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Uw voorkennis

Om met dit boek te kunnen werken, moet u beschikken over basiskennis
computervaardigheid of basiskennis voor werken op een tablet of smartphone.

Als u nog niet over deze vaardigheden beschikt, kunt u op de volgende websites een
overzicht van boeken over Windows, tablets of smartphones vinden.

Windows 8.1 www.visualsteps.nl/windows8boeken
Windows 7 www.visualsteps.nl/windows7boeken
Windows Vista www.visualsteps.nl/vistaboeken
Tablets www.visualsteps.nl/tablets
Smartphones www.visualsteps.nl/telefoonboeken

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 apparaat en voert alle opdrachten stap voor
stap direct op het apparaat 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 programma’s.

In dit Visual Steps™-boek ziet u verschillende tekens. Die betekenen het volgende:

Handelingen
Dit zijn de tekens die een handeling aangeven:

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

Het toetsenbord betekent dat u iets moet typen op het toetsenbord.

De wijsvinger geeft aan dat u iets op het scherm van een tablet moet doen,
bijvoorbeeld ergens op tikken.

(1 De hand geeft aan dat u hier iets anders moet doen, bijvoorbeeld de
computer aanzetten of een reeds bekende handeling uitvoeren.

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 bij veelgemaakte fouten.

g) 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?



U vindt in dit boek ook veel algemene informatie en tips. Deze informatie staat in
aparte kaders.

Extra informatie
De kaders zijn aangeduid met de volgende tekens:

Bij het boek krijgt 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 programma’s.

Bij dit boek hoort een website: www.visualsteps.nl/skype
Kijk er regelmatig om na te gaan of er eventuele aanvullingen of errata bij dit boek
zZijn geplaatst.

Toets uw kennis

Als u dit boek heeft doorgewerkt, kunt u uw kennis online testen op de website
www.computerbrevet.nl

Aan de hand van meerkeuzevragen kunt u zien hoe het met uw kennis over de
computer en diverse programma’s gesteld is. Na het maken van de toets wordt uw
Computerbrevet naar het opgegeven e-mailadres verstuurd. Aan deelname zijn
geen kosten verbonden. De toetsenwebsite is een gratis service van Visual Steps.

Voor docenten

Visual Steps-boeken zijn geschreven als zelfstudiemateriaal voor individueel gebruik.
Deze boeken zijn echter ook uitstekend te gebruiken als lesmateriaal voor groepen in
cursusverband.

Bij een aantal titels wordt als service een gratis docentenhandleiding beschikbaar
gesteld. U vindt de beschikbare docentenhandleidingen en aanvullende materialen
op: www.visualsteps.nl/docent

Na uw registratie op die website kunt u gratis gebruikmaken van deze service.
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1. Videobellen op uw computer

Skype is een programma van Microsoft waarmee u kunt bellen via internet. Skype is
niet alleen beschikbaar als computerprogramma, er zijn ook Skype-apps voor
smartphones en tablets. Deze komen in het volgende hoofdstuk aan bod.

Met Skype kunt u gratis bellen naar een andere Skype-gebruiker die online is.
Tijdens het gesprek spreekt u door een microfoon en hoort u uw gesprekspartner via
uw koptelefoon of over de luidsprekers van uw computer. Als u beiden beschikt over
een webcam, kunt u in plaats van een telefoongesprek, een videogesprek voeren.
Hierbij kunt u elkaar zien door middel van de webcam. Zo is het mogelijk om te
communiceren met familie, vrienden of collega’s met beeld en geluid.

Deze service werkt wereldwijd. Het maakt dus niet uit waar ter wereld uw
contactpersonen zich bevinden. De enige voorwaarde is dat beide partijen
beschikken over een snelle internetverbinding en het gratis programma Skype.

U leert eerst hoe u Skype gratis downloadt en installeert en een Skype-account
aanmaakt. Daarna leert u hoe u een videogesprek voert.

In dit hoofdstuk leert u:

de bureaubladversie van Skype downloaden en installeren;
een Skype-account aanmaken;

aanmelden bij Skype;

contactpersonen toevoegen;

beeld en geluid instellen;

een geluidstest uitvoeren;

een videogesprek voeren met een contactpersoon;

de privacyinstellingen aanpassen;

Skype sluiten.

Y Tip

Andere Skype-bellers

U leert in dit hoofdstuk hoe u een contactpersoon toevoegt. Informeert u eerst eens
in uw familie of vriendenkring of er Skype-gebruikers zijn en noteer hun Skypenaam.
Deze kunt u dan invullen bij paragraaf 1.4 Een contactpersoon toevoegen.

% Let op!

De schermafbeeldingen in dit hoofdstuk zijn gemaakt op een Windows 8.1-
computer. Als de beschreven handelingen in Windows 7 of Windows Vista anders
uitgevoerd moeten worden, wordt dat vermeld.
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1.1 Skype downloaden en installeren

Op de website van Skype kunt u het programma downloaden. Voor Windows 8.1 zijn
er twee versies van Skype beschikbaar, een bureaubladversie en de app-versie.
Voor Windows 7 en Vista is alleen de bureaubladversie beschikbaar.

In deze paragraaf gaat u de bureaubladversie van Skype downloaden en installeren.

Y Tip

Windows modern

De app-versie van Skype is
in Windows 8.1 standaard
geinstalleerd. U vindt deze
app op het startscherm:

Op de website
www.visualsteps.nl/skype
vindt u een aanvullend PDF-
bestand met meer informatie
over het gebruik van deze

app.

U vindt de download op de website van Skype:

IS Open de webpagina www.skype.nl o1 Go2

U ziet de website van Skype:

@ Klikop Downloads

Ontmoet elkaar via
een gratis
groepsvideogesprek.
-
downloaden
+ Wilt u meer weten?

Meer info over Skype ,

% HELP! De webpagina ziet er anders uit
De webpagina kan er op uw computer inmiddels anders uitzien. Webpagina’s
worden regelmatig gewijzigd. Ga in dat geval op zoek naar vergelijkbare knoppen.
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: : =) - |
In Windows 8.1: O )6 o smpmconniso £ - 6| @ oowmonspecninen. x| | XD

Mensen die ertoe doen makkelijk bereikbaar .. A

Meer hulp nodig? Ga naar hulp en ondersteuning

P Sleep het schuifblok
omlaag

of kies een andere versie

> Klik op O 0 -
Verstuur berichten, bel om gedag te Probeer de m igvan
zeggen en deel wat er gebeurt via Skype voor Linux en multitask ars

Meer over Skype voor W | Yot o esmesn 0 e

snel gedag zeggen, uitgebreid
bijpraten — doe het allemaal vanaf

bureaublad Eie

Meer over Skype voor Windows-
\/ /zureaublad dmy

Meer over Skype voor Mac Meer over Skype voor Linux

In Windows 7 en Vista ziet u boven aan de pagina de knop om Skype te
downloaden. In Windows 8.1 staat de knop onder aan de pagina:

In Windows 8.1: O )0 e s - 6 [ @ oomosopeammen. <] ] o

Skype voor Windows- m Systeemuereisten &

P Sleep, indien nodig, bureaublad
het schuifblok omlaag \ o et

het slapengaan, een vergadering
voorzitten of een taalles volgen.

Een paar van de geweldige dingen die
i gen:

In alle versies:

' Gratis Skype-naar-Skypes
gesprekken.

¥ Voordelig bellen naar vaste en
mobiele nummers en voordelig
smsen

~ Videobellen op Skype en
Facebook.

' Verstuur een bericht dat de ander

Download Skype
voor Windows- o bt e ln -t

versturen.

bu reau blad Alles wat u nodig hebt, is Windows XP

met SP3, Vista, 7, 8 of 8.1, een
webcam voor videogesprekken en
een microfoon

Download Skype
voor Windows- &
bureaublad

v
ttp: pe/skyp

Onder in het venster verschijnt een informatiebalk:

%

> Klik op T S — T o2

Uitvoeren Ga aan de slag met uw gloednieuwe Skype

Bedankt voor het downloaden. Lees meteen onze beknopte installatiehandleiding
om snel aan de slag te gaan.

@ Problemen bij het downloaden? Probeer het opnieuw ,
e voor Windows installeren

\ Skype Setup == Skype Setup. ==
¥ -
| e
oy
SkypeSetup.exe Save |~ gSetup

J Wilt u SkypeSetupFull.exe (33,6 MB) van download.skype.com uitvoeren of opslaan? \mvaeren % Opslaan |~ || Annuleren  x

St

Het beeldscherm wordt mogelijk donker en u ziet een venster waarin u toestemming
moet geven om door te gaan:

=" Geef, indien nodig, toestemming om door te gaan
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U ziet het installatievenster = Skype wordt geinstalleerd - 5IEN
van Skype:
Standaard wordt Skype E :

gestart wanneer u de
computer aanzet:

U bent er hijna... Selecteer uw taal:

Nederlands w

MNog een paar stappen en U ko

gebruiken. Start Skype wanneer de computer start

Meer opties

=" Selecteer, indien

H Bij nieuwe versies kgp-8fype automatisch
nOdlg! de gewenSte de laatste versie~@D uw computer
taal \ installegarZonder dat u iefs hoeft te doen

& Klik op
Akkoord - Volgende

en Skype's privacybeleid.

\ Wanneer u deze applicatie installeert gaat u akkoord met Skype's gebruiksvoorwaarden Akkoord %ﬂ\gende

In Windows 8.1 en 7 ziet u het venster Skype Klik-en-bel. Hiermee schakelt u door
middel van een muisklik over van surfen op het web naar het bellen van een
telefoonnummer.

Skype Klik-en-bel hoeft u niet |« Skype wordt geinstalleerd - B n

te installeren:

>  Klik het vinkje [¥] weg %
bij Skype Klik-en-bel
|n5ta”eer Kl”{_en_bel met Haal het meeste uit Skype wanneer u

door internet bladert

Bespaar tijd. Bel meteen door te klikken
op nummers met een Skype pictogram - u
zlet ze op de meeste websites

DDDr’gaan Voer gratis gesprekken. De volgende

keer dat u zoekt naar een restaurant, een
hotel of iets anders, kunt u gewoon bellen
Nummers met ‘gratis’ zijn kosteloos.

Installeer Klik-en-bel met Skype

& Klik op

Duurgaan[}

Het is ook niet nodig om uw = Skype wordt geinstalleerd - 0
zoekmachine en startpagina

te veranderen: gmg

> Klik de vinkjes ¥ weg | St Bing™inals uw
bil zoekmachine en MSN® als uw
J)
- - - Krijg geweldige zoekresultaten via Bing en
Maak EIII'Ig min Zoekmachint bliif met MSN op de hoogte van de dingen

die u het meest interesseren.
en

Stel MSN In als mijn startpag o _
/:|Maak Bing mijn zoekmachine

“_,EI Stel MSN in als mijn startpagina

Wan toepassing op Intemet Explorer, Firefox, Chrome

DDDFQEEFI en Safari.

AN

& Klik op

unnrgaan?
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U ziet de voortgang van de o Skype wordt geinstalleerd - olEl
installatie:

Skype wordt geinstalleerd

Skype wordt op uw computer geinstalleerd. Een ogenblik geduld

]
Na enkele ogenblikken zietu | & Skype E
het aanmeldvenster van Skype FExira_Help
Skype:

Tijdens de installatie is er ook gz

een snelkoppeling op het Aanmelden
bureaublad geplaatst.
Hiermee kunt u het

programma starten. Microsof-account

R0 a

Meer informatie over Microsoft-account

Skypenaam

f Aanmelden via Facebook

Nieuw account aanmaken »

Hiermee is de installatieprocedure voltooid.

=" Sluit het venster van Internet Explorer 5293

1.2 Een Skype-account aanmaken

U kunt zich bij Skype aanmelden met uw Microsoft-account. Een Microsoft-account
bestaat uit een gratis e-mailadres dat eindigt op @hotmail.com, @hotmail.nl,
@outlook.com of @live.nl en een wachtwoord. Als u daar niet over beschikt, moet u
een Skype-account aanmaken.

2 Let op!

Als u reeds beschikt over een Microsoft-account of Skype-account hoeft u de
stappen in deze paragraaf niet te volgen. U kunt dan verdergaan met paragraaf 1.3
Aanmelden bij Skype.
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