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Voorwoord  

 
De iPad is een zeer gebruiksvriendelijk draagbaar multimedia apparaat met talloze 
mogelijkheden. Dit apparaat is ideaal voor allerlei toepassingen, bijvoorbeeld surfen 
op internet, e-mailen, notities maken of een agenda bijhouden.  
 
Maar dit is lang niet alles wat dit praktische apparaat te bieden heeft. Er is een aantal 
standaard apps (programma’s) beschikbaar voor het werken met foto’s, video en 
muziek. Maar u kunt bijvoorbeeld ook boeken of tijdschriften lezen op de iPad. 
 
Daarnaast kunt u via de App Store vele gratis en betaalde apps en spellen 
downloaden. Wat dacht u van recepten, horoscopen, fitnessoefeningen en 
voorleesverhalen? U kunt het zo gek niet bedenken of er is wel een handige app 
verkrijgbaar. 
 
In dit boek maakt u stap voor stap en in uw eigen tempo kennis met de belangrijkste 
functies en opties van de iPad.  
 
U kunt dit praktische boek zelfstandig in uw eigen tempo doorwerken. U legt het boek 
naast uw iPad en voert stap voor stap alle opdrachten uit. Door de duidelijke 
instructies en de vele schermafbeeldingen weet u precies wat u moet doen. Zo leert 
u het snelste werken met de iPad. Gewoon door het te doen! 
 
Wij wensen u veel plezier met het werken op de iPad! 
 
Studio Visual Steps 
 
P.S. Uw opmerkingen en suggesties zijn van harte welkom via info@visualsteps.nl 
 
 

Nieuwsbrief  

 
Alle boeken van Visual Steps zijn volgens dezelfde methode geschreven: stap-voor-
stapinstructies met schermafbeeldingen. Een overzicht van alle boeken vindt u op 
www.visualsteps.nl  
 
Op die website kunt u zich ook aanmelden voor de gratis Visual Steps Nieuwsbrief 
die per e-mail wordt verspreid. In deze nieuwsbrief ontvangt u ongeveer een keer per 
maand informatie over de nieuwste titels en eerder verschenen boeken. 
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Introductie Visual Steps™  

 
Met de Visual Steps-handleidingen en -boeken heeft u de beste instructies voor het 
leren werken met de iPad en de computer te pakken. U zult waarschijnlijk nergens ter 
wereld een betere ondersteuning vinden bij uw kennismaking met een iPad, iPhone, 
Windows-computer en diverse programma’s. 
 
Kenmerken van de Visual Steps-boeken:  
• Begrijpelijke inhoud 
 In ieder boek wordt rekening gehouden met de wensen, kennis en vaardigheden 

van beginnende of iets gevorderde gebruikers.  
• Duidelijke structuur 
 Ieder boek is opgezet als een complete cursus, die u stap voor stap zonder moeite 

kunt volgen. 
• Schermafbeelding van iedere stap 
 U werkt aan de hand van eenvoudige instructies en schermafbeeldingen. U ziet 

direct welke handeling u moet uitvoeren. 
• Direct aan de slag 
 U legt het boek naast het apparaat en voert de handelingen direct uit op uw eigen 

iPad. 
• Uitvoering 
 De teksten zijn opgemaakt in een flink formaat letter. Ook als het boek naast uw 

iPad ligt, is het goed leesbaar. 
 
Kortom, dit zijn handleidingen waarvan ik verwacht dat ze voor u een uitstekende 
leidraad zullen zijn. 
 
dr. H. van der Meij  
Faculteit Toegepaste Onderwijskunde (afdeling Instructie-technologie) van de 
Universiteit Twente 
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Wat heeft u nodig?  

 
Om met dit boek te kunnen werken, heeft u een aantal zaken nodig:  
 

 

Een iPad met iPadOS 16 of hoger. 
 

Dit boek is geschikt voor alle typen iPads, zolang er maar 
iPadOS 16 op staat. De nieuwste typen iPads ondersteunen 
iPadOS 16. Heeft u een ouder type iPad, dan kunt u op 
www.visualsteps.nl/ipad16 meer informatie vinden over hoe 
u controleert of uw iPad iPadOS 16 ondersteunt. 

 
 

Hoe werkt u met dit boek? 
 
Dit boek is geschreven volgens de Visual Steps-methode. De werkwijze is 
eenvoudig: u legt het boek naast uw iPad en voert alle opdrachten stap voor stap 
direct op uw iPad uit. Door de duidelijke instructies en de vele schermafbeeldingen 
weet u precies wat u moet doen. Door de opdrachten direct uit te voeren, leert u het 
snelste werken met de iPad. 
 
In dit Visual Steps-boek ziet u verschillende tekens. Die betekenen het volgende: 
 

Handelingen 
Dit zijn de tekens die een handeling aangeven:
 

 De wijsvinger geeft aan dat u iets op het scherm van de iPad moet doen, 
bijvoorbeeld ergens op tikken of een tekst typen.

 

 Het toetsenbord betekent dat u iets moet typen op het toetsenbord van de 
iPad of de pc. 

 

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

 De hand geeft aan dat u hier iets anders moet doen, bijvoorbeeld de iPad 
draaien of uitzetten. Ook wordt de hand gebruikt bij een serie handelingen 
die u al eerder heeft geleerd.
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Naast deze handelingen wordt op sommige momenten extra hulp gegeven om met 
succes dit boek door te werken. 
 

Hulp 
Extra hulp vindt u bij deze tekens:
 

 
De pijl waarschuwt u voor iets. 

 

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

 

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

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

Extra informatie 
De kaders zijn aangeduid met de volgende tekens:
 

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

 

 
Bij een lamp vindt u een extra tip voor het gebruik van de iPad.  

 
 

Website  

 
Dit boek heeft een website: www.visualsteps.nl/ipad16 
Kijk er om na te gaan of er eventuele aanvullingen of errata bij dit boek zijn 
geplaatst.  
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De schermafbeeldingen  

 
De schermafbeeldingen in dit boek zijn bedoeld om aan te geven op welke knop, 
bestand of hyperlink u precies moet tikken op uw scherm. In de vetgedrukte instructie 
ziet u het uitgeknipte vensteronderdeel waarop u moet tikken. Met de lijn wordt 
aangegeven waar dit onderdeel zich bevindt op uw scherm.  
 
U zult begrijpen dat de informatie in de kleine schermafbeeldingen in het boek niet 
altijd leesbaar is. Dat is ook niet nodig. U ziet immers het scherm dat in het boek is 
afgebeeld op groot formaat op het scherm van uw iPad.  
 
Hier ziet u een voorbeeld van zo’n instructie plus het uitgeknipte vensteronderdeel 
waarop u moet tikken. De lijn geeft aan waar dit vensteronderdeel zich bevindt op uw 
scherm: 
 

 Tik op  
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In sommige gevallen wordt in de schermafbeelding een deel van het scherm 
getoond. Hier ziet u daarvan een voorbeeld: 
 
Onder in het scherm: 
 

 Tik op  

 
Het is dus nadrukkelijk niet de bedoeling dat u de informatie in de 
schermafbeeldingen in het boek gaat lezen. Gebruik de schermafbeeldingen in het 
boek altijd in samenhang met wat u op groot formaat op het scherm van uw iPad ziet. 
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1. De iPad 
 

 
Sinds de introductie van de eerste iPad in 2010 zijn er wereldwijd miljoenen 
exemplaren verkocht. Daarmee is de iPad een van de best verkopende tablets ter 
wereld. Inmiddels zijn diverse typen verschenen, maar alle iPads werken op 
dezelfde manier. 
 
De populariteit van de iPad is niet verwonderlijk. Het is een eenvoudig te bedienen 
apparaat, waarmee u ontzettend veel kunt doen. Niet alleen internetten en e-mailen, 
maar ook uw agenda bijhouden, spelletjes spelen, foto’s en video’s maken en 
bekijken en boeken, kranten of tijdschriften lezen. Dit doet u met behulp van apps. 
Dit zijn de programma’s die op de iPad staan. Naast de standaard apps die op uw 
iPad staan, kunt u vele (gratis en betaalde) apps toevoegen via de App Store. Dit is 
de webwinkel met alle apps. 
 
In dit hoofdstuk maakt u kort kennis met uw iPad. In de volgende hoofdstukken 
wordt dieper ingegaan op de diverse apps, onderdelen en functies van de iPad.
 
In dit hoofdstuk leert u: 
 
• de iPad aanzetten of uit de sluimerstand halen; 
• enkele basishandelingen en schermen kennen; 
• de iPad in de sluimerstand zetten of uitzetten.
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1.1 De iPad aanzetten of uit de sluimerstand halen 
 
De iPad kan uitstaan of vergrendeld zijn. Als uw iPad uitstaat, zet u hem op deze 
wijze aan: 
 

 Houd de bovenste 
knop ingedrukt tot het 
Apple-logo in beeld 
verschijnt 

 
Als de iPad al aanstond, ziet u niet het Apple-logo. De iPad is dan waarschijnlijk 
vergrendeld. Dit wordt de sluimerstand genoemd. U ziet het toegangsscherm. 
 
Er zijn verschillende manieren om de iPad te ontgrendelen, afhankelijk van het type 
iPad dat u heeft.  
 
Ontgrendelen met een toegangscode 
 
U ontgrendelt een iPad die is vergrendeld met een toegangscode als volgt: 
 
Als u een model iPad heeft 
met een thuisknop: 
 

 Druk op de thuisknop 

  

 
Of als u een model iPad heeft zonder thuisknop: 
 

 Veeg omhoog vanaf de onderrand van het scherm
 

 Voer de toegangscode in
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Ontgrendelen met Touch ID 
 
Als u de iPad met Touch ID heeft vergrendeld, ontgrendelt u het apparaat met uw 
vingerafdruk: 
 
Als u een model iPad heeft 
met een thuisknop: 
 

 Druk op de thuisknop 

  
 
Of als u een model iPad heeft zonder thuisknop: 
 

 Houd uw vinger op de 
bovenste knop/Touch 
ID-knop 

 
Ontgrendelen met Face ID 
 
Als u de iPad met Face ID heeft vergrendeld, ontgrendelt u het apparaat met uw 
gezicht: 
 

 Tik op het scherm 
 
U ziet een hangslot: 
 

 Kijk naar uw iPad 
 
Het hangslot verandert. 
 

 Veeg omhoog vanaf de onderrand van het scherm
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U ziet het beginscherm met 
de gekleurde appsymbolen 
en widgets: 
 
Let op: mogelijk ziet u een 
andere achtergrond op het 
scherm van uw iPad. Dit 
maakt voor de uit te voeren 
stappen niets uit. 

 

 HELP! Mijn iPad is vergrendeld 
Als u de iPad even niet gebruikt, kan deze automatisch vergrendelen. Dit gebeurt 
standaard na ongeveer twee minuten. U kunt de iPad dan ontgrendelen zoals u op 
de vorige pagina’s heeft geleerd.
 
 
1.2 Enkele basishandelingen en schermen leren kennen 
 
De iPad is erg eenvoudig te bedienen. In deze paragraaf oefent u enkele 
basishandelingen en aanraakbewegingen. Haal, indien nodig, eerst de iPad uit de 
sluimerstand: 
 

 Ontgrendel uw iPad 
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U ziet het beginscherm van uw iPad. U opent de app Instellingen. Dat doet u met een 
tikbeweging: 
 

 Tik op  
 
 

 
Een andere veelgebruikte handeling is slepen. Dit doet u ook met uw wijsvinger. 
Hierbij maakt u een vegende beweging over het scherm: 
 

 Plaats uw vinger 
halverwege aan de 
linkerkant van het 
scherm en maak een 
vegende beweging 
omhoog 
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De linkerkant van het scherm 
beweegt omhoog en u ziet de 
onderdelen onder in de lijst: 
 
Op dezelfde wijze sleept u 
omlaag. U kunt het slepen in 
dit scherm ook aan de 
rechterkant van het scherm 
toepassen. 

 
Slepen is ook mogelijk vanaf de randen van de iPad. Probeert u dat maar eens: 
 

 Veeg vanaf de 
bovenkant van het 
scherm omlaag 

 
Het Meldingencentrum wordt 
geopend. Hier kunnen ook 
meldingen worden getoond.  
 
Als u nu van rechts naar links 
over het scherm veegt, opent 
de camera. Dit hoeft u nu niet 
te doen. 
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U sluit het Meldingencentrum weer: 
 

 Veeg vanaf de 
onderkant van het 
scherm omhoog 

 
U ziet weer de app 
Instellingen: 
 
 

 
Als u weer terug wilt naar het beginscherm: 
 

 Veeg omhoog vanaf de onderrand van het scherm (alle modellen) of druk 

op de thuisknop  (modellen met een thuisknop)
 
U ziet het beginscherm: 
 
Er is nog een tweede pagina: 
 

 Veeg van rechts naar 
links over het scherm 
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De tweede pagina wordt 
getoond. Hier ziet u nog meer 
apps: 
 
U gaat weer terug naar de 
beginpagina: 
 

 Veeg van links naar 
rechts over het 
scherm 

 
 

 
U ziet weer het beginscherm. U kunt vanaf het beginscherm ook van links naar 
rechts vegen: 
 

 Veeg van links naar 
rechts over het 
scherm 

 
Op deze pagina ziet u nog 
een aantal widgets:  
 
Widgets geven snel toegang 
tot informatie, zoals 
afspraken in de agenda, het 
weer of het nieuws. Mogelijk 
zijn deze bij u nog niet 
ingesteld. In een later 
hoofdstuk leert u hier meer 
over. 
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U gaat weer terug naar het beginscherm: 
 

 Veeg omhoog vanaf de onderrand van het scherm (alle modellen) of druk 

op de thuisknop  (modellen met een thuisknop)
 
U gaat terug naar de app Instellingen: 
 

 Tik op  
 
 
Ook slepen vanaf de onderkant van het scherm opent een optie: 
 

 Veeg vanaf de 
onderkant een klein 
stukje omhoog over 
het scherm 

 
U ziet het Dock. Dit is een 
centrale plaats waar veel-
gebruikte apps worden 
getoond: 
 
Als u op een appsymbool in 
het Dock tikt, wordt de app 
direct geopend. Dat hoeft u 
nu niet te doen. 
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