Bestandsbeheer

n Windows verkenner

Henk Bleecke




Wat mag u verwachten:

* Hoe is een harddisk ingericht?

 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

 Werken met het lint

* De weergaveopties van de verkenner




Inrichting van de harddisk

Harddisk

m Recover
m C-drive
w D-drive
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Het beheer van de harde schijf met schijfbeheer in het configuratiescherm

Bestand Actie Beeld Help

e | T EHE RXSEa @

Volume I Indeling I Type l Bestandssys... l Status ] Capaciteit I Vrije rui..J Yo vrij l
@ (C) Eenvoudig  Dynamis.. NTFS In orde (0... 262,23 GB 158,29GB 60 %
o Data (D:) Eenvoudig  Dynamis... NTFS In orde 333,74 GB 21060 GB 63 %

e SD (H:) Eenvoudig  Standaard FAT32 In orde (Pr... 1,91GB 374 MB 19%
CwSYSTEM Eenvoudig  Dynamis... NTFS In orde (Sy... 199 MB 159 MB 80 %

A
=S chijf 0 i
Dynamisch SYSTEM Data (D3)
596,17 GB 199 MB NTFS 333,74 GB NTFS
Online In orde (Systeem) In orde
== Schijf 1
Verwisselbaar SD (H)
1,92 GB 1,92 GB FAT32
Online In orde (Primaire partitie)

&ng-rom-station 0
Dvd (F:)

Geen medium
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Inhoud onderdelen harddisk

1. Recover(y) of system: bestanden nodig voor het herstel van de
fabrieksinstellingen.

2. C-drive: o.a. besturingssysteem Windows en programma’s

3. D-drive: gebruikersbestanden 4, Data (D)
4, Lokale schijf (C:) > 4. 7735 Nederlandstalige E
> @ Brother . Aftedrukken
. Gebruikers 2 Belasting
. Cursussen
N Tt > . Documenten
| Resftogs > 1. Downloads
. PHP > B Foto
.. Program Files > Muziek
. Program Files (x86) > 4 Myweb
. SOUrces . PHP
. Spacekace > . RollingStones
. SWSetup . Screensaver
. Windows U Series
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fosins sl S DS Bl

l_ o[E C:QUANTUM \WIN181

i ‘ —LEC .DRV

nl ] 8]
Microsoft lhm(o-s 5008.DRV
MS-DOS Executive

a Uersion 1.0

Copyraght 1985, Microsoft Corp.

USE2 DRY
1T 3554 . DRY
oL « P2.DRY

Disk Space Free: 6839B4K DUSE . DRV
comn . EPAD .EXE
CONT Menory Free: L18K 92 DRY

. KERNEL .EXE PRINT . EXE
COURB.FON EMM.PC KEVBUS.DRU PRACTICE .DDC
COURC.FON EPSON.DRY LMOUSE .DRY RAMDRIVE .SVYS
COURD.FON FI1G.DRY LOFONTIS.FON  README .pOC

REVERS I .EXE

ROMAN.FON
SCRIPT.FON
SETUP EXE
SETUP.LBL
SETUP.PIF
SG19.DRY
SOUND .DRU

SPOOLER .EXE

SYSTEN.DRV

TERMINAL .EXE

T1858.DRV
THSRA . FON
THSRB .FON
THSRC .FON
THSRD .FON
TOSH.DRY

USER.EXE
UTILITY.L
VIN.CHNF
VIN.CON
VIN.INI
VIN.PIF
VIN1BG.BI
VIN188.0V
VINOLDAP .
VINOLDAP .
WRITE.DAT
WRITE .EXE

De eerste Verkenner versie 1 uit 1985
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Start verkenner

Links onderin de taakbalk vinden we standaard het opstarticoon voor de
verkenner. Een enkele klik levert het beeld op zoals dat op de volgende dia te
zien is:

Soms is het opstarticoon te vinden op het bureaublad, dan moet er
dubbelgeklikt worden.
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Hj 1 Myweb 29-10-2013 01:02 Bestandsmap
1 PHP 4-11-2013 20:34 Bestandsmap
1! RollingStones 29-10-2013 01:02 Bestandsmap
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navigatievenster

inhoudsvenster



In het lint vinden we de meeste commando’s van de verkenner terug. Zoals
bijvoorbeeld kopiéren, knippen, plakken, deleten, nieuw, etc.

Command usage in Windows Explorer
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Navigatievenster

Het navigatievenster toont de op de computer aanwezige mappen. Een map
is een op de harddisk of bij OneDrive aanwezige verzamelplaats voor
bestanden. De onderdelen in het navigatievenster van mijn laptop zijn
hieronder weergegeven:

v . Henk (C) ¢ JF Snelle toegang v @ OneDrive v [ Deze pc
1Sint I Bureaublad =] Afbeeldingen B 3D-objecten
Tty ‘ Downloads I Bureaublad &= Afbeeldingen
7755 Nederlandstalige E-Boeke =) Documenten Cruzer B Bureaublad

&= Afbeeldingen =
Afdrukken Cursusdocumenten =] Documenten
Archief
Aftedrukken ol Cursussen w‘ Downloads
Ursussen

Archief ——— «::] Documenten D Muziek
Belasting - FotoboekFoto B Video's
Boot
Collage
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C;-drive
Door de gebruiker aangemaakte mappen. Een map kan worden
aangemaakt door in “Start” te klikken op nieuwe map:

- Start Delen Beeld Hulpprogramma's voor stations

S ] & Knippen X Y :; Nieuw item v
W ‘ l 1 i T
Wi Pad kopiéren = o T | Snelle toegang ~
an Snelle toegang Kopiéren Plakken Verplaatsen Kopiéren Verwijderen Naam Nieuwe

vastmaken L] Snelkoppeling plakken naar naar v wijzigen map

Klembord Organiseren Nieuw

Vervolgens geef je het bestand een nieuwe naam.

Snelle toegang

Onder snelle toegang vinden we mappen die veel worden gebruikt. Op de
C:-disk aanwezige mappen kunnen daarvoor in de snelle toegang worden
weergegeven. Let op: snelle toegang is een verwijzing naar mappen.

Een map kan vanuit het inhoudsvenster naar het icoon snelle toegang in het
navigatievenster worden gesleepit.




OneDrive

Deze mappen staan op de server van Microsoft. Je kunt deze mappen
aanmaken/benaderen nadat je bent ingelogd bij Microsoft. Inloggen kan via een
internetbrowser:

https://onedrive.live.com/about/en-us/signin/ Dat levert onderstaand venster op:

BS Microsoft

Sign in

No account? Create one!

Next

Eenmaal ingelogd kan je mappen/bestanden in de Verkenner kopiéren naar
OneDrive.
Een lokaal account op je laptop staat geen toegang tot OneDrive toe.
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https://onedrive.live.com/about/en-us/signin/
https://onedrive.live.com/about/en-us/signin/
https://onedrive.live.com/about/en-us/signin/
https://onedrive.live.com/about/en-us/signin/

MijnPC

Standaard mappen in Windows. Veel programma’s slaan bestanden automatisch in
deze mappen op. Ook downloads komen hier standaard terecht.

De mappen kunnen niet worden gewist.

Bibliotheken

In het navigatievenster vinden we ook nog een sub Bibliotheken. In deze bibliotheken
zijn deels dezelfde mappen te vinden als in Snelle toegang. Ook hier geldt dat er
verwijzingen zijn opgenomen naar mappen die in de C;-drive staan. We kunnen dus
mappen uit de bibliotheek verwijderen, maar dan blijven ze op de laptop aanwezig.

Netwerk

Onder netwerk staan de in een netwerk aanwezige computers/laptops. Je kunt als er
binnen een netwerk mappen gedeeld worden toegang krijgen tot mappen op de hier
vermelde computers/laptops.

Door één keer op een naam van een map in het navigatievenster te klikken wordt de
inhoud van de map weergegeven in het inhoudsvenster. In het inhoudsvenster kan ook
op de naam van een map geklikt worden, maar een map opent zich pas na twee
Klikken.




Inhoudsvenster

Hier wordt de inhoud van de in het navigatievenster aangeklikte
mappen weergegeven.

Als in het inhoudsvenster een map wordt weergegeven wordt de
inhoud zichtbaar na twee klikken met de linkermuisknop.

- v A > Dezepc » Henk(C:) » computerclub
D Muziek A [ Naam Gewijzigd op Type
m Video's acress facturen 14-12-2019 Bestandsmap
¢ ‘aa Henk (C) agnda 14-12-2019 Bestandsmap
1Sint [J | alg. ledenvergaderingen 21-2-2020 1 Bestandsmap
1tv bestuursvergaderingen 8-2-2020 21 Bestandsmap

7755 Nederlandstalige E-Boeke
Afdrukken
Aftedrukken

Archief

Belasting

Boot

Collage

computerclub

Cruzer
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CursusOpenOffice
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DocumentenCursusOO

De heeg
Declaratieformulieren
Email adressen en inloggegevens
email contr+aanmaning
email verzenden links
formulieren
FOTO
huishoudelijk reglement
ING facturen
Kamer van kcophandel
---LEDEN en FINANCIEN
Ledenadministratie
Nieuwe map
penningmeester verslagen
statuten
website mca
@ 3. mcca.docx
i 3D-objecten - Snelkoppeling
@ agenda 2018-2019ingevuld.doc
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4-2-202017:12
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14-12-2019 19:22
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Bestandsmap
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Bestanden/mappen selecteren, kopiéren, verwijderen en verplaatsen.

Bestanden /mappen selecteren we in het inhoudsvenster. Dit gaat het eenvoudigst als je de
weergave pictogrammen vervangt door die van details. Dit is mogelijk in het tabblad beeld:

Pictogramweergave:
Start  Delen  Beeld

E [H Voorbeeldvenster @@ Extra grote pictogrammen [&] Grote pictogrammen rmale pictogrammen I [] Groepe [ selectievakjes voor items v
7 Kleine pictogrammen EE Lijst Details men toevoegen @ Bestandsnaamextensies
Navigatievenster i Sorteren Geselecteerde Opties
A [TH Detaiivenster Tegels Inhoud op~ gPle kolommen passend maken [ Verborgen items Rincva e
Deelvensters Indeling Huidige weergave Weergeven/verbergen
<« v A > Dezepc > Henk(C:) > MCCAwebsite v 0 ) Zoeken ir
Archief " - /’_'_\
[\
excel bestanden 1 1
- i <
MCCAwebsite images mijnmcca  powerpoint agendateks basis.css bedankt.ht bovenhtml formmailp index.html indextekst. lidmaatsch mccainfote onder.html
powerpoint thtml ml hp html aptekst.ht kst.html
ml
@ OneDrive /7 ,’:_\\ 3
=] Afbeeldingen i
[ Bureaublad phpinfo.ph  reageren.ht  reager, samplefor  tipstekst.ht
c p ml | m.htm ml
nuzer

Detailweergave:
Start Delen Beeld

E [Tl Voorbeeldvenster (@] Extra grote pictogrammen
leine pictogrammen

[&] Grote pictogrammen

Normale pictogrammen I ; Groeperen op ¥

Details \

[T§] Kolommen toevoegen ~

Navigatievenster i - Sorteren
. v lM Tegels op~ fi7H Alle kolommen passend n
Deelvensters Indeling Huidige weergave
< v A > Dezepc > Henk(C:) » MCCAwebsite
. A
Archief A [ Naam Gewijzigd op Type Grootte
excelbestanden [J  images 29-2-2020 20:17 Bestandsmap
MCCAwebsite mijnmcca 3-3-2020 21:22 Bestandsmap
powerpoint powerpoint 3-3-2020 20:55 Bestandsmap
: e agendatekst.html 2-3-2020 23:15 Microsoft Edge H... 14 kB
@ OneDrive Ao
e avgtekst.html 1-3-2020 17:42 Microsoft Edge H... 3kB

=] Afbeeldingen

| basis.css 22 Document met tra... 2kB
[ Bureaublad € bedankt.html 1-3-2020 17:42 Microsoft Edge H... 1kB



Selectie

Mappen kunnen ook in het navigatievenster worden geselecteerd. Wij kiezen voor
selecteren in het inhoudsvenster. Door aanklikken met de linker muisknop en
ingedrukt houden van de ctrl-toets kunnen we meerdere mappen en/of bestanden
selecteren. Een totale lijst met de linkermuisknop en de shift-toets.

Start Delen Beeld

[TH Voorbeeldvenster @ Extra grote pictogrammen : Grote pictogrammen [&f2 Normale pictogrammen I [ " Groeperen op ¥ [V selectier
T Kleine pictogrammen EE Lijst 5= Details [TH] Kolommen toevoegen ~ [v] Bestand
Navigatievenster i o= _  Sorteren
é £ L@WJ 5= Tegels = Inhoud z op~ %Alle kolommen passend maken [V Verborg
Deelvensters Indeling Huidige weergave
&« v p > Dezepc » Henk(C:) > MCCAwebsite
Archief A [ Naam Gewijzigd op Type Grootte
excel bestanden images 29-2-2020 20:17 Bestandsmap
MCCAwebsite [J | mijnmcca 3-3-2020 21:22 Bestandsmap
powerpoint powerpoint 3-3-2020 20:55 Bestandsmap
& Onedri M agendatekst.html 2-3-2020 23:15 Microsoft Edge H... 14 kB
neDrive
e e avgtekst.html 1-3-2020 17:42 Microsoft Edge H... 3kB
. Afbecldingen M| basis.css 1-3-2020 22:15 Document met tra... 2kB
B Bureaublad M bedankt.html 1-3-2020 17:42 Microsoft Edge H... 1kB
Cruzer e boven.html 1-3-2020 17:42 Microsoft Edge H... 4kB
Cursusdocumenten 3 formmail.php 29-2-2020 PHP-bestand 465 kB
Chisistitobicnkmakin € index.htm 4-3 Microsoft Edge H... 1kB
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Selectievakjes inschakelen via de opties van de Verkenner.

Klik op het tabblad Beeld.

Rechts in het lint staat Weergeven/verbergen..
Zet een vinkje voor Selectievakje voor items.

I & < | Cruzer

- Start Delen Beeld

l] [TH Voorbeeldvenster = Extra grote pictogrammen [] Grote pictogrammen & Normale pictogrammen I [7]] Groeperen op ~ [V Selectievakjes voor items D:
o R S Kleine pictogrammen EE uijst [ Details [[i] Kolommen toevoegen ~ [v] Bestandsnaamextensies
NaV'Qat'fVmSte'LDetailvenster B Tegels E Inhaid _  Sorteren .,

Geselecteerde Opties
op~ frr] Alle kolommen passend maken @ Verborgen items

items verbergen v
Deelvensters Indeling Huidige weergave Weergevenj/verbergen
<« v o > OneDrive > Cruzer v O
) ~
Archief A [0 Naam Status Gewijzigd op Type Grootte
excelhestanden CursusOpenOffice (@] 14-12-2019 18:11 Bestandsmap
MCCAwebsite [J  Screensaver o 14-12-2019 1&:11 Bestandsmap

Je kunt nu door aanvinken de mappen/bestanden selecteren.
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Kopiéren en verplaatsen

Na de selectie kunnen we de mappen/bestanden door slepen met de rechtermuisknop

ingedrukt verplaatsen/kopiéren naar een andere map in het navigatievenster.

Start Delen Beeld

l:] [TH Voorbeeldvenster

& Normale pictogrammen I (] Groeperen op -

t== Details

| Kleine pictogrammen [TX] Kolommen toevoegen ~

Lijst

Navigativevenster[M‘ j= Tegels = Inhoud v So;tperven %Alle kolommen passend maken
Deelvensters Indeling Huidige weergave
v P > Dezepc > Henk(C:) > MCCAwebsite
Archief A [0 Naam ? Gewijzigd op Type Grootte
excel bestanden images 29-2-2020 20:17 Bestandsmap
MCCAwebsite % 3-3-2020 21:22 Bestandsmap
powerpoint powerpoint 3-3-2020 20:55 Bestandsmap
, M agendatekst.html 2-3-2020 23:15 Microsoft Edge H... 14 k8
SO @ avgteksthtml 1-3-2020 17:42 Microsoft Edge H.. 3kB
[} Afbeeldingen M) basis.css 1-3-2020 22:15 Documeck met ral 2k8
B Bureaublad M bedankt.html 1-3-2020 17:42 Microsoft Edge H... 1kB
Cruzer e boven.html 1-3-2020 17:42 Microsoft Edge H... 4kB
Cursusdocumenten :c:_% formmail.php 29-2-2020 20:17 PHP-bestand 465 kB
Cursusfotoboekmaken e index.html 4-3-2020 12:23 Microsoft Edge H... 1kB
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Een andere manier is gebruikmaking van ctrl-C voor kopiéren en ctrl-X
voor verplaatsen.

Een derde manier is het rechts aanklikken van de selectie en kiezen
voor kopiéren of verplaatsen.

We gaan daarna naar de map waarnaartoe gekopieerd/verplaatst moet
worden. Dit doen we door de map in het navigatievenster aan te klikken
met de linkermuisknop. Na een klik op het inhoudsveld is de inhoud van
de map in het inhoudsvenster te zien (kan natuurlijk ook leeg zijn).
Vervolgens klikken we ctrl-V en we zien de selectie in het
inhoudsvenster verschijnen. Ook dit kan met een rechtermuisklik en dan
kiezen voor plakken.

Delete
We kunnen in het inhoudsvenster mappen na selectie wissen door gewoon de
Delete-knop op het toetsenbord in te drukken.




Geselecteerde bestanden laten zich ook verwijderen door in het lint “start” op het
rode kruis te klikken:

j _/] = | Beheren Cruzer
Start Delen Beeld Hulpprogramma's voor toepassingen
5} . / Knippen = i % Nieuw item ~ by [%z] Openen ~ EAHES selecteren
5 ) EE L] [ P
55 LJ ¢ g x -;D ; A i
= w.. Pad kopiéren ﬂ Snelle toegang v - Bewerken Niets selecteren
Aan Snelle toegang Kopiéren Plakken Verplaatsen Kopiéren Verwijderen Naam Nieuwe Eigenschappen )
vastmaken C] Snelkoppeling plakken naar~ naar~ - wijzigen map - &2 Geschiedenis 57 Selectie omkeren
Klembord Organiseren Nieuw Openen Selecteren
<« v A > OneDrive » Cruzer
Archief A [ Naam Status Gewijzigd op Type Grootte
esccek bestariden CursusOpenOffice ) 14-12-2019 18:11 Bestandsmap
MCCAwebsite Screensaver o 14-12-2019 1&:11 Bestandsmap
powerpoint [M[#:] avg_free_stb_all_2013_2742_cnet.exe S Toepassing 4316 kB
[ LaunchU3.exe 2} Toepassing 1.306 kB

. NneDrive

In het lint onder “start” zien we diverse knoppen om taken uit te voeren. Naast
verwijderen zien we ook knoppen voor “naam wijzigen”, maar een verdere blik levert
ook de al besproken functies van de verkenner op.

Het loont de moeite om de verschillende mogelijkheden van het lint via “trial and
error” te bekijken. Vrijwel alle taken die je kunt bedenken zijn te vinden in de

Verkenner.




