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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 Samsung Galaxy Tab en voert alle opdrachten 
stap voor stap direct op uw tablet 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 tablet. 
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 tablet moet doen, 
bijvoorbeeld ergens op tikken of een tekst typen. 

 

 Het toetsenbord betekent dat u iets moet typen op het toetsenbord van de 
tablet 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 tablet 
draaien of uitzetten. Ook wordt de hand gebruikt bij een serie handelingen 
die u al eerder heeft geleerd. 

 
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 tablet. 
 

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 tablet.  
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4. Contacten, agenda en widgets 
beheren 

 
 

 
Naast E-mail en Internet staat er nog een aantal andere standaard apps op uw 
Samsung Galaxy Tab. Met de app Contacten kunt u bijvoorbeeld uw 
contactpersonen beheren. U kunt contactpersonen invoeren, maar ook 
synchroniseren vanaf uw pc. Als u hiervoor kiest, worden de contactpersonen op uw 
tab en pc hetzelfde. Eenmaal ingevoerde contactpersonen kunt u op uw Samsung 
Galaxy Tab bewerken of verwijderen. 
 
In de app S Planner kunt u uw afspraken en andere activiteiten bijhouden. Als u al 
een agenda in Outlook bijhoudt, kunt u deze overzetten naar uw Samsung Galaxy 
Tab. U kunt ook rechtstreeks activiteiten toevoegen, bewerken en verwijderen.  
 
Daarnaast is op uw tablet standaard een aantal widgets beschikbaar. Dat zijn kleine 
programma’s die u via internet informatie of een handige functie bieden. In dit 
hoofdstuk leert u hier meer over. 
 
In dit hoofdstuk leert u: 
 
• contactpersonen toevoegen in de app Contacten; 
• contactpersonen bewerken en verwijderen; 
• agenda-item toevoegen in de app S Planner; 
• agenda-items bewerken en verwijderen; 
• werken met widgets. 
 

 Let op! 
Mogelijk ziet u tijdens het werken met uw Tab schermen die u informatie geven over 
de werking van een app of het toetsenbord. U kunt deze dan lezen en vervolgens 
tikken op  of . 
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4.1 Contactpersoon toevoegen  
 
U opent de app Contacten vanaf het overzicht met alle apps: 
 

 Ontgrendel de Samsung Galaxy Tab of zet hem aan 9 
 

 Tik op  
 

 Tik op  

 
In dit voorbeeld is alleen uw 
eigen e-mailadres zichtbaar. 
Dit is automatisch 
opgeslagen, omdat uw 
Google-account aan uw tablet 
gekoppeld is. 
 

 Tik op  
 
 

 
Er wordt gevraagd waar u de nieuwe contactpersoon wilt opslaan. U kunt kiezen 
tussen de simkaart (bij de Samsung Galaxy Tab Wi-Fi + 3G/4G), in uw Google-
account, Samsung-account of alleen op het apparaat. In dit voorbeeld wordt gekozen 
voor het Google-account. Op die manier kunt u uw contactgegevens automatisch 
synchroniseren met uw computer en eventueel andere apparaten. 
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 Tik op 

 
 
 

 
Mogelijk ziet u deze melding: 
 

 Tik, indien nodig, op 
 

 

 

 Tip 
Contacten worden gesynchroniseerd 
Als u al op een ander apparaat, zoals een telefoon, contacten had toegevoegd aan 
uw Google-account, worden deze automatisch gesynchroniseerd met uw Samsung 
Galaxy Tab wanneer er een internetverbinding is. 
 
U ziet het venster waarin u een nieuwe contactpersoon kunt toevoegen: 
 

 Tik op  
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In dit voorbeeld wordt een fictieve contactpersoon toegevoegd. U kunt natuurlijk ook 
meteen de gegevens van uw eigen contactpersoon typen met behulp van het 
schermtoetsenbord: 
 

 Tik op  
 

 Typ de voornaam van 
uw contactpersoon 

 
 Tik op  

 
 Typ de achternaam 
van uw 
contactpersoon 

 
U kunt zelf kiezen welke velden u invult. Zo verkleint u het vak met de naam weer: 
 

 Tik op  
 

 Tip  
Nog sneller 
Als u alleen de vakken  en  gebruikt, hoeft u het vak 
eigenlijk niet te openen. U kunt dan de volledige naam (bijvoorbeeld: Michel Booy) 
rechtstreeks typen in het vak . 
 

 Tik op  
 

 Typ het mobiele 
nummer van uw 
contactpersoon 

 
U voegt nog een regel voor 
een telefoonnummer toe: 
 

 Tik op  

 

 Let op! 
Als u een telefoonnummer typt, worden de spaties automatisch toegevoegd. 
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Standaard ziet u op de regel voor het volgende telefoonnummer het label 

. Dit label kunt u zelf aanpassen, zodat u er bijvoorbeeld een 
privénummer van kunt maken: 
 

 Tik op 

 
 
 

 
U ziet een lijst met de labels waar u uit kunt kiezen: 
 

 Tik op  
 

 
 Typ het privénummer 
van uw 
contactpersoon 

 

 Tik op  
 

 
 Typ het e-mailadres van uw contactpersoon 

 

 Tip 
Label aanpassen 
Bij het e-mailadres kunt u natuurlijk ook het label aanpassen, bijvoorbeeld van privé 
naar zakelijk. 




