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Introductie Deel 1

Inloggen op je laptop
e Open je laptop.

o Zet je laptop aan.

e Je laptop vraagt nu om een gebruikerscode: typ hier 1234 in.

e Wacht even tot je het blauwe scherm ziet.

Begeleide configuratie
Als je op school bent zie je nadat je bent ingelogd op je laptop het

volgende scherm.
Welkom bij Het Hooghuis

Voordat je deze laptop kunt gebruiken moeten we nog een paar dingen instellen.
Dit programma helpt je om de juiste stappen te doorlopen.
Lees de vragen goed door en ga niet naar de volgende stap als je nog niet klaar hebt met de huidige stap.
De handleiding die je hier bij krijgt laat deze stappen ook zien.

De laatste stappen staan alleen in de handleiding en dien je ook goed te lezen en uit te voeren.

Mochten er vragen zijn, misschien kan je klasgenoot of je docent helpen.

Druk hier op “volgende”

Welkom bij Het Hooghuis

Wachtwoord instellen voor netwerk diensten.

Klik op de onderstaande knop om de pagina te openen waar je jouw Hooghuis wachtwoord kunt wijzigen.
Vul jouw email adres in en jouw geboortedatum.

Klik daarna op wachtwoord wijzigen, en bedenk een nieuw wachtwoord.

Als je klaar ben sluit je de browser en klik op volgende.

Open Browser

Druk op de knop “Open browser”
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Je ziet het volgende scherm:

&l MELL, stichting Carmelcollege

This Identity Provider needs to validate your identity. Pleas

B Carmel standaard authenticatie

e-mailadres: IEmaiIadres

Wachtwoord: Wachtwoord

Ssign in

Ik ben mijn wachtwoord vergeten / mijn wachtwoord is verlopen

Meld je aan met je e-mailadres (leerlingnummer@hethooghuis.nl) en
je eerste wachtwoord uit de brief (of vraag deze bij je mentor), en klik
op ‘aanmelden’.

(wachtwoord niet opslaan)

Kies daarna voor de optie.

Wachtwoord
wijzigen

Vul vervolgens je nieuwe wachtwoord in.

Je wachtwoord moet aan de gestelde eisen voldoen zoals te zien is in
de afbeelding hieronder en klik daarna op Wachtwoord wijzigen, het
wachtwoord is nu gewijzigd. (Denk bij het instellen van je wachtwoord
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aan de tips die je hebt gekregen over een sterk wachtwoord)
Wachtwoord wijzigen

Wijzig uw wachtwoord. Zorg dat uw wachtwoord beveiligd is. Nadat u uw nieuwe wachtwoord hebt getypt, klikt
u op de knop Wachtwoord wijzigen. Als u uw wachtwoord moet opschrijven, dient u het op een veilige plaats te
bewaren. Uw nieuwe wachtwoord moet aan de volgende eisen voldoen

= Hetwachtwoord is hoofdlettergevoelig.

= Moet minimaal & tekens lang zijn.

» Moet minimaal 1 cijfer bevatten

= Moet minimaal 1 speciaal teken (teken dat geen letter of cijffer is) bevatten.
= Moet minimaal 1 hoofdletter bevatten.

= Mag niet een van de volgende waarden bevatten: password test

» Mag geen gedeelle van uw naam of gebruikersnaam bevatten.

= Mag geen gebruikelijk woord of gebruikelijke tekenvolgorde bevatten.

Wachtwoord ontbreekt

Nieuw wachtwoord =

Wachtwoord bevestigen

Wachtwoord wijzigen Annuleren

Onthoud je wachtwoord goed.

Wil je je wachtwoord toch ergens opslaan gebruik dan een
ezelsbruggetje om jezelf aan het wachtwoord te herinneren. Zet nooit
ergens je wachtwoord neer.

Ben je je wachtwoord écht vergeten, ga dan naar het ICT-servicepunt.

- Als dit gelukt is dan sluit dit scherm af met het X rechts boven.
- In het blauwe scherm druk je op “volgende”
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Je ziet nu het volgende scherm

Welkom bij Het Hooghuis

Wachtwoord instellen voor Office.

Klik op de onderstaande knop om office te openen.
Meld je aan met jouw email adres en het wachtwoord wat je net hebt ingevuld.
Als je klaar ben sluit je Office en klik je op volgende.

Open Office

Volgende

Druk op de knop “Open Office”

Word wordt nu geopend en je ziet het volgende scherm verschijnen.

- Klik nu op “Aanmelden”
Aanmelden om Office in te stellen

®, 5

Gebruik uw normale - Ontvang gratis cloudopslag Gebruik uw account om
mailadres Office te installeren op.
andere apparaten

Meld u aan met uw werk- of schoolaccount, of uw persoonlijke Microsoft-account

Aanmelden Account maken

- Vervolgens voer je je emailadres in en klik op volgende, nu word je
ook gevraagd om je wachtwoord (die je zojuist hebt aangepast).

B® Microsoft
Office activeren @hethooghuis
E-mailadres, telefoonnummer of Skype-naam Wachtwoord invoeren

Voer in plaats hiervan een preductcode in Wa(htwoord

Geen account? Maak een account. ‘Wachtwoord vergeten

Aanmelden met een ander account
Volgende

Aanmelden
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B® Microsoft

Gebruiksrechtovereenkomst accepteren

U kunt Office gebruiken tot vrijdag 7 juni 2019
Na deze datum worden de meeste functies van Office uitgeschakeld

Dit product wordt aok geleverd via Automatische updates van Office.
Meer informatie
Als u Accepteren selecteert, gaat u akkoord met de gebruiksrechtovereenkomst van Microsoft Office
Gebruiksrechtovereenkomst weergeven

Klik nu op “Accepteren”

In het volgende scherm kies je de bovenste optie en klikken op
(IOK”

Welkom bij Microsoft Office ?

Standaardbestandstypen n Office

Microsoft Office ondersteunt allerlei bestandsindelingen. Kies de indeling die u standaard
wilt gebruiken in Microsoft Word, Microsoft Excel en Microsoft PowerPoint.

Kies deze optie als u wilt dat standaard de bestandsindeling wordt gebruikt die alle
functies van Microsoft Office ondersteunt,

Meer informatie

(O OpenDocument-indelingen
Kies deze optie als u standaard de ODF-bestandsindelingen wilt gebruiken voor
productiviteitstoepassingen van derden die ook ODF implementeren. Veel functies van
Microsoft Office worden door ODF ondersteund, maar bij het opslaan kan inhoud
verloren gaan of kunnen bepaalde bewerkingen onmogelijk worden.

Meer informatie over het ondersteuningsniveau van ODF voor Microsoft Office-functies

Rechts bovenin Word staat nu je naam en klas.
Sluit Word af met het X rechtsboven.
In het blauwe scherm druk je op “volgende”
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Je ziet nu een blauw scherm met de tekst: Bezig met installeren...
wacht tot het volgende scherm weg is

4@ |nstallatie van Microsoft OneDrive X

& OneDrive

OneDrive voorbereiden voor eerste gebruik...

en druk op “volgende”

Je ziet nu het volgende scherm

Welkom bij Het Hooghuis

Wachtwoord instellen voor OneDrive.

Klik op de onderstaande knop om OneDrive te openen.
Meld je aan met jouw email adres en het wachtwoord wat je net hebt ingevuld.
Als je klaar ben sluit je OneDrive en klik je op volgende.

- Klik op “Open OneDrive”

Als het volgende scherm niet komt wacht dan even en probeer het nog
een keer.

@ Masrosoi e

OneDrive instellen
om0 in Ol it 1 70 vanaf e apparss

- Voer je email adres in en druk op “Aanmelden”
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- Vul nu je wachtwoord in en druk op enter of klik op “aanmelden”

& Microsoft OneDrive

&« @hethooghuis.nl
Enter password

Password

Forgot my password

Sign in with another account

Volgende

Je wordt nu door een aantal stappen geleid en je krijgt een korte
uitleg (elke keer kan je op volgende drukken).

& Licrozs Dnaliics ®

Maak kennis met OneDrive Mappen en bestanden delen
verplustsilams iser dis OneDrive-mep orm 22 las e ndere serzancn wilk te e bestanen weer te geven of te bewarke

Bij de vraag over de mobiele app kiezen we voor “Later”

@ Microsoft OneDrive

Uw OneDrive is gereed

OneDrive - Stichting Carmelcollege
wordt gesynchroniseerd

155

206000 2
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- Als je klikt op “mijn onedrive map openen” verschijnt de verkenner
met je OneDrive map

@ | = | OneDrive - Stichting Carmel

Start Delen Beeld

1 ¢& > Dezepc » Lokalesc

Ll

# Snelletosgang OneDrive — Stichting Carmelcollege

I Bureaublad
‘ Downloads
Documenten
[&] Afbeeldingen

In deze map sla je je
schoolbestanden op

LSRR

fa@ OneDrive

¢@ OneDrive - Stichting Carmelcolleg

(sla je schoolbestanden altijd hier in op en maak hier je mapjes aan.)

- Druk op het X rechtsboven.
- In het blauwe scherm druk je op “volgende”

Wifi instellen (deze stap moet op school)
Je ziet nu het volgende scherm scherm

Welkom bij Het Hooghuis

hetHooghuis Wifi instellen.

Na de herstart klik je rechtsonder op het netwerk icoon om verbinding te maken met internet.
Klik op de onderstaande knop om hetHooghuis wifi te configureren.
Klik daarna op volgende.

Stel WiFi in

Volgende

- Druk op de knop “Stel wifi in”
- Druk nu op het “wereldbolletje” rechtsonderin naast de klok

10
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Er verschijnt nu een lijst met wifi netwerken

D Automatisch verbinding maken

Verbinding maken

ﬁb

- eduroam
Verbinding maken

ﬁb

@ Automatisch verbinding maken

7

Verbinding maken

ﬁm

ﬁm

=z p
hY

5

B ~=&8N 1‘,1;123322 &
Kies voor het netwerk “eduroam”, zet een vinkje bij “automatisch
verbinding maken” en druk op “Verbinding maken”
% E:S'I-"C' arT\ ng maken
en. Maak verbinding

Netwerkvereisten controleren

Annuleren

Eﬁ hetHooohuisManaoed

Windows-beveiliging

Aanmelden

| 12345@hethooghuis.nl * |

LTI TR Y] ‘

Annuleren

Voer bij het inlog scherm je emailadres en je wachtwoord in
Druk op “OK?”
Nu ben je verbonden met de wifi van school.

A :
ﬁ eduroam

Verbonden, beveiligd

Eig

Verbinding verbreken

In het blauwe scherm drukken we op de knop “Volgende”

11
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Je ziet nu het volgende scherm

Welkom bij Het Hooghuis

Op je toetsenbord druk je nu de volgende knoppen in
“CTRL+ALT+DEL”

Vergrendelen

Andere gebruiker
Afmelden
Wachtwoord wijzigen

Taakbeheer

Annuleren

Druk op “Wachtwoord wijzigen”

R

Wachtwoord wijzigen

Naam gebru\keri x

Voer je oude wachtwoord in “1234”
Voer nu een nieuw wachtwoord in de andere 2 velden en druk op
de “enter” toets op je keyboard.

12
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K

Wachtwoord wijzigen

Het wachtwoord is gewijzigd.

- Druk nu op “OK”
- En druk bij het blauwe scherm op “Volgende”

Je ziet het volgende scherm.

Welkom bij Het Hooghuis

Klaar met instellen!

Klik op Opnieuw Opstarten.

- Druk op “Opnieuw opstarten”

Je laptop start opnieuw op en is klaar voor gebruik!

13
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Introductie Deel 2

Mappen aanmaken op de computer.
Ga naar de verkenner

- Klik op je OneDrive map

@ | = | OneDrive - Stichting Carmel

Start Delen Beeld

1 % > Dezepc > Lokalesc

Ll

OneDrive — Stichting Carmelcollege

7 Snelle toegang
I Bureaublad
‘ Downloads
Documenten
[&] Afbeeldingen

In deze map sla je je
schoolbestanden op

LSRN

fa@ OneDrive

¢@ OneDrive - Stichting Carmelcolleg

(sla je schoolbestanden altijd hier in op en maak hier je mapjes aan.)

Een map maak je op de volgende manier aan:

- Klik op de rechterknop op je muis. —Er komt een scherm
tevoorschijn.

- Klik op nieuw. — Er komt een scherm tevoorschijn.

- Klik op map. — Er opent een nieuw scherm.

Beeld >
Sorteren op >
Groeperen op >
Vernieuwen

Deze map aanpassen.

Plakken
Snelkoppeling plakken

& Delen
Online weergeven
Altijd behouden op dit apparaat

Ruimte vrijmaken

Toegang verlenen tot >
Miguw > Map
Eigenschappen @ Snelkoppeling

Microsoft Access Database

|| Animate ActionSeript File
Contactpersoon

Microsoft Word-document

@ Microsoft PowerPoint-presentatie
B WinRAR-archief

a Tekstdocument

Microsoft Excel-werkblad

B WinRAR ZIP-archief

14
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Nu verschijnt het volgende
%]

Type nu de naam in van de map (bijv. Leerjaar 1) en druk op enter.
o In de map Leerjaar 1 kan je vervolgens mapjes maken per
vak. Op deze manier kan je altijd je spullen op de juiste plek
opslaan en ook terug vinden.

15
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Office365.

Office 365 is een programma van Microsoft waarmee je toegang krijgt tot
een mailaccount, een agenda, een cloudopslag, verschillende manieren
om samen te werken en nog veel meer.

Inloggen in Office365
e Ga naar https://portal.office.com
¢ Meld je aan met de onderstaande gegevens.

Gebruikersnaam Voer hier je emailadres en je wachtwoord in:
leerlingnummer@hethooghuis.nl

BB Microsoft

Aanmelden € @hethooghuis.nl

xxxxx @h h h " I -
ethooghuisa Wachtwoord invoeren

Geen account? Maak nu een account

|‘;’\facht\-‘.-'oord
Hebt u geen toegang tot het account?

Aanmeldingsopties Wachtwoord vergeten

e Je ziet nu de volgende pagina
Apps

X o @ &E $ ®W D @&

Outlook OneDrive Word Excel PowerPoint OneNote SharePoint Sway

Alle apps verkennen —>

Documenten

Je bent nu in het startmenu van Office 365 terechtgekomen.

Klik op het symbool ‘Outlook’ .

16
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Je krijgt nu een scherm in outlook (e-mail) waarbij wordt gevraagd om de
tijdzone in te stellen. De taal is al goed ingesteld.

Stel de tijdzone in op ‘UTC + 01:00 Amsterdam, Berlijn.....".

(UTC+00:00) Dublin, Edinburgh, Lissabon, Londen

(UTC+00:00) Monrovia, Reykjavik
[ v (UTC+01:00) Amsterdam, Berlijn, Bern, Rome, Stockholm, Wenen ]‘/

(UTC+01:00) Belgrado, Bratislava, Boedapest, Ljubljana, Praag )

(UTC+01:00) Brussel, Kopenhagen, Madrid, Parijs

Klik daarna op opslaan.
Als het is gelukt, zie je het onderstaande scherm.
Office 365 Outlook

A T x
nzoe.. *) Nieuw | v

Postvak IN Alle v

Dhr. Jans
morgen 1° uur fiets mee 3-10-2017
Beste mensen, morgen is er mooi weer

Koen van
project klaar 2-10-2017
Hoi, jij zou toch een presentatie maken

Dhr. Jans
morgen geen fietstocht  30-9-2017
Beste mensen, slecht weer, dus geen

< Bladeren

Heleen van

17
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Mappen maken in OneDrive Online (als je nog geen mappen hebt gemaakt).

# Office 365 = OneDrive I L= A B 7 Acheonse) #F

g B

OneDrive vind je bij je snelkoppeling Office365

e Je gaat nu een mappenstructuur aan maken. Zodat al je bestanden in
de juiste map staan en makkelijk terug te vinden zijn. Elke leerling
doet dit op dezelfde manier.

1. Ga naar Office365. Klik op OneDrive:

i Office 365 2 Zoeken

Apps

& e @3 E $ d@ % &

Qutlook OneDrive Word Excel PowerPoint OneNote SharePoint Sway

Alle apps verkennen —>

Documenten

2. Klik op nieuw

‘I‘ Mieuw ~ $ Uploaden

— Map

I Word-document

B Excel-werkmap

| PowerPoint-presentatie

B CneMote-notitieblok

B Forms voor Excel
Koppeling

3. Er verschijnt een lijst — klik op map.

4. Voer de naam van de map in: Leerjaar 1

5. Open de map.

6. Klik nogmaals op nieuw — map

7. Voer nu de naam van het vak in: Nederlands

18

JA 1113131313101 1011 1710140011113 1313131313111 d 1 1 1d 1d 14141414


https://www.youtube.com/watch?v=5aNCTAVb6xc

8. Ga terug naar de map: Leerjaar 1 Dit doe je door aan de
linkerkant op bestanden te klikken

Herhaal dit voor alle vakken die je hebt.

- Nederlands (deze heb je als het goed is al gemaakt)
. Engels

. Wiskunde

...... enzovoorts

Opslaan in OneDrive
Heb je een document gemaakt in Word en wil je die opslaan in OneDrive

Afdrukken

Delen

Exparteren

e Kilik op: opslaan als Sliten

¢ Kilik op: OneDrive Stichting Carmelcollege

e KIik nu op het mapje met de naam van het vak waarvoor je het
bestand gaat opslaan.

e Zorg voor een duidelijke bestandsnaam en klik als laatste op
opslaan.

I OneDrive - Stichting Carmelcollege
duidelijke bestandsnaam

Word-document (*.docx) - EFE Opslaan
Meer opties...

MNaam T Gewijzigd op
T ] Bijlagen 7-6-2019 1316

] Documents 7-6-2019 1217

19
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Maken snelkoppelingen (bijv. Office365/SOMtoday)

1. Met deze snelkoppeling kun je snel naar je schoolemail, OneDrive etc.
Je krijgt een icoon op je bureaublad en dan zit je direct op de startpagina

van Office 365.

2. Ga met je muis in het midden op je bureaublad staan.

3. Klik op de rechterknop op je muis. —Er komt een scherm

tevoorschijn.

4. Klik op nieuw. — Er komt een scherm tevoorschijn.

5. Klik op snelkoppeling. — Er opent een nieuw scherm.

Beeld

Sorteren op
Vernieuwen

Plakken

Snelkoppeling plakken

4

3

[ Mieuw

Map

B Schermresolutie
W Gadgets

@ Aan persoonlijke voorkeur aanpassen

Snelkoppeling ]

THCBEEERDEERE B | B

Microsoft Access Database
Bitmapafbeelding
Contactpersoon

Microsoft Word-document
Journal-document
OpenDocument Tekening
OpenDocument-presentatie
OpenDocument-werkblad
OpenDocument-tekst
Microsoft PowerPoint-presentatie
Microsoft Publisher-document
Tekstdocument

Microsoft Excel-werkblad
Werkmap

6. Vul het volgende internetadres in de invulbalk (bijv.
Https://portal.office.com)

O 00 N

m@

Office 365

. Klik op volgende.
. Geef de snelkoppeling de juiste naam: Office 365
. Klik op voltooien. De snelkoppeling is gemaakt!! —

Herhaal de bovenstaande stappen voor Somtoday het
internetadres hiervoor is https://somtoday.nl

20
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Inloggen in SOMtoday.

e Ga in de webrowser naar somtoday.nl
¢ Meld aan op SOMtoday.
Kies als dat gevraagd wordt bij ‘school’ Het Hooghuis.

Inloggen

Het Hooghuis

" Gebruik altijd deze school

e gebruikersnaam: |leerlingnummer@hethooghuis.nl
Wachtwoord: het netwerkwachtwoord dat je zelf hebt gewijzigd

Inloggen
Het Hooghuis x
( ##rrr@hethooghuis.n )

onthoud mijn gebruikersnaam

Nu zit je in Somtoday

i SOmtOday y ¥4 Berichten Q)U\t\ug_gen

Vrijdag 7 juni 2019, 13:28 versie 9.105

@ Rooster l Huiswerk Cijfers Q Vakken Jo Afwezigheid @ Leermiddelen

H Materiaal
Leermiddelen
Grandes Lignes Seed = Getal & Ruimte 10e ed
leerjaar 3 en ligne vmbo-kgt 3 werkboek
&kit
Algemeen Noordhoff

Leermiddelen boekenpakket
Thema's All Rightl (2e ed)
maatschappijleer digitale

i VMBO Kgt WB oefenomgeving en

SRR 2018-2019 werkboek 3 vmbo-gt
Rekenblokken 3 VO Memo (4e ed) volledig
(1F/2F/3F) vmbo/have  digitaal in abo 3 vmbo-

Engelse taal (leerlinglicentie) kgt (IHic)

22
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Pinnen op de taakbalk

Icoontjes vastmaken op de taakbalk doe je door met de rechtermuisknop
te klikken op het gewenste icoontje in de balk.

Nu komt het volgende menu naar boven. Kies hier voor “vastmaken” of
“losmaken”

&  Knipprogramma

-3 Aan taakbalk vastmaken

Venster slurten

ne .
F B =

ltems verzetten in het systeemvak
Icoontjes verplaatsen in het systeemvak (links van de klok) doe je door
het icoontje vast te pakken en te verslepen.

- 08:26
Tl A 2662018
Laat het icoontje los waar je hem tussen wil zetten.
Wi =) L L)

08:27

- b
W= 662018 ]

23
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Printen vanaf je laptop via de ‘myPrint’ printer.
KOPPEL EERST JE PASJE BIJ DE PRINTER (handleiding hangt bij de
printer)

Op de pagina:

Hulp.hethooghuis.nl -> handleidingen -> printen en scannen

https://hulp.hethooghuis.nl/handleidingen/print-en-scan-instructies/

staat een filmpje en handleiding hoe je de printer kan installeren.

Extra’s
Neem de volgende studiekaarten door:

Je laptop op school

Omgang met sociale media

Werken met claroread:
https://hulp.hethooghuis.nl/2018/06/12/werken-met-claroread/

Bezoek hitps://Hulp.hethooghuis.nl voor meer antwoorden op vragen
en extra TIPS! (Batterijbesparing instellen, Windows updates
installeren)
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