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PC-HULP Nr. 
Datum: 
8 februari 2004
Snelkoppelingen maken en organiseren.
RE = rechtse muisklik

Uitgangspunt: Windows98/Me/XP 

Inleiding
Om te kunnen werken met programma’s (sofware, applicaties) is het vereist dat deze is geïnstalleerd op de harde schijf van de computer, (zie ook PC-hulp Installeren & verwijderen).

Een voorbeeld.

Het Windows- programmaatje Wordpad is een op zichzelf staand programma, wat we kunnen vinden via Start/Programma’s/Bureau Accessoires/. Zo zijn er ook nog: Paint, Calculator, Adresboek, enz. 

Door op Wordpad te klikken opent zich de gelijknamige (eenvoudige maar doeltreffende) tekstverwerker. Zonder het te weten hebben we hierbij op de snelkoppeling van Wordpad geklikt, niet op het eigenlijke uitvoeringsknopje.

Dat gaat gelukkig ook niet zo eenvoudig, want deze is goed verstopt in de map Windows. En
aan die map komen we gewoonlijk niet. (Alleen gevorderden.). Het zou dus veel werk kosten om uit te zoeken op welk knopje we mogen klikken om met Wordpad te werken. Daar zijn dan ook de snelkoppelingen voor in het leven geroepen. Vergelijk ze met de afstandbediening van de TV, de moderne TV laat zich ook niet gemakkelijk meer bedienen vanaf de eigenlijke kast.
Bij het installeren van elk willekeurig programma worden soms 10-tallen, zo niet honderden bestanden geïnstalleerd (in de map Program Files) op de harde schijf. Meestal wordt er gedurende het installatieproces gevraagd of er snelkoppelingen bij Start/programma’s moet worden geplaatst. Zeg dan maar ja, want deze heb je straks nodig om het geïnstalleerde programma te laten werken. Soms wordt het niet gevraagd en worden er lukraak snelkoppelingen op het bureaublad (desktop) geplaatst. Beide (start/programma’s en bureaublad) komen ook voor. Soms worden er zelfs snelkoppelingen toegevoegd aan de taakbalk (links bij Snelstarten, of rechts bij Opstarten).

Het vergt dan ook na elke installatie enige werk, om daar wat organisatie in te brengen.

Het kan ook zijn dat bij installatie geen snelkoppelingen zijn aangemaakt, dan zullen we daar zelf in moeten voorzien, door deze alsnog aan te maken.

Op al deze zaken wordt hierna ingegaan.

NB. Ik heb het hier gehad over snelkoppelingen die uitsluitend gebruikt worden om programma’s mee uit te voeren. Het is echter ook mogelijk om (eigen gemaakte) documenten te voorzien van een snelkoppeling. Bijv. een telefoonlijst in Excel gemaakt, die bevindt zich ergens in de map Mijn Documenten. Met een snelkoppeling, is de telefoonlijst direct binnen handbereik op het bureaublad.

Start/Programma’s

De locatie voor veel snelkoppelingen is de map Programma’s in het Startmenu. Deze map is weer onderverdeeld in sub-mappen als Bureau-accessoires, Opstarten, Ontspanning, enz.
Deze sub-mappen kunnen weer onderverdeeld zijn in sub-sub-mappen. Een voorbeeld daarvan is de map: Systeemwerkset in de map Bureau-accessoires.

Het is aan de gebruiker, om een verdere organisatie en verdeling van programmasnelkoppelingen op te zetten.

(Zie hierna het voorbeeld)

Organisatie van Start/programma’s (voorbeeld) 

Dit voorbeeld gaat uit van de meest voorkomende programma’s op een thuiscomputer. Zaken als een virusscanner, een firewall, een wereldatlas, een routeplanner, kantoorapplicaties als Word, Excel, enz., krijgen hierbij de aandacht.

De volgende mappen worden in de map Programma’s aangemaakt:

· Beeld & Geluid

· Beveiliging

· Brander &  DVD

· Bureau-accessoires (deze niet, is een standaard Windowsmap)

· Hulp-programma’s

· Internet & E-mail

· Kantoor

· Muis & Keyboard

· Naslag & Educatie

· Ontspanning

· Opstarten (deze niet, is een standaard Windowsmap)
· Printer & Scanner

(Hoe de map Programma’s geopend kan worden, is verderop te lezen bij de organisatie van snelkoppelingen in resp. Win98 en WinXP)

In deze mappen kunnen de snelkoppelingen en evt. mappen met snelkoppelingen worden geplaatst bij installatie.

· In Beeld & Geluid dus alle snelkoppelingen die hiermee te maken hebben, bijv. van beeldverwerkingsprogramma’s, geluidbewerkingsprogramma’s. (bijv. QuickTime, Real, enz.)
· In de map Beveiliging kunnen de snelkoppelingen van bijv. een Norton AV, een ZoneAlarm firewall en een AdAware spywarescanner, geplaatst worden
· In de map Brander & DVD kunnen snelkoppelingen van de hiervoor benodigde programma’s geplaatst worden. Bijv. Nero of Easy CD
· De map Bureau-accessoires is een bekende map, daarin zijn vele snelkoppelingen te vinden die bekendheid genieten, zoals Worpad, Paint, Calculator, enz.
· De map Hulp-programma’s is meestal rijk gevuld met allerlei handige computerhulpjes, z.g. tools. Enkele voorbeelden: Downloadaccelerator, Norton Utilities, WinZip, WinRar, enz.
· De map Internet & E-mail is bestemd voor allerlei internetgerelateerde snelkoppelingen, zoals bijv. Kazaa, een Popup-killer, een verbindingsmeter, e-mail opmaakprogramma’s, enz.
· Kantoor is de map bij uitstek voor alle snelkoppelingen van het Officepakket zoals Word, Excel, Access, Outlook, Powerpoint, enz. Verder kan hier ook een plaatsje geboden worden aan Acrobat Reader van Adobe
· De map Naslag & Educatie is uiteraard bestemd voor zaken als atlassen, en routeplanners, een lesprogramma Windows voor beginners, een taalcursus, enz.
· Ontspanning biedt plaats aan alle snelkoppelingen van spelletjes en games.
· De map Opstarten is een standaardmap, waar in snelkoppelingen geplaatst of niet geplaatst worden, om bij het opstarten van Windows eveneens opgestart te worden.
· Prnter & Scanner. Deze map is voorbehouden aan alle snelkoppelingen die te maken hebben met deze hardware (printer en scanner)

Hoe ziet een snelkoppeling eruit?

Snelkoppelingen op het bureaublad geplaatst hebben in de regel een rondgebogen pijtje in een wit vierkantje, dat hangt aan het icoontje van het programma, bijv.  de blauwe e van Internet Explorer.
Aan de icoontjes op de taakbalk kan je niet direct zien dat het om snelkoppelingen gaat. Een rechtsklik op zo’n icoontje laat dat wel zien bij Eigenschappen.

De Prullenbak, en bij Windows 98: Deze Computer, Mijn Documenten, Netwerkomgeving en Werkmap, zijn geen snelkoppelingen. Dit noemt wel objecten.

Het aanmaken van een snelkoppeling

Stel er is een programmaatje van het Internet gedownload, en deze voorziet na installatie niet in een snelkoppeling. Kan gebeuren. Zoek dit programma op in de map Program Files. Zoek daar naar een bestand met de aanduiding: Toepassing en/of *.exe. Bijv. Dammen.exe. Klik op de icoon hiervan met de rechtse muisknop.
Kies in het rolmenu Kopiëren naar > Bureaublad (snelkoppeling maken)
Sluit de map Program weer netjes af, denk eraan hier niets verwijderen of veranderen!

Er is nu een snelkoppeling Dammen (met haakpijltje) op het bureaublad geplaatst. Deze gaan we later opbergen in de daarvoor bestemde map Ontspanning van Start?Programma’s

Organisatie snelkoppelingen Windows 98
Windows 98 heeft altijd al wat het bureaublad staan, de hiervoor besproken objecten als een Prullenbak en Mijn Documenten. Meestal komen er na veel installatiewerkzaamheden, bijv. in het geval van een nieuwe computer, veel snelkoppelingen bij.

In de loop van de tijd groeit dit palet aan snelkoppelingen snel op het bureaublad.

Is het de bedoeling daar wat organisatie in te brengen, dan volgt hierna de uitvoering daarvan.

· Breng dichtbij gewenste snelkoppelingen bijeen op de taakbalk in het gedeelte Snelstarten. Advies: Hou het bij maximaal een stuk of zes snelkoppelingen, i.v.m. de ruimte. Plaats hier in elk geval Internet Explore, Outlook Express, Windows Media Player, Word. Dit kan door de snelkoppelingen naar de taakbalk (links) te slepen.

· Klik RE op de knop Start.

· Klik Op Verkennen (Dit vis de Verkenner van het Startmenu!)

· Maak het venster ongeveer de helft van het Bureaublad groot en plaats het rechts
· Open de map Programma’s

· Open de map Beeld & Geluid

· Sleep alle snelkoppelingen (nu nog links op het Bureaublad) die te maken hebben met beeld en geluid in deze map.

· Doe dit voor alle overige snelkoppelingen. Open de aangewezen map en plaats de bewuste snelkoppelingen daar in.

· Het Bureaublad zal uiteindelijk slechts nog de bekende objecten als een Prullenbak, enz. overhouden. Wat een ruimte!!!

· Natuurlijk kunnen er naar eigen goeddunk snelkoppelingen op het Bureaublad blijven, bijv. van een vaak gespeeld spel. Of van de map Vakantie, waar in snel documenten van de vakantievoorbereiding op te zoeken zijn.

(klik indien nodig voor snelstarten RE, en zet een vinkje bij Werkbalken/Snelstarten)

Organisatie snelkoppelingen Windows XP

In wezen is er weinig verschil met Windows 98. Het is zelfs mogelijk om in WinXP te kiezen voor het klassieke StartMenu. Dat zou jammer zijn, want het XP startmenu is toch eigenlijk wat praktischer en geeft een mooi overzicht van objecten en snelkoppelingen naar de programma’s.

Ook hier het venster eerst wat kleiner maken, om de snelkoppelingen wat gemakkelijker in de daarvoor bestemde mappen te kunnen slepen.

· Klik RE op de knop Start 

· Klik op Verkennen

· Klik op de map Documents and Settings
· Klik op All Users

· Klik op Menu Start

· Klik op Programma’s

· Open hier de bedoelde mappen waar in de snelkoppelingen geplaatst kunnen worden door middel van te knippen en te plakken. Dat kan ook via slepen.
Probeer daarna de nieuwe organisatie snelkoppeling hier en daar wat uit. Het is mogelijk om de rijen van het StartMenu te sorteren op alfabet, via een rechtse muisklik!
Een websitelink als snelkoppeling maken en/of doorgeven aan een ander  

Het kan voorkomen dat het interessant is om een bepaalde website (tijdelijk) te linken naar het Bureaublad. Of om deze website door te geven aan een ander. Dat kan op de volgende manier:

· Open Internet Explore

· Surf naar de bewuste website en open deze

· Klik op Bestand

· Klik op Verzenden

· Ga naar Verzenden en klik op Snelkoppeling op het Bureaublad plaatsen

· Sluit Internet Explore en de website

· Als het goed is, is er nu een snelkoppeling van de bezochte website op het Bureaublad geplaatst.

· Voor het doorgeven van een website naar een ander, geldt ongeveer hetzelfde tot aan Verzenden

· Klik hierna nu op Koppeling via e-mail

· Nu zal automatisch het Nieuw Bericht verschijnen van Outlook Express
· Vul het e-mailadres is van de geadresseerde

· De bijlage met de link is al ingevuld

· Het bericht is gereed voor verzenden

· Uiteraard is het mogelijk om daar een eigen toelichting aan toe te voegen 

Succes.

En evt. commentaar? Graag via contact mij doen toekomen!
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