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Voorwoord 
 
Beste lezers en lezeressen, 
 
Kent u het programma iTunes? Veel mensen gebruiken dit populaire programma 
alleen om digitale muziekbestanden af te spelen. Maar het programma beschikt over 
veel meer mogelijkheden. Zo is het ook mogelijk een eigen muziekcollectie samen te 
stellen, ordenen en beheren. Van uw favoriete nummers kunt u bijvoorbeeld een 
afspeellijst maken.  
 
Daarnaast kan via iTunes eenvoudig muziek worden aangeschaft. Al deze 
muziekbestanden zijn gemakkelijk over te zetten naar uw iPod, iPad of iPhone zodat 
u overal naar uw favoriete muziek kunt luisteren. 
 
In dit cahier leert u muziek toevoegen aan de bibliotheek. In de titel Uw muziek met 
iTunes (ISBN 978 90 5905 208 6) leert u alle fijne kneepjes van iTunes kennen. 
 
Veel plezier met dit cahier! 
 
Studio Visual Steps 
 
PS Uw opmerkingen en suggesties zijn van harte welkom. 
Ons e-mailadres is: post@visualsteps.nl 
 
 
Nieuwsbrief 
 
Alle boeken van Visual Steps zijn volgens dezelfde methode geschreven: stap voor 
stap-instructies met schermafbeeldingen.  
 
Een overzicht van alle boeken vindt u op www.visualsteps.nl  
Op die website kunt u zich ook met enkele muisklikken aanmelden voor de gratis 
Visual Steps Nieuwsbrief die per e-mail wordt verspreid. 
 
In deze Nieuwsbrief ontvangt u ongeveer twee keer per maand informatie over: 
- de nieuwste titels en eerder verschenen boeken; 
- speciale aanbiedingen en kortingsacties. 
 
Als abonnee van de Nieuwsbrief heeft u toegang tot de gratis cahiers op 
www.visualsteps.nl/gratis  
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Hoe werkt u met dit cahier? 
 
Dit cahier is geschreven volgens de Visual Steps-methode. De werkwijze is 
eenvoudig: u legt het cahier naast uw computer en voert alle opdrachten stap voor 
stap direct op uw computer uit. Door de duidelijke instructies en de vele 
schermafbeeldingen weet u precies wat u moet doen. Door de opdrachten direct uit 
te voeren, leert u het snelste werken met de programma’s. 
 

In dit Visual Steps-cahier 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 een 
cd-rom in de computer stoppen. Ook wordt de hand gebruikt bij een 
handeling die u al eerder heeft geleerd. 

 
Naast deze handelingen wordt op sommige momenten extra hulp gegeven om met 
succes dit cahier door te werken. 
 

Hulp 
Extra hulp vindt u bij deze tekens:
 

 
De pijl waarschuwt u voor iets. 

 

 
Bij de pleister vindt u hulp mocht er iets fout zijn gegaan. 

 
In aparte kaders vindt u algemene informatie en tips over computers en 
programma’s. 
 

Extra informatie 
De kaders zijn aangeduid met de volgende tekens:
 

 
Bij het boek vindt u extra achtergrondinformatie die u op uw gemak kunt 
doorlezen. Deze extra informatie is echter niet noodzakelijk om het cahier 
door te kunnen werken.  

 

 
Bij een lamp vindt u een extra tip voor het gebruik van de programma’s.  
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De schermafbeeldingen 
 
De schermafbeeldingen in dit cahier zijn bedoeld om aan te geven op welke knop, 
map, bestand of hyperlink u precies moet klikken op uw beeldscherm. In de 
vetgedrukte instructie ziet u het uitgeknipte vensteronderdeel waarop u moet klikken. 
Met de zwarte lijn wordt aangegeven waar dit onderdeel zich bevindt in het venster 
op uw beeldscherm. 
 
U zult begrijpen dat de informatie in de kleine schermafbeeldingen in het cahier niet 
altijd leesbaar is. Dat is ook niet nodig. U ziet immers het venster dat in het cahier is 
afgebeeld op groot formaat op uw eigen beeldscherm.  
 
Hier ziet u een voorbeeld van zo’n instructie plus het uitgeknipte vensteronderdeel 
waarop u moet klikken. De zwarte lijn geeft aan waar dit vensteronderdeel zich 
bevindt op uw beeldscherm: 
 

 Klik op 

 
 

 
In sommige gevallen wordt in de schermafbeelding een deel van het venster 
getoond. Hier ziet u daarvan een voorbeeld: 
 
Linksboven in het venster: 
 

 Klik op 

 
 
 
Het is dus nadrukkelijk niet de bedoeling dat u de informatie in de 
schermafbeeldingen in het cahier gaat lezen. Gebruik de schermafbeeldingen in het 
cahier altijd in samenhang met wat u op groot formaat op uw eigen 
computerbeeldscherm ziet. 
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Muziek toevoegen aan de 
bibliotheek  
 

 
iTunes is een gebruiksvriendelijk programma voor het afspelen, opbouwen en 
beheren van uw muziekcollectie. In dit cahier leert u hoe u muziekbestanden die al 
op de harde schijf van uw computer staan, toevoegt aan de bibliotheek van iTunes.  
 
Heeft u een uitgebreide cd-collectie, dan kunt u deze cd’s kopiëren en omzetten 
naar bestanden die door de computer gebruikt kunnen worden. In iTunes heet dit 
het importeren van een cd. Bij het importeren kunt u in iTunes kiezen voor 
verschillende bestandsformaten. Zo kunt u kiezen voor het AAC-formaat. Dit is het 
standaardformaat voor digitale muziek dat Apple gebruikt. Maar in iTunes kunt u ook 
geluidsbestanden naar het populaire MP3-formaat maken.  
 
Vervolgens kunt u deze bestanden weer vanaf de harde schijf van uw computer 
afspelen. In de titel Uw muziek met iTunes (ISBN 978 90 5905 208 6) leert u hoe u 
de geluidsbestanden op uw iPod, iPhone of iPad zet en hoe u een cd met uw 
favoriete nummers samenstelt. 
 
In dit cahier leert u: 
 
• iTunes openen; 
• geluidsbestanden van de harde schijf toevoegen aan de bibliotheek; 
• de instellingen voor het importeren aanpassen; 
• een cd importeren; 
• de geïmporteerde nummers opzoeken op de harde schijf van uw computer;  
• een geluidsbestand afspelen. 
 

 Let op! 
Voor dit cahier heeft u twee 
muziek-cd’s nodig. In de 
voorbeelden worden cd’s van 
Ilse De Lange en Marco 
Borsato gebruikt. 
 
Natuurlijk kunt u andere cd’s 
gebruiken.  
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1.1 iTunes openen 
 
U opent het programma iTunes als volgt: 
 

 Klik op  
 

 Klik op 
 

 
 Klik op  

 
 Klik op  

 
In Windows 8 op het 
startscherm: 
 

 Klik op  
 
Op de Mac: 
 

 Klik op  
 

 HELP! Ik heb geen iTunes op mijn pc staan 
Als u iTunes niet op uw computer heeft staan, kunt u het programma installeren. Dit 
doet u vanaf de website www.apple.com/nl/itunes/download 
 
Mogelijk ziet u een venster waarin gevraagd wordt of u de softwarelicentie-
overeenkomst accepteert: 
 

 Klik, indien nodig, op  
 
Mogelijk ziet u nog een venster met reclame over iTunes-video’s. Dit venster kunt u 
sluiten: 
 

 Klik, indien nodig, op  
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Mogelijk ziet u dit welkomstvenster: 
 

 Klik, indien nodig, op 

 

 
 
Muziekbestanden toevoegen aan de bibliotheek 
 
U kunt uw iTunes-bibliotheek vullen met geluidsbestanden. In dit voorbeeld gebruikt 
u hiervoor de voorbeeldbestanden van Windows die op de harde schijf van uw 
computer staan. U kunt natuurlijk ook uw eigen muziekbestanden die u al op de 
harde schijf heeft staan, gebruiken. 
 

 Tip 
Muziek op een USB-stick, externe harde schijf of MP3-speler 
Wanneer u muziek op een USB-stick, externe harde schijf of MP3-speler heeft 
staan, kunt u onderstaande werkwijze ook gebruiken om deze muziek in iTunes te 
plaatsen. 
 

 Let op! 
Als u werkt op een Mac-computer kunt u verdergaan met paragraaf De instellingen 
voor het importeren aanpassen. 
 
Om te werken met iTunes is het handig de menubalk constant in het venster te 
hebben staan. U voegt de menubalk als volgt toe: 
 
Linksboven in het venster: 
 

 Klik op  
 

 Klik op 
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De menubalk staat in het venster. U kunt de iTunes-bibliotheek vullen: 
 

 Klik op  
 
In het menu kunt u kiezen om 
één of meer losse bestanden 
of een hele map aan de 
bibliotheek toe te voegen.  
U kiest voor een map: 
 

 Klik op 

 

 
iTunes stelt voor een map uit de bibliotheek Muziek toe te voegen. U kiest voor de 
voorbeeldbestanden uit de map Sample Music. Deze map wordt standaard bij 
Windows meegeleverd. Heeft u andere muziekbestanden op uw computer staan, dan 
kunt u deze ook selecteren. 
 

 Klik op 
 

 
Rechtsonder in het venster: 
 

 Klik op 

 

 
In dit voorbeeld is er album 
aan de iTunes-bibliotheek 
toegevoegd: 
 
 

 

 HELP! Ik heb helemaal geen muziekbestanden 
Als er helemaal geen muziekbestanden op de harde schijf van uw computer staan, 
kunt u muziek importeren vanaf een cd. In paragraaf Een cd importeren leest u hoe 
u dat doet. 
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De instellingen voor het importeren aanpassen 
 
Voordat u een cd gaat importeren, past u de instellingen van iTunes aan. 
 

 Klik op  (Windows) /  (Mac),  
 
Het venster Voorkeuren wordt geopend. Hierin kunt u op verschillende tabbladen alle 
standaardinstellingen van het programma aanpassen. 
 
Op het tabblad Algemeen ziet 
u de instellingen voor het 
werken met cd’s in iTunes: 
 
Standaard wordt bij het 
plaatsen van de cd gevraagd 
of u de cd wilt importeren: 
 
Standaard worden de titels 
van de tracks op de cd 
automatisch op het internet 
opgezocht: 
 
Deze instellingen verandert u 
niet. 
 

 Klik op 

 

 
In het venster Importinstellingen kunt u opgeven in welk bestandsformaat en met 
welke kwaliteit u de tracks van de cd wilt importeren. 
 

 Let op! 
Voordat u een bestandsformaat kiest, moet u zich afvragen waar u de bestanden 
voor wilt gebruiken. 
 
Wilt u de geluidsbestanden afspelen in iTunes en op uw iPod, iPad of iPhone? 
 

 Selecteer de instellingen AAC-codering en iTunes Plus 
 
Wilt u de geluidsbestanden ook kunnen afspelen in een ander muziekprogramma 
dan iTunes? Of wilt u de geluidsbestanden ook op een andere MP3-speler kunnen 
afspelen dan een iPod? 
 

 Selecteer de MP3-codering 
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In dit voorbeeld wordt ervoor gekozen de cd te importeren met AAC-codering en de 
instelling iTunes Plus. U kunt natuurlijk zelf een ander bestandsformaat kiezen. U 
bevestigt de instelling: 
 
Onder in het venster: 
 

 Klik op  
  

 

 Tip 
Bitrate 
De maatstaf voor de kwaliteit van de geïmporteerde bestanden, zowel AAC- als 
MP3-bestanden, is de bitrate waarmee de bestanden worden gekopieerd. De bitrate 
wordt weergegeven in kbps (kilobits per seconde). 
 
De instelling iTunes Plus bij AAC-codering heeft een hoge bitrate van 256 kbps bij 
stereobestanden. Dit levert een geluidsbestand met een hoge kwaliteit op. De 
kwaliteit van de geluidsbestanden komt dan heel dicht in de buurt van de kwaliteit 
van de originele bestanden op de muziek-cd. Hierbij moet u wel bedenken dat een 
hogere bitrate ook een groter geluidsbestand oplevert. iTunes Plus is de standaard 
die in iTunes gebruikt wordt, ook voor nummers die u downloadt in de iTunes Store.  
 
Bij de MP3-codering kunt u kiezen tussen 128, 160 en 192 kbps. Als u de nummers 
met uw MP3-speler wilt beluisteren, kunt u beter voor de hoogste kwaliteit kiezen. 
Als u de nummers alleen via iTunes op uw computer wilt beluisteren, is de lagere 
kwaliteit voldoende. De speakers van een computer zijn meestal niet zo goed dat u 
het verschil tussen een track van de originele cd en een gekopieerd nummer hoort. 
 
U gaat nog even kijken waar de geïmporteerde nummers worden opgeslagen: 
 

 Klik op tabblad 
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Standaard worden de geïmporteerde bestanden opgeslagen in de map iTunes 
Media.  
 
De map iTunes Media is een 
submap van de map iTunes. 
Deze map staat in de map 
Music (Muziek): 
 
Wilt u een andere map kiezen 
om de geïmporteerde 
bestanden in op te slaan, klik 

dan op : 
 
In dit voorbeeld wordt deze 
instelling niet gewijzigd: 
 

 Klik op  

 
In de volgende paragraaf importeert u een cd. 
 
 
Een cd importeren 
 
U gaat met de nieuwe instellingen een cd importeren. Het is niet toegestaan om de 
geluidsbestanden die u maakt te verspreiden naar andere personen. Maar een cd 
importeren en voor eigen gebruik opslaan op de harde schijf van de computer is wel 
toegestaan en een handige manier om uw cd-collectie veilig te stellen. 
 

 Plaats een muziek-cd in het cd/dvd-station van uw computer  
 
Als de cd wordt herkend, 
worden de titels van de tracks 
automatisch opgehaald via 
internet: 
 
iTunes vraagt of u de cd wilt 
importeren: 
 

 Klik op  
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De tracks worden één voor één geïmporteerd. U ziet de voortgang van het 
importeren in het venster van iTunes: 
 
Bij de track die geïmporteerd 
wordt, staat in de lijst dit 
teken : 
 
In het informatievenster ziet u 
welke track wordt 
geïmporteerd en hoe ver dit is 
gevorderd: 
 
Standaard staat bij alle tracks 
een vinkje . Dit betekent dat 
ze allemaal geïmporteerd 
worden: 
 

 Tip 
Niet alle tracks importeren 
Als u niet alle tracks wilt importeren, klikt u de vinkjes  weg bij de tracks die 
overgeslagen moeten worden. 
 
Als het importeren van de cd is voltooid, hoort u een geluidssignaal. Bij alle tracks 

staat nu . Dit geeft aan dat het importeren geslaagd is. 
 
U gaat nog een cd importeren. U opent de lade van uw cd/dvd-station als volgt: 
 

 Klik bij de titel van de 
cd op  

 

 
 Haal de cd uit het cd/dvd-station van uw computer  

 
 Plaats een andere muziek-cd in het cd/dvd-station van uw computer  

 
iTunes haalt weer de titels van de tracks op. U importeert deze cd niet meteen: 
 

 Klik op 
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U kunt het importeren van de cd namelijk ook als volgt starten: 
 
Rechtsboven in het venster: 
 

 Klik op  

 
De cd wordt geïmporteerd met dezelfde instellingen als de vorige cd. Als u de 
instellingen wilt wijzigen, doet u dat in het venster dat verschijnt: 
 

 Wijzig, indien 
gewenst, de 
instellingen 

 

 Klik op  

 
De cd wordt geïmporteerd. Als het importeren is voltooid, hoort u weer een 
geluidssignaal. 
 

 Werp de cd uit 4 
 

 Haal de cd uit het cd/dvd-station van uw computer en sluit de lade  
 
De twee cd’s staan in de 
bibliotheek: 
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De geïmporteerde tracks opzoeken 
 
iTunes heeft de geïmporteerde tracks opgeslagen in de map iTunes Music. U gaat 
deze map even bekijken: 
 

 Klik op  (Windows 7, Vista en XP) /  (Windows 8) /  (Mac), 
 

 
In de map Muziek staat de map iTunes: 
 

 Dubbelklik op  
 

 
U opent de map Music: 
 

 Dubbelklik op  
 

 Dubbelklik op  
 

 HELP! Ik zie deze mappen niet 
Als u de mappen iTunes Media en Music niet ziet, dubbelklik dan op de map met de 
naam iTunes Music. 
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De map Music bevat mappen met de namen van de artiesten die in uw bibliotheek 
staan. U zoekt de nummers op van één van de geïmporteerde cd’s: 
 

 Dubbelklik op een 
map, bijvoorbeeld 

 
 
 
De map met de naam van de artiest bevat een submap met de naam van het album. 
Als u meerdere cd’s van dezelfde artiest importeert, komen er meerdere mappen in 
deze map te staan. 
 

 Dubbelklik op het album, bijvoorbeeld  
 
Deze map bevat de 
geluidsbestanden van de 
geïmporteerde cd. De naam 
van ieder bestand bestaat uit 
het volgnummer op de cd, 
gevolgd door de titel van het 
nummer: 
 
U kunt dit venster sluiten: 
 

 Klik op  
 
 

 Let op! 
De nummers die u heeft geïmporteerd, zijn opgeslagen in de map die u zojuist heeft 
bekeken. In de bibliotheek van iTunes staan koppelingen naar deze bestanden, dus 
niet de echte geluidsbestanden. U mag de bestanden in de map iTunes Music niet 
verplaatsen of verwijderen. Als u dat wel doet, kan iTunes ze niet meer vinden. 
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Muziek afspelen 
 
In iTunes kunt u muziek afspelen. Dat gaat u proberen met de muziek die u eerder 
heeft geïmporteerd: 
 

 Klik op het album, 
bijvoorbeeld 

 
 

 Dubbelklik op het 
eerste nummer van de 
geïmporteerde cd 

 
Het nummer wordt afgespeeld. Met de iTunes-speler kunt u regelen hoe de nummers 
worden afgespeeld: 
 
Hier ziet u de 
bedieningsknoppen: 
 
Midden bovenaan staat het 
informatievenster: 

 
De functie van de knoppen is als volgt: 
 

 Afspelen pauzeren. 
  

  Naar het vorige of volgende nummer gaan. 
  

 Schuif om het volume aan te passen. 
 
Rechts in het informatievenster ziet u de knop voor het in willekeurige volgorde 
afspelen van de nummers (shuffle). 
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Er wordt een nummer 
afgespeeld: 
 

 Klik op  
 
De knop wordt blauw : 
 

 Klik op  

 
Er wordt een willekeurig ander nummer afgespeeld. Er is ook een knop om het 
afspelen van de nummers te laten herhalen. Links in het informatievenster: 
 

 Klik op  
 
De knop wordt blauw . Als alle nummers zijn afgespeeld, begint het afspelen 
weer opnieuw. U kunt ook het afspelen van één track herhalen: 
 

 Klik op  
 
De knop verandert in . Als de track die nu wordt afgespeeld is afgelopen, begint 
deze opnieuw. 
 
U schakelt de willekeurige volgorde en het herhalen uit: 
 

 Klik op  
 

 Klik op  
 
De knoppen zijn nu weer grijs. U stopt het afspelen van het nummer: 
 

 Klik op  
 
U kunt iTunes sluiten: 
 

 Sluit iTunes 3 
 
In dit cahier heeft u muziek toegevoegd aan de bibliotheek. In het boek Uw muziek 
met iTunes (ISBN 978 90 5905 208 6) leert u uw muziek beheren. 
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Visual Steps 
 
U heeft gemerkt dat de Visual Steps-methode een uitstekende methode is om snel 
en efficiënt kennis te vergaren. Alle boeken van uitgeverij Visual Steps zijn volgens 
deze methode geschreven. In verschillende series zijn een flink aantal titels over 
diverse onderwerpen verschenen. Bijvoorbeeld over Windows, Mac OS X, de 
iPhone, fotobewerking, videobewerking, gratis toepassingen, zoals Google Earth, en 
nog veel meer.  
 
Website 
Op de website www.visualsteps.nl vindt u onder de knop Productoverzicht van alle 
Visual Steps-titels een uitgebreide beschrijving, de volledige inhoudsopgave en een 
deel van een hoofdstuk ter inzage (PDF-bestand). Daarmee kunt u nagaan of een 
bepaalde titel aan uw verwachting voldoet. Direct bestellen kan ook. 
 
Verder vindt u op deze informatieve website onder andere: 
• gratis computercahiers en informatiegidsen (PDF-bestanden) over diverse 

onderwerpen; 
• aparte webpagina’s met informatie over fotobewerking en videobewerking; 
• een groot aantal veelgestelde vragen met bijbehorende antwoorden; 
• informatie over het gratis Computerbrevet dat u op de online toetsenwebsite 

www.computerbrevet.nl kunt behalen; 
• gratis Houd-me-op-de-hoogte-service: e-mail ontvangen bij verschijnen van boek.  
 
Visual Steps Nieuwsbrief 
Wilt u op de hoogte blijven van alle uitgaven van Visual Steps? Word dan (zonder 
enige verplichting) abonnee van de gratis Visual Steps Nieuwsbrief die per e-mail 
wordt verspreid. 
 
In deze Nieuwsbrief ontvangt u ongeveer twee keer per maand informatie over: 
• de nieuwste titels en eerder verschenen boeken; 
• speciale aanbiedingen en kortingsacties; 
• nieuwe gratis computercahiers en gidsen; 
• prijsvragen en enquêtes waarmee u fraaie prijzen kunt winnen.  
 
Als abonnee van de Visual Steps Nieuwsbrief heeft u direct toegang tot de gratis 
cahiers en gidsen op www.visualsteps.nl/gratis 
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In dit cahier heeft u kennis gemaakt met het programma iTunes. Wilt u meer weten 
over dit programma, dan is de titel Uw muziek met iTunes geschikt voor u!  
 

Kent u alle fijne kneepjes van het programma iTunes? Veel mensen gebruiken dit 
populaire programma alleen om digitale muziekbestanden af te spelen. Maar het 
programma beschikt ook over veel meer mogelijkheden. Zo is het mogelijk een 
eigen muziekcollectie samen te stellen, ordenen en beheren. Van uw favoriete 
nummers kunt u bijvoorbeeld een afspeellijst maken. 
Daarnaast kan via iTunes eenvoudig muziek worden aangeschaft. Al deze 
muziekbestanden zijn gemakkelijk over te zetten naar uw iPod, iPad of iPhone zodat 
u overal naar uw favoriete muziek kunt luisteren. 
Leer in dit zeer gebruiksvriendelijke boek alle belangrijke opties en functies van 
iTunes benutten aan de hand van de Visual Steps stap voor stap-methode voorzien 
van schermafbeeldingen! 
 

 

Uw muziek met iTunes 
Auteur: Studio Visual Steps 
Aantal pagina’s: 120 
Uitvoering: Paperback, full colour 
ISBN: 978 90 5905 208 6 
Prijs: €9,95 
 
Meer informatie: www.visualsteps.nl/muziekitunes 

 

Een greep uit de onderwerpen: 
• muziekbestanden importeren en afspelen in iTunes 
• muziek beheren in de bibliotheek 
• afspeellijsten maken met favoriete nummers 
• muziek kopen in de iTunes Store 
• muziek overzetten naar iPod, iPad of iPhone 
• audio-cd branden 

 

Geschikt voor: Windows 8, 7, Vista, XP en Mac OS X 
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Bijlage Hoe doe ik dat ook alweer? 
 
In dit cahier zijn opdrachten voorzien van voetstapjes: 1 
In deze bijlage zoekt u aan de hand van het cijfer op hoe u een handeling uitvoert. 
 

1 De cd uitwerpen 
  Klik bij de titel van de cd op 
 

2 Venster sluiten 
  Klik op  
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