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Voordat je begint

Op een middag kreeg ik een telefoontje van mijn moeder. Ze was op zoek naar een
foto: van haar nu volwassen hond als puppy. Ze wist zeker dat ze die foto had
gemaakt en dat hij op haar telefoon stond, maar ze kon hem nergens vinden, ook
al was ze al minutenlang aan het scrollen. Ik stelde voor dat ze de zoekbalk in
haar foto-app moest openen en ‘puppy’ moest typen. De foto verscheen binnen
een seconde. Het was even stil aan de andere kant van de lijn. Toen zei ze de

volgende woorden: ‘lk wist niet dat het dat ook kon.’

Dat gesprek vormde het begin van dit boek. Het besef dat velen van ons niet
weten wat onze toestellen allemaal kunnen, zelfs al gebruiken we ze elke dag.
Ons leven zit immers boordevol ‘slimme’ technologie: een telefoon is een
smartphone geworden en een boek is vervangen door een e-reader. Allemaal heel
handig, zolang je weet hoe je die slimme gadgets optimaal kunt gebruiken. En
daar loopt het vaak mis. De handleiding bij je toestel focust op de absolute basis,
en de meeste technologiegidsen gaan er dan weer van uit dat je een expert wilt

worden.

Dit boek pakt het anders aan. Het is geschreven voor iedereen die ooit het gevoel
heeft gehad dat zijn of haar telefoon, tablet, laptop of e-reader slimmer is dan
men denkt en zich afvraagt wat hij of zij mist. De functies in deze pagina's staan al
op je apparaat. Je hoeft niets te kopen of te downloaden, en technische kennis is
ook niet vereist. Elke tip begint bij een moment dat je zult herkennen, legt uit wat
je niet wist dat bestond, en leidt je er vervolgens stap voor stap doorheen.
Sommige tips bestaan uit twee stappen. Sommige uit zes. Maar het eindresultaat
is altijd hetzelfde: een nieuwe verrassing of functie van je apparaat waarvan je

denkt: ik wist niet dat het dat ook kon.

Veel ontdekkingsplezier!



Een opmerking over namen van functies en updates

De stappen in deze handleiding zijn gebaseerd op de meest recente versies van
elk besturingssysteem en elke app zoals ze op het moment van schrijven
beschikbaar waren. Technologie ontwikkelt zich echter snel, dus wat je op je
scherm ziet kan er soms net iets anders uitzien dan hoe het hier wordt beschreven,

en wel om twee redenen.

Ten eerste: de namen van functies. Verschillende apparaten en merken gebruiken
soms andere namen voor dezelfde functie. Dit is vooral van toepassing bij mensen
die een Android-telefoon gebruiken. Wat in deze handleiding ‘Weergave' wordt
genoemd, kan op jouw apparaat ‘Beeld’ of ‘Scherm’ heten, en 'Night Shift' wordt
op sommige toestellen 'Night Mode', "Warm Display' of zelfs 'Eye Comfort Shield'
genoemd. lk vermeld steeds meerdere opties, maar ik kan ze niet allemaal
opsommen. Dat zou alleen maar verwarrend zijn. Als een menu-item niet precies
zo wordt weergegeven als beschreven, zoek dan naar iets in de buurt dat

ongeveer hetzelfde klinkt. Dat is er bijna altijd.

Ten tweede: updates. Wanneer je telefoon, tablet of laptop een nieuwe software-
update installeert, worden menu's soms verplaatst of hernoemd. Als een stap niet
meer overeenkomt met wat je ziet, kun je de app of functie meestal binnen enkele
seconden vinden door snel op je apparaat naar de naam van die functie te zoeken.
Hoe je dit precies doet, lees je verderop in deze gids, bij tips 1.3 en 1.6. Daarnaast
kun je in ‘Instellingen’ meestal ook zoeken op de naam van de app of functie door

op het vergrootglas te tikken en de naam in te geven.

Geen van beide dingen betekent dat de tip niet meer werkt. De functies zelf
verdwijnen zelden. Ze hebben alleen af en toe een andere naam of staan één

menu dieper dan voorheen.



Hoe gebruik je deze gids

Deze gids bevat 75 tips, verdeeld over acht hoofdstukken. Je hoeft ze niet van de
eerste tot de laatste pagina te lezen. Elke tip staat op zichzelf en veronderstelt

geen kennis van de tips die eraan voorafgaan.

Elk hoofdstuk is opgebouwd rond een gevoel dat je zult herkennen: ‘Ik kan het

nooit terugvinden’, ‘lk typ steeds het verkeerde’, enzovoort. Klinkt een daarvan op
dit moment heel herkenbaar? Begin dan daar. De inhoudsopgave op de volgende
pagina’s somt alle tips per hoofdstuk op, met het paginanummer erbij, zodat je in

een paar seconden vindt wat je zoekt.

Elke tip volgt dezelfde opbouw. Eerst het moment dat je herkent, dan wat je niet
wist dat bestond, vervolgens de stappen zelf, en tot slot waarom je het gerust
kunt proberen. Dat laatste stuk staat er niet zomaar. De meeste mensen durven
iets niet aan te raken omdat ze bang zijn dat ze iets stukmaken, en bij deze tips is
die angst bijna nooit terecht. In de uitzonderlijke gevallen waar dat wel zo is, staat

dit duidelijk vermeld.

Een suggestie: lees eerst de tips voor je eigen toestellen en sla de rest voorlopig
over. Heb je een iPhone, dan zijn de instructies voor Android niet voor jou bedoeld,
en omgekeerd. Bij elke reeks stappen staat om welk toestel het gaat, zodat je

meteen ziet wat op jou van toepassing is.

Leg het boek open naast je toestel terwijl je een tip uitvoert: zo zie je alle stappen
terwijl je ze doorloopt. Streep gerust aan wat je wilt onthouden en vouw een
hoekje om bij de tips waar je later op wilt terugkomen. Dit is een boek om in te

werken, niet om netjes te houden.

Kom je een woord tegen dat je niet kent, kijk dan zeker eens achteraan. Daar staat
een woordenlijst met de termen uit deze gids, in gewone taal uitgelegd. En heet
een menu op jouw toestel net iets anders dan hier beschreven? Geen paniek. Lees

dan nog even de opmerking op de vorige pagina, en je begrijpt waarom dit zo is.
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HOOFDSTUK 1

Ik kan het nooit terugvinden

Hoe je alles kan terugvinden op je apparaten

Je herkent dit gevoel vast wel. Je weet zeker dat je iets op je telefoon of laptop
hebt staan. Een e-mail van je bank, een foto van vorige zomer of een bestand dat
je vorige week nog open had. Maar hoe je ook zoekt, je kunt het niet meer vinden.
Je scrolt, je klikt, je zoekt op de verkeerde plek... en uiteindelijk geef je het op.

Terwijl het er al die tijd gewoon was.

Dit hoofdstuk helpt je om dingen terug te vinden. Niet door alles zorgvuldiger op
te slaan, maar door gebruik te maken van de zoekmogelijkheden die al op je

apparaten zitten. Je hebt ze gewoon nog niet ontdekt.

Dit leer je in dit hoofdstuk:

1.1 Zoek in je e-mails op naam van de afzender
1.2 Stuur een e-mail door naar een andere persoon
13 Zoek een app op je telefoon als je deze niet op je scherm kunt zien

1.4 Bekijk alle foto's en video's die in een WhatsApp-gesprek zijn verzonden

1.5 Zoek een foto op basis van wat erop staat
1.6 Zoek elk bestand op je laptop zonder te weten waar het is opgeslagen
1.7 Zoek een specifiek woord op een webpagina of in een document

1.8 Zoek een boek in je e-readerbibliotheek
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1.1 Zoekin je e-mails op naam van de afzender

(D Het moment dat je herkent
Je hebt een e-mail nodig van je dokter, je bank of je zoon, en je moet weken aan

berichten doorbladeren om die te vinden. Je opent ze één voor één, in de hoop dat

je hem herkent. Soms vind je hem helemaal niet.

(2 Wat je niet wist dat bestond

Elke e-mailapp heeft een zoekbalk. Deze vind je doorgaans helemaal bovenaan,
al kan hij in uitzonderlijke gevallen ook helemaal onderaan staan. Met deze
zoekbalk kan je jaren aan e-mails in één keer doorzoeken. Het werkt met allerlei
soorten zoektermen, of je je nu de naam van de afzender, hun e-mailadres, een

term uit de onderwerpregel of zelfs maar een woord uit het bericht herinnert.

ZO ZIET HET ERUIT

Postvak IN

. J

De zoekbalk staat bijna altijd bovenaan, met een vergrootglas ernaast.
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(3 Hoe je het doet

1. Open je e-mail in de app of rechtstreeks op internet. Gmail, Apple Mail,
Outlook... Welke app je ook gebruikt, het werkt overal hetzelfde.

2. Zoek de zoekbalk bovenaan het scherm. Soms wordt dit weergegeven met

een vergrootglas, soms staat er ‘zoeken’ of zelfs ‘zoeken in e-mail’. Klik hier.

(Op een iPhone staat deze zoekbalk onderaan je scherm als je Apple Mail

gebruikt.)

3. Typ de naam van de persoon die je zoekt of een woord uit de e-mail. Tik

vervolgens op Zoeken of druk op Enter.

4. Alle overeenkomende e-mails verschijnen in een lijst.

(#) Waarom het veilig is om te proberen

Vv Zoeken verplaatst, wijzigt of verwijdert niets. Het toont je alleen wat er al is. Je
kunt de zoekresultaten op elk moment sluiten, en je inbox ziet er weer hetzelfde

uit als voordat je begon.
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1.2 Stuur een e-mail door naar een andere persoon

(D Het moment dat je herkent

Je hebt een e-mail ontvangen met informatie die ook interessant of zelfs
belangrijk is voor iemand anders: een boekingsbevestiging voor de reis die je net
hebt geboekt met je partner, een recept dat je broer of zus doodgraag eens zou
uitproberen, informatie over een concert van de favoriete band van je kinderen. Je
wilt het doorsturen, maar je weet niet zeker hoe je de e-mail van iemand anders

kunt versturen zonder de hele tekst opnieuw te typen.

(2 Wat je niet wist dat bestond

Elke e-mailapp heeft een knop 'Doorsturen' waarmee je een kopie van elke e-
mail naar een persoon naar keuze kunt sturen. De persoon naar wie je de e-mail
doorstuurt, ontvangt het oorspronkelijke bericht precies zoals jij dat zelf had

ontvangen, inclusief eventuele bijlagen die bij het bericht zaten.

WAAR JE MOET KUUKEN

“ e :

\_ Beantwoorden Doorsturen Meer J

‘Doorsturen’ herken je aan de pijl die naar rechts wijst.

‘Beantwoorden’ wijst naar links.
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(3 Hoe je het doet
Op een telefoon of tablet:
1. Open de e-mail die je wilt doorsturen.

2. Tik op de drie puntjes naast 'Beantwoorden' (meestal een pijltje dat naar links
wijst), onderaan of bovenaan de e-mail. Er verschijnt een klein menu met

opties zoals 'Beantwoorden’, 'Allen beantwoorden' en 'Doorsturen’.

(In sommige e-mailapps verschijnt ‘Doorsturen’ direct als een knop naast

‘Beantwoorden’.)

3. Tik op ‘Doorsturen’. Dit kan je ook herkennen aan een pijl die naar rechts
wijst.

4. Typ het e-mailadres van de persoon naar wie je het wil sturen in het veld

‘Aan’ of ‘Doorsturen naar’.

5. Voeg eventueel nog een kort berichtje toe en tik vervolgens op ‘Verzenden'.

Op een laptop:
1. Open de e-mail

2. Klik op de knop ‘Doorsturen’, meestal naast de knop ‘Beantwoorden’

bovenaan het bericht. Je kan het herkennen aan een pijl die naar rechts wijst.

3. Typ het e-mailadres van de ontvanger, voeg indien nodig een opmerking toe

en klik op ‘Verzenden’.

(#) Waarom het veilig is om te proberen

v Wanneer je een e-mail doorstuurt, wordt een kopie van de e-mail naar iemand
anders gestuurd. De e-mail blijft in je inbox staan en de oorspronkelijke afzender

krijgt geen melding dat je de e-mail hebt doorgestuurd.
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1.3 Zoek een app op je telefoon als je deze niet op je scherm kunt
Zien

(D Het moment dat je herkent

Je hebt een tijdje geleden een app gedownload, maar deze is verdwenen van je
startscherm, en je vindt hem niet meteen terug. Je hebt immers zoveel apps dat je
door pagina's met icoontjes en pictogrammen moet scrollen om de juiste te
vinden. Of misschien heb je een ‘handige’ mappenstructuur gemaakt, die achteraf

gezien toch niet zo handig blijkt te zijn.

(2 Wat je niet wist dat bestond

Elke telefoon heeft een zoekfunctie die elke geinstalleerde app binnen enkele
seconden vindt. Je hoeft niet te weten op welke pagina hij staat of in welke map

hij is terechtgekomen. Typ de naam en hij verschijnt.

DE BEWEGINGEN

4 N\ N
@ (Q Zoeken )

I

1

|

A4
(Q Zoeken ) N

Y P . J

Veeg vanaf het midden van het scherm naar beneden. De zoekbalk verschijnt.

Veeg vanaf de onderkant omhoog. Je opent zo de app-lade, met bovenaan een zoekbalk.
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(3 Hoe je het doet

Op een iPhone of iPad:

1. Veeg vanaf het midden van je startscherm naar beneden. Er verschijnt een
zoekbalk.

2. Typ de naam van de app, of zelfs alleen de eerste paar letters.

3. De app verschijnt in de resultaten. Tik erop om deze direct te openen.

Op een Android-telefoon of -tablet:

1. Veeg vanaf de onderkant van je startscherm omhoog. Je opent zo een

overzicht van al je apps. Dit overzicht wordt de app-lade genoemd.
2. Tik op de zoekbalk bovenaan en typ de naam van de app.

3. Tik op de app om deze te openen.

(#) Waarom het veilig is om te proberen

v Deze zoekopdracht vindt alleen apps die al op je telefoon staan. Er kan niets

worden geopend dat je niet zelf hebt geinstalleerd.
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