
  

Inhoudsopgave 
 

 
Voorwoord  ................................................................................   13 
Introductie Visual Steps™  .....................................................   14 
 
Wat heeft u nodig?  ..................................................................   15 
De volgorde van lezen  .............................................................   16 
Uw voorkennis  .........................................................................   17 
Hoe werkt u met dit boek?  .....................................................   18 
 
De cd-rom en de website bij dit boek  ...................................   20 

Bekijken van de cd-rom  ..........................................................  20 
Installeren van het oefenmateriaal  .........................................  22 
Uw eigen oefenmap  ...............................................................  23 
De website bij dit boek  ...........................................................  25 

 
1. Fotobewerking met Paint 27 

Openen van een foto  .............................................................  28 
Inzoomen en uitzoomen  .........................................................  30 
Formaat van de foto  ...............................................................  33 
Bijsnijden  ................................................................................  34 
Verkleinen van een foto  .........................................................  37 
Ongedaan maken  ..................................................................  40 
Uitsnijden  ...............................................................................  42 
Opslaan van de uitsnede  .......................................................  45 
Bijsnijden op maat  ..................................................................  48 
Opslaan met een andere naam  ..............................................  50 

Oefeningen  ...................................................................................  52 
Achtergrondinformatie  ..................................................................  55 
Tips  ..............................................................................................  58 
 
2. Speciale bewerkingen met Paint   59 

Letters op een foto  .................................................................  60 
Doorzichtige letters  ................................................................  64 
Versturen per e-mail  ..............................................................  66 
Opslaan als een GIF-bestand  ................................................  69 
Openen met bestandstype  .....................................................  72 
Effect: een foto zwart-wit maken  ............................................  74 
De standaardafmetingen terug  ...............................................  76 
Effect: plakken op een achtergrond  .......................................  77 
Effect: spiegelen en hellen  .....................................................  80 



  

Afdrukken  ...............................................................................  84 
Oefeningen  ...................................................................................  87 
Achtergrondinformatie  ..................................................................  89 
Tips  ..............................................................................................  92 
 
3. Opmaken van alinea’s met WordPad     93 

Starten van WordPad  .............................................................  94 
De werkbalken en de liniaal  ...................................................  95 
Opmaak in WordPad  ..............................................................  96 
Wat is een alinea?  .................................................................  97 
Selecteren van een letter  .......................................................  99 
Selecteren van een woord  ...................................................  100 
Een alinea selecteren  ...........................................................  100 
Selecteren van een regel  .....................................................  102 
Een alinea anders selecteren  ...............................................  103 
De hele tekst selecteren  .......................................................  104 
Meerdere regels selecteren  .................................................  104 
Samenvatting: selecteren  .....................................................  105 
Opmaak van alinea’s  ............................................................  106 
Rechts lijnen  ........................................................................  106 
Weer links lijnen  ...................................................................  107 
Centreren van alinea’s  .........................................................  108 
Alinea’s of regels?  ................................................................  109 
Opmaak vooraf of achteraf  ...................................................  110 

Oefeningen  .................................................................................  112 
Achtergrondinformatie  ................................................................  114 
Tips  ............................................................................................  116 
 
4. Opsommen, inspringen en tabellen     119 

Opsommingtekens  ...............................................................  120 
Moeder - dochter  ..................................................................  122 
Een lege opsomming?  .........................................................  123 
Alinea’s inspringen  ...............................................................  126 
De eerste regel uitspringen  ..................................................  128 
De eerste regel inspringen  ...................................................  129 
Weer terug  ...........................................................................  130 
Rechts inspringen  ................................................................  132 
Tabellen  ...............................................................................  133 
Tabstops  ..............................................................................  136 
Een tabstop verwijderen  .......................................................  140 
Alles selecteren  ....................................................................  141 
Papier staand of liggend  ......................................................  144 



  

Oefeningen  .................................................................................  147 
Achtergrondinformatie  ................................................................  149 
Tips  ............................................................................................  151 
 
5. Aanpassen van uw werkomgeving     153 

De desktop of het bureaublad  ..............................................  154 
Wijzigen van instellingen  ......................................................  155 
De achtergrond wijzigen  .......................................................  156 
De achtergrond weer terug  ..................................................  163 
Een schermbeveiliging kiezen  ..............................................  166 
Instellingen van de schermbeveiliger  ...................................  169 
Een snelkoppeling maken  ....................................................  170 
Pictogrammen automatisch schikken uitzetten  ....................  172 
Pictogrammen verplaatsen  ..................................................  173 
Automatisch schikken aanzetten  ..........................................  174 
Een snelkoppeling een ander pictogram geven  ...................  176 
Een pictogram weghalen  ......................................................  178 
Instellen van de taakbalk  ......................................................  179 
Slepen met de taakbalk  ........................................................  180 
Snelstartpictogrammen op de taakbalk  ................................  183 
De werkbalk snel starten  ......................................................  184 
Een snelstartpictogram toevoegen  .......................................  185 
Een snelstartpictogram weer weghalen  ...............................  187 

Oefeningen  .................................................................................  189 
Achtergrondinformatie  ................................................................  191 
Tips  ............................................................................................  193 
 
6. Instellen van Windows     195 

Het configuratiescherm  ........................................................  196 
Instellen van datum en tijd  ...................................................  197 
Instellen van uw beeldscherm  ..............................................  199 
Het aantal pixels instellen  ....................................................  200 
Installeren van Windows-onderdelen  ...................................  206 
Opnieuw starten  ...................................................................  211 
Verwijderen van Windows-onderdelen  .................................  212 
De onderdelen van uw computer zien  ..................................  214 
Achtergrondinformatie  ..........................................................  217 
Nieuwe hardware  .................................................................  224 
Externe randapparatuur toevoegen  .....................................  225 

 



  

7. Deze computer     227 
Wat zit er in uw computer?  ...................................................  228 
De eigenschappen  ...............................................................  229 
Gigabyte, Megabyte, Kilobyte  ..............................................  230 
Uw cd-romspeler  ..................................................................  232 
De inhoud bekijken van de cd-rom  .......................................  234 
Soorten bestanden  ...............................................................  239 
Een miniatuurtje  ...................................................................  240 
Eigenschappen van een bestand  .........................................  240 
Openen van een bestand  .....................................................  242 
Zoeken van bestanden  .........................................................  245 

Oefeningen  .................................................................................  248 
Achtergrondinformatie  ................................................................  252 
Tips  ............................................................................................  255 
 
8. Online met Hotmail en Messenger     257 

Een Hotmail-adres aanmaken  ..............................................  258 
Microsoft Passport  ...............................................................  267 
Downloaden van Messenger Service  ...................................  269 
Afmelden en de verbinding verbreken  ..................................  276 
Hoe werkt Messenger Service?  ...........................................  278 
Zelf een contactpersoon toevoegen  .....................................  279 
Een contactpersoon meldt zich aan  .....................................  283 
Messenger Service gebruiken  ..............................................  284 
Expresberichten verzenden  .................................................  286 
De instellingen van Messenger Service  ...............................  289 
Uw status  .............................................................................  291 
Offline gaan  ..........................................................................  293 
Het venster sluiten  ...............................................................  293 
Afmelden  ..............................................................................  295 
Andere mogelijkheden van Messenger  ................................  297 

Achtergrondinformatie  ................................................................  298 
Tips  ............................................................................................  299 
 
9. De community en chatten     301 

Aanmelden bij de community  ...............................................  302 
Wat kunt u met de community?  ............................................  305 
Downloaden van MSN Chat  .................................................  307 

Tips  ..............................................................................................310 
 



  

10.Onderhoud en beheer van uw PC     311 
Programma’s installeren  ......................................................  312 
Installeren via Deze computer  ..............................................  313   
Installeren via het Start-menu  ..............................................  315   
Starten van de Alarmklok  .....................................................  319   
De-installeren van programma’s  ..........................................  319   
Uw vaste schijf opruimen  .......................................................322   

Tips  ............................................................................................  325 
Veel voorkomende problemen  ......................................................332 
 
Bijlagen 
A. Hoe doe ik dat ook alweer?  .............................................  340 
B. Index  .....................................................................................346 



  

 


