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VoorwoordVoorwoord

Dit boek is bedoeld voor degenen die willen werken in de ICT en daar een MBO 

ICT-opleiding voor volgen. In deze opleiding word je voorbereid op een baan 

waarin je onder andere veel te maken zult gaan krijgen met Windows 10. Win-

dows 10 is een veelzijdig besturingssysteem dat niet langer alleen draait op desk-

top-computers en laptops, maar ook op tablet-pc’s en smartphones. Het systeem 

draait overigens ook op game consoles, maar die zul je in je dagelijkse werkzaam-

heden als ICT-medewerker waarschijnlijk minder vaak tegenkomen.

 In dit boek richten we ons vooral op Windows 10 op de pc. Daarmee wordt 

zowel de desktop-computer als de laptop bedoeld. Maar het merendeel van wat je 

leert zal ook toepasbaar zijn op de tablet-pc en de smartphone.

Iemand die op MBO-niveau werkzaam is in de ICT, zal vooral veel te maken krij-

gen met de pc van de eindgebruiker, die veel van zijn of haar dagelijkse werkzaam-

heden op die pc verricht. Deze mannen en vrouwen kunnen alleen naar behoren 

werken, wanneer ze de beschikking hebben over een betrouwbaar en goed functio-

nerend systeem. En precies daar moet jij zorg voor dragen.

 Dit betekent dat jij niet pas in actie komt wanneer er problemen zijn, maar er 

juist voor zorgt dat problemen zoveel mogelijk worden voorkomen. Dit doe je om 

te beginnen door de juiste versie van Windows 10 op de juiste manier te installe-

ren, te confi gureren en te beveiligen. Daarna zorg je er vervolgens door middel van 

regelmatig onderhoud voor dat problemen zoveel mogelijk voorkomen worden. En 

als er onverhoopt toch een probleem ontstaat, dan zul je dat probleem snel en vak-

kundig op weten te lossen.

 Overigens stopt hier je kennis niet. Want op een pc van een eindgebruikers 

draaien ook diverse apps. En bovendien is elke pc verbonden met een bedrijfsnet-

werk en internet. Dus ook daar zul je het een en het ander van moeten weten.

In de 11 hoofdstukken en de bijlagen waaruit dit boek bestaat, komt dit allemaal 

aan bod. Met behulp van dit boek leer je een hoop, maar je alles bijbrengen is on-

mogelijk. Daarvoor zou namelijk een boek nodig zijn van meer dan 1000 pagina’s. 

En dan nog zou je niet alles weten als je je opleiding hebt afgerond. Dat komt om-

dat ICT een zeer dynamisch vak is, waarin elke dag wel wat verandert.

 In dit boek probeer ik je dan ook vooral een goede basis mee te geven, waarmee 

je zelf makkelijker verder kunt leren en aanvullende informatie weet te vergaren die 

op jouw situatie van toepassing is.

 Voor een ICT’er is het namelijk onmogelijk om alles te weten. Een slimme 

ICT’er realiseert zich dat en weet dan ook vooral heel goed hoe hij iets moet zoe-

ken en waar hij iets kan vinden, zodra hij het nodig heeft. Ook voor het aanleren 
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van deze belangrijke vaardigheid probeer ik je via dit boek zo goed mogelijk de 

basis aan te reiken. Zodat je goed beslagen ten ijs komt als na je opleiding je werk-

zame leven gaat beginnen.

Ik wens je veel leerplezier toe,

Wouter van Dreven
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1 Inleiding

Hoogstwaarschijnlijk heb je dit boek in handen omdat je graag ICT-medewerker 

wilt worden: een boeiend en dynamisch vak, waarin altijd wel iets nieuws te ont-

dekken valt. Dat kan een nieuwe versie van een programma zijn of een nog onbe-

kende app, die al snel een uiterst handig stukje gereedschap blijkt te zijn. Maar er is 

één ding waar je als ICT-medewerker iedere dag weer mee te maken krijgt en dat is 

Windows, het besturingssysteem waarmee je in dit boek uitgebreid kennismaakt.

 1.1 Wat leer je in dit boek?

Dit boek gaat over Windows 10 in al zijn hoedanigheden. Daarmee bedoelen we 

dat Windows 10 niet alleen een besturingssysteem is voor pc’s en laptops, maar 

ook voor tablet pc’s en smartphones. Bijzonder daarbij is, is dat de interface van 

Windows 10 zich afhankelijk van de schermgrootte en de manier waarop de com-

puter wordt gebruikt automatisch aanpast aan de omstandigheden.

 Als ICT-medewerker moet je meer over het werken met Windows weten dan 

wie dan ook. Tegelijk moet je zoveel mogelijk weten over het installeren, confi gure-

ren en beheren van Windows. Dat alles heeft als doel dat je voor een betrouwbare 

pc zorgt, waar de gebruiker uitstekend mee kan werken.

 Alles wat je nodig hebt om dat te bereiken, leer je in dit boek. Dit betekent ove-

rigens niet dat we ieder onderdeeltje van Windows bespreken. Dat zou namelijk 

een boek opleveren van duizend bladzijden, waarvan een groot deel voor jou nut-

teloze informatie zou zijn.

 We beperken ons dus tot wat je echt nodig hebt: een stabiele basis. Deze basis 

helpt je om je dagelijkse werk goed te kunnen doen en je snel nieuwe dingen in het 

ICT-vak eigen te kunnen maken.

 1.2 Het werk van een ICT-beheerder

In de ICT is het onmogelijk om alles te weten. Er is zoveel verschillende hardware 

en software op de markt, dat er ontelbare combinaties mogelijk zijn. Daardoor 

kunnen dingen soms net anders werken dan verwacht en zo hun eigen problemen 

opleveren. De slimme ICT’er weet dan ook vooral goed waar hij iets kan vinden en 

ook wie er al van bepaalde mogelijkheden, problemen en de bijbehorende oplos-

singen op de hoogte zijn.

 Het vak van ICT-medewerker bestaat niet alleen uit het implementeren van 

nieuwe dingen en het oplossen van problemen. Je kunt als ICT-medewerker ook 

als taak hebben om:
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• als adviseur op te treden bij de aanschaf van nieuwe hardware en software;

• reparaties uit te voeren en onderdelen te vervangen in een pc;

• ondersteuning te bieden aan collega’s die werken met de pc’s in het bedrijf;

• pc’s afdoende te beveiligen tegen misbruik;

• meerdere pc’s in het bedrijf te installeren en te confi gureren.

Het kan zelfs gebeuren dat jij de man of vrouw bent die trainingen moet verzorgen 

voor alle medewerkers in het bedrijf, zodra er nieuwe software in gebruik genomen 

wordt.

Figuur 1.1 Misschien verzorg jij straks een training voor je collega’s

Kortom, de werkzaamheden van de ICT-medewerker kunnen we gerust als zeer 

divers beschouwen. En dat is precies wat ons vak zo boeiend en uitdagend maakt.

 Het betekent tegelijk dat je nooit uitgeleerd bent en dat je er goed aan doet 

jezelf aantoonbaar te blijven bijscholen. Bijscholing is met name belangrijk op ge-

bieden waar veel vraag naar is op de arbeidsmarkt. Ben je steeds goed bijgeschoold, 

dan zorgt dat ervoor de je interessant blijft voor werkgevers. Daardoor kun je mak-

kelijker wat anders doen, wanneer je dat wilt en kun je op termijn ook meer verdie-

nen.

 1.3 De werkomgeving van de ICT-beheerder

Wat je taken precies zullen zijn, zal van bedrijf tot bedrijf verschillen. Als je een 

baan krijgt bij een grote organisatie, heb je wellicht een functie op een ICT-afde-

ling. Daarbij kun jij de man of vrouw zijn die hoofdzakelijk de gebruikers onder-

steunt van de pc’s die in het bedrijf aanwezig zijn.
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 Wanneer je een baan krijgt bij een wat kleinere organisatie, kan het zomaar zijn 

dat het hele pakket aan taken van een ICT-medewerker jouw verantwoordelijkheid 

is.

 Nog een andere mogelijkheid is dat je bij een automatiseringsdienst aan het 

werk gaat. Daarbij word je voor een bepaalde tijd door een bedrijf ingehuurd om 

bepaalde werkzaamheden uit te voeren. Dat kan betekenen dat je nooit lang bij 

hetzelfde bedrijf aan het werk bent.

 Bij een traditioneel bedrijf met een eigen ICT-afdeling, zul je in de meeste ge-

vallen te maken krijgen met meerdere afdelingen waarop mensen werkzaam zijn. 

Afdelingen die veelvuldig voorkomen zijn:

• Administratie

• Inkoop

• Verkoop

• Expeditie

• Directie

• Secretariaat

• P&O

Op elk van deze afdelingen zul jij als ICT-medewerker komen om werkzaamhe-

den te verrichten, ondersteuning te bieden en problemen op te lossen. Je zult dan 

al snel merken dat iedere afdeling met eigen programma’s en bestanden werkt en 

soms gebruikmaakt van maatwerksoftware. Denk daarbij aan boekhoudsoftware 

op de afdeling Administratie en voorraadsoftware bij Expeditie.

 Dit betekent niet dat jij alles moet weten over ieder programma dat bij een be-

drijf gebruikt wordt. Wel dien je te leren hoe je de in het bedrijf aanwezige software 

beheert en confi gureert. Je moet bijvoorbeeld in staat zijn om relatief moeiteloos 

instellingen in de software te wijzigen, mocht dit nodig zijn.

 Als ICT-medewerker zul je steeds vaker te maken gaan krijgen met het zoge-

naamde ‘nieuwe werken’. Daarbij zijn de medewerkers van een bedrijf niet iedere 

dag en niet altijd op dezelfde tijden aanwezig. Ook zijn ze niet altijd op dezelfde 

plek aan het werk. Dat kan betekenen dat meerdere medewerkers gebruikmaken 

van één pc. Het kan ook betekenen dat medewerkers hun eigen laptop of tablet 

pc meenemen, waarmee ze hun werkzaamheden doen. Dat wordt in vaktermen 

BYOD (Bring Your Own Device) genoemd.
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Figuur 1.2 Het nieuwe werken

Het kan daarbij zelfs zo zijn dat ook jij niet altijd op het bedrijf aanwezig bent. Je 

bent dan thuis aan het werk en lost eventuele problemen op afstand op. Ook dat 

zal ongetwijfeld uitdagingen met zich meebrengen.

 We zeiden het al eerder: ICT-medewerker zijn is uitdagend en boeiend werk, 

wat niet snel zal vervelen.

 1.4 Opdrachten bij dit hoofdstuk

Opdracht 1.1
Als ICT’er is het bijna een must om een profi el te hebben op LinkedIn, het sociale 

netwerk voor vakmensen en professionals. LinkedIn biedt jou niet alleen de mo-

gelijkheid om in contact te komen met bedrijven waar je graag zou willen werken. 

Het biedt werkgevers ook de mogelijkheid om in contact te komen met jou.

a Maak je eigen profi el aan op LinkedIn.

b Zoek in het onderdeel Jobs naar bedrijven die op zoek zijn naar een pc-beheerder, 

ICT-beheerder of een medewerker ICT. Bekijk vervolgens eens goed wat verlangd 

wordt van iemand die deze baan graag wil hebben.

c Zoek uit hoe je een profi el van LinkedIn verwijdert en verwijder het profi el dat je 

in onderdeel a. hebt aangemaakt.

Opdracht 1.2
Menige grotere organisatie vindt het onder meer belangrijk dat een ICT-medewer-

ker aantoonbare kennis en ervaring heeft van Microsoft Exchange Server.

a Op welke manieren kun je ervaring aantonen als je ergens solliciteert?
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b Welke opleidingen zijn er op het gebied van Microsoft Exchange Server? Leveren 

de aangeboden opleiding je een certifi cering op? In hoeverre zijn de opleidingsin-

stituten die deze opleiding aanbieden erkend?

c Zoek uit in hoeverre jij interessanter wordt voor de arbeidsmarkt als je een oplei-

ding Microsoft Exchange Server gaat doen.

Opdracht 1.3
Stel, je bent werkzaam bij een bedrijf waar het nieuwe werken heel normaal is en 

waar veel mensen werken met apparatuur die ze zelf meebrengen. Voor welke uit-

dagingen kun je als ICT-medewerker komen te staan?

a Onderzoek deze vraag met behulp van Google.

b Zet je bevindingen duidelijk op papier.
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2 Kennismaken met Windows

Zonder Windows is een computer slechts een doos onderdelen waar je niets mee 

kunt. Het is Windows dat ervoor zorgt dat alle onderdelen in de pc met elkaar sa-

men kunnen werken. Door Windows worden de opdrachten die wij de pc geven, 

vertaald naar iets waar de pc wat mee kan. Windows bestuurt onze pc. We noemen 

Windows dan ook een besturingssysteem.

 2.1 Wat leer je in dit hoofdstuk?

In dit hoofdstuk maak je kennis met het besturingssysteem Windows. We bekijken 

wat een besturingssysteem precies is. Ook bekijken we welke taken Windows heeft 

op een pc.

 Windows 10 zal in de praktijk niet de enige Windows-versie zijn waar je mee 

te maken krijgt. Om die reden nemen we een kijkje in het verleden van Windows 

en besteden we aandacht aan de belangrijkste vernieuwingen in Windows 10. Ook 

bekijken we welke versies er zijn van Windows 10 en voor welke doeleinden ze ge-

schikt zijn.

 2.2 De taken van Windows op een computer

Zoals gezegd is Windows een besturingssysteem. Dat betekent: het is software 

die de onderdelen in een computer aanstuurt, bestuurt en zorgt dat deze onder-

delen met elkaar kunnen samenwerken. Daarnaast vervult Windows nog andere 

taken, waaronder het tonen van een interface. Door de interface kunnen mens en 

computer met elkaar communiceren, zonder dat ze elkaars taal hoeven te kunnen 

spreken.

2.2.1 Gebruikersinterface tonen
De gebruikersinterface die Windows ons beschikbaar stelt bestaat onder meer uit 

vensters, menu’s en pictogrammen. Dit zijn onderdelen die we bedienen met muis 

en toetsenbord. Tenminste, wanneer we met een pc of laptop werken. Want ook de 

smartphone en de tablet kunnen we als computer beschouwen. Alleen gebruiken 

we dan onze vingers voor het bedienen van de interface. Een gebruikersinterface 

beschikbaar stellen is overigens slechts een van de taken die Windows op een com-

puter heeft.
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Figuur 2.1 Windows biedt de gebruiker een interface bestaande uit vensters, menu’s en 

pictogrammen

2.2.2 Opstarten van de computer
Zodra we een computer aanzetten, zorgt Windows er als eerste voor dat de com-

puter wordt opgestart en klaar wordt gemaakt voor gebruik. Hierbij doorloopt de 

computer een opstartprocedure.

 Op het moment dat je de computer aanzet, wordt er een stukje ‘ingebakken’ 

software, genaamd fi rmware, geactiveerd. Dit is software die in eerste instantie 

controleert of alle onderdelen van de computer naar behoren functioneren. Ook 

bekijkt deze software op welk schijfstation Windows zich bevindt. Zodra het schijf-

station met daarop het besturingssysteem is gevonden, wordt het opstarten van de 

computer overgedragen aan Windows.

BIOS of UEFI?
De pc kent twee soorten fi rmware, te weten: BIOS en UEFI. Het BIOS behoort toe aan 
de IBM compatible pc en was tot enige jaren geleden de enige fi rmware die we in de 
pc tegenkwamen. De taak van het BIOS is om te controleren of alle componenten van 
de pc goed functioneren. Vervolgens dient het op zoek te gaan naar het MBR op een 
schijfstation en de boot loader te activeren. Het is een klein programma dat slechts één 
taak heeft, namelijk: het starten van het besturingssysteem. Het BIOS op een pc kun 
je doorgaans benaderen door vlak na het aanzetten van de pc op delete of op een 
functietoets te drukken.
UEFI is de opvolger van het al behoorlijk oude BIOS. UEFI zal het BIOS in de pc 
op termijn volledig gaan vervangen. Toegang tot UEFI krijg je door in Windows via 
Startmenu de optie Opnieuw opstarten te klikken terwijl je de shift-toets ingedrukt 
houdt. In het scherm dat getoond wordt, kun je via de optie Problemen oplossen de 
instellingen voor UEFI bereiken.
Verder zal een pc met de nieuwe UEFI doorgaans aanzienlijk sneller opstarten dan een 
pc die nog is uitgerust met een BIOS.


