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PC-HULP 
Onderwerp: Waar blijft alles?


Over mappen en bestanden!
Datum:
26 februari 2007

Uitgangspunt: WindowsXP 

Zie ook de pc-les CW11 “Het beheren van Mappen en Bestanden”, onder de knop Computer & Windows!

Inleiding

Waar blijft alles? Met deze vraag gaat het vaak om zaken als: Waar is de map of het bestand gebleven (na het opslaan), en……..hoe kom ik er? Hoe krijg ik het bestand weer ergens anders? Enz.

Het beheer van de mappen en bestanden is in Windows een nogal abstracte bezigheid. Je ziet niet altijd waar je mee bezig bent. De volgende zaken kunnen enig inzicht verschaffen:

· Het stamboomidee (Windowsstamboom)

· Het navigeren (door de stamboom)

De Windowsstamboom
De volgende stamboomdiagrammen laten zien dat alles begint bij de harde schijf, zeg maar het hoofd van de familie! De belangrijkste map op de harde schijf is natuurlijk WINDOWS, het besturingssysteem van de computer. (Zonder besturing geen werkende computer!) Uiteraard blijven we in de regel van deze map af. Nog een belangrijke map, is Program Files. Hierin worden alle overige programma’s (software) geïnstalleerd, en indien nodig weer verwijderd. Deze handelingen zijn zeker bestemd voor de meer gevorderde computeraar!

Dan komt de map, die echt van MIJN is, de map Mijn Documenten.

In deze map mag je de baas spelen (wel even met de anderen rekening houden, bij meerdere gebruikers. Het beste is om hierin je persoonlijke map te maken, bijv. Annemiekes eigen map. En daar in ben je echt eigen baas!
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Het is verder geheel je eigen organisatie, hoe je je map gaat indelen. Doe het zo praktisch mogelijk. In het voorbeeld zien we mappen als: Mijn Brieven, Mijn Hobby’s, Pc-les en Diversen. Naar behoefte kunnen deze mappen weer verder worden ingedeeld. Zie het voorbeeld.
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Het navigeren
Om de mappen te kunnen gebruiken, is het noodzakelijk om door de mappenstructuur of stamboom te kunnen navigeren, zoals dat heet in Windows. Dat navigeren heb je bijv. ook nodig bij het Opslaan als……….van een bestand wat in een van je mappen moet worden bewaard.

De instrumenten om te navigeren, zijn er op de volgende wijze:

· De knoppen Vorige◄ en Volgende► 
· Het pijltje aan het einde van de adresregel ▼

· De map met de groene gebogen pijl

Al deze instrumenten bevinden zich meestal (links)boven in het venster.

Zie de voorbeelden:

Let op groene pijl Vorige!
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Let op groene pijl Volgende en de map met gebogen groene pijl!
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Bij sommige vensters gaat het navigeren via de z.g. adresregel. (Deze lijkt een beetje op de Internet Explorer adresregel, die met https://www begint).

Een adresregel kan er als volgt uitzien:
C:\Mijn Documenten\Annemiekes eigen map\PC-les\Waar blijft alles

Hierbij is:

· C:\  de harde schijf C

· Mijn Documenten de hoofdmap voor alle eigen (gemaakte) documenten, foto’s, muziek, enz.

· Annemiekes eigen map, de hoofdmap van Annemieke

· PC-les, een van de mappen van Annemieke

· Waar blijft alles? Het Word-document 

Het is de kunst de adresregel te lezen van rechts naar links, zo van: Waar blijft alles zit in PC-les, PC-les zit in Annemiekes eigen map, enz.

Nog enkele tips
· Belangrijke functies om aan te leren zijn: Knippen, Kopiëren en Plakken (van bestanden van de ene naar de andere map)

· Het gebruik van de rechter muisknop, waar o.a. deze functies aanwezig zijn (wel met de muisaanwijzer op de correcte plaats staan!)

· Zorg dat er al een map is aangemaakt voor bestanden die moeten worden opgeslagen. Bijv. bij het opbergen van digitale foto’s.

· Werk bij het aanmaken van een nieuwe mappenstructuur eerst vanaf het Bureaublad

Oefening
· Maak deze oefening op het Bureaublad
· Maak de mappen, zoals hierboven getoond in het laatste diagram, met als hoofdmap Annemieke’s eigen map
· Werk hierbij zoveel mogelijk met de rechter muisknop om nieuwe mappen aan te maken
· Plaats de mappen zoals in het diagram op het Bureaublad
· Typ direct de naam van de nieuwe map, gevolgd door Enter
· Als alle mappen gemaakt zijn sleep dan de mappen Privé en Zakelijk in de map Brieven, doe het zelfde voor de mappen Word en Computer & Windows, maar nu in de map PC-les
· Sleep dan vervolgens de overige 4 mappen (Mijn Brieven, Mijn Hobby’s, enz.) in de hoofdmap (Annemieke’s………)
· Maak nu een Word-document met een korte tekst, bijv. Brief aan het NUON
· Sla deze op in de zojuist gemaakte map Brieven
· Download (niet openen) vervolgens de les Het beheren van Mappen en Bestanden via de volgende link: 
· http://www.cjbonline.nl/tekst/pc-les/computer%20&%20windows/Mappen%20en%20bestanden%20beheren.doc
· Of ga naar www.cjbonline.nl , ga naar PC-les, ga naar de knop Computer & Windows, en open het lesje “Het beheren van mappen en bestanden”
· Bij het downloaden verschijnt een venster Bestand downloaden, kies hier Opslaan

· Navigeer hierna zodanig (met de groene pijltjes) dat het lesje wordt opgeslagen in de map PC-les van Annemieke (op het Bureaublad)

· Type nog eens een eenvoudige tekst, bijv. Mijn hobby’s zijn……… in een nieuw Word-document, en sla deze op in de map Diversen van Annemieke

· Echter, deze laatste handeling is niet helemaal juist gegaan. Het document had natuurlijk in de map Mijn Hobby’s opgeslagen moeten worden.

· Geen nood! Open de map Diversen, Knip hier het document en open hierna de map Mijn hobby’s om het daarin te plakken

· Den aan het gebruik van de rechter muisknop

· Als je deze mappenstructuur voortaan wilt gebruiken, sleep dan de map Annemieke’s eigen map in Mijn Documenten, nadat je deze eerst geopend hebt!

Veel succes met deze les, waar het vooral gaat om het begrip “Waar zijn  en blijven mijn mappen en bestanden”
Nog vragen, enz. Mail mij gerust: cjbonline@quicknet.nl
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