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1. Mappen en bestanden

In dit hoofdstuk leert u werken met de bestanden en mappen die op de harde schijf
van uw computer staan. Een bestand is een verzamelnaam voor alles wat op de
computer is opgeslagen. Dat kan een programma of een adressenbestand met
namen zijn, maar ook een tekstdocument of foto.

Als u veel documenten op uw bureau heeft liggen, is het bijna onmogelijk het
document te vinden waar u naar op zoek bent. Daarom worden documenten van
papier vaak opgeslagen in mappen in een archiefkast. Door de documenten in een
logische volgorde te ordenen, wordt het eenvoudiger een bepaald document te
vinden. De mappen op uw computer hebben dezelfde functie.

Mappen bevatten niet alleen bestanden, maar kunnen ook andere mappen bevatten.
Een map die in een andere map staat, wordt een submap genoemd. U kunt zoveel
submappen aanmaken als u wilt, met daarin ieder gewenst aantal bestanden en
extra submappen.

In dit hoofdstuk leert u:

Windows Verkenner gebruiken en een nieuwe map maken,;
de weergave van het mapvenster en de mappen en bestanden aanpassen;
mappen en bestanden kopiéren, verplaatsen en verwijderen;
een nieuw bestand maken en opslaan;

een map- en bestandsnaam wijzigen;

de Prullenbak legen;

een gecomprimeerde map maken;

bestanden toevoegen en verwijderen;

een USB-stick of externe harde schijf aansluiten;

bestanden op USB-stick of externe harde schijf plaatsen;
een USB-stick of externe harde schijf verwijderen.

) Let op!

Om de handelingen in dit hoofdstuk uit te kunnen voeren, heeft u oefenbestanden
nodig. Deze kunt u downloaden vanaf de website bij het boek
www.visualsteps.nl/mappenbestanden

In Bijlage B Oefenbestanden downloaden achter in dit boek leest u hoe u dit doet.
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1.1 Windows Verkenner openen

Door een map in het mapvenster te openen, kunt u werken met de mappen en
bestanden die op de computer staan. In een mapvenster kunt u bestanden en
mappen verwijderen, kopi€ren en verplaatsen.

Het programma waarmee mapvensters met mappen en bestanden worden getoond,
heet Windows Verkenner. Dit programma start automatisch als u een map opent.

U hoeft gelukkig niet alles zelf te organiseren op uw computer. Windows heeft al een
aantal mappen voor u gemaakt. Dat zijn onder andere de volgende mappen:
Documenten, Afbeeldingen, Muziek, Downloads en Video’s.

U opent uw Persoonlijke map waarin de eerder genoemde mappen zijn geordend.
Eerst opent u Windows Verkenner. De knop waarmee u de Verkenner opent, staat
onder op het bureaublad links in de taakbalk:

S

U ziet het venster van = * | erkenner -0 Xo
Verkenner met daarin de
veelgebruikte mappen op uw

w3t Snelle toegang Veelgebruikte mappen (6)
pc:  /% Bureaublad Downloads
3 Downloads » Deze pc Deze pc
m “

[Z Documenten

« v T # > Snelle toegang v O Zoeken in Snelle toegang =]

Dit venster wordt ook wel een b Aneesng: £ Doamenen | Aeange
mapvenster genoemd. S i -
Muziek Video's
& OneDrive ) Deze pc E Deze pc

= Deze pc

¥ Netwerk Recente bestanden (0)

6 items = =

U werkt eerst vanuit uw Persoonlijke map. Uw Persoonlijke map is de map die onder
andere uw mappen Documenten, Afbeeldingen, Muziek, Video’s en andere mappen
bevat. De Persoonlijke map heeft dezelfde naam die u gebruikt om in te loggen op
uw computer.
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} 2l = | Verkenner — O %
CB’ Klik op Bestand [EESEIY Delen Beeld °
y  Snelle tozgang v |0 | Zoeken in Snelle toegang P
I Bureaublad

(B Klik op uw naam sreleloel @ et b
:DDW d,i S’[udl%\llsual Steps g:xm::ds
R = ocumentd I[;Ihlmltjhekan *

In d|t Voorbeeld IS dat & Afbeelding ' Netwerk Afbeeldingen
‘Studio Visual Steps’. Pt | e el

= —

eze pc

¥ Netwerk Recente bestanden (0)
U ziet een venster met de I W R - Sumo Vi) S oo
. . Start Delen Beeld %
InhOUd Van UW Persoonlljke « ~ 4 & * Studio Visual Steps v O | Zoekenin Studio Visual Steps P
map. Daarin staan de
mappen die al voor u zijn ——— = m . 3 L

W Bureaublad ' A
kt. 3D-objecte  Afbeelding  Bureaublad Contactper Documente  Downloads Favorieten
gel naakit. ¥ Downlog n en sonen n
~T0cumenten
& Afbeeldingen ’ J’ a p? E ¥

De |nhOUd Van de & Muziex Koppelinge Muziek OneDrive Opgeslage Video's Zoekopdra
T idea’s n n spellen chten

Persoonlijke map kan op B ’

iedere computer anders zijn.

@ OneDrive
= Deze pc

¥ Netwerk

13 items. ==

In het venster van Verkenner werkt u met het lint. U kunt het lint enigszins vergelijken
met een heel uitgebreide werkbalk met diverse opdrachten. Omdat het niet mogelijk
is alle opties op één lint onder te brengen, is het lint verdeeld over meerdere
tabbladen, met daarop een bepaalde categorie opdrachten:

Linksboven in het venster ziet &' = - suoviases g
[EESUEN  Stat Delen  Beeld 7]
u de tabbladen: .
J Verplaatsen naar X verwijderen :_ : Hﬂ
Aan felle tfegang Kopiéren Plakken Kopigren naar Naam wijzigen ~ Nieuwe Eigenschappen Selecteren
H vastmaken ma v
(P Klik op tabblad
---------- ' 3D-ohjécte Afbeelding Bureaublad Contactper Documente Downloads  Favorieten
Start ¥ Downloads N n sonen N
‘= Documenten
& Afbeeldingen ' ﬁ . HP E W/
b Muziek Koppelinge Muziek OneDrive  Opgeslage Video's Zoekopdra
idea’ llen chten
Star_t E video's n nspe
Het lint bij tabblad ® OneDive
wordt uitgeklapt:  Dezepe
W Netwerk B
CB  Klik op een leeg deel
van het venster
13 items = =
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Het lint verdwijnt weer. U kunt het lint ook permanent uitvouwen:

Rechtsboven in het venster: 2 7 | St Vil teps -8 X
Stat  Delen Beeld %o
« v 1 @ > Studio Visual Steps en in Studio Visual Steps 2

(B Klik op

3¢ Snelle toegang 1 \
J | = - 3 = ‘ ~
3D-objecte  Afbeelding Bureaublad Contactper Documente Downloads Favorieten
¥ Downloads

n en sonen n
‘= Documenten
& Afbeeldingen ’ ﬁ . pr E )
D Muziek Koppelinge  Muziek OneDrive  Opgeslage  Video's  Zoekopdra
I Video's n n spellen chten
Het lint is uitgevouwen: 2 | St Vil steps e
Stat  Delen  Beeld e
=
qyeis i @ | B
. . — | N Verplaatsen naar = X Verwijderen =
U Zlet de optles van het Aan spfle toegang Kopieren Plakken Kopigren naar Neam wijzigen ~ Nieuwe Eigenschappen Selecteren
fastmaken | map ©
St |"|: Klembord Organiseren Nieuw Openen
E . v 1 & > Studio Visual Steps ~ © | Zoekenin Studio Visual Steps R

tabblad

3 Snelle toegang 4 \
I Bureaublad - Lol - = * 2l

3D-objecte  Afbeelding Bureaublad Contactper Documente Downloads  Favorieten
¥ Downloads

n en sonen n
‘= Documenten
&= Afbeeldingen a ﬁ - pr E 7
b Muziek Koppelinge Muziek OneDrive  Opgeslage Video's Zoekopdra
B video's n n spellen chten
@ OneDrive
W Deze pc
¥ Netwerk
13 items ==

1.3 Weergave van venster veranderen

Er zijn verschillende manieren om uw mappen en bestanden in het venster weer te
geven. Misschien ziet het venster er op dit moment bij u anders uit. Dat controleert u:

CB’ Klik op tabblad 2 = | Studio Visual Steps - m] X
Stat  Delen eeld 2]
Beeld :

Extra grote pictogrammen [&] Grote pictogrammen i

= Normale pictogrammen [ Kleine pictogrammen
igatievensier [H | B 5y L 5 Details

—  Huidige Weergeven/ Opties
weergave ~ verbergen~  ~

Deelvensters Indeling

~ 1 & » Studio Visual Steps > ~ Q) | Zoeken in Studio Visual Steps P

¥ 3D-objecten

(B Plaats de aanwijzer op
EE EE L I.I St 5 Snelle toegang
[ Bureaublad

U ziet direct een voorbeeld & Dot AT contacien
van deze weergave:

= Afbeeldingen

Bureaublad

1= Contactpersonen

Afbeeldingen ¥ Downloads
J\ Muziek . Favorieten
_h- B video's # Koppelingen
= E' E' 1 D Muziek
CB‘ Kllk Op -B= LI-I St @ OneDrive  OneDrive

##Opgeslagen spellen

' Deze pc
P B videos
¥ Netwerk . Zoekopdrachten
13 items =

De weergave Lijst is nu ingesteld voor dit venster. Er verschijnt een blauw kader om

de optie E:E: LIS Dit betekent dat deze optie ‘aanstaat’.
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U bekijkt nog een andere weergave:

(B Klik op
&= Grote pictogrammen

= | Studio Visual Steps

Start Delen Beeld

E g [® extra grote pictogrammen =] Grote p\%ﬂgrammen
avi 1 =

£t Kleine pictogrammen

I e
i== Details

De pictogrammen worden
groot weergegeven:

Delvensters Indeling

«— ~ 1 & > Studio Visual Steps >

3t Snelle toegang
I Bureaublad

¥ Downloads -

3D-objecten

Afbeeldingen
= Afbeeldingen
J‘ Muziek
I Videa's A
—_
@ OneDrive
™ Deze pc Documenten Downloads
¥ Netwerk L
13 items

U Zet de Weergave weer a3 < | Studio Visual Steps
Bestand [ESELY Delen Beeld
terug op Normale -E

¥ Extra grote pictogrammen [&] Grote pictogrammen

pictogrammen:

[in |
= Normale p\rtﬂgramr&an == Kleine pictogrammen
Navigatievenster [T

Eiflist i Details

Deelvensters Indeling

(B Klik op -

al% MNormale pictogrammen
— |

-objecte  Afbeelding Bureaublad
n en
Koppelinge Muziek OneDrive
n

I Bureaublad
¥ Downloads

De mappen en bestanden
worden als pictogrammen
weergegeven:

B Video's
@ OneDrive
™ Deze pc

W Netwerk

13 items.

-

| U | EF]

Huidige Weergeven/ Opties
weergave ~ verbergen ~

v O Zoeken in Studio Visual Steps 0

2

Bureaublad Contactpersonen
{ i
)
Favorieten Koppelingen
re— hd
==
- ] X

s 8 —

Huidige Weergeven/ Opties
weergave ~ verbergen =

v U | Zoekenin St

2 =

“
Contactper Documente Downloads  Favorieten
sonen n
Hr E 7
Opgeslage Video's Zoekopdra
nspellen chten
=

Er zijn nog meer instellingen waarmee u de weergave van het venster kunt wijzigen.
Zo kunt u met de opties [ (voorbeeldvenster) en 18| (detailvenster) een
voorbeeldvenster of een detailvenster toevoegen. U voegt het detailvenster toe:

2 o

CB’ Kllk op E Delen  Beeld (%]
E g & Extra grote pictogrammen [&] Grote pictogrammen 1 A ]
&zl Normale pictogrammen  |E23 Kleine pictogrammen -
[T o = 1= Details - | Huidige Weergever/ Opties
. R #u TR g o
Deelvensters Indeling
« ~ 1 & > Studio Visual Steps v Q| | Zoeken in Studio Visual Steps P
s Snelle toegang 1 \
- 2 = o
I Bureaublad ' - ‘ “A
3D-objecte  Afbeelding Bureaublad Contactper Documente Downloads Favorieten
¥ Downloads n en sonen N
‘= Documenten
& Afbeeldingen ’ ) . pr E 7
 Muziek Koppelinge ~ Muziek OneDrive  Opgeslage  Video's  Zoekopdra
- " n enallan rhtan

Het detailvenster verschijnt aan de rechterkant van het venster. Er verschijnt een

=

blauw kader om de optie

(detailvenster). Dit betekent dat deze optie ‘aanstaat’.
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Het detailvenster: 200 0 - | SudioVisus Steps L

Start Delen Beeld (7]

@ 8 Exra grote pictogrammen [ Grote pictogrammen 1 A

=& Normale pictogrammen [ Kleine pictogrammen

st 5= Details

Als u een bestand selecteert,
ziet u informatie over dat
bestand in het detailvenster. -

Huidige  Weergeven/ Opties
weergave * verbergen~

Indeling

v Q) Zoeken in Studio Visual Steps P
5 Spelle toegang 13 items

Bureaublad - '
3D-objecte  Afbeelding
n en

‘= Documenten

= Afbeeldingen 2 = ‘
I Muziek Contactper Documente  Downloads
B video's sonen n

@ OneDrive \ ﬁ
X &

= Deze pc Favorieten  Koppelinge Muziek
n

U verbergt het detailvenster
weer:

Downloads

(B Klik op 8

¥ Netwerk

) Let op!

Klik er alleen op als u een blauw kader
Ziet.

=

ziet. Niet als u geen blauw kader 1|

Nu ziet het venster op uw 2 7 | Studio Visua Steps - nox
. Start Delen Beeld 0
computer er hetzelfde uit als

[I 7w @ Extra grote pictogrammen & Grote pictogrammen 1 A e
in dit voorbeeld: [ Nornal ptagrammen 5 i pcgrarmen -
Navigatievenster T8 g 5= Details < Huidige _ Weergeven/ Opties
weergave ™ verbergen
Deelvensters Indeling
CB‘ DUbbelkllk Op « v 1 @ > Studio Visual Steps ~ O | Zoeken in Studio Visual Steps @
A 5 Snelle toegang { \
2 = -
= 9 Bureaublad | B L ‘ A
3D-objecte  Afbeelding Bureaublad Contact Ducur%nle Downloads  Favorieten
¥ Downloads n en - n

= Documenten

Documente
n

= Afbeeldingen
J" Muziek
B videg:

& OneDrive

= ?P A %

Muziek OneDrive Opgeslage Video's Zoekopdra
n n spellen chten

1.4 De verschillende onderdelen van een venster van

Verkenner

Een venster van Verkenner laat niet alleen de inhoud van de map zien. Het heeft
specifieke gedeelten die zijn gemaakt om u te helpen tussen de mappen op de harde
schijf van uw computer te navigeren, of gemakkelijker te werken met bestanden en
mappen.
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U bekijkt de onderdelen:

In het navigatievenster zietu  F = - /occmenen - Bx
een aantal mappen dat op uw — =
E rm = Bxra grote pictogrammen =] Grote pictogrammen 1 ;

= Normale pictogrammen [ Kleine pictogrammen

computer staat:

Huidige  Weergeven/ Opties

Navigatievenster g
© weergave * verbergen

U ziet ook Snelle toegang. Dit \- . + & ceesc > S— V[0 | ZoskerynD
is een lijst met veelgebruikte
mappen die altijd in beeld
staat. In de Tips aan het
einde van dit hoofdstuk leest

u daar meer over.

Naam Gewijzigd op, Type C
Oefenbestanden mappen en bestanden

¥ Downloghis
= Docyfienten

= Afjfeeldingen

De adresbalk geeft aan welke
map is geopend:

Alle bestanden in deze map
worden weergegeven in de
bestandslijst:

Het zoekvak. In de Tips aan
einde van dit hoofdstuk leest
u daar meer over.

Door het navigatievenster aan de linkerkant te gebruiken, kunt u snel navigeren naar
mappen op uw computer. Zodra u op een item in het navigatievenster klikt, wordt de
inhoud van dat item of die map in de bestandslijst weergegeven.

In de vorige paragraaf heeft u voor uw Persoonlijke map het venster aangepast in
normale pictogrammen. Nu heeft u de map Documenten geopend en ziet u mogelijk
een andere weergave. In Verkenner kunt u voor ieder venster de weergave
aanpassen.

U past de weergave van de bestanden weer aan, zodat deze groter worden
weergegeven:

@ Klik op 5| 2 © = | Documenten B O %
Start Delen Beeld 9

== MNormale pictogramm

g '@ Btra grote pictogrammen & Grote pictogrammen 1

2% Normale %rmgrammen =& Kleine pictogrammen

=B Lijst 522 Details
De weergave wordt
aangepast: « ~ 4 [ > Dezepc > Documenten > v/ Zoeken in Documenten o

N

Oefenbesta
nden

Navigatievenstg] Huidige Weergeven/ Opties

weergave ¥ verbergen ¥

7 Snelle toegang

I Bureaublad
wnloads
= Documenten mappen en

bestanden
= Afbeeldingen

In de map Documenten ziet u de map met oefenbestanden.
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% HELP! Geen oefenbestanden

Om de verdere handelingen uit te kunnen voeren, heeft u oefenbestanden nodig. In
Bijlage B Oefenbestanden downloaden leest u hoe de oefenbestanden op de
computer plaatst.

eren in het mapvenster

Een mapvenster laat niet alleen de inhoud van de map zien. Het heeft specifieke
gedeelten die zijn gemaakt om u te helpen tussen de mappen op de harde schijf te
bladeren. Een voorbeeld hiervan is het navigatievenster aan de linkerkant. Hiermee
kunt u snel navigeren naar mappen op de computer. Zodra u op een map in het
navigatievenster klikt, wordt de inhoud van de map in de bestandslijst weergegeven
en wijzigen sommige onderdelen van het venster:

CB, Klik bij | Deze pc op = | Documenten - O X
Bestand Start Delen Beeld o
m ra grote pictogrammen [e=| Grote pictogrammen A
[] f ::rmi\etp\::;rjmman & ;m;ei:miramman : : EI
Navlgat\fvenster EE Lijst 72 Details .,v:::;;g\.zv\\igﬁrg%;\:ﬂf Opf\ES
> Klikop = Documenten
— v 4 4 > Dezepc * Documenten > v O Zoeken in Documenten »r
U ziet de inhoud van de map N d
Documenten. De adresbalk is H Vigg Oetenpest
gewijzigd: — e mappen en
bestanden
v\ M Deze pc
Ook de werkbalk boven in het - s
venster is veranderd. \ oot
s Dcwr%ads
Let op: in uw venster kunnen 4 ek
. @ Video's
hier ook andere bestanden of < Loksle schif (©)
mappen staan. 1 item ==

% HELP! Mijn weergave is anders
Worden de bestanden en mappen niet weergegeven in pictogrammen?

P> Klik op sz, Mormale pictogrammen
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