat er komen gaat.
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Om de app te openen, klik je op de Start-knop en daarna in het menu Start op het pictogram Aan de slag (zie het pictogram hiernaast). De app wordt schermvullend opgestart.
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Zoals de meeste apps toont de app Aan de slag een rij pictogrammen aan de linkerkant. Staat er geen tekst naast de pictogrammen en weet je dus niet waar ze voor dienen? Klik dan op het pictogram met de drie lijntjes (zie de kantlijn) in de linkerbovenhoek van de app. In iedere app breidt bij een klik op dat pictogram het linkerpaneel van de app zich uit, waardoor je de namen naast de mysterieuze pictogrammen ziet.

Met een klik op Nieuwe functies krijg je een overzicht van de grootste veranderingen in Windows 10.

Het staat je vrij om op een van de andere categorieën aan de linkerkant te klikken en de aangeboden informatie te bekijken. Maar de app Aan de slag is slechts een zeer summiere inleiding tot Windows 10 en biedt nauwelijks oplossingen voor problemen.

De app Aan de slag heeft zelfs zelf een probleem: grote delen ervan werken alleen wanneer er verbinding met internet is. Wanneer er geen verbinding is, toont de app een foutmelding. Verhelderend!


Hoofdstuk 9

Overstappen van een oude computer naar een nieuwe pc met Windows 10


In dit hoofdstuk:


	Bestanden en instellingen naar je nieuwe pc kopiëren

	Bestanden en instellingen overzetten met behulp van een programma of een expert

	Zelf bestanden en instellingen overzetten met een externe harde schijf





Wanneer je je nieuwe computer met Windows 10 mee naar huis neemt, mist die iets heel belangrijks: de bestanden van je oude computer. Hoe zet je alles over van die stoffige oude pc op die spannende nieuwe Windows 10-computer? Hoe vind je überhaupt alles wat je wilt verplaatsen?

In oudere Windows-versies had Microsoft om je te helpen bij dit probleem het besturingssysteem voorzien van een virtuele verhuiswagen, het programma Windows Easy Transfer. Windows Easy Transfer verhuisde niet alleen de gegevens van de oude computer, maar ook de instellingen van veel van je programma’s, bijvoorbeeld de lijst van favoriete websites in je browser.

Helaas levert Microsoft het programma Windows Easy Transfer niet meer mee met Windows 10, waardoor het lastiger wordt om over te stappen op een nieuwe computer. In dit hoofdstuk worden de huidige mogelijkheden besproken om je gegevens van je oude naar je nieuwe computer over te zetten.
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Je kunt jezelf tijd besparen: wanneer je je oude computer met Windows 7, 8 of 8.1 alleen upgradet naar Windows 10, dan kun je dit hoofdstuk overslaan. Windows 10 laat al je persoonlijke bestanden en programma’s staan. (Gebruikers van Windows 8 moeten eerst de gratis upgrade naar Windows 8.1 uitvoeren voordat ze kunnen upgraden naar Windows 10.)

Hulp van anderen

Microsoft mag dan wel uit de business voor geautomatiseerd overzetten van bestanden zijn gestapt, er zijn genoeg andere ontwikkelaars die je daarbij graag helpen. Sterker nog, gebruikers van Windows XP en Vista hebben geen andere keus, Microsoft biedt voor gebruikers van deze oudere versies van Windows geen enkele overstapmogelijkheid.

Daardoor blijven er nog maar twee mogelijkheden voor assistentie over: speciale software om je bestanden over te zetten of je computer(s) naar een professionele computerexpert brengen.

De volgende paragrafen bespreken de voor- en nadelen van beide aanpakken.

Koop het programma PCmover van Laplink

Het in verschillende uitvoeringen verkrijgbare programma PCmover van Laplink (www.laplink.com) zet niet alleen de bestanden en instellingen van je oude computer over, maar een aantal van de daarop staande programma’s. Dat is meer dan het oude Windows Easy Transfer van Microsoft ooit voor elkaar kreeg. Programma’s uit de collectie van PCmover werken met iedere versie van Windows, van Windows XP tot Windows 10. (Het werkt echter niet met Windows RT, een Windows-versie ontwikkeld voor goedkope tablets.)

Maar elk voordeel heeft een nadeel. Het werken met deze krachtige programma’s levert een ontstellende hoeveelheid van potentiële complicaties op, wat natuurlijk niet vreemd is: overzetten van de ene computer naar de andere is een bron van mogelijke ongelukken. (Aan de andere kant biedt Laplink gratis online ondersteuning in het Duits en het Engels.)

Het eerste dat je moet doen, is kiezen welke versie van PCmover je nodig hebt: PCmover Home of PCmover Professional. Met beide kun je gegevens van één oude naar één nieuwe computer overzetten. Dat is natuurlijk geen probleem, maar je moet wel onthouden dat je het programma niet aan iemand anders kunt geven nadat je het gebruikt hebt.



	PCmover Home. Dit minimalistische programma laat je slecht één gebruikersaccount van een oude naar een nieuwe computer overzetten. Een andere vereiste is dat er slechts één harde schijf in je oude computer mag zitten.

	PCmover Professional. Dit is de populairdere (en duurdere) optie. Deze software kopieert tegelijkertijd alle gebruikersaccounts van de oude computer naar de nieuwe. Het kan ook overweg met computers die meer dan één harde schijf hebben.





Beide programma’s kopiëren de bestanden, instellingen en sommige programma’s van je oude computer naar je nieuwe. Maar geen van beide programma’s garandeert dat al je programma’s gekopieerd worden. Vanwege technische oorzaken worden sommige programma’s wel overgezet en andere niet. (De oorzaken van deze problemen zijn te ingewikkeld en te uitgebreid om in dit boek te bespreken.)

Wanneer je van plan bent om de bestanden via een netwerk over te zetten, kun je de PCmover-versie van jouw voorkeur kopen en downloaden op de website van Laplink. Veel mensen kiezen ervoor om online de versie PCmover Ultimate te kopen. Deze versie wordt opgestuurd per post en bevat een exemplaar van PCmover Professional plus een transferkabel.

De PCmover-programma’s hebben een kopieerbeveiliging, dus je hebt een werkende internetverbinding nodig voor je ermee aan de slag kunt. Daarnaast kan het overzetten, afhankelijk van de hoeveelheid gegevens op je oude computer en de wijze waarop je de computers verbindt, enkele uren duren.

Samengevat, de PCmover-software is het meest geschikt voor mensen met geduld en met voldoende computerervaring om (in het Engels of in het Duits) online te overleggen met personeel van de technische ondersteuning. (Mensen van de technische ondersteuning praten meestal zeer, euh, technisch.)

Hulp van een professional inroepen

Een reparatiebedrijf kan waarschijnlijk zelfs je bestanden overzetten wanneer je oude computer niet meer opstart of steeds vastloopt. De kans is groot dat de harde schijf van je oude pc nog steeds werkt en dus ook nog alle bestanden bevat. Technici van het reparatiebedrijf kunnen in de meeste gevallen de bestanden op de harde schijf van je oude computer direct overzetten naar je nieuwe pc.


Hoofdstuk 10

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


In dit hoofdstuk:


	Tegels uit het menu Start verwijderen

	Het bureaublad vermijden

	De toestemmingsvensters een halt toeroepen

	De Windows-menu’s vinden

	Schermafbeeldingen maken

	Ontdekken welke versie van Windows je hebt





Misschien denk je soms dat Windows 10 helemaal geweldig zou zijn als het ook nog… (vul hier zelf maar wat in).

Als je zoiets vaak denkt (of zegt), dan moet je dit hoofdstuk lezen. Hier vind je niet alleen een overzicht van de grootste irritaties van Windows 10, maar lees je ook wat je eraan kunt doen.

Ik hoef die apps niet!

Met Windows 10 gaat Microsoft verder met de overschakeling van de oude en versleten wereld van bureaubladprogramma’s naar het mobielvriendelijke land van apps.

Sommige mensen zijn dol op apps. Ze zijn ontworpen voor tablets met touchscreens en voor mobiele telefoons, met hun niet zo grote schermen. Ze hebben geen ingewikkelde menustructuren en zijn ontworpen voor aanraakvriendelijke eenvoud. Anderen hebben juist een gruwelijke hekel aan apps en gebruiken liever bureaubladprogramma’s. Per slot van rekening werken ze al twintig jaar met deze programma’s en met muis en toetsenbord.

Wanneer je Microsofts nadruk op apps misplaatst en irritant vindt, dan laten we je hier zien hoe je er van afkomt. Gebruik de tips in de volgende paragrafen om apps uit het menu Start en van je computer te verwijderen en de focus op het bureaublad gericht te houden.

Apps uit Start en van je computer verwijderen

De rechterkant van het menu Start van Windows 10 bevat standaard apptegels. Gebruikers van Windows 8 en 8.1 zijn misschien al gewend aan Microsoft’s nieuwe app-lifestyle, maar apps zijn nieuw en wellicht ongewenst voor gebruikers die zojuist vanaf Windows 7 hebben geüpgraded.

Gelukkig kun je die tegels vrij gemakkelijk lozen. Om een tegel van het Startscherm te verwijderen, rechtsklik je erop en kies je, wanneer het snelmenu verschijnt, Van Start losmaken. Herhaal dit met de andere tegels tot ze allemaal weg zijn.

Hiermee verwijder je de apptegels uit het menu Start. Maar de apps blijven wel zichtbaar in de alfabetische lijst Alle apps van het menu Start, en ook staan ze gewoon nog op je computer.

Je kunt zelfs een stap verder gaan en bepaalde (of alle) apps deïnstalleren. Dat doe je op de volgende wijze:


	Klik op de Start-knop en kies Instellingen in het menu Start.
De app Instellingen verschijnt.
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	Klik in het venster van de app Instellingen op het pictogram Systeem (zie het pictogram hiernaast). Wanneer het venster Systeem verschijnt, klik dan aan de linkerkant op de link Apps en onderdelen.
Het venster Apps en onderdelen verschijnt, waarin je aan de rechterzijde een lijst ziet met alle geïnstalleerde apps.


	Om een app te verwijderen klik je op de naam ervan en klik je vervolgens op de knop Verwijderen die onder de naam verschijnt. Klik daarna nogmaals op Verwijderen wanneer Windows je vraagt of je zeker weet dat je de app wilt verwijden.
Windows verwijdert de app van je computer en haalt hem tegelijkertijd weg uit het menu Start. Helaas kunnen niet alle apps verwijderd worden. Is de knop Verwijderen grijs weergegeven, dan kan die app niet gedeinstalleerd worden.




Je kunt een per abuis verwijderde app opnieuw installeren door de naam ervan in het zoekvak van de app Windows Store te typen. Je kunt hem dan vanuit de lijst met zoekresultaten gewoon weer installeren. (Ben je de naam vergeten? Klik in de Windows Store op je accountpictogram links naast het zoekvak en kies Mijn Bibliotheek in de vervolgkeuzelijst. Je krijgt dan een overzicht van alle apps die je hebt gekocht en/of die ooit op jouw computer hebben gestaan.)

Voorkomen dat een app je bestanden opent

Sommige mensen maakt het niet uit dat er apps op hun computer staan, zolang de apps zich maar niet mengen in zaken die normaal gesproken door hun bureaubladprogramma’s afgehandeld worden. Maar in Windows 10 zijn apps soms brutaal en willen ze bestanden van je bureaubladprogramma’s openen. Wanneer je bijvoorbeeld dubbelklikt op een muziekbestand, dan wordt dat geopend door de app Groove Muziek in plaats van de Media Player.

Om die taken weer door je favoriete bureaubladprogramma’s te laten doen, volg je de volgende stappen:


	Klik op de Start-knop en klik in het menu Start op Instellingen.
De app Instellingen verschijnt.
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	Klik in het venster van de app Instellingen op het pictogram Systeem (zie het pictogram hiernaast). Wanneer het venster Systeem verschijnt, klik dan aan de linkerkant op de link Standaard-apps.
Het venster Standaard-apps kiezen verschijnt.


	Kies voor elk bestandstype door welk programma het geopend moet worden.
Klik bijvoorbeeld in het gedeelte Muziekspeler op het momenteel getoonde programma (bijvoorbeeld Groove Muziek). Wanneer het scherm Kies een app verschijnt, waarin alle apps en programma’s worden getoond die in staat zijn video’s of muziek af te spelen, kies je het bureaubladprogramma dat je deze taak vanaf nu wilt laten uitvoeren (bijvoorbeeld Windows Media Player).

Herhaal dit net zolang voor andere categorieën programma’s totdat je iedere app uit het menu Start hebt vervangen door hun bureaubladtegenhanger.




Ik wil het bureaublad vermijden!

Een tablet met touchscreen schreeuwt erom om te werken met apps, met hun vingergrote tegels en gemakkelijk aan te tikken pictogrammen. Gebruikers van smartphones maken al jaren gebruik van apps. Er zijn gemakkelijk te downloaden apps voor bijna elke niche, van vogelkijken tot auto-onderhoud.

Het lichte maar grote scherm van een tablet maakt het gemakkelijk om digitale boeken, kranten en tijdschriften te lezen. Je kunt naar je favoriete websites surfen zonder achter het bureau te zitten. De behoorlijk uitgebreide app Instellingen in Windows 10 maakt het je gemakkelijker dan ooit om nooit meer een blik te hoeven werpen op het bureaublad.

Maar het is niet zo gemakkelijk als het lijkt om louter binnen het ecosysteem van apps te blijven. Hoe goed je ook je best doet om het bureaublad en z’n piepkleine bedieningselementen te vermijden, je komt er toch terecht wanneer je een van de volgende dingen wil doen in het menu Start:



	Apparaten beheren. Het onderdeel Apparaten van de app Instellingen geeft alle apparaten weer die met je computer verbonden zijn, van printers via muizen tot externe harde schijven. Maar het toont alleen maar hun namen; om de instellingen van een apparaat te wijzigen moet je in de meeste gevallen in het Configuratiescherm van het bureaublad zijn.

	Bureaubladprogramma’s gebruiken. Wanneer je oudere, voor gebruik op het bureaublad ontwikkelde programma’s installeert of gebruikt, dan ben je terug in de ouderwetse omgeving van het bureaublad en op het gebruik van de muis afgestemde vormgeving.

	Bestanden beheren. Je kunt via de apps Foto’s en Groove Muziek gemakkelijk bij je foto- en muziekbestanden. Maar wanneer je bestanden zoekt op je OneDrive of wat ingewikkelder dingen wilt doen, bijvoorbeeld bestanden op aanmaakdatum sorteren, moet je weer een bezoekje brengen aan het bureaubladprogramma Verkenner.





Kortom, de apps van Windows 10 kunnen de simpele taken aan, maar wanneer het aankomt op de fijnafstelling van je computer of op onderhoudswerkzaamheden, moet je naar het bureaublad of het bijbehorende Configuratiescherm.
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Wanneer je voor bepaalde taken continu naar het bureaublad moet, kijk dan in de Windows Store naar apps die dezelfde taak kunnen verrichten. Microsoft vult de Store in hoog tempo met nieuwe apps en aangezien die apps steeds meer niches opvullen, zul je zien dat je minder vaak het bureaublad nodig hebt.

 

Zolang apps nog niet dezelfde functionaliteit hebben als hun bureaubladtegenhangers, kun je als tabletgebruiker bijvoorbeeld een draagbare Bluetooth-muis gebruiken voor de helaas onvermijdelijke uitstapjes naar het bureaublad en z’n kleine knopjes en menu’s.

[image: images]

Wanneer je Windows op een tablet draait, controleer dan of je in de tabletmodus werkt; veeg met je vinger vanaf de rechterkant van het scherm naar binnen. Wanneer het Actiecentrum verschijnt, kijk je of de knop Tabletmodus gemarkeerd is. Wanneer die niet gemarkeerd is, zoals de knoppen ernaast, tik er dan op om terug te keren naar de tabletmodus.

Ik wil geen Microsoft-account

Microsoft wil het liefst dat iedereen inlogt met een Microsoft-account. Toegegeven, Windows 10 is een stuk gemakkelijker te gebruiken met een Microsoft-account. Veel diensten vereisen er een. Zonder Microsoft-account loop je de handige online opslag van OneDrive mis, net als de mogelijkheid om nieuwe apps te downloaden in de Store. Zelfs je kind moet met een Microsoft-account inloggen wanneer je zijn of haar computergebruik in de gaten wilt houden.

Toch is een Microsoft-account niet verplicht als je het echt niet wilt. Je kunt je computer ook gebruiken met een lokaal account. Het grote nadeel is dat je met een lokaal account de meeste apps niet kunt gebruiken en dus beperkt bent tot het ‘ouderwetse’ werken op het bureaublad. Maar voor veel mensen is dat prima.

Met een lokaal account kun je het bureaublad en je bureaubladprogramma’s gebruiken zoals ze werkten in Windows 7 of eerdere versies. Je moet alleen even wegkijken wanneer je oog valt op de ingebouwde OneDrive-vermelding in de Verkenner.

Ik moet me steeds weer opnieuw bij Windows aanmelden

Het energiebewuste Windows zet je scherm standaard op zwart als je enkele minuten geen toets hebt aangeraakt. Druk je daarna op een toets om verder te gaan, dan verschijnt het vergrendelingsscherm. Om langs het vergrendelingsscherm te komen, moet je jezelf weer aanmelden en je wachtwoord invoeren.

Sommige mensen vinden deze extra beveiliging prettig. Als ze te lang bij de koffieautomaat blijven kletsen, verschijnt het vergrendelingsscherm en kan niemand in hun e-mail snuffelen. Andere mensen hebben die extra beveiliging niet nodig en willen gewoon weer snel aan het werk. Hier lees je hoe je beide kampen tevreden kunt stellen.

Voer de volgende stappen uit om te voorkomen dat Windows om een wachtwoord vraagt als je de computer uit de slaapstand haalt:

 
	Klik op de Start-knop en klik op Instellingen in de linkerbenedenhoek.
De app Instellingen verschijnt.


	Klik in de app Instellingen op het pictogram Accounts en klik in het linkerpaneel op Aanmeldingsopties.

	Klik op de vervolgkeuzelijst onder Aanmelding vereisen en wijzig de waarde in Nooit.



Windows wordt dan een stuk gemakkelijker in de omgang. Als je computer nu uit de slaapstand ontwaakt, zie je hetzelfde als toen je met werken stopte en hoef je geen wachtwoord meer in te voeren.

Helaas is Windows nu ook een stuk minder veilig, want iedereen die achter je computer gaat zitten, heeft toegang tot je bestanden.

Voer dezelfde stappen uit als je Windows weer strenger en veiliger wilt maken, maar kies dan bij stap 3 voor Als pc vanuit slaapstand wordt geactiveerd. De wijzigingen gaan direct in.

De taakbalk verdwijnt steeds weer

De taakbalk is een handige Windows-functie die zich meestal aan de onderkant van het bureaublad bevindt. Soms verdwijnt de taakbalk echter van het scherm. Hier zijn enkele manieren om te ontdekken waar hij gebleven is en hem weer zichtbaar te maken.

Als je taakbalk ineens aan de zijkant (of de bovenkant) van je bureaublad hangt, kun je proberen hem naar beneden te slepen. Je moet dan wel de taakbalk vanuit het midden slepen, niet aan een rand. Als de muisaanwijzer bij de onderkant van het bureaublad aankomt, springt de taakbalk weer terug op zijn plekje. Laat de muisknop los en de balk zit weer op de goede plek.

Met de volgende tips zorg je ervoor dat de taakbalk niet gaat zwerven:



	Om de taakbalk te vergrendelen, zodat hij niet wegzweeft, klik je met de rechtermuisknop op een leeg gedeelte van de taakbalk en selecteer je Taakbalk vergrendelen. Onthoud wel dat je de taakbalk weer moet ontgrendelen voordat je dingen in de taakbalk kunt veranderen.

	Als je niet wilt dat de taakbalk uit het zicht verdwijnt wanneer de muisaanwijzer niet meer in de buurt is, zet je de functie Automatisch verbergen van de taakbalk uit: klik met de rechtermuisknop op een leeg gedeelte van de taakbalk en kies Eigenschappen in het snelmenu. In het dialoogvenster Eigenschappen van taakbalk haal je het vinkje uit het selectievakje Taakbalk automatisch verbergen. (Of markeer het selectievakje als je deze functie juist wel wilt gebruiken.)





Twee vensters netjes op het scherm uitlijnen

Met alle knip- en plakmogelijkheden is het heel eenvoudig om gegevens uit het ene programma naar een ander programma te kopiëren. Sleep bijvoorbeeld een adres uit je adresboek en zet het boven aan een document in je tekstverwerker.

Het lastige van slepen en kopiëren is dat je eerst de twee vensters netjes naast elkaar op het scherm moet hebben.

Windows heeft hier een handige oplossing voor:


	Sleep een venster tegen de linker-, rechter-, boven- of onderrand van het scherm.
Zodra de muisaanwijzer de rand van het scherm raakt, wordt het formaat van het venster tot de helft van het scherm aangepast.
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Met ingang van Windows 10 kun je ook vensters naar een van de vier hoeken van het scherm slepen, wat jouw manier is om de vensters te vertellen dat ze zich zo moeten aanpassen dat ze een kwart van het scherm vullen. Door een venster naar iedere hoek van het scherm te slepen, kun je vier vensters netjes op het scherm uitlijnen.


	Sleep het andere venster tegen de andere rand van het scherm.
Zodra de muisaanwijzer de andere rand bereikt, worden beide vensters met elkaar uitgelijnd.




Je kunt ook nog alle vensters minimaliseren, met uitzondering van de twee die je naast elkaar wilt uitlijnen. Klik vervolgens met de rechtermuisknop op een leeg gedeelte van de taakbalk en kies de optie Vensters naast elkaar weergeven. De twee vensters worden dan keurig naast elkaar gezet.

Probeer maar eens vensters naar alle posities, inclusief de hoeken, op het bureaublad te slepen. Zo weet je hoe je straks verschillende vensters tegelijk kunt bekijken.

Ik kan niets doen tenzij ik een administrator ben!

Windows is heel kieskeurig over wie wat mag doen op je computer. De eigenaar van de computer krijgt een administratoraccount en de administrator geeft de andere gebruikers meestal standaardaccounts. Wat betekent dit? Nou, je hebt de administrator nodig als je de volgende dingen wilt doen:



	programma’s installeren;

	accounts van andere gebruikers aanmaken of veranderen;

	een internetverbinding instellen als die er nog niet is;

	bepaalde soorten hardware installeren, zoals digitale camera’s en mp3-spelers;

	taken uitvoeren die van invloed zijn op andere gebruikers van de computer.





Standaardgebruikers kunnen van nature alleen maar vrij algemene handelingen uitvoeren. Zij mogen:



	geïnstalleerde programma’s uitvoeren;

	de afbeelding en het wachtwoord van hun eigen account wijzigen.
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Windows 10 kent niet langer het gastaccount, wat een handige manier was om gasten even toegang te verlenen tot de computer en de internetverbinding zonder dat ze verder veel konden uitrichten.

 

Als Windows zegt dat alleen een beheerder of administrator iets mag doen op je pc, dan heb je twee mogelijkheden: ga op zoek naar een administrator en vraag of hij zijn wachtwoord wil intypen, zodat de handeling wordt toegestaan; of haal de administrator over om je account op te waarderen naar een administratoraccount.

Welke Windows-versie staat er op mijn computer?

Wanneer je alle variëteiten telt, kent Windows 10 zeven smaken (lees hoofdstuk 1 voor meer informatie hierover). Weet je niet precies welke versie van Windows op je computer staat? Windows loopt er niet echt mee te koop, maar met een beetje moeite kun je erachter komen door in het venster Systeem te kijken.

Met de volgende stappen breng je het venster Systeem of Systeemeigenschappen op het scherm en kun je achterhalen welke versie van Windows geïnstalleerd is:


	Klik op de Start-knop van het bureaublad.

	Klik met de rechtermuisknop op de menuoptie Computer of Mijn Computer en kies in het snelmenu de optie Eigenschappen.
Bekijk, wanneer het venster Systeemeigenschappen verschijnt, welke versie van Windows geïnstalleerd is en of die 32- of 64-bits is.




Dit werkt met oudere Windows-versies, maar nieuwere Windows-versies kennen een aantal uitzonderingen:



	Wanneer het menu Start het hele scherm vult, heb je Windows 8 of 8.1. Om uit te vinden welke van de twee dat is, klik je in het Start-menu op de tegel Bureaublad. Wanneer het bureaublad geen Start-knop heeft, heb je Windows 8. Wanneer het wel een Start-knop heeft, dan heb je Windows 8.1.

	Wanneer je in het Start-menu geen vermeldingen Computer of Mijn Computer ziet, klik dan met de rechtermuisknop op de Start-knop en kies Systeem in het snelmenu. De kans is groot dat je Windows 10 op je computer of tablet hebt staan.





De toets Print Screen doet het niet

Windows 10 houdt er zo zijn eigen opvatting op na over de functie van de toets Print Screen (op sommige toetsenborden ook wel PrtScr of PrtSc genoemd). Met een druk op deze toets stuur je de inhoud van het scherm niet naar de printer, zoals je misschien zou denken, maar slechts naar het Klembord van Windows.

Van daaruit kun je de afbeelding in een beeldbewerkingsprogramma plakken, bijvoorbeeld in Paint, waarna je zelf de opdracht tot afdrukken kunt geven.

Wil je een afbeelding van het scherm maken en direct op schijf opslaan, gebruik dan de toetsencombinatie Windows-toets+PrtScr.

Door die toetsencombinatie maakt Windows dan een snapshot van het scherm en bewaart die in de map Afbeeldingen onder de naam Schermafbeelding. De schermafbeelding wordt in het PNG-formaat opgeslagen, een bestandsformaat dat door veel grafische programma’s ingelezen kan worden. Ook de muisaanwijzer wordt vastgelegd. Maak je meerdere opnamen, dan krijgen de afbeeldingen een nummer na de naam: Schermafbeelding (2), Schermafbeelding (3) enzovoort.

Een opgeslagen schermafbeelding druk je af door er met de rechtermuisknop op te klikken en de optie Afdrukken in het snelmenu te kiezen.

Op sommige tablets kun je ook schermafdrukken maken. Dat doe je door de knop Volume omlaag ingedrukt te houden en de Windows-toets op de behuizing in te drukken. Andere tablets vereisen andere toetsencombinaties, dus lees de gebruiksaanwijzing van je tablet als je wilt weten hoe je een schermafbeelding moet maken.
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