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11

1. Kennismaken met Windows

In Windows is het bureaublad het beginscherm voor het werken op uw pc. Compleet
met het populaire startmenu (ook wel menu Start genoemd), de taakbalk en
pictogrammen van populaire programma’s.

Als eerste bekijkt u het startmenu en opent u programma’s en apps op verschillende
manieren. Vervolgens bekijkt u de taakbalk en de taakbalkknoppen van de
programma’s en apps op de taakbalk.

Als u meerdere programma’s en vensters geopend hebt, kunt u deze op
verschillende manieren laten tonen op het bureaublad. Dit bekijkt u ook in dit
hoofdstuk. Een andere optie is om meerdere bureaubladen te gebruiken. Daarmee
kunt u bepaalde typen programma’s makkelijk bij elkaar zetten op een bureaublad
en Windows overzichtelijk houden.

In Windows vindt u programma’s en apps. Apps staan bekend als kleine
programma’s voor mobiele apparaten zoals tablets en smartphones. App is een
afkorting van het Engelse application, wat programma betekent. In dit boek zult u
zowel de termen programma als app tegenkomen, maar dit gaat beide dus in feite
om programma’s.

In dit hoofdstuk leert u:

Windows starten;

over het bureaublad;

werken met het startmenu;

programma’s of apps openen via de vastgemaakte pictogrammen in het
startmenu;

programma’s of apps openen via de lijst met alle apps;

een programma of app zoeken en openen,;

werken met de taakweergave;

werken met taakbalkknoppen op de taakbalk;

een programma of app vastmaken aan het startmenu;

een leeg bureaublad laten tonen;

een programma of app als snelkoppeling aan het bureaublad toevoegen;
werken met vensters;

werken met meerdere bureaubladen;

over de pictogrammen in de rechterhoek van de taakbalk;

de computer vergrendelen, afmelden en afsluiten.
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12 Windows 11

1.1 Windows starten

Windows bevat een aanmeldscherm waarin u zich moet aanmelden bij uw
gebruikersaccount voordat u het bureaublad van uw account ziet:

== Zet de computer aan

Na even wachten verschijnt
dit scherm:

Dit wordt het vergrendelings-
scherm genoemd.

> Kilik ergens op het

SCherm \

Druk op een toets op
uw toetsenbord

Of:

Op uw computer zijn één of meer gebruikersaccounts ingesteld. Een account geeft u
toegang tot het deel van Windows met uw eigen instellingen. U moet zich eerst
aanmelden om toegang te krijgen tot uw account:

&> Klik zo nodig op de
naam van uw account

S Let op!

De afbeeldingen van de Windows-schermen en -vensters die in dit boek worden
getoond, kunnen afwijken van wat u op uw eigen beeldscherm ziet. Een
computergebruiker kan namelijk zelf bepalen hoe een Windows-scherm of venster
eruitziet. Ook computerleveranciers of -producenten passen dit wel eens aan,
waardoor ze er anders uit gaan zien.

Voor de bediening van Windows maakt dit echter niets uit. U kunt dus gewoon
doorgaan als uw beeldscherm er iets anders uitziet.
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Hoofdstuk 1 Kennismaken met Windows 13

U kunt zich op verschillende manieren aanmelden bij Windows, zoals via een
wachtwoord, pincode of uw vingerafdruk. In dit voorbeeld wordt er gebruikgemaakt
van een wachtwoord. Gebruikt u een andere methode, meld u dan aan via die
methode.

= Typ uw wachtwoord

» Klik op E

Of:

1.2 Het bureaublad

U ziet het bureaublad van Windows. Het bureaublad is het centrale scherm in
Windows. Vanuit dit scherm en bijbehorende onderdelen bereikt u bijna alle
Windows-functies en -instellingen. Ook kunt u vanuit hier de geinstalleerde
programma’s en apps terugvinden en openen.

Verkenner openen:

Prullenbak:

Ruimte voor snelkoppelingen
naar programma’s en
bestanden:

Taakbalk:

Startknop:

Zoekfunctie:
Taakweergave:
Taakbalkknoppen:

Rechterhoek van de taakbalk
met diverse pictogrammen:

Op uw beeldscherm ziet u waarschijnlijk een andere achtergrond op het bureaublad.
Voor de duidelijkheid van de schermafbeeldingen in dit boek is gekozen voor een
effen bureaubladachtergrond.
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14 Windows 11

1.3 Het startmenu

In Windows is het startmenu de plek waar u bijna alle programma’s en instellingen
voor Windows bereikt. Het menu bevindt zich midden op de taakbalk. U opent het
met de Startknop:

» Klik op E

Het startmenu wordt geopend:

Pictogrammen van
vastgemaakte programma’s
en apps:

Naar lijst met alle apps:
Zoekfunctie:

Gebruikersaccount afmelden

of vergrendelen: —_—

Opties voor opnieuw starten
of afsluiten van Windows:

Als u net begint met werken met Windows is het startmenu nog overzichtelijk. In de
loop van de tijd gaat u waarschijnlijk meer programma’s en apps installeren en opent
u bestanden. Deze worden dan ook in het startmenu getoond.
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Hoofdstuk 1 Kennismaken met Windows 15

1.4 Programma’s of apps openen via de vastgemaakte

pictogrammen in het startmenu

De programma’s en apps zijn in Windows ondergebracht in het startmenu. U kunt de
apps en programma’s op verschillende manieren openen via het startmenu. In dit
voorbeeld opent u het programma Rekenmachine via de vastgemaakte
pictorgrammen:

CB  Klik zo nodig op E

U ziet de pictogrammen van
de vastgemaakte
programma’s en apps:

U opent een programma of
app door op zo'n pictogram te
klikken:

P Klik op HEEE =

% HELP! Ik zie Rekenmachine niet
Het startmenu kan er op uw computer anders uitzien. Ziet u Rekenmachine niet, dan
klikt u op een pictogram van een ander programma.

Het venster van
Rekenmachine wordt op het
bureaublad getoond:

Op de taakbalk is de
taakbalkknop van het
programma zichtbaar:

Op de computer die gebruikt wordt in dit boek zijn er meer vastgemaakte
programma’s dan u in eerste instantie ziet. U bekijkt deze ook even, maar gebruikt nu
een toets op het toetsenbord om het startmenu te openen.
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16 Windows 11

=l Druk op

Het startmenu is geopend.

Aan i ziet u dat er meer
pagina’s met vastgemaakte
pictogrammen zijn:

(B Plaats de aanwijzer
rechts in het

startmenu bij

U bekijkt de volgende pagina:

B Klik op D

U ziet meer vastgemaakte
pictogrammen van

programma’s en apps: \

U hoeft niet nog een
programma te openen. U sluit
het startmenu:

rrrrrrrrrr

B Kilik naast het

startmenu —

S Let op!

In dit boek zult u zowel de termen programma als app tegenkomen. Apps staan
bekend als kleine programma’s voor mobiele apparaten zoals tablets en
smartphones, maar tegenwoordig wordt dit onderscheid minder gebruikt. App is ook
een afkorting van het Engelse application, wat programma betekent.

1.5 Programma’s of apps openen via de lijst met alle apps

In de vorige paragraaf hebt u een app geopend via de vastgemaakte pictogrammen
in het startmenu. U ziet dan niet alle programma’s die geinstalleerd zijn op uw pc of
laptop. Deze ziet u wel in de lijst met alle apps. In dit voorbeeld wordt Kladblok
geopend via de lijst met alle apps.
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Klik op E

B Klik o

@

U ziet een lijst met
programma’s en apps op uw
computer op alfabetische
volgorde:

Prullenbak

Met behulp van het schuifblok
bladert u door de
programma’s:

CB Plaats de aanwijzer

rechts in de lijst ~_

B Sleep het schuifblok
omlaag tot de letter K

U opent een programma door
erop te klikken:

B Klik o

90 = B m e ~

L )

i

HompEeamOogF
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18 Windows 11

Kladblok is geopend op het
bureaublad:

Op de taakbalk is de
taakbalkknop van het
programma zichtbaar:

HomMpEemO@REE

1.6 Een programma of app zoeken en openen

U kunt een programma ook openen via de zoekfunctie in het startmenu of de knop
op de taakbalk. Deze laatste optie werkt het snelste. Probeert u maar eens de app
Weer te openen:

CB Klik op E

U ziet de zoekfunctie. U kunt
onder andere zoeken naar
programma’s en apps,
instellingen en documenten:

@ Geldzaken

#y Weer

) Typ: weer

De zoekresultaten worden
getoond. Er worden ook
instellingen en zoekresultaten
op het internet getoond:

Om de app te openen:

EomMpBremOo@F B

B Klik op
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