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Voorwaarde: WindowsXP

Reorganisatie Mijn Afbeeldingen

Inleiding

De map Mijn Afbeeldingen is een onderdeel van Windows bedoeld om alle beeldmateriaal in op te slaan. Beeldmateriaal kan zijn een foto, filmpje, plaatjes, tekeningen, fotoscans, enz.

Om al dit materiaal overzichtelijk op te slaan, is het zinvol om de map mijn Afbeeldingen verder in te delen, uiteraard geheel naar eigen inzicht en behoefte. 

Hier een voorbeeld
Mijn Afbeeldingen
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Toelichting
In de map Mijn Afbeeldingen zijn 3 nieuwe mappen aangemaakt, t.w.: Foto’s, Fotoscans en Plaatjes. Deze mappen zijn weer veder onderverdeeld als volgt: De map Foto’s in de mappen Vakantiefoto’s en Familiefoto’s, de map Plaatjes in de mappen Diversen en kerstplaatjes. De map Fotoscans is verder niet onderverdeeld.
Mappen maken

Om de mappen verder onder te verdelen, is het nodig om nieuwe mappen te kunnen aanmaken. De makkelijkste manier is het om dat met gebruik van de rechter muisknop te doen. Een nieuwe map maken gaat dan als volgt:

· Bepaal met de cursor de positie waar de nieuwe map moet worden gemaakt (in dit geval dus de geopende map Mijn Afbeeldingen)

· Klik daar op met de rechter muisknop

· Kies in het verschenen menu voor Nieuw gevold door Map (in het submenu)

· Er verschijnt een nieuwe map op de plaats van de cursor, als het goed is dus in de map Mijn Afbeeldingen

· Deze nieuwe map wordt door Windows automatisch Nieuwe Map genoemd en is geselecteerd (blauw); kom hier verder niet aan via de muisknop, maar……..

· Typ meteen de correcte naam, bijv. Foto’s, gevolgd door Enter

NB.1: Het is ook mogelijk om via de werkbalk links nieuwe mappen aan te maken i.p.v. het gebruik van de rechter muisknop
NB.2: Als alle mappen zijn aangemaakt, dan is het zaak om de bestanden op te bergen in de juiste mappen. Dat kan door deze daarin te slepen, maar ook via het desbetreffende bestand te selecteren, te knippen (rechter muisknop), naar de aangewezen map gaan met de cursor en daar te plakken (rechter muisknop). Meerdere bestanden kunnen tegelijkertijd geselecteerd worden via een ingedrukte Ctrl-toets!
Reorganisatie Mijn documenten

Inleiding
De map Mijn Documenten is bedoeld voor tekst-, rekenblad- en databasebestanden. Maar ook bijv. voor kladblok-bestanden. We denken hierbij bijvoorbeeld aan Word-, Excel, Access en Wordpad-bestanden. 

Ook hier is het zinvol om deze naar rubricering in te delen en op te bergen. Naar eigen ideeën en inzicht.

Voorbeeldmappen kunnen zijn: mappen op naam, mappen op verenigingsnaam, mappen getiteld Brieven, Notities, Diversen, enz. 
Als voorbeeld kan naar de hiervoor behandelde indeling van Mijn Afbeeldingen worden gekeken.

NB.: Het kan nodig zijn om de naam bestaande mappen en bestanden aan te passen. Selecteer hiervoor de bewuste map of bestand. Wijzig de naam via de rechter muisknop 

Het gebruik van de knop beeld
Inleiding
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Het komt vaak voor dat een bestanden en mappenlijst niet overzichtelijk word weergegeven. Of de bestandenlijst met wijzigingsdatum is gewenst. Of bestanden en mappenlijsten weergegeven als grote iconen. Dit alles en nog maar, kan geregeld worden met de knop Beeld. Deze knop is in bijna alle gevallen (vensters en programma’s) te vinden ergens op de werkbalk bovenaan.

Uitvoering

· Open maar eens een map als Mijn Documenten of Mijn Afbeeldingen

· Zoek naar de knop Beeld

· Probeer eens verschillende mogelijkheden uit door daar op te klikken

· Mogelijkheden zie voorbeeld zie illustratie
Vragen, etc.? Mail gerust naar: cjbonline@quicknet.nl






