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Bonushoofdstuk

Op de website bij dit boek vindt u nog een bonushoofdstuk. In Bijlage B
Bonushoofdstuk openen leest u hoe u dit bonushoofdstuk opent.

Bonushoofdstuk Basishandelingen tekstverwerken
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1. Starten met de Mac

Mac is de afkorting van Macintosh, de naam van een serie computers en laptops die
op de markt wordt gebracht door het Amerikaanse bedrijf Apple. Apple maakt niet
alleen computers, maar ook apparaten zoals de iPad en iPhone.

De Mac maakt gebruik van het besturingssysteem macOS. Dit is de tegenhanger
van het bekende besturingssysteem Windows van het Amerikaanse bedrijf
Microsoft.

De producten van Apple staan bekend om hun mooie vormgeving en
gebruiksvriendelijke, intuitieve werking. Als u voor het eerst met deze computer
werkt, zult u de basishandelingen onder de knie moeten krijgen. Dit kan even duren,
maar daarna zult u zien dat het werken op de Mac gemakkelijk is. En als u al eerder
met een Windows-computer gewerkt heeft, zult u verrast worden door de eenvoud
van de Mac.

In dit hoofdstuk maakt u kennis met uw Mac en leert u de basishandelingen die
nodig zijn om uw Mac te bedienen.

In dit hoofdstuk leert u:

de Mac aanzetten;

hoe u de muis en/of het trackpad gebruikt;
een programma starten met Launchpad,
het Dashboard gebruiken;

widgets bekijken en verplaatsen;

de Mac in de sluimerstand zetten;

de Mac laten ontwaken uit de sluimerstand;
de Mac uitzetten.
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1.1 De Mac aanzetten

Apple brengt zowel desktopcomputers als laptops op de markt die het
besturingssysteem macOS gebruiken. Een desktopcomputer heeft een vaste plaats
op een tafel of een bureau. Een laptop kunt u overal gebruiken, niet alleen op tafel,
maar ook op schoot als u op de bank zit.

Apple noemt de laptop een MacBook. Daar zijn verschillende types van verkrijgbaar,
zoals de MacBook, MacBook Air en MacBook Pro. De desktopcomputers die op
moment van schrijven verkrijgbaar zijn, zijn de iMac, iMac Pro, Mac mini en Mac
Pro.

U zet uw Mac aan met de aan/uit-knop. Deze knop herkent u aan het symbool
)
Bij de Macbook vindt u de

aan/uit-knop rechtsboven op
het toetsenbord:

() Aan/uit-knop

Bij de iMac vindt u de aan/uit-
knop aan de achterzijde van ’
het beeldscherm:

Als u met uw hand achter het
beeldscherm tast, voelt u
daar een ronde knop.

—uuid @

I— | —

Bron: iMac Snel aan de slag

Bij de Mac mini en Mac Pro
vindt u de aan/uit-knop aan
de achterkant van het kastje:

—_—
Bron: Mac mini Snel aan de slag
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“ Let op!

Als u een Mac mini of Mac Pro gebruikt, moet u het beeldscherm apart aanzetten.
U vindt de aan/uit-knop van het beeldscherm meestal aan de voorzijde van het
beeldscherm.

Wanneer u uw Mac aanzet en als het geluid aanstaat, hoort u een geluidssignaal.
Het besturingssysteem macOS Mojave wordt automatisch gestart.

U ziet een scherm met één of
meer pictogrammen
(afbeeldingen) met namen
eronder:

Dit wordt het inlogvenster
genoemd. v

Ergens op dit scherm staat

een zwarte pijl h‘ : \

% HELP! Mijn scherm ziet er anders uit
Mogelijk is op uw Mac ingesteld dat u zich niet hoeft aan te melden met uw
wachtwoord nadat u de Mac heeft aangezet. U ziet dan meteen uw bureaublad:

Finder Archief Wijzig Weergave Ga Venster _Help 2 BB DI1013 _StudioVisualSteps Q@ =

Ook in dit venster ziet u een

zwarte pijl E :

BARO oW @A 0
=" Lees verder

Deze pijl h‘ wordt de aanwijzer genoemd. U kunt deze pijl laten bewegen met
behulp van een muis of een trackpad. In de volgende paragraaf leest u hoe u dat
doet.
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1.2 Muis en trackpad

U kunt de aanwijzer E in alle richtingen over het beeldscherm laten bewegen met
behulp van uw muis of trackpad. Een trackpad, ook wel fouchpad genoemd, is een
aanwijsapparaat dat bestaat uit een speciale oppervlakte, die de beweging en
positie van uw vingers om kan zetten naar een beweging of opdracht op het
beeldscherm. Afhankelijk van het soort Mac dat u gebruikt, beschikt u over één of
meer van de volgende apparaten:

De iMac wordt standaard
geleverd met een draadloze
Magic Mouse (magische
muis):

De muis legt u naast uw
toetsenbord op een schone,
gladde ondergrond.

Dat kan een vlak tafelblad zijn
of een speciale muismat.

U legt uw hand ontspannen
en losjes op de muis.

Uw pols en onderarm liggen
op de tafel.

¢ Tip

Hoe houdt u de muis vast?

Niet doen: Wel doen:
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¢ Niet vastpakken met een e Houd de muis losjes vast.
paar vingers en de andere e Laat uw handpalm rusten op de muis.
vingers in de lucht. e Uw hand volgt de vorm van de muis.
e Niet uw pols los van de tafel o Laat uw wijsvinger losjes rusten op de

houden. linkermuisknop, de andere vingers ontspannen
¢ Niet knijpen of drukken. ernaast.
¢ Niet de muis optillen. e Leg uw duim naast de muis op tafel.

e Laat uw pols en onderarm rusten op de tafel.
e De knoppen van de muis liggen van u af.

Het is belangrijk om uzelf vanaf het begin een goede muisgreep aan te leren. Door
de muis losjes en ontspannen in uw handpalm te houden, krijgt u voldoende controle
om de beweging goed te sturen.

Bij de Magic Mouse beweegt
u de aanwijzer als volgt:

I~ Laat uw hand losjes
op de muis rusten

I~ Beweeg de muis over
de tafel

U ziet de aanwijzer bewegen:

% HELP! Ik zie iets verschijnen op het beeldscherm
Als u iets ziet verschijnen op het beeldscherm, beweeg dan de aanwijzer naar een
leeg deel op het beeldscherm en klik op het lege deel.

Bij de Mac mini en de Mac USB3 :
Pro wordt geen muis

meegeleverd. U kunt echter : :
vrijwel elke muis aansluiten
op een van de USB-poorten

aan de achterkant van de  ——— e
Mac mini of Mac Pro. Bron: Mac mini Snel aan de slag

Ook is het mogelijk om een losse Magic Mouse aan te schaffen en deze via
Bluetooth (functie om draadloos verbinding te maken tussen apparaten) op uw Mac
mini aan te sluiten. Raadpleeg uw computerleverancier of de handleiding van de
Magic Mouse voor meer informatie.

Wanneer u een muis heeft aangesloten op de USB-poort van uw Mac mini, kunt u de
aanwijzer op dezelfde manier laten bewegen als bij de Magic Mouse:

I~ Laat uw hand losjes op de muis rusten
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I Beweeg de muis over de tafel

De MacBook is uitgerust met
een trackpad. Hiermee
beweegt u de aanwijzer als
volgt:

=~ Sleep uw vingertop
losjes over het
trackpad

U ziet de aanwijzer bewegen.

¢ Tip

Muis gebruiken bij een laptop

U kunt ook een muis aansluiten op een van de USB-poorten van uw MacBook.
Vooral als u voor het eerst leert werken op een laptop, is het verstandig om er een
computermuis bij te kopen.

Heeft u een iMac of een Mac mini en wilt u toch gebruikmaken van een trackpad?
Dan kunt u het los verkrijgbare Magic Trackpad gebruiken:

Het Magic Trackpad heeft
dezelfde functies als het
trackpad op de MacBook:

<

=== Oefen nog even met het bewegen van de aanwijzer over het beeldscherm

U heeft geleerd hoe u de aanwijzer beweegt over het beeldscherm. U kunt de
computer een opdracht geven door met uw muis te klikken. In deze paragraaf leest u
eerst hoe u dat doet met de verschillende apparaten. Daarna gaat u het zelf
proberen. Klikken met de Magic Mouse gaat als volgt:

(P Plaats de aanwijzer op
een leeg deel van het
beeldscherm

(B© Druk met uw

wijsvinger kort op de
voorkant van de muis

U hoort een klikkend geluid.
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