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Inloggen op je laptop

Wat is een goed wachtwoord?
Kijk naar het volgende filmpje:

Bl

Ei‘—nl..'

https://youtu.be/6n-ZoF\W-d |

Wachtwoord van je laptop aanpassen.

e Druk op Ctrl-alt-del

e Je ziet een blauw scherm met een aantal mogelijkheden. Kies voor
‘wachtwoord wijzigen’.

e Typ bij ‘'oud wachtwoord’ je huidige wachtwoord in.

e Typ nu je nieuwe wachtwoord in en daarna nog een keertje om te
bevestigen.

e Druk op enter. Je wachtwoord is nu gewijzigd.

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.
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https://youtu.be/6n-ZoFW-d_I

Verbinding maken wifi netwerk

e Ga naar je taakbalk rechts onderin het scherm, en klik met je linker

muisknop op het Wi-Fi icoontje,
¢ Kies in de lijst voor “eduroam”, selecteer ‘automatisch verbinding

82 edurcam
[[] Automatisch verbinding maken

a eduroam
Verbinding maken

E Automatisch verbinding maken

Verbinding maken

ao " m

maken’ en dk op “Verbinding maken”.

e Nu wordt er gevraagd om je gegevens in te voeren, dit gaat als volgt:

Bij gebruikersnaam je email (leerlingnummer)@hethooghuis.nl
En bij wachtwoord zet je het wachtwoord neer wat je per brief hebt
gekregen(of vraag dit bij je mentor).

en. Maak verbinding

Windows-beveliging

Aanmelden

12345@hethoaghuisnl

Druk vervolgens op “OK”.
¢ Nu kan je het volgende scherm zien, druk hier op “verbinding
maken”

2] ;
ﬁ ;tiurc ar'r:

Doorgaan met verbinding maken?

Als u verwacht dat eduroam zich op deze
locatie bevindt, kunt u doorgaan en de
verbinding tot stand brengen. Zo niet, gaat het

magelijk om een ander netwerk met dezelfde
naam.
Certificaatgegevens weergeven

Verbinding maken Annuleren
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Wachtwoord netwerk wijzigen

Je hebt eerder al het wachtwoord voor je laptop gewijzigd, maar je bent
nog niet klaar! Om op school te kunnen werken heb je ook een
netwerkwachtwoord nodig.

e (Ga naar: https://wachtwoord.hethooghuis.nl

e Je ziet het volgende scherm:
B Self Service Password Reset X

<« C ® @ @& https

Self Service Password Reset

Aanmelden

#xxik @hethooghuis.nl

Aanmelden

¢ Meld je aan met je e-mailadres (leerlingnummer@hethooghuis.nl) en
je wachtwoord uit de brief en klik op ‘aanmelden’.

e Kies daarna voor de optie.

Wachtwoord
wijzigen

e 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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https://wachtwoord.hethooghuis.nl/
mailto:leerlingnummer@hethooghuis.nl

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

Wellicht moet je opnieuw aanmelden voor de wifi, het kan zijn dat dit pas
de volgende keer gevraagd wordt als je op school komt.

OneDrive op de PC

- Open de “verkenner” n (links onderin de taakbalk of in het
start menu)
- Je ziet nu het volgende scherm en hier klik je op “OneDrive”

-I'I | = | Verkenner

Start Delen Beeld

4 sk » Snelletoegang

2 B
hv
3+ Snelle toegang Veelgebruik

I Bureaublad - Bu
D
‘ Downloads - XE
Documenten bs
. Afl
[&] Afbeeldingen * De
P
f@ OneDrive

[ Deze pc ~ Recente bes
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Het onderstaande scherm verschijnt, vul je school emailadres in en
druk op “Aanmelden”

<@ Microsoft OneDrive - x

OneDrive instellen

Sla uw bestanden op in OneDrive zodat u ze vanaf elk apparaat kunt
openen.

|t—malladres invaeren

Doorop Aznmelsen te Kikken, g23t u 34oord met de senicesousreenin iokies van Microsoft.

Mogeijk worden updates voor OneDrive ook sutomatisch gedownioad en geinstaliesrd.

Vul hier 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

Bij het onderstaande scherm kan je op “Volgende” klikken

% Microsoft OneDrive -

Dit is uw OneDrive-map

Vloeg hier bestanden toe zodat u ze kunt openen vanaf andere
apparaten terwijl ze toch zijn opgeslagen op deze pc.

[ocatie wiizigert
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- Je wordt nu door een aantal stappen geleid en je krijgt een korte
uitleg.

4@ Microsoft OneDrive - x

Welkom bij OneDrive & Micosoft e -

U kunt aan de slag!

A
N

Sleep items naar de OneDrive-map om ze toe te voegen.

. > <
- Kilik op het pijltje rechts om door de stappen heen te bladeren.
- Als je klikt op “mijn onedrive map openen” verschijnt de verkenner

met je OneDrive map
@ | = | OneDrive - Stichting Carmel

Start Delen Beeld

4 @& > Dezepc » Lokalesc

~

3 Snelle toegang
B Bureaublad
4 Downloads
Documenten
[&] Afbeeldingen

OneDrive — Stichting Carmelcollege

In deze map sla je je

% % % %

schoolbestanden op

@ 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.
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Beeld
Sorteren op
Groeperen op

Vernieuwen

LY

Deze map aanpassen...

Plakken
Snelkoppeling plakken

& Delen

Online weergeven
Altijd behouden op dit apparaat

Ruirnte vrijmaken

Toegang verlenen tot

Mieuw

Eigenschappen

Nu verschijnt het volgende

Miewwe map

Map
#| Snelkoppeling

@ Microsoft Access Database

#  Animate ActionScript File
Contactperscon

Microsoft Word-document

@ Microsoft PowerPoint-presentatie
B WinRAR-archief

g Tekstdocument

@ Microsoft Excel-werkblad

B WinRAR ZIP-archief

Type nu de naam in van de map (bijv. Engels) en druk op enter.
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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

¥ Microsoft

Aanmelden € 77777 Dhethooghuis.nl

***** @hethooghuis‘nl‘

Wachtwoord invoeren

Geen account? Maak nu een account

L’\u‘achtwoord

Hebt u geen toegang tot het account?

Aanmeldingsopties
9P Wachtwoord vergeten

Volgende

e Je ziet nu de volgende pagina

i Office 365 O Zoeken

Apps
& o @ E S do D &
Outlook OneDrive Word Excel PowerPoint OneNote SharePoint Sway

Alle apps verkennen —>

Documenten

Je bent nu in het startmenu van Office 365 terechtgekomen.

We gaan nu eerst Office installeren als je dit nog niet hebt gedaan.

Druk rechts op “Office-apps Installeren”
En kies voor “Office 365 apps”
Het volgende scherm verschijnt en volg de instructies.

Nog maar een paar stappen...

Opslaan

\__I E

@ Klik op Uitvoeren @ Klik op Ja

Klik op Bestand opslaan, als u dit wordt Kiik op Ja om de installatie te starten.

10
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https://portal.office.com/
mailto:leerlingnummer@hethooghuis.nl

Aanmelden in Office
Om gebruik te kunnen maken van het Office pakket (Word, Excel etc.)
moet je jezelf eerst aanmelden via Word.

Word maakt dan verbinding met de Office servers van school (Carmel).

- Open “Word” in het start menu

- Kilik nu op “Aanmelden’
Aanmelden om Office in te stellen

®, 5 F

Gebruik uw normale e Ontvang gratis cloudopslag Gebruik uw account om
mailadres Office te installeren o

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

Aanmelden Account maken

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

B® Microsoft

Office activeren @hethooghuis.nl

E-mailadres, telefoonnummer of Skype-naam Wachtwoord invoeren

A Waor
Voer in plaats hiervan een preductcode in r‘--’a[ht\‘ould

Geen account? Maak een account. ‘Wachtwoord vergeten

‘Aanmelden met een ander account
Volgende

11

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



I! Bij het volgende scherm haal je het vinkje WEG bij “mijn
organisatie toestaan mijn apparaat te beheren” en daarna klik
je op “Alleen deze app”

Dit account overal op uw apparaat gebruiken

Uw account wordt onthouden in Windows waardoor u eenvoudiger kunt aanmelden bij
apps en websites. U hoeft uw wachtwoord niet elke keer in te voeren wanneer u
resources van uw organisatie gebruikt. U moet mogelijk toestaan dat bepaalde
instellingen op uw apparaat worden beheerd door uw organisatie.

jjn organisatie toestaan mijn apparaat te beheren

Vinkje weghalen

Hier klikken

Alleen deze app

% 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 ook 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
“OK”

Welkom bij Microsoft Office ?

Standaardbestandstypen IJ 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 funcdties van
Microsoft Office worden door ODF ondersteund, maar bij het opslaan kan inhoud
verlaren gaan of kunnen bepaalde bewerkingen onmaogelijk worden.

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

U kunt deze instelling later wijzigen via de opties voor elke toepassing.

Meer informatie over de verschillen tussen indelingen

Rechts bovenin Word staat nu je naam en klas.

12
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Ga terug naar Office365 online
Klik op het symbool ‘Outlook’ .

Je krijgt nu een scherm in outlook (e-mail) waarbij wordt gevraagd om de
tijldzone 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

arsanen zoe, . O @ Nieuw | v
~ Mappen Postvak IN Alle v
Postvak IN 18

Dhr. lans
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

13
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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

14
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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

Op:

(o) Start

D Nieuw @

= Openen Stichting

@

Afdrukken Ij\l;l |

Delen

Exporteren

e Kilik op: opslaan als Stien

¢ Kilik op: OneDrive Stichting Carmelcollege

¢ Kilik 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

[ OneDrive - Stichting Carmelcollege
duidelijke bestandsnaam
‘Word-document (*.docx) - E Opslaan
Meer opties...
Maam T Gewijzigd op
[ Bijlagen 7-6-2019 1316
] Documents 7-6-2019 1217

15
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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

16

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


https://portal.office.com/
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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 I:‘
26-6-2018

g1 9

Laat het icoontje los waar je hem tussen wil zetten.

W7 =) ] vt

- )

18
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Inloggen in SOMtoday.

¢ 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

SOmtOday y Berichten (D Uitloggen

Vrijdag 7 juni 2019, 13:28 versie 5.10.5

% Rooster ’ Huiswerk Ciffers Q Vakken JO Afwezigheid Q Leermiddelen

H Materiaal
Leermiddelen
Grandes Lignes Seed  Getal & Ruimte 10e ed
leerjaar 3 en ligne vmbo-kgt 3 werkboek
Bkit
Algemeen Noordhoff
Leermiddelen boekenpakket
Thema's All Right! (2e ed)
maatschappijleer digitale
i VMBO Kgt WB oefenomgeving en
SEanamic 20182019 werkboek 3 vmbo-gt
Rekenblokken 3 VO Memo (4e ed) volledig
(1F/2F/3F)vmbo/havo | digitaal in abo 3 vimbo-
Engelse taal (leerlinglicentie) kgt (Il-lic)
en

19
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https://somtoday.nl/
mailto:leerlingnummer@hethooghuis.nl

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:

e Je laptop op school

e Omgang met sociale media

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

20
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