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ONDERWERP

“Waar blijft alles”?  (Windows Vista)


DATUM

2 februari 2009
Deze les gaat over het organiseren van Bestanden en Mappen op de harde schijf (ook wel hard disk, of kortweg HD).
De harde schijf is de grote opbergkast van de computer. Zeker omdat er zoveel verschillende “spullen” (documenten, muziek, foto’s, video’s, enz.) in moet worden opgeborgen, is het belangrijk dat geordend te doen. 

De volgende zaken komen daarbij aan de orde:
· De hoofdmappen op de harde schijf

· De z..g. stamboomstructuur

· De gebruikersmappen

· Het aanmaken van nieuwe mappen

· Het correct opbergen (opslaan) van de verschillende “spullen”

· Het makkelijk kunnen terugvinden van de “spullen”

· Het z.g. path (paadje), om te kunnen opslaan en terugvinden

· Het z.g. navigeren (ook wel bladeren) door de mappen en bestanden

· Het gebruik van de juiste knoppen om te navigeren
De hoofdmappen op de harde schijf (systeemmappen)
· Windows

· Program Files (Programma bestanden)

· Gebruikers
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De Standaard Windows Gebruikersmappen (systeemmappen)
 (de map Piet Paal is een onderdeel van de map Gebruikers)
· Documenten

· Afbeeldingen

· Video’s

· Muziek

· Downloads

· Favorieten
· Spellen

· Contactpersonen

· Enz.
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Nieuwe, zelf aangemaakte, gebruikersmappen (voorbeeld)

(Deze zijn dus eveneens een onderdeel van de map Piet Paal, maar zijn hier niet in het diagram bij getekend)

· Presentaties (Powerpoint)

· Rekenbladen (Excel)

· Tekst (Word)

Nieuwe mappen in Documenten (Voorbeeld)

(Dus dit zijn ook weer zelf aangemaakte mappen, maar nu in de map Documenten!)

· Visclub ’t Voorntje

· Tennisvereniging

· Schaatsclub

· Computerles
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Nieuwe mappen in Afbeeldingen (Voorbeeld)
(Zelf aangemaakte nieuwe mappen)

· Kinderen en Kleinkinderen

· Vakantie Turkije 2008

· Schaatsen 2009 (Bannetocht)
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Toelichting
· De diagrammen zijn volgens de z.g. stamboomstructuur getekend

· Er zijn systeemmappen en eigen aangemaakte mappen

· Systeemmappen behoren bij Windows; deze mogen nooit verwijderd worden! Ook mogen hierin geen eigen mappen worden aangemaakt. 

· Met eigengemaakte mappen mag uiteraard naar behoefte gewerkt (kopiëren, knippen en plakken) worden. 

· De bovenstaande eigengemaakte mappen zijn voorbeelden

Het aanmaken van nieuwe mappen
· Kies de locatie waar een nieuwe map gemaakt moet worden

· Bijv. het Bureaublad

· Klik hier met de rechter muisknop op, op een vrije plek

· Er verschijnt een menu

· Kies Nieuw(Map (klik)

· Er verschijnt een nieuwe map

· Typ meteen de correcte naam (bijv. Vakantie)

Ps. Moet er een nieuwe map gemaakt worden in de map Documenten? Open dan deze map en doe dan verder zoals hiervoor beschreven. Datzelfde kan dus bijna voor alle mappen zoals Afbeeldingen, Muziek, enz.
Om inzicht te krijgen in de stamboomstructuur, is het goed om zelf wat te stoeien met het aanmaken van nieuwe mappen, bijv. op het Bureaublad. Maak bijv. bovenstaande diagram van Documenten na. Maak ook wat Word-bestanden (met een korte tekst) en sla die op is een van de mappen. Schuif daarna de mappen in elkaar, rekening houdende met de stamboomstructuur. Dus Krantje in Schaatsclub, en deze weer in Documenten.

Het (correct) opbergen van documenten, etc.
Zie Bijlage PC-les “Mijn eerste document (over opslaan)”
Het makkelijk kunnen terugvinden van bestanden (documenten, etc.)
· Geef het bestand een herkenbare naam, evt. met datum of maand/jaar

· Bijv. Notulen visclub febr. 2009
· Is dit document zoekgeraakt in Windows? Het moet ergens op de harde schijf staan!

· Ga nu naar Start

· Ga naar het Zoekvenster (meteen hierboven)

· Typ de bestandsnaam zo goed mogelijk

· Typ bijv. notulen of feb2009 of visclub

· Kijk in het venster boven het Zoekvenster naar mogelijke oplossingen

· Kijk bij de rubriek Bestanden

· Plaats de muisaanwijzer op de mogelijke oplossing (het gezochte bestand)

· Lees nu de huidige locatie van het bestand

· Verplaats indien nodig het bestand naar de correcte locatie
Het z.g. path (pad) in Windows 
· Om de locatie de kunnen aanduiden om het zoeken en het opslaan te verduidelijken, is in Windows al jaar en dag de z.g. Path (van paden) constructie in gebruik

· Die ziet er ongeveer als volgt uit:

· C:\users(gebruikers)\henkbakker\documenten\schaatsclub\krantje

· Om dus het bestand nieuws mrt2009 in de map krantje op te slaan, is het noodzakelijk om te controleren of het bestand daadwerkelijk op de goede plek wordt opgeslagen
· Zonodig moet er “genavigeerd worden” met de pijlen linksboven in het venster “Opslaan als” (zie plaatje)
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Ook kan het path gewijzigd worden door bijv. Schaatsclub\Krantje te verwijderen en door Visclub\Krantje te typen
Ps. In de e.v. lessen zal daar nog mee geoefend worden om deze vrij lastige materie eigen te maken. Belangrijk blijft altijd bij het Opslaan om goed het path te volgen en zonodig te navigeren totdat alles correct is!
Vragen, etc.? Mail gerust naar: cjbonline@quicknet.nl
