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Hoe werkt u met dit boek? 
 
Dit boek is geschreven volgens de Visual Steps™-methode. U legt het boek naast uw 
computer en voert alle opdrachten direct uit op uw computer. Door de duidelijke 
instructies en de vele schermafbeeldingen weet u precies wat u moet doen. Zo leert 
u vlot en zonder problemen werken met de toepassingen. 
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 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. 

 

1 Weet u niet meer hoe u een handeling uitvoert? Dan kunt u dit met behulp 
van het cijfer 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 tekentjes:
 

 
Bij het boekje 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 het programma. 
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1.  Instellen van Windows 
 

 
In Windows 7 kunt u allerlei instellingen veranderen waardoor u makkelijker en 
sneller met de computer kunt werken. U kunt bijvoorbeeld programma’s die u vaak 
gebruikt aan de taakbalk vastmaken. In de taakbalk komt dan een knop met een 
snelkoppeling naar dat programma te staan. Als u op de knop van het programma 
op de taakbalk klikt, wordt het programma meteen gestart.  
 
In Windows 7 kunt u zelf taakbalk instellen. Zo kunt u de taakbalk bijvoorbeeld 
vergrendelen of de taakbalk steeds laten verdwijnen. Ook kunt u de 
taakbalkknoppen vergroten en de naam van het geopende programma erop laten 
weergeven. 
 
De ruimte op de taakbalk is natuurlijk beperkt. Als er meer programma’s zijn die u bij 
de hand wilt houden, kunt u ook snelkoppelingen op uw bureaublad plaatsen. U 
hoeft dan alleen maar te dubbelklikken op zo’n snelkoppeling om het programma te 
starten. Een snelkoppeling wordt als een pictogram op het bureaublad 
weergegeven. De pictogrammen kunt u automatisch en handmatig op het 
bureaublad rangschikken. U kunt ook snelkoppelingen naar mappen en bibliotheken 
maken.  
 
Een handige optie in Windows 7 is het instellen van standaardprogramma’s. Dit zijn 
programma’s die u koppelt aan alle bestanden van een bepaald type. Zo kunt u 
bijvoorbeeld alle bestandstypen voor afbeeldingen aan Windows Photo Viewer 
koppelen. Ook één bepaald bestandstype koppelen aan een vast programma is 
mogelijk. Zo kunt u bijvoorbeeld direct het programma WordPad laten starten als u 
een tekstdocument opent. 
 
Ook voor de media die u op uw computer gebruikt, kunt u verschillende 
standaardinstellingen opgeven. De afspeelopties voor een cd, dvd of blu-ray-schijf 
zijn hier een voorbeeld van. 
 
In dit hoofdstuk leert u: 
 
• programma’s aan de taakbalk vastmaken; 
• taakbalkknoppen verschuiven; 
• programma’s losmaken van de taakbalk; 
• werkbalken toevoegen aan en verwijderen van de taakbalk; 
• de instellingen van de taakbalk wijzigen; 
• snelkoppelingen op het bureaublad plaatsen; 
• pictogrammen op het bureaublad verplaatsen; 
• snelkoppelingen verwijderen; 
• uw standaardprogramma’s instellen; 
• bestandstypen aan programma’s koppelen; 
• afspeelopties van cd’s, dvd’s, blu-ray-schijven en andere media instellen. 
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1.1 Programma’s vastmaken aan de taakbalk 
 
De taakbalk bevat standaard drie knoppen waarmee u programma’s snel kunt 
openen: 

Internet Explorer , Windows Verkenner  en Windows Media Player . 
 
Als u de Windows-update Internetbrowser selecteren heeft geïnstalleerd, is de knop 
van Internet Explorer verdwenen van uw taakbalk. Deze kunt u zo weer terugzetten: 
 

 Let op! 

Als bij u de knop  nog wel op de taakbalk staat, kunt u op dezelfde manier een 
ander programma aan de taakbalk vastmaken. 
 

 Klik op  
 

 Klik op 

 
 

 Rechtsklik op 
 

 
 Klik op 

 
 
 
 

 

De knop  is weer aan de 
taakbalk toegevoegd: 

 
U kunt ook een programma dat u al heeft geopend aan de taakbalk vastmaken: 
 

 Open WordPad 1 
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 Rechtsklik op de 
taakbalkknop 

 
 

 Klik op 

 

 
De knop verandert nu niet. U ziet pas het verschil als u WordPad sluit: 
 

 Sluit WordPad 2 
 

De knop  is nu aan de 
taakbalk toegevoegd: 
 

 

 Tip 
Slepen 
U kunt ook programma’s vastmaken aan de taakbalk door het startpictogram vanuit 
de programmalijst naar de taakbalk te slepen. 
 
In dit voorbeeld wordt het 
programma Paint van het 
menu Start naar de taakbalk 
gesleept: 
 

 Sleep  naar 
de taakbalk 

 
Zodra u de tekst

 
bij de aanwijzer ziet, laat u de 
muisknop los. De knop wordt 
aan de taakbalk toegevoegd. 
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1.2 Taakbalkknoppen verschuiven 
 
De volgorde van de knoppen op de taakbalk staat niet vast. U kunt de knoppen in 
iedere gewenste volgorde slepen. Zo zet u bijvoorbeeld de Internet Explorer-knop 
naast de Startknop: 
 

 Sleep de knop  
naast de Startknop 

 

 
U kunt ook de Wordpad-knop tussen de andere knoppen slepen: 
 

 Sleep de knop  

links naast  
 

 
De knoppen verwisselen van plaats.  
 
De taakbalk ziet er nu zo uit: 
 
 

 
 
1.3 Een programma losmaken van de taakbalk 
 
U kunt een programma dat is vastgemaakt aan de taakbalk ook gemakkelijk 
verwijderen: 
 

 Rechtsklik op  
 

 Klik op 

 

 
De knop staat nu niet meer op de taakbalk. 
  


