Checklist ICT

Als je weet hoe iets moet én waar het voor dient, mag je in het hokje een vinkje zetten. Bij
sommige punten staat schuingedrukt wat uitleg en tips. Bij de rest moet je het zelf

uit

zoeken. Eventueel met hulp van je klasgenoot en/of mentor!

Met Windows werken

O Computer aanzetten en wachtwoord instellen (zie brief van The Rent Company)
O Computer helemaal uit zetten of opnieuw opstarten. Eerst i=, dan Cj
O Wifiinstellen.
O Wat kan je met de touchpad:
Actie Bewegingen
O Eenitem selecteren Tik op touchpad
O Rollen/ scrollen Plaats twee vingers op het touchpad en schuif
horizontaal of verticaal
O In- of uitzoomen Plaats twee vingers op het touchpad en knijp in of strek
uit
O Klikken met de rechtermuisknop | Tik met twee vingers op het touchpad of drukin de
(meer opdrachten weergeven / rechterbenedenhoek omlaag. Veel mensen vinden
snelmenu) rechterbenedenhoek irritant. Dit kan je uitzetten in de
Instellingen-app. Tip: zoek op ‘touchpad’.
O Alle geopende vensters Swipe met drie vingers omhoog op het touchpad
weergeven
O Het bureaublad weergeven Swipe met drie vingers omlaag op het touchpad
O Schakelen tussen geopende apps | Swipe met drie vingers naar links of rechts op het
of vensters touchpad
O Programma’s installeren.

O

Kan via de Windows Store of via de website van een programma dat je wilt installeren.
Programma’s deinstalleren en niet gewoon ‘verwijderen’ in Verkenner!!!

Eerst .“=, dan Programma’s installeren of verwijderen intypen. Als deze bovenaan de
zoekresultaten verschijnt kan je direct op Enter drukken. Test het maar eens uit door het
programma Firefox te verwijderen.
Let op: Verwijder niet zomaar programma’s waarvan je de naam niet meteen herkent. Soms
zijn ze nodig voor de juiste werking van Windows of andere programma’s

Geluid aan/uit en harder/zachter zetten.
Je scherm is misschien wel een aanraakscherm! Als je het vervelend vind dat er steeds een
toetsenbord omhoog komt, kan je dit (uiteraard) uitzetten in de Instellingen-app.

Tip: zoek op ‘schermtoetsenbord’. Zet gewoon het vinkje er achter uit, klaar!

Heb je een aanraakscherm? Rechterklik doe je door een ‘lange klik’ te doen met je vinger.
Bluetooth-instellingenscherm, dit heb je nodig voor sommige draadloze muizen en de meeste
draadloze koptelefoons/ ‘oortjes’.
Schermhelderheid aanpassen. Des te feller je scherm staat, des te sneller je accu leeg is!
Dus is je accu bijna leeg, zet je scherm niet zo fel, dit kan meestal met knoppen op je
toetsenbord.

ledere laptop heeft een rij knoppen voor bijvoorbeeld het volume, helderheid en de knoppen
bij de bolletjes hieronder. Je ziet daar ook meestal F1 t/m F12 op staan. Heb je zo’n F functie
nodig, gebruik je NIET de shift-knop, maar de Fn-knop.

o PrtScn: Print Screen, maak een (deel)foto van je beeldscherm

o Home en End: Ga naar het begin of het einde van de regel waar je cursor staat. Je cursor

is het streepje wat aangeeft waar je aan het typen bent.

o PgUp en PgDn: Page Up en Page Down, verplaatst je cursor of beeld een hele pagina.
Tussen opgestarte programma’s wisselen.
Dit kan uiteraard door op het logo van het programma op de taakbalk te klikken, maar ook met



Alt+Tab. Druk dit maar eens in op je toetsenbord. En kijk ook eens wat er gebeurt als je de Alt-
knop ingedrukt blijft houden.

O Programma’s vast zetten op de taakbalk. Zo blijft het icoontje op de taakbalk staan, zo kan je
het programma weer snel opstarten.

O Volgorde van de programma’s op de taakbalk wijzigen.

O Systeemvak, de icoontjes rechtsonderin in de taakbalk wordt je Systeemvak genoemd. Onder
het * knopje staan soms ook nog wat programma'’s die op de achtergrond actief zijn.

O Programma’s minimaliseren of maximaliseren.
Sommige programma’s worden naar het systeemvak geminimaliseerd.

O Programma’s naast elkaar zetten.
Klik op de bovenste balk van een open programma en houd je muis ingedrukt en sleep dan
het programma tegen de linker of rechterkant van je scherm aan.

O Focus/ niet storen instellen.

Met browser en andere software kunnen werken

Werken met een browser (Edge/Chrome/Firefox)

O Website openen.

O Bladwijzer / favoriet maken.

O Standaardsite bij opstarten van browser instellen.

O Woord zoeken op geopende pagina. Tip: Ctrl+F werkt bijna in ieder programma.

Microsoft 365

O 2FA (MFA) instellen. Zie wachtwoordbrief.

O OneDrive: Bestanden HIER opslaan, want dan staan ze veilig in de cloud.

O OneDrive: Map maken om de boel te organiseren.

O OneDrive: Bestanden vernoemen, want tien documenten die allemaal document heten, is
onhandig.

Mocht het nodig zijn om Outlook nog in te stellen: Kies de optie Microsoft Exchange.
Outlook: Ontvangen e-mail op gelezen of juist weer op ongelezen zetten.

O Outlook: Het verschil tussen Allen beantwoorden en ‘gewoon’ Beantwoorden!

Yup, dit gaat helaas wel eens fout @

Outlook: Het verschil tussen Aan, CC en BCC.

Outlook: e-mail bericht verwijderen.

Verwijderde e-mails komen eerst nog in de ‘verwijderde items’ map.

Outlook: Ongewenste e-mail

Word: Om mooie verslagen in te maken.

PowerPoint: Om mooie presentaties in te maken.

Teams: Om mee samen te werken.
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Zermelo
O Rooster inzien. Zie de handleiding op https://www.reviusdoorn.nl/rooster/

Somtoday
O Inloggen
O Roosterinzien (Zermelo is leidend bij verschillen)

O Huiswerk/opgegeven toetsen zien

O Cijfersinzien

O Handig: Laat Somtoday altijd als eerste tabblad in je browser staan.
Problemen? Hulp nodig?

O Twee weten meer dan één @ vraag een klasgenoot, je ouder(s), je mentor, je ...
O Je bent uiteraard ook welkom bij de IT-ondersteuner in het hoofdgebouw in kamer 1.04!


https://www.reviusdoorn.nl/rooster/

