PC - opbergweetjes

Lut Ronsmans

Opbergen

Opgeruimd staat netjes.

Dat geldt ook voor uw
computergegevens!

Alles wat je wenst te
bewaren in je computer
moet netjes geordend
worden op de voorziene
plaats.




Opbergen

Alles wat je met je computer zelf maakt
en wenst te bewaren noemt men
“bestanden .

Deze bestanden kunnen bestaan uit
tekst, films, foto’s, muziek, enz...

“ :r!_',
Bestanden worden netjes in mappen
opgeborgen in je computer.

Je kan hiervoor bestaande mappen
gebruiken of zelf mappen maken.




Mijn Documenten

De map Mijn Documenten is
Filbe de Standaardmap waar alle

Microsoft programma’s hun
Minaftestinesn - gegevens naartoe sturen.

M muzek Deze map is onderverdeeld in
verschillende onder-

</ Min video's verdelingen voor het opbergen

van afbeeldingen,

documenten, muziek, enz....
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Gebruikersmappen
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Via de Start-knop kan
je je afmelden en/of
overschakelen naar
een andere gebruiker.




Gegevens opslaan

Open het programma
Kladblok.

Na het typen van het

5 document kies je
MNaamloos - Kladblok

Bestand Bewerken Opmask B4 bovenaan het menu

Ty Chrl+

penen... ChrH2 “Bestand”-

Opsian . Vervolgens kies je in de
Pagina-instelling. .. ..

kb caia menu-lijst: “Opslaan”.

Gegevens opslaan

Alle Microsoft
programma’s zullen
standaard je eigen
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Gegevens opslaan
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Heb je per ongeluk een
verkeerde map gekozen
klik dan in de linkerkolom
op de knop “Mijn
documenten” om terug je
standaardmap te krijgen.
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Klik op de knop
“Start” en kies de
map “Mijn
documenten”.

Je krijgt onmiddellijk
de inhoud van de
map te zien.




Gebruikersmappen

"Jil Mijn documenten

| z} Onlangs geopend
____I Mijn afbeeldingen

j Mijn muziek

Tekstdocumenten
bewaar je in “Mijn
documenten”.

Foto’s en afbeeldingen
horen in de map “Mijn
Afbeeldingen” thuis,
terwijl muziekbestanden
in de map “Mijn muziek”
worden bewaard.

Mijn afbeeldingen

Meestal zal je pc zelf
de juiste map komen
voorstellen,

In dit voorbeeld zal het
tekenprogramma Paint
automisch gebruik
maken van de map
“Mijn afbeeldingen”




Mijn afbeeldingen

Vele digitale camera’s
zullen gebruik maken
van de map “Mijn
Afbeeldingen” om je
foto’s in te bewaren.

Mijn afbeeldingen

Een digitale camera wordt
met een USB-kabel
verbonden met je pc.

Na het verbinden komt je pc

vragen wat je wenst te doen.

Kies “Afbeeldingen naar een
map kopiéren”.




Mijn afbeeldingen

Je kan aanstippen welke
foto’s je wel/niet wenst.

Geef een naam in.

Automatisch zal je pc een
map aanmaken met de
gekozen naam. Deze map

vind je terug in je
gebruikersmap “Mijn
afbeeldingen”,

Mijn afbeeldingen

Klik op de Start-knop
en kies de map “Mijn
afbeeldingen”.

Dubbelklik op de
gewenste submap.




Mijn afbeeldingen

/

Afhankelijk van de
gekozen instelling krijg je
je bestanden te zien.

Foto’s bekijken en afdrukken

In de linkerkolom kan je je foto’s op
maximum grootte bekijken als je kiest voor
“Als diavoorstelling weergeven”.

Kies “Afbeeldingen afdrukken” om je foto’s
met je printer te laten afdrukken.
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Tip

Vele laptops zijn uitgerust met
een kaartlezer. Je kan dan het
geheugenkaartje van je
camera rechtstreeks in het
gleufje van de kaartlezer van je
laptop schuiven.

Je foto’s overbrengen doe je
precies op dezelfde wijze zoals
met een USB-kabel.

Tip

Kaartlezers kan je ook
apart in allerlei soorten en
modellen kopen.

Toon eerst het
geheugenkaartje van je
camera aan de verkoper
zodat je het juiste type
kaartlezer aankoopt.
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Afbeeldingen op Internet

Heel wat websites bieden gratis prachtig
fotomateriaal aan.

Vb.
http://www.freefoto.com
http://www.nationalgeographic.com

Afbeeldingen op Internet

Ook via www.google.be kan je op zoek gaan
naar fotomateriaal.

Klik op de link

O “Afbeeldingen”
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Afbeeldingen op Internet

Vul het gewenste onderwerp in en klik
op de knop “Afbeeldingen zoeken”

Google toont meteen
een overzicht van de
gevonden afbeeldingen

Dit zijn miniaturen van
de werkelijke af-
beeldingen.

Afbeeldingen op Internet

Onderaan de afbeelding staat
de naam van het bestand.

Het aantal pixels geeft de
afmetingen van de afbeelding
aan, 39k geeft de
bestandsgrootte aan.

De meeste afbeelding op
Internet zijn van het
bestandsformaat “jpg”.

Vervolgens zie je de naam
van de website waarop de
afbeelding voorkomt.
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Afbeeldingen op Internet

Na het aanklikken van de
gewenste afbeelding
wordt je pagina in 2
delen verdeeld.
Bovenaan verschijnt de
afbeelding, onderaan de

website waarop de
afbeelding voorkomt.

Afbeeldingen op Internet

Klik nogmaals bovenaan
op je afbeelding om een
nieuwe pagina te krijgen
met enkel je afbeelding in

werkelijke grootte.
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Afbeeldingen downloaden

Klik met je rechter-
muisknop op de afbeelding

Kies “Afbeelding opslaan
als...”

Automatisch wordt de map
“Mijn afbeeldingen”
voorgesteld.

Geef de gewenste
bestandsnaam in en klik
op de knop “Opslaan”.

Afbeeldingen op het Bureaublad

Klik met je
rechtermuisknop op de
afbeelding en kies “Als
achtergrond gebruiken”.

De afbeelding staat nu
op het Windows-

bureaublad.
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Mappen en submappen

De mappen “Mijn documenten” en “Mijn
afbeeldingen” zijn prima hulpmiddelen voor
een beginnend computergebruiker.

Maar weldra zal je hiermee niet genoeg
hebben en wil je zelf mappen en
submappen aanmaken om je gegevens
netjes en overzichtelijk op te bergen.

Mappen en submappen

Een computer is als een grote bibliotheek.

Alles is netjes geordend per afdeling en per
soort. Voorbeeld:

Romans Reizen Geschiedenis
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Mappen en submappen

Sommige afdelingen zijn zo omvangrijk dat
ze nog meerdere malen onverdeeld worden.

Mappen en submappen

Dit noemt men een boomstructuur.

Je vertrekt vanuit het hoogste punt, dit heet
in computertaal een hoofdmap.

Deze hoofdmap kan onderverdeeld worden
in verschillende onderverdelingen, dit zijn de
submappen.
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Mappen en submappen

Reizen is hier de hoofdmap.
Reizen is onderverdeeld in submappen nl.
Europa, Afrika en Azié.

ledere submap is opnieuw onderverdeeld in
submappen om alle landen apart weer te
geven.

De harde schijf

In een computer
worden de gegevens
opgeslagen op een
harde schijf.

De eerste harde

schijf waarmee de

computer opstart
C:\ krijgt de letter C.
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Hoofdmappen en submappen

C:\Romans C:\Reizen C:\Geschiedenis|

De naam van een map begint telkens met de
letter van de schijf waarop de map staat.

Een hoofdmap heeft dus maar één schuine
streep of backslash.

Submappen
D
C:\Reizen

C:\Reizen\Europa C:\Reizen\Afrika C:\Reizen\Azié

De map Afrika is een submap, de map
bevindt zich in de hoofdmap Reizen.

Een submap heeft steeds meerdere schuine
strepen of backslashes.
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Submappen
Een boomstructuur kan uit vele verschillende
niveau’s bestaan.

D
C:\Reizen

/_llﬁ

C:\Reizen\Afrika

‘ C:\Reizen\Afrika\Namibié ’ ‘ C:\Reizen\Afrika\Zambia

Path of Adres

Het path geeft de juiste plaats aan waar de
informatie op je harde schijf staat.

De map Namibié is een submap van de map
Afrika, de map Afrika is een submap van de
map Reizen, de map Reizen is een
hoofdmap op de C: schijf.

C:\Reizen\Afrika\Namibié
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Bestanden

Een bestand wordt in een map bewaard, dit
kan zowel een hoofdmap als een submap
zijn. Vb. foto’s in de submap Namibié

C:\Reizen\Afrika\Namibié

C:\reizen\Afrika\Namibié\woestijn.jpg
C:\reizen\Afrika\Namibié\zeehonden.jpg

C:\reizen\Afrika\Namibié\giraffen.jpg

Bestanden

Bestanden hebben een naam, een
bestandstype (=extensie), een plaats in een
map, een datum en een grootte.

Vb. C:\reizen\Afrika\Namibié\woestijn.jpg

Jpg is een fotobestand, het wordt vaak
gebruikt op Internet en door digitale
camera’s.
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Bestanden

Door de extensie weet de computer in welk
programma het bestand gemaakt werd. Vb:

Brief.doc: bestand van MS Word.

Nota.xls: dit bestand werd in Excel gemaakt.

Kunst.bmp: bestand van MS Paint

Index.htm: internet-bestand
Deze extensie hoef je niet zelf te typen, bij het
opslaan van je bestand wordt het automatisch
aan de bestandsnaam toegevoeqd.

Harde schijven

C:\ D:\ E:\

Sommige computers hebben meerdere
harde schijven.

ledere schijf krijgt een volgende letter.

22



A\

Diskette

Het diskette-station
krijgt de letter A

Deze brief werd
bewaard op de A-
diskette in de
hoofdmap “Brieven”

A:\Brieven\nota.doc

D:\

CD of DVD

Een CD of DVD station
krijgt de eerstvolgende
vrije letter.

Heeft de computer maar
één harde schijf dan
krijgt de CD of DVD de
letter D.
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USB geheugenstick

Ook een USB stick krijgt
een letter.

In dit voorbeeld de letter E

Deze brief werd bewaard
op de USB-stick in de
hoofdmap Brieven.

E:\Brieven\memo.doc

E:\

Deze computer

Het programma “Deze computer”
geeft je een overzicht van alles
wat er in en rond je computer
beschikbaar is.

Dubbelklik op het BureauBlad op
het pictogram “Deze computer”
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Deze computer

Deze computer heeft een C: en een D:
schijf.

De DVD lade heeft de letter E:

De USB stick heeft de letter F:

Deze computer

04’_— Weergave-knop

Het programma “Deze computer” geeft je
een duidelijk overzicht.

Met de “weergave” —knop kies je zelf hoe de
informatie moet weergegeven worden.
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Deze computer

O

O

Via de knop “Mappen” kun je een
overzichtelijke mappenstructuur in de
linkerkant van je venster zichtbaar of
onzichtbaar maken.

Deze computer

TIP M

Gebruik volgende sneltoets om onmiddellijk

een overzicht te krijgen van je
mappenstructuur:

Windows-toets + letter E

o O

26



Deze computer

In de linkerkolom krijg
je een totaal-overzicht.

Staat er een * teken

voor een schijf dan

| betekent dit dat de

mappen van die schijf
niet zichtbaar zijn.

Deze computer

Door een * aan te
klikken maak je de
mappen op de schijf
zichtbaar. Het teken
verandert in een

Klik je op een '+ voor

een map dan maak je de
submappen van die map
zichtbaar.
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Deze computer

De linkerkolom
geeft een
overzicht van alle
schijven en
mappen

Het rechtergedeelte is het
werkgedeelte.

Hier gaan we mappen
maken en bestanden
beheren.

Een hoofdmap maken

\—

Klik in de linkerkolom met
je linkermuisknop 1x op
de C: -schijf.

De adresbalk bovenaan
geeft ter controle de juiste
locatie weer.
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Een hoofdmap maken

Klik met je rechtermuisknop op een vrije
plaats in het rechtergedeelte van je venster
en kies in het snelmenu “Nieuw” en
vervolgens “Map”.

Een hoofdmap maken

De map krijgt een voorlopige
naam “Nieuwe map”.

Typ onmiddellijk op je
toetsenbord de gewenste
naam in voor je map.

Klik even met je muis buiten
het naamkadertje van je map
om je map definitief af te
werken.
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Een hoofdmap maken

Indien hier een
plusteken staat

moet je het M

aanklikken om de O

mappen zichtbaar >
te maken.

>

Je hoofdmap is klaar, hij is zowel links in het
overzichtsvenster te zien als rechts in het
werkvenster.

De hoofdmap openen

1X Kikken —+—C__ D

Je kan de hoofdmap zowel aan de linker als
aan de rechterkant openen.

Links hoef je slechts 1X te klikken, rechts
moet je dubbelklikken op je map.

| 2X klikken
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De hoofdmap openen

/

Via de adresbalk kan je steeds controleren
of je in de juiste map staat.

Dit is het adres van de map:
c:\oefenmap

Een document opslaan in de
oefenmanp.

Open het programma
“Kladblok” en typ een
korte tekst.

Kies het menu
“Bestand” en vervolgens
“Opslaan”.
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Een document opslaan in de
oefenmanp.

Q_, Klap met het kleine
pijltje de lijst open en
klik het “Lokaal

station(C:)” aan.

Zoek in de lijst je
oefenmap en
dubbelklik er op.

Een document opslaan in je
oefenmanp.

De oefenmap wordt
ingevuld bij “Opslaan in
Typ een naam in voor je
bestand.

Klik op de knop
“Opslaan”
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De oefenmap opzoeken

Gebruik de sneltoets

(Windowslogo+E)
om je
mappenstructuur te
openen.

Zoek je oefenmap op
de C:\ -schijf.

In het
rechtergedeelte zie
je het bestand
brief.txt

Bestand openen

O

Dubbelklik op het
bestand om het te
openen.

Je computer zal zelf
eerst Kladblok openen
en daarin het bestand
brief.txt tonen.
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Submappen

Zo maak je submappen in je oefenmap:

Open je hoofdmap, klik in het rechtergedeelte
met je rechtermuisknop, kies Nieuw en
vervolgens Map.

Submappen

Typ een naam in voor
je map en klik even
buiten het
naamvakje.

“Vakantie” is een
submap in de
hoofdmap
“oefenmap”

34



Werken met CD

De meeste CD’s starten
automatisch op als je

inbrengt in de lade van je pc.

Een CD of DVD krijgt
automatisch de
eerstvolgende letter van het
alfabet, in dit voorbeeld de
letter E

Werken met CD

Start de CD niet
automatisch op ga dan in
“Deze computer” kijken
naar de inhoud van de CD.

Je zal een bestand aantreffen dat eindigt
met .EXE

Als je dubbelklikt op dit bestand wordt het
programma op de CD opgestart.
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Snelkoppelingen

Sommige mappen of
bestanden heb je zo
vaak nodig dat je ze
graag bereikbaar hebt
op het BureauBlad van

je computer.

Open “Deze computer”.

Snelkoppelingen

Klik met de
rechtermuisknop op
je oefenmap.

Kies in de lijst
“Kopiéren naar”,
kies in de volgende

lijst:
“Bureaublad(snel-
koppeling maken)”
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Snelkoppelingen

Sluit alle vensters, je staat nu op je
BureauBlad.

Dubbelklik op je snelkoppeling om
onmiddellijk de inhoud van je
oefenmap zichtbaar te maken.
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