Welkom bij deze proefles ‘Werken met je laptop’!

Dit is hoofdstuk 1 uit de cursus Windows, in 18
punts letter. Deze cursus maakt onderdeel uit van
een uitgebreide lesmap ‘Werken met je laptop’. De
map bevat diverse cursussen om de laptop of
computer en allerlei softwareprogramma’s als Word
en Rekenmachine eigen te maken. Daarnaast bevat
de map een soort huiswerkschrift en een cd met de
lesstof in digitale vorm.

De lesmap is door Visio ontwikkeld in het kader van
een ICT-traject dat speciaal is ontwikkeld voor
visueel beperkte leerlingen in het reguliere onderwijs.
Hierdoor kunnen zij hun computer efficiénter
gebruiken in het basis- en voortgezet onderwijs. De
mol ‘MasterMol’ leidt de leerlingen door de lessen
heen en verlevendigt daardoor de lesstof.

In de praktijk blijkt dat de lesstof ook geschikt kan
zijn voor kinderen in het speciaal onderwijs en voor
kinderen die om een andere reden de ‘muis’ niet
kunnen bedienen. Ook is het materiaal geschikt voor
volwassenen die behoefte hebben aan een korte
Instructie met weinig toelichting en veel oefenstof.

De lesmap ‘Werken met je laptop’ kost € 45 in de
losse verkoop en is verkrijgbaar in 12, 18 en 24
punts letter. Voor AOB-leerlingen van Visio en van
Sensis geldt een aparte regeling. ISBN: 978-90-
77680-10-0.

Meer weten of bestellen? Stuur een e-mail naar
laptop@visio.org of kijk verder op www.Visio.org.
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1 COMPUTEROMGEVING

1.1 De computer aanzetten

(eventueel met hulpmiddel)
De computer wordt aangezet met een drukknop.
Zodra de computer is aangezet start het
besturingssysteem (Windows) op. Er verschijnen een
aantal meldingen op het beeldscherm. Hierna
verschijnt het zogenaamde ‘bureaublad’. Het
opstarten moet volledig zijn afgerond voordat je op
de computer kunt gaan werken. Het hulpmiddel start
automatisch mee op.
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Afbeelding van het bureaublad van Windows
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1.2 De computer op de juiste wijze

afsluiten (uitschakelen)
Windows sluit je meestal af met behulp van het
startmenu. Open het startmenu door de
Windowstoets in te drukken en kies daar voor de
opdracht: ‘Afsluiten’ (pijlitie omhoog). Je krijgt dan
een venster met een rolmenu: Stand-by, Afsluiten,
gebruiker afmelden en Opnieuw opstarten.

Met de pijltjestoetsen omhoog of omlaag loop je
langs de verschillende mogelijkheden. Kies voor
Afsluiten en bevestig dit met Enter. De computer
wordt dan uitgeschakeld/afgesloten.

Opdracht 1.2a
Zet de computer aan (eventueel met hulpmiddel) en
sluit de computer weer af volgens de regels.

Uitleg

Aanzetten

- Druk op de Aan/Uit knop van de computer
- Wacht tot de computer volledig is opgestart

Afsluiten

- Druk op de Startknop (de Windows toets)
Pijltie omhoog naar Afsluiten

Enter

Kies in het rolmenu voor Afsluiten

Enter

Visio Windows (basis) januari 2007



6

Tip

In plaats van met de pijltjes te zoeken kan je steeds
de onderstreepte letter intypen. Typ dus de letter A
en de computer opent het venster: Windows
afsluiten. Pijl omhoog/omlaag naar Afsluiten.

1.3  Stand-by

Stand-by gebruik je als je voor een korte tijd stopt
met werken, maar na verloop van tijd weer verder
wilt gaan waar je gebleven was. Je activeert de
computer dan weer door een toets in te drukken.

Opdracht 1.3a
Zet eerst de computer aan en vervolgens in de
Stand-by positie. Start de computer even later weer

op.

Uitleg

- Zet de computer aan met de Aan/Uit schakelaar

- Druk op de Startknop (de Windows toets)

- Pijltje omhoog naar Afsluiten

- Enter

- Pijltje omhoog/omlaag naar Stand-by

- Enter

- Wacht €één minuut

- Druk een willekeurige toets in

- De computer wordt weer geactiveerd

- Als je bij het opstarten een wachtwoord gebruikt
moet je nu opnieuw je wachtwoord intypen.
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1.4  Opnieuw opstarten

Opnieuw opstarten moet soms bij storingen of na
Installatie van een nieuw programma. Ga in het
venster van: Windows afsluiten met de pijltjes
omhoog/omlaag naar Opnieuw opstarten en druk op
Enter.

De computer sluit eerst volledig af en start
vervolgens opnieuw op.

1.5 Een niet reagerend programma

afsluiten
Het kan voorkomen dat een programma totaal niet
meer reageert op toetsaanslagen. Je kunt dan de
volgende noodstappen uitproberen.
a Ctlr + Alt + Delete
b de Aan/Uit knop

Opdracht 1.5a
Zet de computer uit via stap a.

Uitleg

- Ctrl + Alt + Delete

Je staat in het venster Windows beveiliging
Tab naar de knop systeem afsluiten

Enter

Start de computer weer op.

Tip

Soms is de enige oplossing om de computer uit te
zetten met de Aan/Uit knop (vaak enkele seconden
iIndrukken). Dit is een echte noodgreep.
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1.6 Bureaublad

Het opstartscherm in Windows wordt wel vergeleken
met werken achter een bureau. Vandaar de naam
bureaublad. Op het bureaublad staan standaard een
aantal plaatjes (pictogrammen of iconen). Hiermee
kunnen programma’s worden opgestart of bestanden
of mappen worden geopend.

Je kunt op het bureaublad komen met Windows + D.
De focus staat dan op een willekeurig pictogram. Dit
IS nog niet geselecteerd. Selecteer dit met de
spatiebalk. Ga dan naar het pictogram van je keuze
door de eerste letter van de naam van het pictogram
In te typen of door met de pijltjestoetsen over het
bureaublad te ‘wandelen’.
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Met Enter kun je dan het gewenste pictogram
activeren (een bestand, een toepassing of een map
openen).

Opdracht 1.6a
Selecteer het pictogram: ‘Deze computer’ en activeer
dit. Sluit daarna het venster weer.

Uitleg

(Je staat in het opstartscherm van Windows, het

Bureaublad dus)

- Druk op de Windowstoets (Startknop) en daarbij de
letter D

- Druk op de spatiebalk

- Druk op de D van ‘Deze computer’ net zo lang tot
het gewenste icoon is geselecteerd

- Enter.

Het venster dat je geopend hebt sluit je door

- Eén keer Alt in te toetsen naar Bestand op de
menubalk

- Pijl naar beneden naar Sluiten

- Enter.
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TIP

De sneltoets voor het sluiten van een venster is Alt +
F4.
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