Werken met Windows 10: tips en tricks

Tip 1:
Probleem: alle pictogrammen op het bureaublad zijn verdwenen

Oplossing: rechts klikken op het bureaublad, beeld,
'bureaubladpictogrammen weergeven’

Beeld > Grote pictogrammen
Sorteren op > | ® Normale pictogrammen
Vernieuwen Kleine pictogrammen
Plakken Pictogrammen Automatisch schikken
Snelkoppeling plakken + Pictogrammen uitlijnen op raster
@ Intel® Graphics instellingen " Bureaubladpictogrammen weergeven
Tip 2:

Probleem: de pictogrammen die op mijn bureaublad staan zijn te klein

Oplossing: pictogrammen vergroten: rechts klikken op het bureaublad,

beeld, 'grote pictogrammen’ /

Beeld > Grote pictogrammen

Sorteren op > | ® Normale pictogrammen
Vernieuwen Kleine pictogrammen

Plakken Pictogrammen Automatisch schikken
Snelkoppeling plakken + Pictogrammen uitlijnen op raster

&4 Intel® Graphics instellingen " Bureaubladpictogrammen weergeven



Tip 3:
Probleem: de tekst is niet goed leesbaar op het scherm
Oplossing 1: inzoomen op het scherm: CTRL + scrollen met de muis

Oplossing 2:

Stap 1: Windows-toets E + S (zoeken)
Stap 2: typ in het zoekvak 'instellingen’ in
Stap 3: klik op de app 'instellingen’

Stap 4: klik op toegankelijkheid’

Stap 5: maak de tekst groter door op de schuifregelaar te slepen totdat de
voorbeeldtekst leesbaar is

Stap 6: klik op de knop 'foepassen’

Opmerkingen: u kan bij ‘toegankelijkheid’ ook het vergrootglas of hoog
contrast inschakelen. Verder kan u ook de verteller inschakelen en de
cursor- en aanwijzergrootte wijzigen.

Tip 4:
Probleem: mijn PC loopt vast

Oplossing: CTRL + ALT + DEL



Tip 5:
Probleem: als ik op de letter 'a’ druk, verschijnt de letter 'q' op het scherm

Oplossing: de indeling van de toetsen op het toetsenbord wijzigen van
QWERTY naar AZERTY door SHIFT + ALT in te drukken

Tip 6:

Probleem: ik wil de schadelijke effecten van blauw licht beperken
Oplossing: de blauwlichtfilter (de nachtlamp) instellen op uw PC: rechts
klikken op het bureaublad, beeldscherminstellingen, bij ‘beeldscherm’: de

nachtlamp aanzetten, klikken op ‘instellingen voor nachtlamp’, de nachtlamp
instellen (kleur + tijdstip)

Instellingen = o X

@ stat Beeldscherm

Helderheid en kleur

Systeem Helderheid wijzigen

I L3 Beeldscherm Nachtlamp (aan tot 8:00)

@ ra0n &—
4) Geluid

Instellingen voor nachtlamp «gm—



Tip 7:

Probleem: ik wil een boodschappenlijstje / takenlijst maken

Oplossing:

Stap 1: Windows-toets E + S (zoeken)
Stap 2: typ in het zoekvak ‘plaknotities’ in
Stap 3: klik op de app 'plaknotities’ om de app te openen

Stap 4: typ uw notities / boodschappen / taken in

Tip 8:

Probleem: ik wil een berekening uitvoeren op mijn PC

Oplossing: een rekenmachine op uw PC gebruiken

Stap 1: klik op de Windows-toets E

Stap 2: klik op ‘rekenmachine’

Opmerking: u kan ook het programma Microsoft Excel gebruiken om
berekeningen uit te voeren op uw PC



Rekenmachine = O X

= Standaard 3 Geschiedenis  Geheugen

O Er is nog geen geschiedenis

% CE G &)

Y x2

RRES

+_ 0

Tip 9:
Probleem: ik wil meerdere bestanden tegelijk selecteren op het bureaublad

Oplossing: op het bureaublad een kader slepen met de muis



Tip 10:
Probleem: ik wil meerdere bestanden tegelijk selecteren in een map

Oplossing: open de map door op de map te dubbelklikken, klik op het eerste
bestand in de map, SHIFT-toets ingedrukt houden, klik op het laatste
bestand dat u wilt selecteren

Tip 11:
Probleem: ik wil alle bestanden selecteren in een map

Oplossing: open de map door op de map te dubbelklikken, CTRL + A

Tip 12:

Probleem: ik wil een pictogram van een programma aan de taakbalk
vastmaken

Oplossing: open het programma, rechts klikken op het pictogram dat op de
taakbalk verschijnt, klik op ‘aan taakbalk vastmaken’

Tip 13:
Probleem: internet: ik wil een gratis antivirusprogramma installeren
Oplossingen:

» AVG Internet Security: surf naar https://www.avg.com/nl

> Avast Free Antivirus: surf naar https://www.avast.com
» Bitdefender Antivirus Free Edition: surf naar
https://www.bitdefender.nl



https://www.avg.com/nl
https://www.avast.com/
https://www.bitdefender.nl/

Tip 14:

Probleem: internet: ik wil de beschikbare netwerken raadplegen

(5

Oplossing: klik op het pictogram

Tip 15:

Probleem: internet: ik wil weten of mijn PC gehackt is

Oplossing:

Stap 1: open een browser en surf naar https://haveibeenpwned.com

Stap 2: typ uw e-mailadres in

Stap 3: klik op de knop 'pwned?' (zie onderstaande schermafdruk)

Home Notifyme Domainsearch Who'sbeenpwned Passwords APl  About Donate BIP

Check if you have an account that has been compromised in a data breach

Femail address



https://haveibeenpwned.com/

Tip 16:

Probleem: ik wil een schermafdruk maken

Oplossing:

e eYe
ALT + - - schermafdruk van het actieve venster

PrtSc
E (= de Windows-toets) + - > schermafdruk van het volledig

scherm

Tip 17:

Probleem: internet: ik wil online woorden en zinnen vertalen met Google
Translate

Oplossing:

Stap 1: open een browser en surf naar https://translate.google.be

Stap 2: klik op het pijltje om de brontaal te bepalen
Stap 3: typ in de gekozen brontaal een woord of zin in (links)

Stap 4: klik op het pijltje om de doeltaal te kiezen (rechts)


https://translate.google.be/
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De vertaling van het woord of de zin zal nu op het scherm verschijnen (in de

doeltaal, rechts). U kan ook de correcte uitspraak van een woord of zin
beluisteren door op het luidsprekertje te klikken (zie onderstaande
schermafdruk)

= Google Vertalen i
% Tekst [} Documenten /
/ ,

TAAL HERKENNEN NEDERLANDS ~ ENGELS  FRANS v +  ENGELS  NEDERLANDS  FRANS v

S R — ) G — %

-0/ W) / 07/ <

Tip 18:

Probleem: internet: ik wil de snelheid van mijn internetverbinding testen

Oplossing: open een browser en surf naar https://fast.com m

FAST
De downloadsnelheid van uw internetverbinding Joeristaniliiiis

zal nu op het scherm verschijnen. 8 2 Mgps
Cc

Probleem: internet: ik wil mijn browser updaten

Oplossing: open een browser en surf naar
https://bestvpn.org/outdatedbrowser/en



https://fast.com/
https://bestvpn.org/outdatedbrowser/en
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Tip 19:

Probleem: mijn toetsenbord werkt niet meer. Hoe kan ik toch tekst
intypen?

Oplossing: het schermtoetsenbord gebruiken: rechts klikken op de
datum/tijd (in het systeemvak), klik op 'knop schermtoetsenbord weergeven'

Tip 20:

Probleem: ik wil de kalender raadplegen op mijn PC

Oplossing: dubbelklikken op de datum/tijd

Opmerking: de datum en de tijd staan in het systeemvak (op de taakbalk)

Tip 21:

Probleem: ik wil de datum/tijd wijzigen op mijn PC

Oplossing: rechts klikken op de datum/tijd (in het systeemvak), klik op
‘datum/tijd aanpassen’, zet 'tijd automatisch instellen’ uit.

Bij datum en tijd wijzigen'": klik op de knop ‘wijzigen’ om de datum en de tijd
te wijzigen.



Tip 22:
Probleem: ik wil het wachtwoord van mijn PC wijzigen

Oplossing:

Stap 1: Windows-toets E +R

Stap 2: typ netplwiz in
Stap 3: klik op de knop 'OK’

B itvoeren

Geef de naam van een programma, map, document of
internetadres op. Wat u opgeeft, wordt vervolgens in
Windows geopend.

Qpenen: netplwiz{d——_ w

/

(8] Annuleren Eladeren...

Stap 4: CTRL + ALT + DEL
Stap 5: klik op 'wachtwoord wijzigen'
Stap 6: wijzig het wachtwoord: typ eerst uw oud wachtwoord in

Stap 7: typ vervolgens uw nieuw wachtwoord in + bevestig uw nieuw
wachtwoord

11
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Tip 23:

Probleem: ik wil een afbeelding/foto instellen als achtergrond

Oplossing:
Stap 1: rechts klikken op een afbeelding/foto

Stap 2: klik op 'als bureaubladachtergrond gebruiken’

Tip 24:

Probleem: ik wil een nieuwe map maken op het bureaublad van mijn PC

Oplossing:

Stap 1: op het bureaublad van uw PC: klik op de rechtermuisknop en klik op
'nieuw, map'

Stap 2: typ de naam van de map in

Enter

Stap 3: druk op de ENTER-toets om de naam van de map te
bevestigen

Stap 4: open de map door op de map te dubbelklikken



Tip 25:

Probleem: internet: ik wil een PDF maken van een Word-document of een
PowerPoint-presentatie

Oplossing: surf naar https://www.ilovepdf.com/nl

Tip 26:
Probleem: ik wil een bestand opzoeken op mijn PC

Oplossing: om snel een bestand terug te vinden op uw PC:

Stap 1: Windows-toets E + S (zoeken)

Stap 2: typ in het zoekvak de naam van het bestand in

Tip 27:

Probleem: ik wil een programma verwijderen

Oplossing:

Stap 1: Windows-toets E +S

Stap 2: typ in het zoekvak ‘configuratiescherm'’in

Stap 3: klik op de app ‘configuratiescherm'’


https://www.ilovepdf.com/nl

B Configuratiescherm

1 EZ » Configuratiescherm » v © | InConfiguratiescher... @

Weergeven op:  Categorie ¥

1 Gebruikersaccounts
i A :;' Accounttype wijzigen
Vormgeving en persoonlijke
instellingen

De instellingen van de computer aanpassen

Systeem en beveiliging

De status van uw computer controleren
Bestandsgeschiedenis gebruiken om back-ups van
uw bestanden te maken

Back-up maken en terugzetten (Windows 7)

\ Netwerk en internet

Metwerkstatus en -taken weergeven Klok en reglo

De notatie voor datum, tijd of getallen wijzigen

Hardware en geluiden

Apparaten en printers weergeven

Een apparaat toevoegen

Vaak gebruikte mobiliteitsingfllingen aanpassen

Toegankelijkheid
Instellingen aanbevelen
Visuele weergave optimaliseren

4

~ Programma's

["] Een programma verwijderen

Stap 4: bij 'programma’s’: klik op 'een programma verwijderen’

# Programma's en onderdelen

<« ~ ‘I [ * Configuratiescherm * Programma's » Programma's en onderdelen v~ O Zoeken in Programm... 2

Configuratiescherm .. .
Een programma verwuderen of wijZzigen

Geinstalleerde updates weergeven

E; Windows-onderdelen in- of
uitschakelen

Selecteer een programma f de onderstaande lijst en klik vervolgens op Verwijderen, Wijzigen of Herstellen
als u dit pregramma wiligferwijderen of wijzigen.

AVAST Softwa... Productversie: 19.8.2303

Qrganiseren ~ Verwijderen Wijzigen 0 Powerful Uninstall HES - 0
Maam - Uitgever Geinstalle ™
M ~dobe Flash yer 32 PPAPI Adobe 5/09,/201¢
.Ad'.fanced StemCare 10bit 14/11/201
IEIAvast Freg Antivirus AWAST Software 20/09/201
W Construct 2 r267 Scirra 5/04/201¢
mACutePDF Writer 3.2 Acro Software Inc. 5/09,/201¢
W Flowchart Maker 8 EdrawSoft 29/08/201
£ Intel(R) Wireless Bluetooth(R) Intel Corporation 234124201
‘A Intel® Graphics stuurprogramma Intel Corporation 5/08,/201¢
@InteI@' PROSet/Wireless Software Intel Corporation 5/08,/201¢
‘A Intel® Serieel 10 Intel Corporation 5/08/201¢
‘A Intel® Trusted Execution Engine Intel Corporation 5/09/201¢
.IObit Uninstaller 9 10bit 3/09/201¢
*Irfan\-’iew 4,53 (32-bit) Irfan Skiljan 5/09/201¢
E Mendeley Desktop 1.19.4 Mendeley Ltd. 5/09,/201¢
[] Microsoft Office 365 ProPlus - nl-nl Microsoft Corporation 2/01/202(0
[ Microsoft Visual C++ 2010 x64 Redistributable - 10.... Microsoft Corporation 23127201
< 3
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Stap 5: klik op de naam van het programma dat u wilt verwijderen

Stap 6: klik op de knop 'verwijderen’

= Het programma zal nu van uw PC worden verwijderd

Tip 28:

Probleem: ik wil een bestand verwijderen
Oplossing:

Stap 1: klik rechts op het bestand, 'verwijderen’
2 Het bestand komt nu in de prullenbak terecht

Stap 2: open de prullenbak (door te dubbelklikken op het pictogram van de
prullenbak)

2 B l— Prullenbak

Start Delen Beeld Hulpprogramma's voor Prullenbak [ 7]
L+ = ha
Prullenbak Eigenschappen Alle itemns De geselecteerde
leegrmaken van de Prullenbak  terugzetten items terugzetten
Beheren Herstellen
T &l » Prullenbak w | 0 Zoeken in Prullenbak @
- Maam Oorspronkelijke loc

# Snelle toegang
B cureaublad O Gegevens verdediging proefschrift ChUsersyChristine\
=| Documenten
I Downloads
= Afbeeldingen

Betekenisvolle ad

Cursus Excel (1) -

Handboeken en ¢
H Muziek

1 item |:| —




16
Stap 3: klik op 'prullenbak leegmaken’ om alle bestanden uit de prullenbak
te verwijderen

Stap 4: klik rechts op het bestand, 'verwijderen' om 1 bestand uit de
prullenbak te verwijderen

Tip 29:
Probleem: internet: ik wil een online TV-gids raadplegen

Oplossing: surf naar https://www.humo.be/tv-gids

Tip 30:

Probleem: internet: ik wil online naar de radio luisteren
Oplossing:

Stap 1: start Internet Explorer (of een andere browser) op

Stap 2: typ in de adresbalk het volgende adres in: https://www.belgie.fm,

druk op de ENTER-toets en klik op een radiozender naar keuze

[ BelgieFM - Radio luisteren... x

@ www belgiedm ¢ || Q zoeken e 9 3 A =
18 Meest bezocht Aan de slag Aanbevolen websites Galerie Webslices Web Slice-galerie Yahoo

uuuuuuuuu

R/ O
CILDIES]

= RS

B -[Z-M (T

W l-cp WWW.BELGIE.FM &’05 m @)
053FM®

s ﬁnnmn HUMDE!? 953 en luister i)
vbro ARG - : m KOMILFOO Et‘ 75
Beauty has ] 5’1/0/0:"4 s © o e i .
an address : & [Fec GOOD | > .
:}i”i! S VRG22 STARIGHT
- ’SéKC]JF]!F"D rHauD HOLLANDSIT . ‘RQR

~ Pam R 1(110 = r = GOLDEN


https://www.humo.be/tv-gids
https://www.belgie.fm/

17
Tip 31:

Probleem: Microsoft Word: ik wil een tabel invoegen en selecteren
Oplossing:
Stap 1: klik op ‘invoegen, tabel, tabel invoegen’

Stap 2: typ het aantal kolommen en rijen in OF stel het aantal kolommen en
rijen in m.b.v. de pijltjestoetsen

Stap 3: klik op de knop 'OK’

Tabelgrootte
Aantal kolommen: 5 =
Aantal rijen: 2 -

Werking van Autclanpassen

¥

(®) Vacte kolombreedte: Auto =
) AutcAanpassen aan inhoud

) Autolanpassen aan venster

[] Dimensies voor nieuw%mellen opslaan
QK Annuleren

&

Stap 4: klik op het pictogram om de volledige tabel te selecteren

(zie bovenstaande schermafdruk)
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Tip 32:

Probleem: Microsoft Word: een liniaal toevoegen aan het lint

Oplossing: klik op 'beeld, liniaal’

Tip 33:

Probleem: Microsoft Word: ik wil meerdere woorden tegelijk selecteren in
een Word-document

Oplossing: selecteer het eerste woord, vervolgens de CTRL-toets ingedrukt
houden, selecteer daarna het tweede, derde,... woord

Tip 34:
Probleem: Microsoft Word: het lint is verdwenen

Oplossing: rechts klikken op het lint, klik op 'het lint samenvouwen'

Tip 35:
Probleem: Microsoft Word: ik wil snel door mijn tabbladen navigeren

Oplossing: de muisaanwijzer op het lint plaatsen + scrollen met de muis

Tip 36:
Probleem: Microsoft Word: ik wil hulp bij het werken met Microsoft Word

Oplossing: de help-functie: klik op 'help, help' en typ in het zoekvak het
onderwerp in waarover u een vraag heeft vb. ‘een afbeelding invoegen’



Tip 37:
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Probleem: Microsoft Word: ik wil een selectievakje invoegen en selecteren

Oplossing:

Stap 1: rechts klikken op het lint, klik op ‘het lint aanpassen’

Stap 2: bij het lint aanpassen: hoofdtabbladen’: klik in het selectievakje
dat voor ‘ontwikkelaars’ staat

Stap 3: klik op de knop 'OK’

Opties voor Word

Algemeen
Weergave
Controle
Opslaan

Taal
Toegankelijkheid

Geavanceerd

: Lint aanpassen

Werkbalk Snelle toegang
Invoegtoepassingen

Vertrouwenscentrum

[L{E.] Het lint en de sneltoetsen aanpassen

Opdrachten kiezen®

Populaire opdrachten

1 Aanpassen aan vensterbreedte
F3 Afbeelding invoegen
|:§. Afdrukvoorbeeld en afdrukken

=1 Alinea..
7 Beginwaarde voor nummering...
= Centreren
7 £-mailen
E Hele pagina weergeven
A Knippen
I Kopiren
@ Koppeling

Lettertype
Y Lettertype vergroten
A" Lettertype verkleinen
A Lettertype-instellingen
- Lijstniveau wiizigen »
= Links uitijnen
D Macra's
Meerdere pagina's bekijken
D Mieuw bestand

MNieuwe nummeropmaak definiéren...
;E Nummering b
'ﬁ) Ongedaan maken b

= Openen
_@ Opmaak kopiéren/plakken

Sneltoetsen: | Aanpassen..

Het lint aanpassen:(

Hoofdtabbladen v
Overzicht -
Achtergrond verwijderen

B Mstart

Klembord
Lettertype
Alinea
Stijlen
Bewerken
Spraak
Invoegen
MTekenen
Ontwerpen
Indeling v
Verwijzingen
Mverzenglijsten
Cogiftleren

L] Ontwikkelaars
Invoegtoepassingen
Help v

Nieuw tabblad | | Nieuwe groep | | Naam wijzigen...
Aanpassingen: |Beginwaarden v |

Imparteren en exporteren ¥ |4
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Het tabblad ‘ontwikkelaars' zal nu aan het lint worden toegevoegd.

Stap 4: klik op het tabblad ‘ontwikkelaars’
Stap 5: druk 1 keer op de spatiebalk en typ daarna een woord/tekst in
vb. 'boodschappen doen’
Stap 6: klik véér de spatie (zodat de cursor véér de spatie staat)
Stap 7: klik op ‘inhoudsbesturingselement voor selectievakje’
(zie tabblad ‘ontwikkelaars’, groep ‘besturingselementen’)
Stap 8: klik in het selectievakje om het te selecteren
boodschappen doen
Tip 38:

Probleem: Microsoft Word: ik wil in een (lange) tekst een bepaald woord
vervangen door een ander woord

Oplossing:
Stap 1: op het tabblad 'start’: klik op ‘'vervangen' (zie groep ‘bewerken’)

Stap 2: in het venster 'zoeken en vervangen’: typ bij 'zoeken naar' een
woord in dat in de tekst staat

Zoeken en verva ngen

Zoeken Vervangen Ga naar

Zoeken naar: Word «— -

Vervangen door: | Excel| <« w

Meer >= WYervangen Alles vervangen | Yolgende zoeken Annuleren
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Stap 3: typ bij 'vervangen door' het woord in waardoor het te zoeken woord
moet vervangen worden

Stap 4: klik op de knop ‘alles vervangen’

Stap 5: sluit het venster 'zoeken en vervangen’ (door op de sluitknop te
klikken)

Tip 39:

Probleem: Microsoft Word: ik wil tekst markeren
Oplossing:

Stap 1: selecteer de tekst

Stap 2: klik op het pijltje dat naast de knop 'tekstmarkeringskleur' (tabblad
'start’, groep ‘lettertype’) staat

Stap 3: kies een kleur vb. geel door op de gekozen kleur te klikken

Tip 40:

Probleem: Microsoft Excel: ik wil de breedte van mijn kolommen
automatisch aanpassen

Oplossing: dubbelklikken tussen de kolommen van een Excel-werkblad
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Tip 41:

Probleem: Microsoft Excel: ik wil het totaal berekenen van een reeks
getallen

Oplossing:
Stap 1: typ alle getallen onder of naast elkaar in (opgelet: geen lege cellen!)
Stap 2: selecteer alle getallen

Stap 3: klik op de knop ‘autosom’ (zie tabblad 'start’, groep ‘bewerken’,
symbool van de Griekse sigma Z)

> Het totaal zal nu in een cel verschijnen.

Tip 42:
Probleem: internet: ik wil een bericht versturen via WeTransfer
Oplossing:

Stap 1: surf naar https://wetransfer.com

Stap 2: klik op ¥ om bestanden toe te voegen

Stap 3: bij ‘e-mail naar”: typ het e-mailadres van de geadresseerde in
Stap 4: bij jje e-mailadres’: typ uw eigen e-mailadres in
Stap 5: bij 'bericht’: typ het bericht in

Stap 6: klik op de knop 'versturen om het bericht te verzenden


https://wetransfer.com/

o We VeTransfer X B3 i X
¢ %8 | @ wetransfer.com D9 >® o=

Help  Over Aanmelden Inloggen

Voeg bestanden toe
Of selecteer een map

Email naar h
Jee-mailadres «mmmmm—

Bericht h

Tip 43:

Probleem: internet: ik wil een gratis e-card met muziek versturen

Oplossing:

Stap 1: open een browser en surf naar https://www.gocards.nl


https://www.gocards.nl/

¢ - CIT —
% E-cards op GoCards.nl - Gra.., X ||

— —\/ Enom assortment boeken, Studentmobil
0 CD's, DVD's, software & A0 jaar de
G o ¥ € bolcom” | beste GSM Acties

Home ‘ Mijn GoCards ‘ Helppagina ‘ Meer

» Maak je eigen e-card

Populaire e-cards

s hapy | ’ i
e [
ﬂ"\vv

» GSM Kaarten

» Feestdagen

VERLIESTOT

» Felicitatie

MEER GEWICHT
DANIN JE EENTJE

¥ Gebaar

» Gelegenheden

» Liefde & Vriendschap

: GEFELICITEERD
» Natuur & Dieren  METJE
Maak je eigen e-card HARTSTIKKE
0
Upload je eigen foto en bewerk U

deze tot een prachtige e-card!

We gaan een (gratis) verjaardagskaart met muziek maken.

Stap 2: klik op de categorie ‘felicitatie’ (deze categorie staat links op het
scherm)

| Helppagina

E-cards rejptaties i B Uw AUTO
HET
SNELST

happy & APP .FC‘ NSl | verkocHT

hmhls\{ M A
|BEwEGEND | k' BEWEGEND)

Home ‘ Mijn GoCards

» Maak je eigen e-card

» GSM Kaarten

» Feestdagén

» Felicitatie

» Gebaar

4

» Gelegenheden

» Liefde & Vriendschap
G!F!LICIT!IRD

Proet Kis ¢ maat e o '

» Natuur & Dieren




Stap 3: kies een e-card door op de gekozen e-card te klikken

O You!

[cTN iy Vind ik leuk 9.5 d.

GOCARDS

Boodschap Geadresseerde
B i U A-¥- & ) -«
«— «—

Toevoegen | Verwijderen | Adresboek

Afzender
—— |2 Ontvangstbevestiging
4—

Nu verzenden

— .
— Anoniem verzenden

— (=] Aanmelden voor de nieuwsbrief —— | Styur me/een kopie

Voorbeeld Verstuur

Stap 4: typ bij:

e boodschap: de tekst van uw e-card,
e afzender: uw eigen naam en e-mailadres,
e geadresseerde: de naam en het e-mailadres van de geadresseerde.
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Opmerkingen:

> vink ‘aanmelden voor de nieuwsbrief’ uit als u geen nieuwsbrief wenst te
ontvangen;

> vink 'ontvangstbevestiging' uit als u geen ontvangstbevestiging wenst te
ontvangen.

- U kan er ook voor kiezen om uw bericht anoniem te verzenden of een kopie
van de e-card te ontvangen (door in het selectievakje te klikken dat véér de
tekst ‘anoniem verzenden' of 'stuur me een kopie’ staat)

- U kan het tijdstip van verzending nog wijzigen (door op het pijltje te
klikken dat achter 'nu verzenden' staat)

Muziek aan een e-card toevoegen

Klik op de knop ‘muziek toevoegen’ .lj

Klik op het pijltje dat achter de tekst ‘geen muziek geselecteerd’ staat
Kies een lied door op het gekozen lied te klikken

Klik op de knop 'venster sluiten’

Honp =



B i U A-%- & D

FProficiat!

Afzender

m | Aanmelden voor de nieuwsbrief

Voorbeeld

Gean muziek geselecteaerd

Happy Birhday ——
Jingle Bells

Lang zal die kewen
Rudolpk

Beethowen

Addams Family
Alle eendjpes
Amerkaans volkslied
Animaniacs
Agtracton

Auld Lang Syme
Batman

Beethowean

Berend Botje
Bewerly Hills

Craar komt de bruid
De zak van Sinterklaas
O Bl S

Direi japansesen

Er i= ar esen jarg
Fanfars

Fantasi=
Flintstones

Happy Birthday
Hawvanagils

Hij lewe hoog

|l 20 2 Deran
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Q0

Stap 5: klik op de knop ‘voorbeeld’ om een voorbeeld van uw e-card te

bekijken

Stap 6: klik op de knop ‘verstuur’ om uw e-card te verzenden

Tip 44:

Probleem: ik wil een schermknipsel maken m.b.v. een knipprogramma

Oplossing:

Stap 1: Windows-toets E + S (zoeken)

Stap 2: typ in het zoekvak ‘knipprogramma’ in



Alle Apps DZfcumenten Email Web Meer = Feedback
Beste overeenkopist

Knipprogramma

E.‘i'.:;"»“«pp 6:3

Zoeken op het web .
Knipprogramma

AL knipprogramma - Webresultaten

weergeven

> App

Openen
Als administrator uitvoeren
Bestandslocatie openen

Aan Start vastmaken

i =

Aan de taakbalk vastmaken

A knipprogramma

Stap 3: klik op de app 'knipprogramma’ om het knipprogramma te openen

Het volgende venster zal nu verschijnen:

€* Knipprogramma

:::._'-Ih-gﬂieuw EMGdUS * >3 Uiistellen ~ X , Opties

Selecteer de knipselmodus met de knop Modus of klik op de knop Nieuw. @

@ Knipprogramma wordt verplaatst... ~

In een toekomstige update wordt het Knipprogramma verplaatst
naar een nieuwe locatie. Probeer de verbeterde functies uit en
maak zoals gebruikelijk knipsels met Knippen en aantekenen.

Knippen en aantekenen proberen

28
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Stap 4: klik op het pijltje dat naast de knop ‘modus’ staat om het soort
knipsel te kiezen:

> vrije vorm-knipsel,

> rechthoekig knipsel,

> vensterknipsel,

> volledig scherm-knipsel.

Stap 5: klik op ‘modus, rechthoekig knipsel’

Er zal nu een kruisje ¥ op het scherm verschijnen

Stap 6: sleep het knipsel

Het onderstaande venster zal nu verschijnen:

#® Knipprogramma — O X

Bestand Bewerken Extra Help

,G% ieuw mModus v .~ Uitstellen ~ H J = P ,". = & = ‘ ’

N :
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Stap 7: klik op 'bestand, opslaan als’ om het knipsel e bewaren

Stap 8: klik op de knop 'opslaan’ om het knipsel in de map afbeeldingen te
bewaren

Stap 9: klik op de sluitknop om het venster van het knipprogramma te
sluiten

Tip 45:

Probleem: internet: ik wil een snelkoppeling maken van een website

Oplossing:

Stap 1: surf naar een website (naar keuze) vb. https://radio2.be

Stap 2: plaats de muisaanwijzer in de adresbalk: rechts klikken, 'kopieer"
Stap 3: op het bureaublad: rechts klikken, ‘nieuw, snelkoppeling’

Stap 4: bij 'geef de locatie van het item op”: rechts klikken, ‘plakken’

= Het adres van de website zal nu verschijnen


https://radio2.be/

Voor welk item wilt u een snelkoppeling maken?

et deze wizard kunt u snelkoppelingen maken naar lokale programma’s of
netwerkprogramma's, bestanden, mappen, computers en internetadressen.

Geef de locatie van het item op:

https://radio2.be Eladeren...

Klik op volgende om door te gaan.

Volgende

Annuleren

Stap 5: klik op de knop 'volgende’

Hoe wilt u de snelkoppeling noemen?

Geef deze snelkoppeling een naam:

Radio 2|

Klik op viNtooien om de snelkoppeling te maken.

Annuleren
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Stap 6: bij 'geef deze snelkoppeling een naam’: typ de naam van de
snelkoppeling in

Stap 7: klik op de knop ‘voltooien’

= De snelkoppeling zal nu op het bureaublad verschijnen

Tip 46:

Probleem: internet: ik weet niet wat de correcte schrijfwijze van een woord
is

Oplossing: surf naar https://www.spelcheck.nl en typ het woord in

Tip 47:

Probleem: internet: ik wil online naar muziek luisteren via YouTube
Oplossing:
Stap 1: start Internet Explorer (of een andere browser) op

Stap 2: typ in de adresbalk het volgende adres in:
https://www.youtube.com en druk op de ENTER-toets

Stap 3: typ in het zoekvak van YouTube (bovenaan) de naam van een artiest

5

of de titel van een lied in en klik op de knop (zoeken)



https://www.spelcheck.nl/
https://www.youtube.com/
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vgestand Bewerken Beeld Qéschivéden'is BIgdWijzers Extra ﬂelp'

”y

+ | [ elvis - YouTube x (i

(- ') B ttps;/ /v youtube.com) e mmmmmm—. ¢ C?Zog‘»{@n {? E U & ﬁ 9 E

8} Meest bezocht | | Aandeslag | | Aanbevolen websites | | Galerie Webslices | | Web Slice-galerie | | Yahoo /

Yﬂll " VG “m— BH Q Uploaden

ft Home

Elvis Presley in concert - june 19, 1977 Omaha best quality (so far | know
of)

van Elvis Presley 4 you

1 jaar geleden + 2.060.097 weergaven

HET BESTE VAN YOUTUBE

Populair op YouTube

Muziek Charlie Hodge Live uhh... Elvis Omaha June 19, 1977, Complete show with best
ﬂS i quality (so far I know of).

po
G elvis presley - in the ghetto T
Films van ramonda |

9 jaar geleden + 34.690.849 weergaven B

News elvis in the early 70!!! *Avaible on Special Edition DVD by Warner Bros
Live

360-graden video's . \

Stap 4: klik op de gekozen video om het lied fe beluisteren en de video te
bekijken

Tip 48:
Probleem: ik wil mijn memory stick op een veilige manier verwijderen

Oplossing:

Stap 1: klik op het pictogram ' 'verborgen pictogrammen weergeven'
(dit pictogram staat op de taakbalk)

Stap 2: klik op het pictogram 'hardware veilig verwijderen en media
uitwerpen’
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Stap 3: klik op ‘uitwerpen’

T« Apparaten en printers openen

- Transhdemory utwerpen
TOSHIBA (D)

= Er zal nu een melding verschijnen dat de hardware (= de memory stick)
veilig kan verwijderd worden

Tip 49:

Probleem: ik wil selecteren welke pictogrammen op de taakbalk worden
weergegeven

Oplossing:

Stap 1: Windows-toets E + S (zoeken)
Stap 2: typ in het zoekvak ‘taakbalkinstellingen’ in

Stap 3: bij 'systeemvak’: klik op 'selecteren welke pictogrammen op de
taakbalk worden weergegeven’

Stap 4: zet de pictogrammen die u wilt weergeven op de taakbalk ‘aan’

Tip 50:

Probleem: de achtergrond en het vergrendelingsscherm wijzigen
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Oplossing:

Stap 1: Windows-toets E +S

Stap 2: typ in het zoekvak ‘instellingen’ in

Stap 3: klik op de app 'instellingen’

Stap 4: klik op ‘persoonlijke instellingen’

Stap 5: klik op ‘achtergrond’ om de achtergrond te wijzigen

Stap 6: klik op 'vergrendelingsscherm’ om het vergrendelingsscherm te
wijzigen

Tip 51:

Probleem: Microsoft Word: ik wil een tekst knippen en plakken
Oplossing:

Stap 1: selecteer de tekst

Stap 2: klik op de knop 'knippen’ (tabblad 'start’, groep 'klembord’)
Stap 3: klik op de plaats waar de tekst moet staan

Stap 4: klik op de knop 'plakken’ (tabblad 'start’, groep 'klembord’)

Tip 52:

Probleem: Microsoft Word: ik wil een tekst kopiéren en plakken
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Oplossing:

Stap 1: selecteer de tekst

Stap 2: klik op de knop 'kopiéren’ (tabblad 'start’, groep 'klembord’)
Stap 3: klik op de plaats waar de tekst moet staan

Stap 4: klik op de knop ‘plakken’

Tip 53:

Probleem: Microsoft Word: ik wil de opmaak van een tekst kopiéren

Oplossing:
Stap 1: selecteer de tekst

Stap 2: klik op de knop ‘'opmaak kopiéren/plakken’ (tabblad 'start’, groep
'klembord’)

Stap 3: sleep over de tekst die dezelfde opmaak moet krijgen als de
geselecteerde tekst

Tip 54:
Probleem: internet: ik wil de browsegeschiedenis verwijderen

Oplossing: in Microsoft Edge:

Stap 1: open Microsoft Edge en klik op , 'geschiedenis, geschiedenis
wissen'
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Stap 2: klik telkens in het selectievakje van de browsegegevens die u wilt
wissen

Stap 3: klik op de knop ‘wissen’ om alle geselecteerde browsegegevens van
uw toestel te wissen

« Browsegegevens wissen =

JBmwsegeschiedenis

Cookies en opgeslagen websitegegevens

Gegevens en bestanden in de cache

Tabbladen die ik apart heb gezet of anlangs
heb gesloten

D Downloadgeschiedenis

D Gegevens automatisch invullen (inclusief
formulieren en kaarten)

D Wachtwoorden
D Medialicenties

D Websitemachtigingen
Machtigingen beheren

Wissen

Dit altijd wissen bij sluiten van browser

@) uit

Tip 55:
Probleem: internet: ik wil een website aan ‘favorieten’ toevoegen

Oplossing: in Microsoft Edge:



Stap 1: open Microsoft Edge en surf naar een website (haar keuze)

Stap 2: klik op de knop ‘toevoegen aan favorieten’

W

Stap 3: typ de naam van de website in

38

Stap 4: klik op de knop ‘toevoegen’ om de website aan uw 'favorieten’ toe te

voegen

P -

Favarieten Leeslijst

eractieve TV-Gids - Humo: The Wild Site

Opslaan in

Favarieten

/

Toevoegen Annuleren

Stap 5: klik op de knop

Tip 56:

Probleem: internet: ik wil een website als startpagina instellen

om uw ‘favorieten’ te bekijken



Oplossing: in Microsoft Edge:

Stap 1: open Microsoft Edge en surf naar een website (naar keuze)

Stap 2: klik op , 'instellingen’ (rechts bovenaan)
Algemeen +
Standaardbrowser

Doe meer met Microsoft Edge, de snelle nisuwe
browser die is gemaakt voor Windows 10

Mijn standaardbrowser wijzigen

AaNpPassSen qumm—

Een modus kiezen

Licht “

Microsoft Edge openen mel «@——

Specifieke pagina of pagina’s «(——— /

B httpsy//www.google be/ Gum & X

Stap 3: bij ‘aanpassen, Microsoft Edge openen met": klik op het pijltje en
kies voor 'specifieke pagina of pagina's’

V24

Stap 4: klik op en typ het adres van de website in

https://www.google be/ ¥ G

=

Stap 5: klik op om het adres van de website te bewaren

39
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Tip 57: enkele sneltoetsen in Windows 10

Het startscherm openen: Windows-toets E
Het bureaublad tonen of verbergen: Windows-toets E +D
Alle vensters minimaliseren: Windows-toets E + M

Alle vensters maximaliseren: E + SHIFT+ M

Windows Verkenner openen: Windows-toets E +E
Zoeken: Windows-toets E +S

Het vak ‘uitvoeren (run) openen: Windows-toets E +R

Snelle toegang openen: Windows-toets E + X (voor vb. energiebeheer)

Inzoomen: E + + Vitzoomen: E + -

OF: in de Office-programma’s: gebruik de zoomschuifregelaar (op de
statusbalk) om in- of uit te zoomen op het scherm

Windows vergrendelen: Windows-toets E +L
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Tip 58:

Probleem: ik wil mijn memory stick controleren op virussen
Oplossing:

Stap 1: steek uw memory stick in de USB-poort van uw PC

Stap 2: open de Windows Verkenner: Windows-toets E +E
Stap 3: op uw memory stick: rechts klikken

Stap 4: klik op 'geselecteerde items op virussen scannen’ om uw memory
stick te controleren op virussen

= Er zal nu een melding verschijnen dat de scan uitgevoerd wordt

Tip 59:
Probleem: ik wil het geluid van de PC luider/stiller zetten

Oplossing:

Stap 1: klik op ‘luidsprekers’ H (in het systeemvak)

Stap 2: sleep de geluidsaanduiding die op de balk staat naar rechts om het
geluid luider te zetten. Sleep de geluidsaanduiding die op de balk staat naar
links om het geluid stiller te zetten (zie onderstaande schermafdruk)

Luidsprekers (Realtek High Definition ,audio)

<p)
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Tip 60:

Probleem: e-mail: wat is het verschil tussen CC en BCC?

Oplossing:

(..

CC (carbon copy): als u hier een e-mailadres van een persoon typt, ontvangt
deze persoon een kopie van het oorspronkelijk bericht. Alle personen die
het bericht ontvangen hebben, kunnen zien naar welke personen het bericht
verstuurd is.

BCC (blind carbon copy): als u hier een e-mailadres van een persoon typft,
ontvangt deze persoon ook een kopie van het bericht (zoals bij CC). In
tegenstelling tot CC kunnen bij BCC andere ontvangers niet zien naar welke
personen het bericht verstuurd is.

De invulvelden CC en BCC toevoegen: werkwijze: surf naar

https://www.seniorweb.nl/tip/bcc-gebruiken-in-e-mail



https://www.seniorweb.nl/tip/bcc-gebruiken-in-e-mail

BONUSTIPS
Tip 1:
Probleem: ik wil de Windows-versie van mijn toestel raadplegen

Oplossing:

Stap 1: Windows-toets E +R

Stap 2: bij ‘openen’: typ winver in

Stap 3: klik op de knop 'OK’

. Uitvoeren s

Geef de naam van een programma, map, document of
internetadres op. Wat u opgeeft, wordt vervalgens in
Windows geopend.

Openen:| WINVer < — -
= P

Annuleren Eladeren...

> De Windows-versie van uw PC zal nu op het scherm verschijnen

Stap 4: klik op de knop 'OK’' om het venster te sluiten
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Over Windows *

am Windows10

\ Microsoft Windows

Versie 1809 (build van besturingssysteem 17763.914)
© 2018 Microsoft Corporation. Alle rechten voorbehouden.

Het besturingssysteem Windows 10 Home en de bijbehorende
gebruikersinterface worden beschermd door handelsmerken en andere
bestaande of aangevraagde rechten voor intelectueel eigendom in de
Verenigde Staten en andere knden/regio’s.

Het gebruiksrecht is onder de licentievoorwaarden voor Microsoft-
software verleend aan:

gebruikersnaam
naam van organisatie

Tip 2:

Probleem: ik wil het type van mijn besturingssysteem raadplegen

Oplossing:

Het type van het besturingssysteem raadplegen:

Stap 1: Windows-toets E +S

Stap 2: typ in het zoekvak 'instellingen’ in
Stap 3: klik op de app 'instellingen’

Stap 4: klik op 'systeem, info'

44
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Start

Instelling zoeken

Systeem

8
=1

=

Tabletmodus

Multitasking

Op deze pc projecteren

Gedeelde ervaringen

Klembord

Extern bureaublad

Info

45

Info

Apparaatspecificaties «(uu—

Aspire ES1-533

Apparaatnaam Christine

Processor Intel(R) Celeron(R) CPU N3350

Geinstalleerd RAM-geheugen
Apparaat-id

Product-id

—) Type systeem —

Pen en aanraken

@ 1.10GHz 1.10 GHz

4,00 GB (3,83 GB beschikbaar)

D82B44D7-5F02-4764-
8E6-5EB098B7A809

00325-81034-17239-AA0OEM

64-bits besturingssysteem, x64-
processor

Pen- of aanraakinvoer is niet
beschikbaar voor dit
beeldscherm

= Bij apparaatspecificaties’ kan u het type van uw besturingssysteem

raadplegen

Tip 3:

Probleem: ik wil snelle acties toevoegen of verwijderen en meldingen

uitschakelen op mijn PC

Oplossing:

Stap 1: Windows-toets E + S (zoeken)



46
Stap 2: typ in het zoekvak 'meldingen’ in

Stap 3: klik op 'meldingen op het vergrendelingsscherm weergeven’

Stap 4: bij ‘'meldingen en acties, snelle acties’: klik op 'snelle acties
toevoegen of verwijderen’

Stap 5: zet bepaalde acties aan/uit om ze toe te voegen of te verwijderen

Stap 6: bij ‘meldingen’: zet alle opties uit als u geen meldingen wilt
ontvangen

Tip 4:

Probleem: internet: ik ben op zoek naar een gratis online luisterboek en
gratis software voor Windows 10

Oplossingen:

> gratis online luisterboeken: surf naar https://www.123luisterboek.nl

> gratis software voor Windows 10: surf naar

https://www.steviefy.be/computertips/gratis-software-windows-10

Tip 5:

Probleem: ik wil een Word-document beveiligen met een wachtwoord
Oplossing:

Stap 1: open het Word-document (door op het bestand te dubbelklikken)
Stap 2: klik op 'bestand, opslaan als’

Stap 3: klik op 'bladeren’ (indien nodig)


https://www.123luisterboek.nl/
https://www.steviefy.be/computertips/gratis-software-windows-10
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Het volgende venster zal nu op het scherm verschijnen:

- « 4 I » Deze pc * Bureaublad » v | Q| | Zoeken in Bureaublad R
Crganiseren - Mieuwe map EEEg o
rFY - . rFY
v [ peze pc Maam Gewijzigd op Type
> _Jl 3D-objecten Aanvraag doctoraatsheurs - Christine M...  5/11/2019 454 Eestan
» =] Afbeeldingen Android-scherm op PC spiegelen 16/12/2019 8:20 Bestan
> [ Bureaublad Betekenisvolle activiteiten 370172020 335 Bestan
» Documenten Clickx 2018 16/07/2019 5:46 Bestan
> - Downloads Tl_', Computercursus + Tabletcursus B6,/06/2019 18:41 Bestan
5 J‘J Muziek Cursus Excel - U4 2/01/2020 14:18 Bestan
> [ video's Doctoraatsopleiding U4 31/10/2019 5:44 Bestan
> i Acer (C) Doctoreren UA 16/12/2019 8:31 Bestan
...' kAl I7IEK 1AM12/2010 10401 Ractan i
> ¥ Netwerk v £ >
Bestandsnaam: | Werken met Windows 10 tips en tricks (BOEK) e |
Opslaan als: |Wmd-ducument ~ |
Auteurs:  christine moortgat Labels: Een label toevoegen
[] Miniaturen cpslaan
~ Mappen verbergen Extra - COpslaan Annuleren

Stap 4: klik op het pijltje dat naast de knop 'extra’ staat

Stap 5: klik op 'algemene opties’

Netwerkverbinding maken...

e Manager: De manager opgeven
Webopties..

Afbeeldingen comprimeren.. Btra v | Opslaan Annuleren




48
Het venster ‘algemene opties’ zal nu op het scherm verschijnen:

Algemene opties

Algemene opties

Opties voor bestandscodering van dit document

Wachtwoord voor openen: .| —

Opties voor het delen van bestanden van dit document
Wachtwoord om te bewerken:

Stap 6: typ bij ‘'wachtwoord
[ alleendezen aanbevolen ,
e —— voor openen’ een wachtwoord

Macrobeveiliging | n

Beveiligingsniveau aanpassen voor het openen van bestanden die
mogelijk macrovirussen bevatten en namen van vertrouwde
macra-ontwikkelaars opgeven.

Macrobeveiliging. ..

Stap 7: klik op de knop 'OK’

Annuleren

Het volgende venster zal nu op het scherm verschijnen:

Wachtwoord bevestigen

Wachtwoord opnieuw invoeren:

" e—

Let op: Als u het wachtwoord kwijtraakt of vergeet, kan dit
niet meer worden hersteld, (Vergeet niet dat er voor
wachtwoorden onderscheid wordt gemaakt tussen
hoofdletters en kleine letters.)

0K Annuleren
N

\
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Stap 8: typ bij ‘wachtwoord opnieuw invoeren’ het wachtwoord nog eens in

Stap 9: klik op de knop 'OK’

Opslaan
Stap 10: klik op de knop ‘opslaan’ ; (de knop ‘opslaan’ staat naast

de knop ‘extra’)

Stap 11: sluit het bestand door op de sluitknop E te klikken

- Uw Word-document is nu beveiligd met een wachtwoord.

Als u het Word-document nu opent, zal u gevraagd worden om het
wachtwoord van het document in te typen.



