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Bestanden uitwisselen  
(tussen meerdere computers)

Uitgangspunt: Meerdere PC’s/Windows98/Me/XP

RE = Klik rechts

Inleiding 

In sommige gevallen kan het wenselijk zijn om bestanden tussen verschillende computers’s uit te wisselen.

Komt deze situatie regelmatig voor, bijv. om van een Labtop (schootcomputer) naar een “vaste computer” bestanden over te zetten, dan zijn daar een specifieke handelingen voor.

In deze bespreking gaan we echter uit van een enkel geval.

Om bestanden uit te wisselen, is er media benodigd, zoals:

· Floppy Disk

 (1.44 MB)

· CDRW/CD-Rom
 (ong. 700 MB)

· ZIP drive

 (100 of 250 MB)

· Memory Stick

 (64MB tot 1GB)


Andere mogelijkheden:

· Via een (intern) netwerk

· Removable Hard Disk

De meeste (oudere) thuiscomputers beschikken (slechts) over de Floppy Disk Drive. In dit geval kunnen slechts kleine hoeveelheden data worden overgezet. (De CD-Rom speler doet n.l. voor dit onderwerp verder geen dienst!)

Voorbeeld:

10 x Floppy = 10 x 1,44 MB (Totaal 14,40 MB)

Dit kan genoeg zijn voor tekst- en gegevensbestanden en wat bestanden van afbeeldingen.

Beschikt de computer van de afgevende bestanden over een brander (CD-Writer), dan zijn de hoeveelheden van over te zetten gegevens, aanzienlijk groter.

Voorbeeld:

2 x CDRW/CD-Rom = 2 x 700 MB (Totaal 1400 MB)

Dit zal genoeg zijn voor bijna elke thuiscomputer situatie. Bijv. om ook gedownloade programma’s over te zetten!

Sommige computers bezitten een ZIP drive, deze bevindt zich -qua verplaatsinghoeveelheid van gegeven- zo ongeveer tussen de vorige media .

De Memory-Stick (ook wel geheugenpen) is momenteel behoorlijk in opkomst. De beschrijving van het gebruik hiervan volgt nog.

De overige mogelijkheden zullen hier niet worden besproken.

Enkele veel gebruikte bestandsoorten (extensies):

· .doc

Word-documenten

· .xls

Excell-documenten

· .mdb

Accesdocumenten

· .txt

Kladblokdocumenten

· .bmp

Afbeeldingen (relatief groot formaat)

· .gif

Afbeeldingen (relatief klein formaat)

· .jpeg

Afbeeldingen (relatief klein formaat)

· .iaf

Internet-Account bestanden

· .wab

Windows Adresboek bestanden

· .exe

Programma bestanden

· .mp3

Media (muziek) bestanden

· .wav

Geluidsbestanden

· .zip

Gecomprimenteerde (programma) bestanden

· .htm

Favorieten (bookmark-bestanden)

Belangrijke bestanden om uit wisselen

· Documenten uit de map Mijn Documenten  (O.A. Worddocumenten)
· Documenten uit de map Mijn Afbeeldingen (foto’s, enz.)
· Muziekbestanden
· Adresboekbestand
· Internet-Accountbestand

· Gedownloade programma’s (dus nog niet geïnstalleerd!)

· Favorieten (Internet Explore)

NB.: Bestanden in de map Program Files kunnen niet uitgewisseld worden!

Voorbereidende werkzaamheden

Om bestanden uit te wisselen, zijn een paar voorbereidende activiteiten van belang:

1. Relevante tekst- en gegevensbestanden verzamelen in de map Mijn Documenten

2. Relevante bestanden van afbeeldingen verzamelen in de map Mijn Afbeeldingen

3. Relevante muziekbestanden verzamelen in de map Mijn muziek

4. Het adresboekbestand exporteren naar de map Mijn Documenten

5. Het Internet-Accountbestand exporteren naar de map Mijn Documenten

6. Relevante download-bestanden verzamelen (bijv. in een map genaamd Mijn DownLoads)

7. Relevante Favorieten (tijdelijk) exporteren naar de map Mijn Documenten

.

Uitvoering  Export adresboekbestand (WAB) 

1. Open het adresboek (via start/programma’s/bureau accessoires)

2. Ga naar Bestand (klik)

3. Ga naar Exporteren (klik)

4. Exporteer dit wab-bestand naar de map Mijn Documenten

5. Geef het evt. de naam: wab datum

Uitvoering Export Internet-Account

1. Open Outlook Express

2. Ga naar Extra (klik)

3. Ga naar Accounts (klik)

4. Kies de tab E-Mail

5. Selecteer de account van de provider (bijv. pop.het.nl)

6. Ga naar Exporteren (klik)

7. Exporteer het iaf-bestand naar de map Mijn Documenten

8. Herhaal deze punten zonodig voor meerdere accounts

Uitvoering Export Favorieten (Internet Explore)

1. Open Internet Explore (klik op de blauwe E)
2. Ga naar Bestand (klik)
3. Ga naar Importeren en Exporteren (klik)
4. Er verschijnt een Wizard Importeren/Exporteren (Volgende)
5. Kies Favorieten Exporteren (Volgende)
6. Selecteer de map Favorieten (de bovenste map), in het geval alle favorieten ge exporteert dienen te worden. (Pas anders de selectie aan.) Volgende
7. Selecteer de bron waar de export (tijdelijk) geplaatst dient te worden
8. Dat kan zijn: de map Mijn Documenten (bijv. C:\Mijn Documenten\bookmark.htm)
9. Klik anders op Bladeren en zoek de map Mijn Documenten op. Volgende
10. Klik nu op Voltooien
11. De Favorieten zijn nu geëxporteerd (in de map Mijn Documenten is nu een bestand te vinden wat bookmark heet 
Het gereed maken van de ontvangende computer

De volgende mappen zijn in principe benodigd om de uit te wisselen bestanden en mappen terug te zetten:

· Mijn Documenten (is standaard aanwezig bij Windows)

· Mijn Afbeeldingen (evt. aanmaken)

· Mijn Muziek (evt. aanmaken)

· Mijn Download bestanden (evt. aanmaken)

· Mijn Internet Account gegevens (evt. aanmaken)

· Mijn adresboek reservebestand (evt. aanmaken)

Het aanmaken van een nieuwe map

1. Open de locatie waar de mappen dienen te worden opgeslagen (in de regel schijf C:\, daar waar ook de map mijn Documenten staat)

2. Maak hier de nieuwe mappen aan

3. Klik RE en er verschijnt een menu

4. Kies Nieuw => en Map (klik)

5. Geef de map de corresponderende naam (bijv. Mijn Muziek)

6. Klik hiervoor RE op de naam, en kies voor Naam Wijzigen na de vorige naam te hebben verwijderd (delete)

Het feitelijke Uitwisselen van Bestanden en/of Mappen

Het maken van kopieën van bestanden m.b.v. de floppydisk m.b.v. Win98/Win98se en het Back-up programma

1. Ga naar Start/Programma’s/Bureau Accessoires/Systeemwerkset/Reservekopie maken (klik)

2. Het Microsoft Back-up programma start op

3. Kies Een nieuwe reservekopietaak openen (OK)

4. Kies Reservekopie maken van geselecteerde bestanden en mappen (Volgende)

5. Zoek in de Wizard Reservekopie naar de map Mijn Documenten (meestal op schijf C) en naar de overige bestanden, waarvan een kopie gemaakt moet worden, en selecteer deze door het zetten van een vinkje in het bijbehorende vakje (Volgende)

6. Kies Alle geselecteerde bestanden (Volgende)

7. Kies de Bestemming door op het gele mapje te klikken en ga naar A:\ (3.5 inch diskette)

8. Plaats een nieuwe geformatteerde floppy in station A (Floppy Disk)

9. Er verschijn Hoe wilt u een reservekopie maken? Haal hier de vinkjes weg! (Volgende)

10. Voer een naam in voor de reservekopietaak. Bij. Uitwisseling

11. Klik op Starten

12. Het reservekopie maken neemt vangt aan, er verschijnt een scherm Voortgang ….. (Tevens kunnen gegevens worden gelezen over deze voortgang)

13. Er verschijnt de mededeling Plaats een ander medium om door te gaan (dus een nieuwe floppy)

14. Nummer de voorgaande floppy

15. Herhaal deze activiteit, net zolang tot alle geselecteerde bestanden zijn gekopieerd

NB.:    a. Deze methode is alleen handig als beide computers beschikken over Windows     98/Windows98se!

b. Verder kan het zijn dat het Windows Back-up programma nog dient te worden geïnstalleerd!

c. De hierna beschreven methode kan in alle gevallen worden toegepast, en is    verreweg de meest eenvoudige!

Het maken van kopieën van bestanden m.b.v. de floppydisk 

1. Ga naar de map Mijn Documenten en klik hier RE op

2. Kies Kopiëren naar => 3.5 inch diskettestation (A) (Klik)

3. Er verschijnt een schermpje Bezig met kopiëren

4. De voortgang is via de balk te volgen

5. Er verschijnt een schermpje De doeldiskette is vol. Plaats een nieuwe diskette in het station om door te gaan

6. Ga hier mee door tot alle gewenste bestanden zijn gekopieerd

7. Nummer alle doeldiskettes

8. Deze zijn nu gereed om te worden gebruikt bij de andere computer, waarop deze kopieën geplaatst moeten worden

Het maken van kopieën m.b.v. een brander (CD-RW)

1. Volg de instructie van het branderprogramma op om een reservekopie (ook wel Back-up genoemd) te maken

2. Selecteer de map Mijn Documenten en de overige mappen en bestanden die van belang zijn op over te zetten

3. Plaats een CD-RW of een CD-R in het branderstation

4. Brand de reservekopie (back-up)

5. De gebrande reservekopie (back-up) is nu geschikt om uit te wisselen met de andere computer

NB.: Dit is veruit de snelste en fijnste manier van het maken van kopieën (back-up) van bestanden en/of mappen t.b.v. het uitwisselen tussen meerder pc’s!

Het terugzetten van kopieën van bestanden m.b.v. de floppydisk m.b.v. Win98/Win98se en het Back-up programma

1. Ga naar Start/Programma’s/Bureau Accessoires/Systeemwerkset/Reservekopie maken (klik)

2. Het Microsoft Back-up programma start op

3. Kies Reservekopie van bestanden terugzetten

4. Kies waar de bestanden teruggezet moeten worden (bijv. de map Mijn Documenten)

5. Volg de instructie van de Wizard verder op, en maak het terugzetten kompleet

NB.: Zorg ervoor dat de ontvangende computer gereed is voor het terugzetten van de bestanden en/of mappen!

Het plaatsen van de gekopieerde bestanden op de nieuwe (andere) computer m.b.v. de floppydisk

1. Plaats de brondiskette in het station (A)

2. Ga naar Deze Computer

3. Selecteer 3.5 inch diskettestation (A) en klik hierop
4. Selecteer de bestanden en/of mappen
5. Ga naar Kopiëren (klik)
6. Ga via de bovenliggende map (haakpijltje) naar de doelmap (bijv. Mijn Muziek)
7. Ga naar Plakken (klik)
8. De bestanden en/of mappen zijn nu op de nieuwe bestemming aangekomen
9. Herhaal deze activiteit, tot alle kopieën zijn overgezet naar hun juiste locatie,
NB.: Deze wijze van terugplaatsen is nog niet afgerond voor:

· Internet Accounts 

· WAB (Windows adresboek)

· Favorieten (Internet Explore)

Deze dienen nog verder geïmporteerd te worden in hun eigenlijke programma’s op de nieuwe/andere computer(s).

Het importeren van Internet Accounts

1. Open Outlook Express

2. Ga naar Extra

3. Ga naar Accounts

4. Kies de tab E-mail

5. Klik op Importeren

6. Ziek het z.f. .iaf-bestand op (Mijn Documenten/Mijn Internet Accounts)

7. Zorg dat dit .iaf-bestand in het vak Bestandsnaam komt

8. Klik op Openen

9. Het importeren is voltooid (alle provider-gegevens staan nu weer op de juiste plek)

Het importeren van het WAB (Windows Adresboek)

1. Open Outlook Express

2. Ga naar Adressen (bovenaan op werkbalk, klik)

3. Ga naar bestand (klik)

4. Ga naar Importeren => Adresboek (WAB) (klik)

5. Zoek het WAB-bestand op (Mijn Documenten)

6. Zorg dat dit bestand in het vak Bestandsnaam komt te staan 

7. Klik op Openen

8. Het adresboek zal nu zijn geïmporteerd

Het importeren van de Favorieten

1. Open Internet Explore

2. Ga naar Bestand

3. Ga naar Importeren en Exporteren (klik)

4. Volg de instructies van de Wizard op

5. Kies nu Favorieten Importeren (Volgende)

6. Zoek het te importeren bookmark-bestand op (tijdelijk in de map Mijn Documenten), (Volgende)

7. Kies de doelmap, dit zal de map Favorieten zijn

8. Klik op Voltooien

9. De Favorieten zijn nu geïmporteerd en kunnen weer gebruikt worden

Kopiëren en Plakken

In sommige gevallen is er geen werkbalk in het scherm van Deze Computer en van de het Diskettestation aanwezig, om te kopiëren en te plakken.

Dan zijn er nog ander manieren om deze handelingen te verrichten:

A. Bewerken

B. RE muisknop

Kopiëren m.b.v. Bewerken

1. Ga naar Bewerken (links bovenaan) en klik hierop

2. Zorg dat een bestand of map geselecteerd is

3. Kies Kopiëren

4. Ga via de bovenliggende map (haakpijltje) naar de nieuwe doelmap

5. Ga weer naar Bewerken (klik)

6. Klik op Plakken

7. De bestanden en/of mappen zijn nu op de nieuwe bestemming aangekomen

Kopiëren m.b.v. de rechter muisknop

1. Selecteer het over te zetten bestand of map

2. Klik RE

3. Er verschijnt een menu

4. Kies Kopiëren

5. Ga via de bovenliggende map (haakpijltje) naar de nieuwe doelmap

6. Klik weer RE

7. Kies Plakken

8. De bestanden en/of mappen zijn nu op de nieuwe bestemming aangekomen

NB.: Indien alle bestanden en/of mappen in een keer geselecteerd dienen te worden, ga dan naar Bewerken en kies Alles Selecteren!
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