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Uitgangspunt: WindowsXP 

Bestanden, mappen, documenten, etc. zoeken
Het komt nog wel eens voor dat een bestand, map, document, enz. zoek is geraakt op de computer (lees harde schijf). Of het is een tijd niet gebruikt, dus dan is het: waar heb ik dat ook alk weer gelaten. Of het bestand, of document is opgeslagen, zonder te volgen waar naar toe.

Windows biedt middels een alleraardigst hulpje uitkomst.
Ga hier voor naar:

· Start

· Zoeken

· Typ de naam (of gedeelte daarvan) van het document in een van de zoekvensters

· Bijv. typ bij Alle Bestanden of Mappen tekststandaardbrief in het daarop volgende schermpje met hondje

· Maak een keuze uit de te doorzoeken gedeelten van de harde schijf. (Het beste is te kiezen voor Lokale vaste schijven C:, etc. als niet duidelijk is waar ongeveer gezocht moet worden…..)

· Klik op Zoeken

· Het hondje gaat flink aan het werk

· Er verschijnt: Bezig met zoeken……….

· Hierna verschijnen de gevonden (mogelijke) oplossingen. Zoek hier naar de bekend voorkomende oplossingen

· Lees het pad waar het verloren gewaande bestand of document zich bevindt. (Noteer dit desgewenst!) Dat pad kan er als volg zo uitzien:
· Standaardbrief

C:\Documents & Setttings\C.J. Bakker\Mijn Documenten\Tekst\Ellen\PC-lessen
· Dus het antwoord luidt: Het gezochte bestand bevindt zich in de map PC-lessen, deze is te vinden in de map Ellen en deze weer in de map Tekst in de map Mijn Documenten

· Hondje, bedankt voor het zoeken.

Het gebruik van de rechter muisknop

In tegenstelling tot de hoofdfunctie van de linkermuisknop, t.w. OPENEN en ACTIVEREN (van vensters, programma’s, enz.) biedt de rechter muisknop extra mogelijkheden, vooral daar waar ze juist nodig zijn vanwege het ontbreken van andere………

M.a.w. de rechter muisknop biedt veel extra functies, maar let op! Deze zijn afhankelijk van de positie van de muisaanwijzer (cursor). (Dit noemen ze contextgevoelig!)

Om enige ervaring op te doen, plaats de muisaanwijzer eens op de volgende posities en bekijk het menu-tje wat na 1 klik verschijnt:

· Klokje rechtsonder

· Midden op een vrij gedeelte van het buraublad

· Start
· Op een vrij gedeelte van de Taakbalk

· Op de Prullenbak

· Op de knop van Outlook Express

In veel gevallen is een van de mogelijkheden van het menu de z.g. Eigenschappen (deze bieden weer extra mogelijkheden en functies van die positie waar geklikt is.)

In de volgende onderwerpen krijgt de rechtermuisknop meer aandacht!

Onthoud! Is een functie niet voorhanden, bijv. via een werkbalk, o.i.d.? Denk dan altijd aan de rechter muisknop! 

Verwijderde Mappen, Bestanden, enz.  terugzetten
Het kan voorkomen dat per ongeluk een bestand of zelfs een hele map in de prullenbak verdwijnt. (Ondanks de waarschuwing vooraf………)

In dat geval is het nog steeds mogelijk om de prullenbak in te duiken en het bewuste stuk eruit te vissen.

Dat gaat als volgt:

· Klik rechts op de Prullenbak en kies Openen (Openen kan ook door 2 keer links te klikken) 

· De prullenbak is geopend en de inhoud kan worden bekeken

· Selecteer het bewuste bestand (of de map) door deze van een blauwe rand te voorzien

· Ga naar het menu (links) en klik op Dit item terugzetten (Er kan ook gekozen worden voor Alle items terugzetten)

· Is dit menu niet aanwezig? Klik dan rechts op het geselecteerde bestand en kies: Terugzetten (klik)

· Sluit na het terugzetten de prullenbak

· Kijk of het eerder verwijderde bestand (of de map) weer terug is op de oude plek
Naamwijzigen van een bestand of map
· Selecteer het bewuste bestand of de map door er rechts op te klikken

· Ga naar Naam wijzigen (klik)

· De bestands- of de mapnaam veranderd in een tekstveld met de vorige naam

· Begin meteen met het typen van de nieuwe naam

· Gevolgd door een druk op de Enter-toets of een muisklik

Favorieten

Websites die graag nog eens bezocht worden, kunnen het beste Favoriet gemaakt worden. Dan zijn ze op een snelle wijze terug te vinden (ondanks dat het webadres even ontschoten was…………)
Uitvoering
· Typ in de webadresregel van Internet Explorer www.cjbonline..nl na het vorige adres te hebben verwijderd! Attentie: Selecteer het oude adres (blauw maken) en begin meteen het nieuwe adres te typen……….

· De wesite van CJBONLINE.NL opent zich

· Klik op Favorieten (bovenaan op de werkbalk)

· Er verschijnt een scherm links 

· Klik op Toevoegen
· Er verschijnt nog een schermpje: Toevoegen aan Favorieten

· Hier bestaat de mogelijkheid om de titel van de favoriet alsnog in te vullen of te wijzigen

· Klik op OK

· Sluit de website

· Ga naar Start

· Ga naar Favorieten

· Ga naar de zojuist opgeslagen favoriet van CJBONLINE.NL en klik hierop

· Opmerking. Bij vele favorieten is het weer zaak om enigszins te organiseren met mappen.
Succes met de oefeningen!
Indien vragen, enz. Mail gerust: cjbonline@quicknet.nl

































