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Vaardigheid computer oriëntatie

Windows NT

Inleiding

Bij je studie zul je regelmatig een computer gaan gebruiken. Bij voorbeeld voor  het maken van verslagen en presentaties, voor het doen van berekeningen.of voor het versturen van elektronische post (e-mail). Deze eerste vaardigheid computerkunde is bedoeld om je wegwijs te maken in het gebruik van de computer, en in het gebruiken van een aantal op school veel toegepaste programma’s:

· het besturingssysteem Windows, met name de inlog-procedure en het programma “Verkenner” (“Explorer”)

· het programma “Word”

· het email-programma

· het programma “Internet- Explorer”

· het programma “Blackboard”

De meesten van jullie zullen wel al ervaring hebben met het gebruik van computers en met programma’s als Word of Internet Explorer. Dan zullen een aantal zaken je bekend voorkomen. Toch is nuttig de opdrachten uit te voeren:

· omdat de computers op school zijn aangesloten op een netwerk, en een aantal zaken, zoals het “inloggen”, gaan dan anders dan op een pc thuis

· omdat je hier dingen doet met Word die je misschien nog niet eerder gedaan hebt (zoals het maken van “formules”) 

· omdat je een aantal nieuwe programma’s leert gebruiken en instellen (het email-programma voor studenten, en het programma Blackboard).

Leerdoelen

Na beëindiging van de vaardigheid word je in staat geacht: 

· Je te kunnen aanmelden aan het netwerk van school.

· Windows Explorer te kunnen opstarten, en daarmee
- mappen te kunnen aanmaken
- mappen en bestanden te kunnen verplaatsen, herbenoemen en verwijderen
- een diskette te kunnen kopiëren, een naam kunnen geven (Label naam) en· eventueel te formatteren

· In Word een formule te maken met de Vergelijkings editor

· E-Mail berichten te versturen en ontvangen.

· Informatie op te vragen via een Web Browser

· Het programma Blackboard te gebruiken wat betreft inloggen en beheer portfolio

Voorbereiding

(thuis)

Lees voor het practicum de informatie goed door in bijlage 1 en bijlage 2

Bijlage 1 gaat over het besturingssysteem Windows. Probeer een overzicht te krijgen van de belangrijke zaken: soorten bestanden (bestanden die gegevens bevatten en programmabestanden), stations en mappen.

Bijlage 2 geeft informatie over het voorkomen van RSI

Neem twee lege diskettes mee naar het practicum.

Opdracht 1: “Inloggen”, Windows en de Explorer

Voor het functioneren van een ingewikkeld apparaat als een computer, die werkt met codes die slechts weinigen begrijpen, is een besturingssysteem onontbeerlijk. Kortom het besturingssysteem maakt de computer klant-vriendelijker. Met behulp van het aanklikken van een symbool op het scherm door middel van de muis, zet het besturingssysteem deze opdracht om in een voor de computer begrijpelijke code.

Toch is het van belang om iets van het besturingssysteem te begrijpen voordat je verder gaat. Deze vaardigheid geeft enig inzicht in de mogelijkheden en moeilijkheden van het besturingssysteem en het programma Explorer of Verkenner.

Na het uitvoeren van deze vaardigheid ben je nog lang geen expert, maar je hoeft niet in paniek te raken als er iets onverwachts gebeurt.

Heb je nog vragen naar aanleiding van de informatie in bijlage 1 of bijlage 2, stel die dan nu!.

Opdracht 1.a

Als we de computer aanzetten, duurt het wel een paar minuten voordat we aan de slag kunnen. Eerst voert de pc een zelftest uit. Is alles in orde, dan wordt het besturingssysteem van de vaste schijf ingelezen. 
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Druk nu tegelijkertijd de [Ctrl] , [Alt] en [Del] toets in.
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Vul nu jouw User Name in.

Je "Username" is je studenten nummer.

2. Druk dan op de [Tab] toets. Je springt dan door naar het veld waar het wachtwoord ("Password") ingevuld  moet worden. 

Je krijgt van de docent te horen wat je wachtwoord is.

3. Typ je wachtwoord in.
Als je je wachtwoord intypt, dan is dat wachtwoord niet zichtbaar op het scherm. I.p.v. de letters die je intypt verschijnen er sterretjes op je scherm.

4. Als je alles hebt ingetypt, druk je op de [Enter] toets.
Is alles correct ingetypt, dan krijg je toegang tot het systeem. Zo niet, probeer het dan opnieuw. Vraag je buur (of docent) eventueel om hulp!

Als je aangemeld bent, dan komt het bureaublad op het scherm. Meestal is het blad gevuld met pictogrammen. Door het aanklikken met de muis kun je dan een applicatie of programma opstarten. Bij ons op school is het bureaublad leeg. Dat komt omdat er zoveel applicaties beschikbaar zijn dat je door de vele pictogrammen er geen wijs meer uit zou worden. Alle programma's zijn oproepbaar via de startbutton. (Dat is het woordje start linksonder op het scherm) Het menu onder de startbutton staat niet op je eigen pc maar staat op een centrale computer. Dat heeft als voordeel dat alle computers op school dezelfde menustructuur hebben.

Opdracht 1.b

1. We gaan nu de Windows Verkenner (Explorer) opstarten.

2. Linksonder op het scherm vind je de start knop. 

3. Wijs de startknop met de muis aan en druk op de linker muisknop. 
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Deze handeling, aanwijzen en linker muisknop indrukken noemen we "Button start aanklikken". 

4. Klik nu achtereenvolgens Programs ( Tools ( Explorer aan.

De Explorer (Verkenner) wordt nu opgestart.
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5. In de theorie heb je al wat kunnen lezen over stations en mappen. Lees het stukje nogmaals als je nog niet zeker weet wat stations en mappen zijn.

6. In het linker venster van de Explorer dat je zojuist hebt opgestart, zie je enkele stationsnamen staan. 

a) Klik ze eens één voor één aan en kijk wat er gebeurt in het rechter venster van de Explorer.

b) Welke stations bevatten meerdere mappen en welke niet.

c) Wat gebeurt er als er geen diskette in station A: zit?
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Kun je aan het pictogram van een station ook zien of het een vaste schijf, diskette of cd-rom speler is? Wat stelt station H: voor?

   A:

     
       H:

            D:


        C:
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1. Rechtsboven in het venster van de Explorer zie je drie grijze blokjes. Als je het meest rechtse vierkantje aanklikt, dan wordt de Explorer afgesloten. Doe dat nu nog niet. Als je het meest linkse hokje aanklikt, dan verdwijnt de Explorer van het scherm. Op de onderste balk van het scherm, dat heet de taakbalk, zie je een button "Explorer". Als je die aanklikt. Is de Explorer weer terug op het scherm. Op deze manier is het mogelijk om programma vensters tijdelijk te sluiten en te openen. Het programma blijft echter actief .
Als je het middelste vakje aanklikt, dan schakelt het formaat van het venster tussen normaal- en gemaximaliseerd venster. Met een normaal venster is niet het hele scherm gevuld met het Explorervenster en met een gemaximaliseerd venster wel.
a) Maak het venster van de Explorer "Normaal". 

b) Klik nu de titelbalk aan met de linker muisknop en houdt de muisknop ingedrukt. Je kunt nu m.b.v. de muis het venster verschuiven waarheen je maar wilt. Probeer het maar. Plaats het venster van de Explorer geheel in de linker bovenhoek van het scherm. Laat vervolgens de muisknop los. 

c) Het venster blijft nu staan op de plaats waar je het hebt neergezet. 

d) Pak nu met de muis de rechter onderhoek van het venster beet. (Wijs met de muis de rechter onderhoek van het venster aan en houdt linker muisknop ingedrukt.) Door het heen en weerschuiven van de muis is de grootte van het scherm naar eigen wens in te stellen. Maak het venster van de Explorer zodanig dat het het halve bovenste deel van het scherm beslaat.

e) Start nu de Explorer nogmaals op. (Via de startbutton linksonder in je scherm.) 

f) Pas het venster zo aan, dat het onderste halve scherm beslaat. Je hebt dus nu twee vensters met "Explorer" die je onafhankelijk van elkaar kunt gebruiken.

2. We gaan nu een paar nieuwe mappen aanmaken. Een map kan je het beste voorstellen als een hangmap in een archiefkast, waarin je brieven kunt bewaren. De archiefkast waarin je de map opbergt, is het station. 

a) Klik nu met de linker muisknop in het linker deel van het bovenste venster van de Explorer, station H: aan. Het wordt nu blauw van kleur. In het linker deel van het venster kan je nu zien of er al archiefmappen op het station aanwezig zijn.

b) Klik nu met de linker muisknop in het menu File (Bestand) aan. 

c) Kies New Folder (Nieuwe Map). In het rechter venster zie je nu een nieuwe map. De map heet nu "New Folder". Witte letters in een blauw vlak. Als je nu een naam intikt, wordt de tekst "New Folder" vervangen door de naam die je zojuist ingetikt hebt. Wil je later de naam van een Map wijzigen, dan klik je de map met de rechter muisnop aan. 

d) Kies nu "Rename" en tik de nieuwe naam Brieven in.

e) Maak nu nog twee mappen: Excel en Verslagen.

f) Activeer in het linker deel van het onderste venster station P:

g) Kies Public ( Excel 97. (Klik eerst in het linker deel station P: aan en vervolgens in het rechter deel achtereenvolgens de mappen Public en Excel 97)

h) Activeer in het bovenste venster Station H: ( Excel. 

i) Probeer nu een paar bestanden uit map P:Excel 97 naar H:Excel te slepen. (Wijs een bestand in P: Excel 97 aan. Houdt de linker muisknop ingedrukt en sleep het bestand naar map H: Excel. Laat nu de muisknop los.) Op deze manier is het mogelijk om bestanden van de ene map naar de andere map te verplaatsen. Probeer het nu nog eens maar gebruik nu de rechter muisknop.

j) Wat is het verschil tussen links en rechts slepen?

k) Probeer ook eens wat bestanden te kopiëren naar je diskette station A: 

Indien je een foutmelding krijgt, dan is de diskette waarschijnlijk nog niet geformatteerd.

6. Een nieuwe diskette is nog niet altijd direct geschikt om informatie op te slaan. Allereerst moet een magnetisch patroon van concentrische sporen, onderverdeeld in sectoren, aangebracht worden en er moet een hulpgebied gecreëerd worden o.a. voor de registratie van de exacte locaties van de.bestanden op de diskette. Dit prepareren wordt “formatteren” genoemd. 
Formatteer één van de twee lege diskettes
a) Doe de te formatteren diskette in station A:

b) Start de Windows Explorer (verkennner) op.

c) Klik met de rechter muisknop op 3½ Floppy (A:)
d) Selecteer Format en klik op [OK]
Ook kun je format A: gebruiken om een reeds gebruikte diskette leeg te maken
a) Maak nu op station A: dezelfde mappen als op station H:. 

b) Probeer nu dezelfde bestanden als bij de vorige opdracht van station P: naar station A: te kopiëren

Opdracht 2: Electronic Mail

Elecronic mail (post via internet) wordt steeds belangrijker. 

Wat heb je nodig?

· Een pc met een e-mail programma.

· Een internet aansluiting. 

Op school zijn alle computers met een lokaal netwerk verbonden. Dit lokale netwerk is op zijn beurt weer gekoppeld aan internet.

Als er geen netwerkaansluiting aanwezig is dan is het mogelijk om je pc via een koppel kastje (modem) aan te sluiten op het telefoonnet of GSM telefoon.

De belangrijkste voordelen zijn:

· Snelheid. De post is binnen enkele minuten op de plaats van bestemming.

· Bereikbaarheid. Als er maar een (GSM) telefoonaansluiting beschikbaar is. 

· (Veel oude pc's van LCT staan nu in Bosnië voor het verzenden en ontvangen van e-mail berichten. Brieven met de gewone post komen daar meestal niet aan.)

· Het kunnen meesturen van databestanden met bijv: foto's, geluid, film enz.

Het adres.

Het adres krijg je toegewezen door de instelling die jouw post behandelt. Het adres bestaat uit twee delen:

· een prefix, meestal de naam waarmee je aanmeldt aan het lokale netwerk.

· een @ teken als scheider.

· een suffix, de naam van de mailserver vanwaar jouw post verstuurd of verzonden wordt.

In ons geval is de prefix je studenten ID code. Je suffix is: student.FNT.hvu.nl

Bijv.: 1231234@student.FNT.hvu.nl
1. Start het E-Mail programma op.
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2. Kies: Programs ( Internet ( STUDENTEN EMAIL

3. Klik nu op “Open HvU Postbus”
4. Probeer nu zelf er achter te komen hoe de mailer werkt. (Klik op Help)

5. Stuur een berichtje naar jouw buurman/buurvrouw in het lokaal.

Tip:

De school gaat ervan uit dat je voor het toezenden van informatie bereikbaar bent via je studentenmail. Nu kan het zijn dat je al over een emailadres ergens anders beschikt en dat je dat emailadres wilt blijven gebruiken.

Stel dan nu in dat alle post die binnenkomt op je studentenmail automatisch doorgestuurd wordt (“forwarding”) naar je andere email-adres.

Opdracht 3: “Surfen” op internet

Internet is een wereldwijd computernetwerk. Via dit netwerk zijn zeer veel computers met elkaar verbonden. Over dit netwerk kan iedereen informatie verzenden en ontvangen. Het versturen en ontvangen van e-mail bijvoorbeeld.

Een andere populaire manier van informatie opvragen is via World Wide Web.

De informatie hiervoor wordt ook weer via dat internet verstuurd, maar je hebt een ander programma nodig, een zogenaamde Web Browser. De twee meest bekende zijn:

· Netscape

· Microsoft Internet Eplorer

Opdracht 3.a

1. Start nu de Internet Explorer op.

2. Kies: Start ( Programs ( Internet ( Afd: LCT 
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Hierboven zie je onze eigen Web site.

In het adres veld staat de naam van onze website. In beginsel kan een naam van een website willekeurig gekozen worden, maar dat is natuurlijk niet erg handig. Iedere computer heeft een wereldwijd uniek IP (Internet Protocol) nummer. 
Het IP nummer van onze website is: 145.89.57.4

Overal in de wereld staan zogenaamde Domain Name Servers (DNS). Zodra jij een naam van een website intikt, zoekt jouw pc de dichtstbijzijnde DNS op. De DNS geeft aan jouw pc het juiste IP nummer op. Vervolgens wordt er mbv het IP adres een verbinding met de door jou gewenste webserver gemaakt.

1. Welke website hoort er bij IP nr.: 145.89.196.80? 

(IP nummer in het adresveld plaatsen. URL:…………)

In het browser (=blader) venster kun je door de informatie heen bladeren. Met de schuifknoppen rechts en onder in het scherm kan je, als je ze met de muis aanklikt, de informatie van het browservenster heen en weer schuiven. Zo kun je ook de informatie, die buiten je scherm valt, lezen.

2. Schuif het browservenster heen en weer en op en neer.

Als je met de muis over woorden en plaatjes heen schuift, dan zie je dat de aanwijzer (pijltje) op het venster verandert in een handje. Als je dan op de linker muisknop drukt, wordt er in het adresveld een nieuwe verwijzing geplaatst. Deze verwijzing wijst naar een nieuwe pagina met informatie. Deze pagina kan zich op dezelfde server bevinden, maar dat hoeft niet. Op deze manier kun je wel de hele wereld afsurfen, zonder dat je het in de gaten hebt dat je van server naar server waar ook ter wereld heen en weer springt. Met behulp van de Back (=vorige) button linksboven, kun je weer terug naar de vorige pagina. Met de Next (=Volgende) button ga je weer een pagina vooruit.

1. Kies de optie mededelingen.

Deze mededelingen staan ook op de monitor in de hal en kantine

2. Probeer alle mededelingen te lezen. (Schuifknoppen gebruiken)

3. Probeer de Back en Next button.

4. Waarheen verwijst de Home button op onze LCT website?

De navigatie buttons.

	Engels
	Nederlands
	Functie

	Back
	Vorige
	Naar vorige pagina

	Next
	Volgende
	Naar volgende pagina

	Stop
	Stoppen
	Stop laden van de huidige pagina.

(soms is het niet nodig om de hele pagina met plaatjes binnen te halen. Kan soms ook erg lang duren. Met de stopbutton kun je het laden van de pagina stoppen)

	Refresh
	Vernieuwen
	Huidige pagina opnieuw laden.

(Kan handig zijn als er met het laden iets mis is gegaan.)

	Home
	Start
	Ga terug naar je start (Home) pagina.

	Search
	Zoeken
	Zoek functie

	Favorites
	Favorieten
	Hier kun je favoriete adressen van websites bewaren en weer oproepen.

	History
	Geschiedenis
	Hier kun je websites terugvinden die je al eerder bezocht hebt.

	Channels
	Kanalen
	Commerciële favorieten. Het is een vorm van adverteren via internet.


Opdracht 3.b

Op het internet is heel veel informatie beschikbaar. Maar hoe kan je die vinden? Op internet zijn een aantal zoek systemen (Search Engines) actief. Deze houden zich voortdurend bezig met zoeken van informatie op internet. De gevonden informatie wordt vervolgens geïndexeerd en gerubriceerd op trefwoorden. Een gebruiker kan, na het aanklikken van de Zoek of Search knop op de navigatiebalk, kiezen uit een aantal zoek machines. Een paar bekende systemen zijn:

· Lycos

· AltaVista

· Yahoo

· Google

Vervolgens tik je een trefwoord in en de machine gaat op zoek naar documenten waar deze term in voorkomt. Ook is het mogelijk om meerdere trefwoorden tegelijk op te geven. Echter ieder zoeksysteem heeft zo zijn eigen regels. Met behulp van de helpfunctie kun je nagaan, hoe je moet omgaan met meerdere trefwoorden.

5. Start de zoekfunctie op.

6. Kijk eens naar het resultaat bij verschillende zoeksystemen als je KNMI of weer intikt.

7. Wat levert een zoekactie naar LCT op?

Opdracht 4: Blackboard

Blackboard is een zogenaamde “electronische leeromgeving”. Het is een systeem waarmee studenten en docenten, gegroepeerd rond een bepaalde cursus, cursusmateriaal kunnen inzien of uitwisselen, elkaar berichten kunnen toesturen e.d.

Daarnaast zul je Blackboard ook gebruiken om je “portfolio” te beheren.

Vandaar dat je bij deze vaardigheid computerkunde ook een eerste kennismaking met Blackboard inhoudt.

Informatie over het aanleggen van een portfolio vind je in bijlage 3.

De preciese opdrachten zullen je tijdens de vaardigheid uitgereikt worden.

Opdracht 5: Word

Iedereen heeft waarschijnlijk wel eens gewerkt met de tekstverwerker Word. Bij deze vaardigheid computerkunde wordt er dan ook geen aandacht aan besteed. Heb je nog nooit met Word gewerkt, dan moet je zelf je de basiskennis zien eigen te maken.

Omdat je bij je studie Life Sciences of Chemistry regelmatig formules zult moeten intypen (voor een verslag of presentatie), krijg je nu een paar opdrachten om te leren werken met de “Vergelijkings-editor”. Dat is een onderdeel van Word, speciaal bedoeld voor het inbrengen van formules.

Door middel van het aanklikken van allerlei indelingen (b.v tekst boven elkaar zoals in een breuk), symbolen (bijvoorbeeld Griekse letters) en door het intypen van tekst kun je een formule opbouwen.

De Vergelijkingseditor kun je starten:

· in de menu’s onder: invoegen →object
Er verschijnt dan een menu waarin je Microsoft Vergelijking 3.0 kunt kiezen.


· met de button: √α (indien zichtbaar)

· bij een reeds aanwezige formule (als je de formule wilt veranderen): klikken op de formule
Probeer de volgende formules in Word in te brengen:

· 
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Beoordeling

Om voor deze vaardigheid een voldoende te scoren, moet je aan de volgende eisen voldoen:

· Je moet de opdrachten binnen 3,5 uur zelfstandig uitgevoerd hebben.

· Je moet hierna tijdens dit practicum een eindopdracht met goed gevolg uitvoeren.

· Je kunnen aanmelden aan het netwerk van school.

· Windows Explorer kunnen opstarten.

· M.b.v. Explorer:

· Mappen kunnen aanmaken.

· Mappen en bestanden kunnen verplaatsen, herbenoemen en verwijderen.

· Een diskette kunnen kopiëren.

· Een diskette kunnen formatteren.

· Een diskette een naam kunnen geven. (Label naam)

· E-Mail berichten kunnen versturen en ontvangen.

· Informatie kunnen opvragen via een Web Browser.
· Het programma Blackboard kunnen gebruiken om je portfolio te beheren.
Bijlage 1: het besturingssysteem

Het besturingssysteem

Het besturingssysteem van een computer dient er voor de essentiële taken van invoer en uitvoer te verzorgen, programma's te kunnen starten en stoppen, een systeem van bestandsorganisatie bij te houden e.d.

Voor pc's zijn diverse uitvoeringen van Windows de meest gebruikte besturings-systemen. (Windows 95/98, XP, in netwerken vaak ook Windows NT).

Diskettes en harde schijven

Op een computer kunnen meerdere schrijf- en leesstations aanwezig zijn. Onder Windows worden deze stations aangeduid met een letter. A:, B:, C: enz. Het eerste station A: is de diskette eenheid, C: Ingebouwde harde schijf waarop o.a. Windows is geïnstalleerd en D: de CD-Rom speler. Station H: is een netwerkstation waarop je eigen bestanden kunt plaatsen. 

Bestanden en bestandsbeheer

Gegevens en programma's zijn opgeslagen in bestanden met een naam. Deze naam kan maximaal 32 leestekens lang zijn (in Windows NT, in andere versies langer). Het besturingssysteem voegt hieraan een extensie toe (punt en 3 letters) om aan te geven waarvoor het bestand bedoeld is.

Zo eindigen programma-bestanden met '.EXE' (van execute)  of ‘.SCR’  (script), Word bestanden met '.DOC' (document) en afbeeldingen bijvoorbeeld met ‘.BMP (bitmap).

Windows houdt op elke schijf bij welke bestanden er op staan, wanneer ze gemaakt zijn, hoe groot ze zijn e.d. Om bij elkaar horende bestanden in 'groepjes bij elkaar te houden' bezit Windows een mappen-structuur. Hieronder verstaat men een soort boomstructuur van groepen die men een naam kan geven. Alle bestanden die bij elkaar horen (b.v. alle brieven, alle bestellingen, alle rekeningen) zet men in één zo'n map. Op een schijf krijgt men dan een structuur zoals in onderstaand plaatje. 
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Het eerste (basis-) niveau wordt de root (wortel) genoemd.

Bijlage 2: RSI

Wat is en wat veroorzaakt RSI (Repetive Strain Injuries) ?

RSI is een ziekte waarbij spieren stijf en pijnlijk zijn geworden door het uitvoeren van vaak herhaalde of langdurige bewegingen.

Oorzaken:

· Een verkeerde houding tijdens het werken achter de pc. 

· De spieren zijn langdurig gespannen wanneer je typt, je de muis bedient en je langdurig op het scherm kijkt.

· Door de spieren langdurig aangespannen te houden, worden bloedvaten afgekneld, belemmert de bloedsomloop waardoor afbraakstoffen zich ophopen. Spieren gaan vermoeid en pijnlijk aanvoelen. Zelfs een lichte spierspanning, indien langdurig volgehouden, kan dergelijke problemen veroorzaken. 

· Als je zelf gestrest achter je computer zit, zal de spierspanning nog meer toenemen. Indien je met vermoeide of gespannen spieren door blijft werken, dan zul je pijn en ongemakken gaan krijgen. Uiteindelijk krijg je RSI.

· De term RSI is eigelijk misleidend. Namelijk de starre statische spierspanning geeft de meeste problemen. Een betere term voor RSI zou zijn: Static Strain Injuries (SSI) 

· Of je nu langzaam of snel typt, speelt een ondergeschikte rol. Te lang werken achter je pc kan al voldoende zijn om RSI te krijgen.

Hoe kun je RSI voorkomen?

· Regelmatig pauzeren. De spieren ontspannen zich en de afvalstoffen kunnen dan afgevoerd worden. Rek en strek oefeningen maken je spieren weer vitaal.

· Als je helemaal opgaat in het werk achter je pc, dan vergeet je snel voldoende rustpauzes op het juiste moment te nemen.. Je denkt pas aan pauzeren als je vermoeidheid en/of pijn voelt.

· Het aantal benodigde rustmomenten om je spieren te laten herstellen is moeilijker dan je denkt. 

· Spieren herstellen heel snel als ze nog niet vermoeid zijn. Als je spieren eenmaal vermoeit en pijnlijk aanvoelen, dan kost het herstel veel tijd.

· Een oplossing is, om de 5 á 10 minuten ongeveer 5 á 10 seconden pauze te nemen. De spieren ontspannen zich en een goede doorbloeding van de spieren herstelt zich.

Voordelen van zo’n “micro pauze”:

· nemen weinig tijd in beslag.

· voorkomen het opbouwen van vermoeidheid.

· worden genomen voordat er klachten gaan optreden.

Maar ook zijn langere pauzes noodzakelijk. En deze pauzes moet je nemen voordat je je moe gaat voelen en/of je pijn krijgt. Neem één keer per uur een pauze van 5 á 10 minuten en sla de koffie, thee en lunch pauze niet over.

· Eet en drink niet achter je pc, maar loop even weg van je werkplek om rustig en ontspannen te eten en drinken.

· Op school zijn op alle pc’s het programma Work Pace geïnstalleerd. Negeer de adviseerde pauzes en oefeningen van dit programma niet, ook al voel je je nog niet moe of komt “het even niet uit”.

Wacht niet tot je klachten krijgt maar voorkom ze!!! 

Bijlage 3: Hoe maak je een portfolio in Blackboard

Hoe maak je een portfolio in Blackboard 6.1?

Opmerking:

Bij deze beschrijving is uitgegaan van de algemene website-gegevens van blackboard. Voor studenten aan de HogeSchool van Utrecht gelden andere gegevens. Overal waar in de voorbeelden of opdrachten csdemo.blackboard.com staat moet www.bbcs.fnt.hvu.nl geplaatst worden. 

Dit document is bedoeld voor studenten die al enige tijd met Blackboard werken.

Het geeft een overzicht van de belangrijkste verschillen tussen de huidige versie van Blackboard, waarmee bij de FNT wordt gewerkt (versie 6.0) en de nieuwste versie, 6.1, die voorzien wordt van een uitbreiding voor het opslaan en beheren van documenten, het zogenaamde Content System. Belangrijkste reden om met die uitbreiding te gaan experimenteren is de mogelijkheid tot het samenstellen en inzien van portfolio's.

Het document is als volgt opgebouwd:

221
Het Content System:

1.1
De "Virtuele Harde Schijf"
22
1.2
De Webmap
23
1.3
Bestanden beheren in het Content System
25
1.4
Een bestand toevoegen aan je Webmap
25
2
Portfolio maken
25
2.1
Items uit de Webmap aan je portfolio toevoegen
27
2.2
Links opnemen in je portfolio
28
2.3
Blanco (of voorgestructureerde) items opnemen in je portfolio
28
2.4
Je portfolio bekijken
29
2.5
Portfolio laten inzien door anderen
29
3
De WYSIWYG-editor
31


Het Content System:

Het Content System is een belangrijke aanvulling op de twee systemen die we al van Blackboard kennen, namelijk het Learning System (met de Courses) en het Portal System (waarvan we nog maar een fractie van de mogelijkheden benutten).

Het belang van het Content System schuilt in het volgende:

· Het Content System is niet georiënteerd op cursussen, maar op gebruikers.

· Daardoor krijgt iedere gebruiker een stukje geheugenruimte op de Bb-server; Windows herkent dit als een "Webmap", te beschouwen als een virtuele harde schijf.

· Items in de Webmap kunnen eenvoudig met andere Bb-gebruikers én met externen. worden gedeeld (om samen aan een document te werken, commentaar, goedkeuring enz.).

· Items in de Webmap kunnen eenvoudig worden opgenomen in een Bb-cursus; als je dit doet ontstaat er een link tussen de cursus en het item (bijvoorbeeld een Powerpointpresentatie). Het gevolg is dat wanneer je een verandering aanbrengt in het origineel in de Webmap, deze verandering meteen zichtbaar is in je cursus. Vooral handig als je een zelfde item op meerdere plaatsen in cursussen gebruikt.

· Een "Wizard" maakt het eenvoudig om uit de items in de Webmap een selectie te maken en die als Portfolio ter inzage aan te bieden aan in- of externe begeleiders.

De "Virtuele Harde Schijf"

Het Content System biedt de volgende aanblik in je browser:
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Merk op dat naast de tabbladen "FNT" en "Courses" een nieuw tabblad "Content System" te zien is; als je daarop klikt krijg je een overzicht van de documenten in je eigen map op de Bb-server (hier: /users/mvanstigt). Er zijn nog meer mappen in het Content System; daarover later meer.

De getoonde items kun je verwijderen, verplaatsen of kopiëren naar een andere map en je kunt de eigenschappen ervan veranderen (zie 2.3). Ook kun je met de knop + Folder nieuwe mappen aanmaken.

Met + Item voeg je een nieuw bestand van je eigen computer toe, ongeveer zoals je een document toevoegt in een Bb-cursus.

De Webmap

De knop Web Folder opent een Webmap op de Bb-server; Het venster dat wordt geopend lijkt sterk op dat van je Windows Verkenner:
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Niet alleen lijkt dit venster op dat van je Windows Verkenner, het werkt ook vrijwel hetzelfde. Je kunt dus in de kolom "Folders" ook je lokale schijven en mappen bekijken en je kunt met "knippen en plakken" bestanden van de ene map verplaatsen naar een andere. 

Zelfs kun je bestanden bijvoorbeeld vanaf je Windows bureaublad verslepen naar je Webmap op de Bb-server:
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Wanneer je, zelfs zonder dat je je browser opent of daarmee contact maakt met de Bb-server, nu je Windows Verkenner start, zie je daar onder je weblocaties (Network Places) de eerder aangemaakte Webmap staan. Als je die map opent, zoekt Windows contact met de Bb-server en worden je Username en Password gevraagd:
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Hierna kun je in je Webmap dezelfde acties uitvoeren als in de mappen op je computer of het netwerk (mappen maken, bestanden verplaatsen en kopiëren enz.).

Bestanden beheren in het Content System

Bestanden die je opneemt in het Content System kun je:

· delen met andere gebruikers van het Content System om hen commentaar of goedkeuring te vragen en om er samen aan te werken

· delen met gebruikers buiten Blackboard via een "Pass", die je via e-mail kunt toesturen

· bewaren in verschillende versies

· voorzien van metadata

· opnemen in een portfolio; dit wordt verder toegelicht in paragraaf 2

Een bestand toevoegen aan je Webmap

Behalve met de Windows Verkenner kun je eenvoudig bestanden uploaden:

· Log in (http://csdemo.blackboard.com) en ga direct naar het tabblad "Content System"

· Klik op de knop +Item en blader met "Browse" naar het document op je eigen PC dat je wilt toevoegen aan de Webmap; klik op "Submit"

· eventueel kun je de opties voor privacy (Locked en Comments) anders instellen

Portfolio maken

Het is niet moeilijk om een portfolio samen te stellen uit de items die je in je Webmap hebt geplaatst. Een "wizard" leidt je door de vereiste stappen waarin je achtereenvolgens: 

[image: image8.emf]


· je portfolio een titel en korte beschrijving geeft

· de kleuren voor tekst en achtergrond van het navigatiepaneel kiest

· een welkomstpagina aanmaakt

· items toevoegt uit je Webmap

· links naar externe content toevoegt

· blanco pagina's toevoegt die je later met de WYSIWYG-editor vult

· opties voor beschikbaarheid en commentaar instelt

Het navigatiepaneel (menu) wordt automatisch aangemaakt. Alle onderdelen kun je later wijzigen of in een andere volgorde zetten.

Het overzicht van het portfolio kan er als volgt uitzien:
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De eerste pagina van dit portfolio komt er dan in je browser als volgt uit te zien:
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Items uit de Webmap aan je portfolio toevoegen

Zorg dat je een document, bijvoorbeeld je cv in je Webmap hebt geplaatst. Start vervolgens de Wizard; die werkt als volgt:

· Ga naar "My Portfolios"

· Klik op de knop "Portfolio Creation Wizard"

· Klik op "Next" (rechts onderaan)

· Geef een titel (en eventueel een beschrijving, bijvoorbeeld voor wie dit portfolio werd gemaakt of over welke competentie het gaat); Klik op "Next"

· Kies hoe het navigatievenster dat de Wizard gaat maken eruit moet zien (bijvoorbeeld blauwe achtergrond met witte tekst) Klik op "Next"

· Maak desgewenst een welkomstboodschap; Klik op "Next"

· Je bent nu op de "Add Content"- pagina; hier kun je (meerdere) items uit je Webmap opnemen in je portfolio en wel als volgt:

· Typ in het veld "" de naam van het menu-item die je straks in het navigatievenster van je portfolio wilt zien (bijvoorbeeld: "Mijn CV")

· Klik op de knop "Browse"; het venster met de Webmap wordt geopend

· Kies hier het cv dat je eerder had toegevoegd en klik op "Submit"
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· Waarschijnlijk krijg je nu de mededeling dat Bb de privacy-regels van je document verandert (tenzij dat al eerder was gebeurd); klik op OK

· Klik op de knop "Add"

· Het document wordt toegevoegd; je kunt dit herhalen zo vaak je wilt en voor ieder document wordt er een nieuwe link in het navigatievenster gemaakt

· Op deze manier is het niet mogelijk om commentaar te leveren bij de producten die je in je portfolio zet. Dat kun je doen op "lege" bladzijden die je eerst toevoegt en later bewerkt. Zie 2.3.

Links opnemen in je portfolio

Na de pagina "Add Content" kom je, door weer op "Next" te klikken, in de pagina "Add Links" van de Wizard. Hier kun je links naar relevante websites opnemen.

Blanco (of voorgestructureerde) items opnemen in je portfolio

Na de pagina "Add Links" kom je, door weer op "Next" te klikken, in de pagina "Add Items" van de Wizard. Stel dat je een reflectie wilt opnemen in je portfolio bij één of meerdere van je producten, bijvoorbeeld een projectverslag en de groepsevaluatie van de projectperiode en ieders functioneren daarin. Zorg dan eerst dat beide zich in de webmap bevinden.

· Kies op de pagina "Add Items" eerst voor een blanco pagina (experimenteer zelf eens met de voorgestructureerde "Templates")

· Noem deze pagina bijvoorbeeld Reflectie project; klik op "Add"

· Voeg eventueel nog andere items toe; klik op "Next" of meteen op "Finish"

· Kies de optie voor beschikbaarheid en klik op "Next"

· Kies de optie voor mogelijkheid tot commentaar door degenen aan wie je het portfolio ter beschikking stelt en klik op "Finish"

· Bb vraagt of je echt zover bent; klik op OK

Je ziet dat het portfolio nu aan je lijstje in "My Portfolios" is toegevoegd. Om de blanco pagina "Reflectie project" te vullen doe je het volgende:

· Klik op de knop "Contents" achter de naam van het portfolio; je ziet een lijst met de menu-items van het portfolio

· Klik achter het item "Reflectie project" op "Modify"; de WYSIWYG-editor verschijnt (zie paragraaf 3 voor de werking hiervan)

· Typ hier de tekst die je wilt toevoegen (of knip en plak uit een ander document)

· Maak de tekst op (zie paragraaf 3 voor de werking van de editor)

· Zet daar, waar je naar een document wilt verwijzen, een verwijzing met de knop "Attach File"; hierdoor open je het onderstaande venster, waarmee je documenten uit je Webmap kunt linken:
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Je kunt weer zoeken met de knop "Browse", het gewenste document in de Webmap aanvinken en bevestigen met "Submit". Eventueel krijg je weer een waarschuwing over de wijziging van de privacy-optie. Klik dan op OK

· Klik op "Submit"; er volgt een bevestiging. De link in je document wordt gemaakt als je nogmaals op "Submit" klikt

· Maak je document helemaal af en klik op de "Submit"-knop onder het editorvenster

· Bekijk het resultaat.

Je portfolio bekijken

Als je wilt weten hoe je portfolio eruitziet, kun je in het lijstje in "My Portfolios" eenvoudigweg klikken op de naam van het portfolio.

Portfolio laten inzien door anderen

Je kunt het portfolio snel en eenvoudig delen met andere gebruikers van Blackboard (die gebruikers kun je zoeken op naam). Je kunt de betreffende gebruiker hiervan desgewenst via een automatisch gegenereerd e-mailbericht (dat je overigens nog kunt wijzigen) in kennis stellen. Het portfolio wordt niet per e-mail verzonden, alleen opengesteld aan de bewuste gebruiker.

Dit werkt als volgt:

· Ga naar "My Portfolios"

· Klik op "Manage" achter de naam van het portfolio dat je wilt laten inzien

· Klik op "Share Portfolio"

· Klik op de knop "Share With Users"

· Meestal zul je de gebruikersnaam van degene met wie je het portfolio deelt niet kennen. Klik daarom op de knop "Browse"

· Typ in het nu verschenen venster de achternaam (of een deel ervan) van degene die je zoekt in het veld achter "Search for:" en klik op de knop "Search" in het linkervenster; de mogelijke gebruikers verschijnen in het rechtervenster:
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· Vink de gebruiker aan die je het portfolio wilt tonen en klik op "Submit"

· Je ziet dat de gebruikersnaam nu wordt ingevuld in het venster " Send to User"; je kunt nog kiezen of je wilt dat deze persoon een (automatisch door Bb gegenereerd en door jouzelf aan te vullen) e-mailtje ontvangt.

Iets dergelijks kun je doen met een externe gebruiker (die dus niet op de Bb-server bekend is); deze ontvangt per e-mail een link en, als je daarvoor kiest, een wachtwoord waarmee hij of zij toegang krijgt tot je portfolio.

Als je daarvoor bij het maken van je portfolio kiest, hebben gebruikers de optie "Comments", waarmee ze commentaar op je portfolio kunnen geven. Gegeven commentaar is ook zichtbaar voor anderen, zolang je deze optie niet helemaal uitzet. Commentaar is door de gebruiker ook te verwijderen.

De WYSIWYG-editor

Vanaf versie 6.1 heeft Bb voor alle tekstinvoer een "What You See Is What You Get"-editor ter beschikking, waarmee je ongeveer net zo kunt werken als in een willekeurige tekstverwerker.

Het editorvenster ziet er zo uit:
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Onderstaand voorbeeld geeft een overzicht van de mogelijkheden:
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Behalve tekst kun je ook formules toevoegen (maar die mogelijkheid bestond ook in Bb 6.0 al); hiervoor gebruik je de knop met het wortelteken, waarmee je de WebEQ Equation Editor opent:
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Het resultaat ziet er dan zo uit:
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