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Korte handleiding
AlphaSmart Neo
Leren omgaan met Neo in vijf minuten
1. Plaats 3 AA batterijen in het apparaat (de drie meegeleverde batterijen of andere 

AA batterijen). Gebruik eventueel de meegeleverde schroef om het batterijdeksel 
vast te schroeven.

2. Neo aanzetten.

3. Je kunt tekst typen, tekst wijzigen of Neo zo vaak aan en uit zetten als je wilt; alles 
wordt automatisch opgeslagen.

4. Sluit Neo aan op een computer met een USB-kabel (er verschijnt een melding op 
het scherm van Neo).

5. Start een tekstverwerkingsprogramma op de computer.

6. Druk op de knop zend op Neo. De tekst verschijnt nu op het beeldscherm van de 
computer.

7. Sla de tekst op de computer op.

8. Verwijder de kabel uit de computer.

9. Wis de inhoud van het bestand op Neo.

10. Gefeliciteerd! Je hebt de belangrijkste stappen van het tekstverwerken met een Neo 
nu onder de knie.

Als je het niet snapt, draai Neo dan om en lees de korte handleiding op de onderkant. 
Die heb je altijd bij de hand!
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Batterijen in Neo plaatsen
1. Verwijder de schroef in het batterijdeksel (als de batterijen voor het eerst worden 

geplaatst, bevindt de schroef zich nog in het batterijvak).

2. Schuif met je duimen het deksel open.

3. Plaats 3 AA batterijen (let op de plus- en minpool).

4. Sluit het deksel.

5. Zet zonodig de schroef weer vast (voor extra veiligheid; niet nodig voor het 
gebruik).

Neo aan- en uitzetten
• Zet Neo aan door de aan/uit-toets ingedrukt te houden.

• Zet Neo uit door de aan/uit-toets ingedrukt te houden.

Neo wordt automatisch uitgeschakeld als deze 3 minuten lang niet wordt gebruikt (de 
tijdsduur kan worden gewijzigd via het Control Panel).

Alle tekst wordt automatisch opgeslagen. "Opslaan" is bij Neo niet nodig (tenzij je een 
bestand een bepaalde naam wilt geven - zie hieronder).

Tekstverwerken met Neo
1. Zet Neo aan door de aan/uit-toets ingedrukt te houden.

Als je Neo aanzet, wordt AlphaWord Plus geopend. "AlphaWord Plus" verschijnt 
kort op het scherm. Vervolgens verschijnt een leeg scherm met linksboven een 
knipperende cursor.

Indien dit niet gebeurt, ga dan als volgt te werk:

• Druk op de applets-toets.

• Kies AlphaWordPlusNeo in het SmartApplets-menu en druk op enter. Gebruik 
eventueel de pijltjestoetsen om omhoog/omlaag te gaan in het menu.
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2. Begin met typen. De tekst verschijnt nu op het scherm. Gebruik de pijltjestoetsen 
om de cursor te verplaatsen en backspace of delete om te wissen.

Tekst met Neo bewerken
1. Plaats de cursor rechts van een letter of woord dat moet worden gewist. Met 

backspace kun je tekens links van de cursor wissen en met delete kun je tekens 
rechts van de cursor wissen.

2. Plaats de cursor rechts van een woord om te wissen, kopiëren of knippen. Houd de 
shift-toets ingedrukt en gebruik de linkerpijl om het woord te selecteren. Als het 
woord is geselecteerd (geïnverteerd, knipperend), kun je wissen met backspace of 
delete, knippen met cmd-X of kopiëren met cmd-C. Plaats de cursor op de plaats 
waar je het woord wilt plakken en druk op cmd-V.

3. Druk op de wis bestand-toets voor het wissen van de inhoud van het bestand en 
druk vervolgens op J. Je kunt ook alles selecteren door op een willekeurige plek in 
het bestand de cmd-toets ingedrukt te houden en vervolgens op A te drukken. 
Druk vervolgens op backspace of delete om de geselecteerde tekst te wissen. 
(NB: als je alles selecteert en wist met backspace of delete, kun je de tekst niet 
meer herstellen. Hieronder kun je lezen hoe je tekst kunt herstellen na het wissen 
met wis bestand.)

Op dezelfde manier kun je ook een bestand in zijn geheel selecteren, knippen of 
kopiëren en vervolgens in een ander bestand plakken: druk op een willekeurige plek in 
het bestand op cmd-A om alles te selecteren. Druk op cmd-X voor knippen of op cmd-
C voor kopiëren. Open het bestand waarin de geknipte of gekopieerde tekst moet 
worden geplakt door op de juiste bestand-toets te drukken. Druk vervolgens op cmd-
V om de tekst in het nieuwe bestand te plakken.
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Het gebruik van de 8 bestanden van Neo
In de tekstverwerkingsomgeving van AlphaWord kunnen 8 bestanden worden geopend 
met de 8 bestand-toetsen in de bovenste rij van het toetsenbord. Neo slaat tekst 
automatisch op wanneer je naar een ander bestand gaat.

Het kan erg handig zijn de 8 bestanden voor verschillende dingen te gebruiken:

• Bestand 1-5 voor aantekeningen bij je lessen

• Bestand 6 voor je lesrooster

• Bestand 7 voor nieuwe woorden die je moet leren

• Bestand 8 voor een opdrachten- of takenlijst 

Bestanden een naam geven en opslaan
Je kunt een bestand ook opslaan met een bestandsnaam. Druk op ctrl-S in het bestand 
dat je wilt opslaan en geef het een naam. Je kunt dit bestand later vanuit een ander 
bestand openen door op ctrl-O te drukken en het bestand te selecteren.

Een bestand verwijderen
Je kunt een bestand wissen door op wis bestand te drukken. Druk vervolgens op J om 
te bevestigen.

Een bestand herstellen
Als je per ongeluk een bestand hebt verwijderd, kun je het herstellen door op option-
cmd-R te drukken.

De lettergrootte veranderen
Op het scherm van Neo kunnen 2 tot 6 tekstregels worden weergegeven. Je kunt dit 
instellen door de lettergrootte op het scherm te veranderen (let op: de lettergrootte 
wordt niet overgezet naar een computer of printer). Je kunt de lettergrootte veranderen 
door op ctrl-option-cmd-F te drukken en vervolgens met behulp van de pijltjestoetsen 
de gewenste lettergrootte te kiezen.
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Typ timer
Druk op cmd-find als je wilt weten hoeveel woorden je per minuut typt. De timer start 
als je begint met typen. Terwijl je typt kun je geen tekst wissen. Zo kun je later zien 
hoe nauwkeurig je bent geweest. Als je denkt dat je genoeg tekst hebt getypt (meestal 
kan bij 50 tot 100 woorden je snelheid goed worden gemeten), druk dan op caps lock 
om je score te zien. Begin met typen om opnieuw te proberen of druk op esc om te 
stoppen.

Helpmenu/tekens opzoeken
Neo heeft een handig helpmenu. Druk op ctrl-H of cmd-H om het menu te bekijken. 
In het helpmenu kun je lezen wat de toetsencombinaties voor de verschillende functies 
zijn, hoe je kunt navigeren, instellingen veranderen, tekst bewerken en vooral ook hoe 
je internationale lettertekens en symbolen kunt maken.

Tekst naar een computer overzetten
Met behulp van een USB-kabel kun je tekst in AlphaWord overzetten naar de 
computer:

1. Sluit de USB-kabel aan op de computer.

2. Zet de computer aan.

3. Open het programma op de computer waarnaar je de tekst wilt versturen en plaats 
de cursor op de plek waar de tekst moet komen. Je moet daarvoor misschien een 
nieuw bestand openen.

4. Ga op Neo naar het AlphaWord-bestand dat je naar de computer wilt overzetten.

5. Sluit het andere uiteinde van de USB-kabel aan op Neo, druk op zend als Neo 
aangeeft dat de computer is aangesloten. De tekst verschijnt nu op het scherm van 
de computer.

6. Verwijder de USB-kabel uit Neo als je klaar bent.

NB: de computer (of het document) waar je tekst naar verstuurt, moet zo zijn 
ingesteld dat de toetsenbordindeling overeenkomt met die van Neo. Als je 
bijvoorbeeld een Zweedse Neo hebt, zorg dan dat de computer (of het document) 
waarnaar je tekst verstuurt ook is ingesteld op de Zweedse opmaak.
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De overdrachtssnelheid veranderen
Bij het overzetten van tekst kunnen tekens ontbreken omdat de overdrachtssnelheid te 
hoog is of tekens te traag worden overgezet. Je kunt dit wijzigen door op
option-cmd-S te drukken en een andere snelheid te kiezen.

Voor het versturen van AlphaWord-tekst naar de computer 
met IR (infrarood):
1. Start het programma op de computer waar je tekst naar wilt versturen. Je moet 

daarvoor misschien een nieuw bestand openen. Plaats de cursor op de plek waar 
de tekst moet komen.

2. Start AlphaBeam op de computer.

[Voor het installeren van AlphaBeam: plaats de CD "AlphaSmart Manager", open de 
map Extras en vervolgens de map AlphaBeam, start de Setup-applicatie en volg de 
instructies op het scherm.]

3. Ga naar het AlphaWord-bestand op Neo dat je naar de computer wilt overzetten.

4. Richt Neo op de IR-zender/ontvanger van de computer (ingebouwd of AlphaSmart 
IR-pod).

5. Druk op zend. (Zorg ervoor dat de IR-zender/ontvanger van Neo op de computer 
is gericht, dat er niets tussen staat en dat ze max. 1 m uit elkaar staan.)

Tekst van een computer naar Neo versturen
Om tekst van de computer naar Neo te sturen, moet het programma AlphaSmart 
Manager op je computer worden geïnstalleerd en gebruikt.

[Voor het installeren van AlphaSmart Manager: plaats de CD "AlphaSmart Manager" in 
de computer. Heb je een Mac, dubbelklik dan op het AlphaSmart Manager-pictogram. 
Heb je een PC, dubbelklik dan op Setup.exe. Volg de instructies op het scherm.]

Je kunt tekst in een ander programma (bijvoorbeeld Word of TextEdit) typen en het 
dan naar AlphaSmart Manager slepen of erin plakken. Je kunt je tekst ook direct in 
AlphaSmart Manager typen.
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1. Klik in AlphaSmart Manager op het tabblad “AlphaWord Files to Send”.

2. Kies het nummer van het bestand waar je de tekst naar wilt versturen. 

3. Typ de tekst in het veld “File #”, of sleep of knip en plak de tekst uit een ander 
programma.

4. Klik op het tabblad “Send List” en controleer of de tekst die je wilt versturen in het 
venster “Send List” staat.

5. Klik op zend op Neo.

Tip: je kunt meerdere bestanden tegelijk overzetten door stap 2 en 3 te herhalen. 
Controleer vervolgens in het venster “Send List” of alle bestanden erin staan.

Rechtstreeks printen met Neo
Met Neo kun je rechtstreeks bestanden printen op allerlei printers met een USB- of IR-
aansluiting. Sluit de USB-kabel van de printer aan op Neo’s USB-printerpoort en druk 
op print. Bij een infrarood-printer hoef je Neo alleen maar op de infrarood-lens van de 
printer te richten en op print te drukken.

Schermcontrast veranderen
Voor het wijzigen van het schermcontrast van Neo: druk op applets, scroll omlaag met 
de pijltjestoetsen naar Control Panel en druk op enter. Scroll omlaag naar 
Schermcontrast instellen en druk opnieuw op enter. Volg de instructies op het 
scherm.
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Instellingen toetsenbordindeling bekijken
Neo heeft een optie in het Control Panel waarmee je de huidige toetsenbordindeling 
op het scherm kunt bekijken. Dat is handig als je een andere toetsenbordindeling hebt 
gekozen en niet weet welke toets bij welk letterteken hoort. Je kunt deze optie ook 
gebruiken voor het invoegen van speciale lettertekens die vaak worden gebruikt of 
buitenlandse letters.

1. Druk op applets, kies Control Panel in de lijst en druk op enter.

2. Scroll omhoog of omlaag en kies Toetsenbordindeling tonen. Druk vervolgens 
op enter. De toetsenbordindeling verschijnt nu op het scherm.

3. Druk op shift om te kiezen tussen hoofdletters en kleine letters.

4. Houd option ingedrukt om de toetsen voor speciale lettertekens te zien. Houd 
option en shift ingedrukt om de toetsen voor andere speciale lettertekens te zien.

Auto Repeat
Auto Repeat (automatisch herhalen) kan worden uitgeschakeld door op 
option-cmd-K te drukken.  De functie is bedoeld voor mensen die moeite hebben met 
typen om te voorkomen dat dezelfde letter meerdere malen wordt getypt. 

Auto Repeat wordt beïnvloed door het verplaatsen van de pijltjestoetsen met de cursor. 

Control Panel
Met het Control Panel kun je nog veel meer instellingen van Neo wijzigen. Druk op de 
applets-toets en kies vervolgens Control Panel in de lijst. Druk op enter. Deze 
instellingen zijn o.a.:

Toetsenbordinstellingen wijzigen in Control Panel
Kies deze functie in Control Panel en druk op enter.

Met Slow Keys (langzame toetsen) kun je instellen na hoeveel tijd tekst na het 
indrukken van een toets op het scherm verschijnt. Zo voorkom je dat je verkeerde 
toetsen indrukt.
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Sticky Keys (plaktoetsen) is een optie waarmee je toetsen na elkaar in plaats van 
tegelijk in kunt drukken om iets te wijzigen. Bijvoorbeeld: in plaats van de cmd-toets 
ingedrukt te houden en op A te drukken om alles te selecteren, kun je Sticky Keys 
activeren. Als je dan op de cmd-toets drukt, blijft deze ingedrukt totdat je op A drukt. 
Als je op A hebt gedrukt, wordt alles geselecteerd en wordt de cmd-toets "losgelaten" 
(Sticky keys worden losgelaten).

Wees voorzichtig met beide functies want eenmaal geactiveerd werken ze als 
hierboven beschreven.

Two Button On Option (twee toetsen-aan optie) in Control 
Panel
Kies deze functie in Control Panel en druk op enter.

Dit is een handige functie voor wie op reis gaat en Neo meeneemt. Daarmee kun je 
voorkomen dat Neo onverwacht wordt ingeschakeld als de aan/uit-knop onderweg 
per ongeluk wordt ingedrukt. Als deze functie actief is, moet je eerst enter ingedrukt 
houden en vervolgens aan/uit indrukken om Neo aan te zetten.

Calculator SmartApplet in Control Panel
Kies deze functie in Control Panel en druk op enter.

Dit is een rekenmachine waarmee je rekensommen kunt oplossen.

Druk op wis bestand om calculatie te wissen.

Voor verdere functies: Referentielijst Toetsenbordopdrachten in Control Panel.
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Toetsencombinaties

Opdrachten in AlphaWord 

 De CMD toets

shift-pijltjestoets Tekst selecteren

cmd-A of ctrl-A De hele tekst selecteren

cmd-X of ctrl-X Tekst knippen

cmd-C of ctrl-C Tekst kopiëren

cmd-V of ctrl-V Tekst plakken

cmd-S Naar een alinea gaan

backspace Tekens links van de cursor wissen

delete of ctrl-backspace Tekens rechts van de cursor wissen

spellingcontrole Spelling controleren

print of cmd-P Bestand versturen voor printen

applets Open het SmartApplet-menu

ctrl-cmd-B Status batterij

option-cmd-S Menu kabelsnelheid

ctrl-option-cmd-S Menu IR-snelheid

ctrl-T Thesaurus (alleen Engelse versie)

ctrl-W Woorden tellen

ctrl-find Zoeken/vervangen

ctrl-option-cmd-F Lettergrootte wijzigen

ctrl-L Een gekoppeld bestand na het aanmaken 
openen

cmd-find Typ timer

Andere SmartApplets Druk op applets voor toegang tot andere 
SmartApplets.
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Verdere informatie
Meer informatie vind je in de complete handleiding van Neo. Deze is beschikbaar op 
internet als pdf (alleen Engels) in het download-gedeelte van de website van 
AlphaSmart UK: www.alphasmart.co.uk/support/. Druk op Neo in User Guides en 
selecteer Neo by AlphaSmart’s User’s Guide.

Contactinformatie:
www.alphasmart.nl

Technische ondersteuning: www.alphasmart.com/supportinfo

nl-hulp@alphasmart.com

Tel.: 020 201 3597
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