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Marc Stovers en Hans Segers, Koninklijke Visio

Ben je slechtziend of blind en wil je leren werken met de iPhone of iPad?

In dit deel uit de serie iPhone leren leer je aan de hand van uitleg en oefeningen hoe je memo’s kunt inspreken, terugluisteren, opslaan en beheren. 

Kom je er niet uit, of wil je het liever onder deskundige begeleiding leren? Dat kan bij Koninklijke Visio. Aan het einde van dit artikel vind je onze contactgegevens.



Wat is de Dictafoon app?
Met de Dictafoon app kun je gesproken memo’s opnemen. Een gesproken memo is een audio opname die je inspreekt, bijvoorbeeld een boodschappenlijstje. Deze gesproken memo’s worden in een lijst geplaatst en op de iPhone bewaart. De eerste keer dat je Dictafoon opstart krijg je een welkomstscherm. Activeer in dat geval de knop Ga Door. Beantwoord daarna ook de vervolgvraag over het mogen gebruiken van je locatie.

Hoe toegankelijk is de Dictafoon app?
De Dictafoon app is sinds iOS15 met handige functies uitgebreid. Denk aan opname pauzeren en hervatten, opslaan in mappen en delen met andere apps. Vreemd genoeg werkt dit voor VoiceOver gebruikers bij deze uitbreidingen vaak niet zoals je zou mogen verwachten. Denk aan opties die onverwacht kunnen verdwijnen, of de focus die ongewenst terugspringt naar een vorig scherm. Het werkt allemaal wel, maar houd er rekening mee als je VoiceOver gebruikt dat je extra controlehandelingen moet uitvoeren. Daar waar nodig zullen we er in de opmerkingen aandacht aan schenken.

Belangrijk
· De app Dictafoon; werkt in iOS 18 goed vanaf versie 18.2. In de eerdere versies van iOS 18 werkt de afspeelknop niet.

[bookmark: _Toc96542317]Hoe kan ik een gesproken memo opnemen?
1. Open de Dictafoon app.
1. Het startscherm heeft de titel: Alle opnamen. Wanneer de app echter opent in het venster met titel Dictafoon, selecteer dan de map Alle Opnamen. Activeer deze om de lijst met opnamen te openen.
1. Activeer onder in het scherm de knop Neem Op. Je hoort een geluidje en de opname start. Je kunt de opname ook starten door met twee vingers te dubbeltikken.
1. Spreek je tekst in. Dubbeltik met twee vingers om de opname te stoppen. Je hoort een geluidje en keert terug in het hoofdscherm van de app. De focus staat linksboven op de knop Terug.
1. De opname wordt automatisch opgeslagen met de naam ‘Nieuwe Opname’, met volgnummer en wordt in de bovenste helft van het scherm geplaatst. De meest recente opname staat bovenaan de lijst. De opname van zojuist staat dus bovenaan.


Opmerking
· Wanneer je Locatie Voorziening; hebt ingeschakeld, krijg de opname de naam van de locatie waar je de opname gemaakt hebt.
· Onder de meest recente opname vind je een knoppenbalk met de knoppen Wijzig opname; Spoel 15 seconden terug; Speel af; Spoel 15 seconden vooruit; en Verwijder. 
· Zodra je een nieuwe opname start, wordt de meest recente opname onder de knoppenbalk in een lijst geplaatst.

[bookmark: _Toc96542320]Hoe kan ik een gesproken memo zoeken en afspelen?
1. Indien nodig, open de Dictafoon app.
1. Het startscherm heeft de titel: Alle opnamen. Wanneer de app echter opent in het venster met titel Dictafoon, selecteer dan de map Alle Opnamen. Activeer deze om de lijst met opnamen te openen.
1. Ga in het venster Alle Opnamen; naar een opname in de lijst die je wil afspelen door te vegen of schuiven over het scherm. 
1. Activeer de opname. De regelaars worden getoond. De focus staat nu op de naam van de opname.
1. Veeg een keer naar rechts, VoiceOver meldt het tijdstip van de opname.
1. Veeg weer naar rechts, VoiceOver meldt: ‘Meer bewerkingen’.
1. Veeg weer naar rechts, VoiceOver meldt: ‘Positie van spoor, aanpasbaar’. Door eventueel omhoog of omlaag te vegen kun je de startpositie van het afluisteren instellen.
1. Veeg verder naar rechts totdat je hoort: ‘Speel af, knop’.
1. Activeer deze knop om de opname te beluisteren of te pauzeren.
1. Tijdens het afspelen kun je door met naar links of rechts te vegen de knoppen vinden om vooruit of achteruit te spoelen en activeren.
1. Wil je de Afspeelinstellingen aanpassen, veeg dan naar links naar de knop Wijzig opname; en activeer. 
1. Activeer linksboven de knop Afspeelinstellingen; Veeg door de opties en pas ze naar wens aan.
1. Klaar met aanpassen, veeg terug naar de knop Sluit en activeer. 
1. Activeer rechtsonder de knop Gereed; om terug te keren naar de opname lijst.
1. Sluit de app om terug te keren naar het Beginscherm.

Tip
· In een lange opnamelijst kun je de opname na stap 1 ook zoeken via het ‘Zoek, Zoekveld’, bovenaan het scherm onder Alle Opnamen. Typ de naam van de opname in het zoekveld en selecteer de juiste opname uit de zoekresultaten net onder het zoekveld. Na het afspelen, activeer de knop Annuleer; rechts naast het zoekveld, om terug te keren naar de opname lijst.

[bookmark: _Toc96542318]Kan ik een gesproken memo tijdens het opnemen pauzeren?
Momenteel werkt dit niet met VoiceOver. Tijdens een opname zou bij een dubbeltik met één vinger de knop Stop; moeten wijzigen in een knop Pauze. Bij een tweede dubbeltik zou de opname moeten pauzeren. Echter bij de eerste dubbeltik wordt de opname al gestopt. Omdat het in eerdere versies wel werkte, neem ik aan dat dit een tijdelijke bug is die later opgelost wordt.
Je kan wel een opname daarna aanvullen. Zie hiervoor ‘Hoe kan ik een gesproken memo aanvullen?’. 

Zonder VoiceOver werkt het wel. Ook hier verandert de knop Neem Op; tijdens de opname in de knop Stop. Maar met een tik op het scherm verandert de knop Stop; in een knop Pauze. Door telkens de knop Pauze; te activeren kan je steeds stukjes tekst toevoegen.

1. Open, indien nodig, de Dictafoon app. 
1. Het startscherm heeft de titel: Alle opnamen. Wanneer de app echter opent in het venster met titel Dictafoon, selecteer dan de map Alle Opnamen. Activeer deze om de lijst met opnamen te openen.
1. Activeer onder in het scherm de knop Neem Op. Je hoort een geluidje en de opname start. 
1. Spreek de tekst in. Geef nu twee keer kort achter elkaar een dubbeltik met één vinger om de opname te pauzeren. Bij eerste dubbeltik wordt de Pauze knop geselecteerd, bij de tweede dubbeltik wordt de opname daadwerkelijk gepauzeerd. Je hoort een geluidje.
1. Geef hierna telkens een dubbeltik met één vinger om de opname te hervatten en te pauzeren. De Pauze/ Hervat knop blijft gedurende de opname geselecteerd.
1. Ben je klaar met opnemen, ga dan naar de knop Gereed; en activeer deze knop.
1. Je hoort een geluidje en keert terug in het Alle Opnamen venster van de app. De focus staat linksboven op de Terug, Knop. 
1. De opname wordt automatisch opgeslagen met de naam ‘Nieuwe Opname’ met volgnummer en wordt bovenin de lijst van opnames geplaatst.


[bookmark: _Toc96542319]Hoe wijzig ik de naam van een gesproken memo?
1. Open, indien nodig, de Dictafoon app. 
1. Het startscherm heeft de titel: Alle opnamen. Wanneer de app echter opent in het venster met titel Dictafoon, selecteer dan de map Alle Opnamen. Activeer deze om de lijst met opnamen te openen.
1. Selecteer in het Alle Opnamen venster een opname waarvan je de naam wil wijzigen.
1. Activeer de opname. De focus staat nu op de naam van de opname. VoiceOver meldt: ‘naam opname, tekstveld’.
1. Veeg met één vinger omlaag tot je hoort ‘Wijzig Naam’.
1. Activeer met een dubbeltik en typ een nieuwe naam voor de opname. Mogelijk moe je eerst de oude naam wissen. 
1. Activeer de Return of Enter knop op je toetsenbord. De opname staat nu met de nieuwe naam in de lijst.
1. Sluit de app om terug te keren naar het Beginscherm.

[bookmark: _Toc96542321]Hoe kan ik een gesproken memo aanvullen?
Wanneer een memo veel gesproken tekst bevat is het wel zo handig als je een gesproken memo kan aanvullen. Om een memo te kunnen aanvullen moet je eerst een memo opnemen.

1. Neem een memo op zoals bij ‘Hoe kan ik een gesproken memo opnemen?’ is beschreven.
2. Deze opname staat in de bovenste helft van het scherm.
3. In het midden van het scherm vind je een knoppenbalk. 
4. Selecteer, links in de knoppenbalk de knop Wijzig Opname; 
5. Activeer met een dubbeltik op het scherm.
6. Speel de opname af om de focus aan het einde van de opname te plaatsen of activeer enkele keren de knop Speel 15 Seconden Vooruit. 
7. Ga naar de knop Hervat; en activeer.
8. Je kan nu telkens een stukje tekst inspreken en weer pauzeren met een dubbeltik op het scherm.
9. Wanneer je klaar bent met de opname activeer dan rechtsonder de knop Gereed.
10. Selecteer Bewaar Opname; en geef een dubbeltik met twee vingers ter bevestiging.

Opmerking
· Je kan ook op deze manier een eerdere opname selecteren en aanvullen.
· Je kan een aangevulde opname opslaan onder een andere naam. Activeer dan bij stap 9 de optie Bewaar Als Nieuwe Opname.

[bookmark: _Toc96542322]Hoe kan ik een deel van een gesproken memo vervangen?
Mooi zou zijn als je een deel van de gesproken memo kan selecteren en verwijderen. Vervolgens vanaf dat punt een nieuw opnamedeel tussenvoegen. Dit kan helaas niet in deze app. Wat wel kan is de positie opzoeken waar je de memo wil vervangen en vanaf die positie een deel opnieuw inspreken. In de praktijk overschrijft je een deel van de bestaande memo. 

Nadeel hiervan:
· Is het nieuwe deel korter, dan blijft een deel van het oude in de memo staan.
· Is het nieuwe deel langer, dan wordt een deel van de bestaande memo overschreven.
 
1. Open, indien nodig, de Dictafoon app. 
1. Het startscherm heeft de titel: Alle opnamen. Wanneer de app echter opent in het venster met titel Dictafoon, selecteer dan de map Alle Opnamen. Activeer deze om de lijst met opnamen te openen.
1. Selecteer in het Alle Opnamen venster de opname die je wil aanpassen en activeer deze.
1. Selecteer en activeer de Wijzig Opname, knop. Deze zit links in de knoppenbalk, midden op het scherm.
1. Ga naar de knop Speel Af; en activeer deze. 
1. Stop de opname op het punt waar je het vervangen wil starten. 
1. Eventueel, selecteer de Golfvorm; en veeg omhoog of omlaag om nauwkeuriger het punt te kiezen waar je de opname wil vervangen.
1. Selecteer de Vervang, knop.
1. Activeer de Vervang, knop en spreek het vervangende deel van de memo in.
1. Stop de opname met een dubbeltik met één vinger. De knop Vervang; heet nu Hervat.
1. Omdat de focus op de knop Hervat; staat, kan je telkens met een dubbeltik nog aanvullen. 
1. Ben je niet tevreden, 
1. Ben je tevreden met het resultaat, kan je rechts naast de knop Hervat; de knop Gereed; activeren.
1. Je kan nu kiezen tussen Bewaar Opname; en Bewaar Als Nieuwe Opname. Je keert terug in het Afspelen Venster en de focus staat op de knop Opname.
1. Eventueel, activeer de Afspelen, knop om de opname te beluisteren.
1. Sluit de app om terug te keren naar het Beginscherm.


Tip
· Wanneer je een opname opent, staat de cursor vooraan de opname. Wanneer je nu de knop Vervang; activeert wordt vanaf het beginpunt de opname overschreven door een nieuwe.

[bookmark: _Toc96542323]Hoe kan ik een gesproken memo verwijderen?
Je kunt opnamen verwijderen uit de lijst, of direct na de opname.

Gesproken memo verwijderen direct na afluisteren
1. Open, indien nodig, de Dictafoon app. 
1. Het startscherm heeft de titel: Alle opnamen. Wanneer de app echter opent in het venster met titel Dictafoon, selecteer dan de map Alle Opnamen. Activeer deze map om de lijst met opnamen te openen.
1. Selecteer in de lijst van opnamen de opname die je wil verwijderen.
1. Veeg met één vinger omhoog of omlaag tot VoiceOver meldt: ‘Verwijder’.
1. Bevestig met een dubbeltik met één vinger. De memo wordt verwijderd. Je hoort een geluidje.
1. Sluit de app om terug te keren naar het Beginscherm.

Opmerking
· Je kan na het beluisteren van de opname deze ook verwijderen door vanaf de knop Speel Af; twee keer naar rechts te vegen en de knop Verwijder; te activeren.

Gesproken memo verwijderen uit de lijst
1. Open, indien nodig, de Dictafoon app. 
1. Het startscherm heeft de titel: Alle opnamen. Wanneer de app echter opent in het venster met titel Dictafoon, selecteer dan de map Alle Opnamen. Activeer deze om de lijst met opnamen te openen.
1. Selecteer in het venster Alle Opnamen; de opname die je wilt verwijderen.
1. Veeg met één vinger omhoog of omlaag tot VoiceOver meldt: ‘Verwijder’.
1. Geef een dubbeltik met één vinger. De memo wordt verwijderd. Je hoort een geluidje.
1. Klaar, sluit de app om terug te keren naar het Beginscherm.

Meerdere gesproken memo’s uit lijst verwijderen
1. Open, indien nodig, de Dictafoon app. 
1. Het startscherm heeft de titel: Alle opnamen. Wanneer de app echter opent in het venster met titel Dictafoon, selecteer dan de map Alle Opnamen. Activeer deze om de lijst met opnamen te openen.
1. Activeer rechtsboven de knop Wijzig.
1. Selecteer in de lijst een opname die je wil verwijderen.
1. Geef een dubbeltik met één vinger om de opname te markeren.
1. Herhaal stap 3 en 4 voor elke opname die je wil verwijderen.
1. Activeer rechtsonder de knop Verwijder. Alle geselecteerde opnamen worden nu uit de lijst verwijderd. VoiceOver vermeldt ‘Verwijder’, niet het aantal opnamen die verwijderd zijn.
1. Klaar, sluit de app om terug te keren naar het Beginscherm.

[bookmark: _Toc96542324]Hoe kan ik een opname versturen via mail of WhatsApp?
1. Open, indien nodig, de Dictafoon app. 
1. Het startscherm heeft de titel: Alle opnamen. Wanneer de app echter opent in het venster met titel Dictafoon, selecteer dan de map Alle Opnamen. Activeer deze om de lijst met opnamen te openen.
1. Desgewenst kun je eerst de opname openen en afspelen met de knop Speel Af. 
1. Veeg met één vinger omhoog of omlaag tot je hoort: Meer bewerkingen. Activeer deze knop. Een menu wordt geopend in de onderste helft van het scherm.
1. Ga naar de knop Deel; en activeer deze. Er verschijnt een lijstje met apps.
1. Navigeer naar de optie E-mail of naar de optie WhatsApp. Activeer deze. 
1. Mail of WhatsApp wordt gestart. Maak het mail- of WhatsApp bericht verder af en verstuur deze.

Opmerking
· De opname wordt als een .m4a bestand verstuurd. Houd er rekening mee dat het bestand al snel groot kan worden. Lange opnamen kun je op deze manier niet via mail, WhatsApp of sms versturen.

[bookmark: _Toc96542328]Hoe kan ik in Dictafoon een map aanmaken?
Het kan handig zijn om vooraf een of meer mappen aan te maken en daarna de opnamen naar die mappen te verplaatsen. 

1. Open, indien nodig, de Dictafoon app. 
1. Het startscherm heeft de titel: Alle opnamen. Wanneer de app echter opent in het venster met titel Dictafoon, selecteer dan de map Alle Opnamen. Activeer deze om de lijst met opnamen te openen.
1. Activeer rechtsonder de knop Nieuwe Map. Het venster Nieuwe Map; wordt geopend.
1. Navigeer indien nodig naar het tekstveld Naam; en typ de naam van de map.
1. Activeer de knop Bewaar. Je keer terug in het Dictafoon scherm.
1. De map is aangemaakt en is terug te vinden onder Mijn Mappen; in het Dictafoon venster. Controleer dit door naar de map te navigeren.
1. Je kunt nu op dezelfde wijze meer mappen aanmaken.
1. Activeer Alle Opnamen; om terug te keren naar de lijst met opnamen.

[bookmark: _Toc96542327]Hoe kan ik gesproken memo’s in een map plaatsen?
Wanneer je veel opnamen maakt wordt het al snel een lange onoverzichtelijke lijst. Als je de opnamen in mappen opslaat kun je ze makkelijker terugvinden. 
Het Dictafoon venster heeft standaard drie mappen namelijk Alle Opnamen. Favorieten en Recent Verwijderd. 

Zelf kun je ook mappen aanmaken. Deze vind je terug onder Mijn Mappen. De mappen die je hier aanmaakt, worden geplaatst in de app Dictafoon.

Opname verplaatsen naar een nieuwe map

Wanneer je voor de eerste keer een nieuwe map aanmaakt, werkt de app iets anders dan bij volgende nieuwe mappen. Lees eerst even wat er bij Tip geschreven staat.

1. Open, indien nodig, de Dictafoon app. 
1. Het startscherm heeft de titel: Alle opnamen. Wanneer de app echter opent in het venster met titel Dictafoon, selecteer dan de map Alle Opnamen. Activeer deze om de lijst van opnamen te openen.
1. Selecteer een opname uit de lijst. Desgewenst kun je de opname eerst nog openen en afspelen.
1. Veeg met één vinger omhoog of omlaag tot je hoort: ‘Verplaats Naar Map’. Activeer met een dubbeltik.
1. Wanneer je voor de allereerste keer een nieuwe map aanmaakt verschijnt meteen al het tekstveld Nieuwe Map. Ga in dat geval naar stap 7. 
1. Wanneer je al eerder een map hebt gemaakt: Activeer rechtsonder de knop Nieuwe Map. Het venster Nieuwe Map wordt geopend.
1. Navigeer indien nodig naar het tekstveld Naam. Typ de naam van de map in.
1. Activeer de Bewaar knop. Je komt terug in het vorige scherm, de focus kan op een andere plek staan dan je verwacht.
1. Navigeer naar de map die je zojuist hebt aangemaakt.
1. Geef een dubbeltik op de map als bevestiging om de opname daadwerkelijk in de map te plaatsen. De opname wordt in de map geplaatst. De focus springt naar Alle Opnamen.
1. Ga terug naar de map om te controleren of de opname aan de map is toegevoegd. VoiceOver meldt de mapnaam en het aantal opnamen in de map.
1. Eventueel kun je de map activeren en zoek de opname in de map.
1. Activeer daarna linksboven de knop Terug. Je keert terug in het Dictafoon venster.
1. Activeer de map Alle Opnamen; om de lijst met opnamen te openen.

Opmerking
· Verwarrend misschien, maar wanneer je een opname verplaatst naar een andere map blijft de opname toch zichtbaar in de lijst van Alle Opnamen. Alle Opnamen; toont echter het overzicht van alle gemaakte opnamen ongeacht waar ze zich bevinden.

Opname verplaatsen naar een bestaande map

1. Open, indien nodig, de Dictafoon app. Activeer de knop Terug; en herhaal dit totdat er geen knop Terug; meer is. Je staat nu in het scherm met titel Dictafoon.
1. Als je opname al in een bepaalde map staat, navigeer dan naar die map en activeer deze. In andere gevallen: activeer de knop Alle opnamen.
1. De lijst met opnamen verschijnt. Selecteer de opnamen in de lijst. Desgewenst kun je de opname eerst nog openen en afspelen.
1. Veeg met één vinger omlaag tot je hoort; ‘Verplaats naar map’. Activeer met een dubbeltik.
1. Het venster Selecteer Een Map; verschijnt. Ga naar de gewenste map en activeer. Je keert terug in de lijst met opnamen. De focus kan nu terugspringen naar de knop Terug.
1. Activeer linksboven de knop Terug. Je komt in het Dictafoon venster waarin je de mappen in een lijst kunt vinden.
1. Navigeer naar de map waarin je de opname geplaatst hebt. Activeer deze om te controleren of het verplaatsen gelukt is.
1. Met de knop Terug; kun je weer naar het venster Dictafoon. 
1. Eventueel, activeer de map Alle Opnamen; om een andere opname te verplaatsen of sluit de app. 

Opmerking
· Wanneer je een opname verplaatst naar een andere map blijft de opname ook zichtbaar in de lijst van Alle Opnamen.

[bookmark: _Toc96542325]Hoe kan ik een gesproken memo in de Bestanden app bewaren?
Gesproken memo’s die je belangrijk vindt om te bewaren kun je opslaan in de app Bestanden. Dit is een centrale bewaarplaats voor allerlei soorten bestanden. Inmiddels is de app Bestanden; onderdeel van iCloud. Door de gesproken memo’s hier te bewaren zou je ze ook met een andere app of op een ander apparaat kunnen beluisteren.

Om bestanden in een map te kunnen plaatsen moet deze map eerst worden aangemaakt.

1. Open, indien nodig, de Dictafoon app. 
1. Het startscherm heeft de titel: Alle opnamen. Wanneer de app echter opent in het venster met titel Dictafoon, selecteer dan de map Alle Opnamen. Activeer deze om de lijst met opnamen te openen.
1. Selecteer in het venster Alle Opnamen; een opname uit de lijst.
1. Desgewenst kun je de opname eerst nog afspelen.
1. Veeg met één vinger omhoog of omlaag tot je hoort: Meer bewerkingen. Activeer met een dubbeltik. Een menu wordt geopend.
1. Ga naar de knop Bewaar In Bestanden; en activeer deze. De laatst gebruikte locatie in de app Bestanden; wordt geopend. 
1. Selecteer bijvoorbeeld de locatie Op Mijn iPhone; of Op Mijn iPad. Misschien moet je hiervoor eerst een aantal keer de knop Terug; activeren totdat je hoort; ‘Annuleer’. Je zit nu in het overzicht Blader.
1. Activeer de locatie.
1. Misschien moet je nu nog de gewenste map binnen de gekozen optie activeren.
1. Juiste plek gevonden, activeer rechtsboven de knop Bewaar. De memo wordt opgeslagen.
1. Wanneer je de handeling wil annuleren, activeer dan linksboven de knop Terug; tot je hoort: ‘Annuleer, knop’. Activeer deze.
1. Activeer daarna de knop Sluit; om het menu te sluiten en terug te keren in de opnamelijst.

Opmerking
· De opname is nu in de app Bestanden; op het apparaat zelf, opgeslagen. 
· Een opname wordt als een .m4a bestand opgeslagen.


[bookmark: _Toc96542326]Hoe kan ik een gesproken memo in OneDrive of Dropbox bewaren?
Wanneer je gesproken memo’s in de app Bestanden bewaard, staan ze automatisch in de clouddienst iCloud van Apple.
Maar je kan ook voor een clouddienst OneDrive of Dropbox kiezen om je bestanden te delen met andere apparaten.

1. Open, indien nodig, de Dictafoon app. 
1. Het startscherm heeft de titel: Alle opnamen. Wanneer de app echter opent in het venster met titel Dictafoon, selecteer dan de map Alle Opnamen. Activeer deze om de lijst met opnamen te openen.
1. Selecteer een opname uit de lijst.
1. Veeg met één vinger omhoog of omlaag tot je hoort: Meer bewerkingen. Activeer met een dubbeltik.
1. Veeg naar de knop Deel; en activeer deze. Er verschijnt een lijstje met apps.
1. Veeg naar rechts naar de knop OneDrive; of Dropbox; en activeer deze.
1. Selecteer en activeer de map waarin je de opname wil opslaan.
1. Selecteer en activeer de knop Naar OneDrive Uploaden; of de knop Opslaan. De opname wordt opgeslagen.

Tip
Wanneer je de opname eerst nog wil afspelen voordat je hem in OneDrive of Dropbox opslaat:
1. Activeer dan in stap 2 de opname en speel hem af. 
1. Selecteer de Meer Bewerkingen, knop rechts naast het Nieuwe Opname, tekstveld en activeer.
1. Ga dan verder vanaf stap 4.

Opmerking
· De memo wordt als een .m4a bestand opgeslagen.

[bookmark: _Toc96542330]Hoe kan ik een gesproken memo uit een map verwijderen?
Opnamen die je niet meer nodig hebt kan je ook weer verwijderen. Dit kan in de map Alle opnamen; of in de map waarin de opname staat. Na verwijderen wordt de opname in de map Recent Verwijderd; geplaatst zodat je hem eventueel nog kan terugplaatsen.

1. Open, indien nodig, de Dictafoon app. 
1. Het startscherm heeft de titel: Alle opnamen. Wanneer de app echter opent in het venster met titel Dictafoon, selecteer dan de map Alle Opnamen. Activeer deze om de lijst met opnamen te openen. 
1. Selecteer de opname die je wil verwijderen. Misschien moet je eerst nog de map openen.
1. Veeg met één vinger omlaag tot je hoort; ‘Verwijder’.
1. Activeer. Je hoort een geluidje. De opname wordt verplaatst naar de map Recent Verwijderd. 

Opmerking
· Het maakt niet uit of je een opname verwijderd uit een map of uit de map Alle Opnamen. Na verwijdering is de opname op beide plekken niet meer aanwezig.

[bookmark: _Toc96542331]Hoe krijg ik een verwijderde opname weer terug?
1. Open, indien nodig, de Dictafoon app. 
1. Het startscherm heeft de titel: Alle opnamen. Wanneer de app echter opent in het venster met titel Dictafoon, selecteer dan de map Alle Opnamen. Activeer deze om de lijst met opnamen te openen.
1. Ga naar de map Recent verwijderd. Het aantal verwijderde opnamen in deze map wordt vermeld.
1. Activeer om de map te openen.
1. Selecteer de opname die je terug wil plaatsen.
1. Veeg omhoog of omlaag tot je hoort; ‘Zet Terug’; en activeer.
1. Activeer de knop Zet Opname Terug. De opname wordt nu teuggeplaatst.
1. Activeer linksboven de knop Dictafoon Terug; om terug te keren naar het Dictafoon venster.
1. Klaar, sluit de app om terug te keren naar het Beginscherm.

Opmerking
· Wanneer je vanaf stap 6 kiest voor Verwijder; wordt de opname definitief verwijderd.

[bookmark: _Toc96542332]Hoe kan ik meerdere gesproken memo’s terugzetten of definitief verwijderen?
1. Open, indien nodig, de Dictafoon app. 
1. Het startscherm heeft de titel: Alle opnamen. Wanneer de app echter opent in het venster met titel Dictafoon, selecteer dan de map Alle Opnamen. Activeer deze om de lijst met opnamen te openen.
1. Ga naar de map Recent Verwijderd.
1. Activeer rechtsboven de knop Wijzig.
1. Veeg door de lijst en activeer de opnamen die je wil verwijderen of terugzetten.
1. Activeer rechtsonder de knop Verwijder; of linksonder de knop Zet Terug.
1. Wanneer je voor Verwijder; hebt gekozen, moet je nog de knop Verwijder Definitief; activeren. Heb je voor Zet Terug; gekozen, moet je nog de knop Zet Opnamen Terug; activeren.
1. Activeer de knop Terug; om terug te keren naar het Dictafoon venster.
1. Klaar, sluit de app om terug te keren naar het Beginscherm.

Opmerking
· Wil je tijdens het selecteren de handeling afbreken, activeer dan rechtsboven de knop Annuleer. Je keert terug in de map Recent Verwijderd. 
· Wil je nadat je de knop Verwijder; of Zet Terug; hebt geactiveerd, de gekozen handeling annuleren, activeer dan in het menuutje de knop Annuleren. 
· Wanneer je voor Verwijder hebt gekozen worden de opnamen definitief verwijderd. 

[bookmark: _Toc96542333]Hoe kan ik een map in Dictafoon verwijderen?
Wanneer je een map niet meer nodig hebt kun je deze ook weer verwijderen. Dit geldt niet voor de standaard mappen Alle Opnamen en Recent Verwijderd.

1. Open, indien nodig, de Dictafoon app. 
1. Het startscherm heeft de titel: Alle opnamen. Wanneer de app echter opent in het venster met titel Dictafoon, selecteer dan de map Alle Opnamen. Activeer deze om de lijst met opnamen te openen.
1. Selecteer onder Mijn Mappen; de map die je wil verwijderen. VoiceOver meldt het aantal opnamen die eventueel nog in de map staan.
1. Wil je de map, met eventuele inhoud, definitief verwijderen, activeer dan rechtsboven de knop Wijzig.
1. Selecteer opnieuw de map die je wil verwijderen.
1. [bookmark: _GoBack]Veeg naar rechts tot je hoort; ‘Meer Bewerkingen, knop’ en activeer. Een menuutje wordt geopend.
1. Ga naar de knop Verwijder; en activeer deze.
1. Activeer in het volgende venster de knop OK; om de map te verwijderen.
1. Activeer rechtsboven de knop Gereed; om het Wijzig venster te sluiten.
1. Je keert terug in het scherm Dictafoon.
1. Klaar, sluit de app om terug te keren naar het Beginscherm.

[bookmark: _Toc96542334]Heb je nog vragen?
Mail naar kennisportaal@visio.org, of bel 088 585 56 66.
Meer artikelen, video’s en podcasts vind je op kennisportaal.visio.org

Koninklijke Visio 
Expertisecentrum voor slechtziende en blinde mensen
www.visio.org 
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