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manieren om bestanden veilig te bewaren
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=. MiCI‘OSOft Verkenner

Wat gaan we doen?

» Welke opslagmedia kennen we ?

« Hoe wordt Windows verkenner gestart?

« Wat zijn de belangrijkste onderdelen van de
Verkenner?

« Wat zijn bestanden, mappen en bibliotheken?

« Mappen maken, verplaatsen, kopiéren en verwijderen

» De weergaveopties van de verkenner

* Werken met OneDrive
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De Evolutie van Bestandsopslag: Van Floppy Disks tot de Cloud

De Floppy Disk

In de vroege dagen van de computerrevolutie was bestandsopslag een uitdaging. Computers werden
krachtiger en konden steeds complexere taken uitvoeren, maar er was geen handige manier om gegevens
extern op te slaan. Hier kwam de **floppy disk** om de hoek kijken, uitgevonden door IBM in de jaren ’70.

De eerste floppy disks hadden een formaat van 8 inch en
konden slechts 80 kilobytes aan gegevens bevatten. Dit lijkt
nu bijna lachwekkend gezien de enorme hoeveelheden data
die we dagelijks verwerken, maar destijds was het
revolutionair.

In de jaren ’80 werden de 5,25-inch en later de meer
populaire **3,5-inch floppy disks** geintroduceerd. Deze
konden respectievelijk 1,2 MB en 1,44 MB aan gegevens
opslaan. Dit was genoeg voor simpele tekstbestanden en
enkele programma’s, maar naarmate software complexer
werd, was dit al snel niet meer toereikend.
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In de jaren ’80 werden de
5,25-inch en later de
meer populaire **3,5-
inch floppy disks**
geintroduceerd. Deze
konden respectievelijk
1,2 MB en 1,44 MB aan
gegevens opslaan. Dit
was genoeg voor
simpele tekstbestanden
en enkele programma’s,
maar naarmate software
complexer werd, was dit
al snel niet meer
toereikend.




De **harde schijf** (HDD) werd al in de jaren '50 ontwikkeld, maar kwam pas echt op de
markt voor consumentencomputers in de jaren '80. De eerste commerciéle harde schijven
waren groot en zwaa.

Moderne harde schijven zijn veel compacter en
kunnen een opslag hebben van vele terabytes. '

Het hier afgebeelde Seagate Barracuda harddisk '

kan 4 terabyte aan gegevens opslaan. De
-

)

verwerkingssnelheid voldoet aan de eisen die \
tegenwoordig aan gegevensverwerking worden LN
gesteld. Daarnaast zijn ook de prijzen zijn veel

lager geworden.
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Ook de introductie van **externe
harde schijven** veranderde de
manier waarop mensen gegevens
opsloegen. Deze schijven, die via
USB of FireWire op een computer
konden worden aangesloten,
maakten het mogelijk om gemakkelijk
grote hoeveelheden gegevens mee te
nemen of back-ups te maken van de
interne schijf.
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Tegen het begin van de 21e eeuw had technologie een
nieuw stadium bereikt. Gebruikers wilden steeds kleinere,
draagbare en snellere methoden om gegevens op te
slaan en over te brengen. De **USB-stick**,
geintroduceerd in 2000, beantwoordde aan deze
behoefte.

Terwijl harde schijven vaak mechanisch falen door slijtage
van hun bewegende onderdelen, maakte de solid-state
opslag in USB-sticks ze robuuster en minder gevoelig voor
schade.




Hoewel fysieke opslagmedia zoals harde
schijven en USB-sticks nog steeds veel
worden gebruikt, heeft de opkomst van de
**cloudopslag** in de jaren 2010 de
manier waarop we gegevens beheren
drastisch veranderd. In plaats van
afhankelijk te zijn van fysieke apparaten,
kan nu bijna alles online worden
opgeslagen.

**OneDrive**, geintroduceerd door
Microsoft, is een van de vele
clouddiensten die het landschap van
gegevensopslag volledig hebben
veranderd.

Ook Google heeft zijn aandeel in de
Cloudopslag genomen.
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Cloudopslag biedt enorme voordelen. Het is schaalbaar, wat betekent dat je meer opslagruimte kunt

krijgen zonder nieuwe hardware te hoeven kopen. Bovendien biedt het extra beveiliging: bestanden die
in de cloud zijn opgeslagen, kunnen worden gesynchroniseerd en automatisch worden geback-upt, wat
betekent dat je gegevens beschermd zijn tegen verlies door hardwarefalen of andere lokale problemen.

De reis van floppy disks tot cloudopslag illustreert hoe onze behoefte aan grotere en efficientere
gegevensopslagmethoden steeds is toegenomen. Elke stap in deze evolutie bracht nieuwe mogelijkheden
en uitdagingen met zich mee, maar uiteindelijk hebben deze innovaties het voor gebruikers gemakkelijker
gemaakt om toegang te hebben tot hun bestanden, waar en wanneer ze die nodig hebben.

Deze korte beschrijving betreft dus de hardware die we in de loop van de tijd hebben gebruikt om onze
bestanden op tet slaan en/of over te dragen aan een ander.

Dan is het nu tijd voor de software.
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Windows Verkenner, Total Commander, Free Commander, en vele andere.

In de loop van de jaren zijn er
vele programma’s gemaakt om
bestanden te beheren. Deze
programma’s hebben allemaal
hun eigen unieke kenmerken
en kunnen bepaalde taken
sneller en eenvoudiger maken
afhankelijk van jouw specifieke
behoeften.

Wij zullen ons beperken tot het
meest gebruikte, namelijk
Windows Verkenner.

109 C
A=) 8[=]) - o[E] C:QUANTUN \WIN1®)
e A, ST
. 1500. : LITY.L
Microsoft l!mdovs , :
CALE . -, ERN.FON  SCRIPT.FON  WIN.CNF
g:}'t WS-DOS Executive gts 2:2 ggwp.[xt VIN.COM
» . TUP .LBL VIN. INI
CGA.I Uersion 1.01 0SD.EXE  SETUP.PIF VIN.PIF
CGA. JUSE1.DRY  SG18.DRUY VINIS.BI
CGA. JUSE2.DRU  SOUND .DRU VIN188.0U
CITL ISSH.DRU  SPOOLER.EXE  WINOLDAP.
CLIF . P2.DRU SYSTEM.DRU  VINOLDAP.
cLoc Disk Space Free: 6839B4K JUSE .DRU TERMINAL .EXE WRITE.DAT
COMM Memory Free: H18K EPAD.EXE  TISSB.DRY WRITE .EXE
CONT 192 .0RY TMSRA . FON
COURA.FON KERNEL .EXE  PAINT.EXF TMSRB . FON
COURB.FON EMM_PC KEVBUS.DRU  PRACTICE.DDC TMSRC.FOM
COURC . FON EPSON.DRY LMOUSE .DRU  RAMDRIVE .SYS TMSRD.FON
COURD . ¥ ON F16.DRU LOFONIS.FON  README .DOC 10SH.DRU

De eerste Verkenner versie 1 uit 1985
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Windows Verkenner, Total Commander, Free Commander, en vele andere.

Jestand Markeren Opdracht MNetwerk Weergave Configuratie  Start Help
O By Mk ed DSBS A
& ¢ - |[os] 94.335.688 k van 497.594.692 k vrij N [é= ¢~ |los] 94.335.688 k van 497.594.692 k vrij \L
. . e\t #* v o \' " % v
I d | d Jaam Grootte ¥ Datum en tijd Attr + Naam Ext Grootte  Datum en tijd Attr
nae Oop van ae Ja‘ren ZIJ ner [SWINDOWS ~BT] <DIR> 24-06-2024 11:05 — B [SWINDOWS ~BT] <DIR> 24-06-2024 11:05 —
y [$Windows.~WS] <DIR> 24062024 11:05 —h- | ¥} | ! [$Windows.~WS] <DIR>  24-06-2024 11:05 —h-
ve I e p rog rammas g emaa kt om [Afdrukken] <DIR> 02052024 0006 — . " [Ndrukken] <DIR>  02-05-2024 00:06 —
[Aftedrukken] <DIR> 05-06-2024 21:54 — [Aftedrukken] <DIR> 05062024 21:54 —
b d b h D [Archief] <DIR>  04-09-2024 13:59 r— [Archief] <DIR>  04-09-2024 13:59 r—
eStan en te eneren. eze [computerciub] DIR> 070820242213 — | LV [computerciub] <DIR>  07-08-2024 22:13 —
' [Fitbit] <DIR> 28052023 15:12 — [Fitbit] <DIR> 28052023 15:12 —
prog rammas hebben a”emaal [Foto] <DIR>  03-09-2024 14-14 — . [Foto] <DIR> 03092024 14:14 —
. . [Foto's] <DIR>  06-05-2024 14:47 = [Foto's] <DIR> 06052024 14:47 o
h k k k [Handleidingen] <DIR>  13-01-2024 21:34 — [Handleidingen] <DIR> 13012024 21:34 —
un el g en unieke Kkenmerken [intel] <DIR> 01092024 13:45 —h- | | ! [intel] <DIR>  01-09-2024 13:45 —h-
[Kerst2023] <DIR>  31-12-2023 12:25 — [Kerst2023] <DIR> 31122023 12:25 —
en ku nnen be paal d e take n [Knipsels] <DIR> 24042024 11:24 — | (9 |~ [Knipsels] <DIR> 24042024 11:24 —
. [MCCAwebsite] <DIR>  01-09-2024 14:09 — [MCCAwebsite] <DIR>  01-09-2024 14:09 —
| I d k [OneDrive Temp] <DIR>  29-02-2024 10:41 —h- [OneDriveTemp] <DIR>  29-02-2024 10:41 —h-
sneiller en eenvou Iger maken [PerfLogs] <DIR>  07-05-2022 07:24 — [PerfLogs] <DIR> 07-05-2022 07:24 —
.- . ‘e [Plaatjes] <DIR>  03-09-2024 14:23 — [Plaatjes] <DIR>  03-09-2024 14:23 —
afh an kellj k van JOUW SpeC|f|6ke [Printen] <DIR> 06-05-2024 14:55 -a— [Printen] <DIR>  06-05-2024 14:55 -a—
[Program Files] <DIR>  31-07-2024 11:31 — [Program Files] <DIR>  31-07-2024 11:31 —
be h Oefte n [Program Files (x86)] <DIR>  24-04-2024 11:42 r— [Program Files (x86)] <DIR>  24-04-2024 11:42 r—
. [ProgramData] <DIR>  30-07-2024 10:22 —h- [ProgramData] <DIR> 30072024 10:22 —h-
[Recovery] <DIR>  30-07-2024 10:22 —h- [Recovery] <DIR> 30072024 10:22 —h-
[Scans van alam] <DIR> 18052024 16:21 — [Scans van alarm] <DIR> 18052024 16:21 —
. [Screensaver] <DIR>  24-04-2024 12:59 — [Screensaver] <DIR> 24042024 12:59 —
fotalemd] <DIR>  04-04-2023 13:14 — ftotalcmd] <DIR> 04042023 13:14 —
Wij zullen ons vooral beperken i« e oreeasrer s e ooy
. [Windows] <DIR>  01-09-2024 16:26 — [Windows] <DIR>  01-09-2024 16:26 —
tot het meest gebruikte,
namelijk Windows Verkenner.
)k / 0k in 0 / 0 bestand(en). 0 / 27 dir(s) Ok / 0k in 0 / 0 bestand(en). 0 / 27 dir(s)
c:\>| -
F3 Bekijken F4 Bewerken F5 Kopieren F6 Vemplaatsen F7 Nieuwe map F8 Wissen Alt+F4 Afsluiten
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Verkenner openen.

Hieronder ziet u een deel van een taakbalk van Windows 11. Daarop ziet u een icoon van de versie
van Windows Verkenner voor gebruik met OneDrive (1), een icoon van Total Commander (2) en van
de ‘gewone” Windows Verkenner (3).

Wij starten het gewone Windows Verkenner op door op het icoon te klikken.

Soms is het opstarticoon alleen te vinden op het bureaublad, dan moet er dubbelgeklikt worden.

(1) (2) (3)

-
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Adresregel £ os x
- T & CJ

@ Mieuw ~ ‘}g in]

% Thuis
'_lj Galerie

» o Henk - Persoonlijk

i Downloads

!

Plaatjes

mijnmeca

w

images

Navigatievenster

" powerpoint
v - Deze pc

> e 0S(C)

> * Metwerk

Inhoudsvenster

>

+

Dezepc » OS(C) >

@p

Menubalk

W Tl Sorteren ~ = Weergeven ~ .

Naam - Gewijzigd op Type Grootte
T SWINDOWS.~BT 24-6-2024 11:05 Bestandsmap
: Afdrukken 2-5-2024 00:06 Bestandsmap
T Aftedrukken 5-6-2024 21:34 Bestandsmap
: Archief 4-9-2024 13:59 Bestandsmap
" computerclub 7-8-2024 22:13 Bestandsmap
: Fithit 28-53-2023 1512 Bestandsmap
" Foto 3-9-2024 1414 Bestandsmap
: Foto's 6-5-2024 14:47 Bestandsmap
" Gebruikers 1-5-2024 21:07 Bestandsmap
= Handleidingen 13-1-2024 21:24 Bestandsmap
T Kerst2023 31-12-2023 12:25 Bestandsmap
= Knipsels 24-4-2024 11:24 Bestandsmap
= MCCAwebsite 1-9-2024 1409 Bestandsmap
= PerflLogs 7-5-2022 07:24 Bestandsmap
" Plaatjes 3-9-2024 14:23 Bestandsmap
: Printen 6-5-2024 14:55 Bestandsmap
" Program Files 31-7-2024 11:31 Bestandsmap
= Program Files (x26) 24-4-2024 11:42 Bestandsmap
7 Scansvan alarm 18-5-2024 16:21 Bestandsmap
: Screensaver 24-4-2024 12:59 Bestandsmap
~ totalemd 4-4-202313:14 Bestandsmap
: Windows 1-9-2024 1826 Bestandsmap
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Volgens het navigatievenster zien we dat harddisk C: actief is en in het inhoudsvenster ziet u de
mappen die op harddisk C: zijn aangemaakt.

Archief x +
<« e c [J > Dezepc > OS(C) > Archief >
@ Nieuw Tl Sorteren = Weergeven
v e 05(C) MNaam Gewijzigd op Type
3 SWINDOWS.~ET ABl_loader 6-4-2024 21:45 Bestandsmap
8-5-2024 17:26 5 5
Afdrukken ABP 8-5-202417:26 Bestandsmap
ArtsverslagenEls 6-4-2024 21:45 Bestandsmap
Aftedrukken
Belasting 24-4-2024 11:36 Bestandsmap
v Archief
Beter Wonen 31-8-2024 1324 Bestandsmap
ABl_loader CanntReggeland 6-4-2024 21:45 Bestandsmap
> AEP CBR 6-4-2024 21:45 Bestandsmap
ArtsverslagenEls CentraalBeheeer 24-4-202411:37 Bestandsmap
3 Belasting Diverse rekeningen 24-4-202411:37 Bestandsmap
i 8-6-2024 15:10 s s
Beter Wonen Friso 18-6-2024 15:1 Bestandsmap
GLET 24-4-2024 11:38 Bestandsmap
CarintReggeland
Handleidingen 12-8-2024 23:05 Bestandsmap
CBR
Maandelijkselasten 24-5-2024 1710 Bestandsmap
’ Centraalehecer Passat2016 8-5-2024 16:19 Bestandsmap
Diverse rekeningen SVE 24-4-2024 11:39 Bestandsmap
Friso Tandarts 6-4-2024 21:45 Bestandsmap
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Een map is een verzamelplaats voor bestanden over een bepaald onderwerp. Maar dat kan ook
muziek zijn van een bepaalde artiest.

Een map in Windows Verkenner aanmaken doe je zo:

. 05(C) % +
« - ok ] (J > Dezepc > 0S5(C) >
© New - (] 1 Sorteren - = Weergeven -
Maam Gewijzigd op Type (
- Map
————— - J— CIAIRIM AT oT TA £ WA 11.0E D b e = am

* Klik op het driehoekje naast “Nieuw”
* Klik op het uitvalmenu op “Map”
* Erverschijnteen “Nieuwe Map” waaraan je zelf een naam kunt geven.

Screensaver 24-4-2024 12:59 Bestandsrnap
totalemd 4-4-2023 1314 Bestandsmap
Windows 1-9-2024 16:26 Bestandsrnap

- Niewnemep_—— Bestandsmap
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In een map kunnen op dezelfde manier weer ondergeschikte mappen worden aangemaakt. Eerder zagen we
hoe in de map “Archief” een aantal mappen is aangemaakt. Hieronder een voorbeeld van de mappen in de
map “Computerclub”.

ZilverenKruisZorgverzekering

computerclub
Fitbit

Foto

Foto's
Gebruikers
Handleidingen

Kerst2023

bestuursvergaderingen

Bladen

De heeg

Declaratieformulieren

Diverse facturen

Email adressen en inloggegevens
email contr+aanmaning

email verzenden links

Flyer

formulieren

FOTO
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computerclub X +

< T ] () » Dezepc > 0OS(C) > computerclub >

@ Mieuw Tl Sorteren = Weergeven
Tandarts Maam
Verkoop huis acress facturen
Vitens agenda

alg. ledenvergaderingen

ZiekteHenk



In de map “Computerclub” zien we wederom een aantal mappen. Onder andere de map “accres
facturen” met daarin mappen voor de opslag van de rekeningen van Accres gerangschikt naar jaar.

FiekteHenk Maam Gewijzigd op Type Grootte
y ZilverenKruisZorgverzekering Diversen 4-4-202312:18 Bestandsmap
" geTranslationDutch facturen 2021 1-12-2021 16:09 Bestandsmap
facturen 2022 4-1-2023 18:04 Bestandsmap
v computerciub
facturen 2023 4-12-2023 13:52 Bestandsmap
3 acress facturen
facturen 2024
Eﬂﬁﬂl"ﬁ
. . cep o . « .
Hieronder een inkijkje in de map “facturen 2024”:
facturen 2021 Maam Gewijzigd op Type Grootte
facturen 2022 factuur_22400359 1-7-2024 16:40 Adobe Acrobat-d... 180 kB
Ll 3-6-2024 13:58 A A -d... 79k
facturen 2023 factuur_22400467 o 41 Adobe Acrobat-d 179 kB
@ notitie zaalhuur_02_04_2024 16-3-2024 22:15 Microsoft Word-d... 16 kB
facturen 2024
factuur_22400761 2-3-2024 21:35 Adobe Acrobat-d... 180 kB
agenda
factuur_22400064 2-2-202413:27 Adobe Acrobat-d... 241 kB
’ alg. ledenvergaderingen factuur_22301062 16-1-2024 20:41 Adobe Acrobat-d... 180 kB
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Hoe komen de bestanden in een map terecht?

Als voorbeeld kunnen mooi de bestanden in de map “Computerclub”>"accres facturen”>”facturen 2024” dienen.
De rekeningen zijn als pdf-bestand gedownload en gelezen in Adobe Acrobat Reader. De notitie zaalhuuris

opgesteld in Microsoft Word.

De soort bestand is overigens te zien aan de iconen voor de bestandsnaam.

MINI COMPUTER CLUB ALMELO

actuur_22400335 1-7-2024 16:40
actuur_22400467 3-6-2024 13:59
() dotitie zaalhuur_02_04_2024 16-3-2024 22:15
(&) factuur_22400161 2-3-2024 21:35

Adobe Acrobat-d...
Adobe Acrobat-d...
Microsoft Word-d...

Adobe Acrobat-d...



We beginnen met de Word notitie. Daar\voor openen we de app “Microsoft Word” en maken de tekst.
Zodra de tekst gereed is kiezen we voor “Bestand”>"Opslaan als™> “deze PC”> “Computerclub”>"accres
facturen”>"facturen 2024” en geven het bestand een naam. Hier “notitiezaalhuur_02_04_2024".

ﬂ notitie zaalhuur = Opgeslagen in deze pc

© Opslaan als
() Start
@ Recent T = C > computerclub > acress facturen > facturen 2024
D Mieuw |n0titiezaa|huur |
Persoonlijk | Ward-document (*.dacx) ~ |
[ Openen . .
3 . F Opslaan
. OneDrive - Persoonlijk | i |
& Delen h.bleeckedd@gmail.com
Share options
Invoegtoepassingen | T Mieuwe map |
downloaden Delen -
Info —
= Maarm T Gewijzigd op
Opsl .
peiaan Andere locaties
Opslaan als ‘ EI;I Deze pc ‘ % notitie zaalhuur 8-9-2024 13:55
Afdrukken _I_
@ Locatie toevoegen @ notitie zaalhuur_02_04_2024 16-3-2024 22:15
Exporteren

[ Dladaran
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Bestanden gemaakt in andere apps kunnen op dezelfde manier in een map worden opgeslagen.

De gedownloade rekeningen zien we terug in de map “Downloads” in het navigatievenster.
= 05 (C) X +

& > 45 & (J > Dezepc > 0OS(C) >

() Nieuw ~ Tl Sorteren ~ = Weergeven ~ aas
£ Thuis Maam Gewijzigd op Type C
__ SWINDOWS.~BT 24-6-2024 11:05 Bestandsma
E] Galerie :
_ Afdrukken 2-5-2024 00:06 Bestandsmap
» @ Henk - Persoonlijk
_ Aftedrukken 3-6-2024 21:54 Bestandsmap
_ Archief 4-9-2024 13:59 Bestandsmap
& Downloads 7-8-2024 22:13 Bestandsmap
_ Plaatjes 28-5-2023 15:12 Bestandsmap
~_ mijnmcca __ Foto 3-9-2024 1414 Bestandsmap
" powerpoint __ Foto's 6-5-2024 1447 Bestandsmap

[y IS R 14 C WA 11.T i (PSSR SRR [ESE
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Hieronder de inhoud van de map “Downloads”. Je ziet diverse soorten bestanden bij elkaar.

i Downloads

< / ™ C

@ Miguw -~

4% Thuis
E] Galerie

» @ Henk - Persoonlijk

i Downloads
Plaatjes

mijnmeca

“factuur_2240064" is de rekening van Acrress die moet worden verplaatst naar de map:

“deze PC”> “Computerclub”>"accres facturen”>"facturen 2024”

X +

[l » Downloads >

Tl Sorteren - Weergeven ~

Maam
factuur_22400064
aanslag-waterschapsbelastingen-2024
swhb-uw-aow-2024
Flyer A3 DigiVitalerAangepast
» manual_inspire_3_nl_ML
E FileZilla_3.66.4_winfd-setup

E@ MCCAboekhouding2024

MINI COMPUTER CLUB ALMELO

Gewijzigd op

2-2-202413:26

8-1

(=]

-2024 10:01

T2 M. A
e '.'IE'l_‘l_.I'

-2024 14:08

-2024 21:2

(=]

-2024 21:04

-1-2024 1531

Type

Adobe Acrobat-d...
Adobe Acrobat-d...
Adobe Acrobat-d...
Adobe Acrobat-d...
Adobe Acrobat-d...
Toepassing

Microsoft Excel-w...

Grootte

241 kB

75 kB

409 kB

528 kB

1.450 kB

12.088 kB

35 kB



J Downloads x +

&« ™ ] [J » Downloads >

@ Miguw Tl Sorteren = Weergew

. In het navigatievenster maken we door op de driehoekjes te
[ factuur 22400054 klikken de map “accres facturen” actief.

aanslag-waterschapsbelastingen-2024

™ Thuis
El Galerie

» o Henk - Persoonlijk b 2024
SVD-Uw-3aow-

Fiyer A5 DigiitslerAangepsst Door op de driehoekjes te klikken blijft de inhoud van de map
& Dovroods : manuaLinspire 2. NL “Downloads” zichtbaar.
Plaatjes [ FileZilla_3.66.4_winb4-setup

mijnmcca @ MCCAboekhouding2024

powerpont v Lang geleden Vervolgens “slepen” we met ingedrukte rechter muisknop het
Factuur 114800035883
facturen 2024 Ni;mﬁrskamwcmm bestand “factuur_2240064” naar de map “accres facturen”
PNG-sfbeelding in het navigatievenster.
Deze pc VirtuFit-TR-50i-Totally-Foldable-Handleiding
Q5 (C3) MNLEINGBO0DG88TR42_04-12-2023_05-12-2023 ...
SWINDOWS. BT NLS4INGBOODBB87642_27-11-2023_03-12-2023 We kunnen het bestand ook kOpleren met “Ctrl_C”,
Afdrukien ““”“'—"—23‘”955 vervolgens de map “accresfacturen” actief maken door erin
4| verzendlabel
Afdrukien B Adrespoct het navigatievenster op te klikken. Met “ctrl_V” plak je het
Archief .
P LibreOffice 7.6.3 Win_x36-64 beStand in de goede map.

computerclub
P NLADINGEODD1610761_25-01-2023_26-04-2023
acress facturen 18-11-2023
agenda NLE4NGEO0DE88T642_13-11-2023_17-11-2023
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Tot nu toe hebben we op de harddisk C:\ een map aangemaakt en een naam gegeven.
We hebben in een app een bestand gemaakt en een naam gegeven. Dit bestand hebben we in een

map opgeslagen.
We hebben een gedownload bestand verplaatst van de map “Downloads” naar een map “accres
facturen”.

We zullen nu ingaan op de functie van de iconen in de menubalk.

) 1 2 3 4 5 6 7 8 9
*) Nieuw 3o (O In Q) & 1] Tl Sorteren Weergeven e

MNaam
> Thuis |
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Een bestand knippen.

Door een geselecteerd bestand te knippen kunnen
we het bestand verplaatsen naar een andere map.
Een bestand kopiéren

We kunnen het geselecteerde bestand ook in een
andere map plaatsen door op de knop 2 te drukken
en vervolgens met knop 3 in een andere map te
plaatsen

Knop 3 werkt alleen als een bestand aangemerkt is
met knippen of kopiéren. We kunnen een bestand
met knop 3 dan in een andere map plaatsen.

Met knop 4 wijzigen we de naam van een bestand.
Let op dan kan een app het bestand niet zelfstandig
terugvinden.

Knop 5 levert een aantal mogeliikheden om een
bestand met anderen te delen. Bijvoorbeeld via

Gmail of Outlook. |

= Delen

Notulen bestuursvergadering 27 februari 2024.pdf
pO* 115 KB

HBM

Henk Bleecke
()

Naburig delen ®

Delen met
s ve
= T J
Kladblok Microsoft

Teams...

0

Outlock (new)

Samsung Flow

0

Meer

Alle apps

Unigram...

Installeren *



6. Met knop 6 verwijdert u een bestand. Het bestand wordt verplaatst naar de prullenbak.

Fsrullenbak

Klikken op het icoon “prullenbak” op het bureaublad levert het onderstaande beeld met o.a.
de mogelijkheid het verwijderde bestand terug te zetten naar de oorspronkelijke locatie.

2 Prullenbak X +
T ] [J > Prullenbak
Tl Sorteren = Weergeven U_IT Prullenbak leegmaken
A Thui Maam Corspronkelijke locatie Verwijde
uis
BJ Galeri 845913-kpn-handleiding-devolo-d...  Ch\Users\hbleg\Downloads 8-9-202
alerie

[==)
J
=]
o

MNLADINGBODD1610761_05-08-2022_...  Ch\Users\hbleg\Downloads
» #% Henk - Persconlijk

[==]
1

MNLAOINGBO001610761_05-08-2022_...  Ch\Users\hbleg\Downloads
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7. Metknop 7 sorteert u mappen/bestanden. Het uitvalmenu geeft aan op welke wijze de sortering

plaats moet vinden.

= 05 (C) X | 4+
<« - q & J > Dezepc > 0OS(C) >
':'l:':' Mieuw ~ Tl Sorteren - = ‘Weergeven -
£ Thuis Maarn e Naam Gewijzigd op
, SWINDC 24-6-2024 11:05
| Galerie Gewijzigd op
Afdrukk 8-9-2024 1531
> @ Henk - Persconlijk Type
Aftedrul 5-6-2024 21:34
Archief Meer ? 4-9-202413:59
+ Downloads * comput * Oplopend 7-8-2024 22:13
Plaatjes Fitbit Aflopend 28-53-2023 1512
mijnmecca Foto 3-9-2024 14:14
Groeperen op ¥
powerpoint Foto's 6-3-2024 14:47
Gebruikers 1-5-2024 21:07
facturen 2024
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Type

Bestandsmap
Bestandsmap
Bestandsmap
Bestandsmap
Bestandsmap
Bestandsmap
Bestandsmap
Bestandsmap

Bestandsmap

-

Grootte



i T

) Mieuw

™ Thuis
El Galerie

& Henk - Persconlijk

i Downloads
Plaatjes
mijnmeoca
powerpoint

facturen 2024

Bl Dezepe

- 0S(C)

Deze pc > OS(C) >

Tl Sorteren

Fa

Maam

SWINDOWS.~BT
Afdrukken
Aftedrukken
Archief
computerclub
Fitbit .
Foto

Foto's
Gebruikers
Handleidingen
Kerst2023
Knipsels

MCCAwebsite
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8

J

= Weergeven -

Extra grote pictogrammen
Grote pictogrammen
Mormale pictogrammen
Kleine pictogrammen

Lijst

Details

Tegels

Inhoud

Detailvenster

Vioorbesldvenster

Weergeven ¥

1-9-2024 14:09

8. Knop 8 geeft de mogelijkheid om de weergave van de mappen/bestanden te wijzigen. Bijvoorbeeld extra
grote pictogrammen vergemakkelijken vooral het zoeken naar afbeeldingen.

> Dezepc > OS(C) > Kerst2023

@D = W T Sorteren J Weerge

% [Tussenvoegael Voorietiers [Titer

- = M orv [
Halst \van - PMw. [Traemstrast 3
JLindo van den K Mw. Hookgracht 63a
oFeman s . [Zeidenrussaan 62
Ruytor oo 1 ore. [Kaverstraat 33
pronge o b ore. [Tusweg 56
JMcGeoarty I ore. [12 Aoy Road
[Recose Frambozenweg 37
[Boor e Xl Mw.  [Prinsengracht 56

Adresboek

kaart2023

Bestandsm:



9. De drie puntjes herbergen een uitvalmenu met diverse functies. De meeste spreken voor zich.
We zullen “Vastmaken aan Snelle toegang” bespreken.

& T Tl Sorteren - = Weergeven - “as
M T
=e “) Ongedaan maken vRE
~ SWINDOWS.~BT Bestands
- Afdrukken 7 Comprimeren naar ZIP-bestand B
~ Aftedrukken < Vastmaken aan Snelle toegang
_ Archief Pad kopiéren Bestands
ol _ computerclub RN Bestands
e Alles selecteren
_ Fitbit Bestands
55 Miets selecteren
_ Foto Bestands
ol i
_ Foto's s e clicominrea) Bestands
_ Gebruikers 0@9 Eigenschappen Bestands
_ Handleidingen Ei:ﬂ Opties Bestands
[EEr S O e mm -
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@ Mielw

# Thuis

E] Galerie

# Henk - Persoonlijk

i Downloads
Plaatjes
mijnmcca
powerpoint

facturen 2024

In het navigatievenster
vinden we bovenin een
aantal mappen die veel
worden gebruikt en
daarom in “snelle
toegang” zijn geplaatst.
We zullen aan snelle

» toegang een deze map
toevoegen. We kiezen
een map die we veel
gebruiken. We kiezen
onder de map
computerclub voor de
map boekhouding.
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':‘E' Mieuw

& Thuis

'JI Galerie

> @ Henk - Persoconlijk

i Downloads

Boekhouding

Plaatjes
mijnmecca
powerpoint

facturen 2024




We zullen nu een beknopte
uitleg geven over enkele van
de hierboven genoemde
functies in Total commander. U
ziet een window van Total
Commander met een tweetal
vensters.

Links de mappen van de
harddisk; rechts de inhoud van
een usb-stick.

Deze keuze is gemaakt in de
aangegeven keuzevenstertjes.

Bestand Markeren Opdracht Metwerk

W B e dD

(x64) 10.52 -

NIET GEREGISTREERD

#e ¢ |[os] 90.326 464 k van 497 594 692 k wrij

[Intel]

[Kerst 2023]
[Knipsels]
[MCCAwebsite]
[Nieuwe map]
[OneDrive Temp]
[PerfLogs]
[Plaatjes]
[Printen]

[Program Fles]
[Program Files (x86)]
[ProgramData]
[Recovery]
[Scans wan alarm]
[Screensaver]
[totalcmd]

[Users]
[Windows]

Ok /0kin 0/ 0 bestand(en). 0 / 28 dir(s)

F3 Bekijken

F4 Bewerken

Weergave Configuratie Start

FTF UFRL
B5 B

Grootte  + Datum en tijd

<DIR> 24-06-2024 11:05 — .
<DIR>  24-06-2024 11:05 —h- J'j
<DIR>  08-09-2024 1751 —

<DIR> 05-06-2024 21:54 — l—l
<DIR>  08-09-2024 16:54 r— [
<DIR> 07-08-2024 22:13 —

<DIR> 28-05-2023 15:12 — 3
<DIR>  03-09-2024 14:14 — |

V]
]
1]

<DIR>  06-05-2024 14:47 a—
<DIR>  13-01-2024 21:34 —
<DIR>  01-09-2024 13:45 —h- g
<DIR>  31-12-2023 12:25 —
<DIR> 24-04-2024 11:24 — [
<DIR> 08-09-2024 18:32 —
<DIR>  08-09-2024 13:21 —
<DIR>  29-02-2024 10:41 —h-
<DIR> 07-05-2022 07-24 —
<DIR>  03-09-2024 14:23 —
<DIR>  06-05-2024 14:55 -a—
<DIR>  31-07-2024 11:31 —
<DIR> 24-04-2024 11:42 r—
<DIR>  30-07-2024 10:22 —h-
<DIR>  30-07-2024 10:22 —h-
<DIR>  18-05-2024 16:21 —
<DIR> 24-04-2024 12:59 —
<DIR>  04-04-2023 13:14 —
<DIR>  01-05-2024 21:07 r—
<DIR>  01-09-2024 16:26 —

Ok /1.515k in 0 / 2 bestand(en)

age_20240724_0004_222
atsApp Image 2024-08-07 at 23.33.2._ jpg

= O
Help
Wwela
A\ == e - |[windows 11] 30.508.480 k van 30.510.080 k vrij L
* - - * v
Attr Ext Grootte Datum en tijd Attr

irg 1.059.855 01-09-2024 13:15 -a—

491.9500 01-03-2024 13:20 a—

e:\)|

F5 Kopiéren
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F6 Verplaatsen

F7 Nieuwe map

F8 Wissen

Alt+F4 Afsluiten



We willen uit de map
“Handleidingen” de
handleiding van een televisie
naar de Usb-stick kopiéren.

Eerst dubbelklikken we met
de linkermuisknop op de
naam van de map. Dan
verschijnt de inhoud en dus
ook de handleiding.

We selecteren vervolgens de
handleiding.

@ Total Commander [x64) 10.52 - NIET GEREGISTREERD

Bestand Markeren Opdracht MNetwerk Weergave Configuratie Start Help
Wi B8 R e | DD BRSO
% ¢ - [[os] 90.302.160 k van 497.594 692 k vrij | LY o= g - |[windows 11] 30.508.480 k van 30.510.080 k vrij oL
»c-\Handleidingen\"_* #* v we\ PV
Naam Ext Grootte  # Datum en tijd Attr + Naam Ext Grootte  Datum en tijd Attr
@l <DIR> 13-01-2024 21:34 — [7]Image_20240724_0004_222 irg 1.059.855 01-09-2024 13:15 a—
manual_inspire_3_nl_NL pdf 1.483.821 13-01-2024 21:34 -a— ﬂ [F|WhatsApp Image 2024-08-07 at 23332 _ jpg 491.900 01-09-2024 13:20 -a—
DV5000T_DC68-04209G-00_NL pdf 8.644 547 27-10-2023 16:33 a— &
[+ tab6305_10_dfu_nld pdf 1.548.528 15-01-2022 11:32 a—
[+] 58pus8536_12_gsg_nid pdf 3.079.544 13-01-2022 12:55 -a— Ijj
@ha'cndah‘. soundbar en radio docx  1.042592 13-01-2022 12:29 a—
[Fltv barcede ipeg 251.524 13-01-2022 12:28 =— &
[®bon expert ipeg 49990 13-01-2022 12:23 =a—
[#] tar5505_10_dfu_nld pdf 3.488565 13-01-2022 11:15 a—
@gﬂl’ﬂ.lgerbel’mrtv docx 171.064 12-01-2022 20:55 a—
58pus8536_12_dfu_nid pdf 1.687.495 12-01-2022 18:21 -a— @
9

0k / 20944 k in 0 / 10 bestand(en) Dk / 1.515k in 0 / 2 bestand(en)

c\Handleidingen> ~

F3 Bekijken | F4 Bewerken F5 Kopigren FE Verplaatsen F7 Nieuwe map | F8 Wissen Alt+F4 Afsluiten
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Nadar we op de knop

kopiéren hebben gedrukt
Krijgt u een venstertje dat
vraagt of je wilt kopiéren.

Na op OK geklikt te
hebben ziet u het
volgende beeld.

U ziet dat u het bestand
ook naar de usb-stick
kunt verplaatsen en zelfs

verwijderen.

@ Total Commander {x64) 10.52 - NIET GEREGISTREERD

Bestand Markeren Opdracht Metwerk Weergave Configuratie Start Help
IR R EEEE T N

#e ¢~ |[os] 90.303.508 k van 497 594 692 k vrij | A = e  |[windows 11] 30.505.472 k van 30.510.080 k wvrij A -
»c\Handleidingen\"_* # v e\ * v
Naam Grootte ¥ Datum en tijd Attr + Naam Ext Grootte  Datum en tijd Altr

Wl <DIR> 13-01-2024 21:34 — 58pus8536_12_gsg_nld pdf 3.079.544 13-01-2022 12:55 a—

manual_inspire_3_nl_NL
DV5000T_DC68-04209G-00_NL
tab6305_10_dfu_nld

1.483.821 13-01-2024 21:34 -a—
8.644 547 27-10-2023 16:33 a—
1.548.528 15-01-2022 11:32 -a—

=l (7] image_20240724_0004_222
. | WhatsApp Image 2024-08-07 at 23.33.2__ jpg

[] 5Bpus8536_12_gsg_nid

3.079.544 13-01-2022 12:55 a—

B@bﬂmd&s tv, soundbar en radio
["ltv barcode

[ |bon expert
tar9505_10_dfu_nid
B@gaha.lgerbd'mr tv
58pus8536_12_dfu_nid

1.042.592 13-01-2022 12:29 a—
251.524 13-01-2022 12:28 a—
49.990 13-01-2022 12:23 a—
3.488.565 13-01-2022 11:15 a—
171.064 12-01-2022 20:55 -a—
1.687.495 12-01-2022 18:21 -a—

BfRETERRRE ¢

|3-i| Total Commander

irg

1.059.855 01-09-2024 13:15 -a—
491.900 01-09-2024 13:20 -a—

"barcodes tv, soundbar en ..." kopiéren naar
E:"'-barcc-des tv, soundbar en radio docx, e | +F7
Alleen bestanden van dit type: 099 M D 1 0
| | +F8
[_J NTF5-machtigingen kopiéren {mogelik administratorechten nodig) [ Verfficatie
F2 Wachtrij Boom Annuleren Opties »>
0Ok /20944 k in 0 7 10 bestand(en) Ok #4522k in 0 / 3 bestand(en)
c:\Handleidingen> e
F3 Bekijken | F4 Bewerken | F5 Kopieren | P8 Verplaatsen F7 Nieuwe map | F8 Wissen Alt+F4 Afsluiten
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De naam van het
bestand kleurt rood bij
selectie.

We drukken op de knop
“Wissen” en na het
indrukken van de knop
“Ja” wordt het bestand
naar de prullen bak
verwezen.

Total Commander (x64) 10.52 - NIET GEREGISTREERD = O X
| Bestand Markeren Opdracht MNetwerk Weergave Configuratie Start Help |
R Ml B M % e A ED MRS
fos] 90.300.208 k van 497.534.692 k vrij I - [windows 11] 30.504.448 k van 30.510.080 k vri v
~C: i L * v e\ * v
Naam Ext Grootte ¥ Datum en tijd Altr + Naam Ext Grmootte  Datum en tijd Artr
&L <DIR> 13-01-2024 21:34 — 58pus8536_12_gsg_nid pdf 3.079.544 13-01-2022 12:55 a—
ma'ud_inspire_B_ri_NL pdf 1.483.821 13-01-2024 21:34 -a— ﬁ @ba’mcbstv_ soundbar en radio docx 1.042 592 13-01-2022 12:29 -a—
DV5000T_DC68-04209G-00_NL pdf 8.644 547 27-10-2023 16:33 -a— & [7]Image_20240724_0004_222 ipa 1.059.855 01-09-2024 13:15 -=—
[#] tab6305_10_dfu_nld pdf 1.548 528 15-01-2022 11:32 a— [7|WhatsApp Image 2024-08-07 at 23.33.2__ jpg 491.900 01-09-2024 13:20 =—
58pus8536_12_gsg_nid pdf 3.079.544 13-01-2022 12:55 -a— Ijj
@hamdﬁtv. soundbar en radic docx  1.042.592 13-01-2022 12:29 -=a—
[Mltv barcode ipeg 251.524 13-01-2022 12:28 -a— ¥
[7]bon expert ireg 49990 13-01-2022 12:23 =-— |
[#] tar5505_10_dfu_nld pdf 3.488 565 13-01-2022 11:15 a—
@geheugerbdmrhr docx 171.064 12-01-2022 20:55 -a—
58pus8536_12_dfu_nld pdf 1.687.495 12-01-2022 18:21 -a— g
Total Commander
Wilt u echt het geselecteerde bestand tv barcode jpeg naar
de prullenbak verplaatsen?
Mee Annuleren
245k / 20.944 k in 1 / 10 bestand(en) Dk /5540 k in 0 / 4 bestand(en)
c:\l-la'lcl:inga'l)'l ~
F3 Bekijken | F4 Bewerken | F5 Kopiéren | F6 Verplaatsen F7 Nieuwe map | F8 Wissen Alt+F4 Afsluiten
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We maken een nieuwe
map op de Usb-stick.
We klikken op de knop

“Nieuwe map”.

In het tussenvenster
typen we een naam

(bijvoorbeeld

“Handleidingen”) en
vervolgens klikken we

OK.

- AL - el A — S S —
Total Commander (x64) 10.52 - NIET GEREGISTREERD

Bestand Markeren Opdracht MNetwerk Weergave

O W B %] e
[os] 90.296.476 k van 497.594 692 k vrij
+c\Handleidingen\".*

MNaam

®L

manual_inspire_3_nl_NL
DV5000T_DC68-04209G-00_NL
tab6305_10_dfu_nid
58pus8536_12_gsg_nld
@ba‘mdas tv. soundbar en radio
[%|bon expert

tar5505_10_dfu_nid

@g&lﬂmﬁdﬁr tv
58pus8536_12_dfu_nld

BFRf3RERE g

Ok /20699 k in 0 / 9 bestand(en)

F3 Bekijken F4 Bewerken

— i = =Y N L hrhiklken T
= O 4
Configuratie  Start Help
FTF UFL -] = S
Bd|E S MBSO
N [uindm-sn] 30.504.448 k van 30.510.080 k vrij L
# B #
Grootte ¥+ Datum en tijd Attr + Naam Ext Grootte  Datum en tijd Attr

<DIR> 095-09-2024 14:09 —
1.483.821 13-01-2024 21:34 -a—
8.644 547 27-10-2023 16:33 -a—
1.548.528 1501-2022 11:32 a—
3.079.544 13-01-2022 12:55 a—
1.042.592 13-01-2022 12:29 -a—
49990 13-01-2022 12:23 a—
3.488 565 13-01-2022 11:15 a—
171.064 12-01-2022 20:55 -a—
1.687.495 12-01-2022 18:21 a—

DB e B

&

(%] WhatsApp Image 2024-08-07 at 23.33.2._ jpg

[7] Image_20240724_0D04_222
@bamdes tv. soundbar en radie
58pus8536_12_gsg_nid

|§1 Total Commander

Mieuwe map (directory)

Irg
docx
pdf

491.900 01-09-2024 13:20 =—
1.059.855 01-03-2024 13:15 a—
1.042.592 13-01-2022 12:29 a—
3.079.544 1301-2022 12:55 a—

[WhiatsAop Image 2024-08-07 at 23.33.26_22

e
Ok /5540 k in 0 / 4 bestand(en)
e:\}| ~
F5 Kopieren F6 Verplaatsen F7 Nieuwe map F8 Wissen Alt+F4 Afsluiten
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& Total Commander (x64) 10.52

We Zien hier de nieuwe Bestand Markeren Opdracht Netwerk Weergave Configuratie Start Help

d in k R % E R e | IR S| O
m ap aarin kunnen we [os] 90.289.144 k van 497.594.692 k vrij N [windows 11] 30.504.432 k van 30.510.080 k vrij N
1A - wc:\Handleidingen\"_* * ¥ vel\" " ©

de handleldlngen baCk + MNaam Ext Grootte  Datum en tijd Attr + Naam Ext Grootte  Datum en tijd Attr
W@ <DIR> 09-09-2024 14:13 — _. |__[Handleidingen] <DIR>  09-09-2024 14:16 — |

u ppen . 58pus8536_12_dfu_nld pdf 1687.495 12-012022 18:21 a— | L) [%]WhatsApp Image 2024-08-07 at 23.33.2__ jpg 491.900 01-09-2024 13:20 -a—
58pus8536_12_gsg_nld pdf 3.079.544 13-01-2022 12:55 a— (7] Image_20240724_0004_222 ipg 1.059.855 01-09-2024 13:15 -a—
@bamdestv. soundbar en radio docx  1.042.592 13-01-2022 12:29 a— Lll @ba‘mdestv. soundbar en radio docx  1.042.592 13-01-2022 12:29 a—
[ ]bon expert ipeg 49.990 13-01-2022 12:23 a— 5 58pus8536_12_gsg_nid pdf 3.079.544 13-01-2022 12:55 -a—
DV5000T_DC6E8-04209G-00_NL pdf 8.644.547 27-10-2023 16:33 a—

Dat kan door a”e @gﬂhaugerbeheertv docx 171.064 12-01-2022 20:55 a— £
&) manual_inspire_3_nl_NL pdf 1.483.821 13-01-2024 21:34 =a— |

bestanden te selecteren  Hesess. 10 don b 1548528 15012022 1132
[+ tar5505_10_dfu_nid pdf 3.488.565 13-01-2022 11:15 a—

met de rechter &

muisknop (de 5
bestandsnamen worden

dan rood) en

vervolgens naar de

nieuwe map

“Handleidingen” te

kopiéren.

0k /20699 k in 0 / 9 bestand(en) Ok /5540 k in 0 / 4 bestand(en). 0 / 1 dir{s)
e\>

F3 Bekijken F4 Bewerken F5 Kopiéren F6 Verplaatsen F7 Nieuwe map F8 Wissen Alt+F4 Afsluiten

MiINI COMPUTER CLUB ALMELO




|:-|-i| Total Commander (xb4) 10,52 - NIET GEREGISTREERD

Bestand Markeren Opdracht Metwerk Weergave Configuratie Start Help
2 W B % e | DD S s R 3
[os] 90.285 844 k van 497594 692 k wrij I\ [windows 11] 30.504.432 k van 30.510.080 k vrij I\ I
»c\Handleidingen\" _* # v » e \Handleidingen\"* * # v
+ Naam Ext Grootte  Datum en tijd Attr + Naam Ext Grootte  Datum en tijd Attr
&L <DIR> 095-09-2024 14:13 — &L <DIR> 09-09-2024 14:16 —
h8pus=8536_12 dfu_nid pdf 1.687.495 12-01-2022 18:21 =a— @
58pus8536_12 gsg_nid pdf 3.079.544 13-01-2022 12:55 a— @
@hamudes tv. soundbar en radio docx 1.042.592 022 12:29 a—
(%]bon expert ipeg 49.990 022 12:23 a— &
DVS000T_DC68-04209G-00_NL pdf 8.644 547 023 16:33 a—
@geheugenheheertv docx 171.064 022 20:55 a— &
manual_inspire_3 nl_NL pdf 1.483.821 024 21:34 a—
tahEEl]E_I 0_dfu_nid pdf 1.548 528 022 11:32 =
|&] tar5505_10_dfu_nid pdf 3. 488 565 11:15 a—
F-Y
20699k /20699 k in 9 / 9 bestand(en) | |I]kfl]kinl]fl]he:tand[m]
c\Handleidingen> e
F3 Bekijken | F4 Bewerken | F5 Kopigren | F6Verplaatsen | F7Nieuwemap | F8 Wissen Alt+F4 Afsluiten
T

Bud Fud ek sk
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De Cloud

De cloud... Wat is het en hoe werkt u ermee? Is het veilig en welke diensten kunt u gebruiken? De cloud is
eigenlijk iets ongrijpbaars, maar iedereen praat erover en werkt ermee. De letterlijke betekenis van het
Engelse woord cloud is 'wolk' en geeft aan dat er via internet wordt gewerkt.

De grote techbedrijven geven gebruikers online opslagmogelijkheden. Apple, Microsoft en
Google doen dat gratis. Natuurlijk niet onbeperkt. Wie niet genoeg heeft aan de gratis
opslagruimte, kan bijkopen. Het ligt voor de hand om de gratis dienst te gebruiken die bij een
apparaat hoort:

* OneDrive staat op Windows-computers.

* iCloud is standaard te vinden op de Mac, iPhone en iPad.

« (Google Drive staat op Android-apparaten.

» Dropbox staat op zichzelf en hoort niet bij een apparaat of merk.
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OneDrive is de online opslagdienst van Microsoft. Deze dienst staat standaard op een computer
met Windows.

Omdat je gegevens in de cloud worden opgeslagen, moet je de

dienstverlenende partij, in dit geval Microsoft, dus wel vertrouwen.

Het gebruik van OneDrive heeft buiten de eenvoud nog een aantal

voordelen:

1. Hetis een clouddienst, zodat je online vanaf elke plek en vanaf
elk apparaat, dus ook via de OneDrive-apps op je telefoon en
tablet, toegang hebt tot je bestanden.

2. Je kunt gratis gebruikmaken van de beperkte, maar voor velen
voldoende functionele, cloudgebaseerde Microsoft Office suite
(Word, Excel, ...)

3. Automatische synchronisatie van je bestanden met OneDrive
Cloud.

4. De gratis opslagcapaciteit van 5 GB is beperkt, maar kan tegen
betaling worden uitgebreid. Ook krijg je bij abonnementen op
Microsoft-producten zoals bijvoorbeeld Office 365 veel extra
opslagruimte.
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De eerste keer inloggen in Onedrive

Welk apparaat de gebruiker ook heeft, via de website Onedrive.com kan hij altijd in

zijn OneDrive-account.

* Ga naar Onedrive.com

* Klik op Meld je aan.

* Een nieuw tabblad opent.

* Typ het e-mailadres en klik op Volgende.

* Typ het wachtwoord en klik op Aanmelden.

* De eerste keer geeft OneDrive een rondleiding.

* Klik tweemaal op Volgende > Laten we aan de slag gaan.

* Mogelijk wil Microsoft u een betaalabonnement laten afsluiten. Dat is niet meteen
nodig. Klik in het venster rechtsboven op het kruisje om de aanbieding te sluiten.

Het overzicht met de in OneDrive opgeslagen bestanden opent.

Als je eenmaal ingelogd bent hoeft dat de volgende keren als je naar onedrive.com gaat niet
meer te doen.
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https://onedrive.live.com/about/nl-nl/

Je kunt een document opslaan in OneDrive

h
© Opslaan als
(n) Start } .
@ Recent _ [== OneDrive - Persoonlijk .
[ Mieuw | broodschotel |
Persoonlijk | Word-document (*.doex) v |
= Openen ' oy 1
; - [‘.—j‘ Opslaan
@, OneDrive - Persoonlijk |.’7p.|
@ Delen h.bleecked8@gmail.com
: ) Meer opties...
Share options
Invoegtaepassingen | ] Nieuwe map |
downloaden Delen L
Infa =N a
Maam T Gewijzigd op
Opsl .
i Andere locaties
Opsl | =
peiaan == I;g Deze pc
] Afbeeldingen 8-9-2024 01:16
Afdrulklken _I_
@ Locatie toevoegen
Exporteren D Afdrukken 25-8-2024 11:44
= nledaan




Bestand of map uploaden

In de clouddienst OneDrive kan de gebruiker allerlei soorten
bestanden opslaan en bekijken. Upload als volgt een bestand of
map via de website:

* Klik linksboven op de blauwe knop Maken of uploaden.

e Klik op Bestanden uploaden.

* Navigeer naar het gewenste bestand en klik erop.

* Klik op Openen.

Het bestand of de map staat nu op OneDrive.
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6. Bestanden uploaden

€@ Map uploaden

M= Word-document

B3 Excel-werkmap

@’ PowerPoint-presentatie
B} OneNote-notitieblok
B3 Forms-enquéte

=] Tekstdocument



Bestand bekijken
Open een bestand zo:

Klik in het linkermenu op Mijn bestanden.

Scrol eventueel eerst wat naar beneden

om het bestand te vinden. Klik op het o
bestand om het te openen.

Het bestand opent eventueel op een
nieuw tabblad. Bent u klaar met het
bestand? Sluit het dan via het kruisje op
het tabblad of bij het bestand.

()
© Minbestanden |
W

—]
(1]
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Leden2021.xlsx

Leden2022.xlsx

Leden2023.xlsx

Leden2024 .xlsx
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Map maken GD
Mappen zijn handig voor het ordenen van bestanden. Maak zo
een nieuwe map aan: = D Naam 7 Vv

e Klik op het plusje of Open het het linkermenu en klik op
“nieuw toevoegen”.

+ Nieuw toevoegen

Henk Bleecke

() Startpagina
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_ Map

6. Bestanden uploaden

€@ Map uploaden

* Klik op Map. @ Word-document

* Typ de naam van de map.

* Klik op Maken. B Excel-werkmap

De map is aangemaakt. @] PowerPoint-presentatie
Zie ook dat je diverse soorten Microsoft bestanden in de B} OneNote-notitieblok

cloud kunt maken.
B3 Forms-enquéte

=] Tekstdocument
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Uiteraard zijn er nog diverse handige functies die hier
niet besproken worden.

Enige oefening baart echter de kunst om deze zelf te
vinden en ermee te experimenteren.
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