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Inleiding 
 

Deze handleiding is geschreven voor een ieder die al dan niet voor het eerst met een iPad of 

iPhone gaat werken. Deze handleiding beschrijft alle basiselementen en basishandelingen 

die bekend moeten zijn wil je goed met de middelen kunnen werken. Deze handleiding gaat 

niet in op specifieke apps die wellicht aanwezig en gebruikt dienen te worden op de iPad of 

iPhone. 

 

Deze handleiding is opgebouwd aan de hand van de volgende onderwerpen; 

 

- Uitleg iPad 

- Uitleg meest voorkomende handelingen iPad 

- Uitleg iPhone 

- Uitleg meest voorkomende handelingen iPhone 

 

Als er naar aanleiding van deze handleiding vragen zijn of aanvullend advies nodig is ten 

aanzien van het gebruik van de iPad/iPhone, adviseren wij u contact op te nemen met de 

servicedesk of functioneel beheer. 
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iPad uitleg 
 

1. Inloggen 
 

Inloggen op een iPad geschiedt altijd door het invoeren van een 4 cijferige code. Na de 

invoer zal automatisch het beginscherm van de Ipad getoond worden.  

 

 
 

2. Multi-Touch-scherm  
Om de iPad en de iPad-apps te gebruiken, hoeft u slechts enkele eenvoudige bewegingen te  

kennen: tikken, slepen, vegen, knijpen en uitrekken.  
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3. De iPad in een oogopslag  
 
Overzicht van de iPad  
 

 

4. De knoppen 

De sluimerknop  

Wanneer u de iPad niet gebruikt, kunt u deze vergrendelen en de sluimerstand inschakelen.  

Wanneer u de iPad vergrendelt, wordt de sluimerstand voor het scherm ingeschakeld, zodat  

de batterij wordt gespaard en er niets gebeurt als u het scherm aanraakt. U kunt nog steeds  

muziek beluisteren en het volume aanpassen.  

 
 

De iPad vergrendelen: Druk op de knop voor de sluimerstand.  

De iPad ontgrendelen: Druk op de thuisknop of op de knop voor de sluimerstand en 

versleep vervolgens de schuifknop die op het scherm wordt weergegeven.  
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De thuisknop  

 
 
Met de thuisknop kunt u op elk moment teruggaan naar het beginscherm. Ook kunt u met 

de thuisknop een aantal handelingen snel uitvoeren.  

Naar het beginscherm gaan: Druk op de thuisknop. Tik op een app in het beginscherm 

om de app te openen.  

Bekijken welke apps zijn geopend: Druk tweemaal op de thuisknop wanneer de iPad is  

ontgrendeld en veeg naar links of rechts.  

 

Volumeknoppen en zijschakelaar  

 
Met de volumeknoppen regelt u het volume van muziek of andere media en van meldingen  

en geluidseffecten. Met de zijschakelaar kunt u het geluid van meldingen en berichtgevingen  

uitschakelen of voorkomen dat tussen de staande en de liggende weergave wordt 

geschakeld.   

Het volume aanpassen: Druk op de volumeknoppen.  

Het geluid uitschakelen:   Houd de knop voor het verlagen van het volume ingedrukt.  

 

5. De statussymbolen  
De symbolen in de statusbalk boven in het scherm geven informatie weer over de iPad:  
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6. Basiskenmerken  

Apps gebruiken  

In het beginscherm vindt u alle apps die standaard op de iPad staan plus de apps die vanuit 

de App Store zijn gedownload.  
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Beginnen bij het begin  

Tik op een app om deze te openen.  

Druk op elk moment op de thuisknop om terug te gaan naar het beginscherm. Veeg naar 

links of rechts om andere schermen te bekijken.  

 

 

 

Multitasking  

Op de iPad kunt u verschillende taken tegelijkertijd uitvoeren.  

Contacten en geopende apps bekijken: Druk tweemaal op de thuisknop om het 

multitaskingscherm te openen. Veeg naar links of rechts om meer apps te bekijken. Om 

over te schakelen naar een andere app, tikt u op de gewenste app.  

Een app sluiten: Als een app niet 

naar behoren werkt, kunt u de app geforceerd stoppen. Sleep de app omhoog in het 

multitaskingscherm. Probeer de app vervolgens opnieuw te openen.  
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Rondkijken  

Sleep een lijst omhoog of omlaag om meer onderdelen te bekijken. Veeg over de lijst om 

snel te scrollen. Tik op het scherm om het scrollen te beëindigen. Sommige lijsten zijn 

voorzien van een index. Tik op een letter om naar het onderdeel te gaan dat met die letter 

begint.  

 
Sleep een foto, kaart of webpagina in de gewenste richting om meer onderdelen te zien. U 

kunt snel naar de bovenkant van een pagina gaan door op de statusbalk boven in het 

scherm te tikken.  

In- of uitzoomen  

U kunt een foto, webpagina of kaart in close-up weergeven door uw vingers te spreiden. 

Om uit te zoomen, knijpt u uw vingers vervolgens weer samen. In Foto's blijft u uw vingers  

samenknijpen om de verzameling of het album weer te geven waarvan de foto deel 

uitmaakt.  

 

 
Bij foto's of webpagina's kunt u ook dubbel tikken om in te zoomen en nogmaals dubbel 

tikken om weer uit te zoomen. In Kaarten tikt u dubbel om in te zoomen en tikt u eenmaal 

met twee vingers om weer uit te zoomen.  

Multitaskingbewegingen  

Met multitaskingbewegingen kunt u op de iPad teruggaan naar het beginscherm, de  

multitaskingweergave weergeven of naar een andere app gaan.   

- Teruggaan naar het beginscherm: Beweeg vier of vijf vingers naar elkaar toe.  
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- De multitaskingweergave weergeven: Veeg met vier of vijf vingers omhoog.  

- Schakelen tussen apps: Veeg met vier of vijf vingers naar links of rechts.  

 

De schermstand wijzigen  

In veel apps wordt een andere weergave getoond wanneer u de iPad draait. De schermstand 

vergrendelen: Veeg omhoog vanaf de onderrand van het scherm om Bedieningspaneel te 

openen en tik vervolgens op  

 

 
 

Als de schermstand is vergrendeld, wordt in de statusbalk het symbool voor vergrendeling 

van de schermstand  weergegeven.  

U kunt met de zijschakelaar ook de schermstand vergrendelen in plaats van geluidseffecten 

en het geluidssignaal van berichtgevingen uit te schakelen. Tik op 'Instellingen' > 

'Algemeen' en tik vervolgens bij 'Functie zijschakelaar' op 'Rotatievergrendeling'.  

Tekst typen 

 

 
Met het schermtoetsenbord kunt u tekst typen. 
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Tekst invoeren  

Tik in een tekstveld om het schermtoetsenbord weer te geven en tik vervolgens op het  

toetsenbord. Als u per ongeluk de verkeerde toets aanraakt, beweegt u uw vinger naar de 

juiste  toets. De letter wordt pas ingevoerd op het moment dat u de toets loslaat.  

 

 
 

Letters met accenttekens of andere speciale tekens invoeren: Houd een toets ingedrukt en  

selecteer vervolgens een van de opties die boven de toets verschijnen.  

Het schermtoetsenbord verbergen: Tik op de toetsenbordtoets                      .  

Als een woord rood wordt onderstreept, tikt u erop om voorgestelde suggesties weer te 

geven.  Als het gewenste woord niet wordt weergegeven, corrigeert u het woord zelf door 

het te typen.  

Bedieningspaneel  

Via Bedieningspaneel hebt u direct toegang tot de camera, de calculator, AirPlay en diverse  

andere handige functies 

Bedieningspaneel openen: Veeg omhoog vanaf de onderrand van een willekeurig scherm 

(dit is zelfs mogelijk in het toegangsscherm).  

 

De app openen waarmee momenteel iets wordt afgespeeld: Tik op de titel van het 

nummer. Bedieningspaneel sluiten: Veeg omlaag, tik boven in het scherm of druk op de 

thuisknop.  

De toegang tot Bedieningspaneel uitschakelen in apps of in het toegangsscherm: 

Tik op  'Instellingen' > 'Bedieningspaneel'.   

Meldingen  

Met meldingen wordt u op de hoogte gebracht van belangrijke gebeurtenissen. De 

meldingen kunnen kort boven in het scherm worden weergegeven of in het midden van het 

scherm blijven staan totdat u ze bevestigt.  

Voor sommige apps wordt bij het symbool in het beginscherm een badge weergegeven. 

Deze geeft aan hoeveel nieuwe onderdelen er zijn, bijvoorbeeld het aantal nieuwe e-

mailberichten.   

 

Als er een probleem is, bijvoorbeeld als een bericht niet kan worden verzonden, verschijnt 

er een uitroepteken op de badge. Als een badge met een getal op een map staat, geeft het 

getal het totale aantal meldingen voor alle apps in die map aan.  

Meldingen kunnen ook worden weergegeven in het toegangsscherm.   
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iPhone uitleg 
 

1. Inloggen 
 

Inloggen op een iPhone geschiedt altijd door het invoeren van een 4 cijferige code. Na de 

invoer zal automatisch het beginscherm van de iPhone getoond worden.  

 

 
 

2. De iPhone in één oogopslag                                                                                                 
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3. Multi-Touch-scherm  
Om de iPhone en de iPhone-apps te gebruiken, hoeft u slechts enkele eenvoudige 

bewegingen te kennen: tikken, slepen, vegen, knijpen en uitrekken. 

 
 

4. De knoppen  
De meeste knoppen die u op de iPhone gebruikt, zijn virtuele knoppen op het touchscreen. 

DeiPhone heeft ook enkele fysieke knoppen voor basisfuncties, zoals het inschakelen van de 

iPhone en het aanpassen van het volume.  

De sluimerknop  

 
 

Als u de iPhone niet gebruikt, drukt u op de sluimerknop om de iPhone te vergrendelen.   

Wanneer u de iPhone vergrendelt, wordt de sluimerstand voor het scherm ingeschakeld, 

zodatmde batterij wordt gespaard en er niets gebeurt als u het scherm aanraakt. U kunt 

echter nog wel telefoongesprekken, FaceTime-gesprekken, berichten en meldingen 

ontvangen. Ook het geluid van de wekker wordt nog afgespeeld. U kunt ook muziek 

beluisteren en het volume aanpassen.  

De iPhone wordt automatisch vergrendeld als u het scherm ongeveer een minuut lang niet  

aanraakt. Als u deze tijd wilt aanpassen, tikt u op 'Instellingen' > 'Algemeen' > 

'Automatisch slot'.   

De iPhone inschakelen: Houd de knop voor de sluimerstand ingedrukt totdat het Apple  

logo verschijnt.  

De iPhone ontgrendelen: Druk op de sluimerknop of de thuisknop en versleep vervolgens  

de schuifknop.  

De iPhone uitschakelen: Houd de sluimerknop ingedrukt totdat u een schuifknop op het 

scherm ziet en sleep vervolgens deze schuifknop.   
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De thuisknop  

Met de thuisknop gaat u naar het beginscherm en kunt u diverse handelingen snel 

uitvoeren.  

 

 
 

Bekijken welke apps zijn geopend: Druk tweemaal op de thuisknop.   

Het volume regelen  

Wanneer u aan het bellen bent, naar muziek luistert of een film of ander mediamateriaal   

bekijkt of beluistert, kunt u met de knoppen aan de zijkant van de iPhone het volume 

regelen. Daarnaast kunt u met deze knoppen het volume van het belsignaal, meldingen en 

andere geluidseffecten regelen.  

 

 
 

Het volume van het belsignaal en meldingen vergrendelen: Tik op 'Instellingen' > 'Geluiden' 

en schakel 'Wijzig met knoppen' uit. Om een volumebegrenzing voor muziek en video's in te 

stellen, tikt u op 'Instellingen' > 'Muziek' > 'Volumebegrenzing'.  

De schakelaar voor het belsignaal  

U kunt het belsignaal van de iPhone in- of uitschakelen door de aan/uit-schakelaar 

voor het belsignaal te verschuiven.  

 
 

Als het belsignaal is ingeschakeld, speelt de iPhone alle geluiden af. Als het belsignaal van 

de iPhone is uitgeschakeld, hoort u geen belsignaal, meldingen of andere geluidseffecten 

(de iPhone kan wel trillen).   
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5. De statussymbolen  
De symbolen in de statusbalk boven in het scherm geven informatie weer over de iPhone:  
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•  In het paneel 'Muziek' kunt u muziek synchroniseren via uw afspeellijsten.   

•  In het paneel 'Foto's' kunt u foto's en video's uit een ondersteunde app of een map op uw     

computer synchroniseren.  

•  Als u iCloud gebruikt voor het bewaren van gegevens van contactpersonen, agenda's en     

bladwijzers, moet u deze gegevens daarnaast niet ook nog naar de iPhone synchroniseren     

via iTunes.  

•  Als u iCloud-fotobibliotheek bèta inschakelt, kunt u iTunes niet gebruiken om foto's en 

video's  te synchroniseren met de iPhone.  

 

 

6. Basiskenmerken                                                                                  

Apps gebruiken  

In het beginscherm vindt u alle apps die standaard op de iPhone staan, plus de apps die u 

zelf vanuit de App Store hebt gedownload.  

Beginnen bij het begin  

Tik op een app om deze te openen.  
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Druk op de thuisknop om terug te gaan naar het beginscherm. Veeg naar links of rechts om  

andere schermen te bekijken.  

 

Multitasking  

Op de iPhone kunt u verschillende taken tegelijkertijd uitvoeren.   

Contacten en geopende apps bekijken: Druk tweemaal op de thuisknop om het  

multitaskingscherm te openen. Veeg naar links of rechts om meer apps te bekijken. Om 

over te schakelen naar een andere app, tikt u op de gewenste app. Als u contact wilt 

opnemen met iemand waarmee u onlangs contact hebt gehad of met een favoriet, tikt u op 

de foto of op de naam van de persoon en tikt u vervolgens op de gewenste 

communicatiemethode.  

 
Een app sluiten: Als een app niet naar behoren werkt, kunt u de app geforceerd stoppen. 

Sleep de app omhoog uit de multitaskingweergave. Probeer de app vervolgens opnieuw te 

openen.  

Rondkijken  

Sleep een lijst omhoog of omlaag om meer onderdelen te bekijken. Veeg over de lijst om 

snel te scrollen. Tik op het scherm om het scrollen te beëindigen. Sommige lijsten zijn 

voorzien van een index. Tik op een letter om naar het onderdeel te gaan dat met die letter 

begint.  
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Sleep een foto, kaart of webpagina in de gewenste richting om meer onderdelen te zien.  

U kunt snel naar de bovenkant van een pagina gaan door op de statusbalk boven in het 

scherm  te tikken.  

Onderdelen beter bekijken  

U kunt een foto, webpagina of kaart in close-up weergeven door uw vingers te spreiden.   

Om uit te zoomen, knijpt u uw vingers vervolgens weer samen. In Foto's blijft u uw vingers  

samenknijpen om de verzameling of het album weer te geven waarvan de foto deel 

uitmaakt.  

 
Bij foto's of webpagina's kunt u ook dubbel tikken om in te zoomen en nogmaals dubbel 

tikken   

Om weer uit te zoomen. In Kaarten tikt u dubbel om in te zoomen en tikt u eenmaal met 

twee vingers om weer uit te zoomen.   

De schermstand wijzigen  

In veel apps wordt een andere weergave getoond wanneer u de iPhone draait.   

 
Om het scherm in de staande weergave te vergrendelen, veegt u omhoog vanaf de 

onderrand van het scherm om Bedieningspaneel te openen en tikt u vervolgens op                                       

Als het scherm in de staande weergave is vergrendeld, wordt in de statusbalk het symbool 

voor vergrendeling van de schermstand weergegeven.  

Tekst typen  

Met het schermtoetsenbord kunt u tekst typen.  

Tekst invoeren  

Tik in een tekstveld om het schermtoetsenbord weer te geven en tik vervolgens op het  

toetsenbord. Als u per ongeluk de verkeerde toets aanraakt, plaatst u uw vinger op de juiste  

toets. De letter wordt pas ingevoerd op het moment dat u de toets loslaat.  
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Tik op de Shift-toets om een hoofdletter te typen. Tik dubbel op de Shift-toets om Caps 

Lock in te schakelen. Als u cijfers, interpunctie of symbolen wilt invoeren, tikt u op de 

nummertoets of de symbooltoets. Om snel een punt en spatie aan het einde van een zin te 

plaatsen, tikt u dubbel op de spatiebalk.  

 

 
 

Als een woord rood wordt onderstreept, tikt u erop om voorgestelde suggesties weer te 

geven.   

 

Als het gewenste woord niet wordt weergegeven, corrigeert u het woord zelf door het te 

typen.  

 

Tijdens het typen wordt een voorspelling van het volgende woord weergegeven (niet  

beschikbaar in alle talen). Tik op een woord om dit te kiezen of accepteer een gemarkeerde  

suggestie door een spatie of leesteken in te voeren. Als u op een voorgesteld woord tikt,  

verschijnt er een spatie achter het woord. Als u een komma, punt of ander leesteken 

invoert, wordt de spatie verwijderd. U kunt een suggestie afwijzen door op uw 

oorspronkelijke woord te tikken (weergegeven als suggestie met aanhalingstekens).  

 

 
 

Suggesties verbergen: Veeg de voorgestelde woorden omlaag. Sleep de balk omhoog als u 

de suggesties opnieuw wilt weergeven.  
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Tekst wijzigen  

Tekst corrigeren: Houd uw vinger op de tekst zodat het vergrootglas verschijnt en sleep het  

invoegpunt naar de gewenste positie.  

 

 
 

Tekst selecteren: Tik op het invoegpunt om de selectieopties weer te geven. U kunt ook 

dubbel op een woord tikken om het te selecteren. Sleep de greeppunten om meer of minder 

tekst te selecteren. In alleen-lezendocumenten, zoals webpagina's, kunt u een woord 

selecteren door uw vinger op het woord te houden.  

 
 

 

U kunt geselecteerde tekst knippen of kopiëren en u kunt tekst over de geselecteerde tekst  

plakken. In sommige apps kunt u tekst ook vet maken, cursief maken of onderstrepen (tik 

op 'B'/'I'/'U'), de definitie van een woord opvragen of de iPhone een alternatief laten 

voorstellen.    

Tik op     om alle opties weer te geven.  

De laatste bewerking herstellen: Schud met de iPhone en tik op de herstelknop.  

Bedieningspaneel  

Via Bedieningspaneel hebt u direct toegang tot de camera, de calculator en diverse  andere 

handige functies 

 

Bedieningspaneel openen: Veeg omhoog vanaf de onderrand van een willekeurig scherm 

(dit is zelfs mogelijk in het toegangsscherm).  
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De app openen waarmee momenteel iets wordt afgespeeld: Tik op de titel van het nummer.  

Bedieningspaneel sluiten: Veeg omlaag, tik boven in het scherm of druk op de thuisknop.  

De toegang tot Bedieningspaneel uitschakelen in apps of in het toegangsscherm: Tik op  

'Instellingen' > 'Bedieningspaneel'.   

Meldingen en Berichtencentrum  

 

Meldingen  

Met meldingen wordt u op de hoogte gebracht van belangrijke gebeurtenissen. De 

meldingen kunnen kort boven in het scherm worden weergegeven of in het midden van het 

scherm blijven staan totdat u ze bevestigt.  

 

Voor sommige apps wordt bij het symbool in het beginscherm een badge weergegeven. 

Deze geeft aan hoeveel nieuwe onderdelen er zijn, bijvoorbeeld het aantal nieuwe e-

mailberichten.   

 

Als er een probleem is, bijvoorbeeld als een bericht niet kan worden verzonden, verschijnt 

er een uitroepteken op de badge. Als een badge met een getal op een map staat, geeft het 

getal het totale aantal meldingen voor alle apps in die map aan.  

 
Reageren op een melding terwijl de iPhone is vergrendeld: Veeg van rechts naar links over  

de melding.  

Het geluid van meldingen uitschakelen: Tik op 'Instellingen' > 'Niet storen'.   

Geluiden en de trilstand instellen: Tik op 'Instellingen' > 'Geluiden'.  

Berichtencentrum  

In Berichtencentrum worden al uw meldingen op één plaats weergegeven, zodat u ze kunt  

bekijken wanneer het u uitkomt. U kunt een overzicht bekijken met de gebeurtenissen van  

vandaag, zoals de weersvoorspelling, afspraken, verjaardagen en aandelenkoersen. U vindt 

hier zelfs een kort overzicht van de gebeurtenissen voor morgen. Tik op de tab 'Meldingen' 

om al uw berichten te bekijken.  

 

Berichtencentrum openen: Veeg omlaag vanaf de bovenrand van het scherm.  
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Opties voor vandaag instellen: Om aan te geven welke informatie wordt weergegeven, tikt u 

op de knop 'Wijzig' onder de informatie op de tab 'Vandaag'. Tik op het plusteken of het 

minteken  om informatie toe te voegen of te verwijderen. Houd uw vinger op het bericht                

en sleep de selectie naar een andere positie om de volgorde van de informatie te wijzigen.  

 

Berichtopties instellen: Tik op 'Instellingen' > 'Meldingen'. Tik op een app om de 

berichtopties voor die app in te stellen. U kunt bijvoorbeeld instellen dat u een bericht uit 

het toegangsscherm wilt bekijken. U kunt ook op 'Wijzig' tikken om de volgorde van de 

berichten van apps te wijzigen. Houd uw vinger op get agenda symbool en sleep het 

symbool naar een andere positie.  

 


