DIGIVAARDIG
IN DE ZORG

Je bent op zoek naar informatie en wilt het een-na-laatste nieuwsbericht bekijken op het
portaal/intranet.

Log in op het portaal/intranet via de laptop of computer. Zoek het een-na-
laatste nieuwsbericht en open dit.
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DIGIVAARDIG
IN DE ZORG

Je wilt straks een paar documenten opslaan op je computer of laptop.

Maak een nieuwe map aan op het bureaublad. Geef de map de titel: Testmap
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DIGIVAARDIG
IN DE ZORG

Casus

Je wilt de tekst uit het nieuwsbericht in een document plaatsen, zodat je het later kunt
opslaan en delen.

Plaats de tekst uit het nieuwsbericht in een Word-document.
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DIGIVAARDIG
IN DE ZORG

Om de tekst in het Word-document overzichtelijker en beter leesbaar te maken, wil je
de tekst opmaken.

Pas de volgende wijzigingen toe op de gehele tekst:

1.Verander het lettertype naar Verdana

e ©
2.Maak de tekst cursief (schuin gedrukt) :’,

3.Markeer in de tekst het woord ‘een’ geel (doe dit
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maximaal 6 keer)




DIGIVAARDIG
IN DE ZORG

Je wilt van het Word-document een PDF-document maken, zodat de opmaak van het
document niet meer kan veranderen.

Maak van het Word-bestand een PDF-document en plaats deze in de Testmap
op het bureaublad. Gebruik als titel voor het PDF-document: Nieuwsbericht
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DIGIVAARDIG
IN DE ZORG

Je wilt een aantal mensen een e-mail sturen.

1.Stel een nieuwe e-mail op en richt deze aan je leidinggevende
2.Voeg ook de ICT servicedesk toe, zodat zij op de hoogte zijn

3.Voeg daarnaast een (willekeurige) collega toe zodat hij/zij een kopie

e ©
‘.

van de e-mail krijgt, zonder dat de andere ontvangers dit kunnen zien \
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Let op: Je hoeft de e-mail niet te verzenden.




DIGIVAARDIG
IN DE ZORG

Je hebt een interessant nieuwsbericht gevonden en je wilt de tekst toevoegen aan de e-
mail.

Typ de onderstaande tekst uit het nieuwsbericht in de e-mail:

In tijden dat we ons allemaal zorgen maken over de zorg en kwetsbare
mensen is er gelukkig ook goed nieuws. De kwaliteit van leven van mensen in
verpleeghuizen laat een stijgende lijn zien! Zo concludeert het
Trimbosinstituut in de monitor ‘Trends in de verpleeghuiszorg voor mensen
met dementie: Monitor Woonvormen Dementie 2008-2020’.
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DIGIVAARDIG
IN DE ZORG

Je wilt aan de e-mail ook graag de afbeelding toevoegen die bij het nieuwsbericht hoort.

e Ga naar de website: www.transmuralezorg.nl/nieuws/positief
« Sla de afbeelding (van het echtpaar op het bankje) op in de Testmap op het
bureaublad. Gebruik als titel voor de afbeelding: Plaatje nieuwsbericht

e Voeg de afbeelding toe aan de e-mail
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DIGIVAARDIG
IN DE ZORG

Je hebt een geprint A4-document ontvangen van een (test)cliént. Je wilt het document
digitaliseren en opslaan op de computer of laptop.

Digitaliseer of scan het document op jouw gebruikelijke manier en sla het
op in de Testmap op het bureaublad. Gebruik als titel voor het document:
Scan brief ziekenhuis
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DIGIVAARDIG
IN DE ZORG

Je krijgt de opdracht om ook wat gegevens van de (test)cliént in het ECD te checken, te
bewerken en toe te voegen.

1.0pen de testcliént in het ECD (in de testomgeving)
2.0pen de pagina waar je kan zien welk zorgzwaartepakket (ZZP) de testcliént
heeft

3. Wijzig het e-mailadres van de eerste contactpersoon van de testcliént naar:

_

test@voorbeeld.com

4.Voeg het document ‘Scan brief ziekenhuis’ toe aan het dossier van de
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DIGIVAARDIG
IN DE ZORG

Casus

Afgelopen donderdag heb je voor een trainingsdag heen en weer gereisd met de auto.
Je wilt de gemaakte reiskosten declareren.

Voer de declaratie van de reiskosten in het declaratiesysteem in.

Details
o Vertrekadres: Damstraat 1, Utrecht (3531 BP)
e Bestemmingsadres: Havenweg 19, Amersfoort (3812 PR)

o Afstand enkele reis: 41 kilometer
e Totale kosten: €31,98
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Let op: Je hoeft de declaratie niet te verzenden.




DIGIVAARDIG
IN DE ZORG

Casus

Je moet naar het toilet en moet je werkplek dus even verlaten.

Laat zien hoe je ervoor zorgt dat jouw scherm niet zichtbaar is voor
anderen terwijl je weg bent.
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