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Meldingen in- en uitschakelen 

 
Het meldingenicoon in Windows 11

Windows 11 geeft meldingen weer, bijvoorbeeld als er een nieuwe mail 
binnenkomt. De meldingen verschijnen enkele seconden rechtsonder in het 
scherm. Daarna kun je ze bekijken door op het meldingenicoon te klikken.
Als je geen behoefte hebt aan bepaalde meldingen, kun je ze uitschakelen. 
Je kunt ervoor kiezen om helemaal geen meldingen te ontvangen of alleen 
meldingen van specifieke apps.

Ga naar Start > Instellingen (tandwiel) > Systeem en klik op Meldingen.
Wil je helemaal geen meldingen? Zet het schuifje achter ‘Meldingen’ uit.
Wil je alleen van specifieke apps meldingen ontvangen? Laat het schuifje 

uit stap 2 dan aan staan en zet de schuifjes uit bij de apps waar je geen 
meldingen van wilt.
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Lokaal Microsoft-account instellen
Bij het installeren van Windows ben je verplicht om gebruik te maken van 
een Microsoft-account. Het voordeel is de koppeling met OneDrive zodat 
je bestanden en instellingen in de cloud kunt opslaan. Het nadeel is dat je 
gegevens opslaat op internet, waardoor ze kwetsbaar zijn voor hackers. Be-
langrijker nog: je bestanden staan mogelijk op servers in de Verenigde Sta-
ten, waardoor Amerikaanse inlichtingendiensten erbij kunnen. Wil je liever 
geen gegevens online hebbenstaan? Je kunt na het installeren overstappen 
op een lokaal account.

Ga naar Start > Instellingen (tandwiel) > 
Accounts en kies Uw info. 

Klik op In plaats daarvan aanmelden met 
een lokaal account.

Klik in het volgende scherm (“Weet u zeker 
dat u wilt overschakelen?”) op Volgende. Vul 
je Windows pincode of wachtwoord in.

Vul in het scherm erna het wachtwoord in 
van je Microsoft-account en klik op OK. Kies 
wachtwoord en geheugensteun voor je lokale 
account en klik op Volgende. Klik op Afmel-
den en voltooien. De computer start opnieuw 
op.

Log na de herstart in met de nieuwe 
inloggegevens.

Van lokaal  
naar Microsoft- 

account?

Log je in met een 
lokaal account, maar 
wil je overschakel-
en op een Micro-
soft-account? Dat 
kan met hetzelfde 

stappenplan. Kies in 
stap 2 voor ‘In plaats 

daarvan inloggen 
met een Microsoft
account’ en volg 

de stappen op het 
scherm.
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Meerdere accounts op de computer
Als je de computer deelt met anderen, is het handig om voor iedereen een 
apart account aan te maken. Iedere gebruiker krijgt een eigen bureaublad, 
startmenu, thema en bestanden. Het aanmaken van een nieuw account is zo 
gedaan.
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Ga naar Start > Instellingen  > Accounts en kies Andere gebruikers.
Klik op Account toevoegen.
Als je wilt inloggen met een Microsoft-account, vul dan hier het e-mail-

adres in en doorloop de stappen. 
Heb je geen behoefte aan een koppeling met de onlinediensten van 

Microsoft? Kies dan Ik beschik niet over de aanmeldgegevens van deze 
persoon. Wij kiezen voor deze optie. 

Klik hier op Gebruiker zonder Microsoft- account toevoegen.
Kies in het volgende scherm een gebruikersnaam en een wachtwoord. 

Vul ook de beveiligingsvragen in. De antwoorden worden gebruikt als je het 
wachtwoord bent vergeten. Klik op Volgende.

 Het account is aangemaakt. Klik op Start en dan op je profielfoto. Je ziet 
dat er een nieuw account is bijgekomen.

Gastaccount

Maak een apart account aan voor gasten. Zo kan 
iemand je computer gebruiken zonder dat die 

persoon toegang heeft tot je privébestanden. Sinds 
Windows 10 ontbreekt de optie voor een specifiek 

gastaccount zoals in de vorige Windows-versies. Maar 
je kunt met bovenstaande instructies wel een extra 
‘gewoon’ account aanmaken speciaal voor gasten.
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Account voor een kind
In de vorige rubriek ‘Meerdere accounts op de computer’ las je hoe je een 
extra account kunt aanmaken als meerdere mensen jouw computer gebrui-
ken. Microsoft biedt speciale opties als een van de gebruikers een kind is. 
Als ouder kun je een extra oogje in het zeil houden. Het kind moet wel met 
een Microsoft-account werken (zie de opmerking over privacy bij ‘Lokaal 
Microsoft-account instellen’ hiervoor). Een account aanmaken voor een kind 
kan op family.microsoft.com.

Ga naar Start > Instellingen (tandwiel) > Accounts en kies Familie. (Ben 
je niet met een Microsoft-account ingelogd, klik dan op Aanmelden met een 
Microsoft-account en log in.)

Klik op Iemand toevoegen.  
Vul in het volgende scherm het e-mailadres van het kind in. Dat adres 

moet gekoppeld zijn aan een Microsoft-account.
Klik op Volgende.
Kies welke rol het kind krijgt. ‘Lid’ is een logische keuze.
Klik op Uitnodigen. Er wordt een bericht ter bevestiging verzonden naar 

het e-mailadres uit stap 3.
 Het kind klikt in de e-mail op Uitnodiging accepteren en daarna op Nu 

deelnemen.
 Keer terug naar het scherm Familie.
 Via Ouderlijk toezicht openen kun je instellingen wijzigen, bijvoorbeeld 

de schermtijd beperken of een inhoudsfilter instellen.
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Touchpad instellen
Met de meeste touchpads kun je meer dan je denkt. Zo kun je scrollen door 
met twee vingers over het touchpad te bewegen. Ook kun je vaak klikken 
door lichtjes te tikken op een touchpad. Een tik met twee vingers is een 
rechtsklik. Door met drie vingers te tikken, roep je het startmenu op. Die 
functies staan niet altijd aan. Werkt het niet? Als je touchpad het onder-
steunt, zet je het aan met behulp van het volgende stappenplan:

Ga naar Instellingen (tandwiel) > Bluetooth en apparaten. 
Kies rechts Touchpad.
Klik op de verschillende onderdelen waar je wijzigingen wilt aanbrengen. 

Klik bijvoorbeeld op Tikken.
Zet vinkjes bij onder andere ‘Tik met één vinger om eenmaal te klikken’  

en ‘Tik met twee vingers om rechts te klikken’.
Klik ook op Schuiven en zoomen.
Zet vinkjes bij onder meer bij ‘Slepen met twee vingers om te schuiven’.
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Cursor makkelijk terugvinden
Enorm hinderlijk: je bent plots de cursor kwijt. Natuurlijk, hij staat wel op 
het scherm … maar waar? Gelukkig kent Windows een eenvoudig trucje om 
de cursor te vinden. Druk op de Ctrl-toets. Er verschijnt een cirkel rond de 
cursor. Je moet dat wel eerst even instellen. Dat gaat als volgt:

Ga naar Instellingen > Bluetooth en apparaten en klik rechts op Muis. 
Klik op Aanvullende muisinstellingen.
Klik in het nieuwe venster op het tabblad Opties voor aanwijzer.
Zet een vinkje bij ‘Locatie van de aanwijzer weergeven als ik op CTRL 

druk’.
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Muisaanwijzer met kleurtje
Heb je genoeg van die saaie muisaanwijzer? Geef er dan een kleurtje aan. 
Dat kan makkelijk via Instellingen. Je kunt de muisaanwijzer ook (veel) gro-
ter maken zodat je hem niet meer zo snel kwijtraakt.

Ga naar Instellingen (tandwiel) > Toegankelijkheid en kies rechts 
Muisaanwijzer en aanraken.

Selecteer de groene muisaanwijzer.
Kies je favoriete kleur. 
Maak via het schuifje de muisaanwijzer desgewenst wat groter. Zo raak 

je hem minder snel kwijt. 
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Klembordgeschiedenis inschakelen
Op het klembord bewaar je zaken (zoals tekst of beeld) die je later wilt ge-
bruiken. Je kopieert bijvoorbeeld een stukje tekst van een website naar het 
klembord met de toetscombinatie Ctrl + C. Daarna plak je de tekst in een 
Word-document via de toetscombinatie Ctrl + V. Het klembord bevat nor-
maal gesproken slechts één onderdeel. Maar als je klembordgeschiedenis 
inschakelt, kun je meerdere zaken op het klembord plaatsen. In Windows 11 
is Klembordgeschiedenis uitgebreid. Je kunt er ook emoji’s, gifs en symbo-
len mee plakken.

Typ de toetscombinatie Windows-toets + V om het klembord te openen. 
Als de geschiedenis nog niet geactiveerd is, klik je op Inschakelen. 

Windows bewaart nu alles wat je kopieert met Ctrl + C of knipt met 
Ctrl + X, op het klembord.

Zodra het klembord geactiveerd is, kun je het altijd weer oproepen met 
de toetscombinatie Windows-toets + V en een item ergens plakken door 
erop te klikken.

Klik op de drie puntjes voor opties, bijvoorbeeld om een item te wissen 
van het klembord.

Je kunt ook emoji’s, gifs, kaomoji’s (Japanse emoticons) en symbolen 
plakken. Gebruik daarvoor de iconen bovenaan het klembord.
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Klembord in de cloud

Als je het klembord koppelt aan een Microsoft-account, kun je op het 
ene apparaat tekst kopiëren en het op een ander plakken. Dat werkt 
alleen als je inlogt op Windows met een Microsoft-account. Je activeert 
de functie via Instellingen > Systeem > Klembord. Zet het schuifje bij 
‘Klembordgeschiedenis op al uw apparaten’ aan. Je kunt kiezen of je 
gekopieerde tekst automatisch of handmatig wilt synchroniseren.

Standaardprogramma wijzigen
Met een dubbelklik open je een bestand. Windows bepaalt aan de hand van 
de bestandsextensie met welk programma het bestand wordt geopend. Zo 
zal een .docbestand door Microsoft Word worden geopend en een .pdf-be-
stand door Acrobat Reader. Wil je liever een ander programma gebruiken?
Dat kun je instellen. In het stappenplan hieronder zorgen wij bijvoorbeeld 
dat .jpgbestanden niet langer met de app Foto’s worden geopend maar met 
Picsart – Photo Studio.

Klik met de rechtermuisknop op het jpg-bestand.
Kies Eigenschappen.
Klik op Wijzigen.
In het volgende scherm kies je welk programma Windows moet gebrui-

ken om dit soort bestanden (hier .jpg) te openen. Wij kiezen Picsart – Photo 
Studio.

Klik dubbel op het programma waarmee je het bestand (hier .jpg) in de 
toekomst wilt openen.

Als je vanaf nu dubbelklikt op een .jpg-bestand, zal Windows het 
Picsart – Photo-programma gebruiken om het bestand te openen.
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