Tips voor het werken met de pc

Vastloper

Loopt de computer vast dan druk je tegelijkertijd op CRTL, ALT en DELETE. Als het goed is, schakelt de pc dan
vanzelf uit. Zo niet, dan druk je gewoon op de aan/uitknop, of je trekt de stekker uit het stopcontact. De ellende is dat
het bestand waar je net zo druk mee was, grotendeels verloren is gegaan. Open altijd het reservedocument als de
computer deze optie geeft. Loopt de pc extreem vaak vast, neem dan contact op met de helpdesk van de
softwareleverancier. Met name onder Windows zit het probleem negen van de tien keer in de software, en is het vaak
moeilijk te verhelpen. Op het Internet zijn er diverse mogelijkheden om upgrades van Windows te downloaden.

Wees Word te slim af
Word jij ook zo moe van het zelfdenkende vermogen van Word? Een aantal irritante gewoonten van dit programma
kun je uitschakelen door onder Extra in het menu naar Autocorrectie te gaan en daar het een en ander aan te passen.

Genoeg van het wachten

Het kan soms even dure voor je bijvoorbeeld het programma Word kunt afsluiten. Er verschijnt dan gedurende een
tergend lange periode van 15 tot 60 seconden een zandlopertje in beeld. Dit heeft te niets te maken met het vermogen
van je harde schijf, maar met het programma Outlook in Microsoft Office 97. Outlook houdt precies bij wat je allemaal
hebt uitgespookt op je PC en het kost even tijd om deze waardevolle informatie op te slaan als jij de computer wilt
uitzetten na een dag hard werken. Op de volgende website kun je een Service Release downloaden die dit probleem
verhelpt: support.microsoft.com/support/kb/art/icles/q172/4/75.asp

Laat de muis maar liggen

Het programma Windows is gemakkelijk met de muis te bedienen, maar ook met het toetsenbord kun je een heel eind
komen: Druk op ALT-TAB of ALT-SHIFT-TAB om tussen programma’s te wisselen. Druk op CTRL+ESC, dan ESC en
dan ALT+M om alle vensters te sluiten. Druk op Help om nog meer mogelijkheden van het toetsenbord te krijgen.

Vraag om een cd-rom

Dien verzoek in bij je baas voor een nuttige investering: een cd-rom speler. Bijna alle nieuwe software wordt op zo'n
glimmend schijfje geleverd en het installeren wordt hiermee een stuk eenvoudiger. Ook zijn er inmiddels allerlei
handige naslagwerken op cd-rom verkrijgbaar: van woordenboeken en routeplanners tot juridische databanken.

Wapen je tegen virussen

Computervirussen kunnen veel schade veroorzaken en je dagelijkse werk een stuk lastiger maken. Investeer daarom

in een goede virusscanner en download nooit zomaar iets van het Internet (ga naar een bekende website). Er zijn drie

soorten virussen:

e bestandvirussen die zich in een bestand nestelen en het besturingsprogramma beschadigen zodra je het bestand
opent;

e macrovirussen, linke types die hele series handelingen automatisch uitvoeren en zich zo op een nietsontziende
wijze door jouw waardevolle informatie vreten. Als je een Word bestand alleen kunt opslaan met de toevoeging
.DOT of als de woorden in je bestand steeds van plaats wisselen, dan heeft er waarschijnlijk een macrovirus
toegeslagen;

e bootsectorvirussen zijn tegenwoordig gelukkig wat minder populair. Deze soort wordt actief als je de computer
aanzet.

Maak computervrienden

In een bedrijf met een automatiseringsafdeling zorg je dat je een zeer goede verstandhouding hebt met de mensen van die
afdeling. Lok ze met een goed gevulde droppot of koektrommel, toon begrip voor hun zorgen om de nieuwe versie van
Windows en doe net of je precies weet hoeveel voordelen het nieuwe besturingsprogramma Linux heeft. Het kan ook

nooit kwaad om een adres van een leuke website door te geven (natuurlijk via de e-mail).

Neem de tijd voor ‘welkom’

Bijna alle programma’s kennen een welkomstwoord en een uitleg van de mogelijkheden van het betreffende
programma. Dat slaat inderdaad bijna iedereen over, want men wil snel aan het werk. En dat terwijl er zoveel mogelijk
is met de verschillende programma’s. Tijd is geld, maar je kunt het overdrijven.

Volg cursussen
Van praktisch ieder programma is wel een cursus die ergens in de buurt wordt gegeven. Doe daar aan mee, maar
vergelijk de meningen van anderen over de verschillende cursusinstellingen vooraf.



