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[bookmark: _Toc197689926]1. Inleiding
In deze handleiding leggen we uit hoe de website van Bibliotheekservice Passend Lezen (www.passendlezen.nl) is opgebouwd, en beschrijven we stap voor stap hoe je de meest gebruikte handelingen op de website verricht.
Hierbij houden we vooral rekening met schermleesprogramma’s als Jaws for Windows, Supernova, NVDA en Zoomtext.
In deze handleiding vind je een korte uitleg over het gebruik van websites in combinatie met een schermlezer in het algemeen. Voor meer kennis of training over internetgebruik met een schermlezer kun je contact opnemen met de leverancier van de schermlezer of regionale centra zoals Koninklijke Visio of Bartiméus. Zij kunnen trainingen op maat verzorgen.












[bookmark: _Toc197689927]2. De website gebruiken met een schermlezer
Als je een schermlezer zoals Jaws, Supernova, NVDA of Zoomtext gebruikt, kun je een aantal handigheden gebruiken bij het surfen op het internet.
Een webpagina bevat vaak elementen zoals links, knoppen, keuzelijsten of uitklapmenu’s, aankruisvakjes en invoervelden. Elk element heeft zijn eigen functie, maar ook zijn eigen bedienwijze.
Bij het openen van een link kom je meestal op een andere pagina terecht en een knop zet vaak actie gang zoals inloggen, zoeken of opslaan. Met een selectievakje kun je aangeven of je iets wel of niet wilt.
In de meeste schermlezers kun je een lijst met links op een pagina opvragen, zodat je snel naar de link kunt gaan die je nodig hebt. Het nadeel hiervan is dat, als er mededelingen op een pagina staan, deze niet gelezen worden. Dit omdat er genavigeerd wordt met behulp van de linklijst. Een ander nadeel kan zijn dat je geen goed beeld krijgt van de webpagina waarop je je bevindt.
De bovengenoemde schermlezers kennen allemaal de term ‘formuliermodus’. De formuliermodus moet ingeschakeld zijn om tekst in te voeren op een website. Afhankelijk van je instellingen schakelt de formuliermodus automatisch in wanneer je je op een invoerveld of keuzelijst bevindt. Je kunt ook overschakelen op formuliermodus door op enter te drukken.






[bookmark: _Toc48038062][bookmark: _Toc197689928]3. Sneltoetsen voor Jaws, Supernova en NVDA
In volgende tabel staan de meest gebruikte sneltoetsen voor Jaws en Supernova. 
	Functie
	Jaws
	Supernova
	NVDA

	Open de geselecteerde link
	Enter
	Enter
	Enter

	Activeer een knop
	Spatie of enter
	Spatie of enter
	Enter of spatie

	Schakel een selectievakje in of uit
	Spatie
	Spatie
	Spatie

	Gebruik van een keuzelijst
	Enter om te openen, pijl omhoog/omlaag om keuze te maken, enter om te bevestigen
	Enter om te openen,pijl omhoog/omlaag om keuze te maken, enter om te bevestigen
	Pijltoetsen

	Open linklijst (alle links op de huidige pagina)
	Insert + F7
	Caps Lock + 1
	Insert F7 of Caps-Lock F7. Daarna een keuze maken met shift+tab

	Open koppenlijst (alle koppen/headings op de huidige pagina)
	Insert + F6
	Caps Lock + 2
	Insert F7 of Caps-Lock F7, daarna een keuze maken met shift+tab

	Spring op een pagina naar het eerst volgende invoerveld, bijvoorbeeld voor een zoekterm of inloggegevens
	E
	E
	E

	Spring naar de eerstvolgende keuzelijst/combobox
	C
	C
	C

	Spring naar de eerstvolgende heading/kop
	H
	H
	H

	Spring naar de eerstvolgende tabel binnen een pagina
	T
	T
	T

	Spring naar vorige invoerveld, keuzelijst, tabel of kop
	Bovengemelde sneltoetsen plus shift, bijvoorbeeld shift + E
	Bovengemelde sneltoetsen plus shift, bijvoorbeeld shift + Et
	Shift+letter

	Zoek binnen de huidige pagina
	CTRL + F
	CTRL + F
	Ctrl+f







[bookmark: _Toc197689929]4. De website gebruiken met een MAC
In de volgende tabel staan de meest gebruikte sneltoetsen voor de Mac (Apple).
	Functie
	Sneltoetsen

	Ga naar adresbalk
	Cmd + L

	Voiceover toets VO
	CTRL + Option toets

	Webgebied activeren
	VO + shift + pijl omlaag

	Navigeren door de pagina
	VO + pijl naar rechts

	Open een geselecteerde link 
	Enter

	Activeer een knop in webpagina	
	Enter

	Schakel een selectievakje in of uit
	Spatie

	Menu onderdeel openen 
	VO + spatie of alleen spatie

	Linklijst, koppenlijst, formulierregelaars
	VO + U (dan pijl naar rechts naar koppen en formulierregelaars)

	Segment openen
	VO + shift + pijl omlaag

	Segment sluiten
	VO + shift + pijl omhoog

	Snelnavigatie aan/uit
	Pijl naar links en pijl naar rechts tegelijk indrukken

	Ga naar kop	
	H of shift + H

	Ga naar formulierveld
	F of shift + F

	Ga naar aankruisvakje
	C of shift + C

	Ga naar knop
	B of shift + B

	Ga naar link	
	L of shift + L

	Zoeken
	VO + F


[bookmark: _Toc197689930]5. Inloggen en de optie om ingelogd te blijven
Om in te loggen op www.passendlezen.nl doorloop je de volgende stappen:
· Ga naar www.passendlezen.nl;
· Navigeer naar de knop Inloggen. Dit kan met de pijltjes, de tabtoets of met de B van button. Je vindt de knop in de menubalk, na ‘Professionals’;
· Open de knop Inloggen. Je komt nu op de inlogpagina uit;
· Navigeer met behulp van de pijltjestoetsen, tabtoets of sneltoetsen naar het invoerveld ‘E-mailadres of lenersnummer’;
· Activeer eventueel de formuliermodus met enter en vul je e-mailadres of lenersnummer in;
· Druk op tab en voer het wachtwoord in. Let op: het wachtwoord verschijnt in puntjes;
· Druk voor direct inloggen op enter of op de knop ‘Log in’;
· Wil je dat de website je inloggegevens onthoudt? Dit moet ingesteld worden via de browser die je gebruikt. Bij de eerste keer inloggen verschijnt een melding van de browser of je de inloggegevens wilt opslaan (dit werkt per browser verschillend). Wanneer je dit in de browser opslaat, hoef je op de website van Passend Lezen voortaan alleen op de knop ‘Log in’ (en eventueel enter) te drukken. 
· Je komt nu uit op de pagina waar je was voordat je inlogde. Meestal is dit de homepage van Passend Lezen, maar als je moest inloggen om een bestelling te plaatsen, kom je weer terug op het scherm waar je was gebleven voordat je werd gevraagd om in te loggen
Als je met een Mac inlogt, navigeer je naar de knop inloggen en druk je op enter. Je staat nu gelijk in het juiste invoerveld om je gebruikersnaam in te vullen.
Let op: de inloglink verandert na het inloggen in ‘Mijn Passend Lezen’.


[bookmark: _Toc197689931]6. Wachtwoord vergeten?
Lukt het inloggen niet omdat je je wachtwoord bent vergeten? Kies dan op de inlogpagina voor de link ‘Wachtwoord vergeten?’ om je wachtwoord opnieuw in te stellen. Lukt dit niet of ben je ook je gebruikersnaam (e-mailadres of lenersnummer) vergeten, neem dan contact op met Klantencontact.
[bookmark: _Toc197689932]7. Zoek, vind en bestel een boek
Je kunt vanaf elke pagina een zoekopdracht starten. Het maakt niet uit of je wel of niet bent ingelogd. Onze hele collectie is te vinden in de catalogus op de website.
[bookmark: _Toc197689933]7.1. Naar het zoekveld bovenaan de pagina gaan
Bovenaan elke pagina vind je in het hoofdmenu de knop ‘Snel zoeken’ (het vergrootglas). Om de knop te bereiken, ga je met de tabtoets of met de B-toets naar de optie ‘Snel zoeken’ (als je bovenaan de pagina bent*). Druk vervolgens op enter. Nu sta je in het zoekvak en druk je nog een keer op enter (of je klikt de knop ‘Zoeken’ aan) en de catalogus wordt getoond. Werk je met spraaksoftware? Dan hoor je dat de resultaten geladen worden.
*Als je niet weet waar je op de pagina bent, druk dan CTRL + Home. Dan kom je bovenaan de pagina terecht en kun je naar de optie ‘Snel zoeken’. 
[bookmark: _Toc197689934]7.2. Zoeken in de collectie via het zoekveld
· Navigeer met de pijltjes of de tabtoets naar het zoekveld. 
· Activeer eventueel de formuliermodus en voer een zoekopdracht in, bijvoorbeeld (een deel van) een titel of de achternaam van een auteur;
· Druk op enter of de knop ‘Zoeken’ om te zoeken. Je komt nu op een pagina met resultaten terecht (als die er zijn). Je kunt naar de zoekresultaten gaan met de pijltjes of de tabtoets, maar het is sneller om te springen van kop naar kop. Dit doe je met de sneltoets Shift + H of alleen de H-toets; 
· Als je de B-toets gebruikt, kom je de opties filteren en sorteren tegen. Hierover volgt verderop in de handleiding meer uitleg. 
· Vervolgens wordt het aantal resultatenpagina’s en de mogelijkheid om naar de volgende resultaatpagina te gaan aangegeven. Deze opties staan ook onder de zoekresultaten weergegeven. Je hoeft niet terug naar boven te navigeren om naar de volgende resultaatpagina te gaan;
· Nu volgen alle zoekresultaten van je zoekopdracht. Dit bestaat uit het volgende:
· Boekcover
· Titel van het boek (tegelijkertijd ook de kop, zo spring je makkelijk door de resultaten)
· Auteur
· Korte omschrijving van het boek
· Leesvormen waarin het boek beschikbaar is (dit kunnen er meer zijn)
· Het boek bestellen
· Het boek op de wensenlijst plaatsen
· Om het boek te bestellen kies je voor de knop ‘Naar bestellen’;
· Als je bent ingelogd, kom je vervolgens uit op de bestelpagina bij de beschikbare leesvormen. Als je niet bent ingelogd, word je eerst gevraagd dit te doen. Op de bestelpagina kies je de gewenste leesvorm (bijvoorbeeld streaming, Daisy-cd, braille of Elektronisch boek). Je kunt maximaal 1 leesvorm kiezen;
· Kies bij de gewenste leesvorm voor de optie ‘Bestellen’; 
· Na je bestelling krijg je de melding ‘De titel in deze vorm is in je bezit’. Dit betekent dat het boek op je digitale Boekenplank is gezet of dat het naar je wordt opgestuurd. Ook staat onder de knop ‘Inleveren’ de zin ‘Het boek is besteld’; 
· Heb je een boek besteld die je online kunt lezen (bijvoorbeeld een Gesproken boek of een Elektronisch boek)? Dan verandert de knop ‘Bestellen’ bij deze leesvorm in ‘Online afspelen’ en de knop ‘Wensenlijst’ verandert in ‘Inleveren’. Wanneer je de knop ‘Online afspelen’ gebruikt, opent een nieuw tabblad met het boek in de Online Player. 
Onder de zoekresultaten vind je nog een mogelijkheid om door de resultatenpagina’s te gaan, te filteren, te sorteren en de optie om direct naar een specifieke resultaatpagina te gaan.
[bookmark: _Toc197689935]7.3. Tips voor het zoeken in de collectie
· Door het zoekveld leeg te laten, worden alle resultaten van de desbetreffende leesvorm of de hele collectie getoond. In het zoekresultatenoverzicht kun je de zoekresultaten verder verfijnen.
· Een andere manier van zoeken is door een deel van een woord of naam in te typen. 
[bookmark: _Toc197689936]7.4. Filteren en sorteren
Om de zoekresultaten te verfijnen, kun je filteren en/of sorteren. Bovenaan en onderaan de pagina met zoekresultaten zijn deze knoppen te vinden. Je kunt ze ook bereiken met de B-toets.  
7.4.1. Filteren
Als je iets specifieks zoekt, kun je verschillende filters toepassen. Zoek je alleen gesproken boeken? Kies dan bij ‘Collectie’ voor de optie ‘Boeken’ en bij ‘Productvorm’ voor de optie ‘Gesproken’. Activeer de knop ‘Filter toepassen’ en/of druk op enter en je gefilterde resultaten worden geladen.
7.4.2. Sorteren
Standaard worden je resultaten gesorteerd op relevantie, maar je kunt met de sorteeropties ook kiezen voor jaartal en/of alfabetische volgorde van de auteur of titel. Zoek je bijvoorbeeld naar de nieuwste aanwinsten in onze collectie? Kies dan voor de sorteeroptie ‘Jaartal’ en vervolgens voor ‘Nieuwste eerst’.  
Goed om te weten: je filter- en/of sorteerinstellingen worden niet onthouden als je de browser hebt afgesloten en later weer opnieuw de website bezoekt. 
[bookmark: _Toc197689937]7.5. Zoeken in een voorgeselecteerde zoekopdracht
Op de website vind je links of knoppen die al een zoekopdracht voor je hebben ingesteld. Dit betekent dat Passend Lezen bepaalde filters heeft gekozen. Als je op zo’n link of knop klikt, krijg je direct de juiste zoekresultaten, bijvoorbeeld voor ‘Zoek in de collectie gesproken boeken’. Hieruit volgen alleen resultaten met gesproken boeken.
Let op: als je zelf een zoekwoord (bijvoorbeeld een titel of auteur) invult en binnen deze zoekopdracht uitvoert, verdwijnen de vooraf ingestelde filters. Je zoekt dan weer in de hele collectie. Je kunt binnen de voorgeselecteerde zoekopdracht wel extra filters of sorteermogelijkheden toevoegen.
[bookmark: _Toc197689938]7.6. Foutmelding bij het bestellen
Krijg je een foutmelding wanneer je een boek probeert te bestellen? Dit kan met de rechten binnen je lidmaatschap te maken hebben. Aan sommige producten die we bieden, zitten namelijk voorwaarden verbonden. Voorbeelden van deze producten zijn Jumboletterboeken, Voelboeken en Samenleesboeken. Neem contact op met Klantencontact om te weten of je recht hebt op deze producten.
[bookmark: _Toc197689939]7.7. De archiefcollectie
We verwijderen geen titels uit de collectie, daarom is het archief ontstaan. Dit zijn gesproken titels die niet meer actueel en/of van mindere kwaliteit zijn. Tijdens het zoeken in de catalogus kan het zijn dat je een melding tegenkomt ‘Onderdeel van de archiefcollectie’. Dit betekent dat de titel onderdeel is van de archiefcollectie. Je kunt ook specifiek zoeken op titels uit de archiefcollectie. Activeer hiervoor de filteroptie ‘Archiefcollectie’ en ‘Ja’ aan.
[bookmark: _Toc197689940]8. Mijn Passend Lezen
Onder ‘Mijn Passend Lezen’ vind je informatie over bestellingen en je accountgegevens. Wanneer je bent ingelogd op de website vind je in het hoofdmenu de knop ‘Mijn Passend Lezen’ (als je niet bent ingelogd, heet deze knop ‘Inloggen’). Deze knop volgt na ‘Professionals’. Activeer ‘Mijn Passend Lezen’ met enter. Onder ‘Mijn Passend Lezen’ vallen twee opties: ‘Mijn bieb’ en ‘Mijn account’.
Goed om te weten: als je de website opent op een kleiner scherm, of als je veel hebt ingezoomd, heb je enkel de opties ‘Snel zoeken’, ‘Inloggen’ (of na het inloggen dus ‘Mijn Passend Lezen’) en ‘Open menu’ in het hoofdmenu. 
[bookmark: _Toc197689941]8.1. Mijn Bieb
Onder ‘Mijn Bieb’ vind je de opties boeken, kranten en tijdschriften, hoorspelen, hoorcolleges, reliëfwerk, wensen, reserveringen en eerder geleend. Deze opties bieden je de volgende mogelijkheden:
· Boeken: overzicht van boeken die je nu bezit. Je kunt filteren op digitale en fysieke titels. Ook de mogelijkheid om het boek direct af te spelen, te downloaden of in te leveren.
· Kranten en tijdschriften: overzicht van kranten en tijdschriften waarop je geabonneerd bent. Ook de mogelijkheid om de nieuwste editie te openen, naar het overzicht van edities te gaan en om je abonnement stop te zetten.
· Hoorspelen: overzicht van hoorspelen die je nu bezit. Je kunt filteren op digitale en fysieke titels. Ook de mogelijkheid om het hoorspel direct af te spelen, te downloaden of in te leveren.
· Hoorcolleges: overzicht van hoorcolleges die je nu bezit. Je kunt filteren op digitale en fysieke titels. Ook de mogelijkheid om het hoorcollege direct af te spelen, te downloaden of in te leveren.
· Reliëfwerk: overzicht van reliëfwerk dat je hebt besteld en nog niet hebt ontvangen. 
· Wensen: overzicht van titels op je wensenlijst.
· Reserveringen: overzicht van je reserveringen.
· Eerder geleend: titels die je eerder hebt gelezen.
[bookmark: _Toc197689942]8.2. Welke boeken heb ik nu in mijn bezit?
Wil je bijvoorbeeld weten welke boeken je nu bezit? Navigeer met de tabtoets of met de pijltjes naar ‘Boeken’ en druk op enter. Je komt uit op de pagina ‘Mijn Bieb’ waar de boeken staan die je nu bezit. 
Eerst kom je een zoekveld tegen, hiermee kun je zoeken binnen de boeken die je bezit. Vervolgens kun je met de tabtoets of de pijltjes navigeren tussen de menu-opties boeken, kranten en tijdschriften, hoorspelen, hoorcolleges, reliëfwerk, wensen, reserveringen en eerder geleend. Hierna vind je de optie om te filteren op digitale of fysieke titels. De filter staat standaard op digitaal ingesteld.
Hierna worden de boeken getoond die je nu bezit (als je niks bezit, wordt er niks getoond). Het boek wordt als volgt getoond: boekcover, titel, auteur, omschrijving, beschikbare leesvormen, de datum waarop het boek besteld is, de datum waarop je bestelling verloopt, de knop ‘Afspelen’, de knop ‘Downloaden’ en de knop ‘Inleveren’. 
Om het boek direct af te spelen via de Online Player activeer je de knop ‘Afspelen’ en druk je op enter. Om het boek te downloaden, kies je voor ‘Downloaden’ en druk je op enter. Om een boek te verwijderen uit je bezittingen, kies je voor ‘Inleveren’ en druk je op enter. 
[bookmark: _Toc197689943]8.3. Je abonnementen beheren
Via ‘Mijn Bieb’ kun je abonnementen op kranten en tijdschriften beheren. Onder de optie ‘Kranten en tijdschriften’ vind je de bladen waarop je geabonneerd bent. Om snel tussen de titels te zoeken, gebruik je de tabtoets of de pijltjes. 
Bij fysieke titels (Daisy-cd, braille en grootletter) kun je per titel de optie ‘Stopzetten’ kiezen om je abonnement zelf te stoppen. 
Bij audio streaming- en elektronische titels heb je de opties: ‘Nieuwste editie’, ‘Edities’ en ‘Stopzetten’. Gebruik de B-toets voor een snelle toegang hiernaartoe. Let op: als je je net op een streaming- of elektronisch blad hebt geabonneerd, heb je de opties ‘Nieuwste editie’ en ‘Edities’ nog niet.
· Nieuwste editie: deze knop leidt je direct naar de nieuwste editie van het blad. Als je deze knop activeert (enter), opent deze in de Online Player. 
· Edities: nadat de je de knop ‘Edities’ activeert (enter), verschijnen de laatst verschenen edities van de titel. Bij elke editie staat de titel, het nummer en het verschijningsjaar. Je kunt per editie kiezen voor ‘Online afspelen’. Als je deze knop activeert (enter), opent deze in de Online Player. Bij gesproken kranten en tijdschriften heb je, na ‘Online afspelen’, de optie ‘Downloaden’. Als je hiervoor kiest (enter), moet je eerst akkoord gaan met de voorwaarden om door te kunnen en kiezen voor ‘Doorgaan’ (enter). Hierna wordt de download voorbereid en kies je voor ‘Start download’ (enter). De titel wordt nu gedownload.
· Stopzetten: om een abonnement te stoppen, kies je voor ‘Stopzetten’ (enter) en hierna voor ‘Ja, stop dit abonnement’ (enter). Er verschijnt een melding dat het abonnement succesvol is gestopt. 
[bookmark: _Toc197689944]8.4. Een boek op de wensenlijst plaatsen/reserveren
Titels die je nog wilt lezen, kun je op je wensenlijst plaatsen of reserveren. De wensenlijst gebruik je voor beschikbare titels die je later nog wilt lezen. Een reservering maak je voor een boek dat nog in productie is.
Een titel op de wensenlijst plaatsen
· Zoek de titel op die je op je wensenlijst wilt plaatsen.
· Vanaf het zoekresultaat kun je al een titel op je wensenlijst plaatsen. Je komt eerst langs de boekcover, titel, auteur, omschrijving en leesvormen. Hierna vind je de optie ‘Wensenlijst’. Om snel naar ‘Wenselijkst’ te navigeren, kun je ook de tabtoets gebruiken.
· Activeer de knop ‘Wensenlijst’.
· Als je nog niet bent ingelogd, word je eerst gevraagd dit te doen.
· Je komt nu bij de beschikbare leesvormen van de titel uit. 
· Kies de gewenste leesvorm (bijvoorbeeld braille) en activeer de knop ‘Wensenlijst’. Deze knop volgt na ‘Bestellen’.  
· De titel is nu op je wensenlijst geplaatst.
Een reservering maken
· Zoek de titel die je wilt reserveren.
· Vanaf het zoekresultaat kun je al reserveren. Je komt eerst langs de boekcover, titel, auteur, omschrijving en leesvormen. Hierna vind je, na de optie ‘Naar bestellen’, de optie ‘Reserveren’. Om snel naar ‘Reserveren’ te navigeren, kun je ook de tabtoets gebruiken.
· Activeer de knop ‘Reserveren’.
· Als je nog niet bent ingelogd, word je eerst gevraagd dit te doen.
· Je komt nu bij de beschikbare leesvormen van de titel uit. 
· Kies de gewenste leesvorm (bijvoorbeeld braille) en activeer de knop ‘Reserveren’. 
· Als de titel in de collectie is gekomen, wordt het automatisch naar je opgestuurd of op je Boekenplank gezet. 
[bookmark: _Toc197689945]8.5. Mijn account
Onder ‘Mijn account’ vind je de opties lidmaatschap, persoonlijke gegevens, wijzig wachtwoord, tijdelijk adres en voorkeuren onderzoek. Deze opties bieden je de volgende mogelijkheden:
· Lidmaatschap: informatie over je lidmaatschap (onder andere je lenersnummer, datum van lid worden en de uitleenvoorwaarden).
· Persoonlijke gegevens: overzicht van je persoonlijke gegevens die bij ons bekend zijn. Hier kun je zelf je adresgegevens, e-mailadres en telefoonnummer aanpassen.
· Wijzig wachtwoord: hier kun je je wachtwoord wijzigen.
· Tijdelijk adres: hier kun je zelf een tijdelijk adres doorgeven.
· Voorkeuren onderzoek: hier kun je je voorkeuren doorgeven voor het gebruik van je persoonsgegevens en voor deelname aan onderzoeken.
Om vanuit het menu naar één van deze opties te gaan, kun je de tabtoets of pijltjes gebruiken. Druk hierna op enter. Op elke pagina vind je alle menu-opties van ‘Mijn account’ terug, zodat je gemakkelijk naar alle opties kunt. Ook hier navigeer je met de tabtoets of pijltjes en druk je enter.
[bookmark: _Toc197689946]8.6. Persoonlijke gegevens (zelf) wijzigen
Op de pagina ‘Persoonlijke gegevens’ kun je zelf je adres, e-mail en/of telefoonnummer wijzigen. Eerst vind je op deze pagina alle menu-opties die onder ‘Mijn account’ vallen. Je kunt gemakkelijk tussen alle opties navigeren met de tabtoets of met de pijltjes. Je kunt dit ook overslaan door met de H-toets direct naar de kop ‘Persoonlijke gegevens’ te gaan. Als voorbeeld bespreken we hier hoe je je adresgegevens wijzigt. 
Navigeer naar ‘Adresgegevens’ met de H-toets. De gegevens die al bij ons bekend zijn, staan ingevuld. Met de tabtoets of pijltjes kun je naar de nodige invulvelden gaan. Activeer eventueel de formuliermodus met enter en vul je nieuwe gegevens in. 
Let op: om het land aan te geven, dien je het uitklapveld (ofwel combobox) te openen, dit doe je met enter. De eerste optie is Nederland. Wil je een ander land invoeren? Vul dan de eerste letter van het land in, zo kom je uit bij de landen die beginnen met die letter. Vervolgens kun je naar het juiste land navigeren met de tabtoets of de pijltjes en druk je op enter om een keuze te maken.
Als alle nieuwe gegevens zijn ingevuld, kies je voor opslaan en druk je enter. Vervolgens verschijnt een melding dat de adresgegevens zijn gewijzigd (en wat de adresgegevens nu zijn). Om terug te gaan naar de pagina kies je voor ‘Terug’ en druk je op enter. 
Goed om te weten: je lenersnummer en andere persoonsgegevens kun je niet zelf aanpassen. Neem contact op met Klantencontact als je hierin iets wilt wijzigen. 
[bookmark: _Toc197689947]8.7. Wachtwoord wijzigen
Op de pagina ‘Wijzig wachtwoord’ kun je zelf je wachtwoord wijzigen. Met de H-toets kom je op de koppen uit, bij de opties ‘Huidig wachtwoord (verplicht)’, ‘Nieuw wachtwoord (verplicht)’ en ‘Bevestig wachtwoord (verplicht)’. Vervolgens ga je met de E-toets naar de invulvelden en vul je de nodige informatie in. Kies hierna voor ‘Wachtwoord wijzigen’. Deze bereik je met de tabtoets. Als laatste verschijnt de melding dat het wachtwoord is gewijzigd. Als dit gereed is, vraagt je browser of je je wachtwoord wilt updaten. Kies hiervoor als je dit wilt, anders moet je handmatig opnieuw inloggen op de website.
[bookmark: _Toc197689948]9. Weergave aanpassen
De weergave is niet aanpasbaar via de website van Passend Lezen. Wel kun je je weergave instellen via je browser of het apparaat waarop je de website bezoekt. 
[bookmark: _Toc197689949]10. Navigeren
Afhankelijk van het scherm dat je gebruikt, kan de weergave van knoppen en/of de menustructuur iets verschillen. Bij gebruik van een kleiner scherm (bijvoorbeeld op een smartphone) zijn bepaalde menuopties ingeklapt. Ook als je een schermlezer gebruikt, worden opties die nog ingeklapt zijn niet voorgelezen. Met de knop ‘Open menu’ kun je deze opties uitvouwen en selecteren. 
[bookmark: _Toc197689950]11. Nieuws van Passend Lezen
Via de website kun je diverse informatiekanalen van Passend Lezen raadplegen. Op elke pagina van de website vind je onderaan de footer. Een footer is het onderste gedeelte van een webpagina waarin vaak algemene en aanvullende informatie staat. In de footer vind je links naar verschillende pagina’s van onze website. Een snellere weg naar de footer is door de H-toets te gebruiken. Je komt dan uit op ‘Meer informatie over Passend Lezen’, gevolgd door de opties ‘Hoe werkt het’, ‘Professionals’, ‘Nieuws’ en ‘Passend Lezen’. Navigeer naar de optie ‘Nieuws’ met de tabtoets of de pijltjes, hieronder vind je het volgende:
· Nieuwsbrief: een snelle link naar het inschrijfformulier van de tweewekelijkse nieuwsbrief van Passend Lezen. Je kunt kiezen uit een visuele- en niet-visuele variant.
· Nieuwsberichten: een snelle link naar de nieuwsberichten van Passend Lezen. Hier vind je nieuws over leestips, campagnes, de dienstverlening en de keten.
· Tussen de Regels: een snelle link naar de overzichtspagina van ons audiomagazine Tussen de Regels. 
[bookmark: _Toc197689951]12. Chatten met Passend Lezen
Op werkdagen kun je live chatten met onze medewerkers. Je vindt het chatvenster rechtsonder in je scherm (als de chat beschikbaar is, staat er ‘Chat online’). Je bereikt deze onder andere met de B-toets. Let op: om te kunnen chatten, moet je ingelogd zijn op de website. 
Als je het chatvenster opent, is je voornaam, achternaam en e-mailadres al ingevuld. Alleen het onderwerp moet nog worden ingevuld, dit veld bereik je met de tabtoets. Navigeer hierna met de tabtoets naar de knop ‘Beginnen met chatten’ en druk enter. De chat wordt nu gestart. 
Binnen onze openingstijden streven we ernaar om je bericht zo snel mogelijk te beantwoorden. 
[bookmark: _Toc197689952]13. Veelgestelde vragen
Heb je een vraag? Neem dan eens de veelgestelde vragen op de website door. Een snelle weg hiernaartoe is via het hoofdmenu. Deze vind je op elke pagina van de website. Navigeer met de H-toets naar het menu. Kies voor de optie ‘Help’ in het hoofdmenu en druk op enter. Als je de website hebt geopend op een kleiner scherm, vind je de optie ‘Help’ na ‘Open menu’. 
Als je je op de Helppagina bevindt, ga je met de H-toets naar de kop ‘Veelgestelde vragen’. Navigeer met de tabtoets of pijltjes naar de link ‘Ga naar de veelgestelde vragen’ en druk op enter. Nu kom je uit op de pagina met veelgestelde vragen. Er zijn verschillende onderwerpen waar je uit kunt kiezen. Met de H-toets kun je door de koppen heen navigeren. Staat je vraag er niet tussen? Neem dan gerust contact op met Klantencontact via 070 338 15 00 of klanten@passendlezen.nl. 
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