Eendaagse Workshop “Technologische Ontwikkeling voor Leerkrachten van het Gewoon Lager Onderwijs”, District Para, 14 november 2011
Ecois-team, Pieter van der Hijden, Marco Ligtvoet, Lucenda Plet, 2011.
Praktijk-sessie
1.  Bestandsbeheer
Mapje aanmaken
Op de hard disk van een computer, maar ook op een memory-stick, kunt u zo veel bestanden  (Engels: files) opslaan dat het al gauw moeilijk wordt om iets terug te vinden. Om dit te voorkomen raden we u aan om voor elk onderwerp een apart mapje (Engels: folder) aan te maken; of zelfs mapjes binnen mapjes. Opgeruimd staat netjes.
Procedure:
a. Sluit uw memory-stick aan op de computer.
b. Automatisch verschijnt er na enkele seconden een venster (Engels: window) op uw scherm. Klik op mappen en bestanden inzien en Windows Verkenner (Engels: Windows Explorer) wordt geopend. N.B. Windows Explorer is iets anders dan Internet Explorer!
c. Als het bovenstaande niet gebeurt, klik dan op de START-knop en start zelf het programma Windows Verkenner.
d. Zoek in het venster van Windows Verkenner naar Mijn Computer.
e. Als onderdelen van Mijn Computer zult u aantreffen de ingebouwde hard disk (C:), de CD-ROM lezer/schrijver (bijv. E:) en uw memory-stick (bijv. F:).
f. Ga nu de inhoud van uw memory-stick verkennen. U zult zien dat er twee bestanden ("index.htm" en "start.htm") op staan en één mapje ("content").
g. We gaan nu zelf een extra mapje aanmaken. Klik op Nieuwe Map en geef de nieuwe map een naam, "workshop".
h. Als dit goed gegaan is, heeft u nu op uw memory-stick twee bestanden (“index.htm” en “start.htm”) staan plus twee mapjes (“content” en  ”workshop”).
i. Alle bestanden die u tijdens deze workshop wilt opslaan, slaat u op in het mapje "workshop". Dan vindt u ze ook altijd gemakkelijk weer terug.
 
 
Bestand downloaden
We gaan meteen even oefenen hoe we een bestand van internet kunnen downloaden en in uw mapje op de memory-stick kunnen plaatsen. De tekst die u nu leest op papier staat ook op Internet. We gaan deze downloaden en opslaan in uw "workshop" mapje,
Procedure:
a. Uw computer is permanent op internet aangesloten. Om iets op te zoeken op internet hoeft u alleen maar het programma  "Internet Explorer" te openen. Doe dat.
b. “Internet Explorer” is niet de enige zogenoemde internet browser. Alternatieven zijn Mozilla Firefox, Safari, Chrome. Elk heeft weer eigen voor- en nadelen. We beperken ons hier tot “Internet Explorer” van Microsoft dat standaard meegeleverd wordt met MS-Windows.
c. In het venster van "Internet Explorer" verschijnt uw persoonlijke startpagina, een bepaalde pagina die vanaf uw computer altijd automatisch wordt opgeroepen. U kunt in de instellingen van "Internet Explorer" zelf aangeven welke pagina dat zou moeten zijn. Dat doen we nu niet.
d. In de adresbalk van "Internet Explorer" typen we de opdracht: "http://www.ecoisonline.org" en vervolgens drukken we op de Enter-toets of klikken we op Go.
e. In het venster van "Internet Explorer" verschijnt nu de homepage van ECOIS. Helemaal rechtsonderaan staat de hyperlink "Downloads". Klik daar op.
f. U krijgt nu een hyperlink naar de praktijksessie te zien. Klik daar op.
g. Wat er nu gebeurt hangt af van de instellingen van "Internet Explorer". Er zijn drie mogelijkheden:
1. "Internet Explorer"laat u weten dat het een bestand wil downloaden en opslaan en vraagt u om aan te geven waar het opgeslagen moet worden en met welke naam. Ga in het dialoogvenster naar Mijn Computer, selecteer uw memory-stick,open het mapje "workshop", pas eventueel de bestandsnaam aan en klik op OK.
2. "Internet Explorer" ziet dat het om een MS-Word bestand en start het MS-Word programma en opent vervolgens het bestand. Ga nu in Word naar het menu links boven en kies voor Bestand en Opslaan (Engels: Save) en sla het bestand op onder Mijn Computer, memory-stick, workshop.
3. "Internet Explorer" legt u de keuze voor: openen of opslaan. Kies dan voor opslaan en zie verder onder de eerste mogelijkheid hierboven.
Pas op
Haal uw memory-stick nooit zo maar uit de computer. Mogelijk moet Windows een van uw bestanden nog netjes afsluiten.
Vóór u uw memory-stick verwijdert, moet u Windows om toestemming vragen. Dat gebeurt via een speciaal pictogram in de taakbalk op uw scherm.
2.  Presentatie maken
We gaan een kleine presentatie maken over de Para, bijv. over de Lawaspoorweg. Heeft u liever een ander onderwerp, geen probleem.
a. Open MS-Powerpoint. U krijgt automatisch een lege presentatie te zien met slechts één "dia" (Engels: slide), de titelpagina.
b. Vul de titelpagina in met de titel van uw presentatie en uw naam.
c. Kies voor New Slide om nog een slide toe te voegen. U kunt meteen ook de indeling van de nieuwe slide kiezen. Kies voor een indeling bestaande uit een titel, een blokje tekst en een plaatje.
d. Vul de titel van deze slide in.
e. Vul het tekstblokje in.
f. Laat het plaatje nog even zitten.
g. Kies nogmaals voor New Slide. Kies zelf een indeling uit de aangeboden mogelijkheden.
h. Vul deze derde slide slide in (nog geen plaatjes).
i. Druk op F5 om te zien hoe uw slideshow er tot nu toe uit ziet. Blader door de show met page-up en page-down.
j. Kies vervolgens een thema voor de slideshow. Druk opnieuw op F5 om te zien hoe het uitpakt.
k. Bent u tevreden ga de slideshow dan opslaan in de map "workshop" op uw memory-stick.
3.  Plaatjes zoeken
We gaan geschikte afbeeldingen op internet zoeken voor onze presentatie. We zullen hier de zoekmachine van Google gebruiken om plaatjes te zoeken. U kunt ook naar foto-sites gaan, bijv. http://www.flickr.com.
a. Open een "internet browser", bijvoorbeeld "Internet Explorer".
b. Ga naar de website van Google, bijv. http://www.google.com (in de taal van uw browser) of http://www.google.nl (in het Nederlands).
c. Type een aantal zoektermen in, bijv. "lawaspoorweg".
d. U krijgt nu verwijzingen naar websites te zien waaruit u kunt kiezen. U kunt ook op "Afbeeldingen" klikken en krijgt dan (veel) afbeeldingen te zien. Eventueel kunt u verder filteren op kleur.
e. Klik op de afbeelding van uw keuze. Klik om te zien of er meerdere formaten beschikbaar zijn.
f. Kies een formaat en klik op de rechter muisknop. U krijgt nu een popup-menu te zien.
g. Kies voor "Afbeelding opslaan als" en geef aan waar u de betreffende afbeelding wilt opslaan (natuurlijk op uw memory-stick in het mapje "workshop").
h. Zodra u op OK klikt wordt het plaatje van internet gedownload en opgeslagen op uw memory-stick.
4.  Plaatjes verwerken
Eerst gaan we het plaatje dat u gedownload hebt een beetje bijsnijden. Daarna plakken we het in onze presentatie.
a. Open het plaatje in MS-Paint. Dat kan op twee manieren:
1. Start MS-Paint, ga naar het menu Bestand / Openen en kies voor het plaatje op uw memory-stick.
2. Ga in Windows Verkenner naar het betreffende plaatje, klik op de rechter muisknop en kies voor "Openen met MS-Paint".
b. Pas op: als we nu ook maar iets aan het plaatje veranderen en dan weer gaan Opslaan, zijn we ons oorspronkelijke plaatje kwijt. Daarom gaan we onmiddellijk ons plaatje opslaan onder een gewijzigde naam. Dat gaat als volgt:
A. Ga naar het menu Bestand.
B. Kies niet voor "Opslaan", maar voor "Opslaan Als".
C. Kies de locatie en de naam waaronder u het plaatje wilt opslaan. Neem bijv. als locatie opnieuw de map "workshop" op uw memory-stick. Neem bijv. als naam de oorspronkelijke naam aangevuld met "-a". Bijv. "plaatje.jpg" slaan we op als "plaatje-a.jpg". Klik op OK.
c. Selecteer het gedeelte van het plaatje dat u wilt gebruiken. Deze uitsnede dient rechthoekig te zijn. Zet de muis op de linkerbovenhoek van uw denkbeeldige rechthoek en trek de muis tot de linkeronderhoek.
d. Als de selectie u bevalt, kopiëer deze dan naar het klembord.
e. Ga vervolgens naar uw presentatie in Powerpoint.
f. Ga naar de bladzijde waar het plaatje moet komen.
g. Plak het plaatje op de juiste plek.
h. Pas daarna desgewenst het formaat aan.
i. Vergeet niet om uw presentatie opnieuw op te slaan.
5.  Begroting
U wilt met uw school een feestje organiseren. Van tevoren wilt u inschatten wat dat gaat kosten. Hiervoor gaan we MS-Excel gebruiken.
Wat MS-Word is voor tekstdocumenten, is MS-Excel voor rekenbladen (Engels: spreadsheets).
Een spreadsheet is in feite een tabel met (bijna) eindeloos veel kolommen (verticaal) en rijen (horizontaal). De rijen zijn genummerd, de kolommen hebben elk een letter als naam (A - Z en daarna gaat het verder met AA, AB, AC enz.). Een enkel vakje binnen zo een rekenblad noemen we een cel. Als we het over cel D7 hebben, bedoelen we de cel in kolom 4 die op regel 7 ligt.
In een spreadsheet is iedere cel een kleine rekenmachine. In een cel kunnen we de volgende informatie opslaan:
· een tekst, bijv. "Paramaribo"
· een getal, bijv. 3,14 (het hangt van uw versie van MS-Excel af of de decimalen met een comma of met een punt worden aangegeven)
· een formule, bijv. =12*D7; een formule begint altijd met "="; dit voorbeeld betekent 12 maal het getal dat in cel D7 staat; als u een formule in een cel plaatst, laat MS-Excel automatisch de uitkomst van die formule zien.
Procedure:
a. Start MS-Excel en open een nieuw en leeg spreadsheet (waarschijnlijk staat het er al automatisch)/
b. In regel 1 typt u "onkosten".
c. Laat 1-2 regels leeg en type dan in afzonderlijke kolommen de kopjes "aantal",  "omschrijving", "prijs" en "totaal".
d. Vul een drietal regels in met kostenposten, bijv.
· 50 stoelen voor 1 SRD (per stuk), N.B. totaalprijs niet uitrekenen.
· 100 maal soft voor SRD1,25
· 100 maal eten voor SRD 6,00
e. En daarna weer een regel openlaten en vervolgens "TOTAAL".
f. We gaan nu een formule bedenken om de totaalprijs van de stoelen automatisch te berekenen.
g. Als dat gelukt is gaan we die formule naar beneden kopiëren om de totaalprijs voor soft en voor eten te berekenen.
h. Uiteindelijk vullen we een speciale formule in om het totaal van alle onkosten te berekenen.
i. Als dat gelukt is, voegen we helemaal onderaan nog een paar regels toe:
j. "middelen"
· "bijdrage van schoolbestuur" SRD 750
· "bijdrage van leerlingen" 80 maal SRD 1,50
· "TOTAAL"
k. Is ook dat gedeelte in orde dan geven we onderaan nog aan Overschot (of tekort).
l. Vervolgens gaan we met deze spreadsheet spelen om ervoor te zorgen dat er geen tekort op deze begroting staat.
 
6.  Memory-stick met achtergrondmateriaal
Op de speciale memory-stick die u ontvangen heeft, hebben wij een hoop informatie gezet. We gaan voor u demonstreren hoe u deze terugvindt.
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7.  Tijd voor vragen
Het laatste onderdeel  van de praktijksessie gebruiken we voor vragen. 
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