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Uw voorkennis 
 
Dit boek is speciaal geschreven voor computergebruikers die al kunnen werken op 
een computer met Windows 7, 8 of 8.1. Indien u eerder Windows Vista of XP 
gebruikte, kunt u dit boek ook gebruiken, maar zijn de verschillen waarschijnlijk 
groter. 
 
 
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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4. Beveiligen en instellen 
 

 
Ook in Windows 10 is beveiliging een belangrijk onderwerp. Daarom is het belangrijk 
Windows regelmatig te laten updaten met de laatste aanpassingen. Hiervoor 
gebruikt u Windows Update. Daarnaast kunt u uw computer beschermen tegen 
hackers en virussen met Windows Firewall en Windows Defender-
beveiligingscentrum. 
Naast al deze veiligheidsmaatregelen is het belangrijk dat u regelmatig een kopie 
maakt van uw belangrijke bestanden, bijvoorbeeld met de back-up functie van 
Windows.  
 
Voor het doorgeven van belangrijke boodschappen over de toestand van uw 
computer maakt Windows 10 gebruik van het Meldingenvenster. Hierin staan onder 
andere meldingen over de veiligheid van uw pc. 
 
In alle vorige versies van Windows was het Configuratiescherm het centrum voor het 
opgeven van allerlei instellingen voor Windows en uw computer. In Windows 10 is 
deze taak grotendeels overgenomen door Instellingen. In dit hoofdstuk bekijkt u 
enkele instellingenvensters, onder andere voor privacy-instellingen, toegankelijkheid 
en persoonlijke instellingen zoals de bureaubladachtergrond.  
 
In dit hoofdstuk leert u: 
 
 over het Meldingenvenster; 
 over Instellingen; 
 Windows Update instellen; 
 uw pc tegen malware beschermen met Windows Defender-beveiligingscentrum; 
 over de back-upfunctie; 
 apps updaten; 
 over Windows Firewall; 
 waar u instellingen bekijkt en wijzigt. 
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4.1 Meldingenvenster 
 
Als u werkt met Windows 10 verschijnen er regelmatig kleine vensters rechtsonder 
op het scherm. Hierin staan boodschappen van Windows en andere programma’s, 
bijvoorbeeld over updates of problemen. 
 
In dit voorbeeld verschijnt een 
melding over het installeren 
van een update voor Adobe 
Reader: 
 
Als u wilt updaten: 
 

 Klik op de melding 
 

 
U ziet vervolgens het update 
venster van Adobe Reader: 
 
Als u het programma wilt 
updaten: 
 

 Klik op 

 
 

 Volg de instructies in 
de vensters 

 

 
De melding verdwijnt vanzelf 
weer na een aantal 
seconden: 
 
U kunt hem ook zelf sluiten: 
 

 Plaats de aanwijzer op 
de melding 

 
 Klik op  
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Naast losse meldingen op het scherm is er ook een overzicht van meldingen te zien 
in het Meldingenvenster: 
 
U opent het 
Meldingenvenster via het 
systeemvak: 
 
Een wit icoontje betekent dat 
er een nieuwe melding is: 
 

 Klik op  

 
Het Meldingenvenster wordt geopend: 
 
In dit voorbeeld is er een 
melding over de beveiliging 
van de computer: 
 
Om meer over de melding te 
zien of een gemeld probleem 
op te lossen: 
 

 Klik op de melding 

 
In dit voorbeeld was er geen 
antivirusprogramma actief. 
Windows wil dit probleem 
direct oplossen en het 
antivirusprogramma 
ingeschakeld:  
 
Mogelijk ziet u een venster 
waarin u meer kunt lezen 
over de oorzaak van de 
melding en moet u enkele 
taken uitvoeren: 
 

 Klik, indien nodig, op 
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Als u een melding bekeken heeft, wordt deze niet meer beschouwd als nieuwe 

melding en is het icoontje van het Meldingenvenster zwart  geworden. U opent 
het Meldingenvenster weer: 
 

 Klik op  
 
De eerdere melding is nu 
verwijderd: 
 
Onderin staat nog een aantal 
knoppen, waaronder een 
knop waarmee u direct 
Instellingen opent. Deze zult 
u waarschijnlijk niet snel 
gebruiken. 
 
 
4.2 Instellingen 
 
Het Configuratiescherm was altijd het venster van waaruit u bijna alle instellingen 
voor Windows en uw computer kon opgeven. Hoewel in Windows 10 het 
Configuratiescherm nog steeds bestaat, is Instellingen het nieuwe centrum voor het 
opgeven van instellingen.  
 
U opent Instellingen via het menu Start: 
 

 Klik op  
 

 Klik op  
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Instellingen wordt geopend: 
 
Zoeken naar een bepaalde 
instelling: 
 
Categorieën met instellingen: 
 
 

 
Instellingen is een uitgebreide toepassing. In dit hoofdstuk worden enkele opties van 
Instellingen behandeld. Indien gewenst, kunt u later zelf de overige vensters van 
deze toepassing bekijken en instellingen aanpassen. U zult ook zien dat sommige 
instellingen ook nog steeds te bekijken of maken zijn via het Configuratiescherm. 
 
 
4.3 Windows Update 
 
Een belangrijk onderdeel van Windows is Windows Update. Deze functie controleert 
of u de meest recente versie van Windows 10 gebruikt. Windows 10 wordt namelijk 
continu aangepast, uitgebreid en verder beveiligd. De toevoegingen en verbeteringen 
worden door Microsoft in de vorm van software updates via internet verspreid. 
 
Als u er zeker van wilt zijn dat u de meest recente versie van Windows 10 gebruikt, 
moet u zorgen dat automatisch updaten ingeschakeld is. U bekijkt dit via het venster 
Instellingen: 
 

 Klik op 

 
 

 
 Let op! 

Microsoft en de makers van uw computerprogramma’s versturen nooit updates via 
e-mail. Heeft u toch zo’n e-mail ontvangen, doe er dan niets mee en verwijder de  
e-mail altijd direct. Ook als u internetpagina’s bekijkt en u plotseling meldingen ziet 
over updates, is het advies deze niet te installeren. 
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