Mappen maken en het verplaatsen van bestanden

Oefenbestanden maken

Voor de oefeningen die we tijdens deze les doen hebben we wat oefenbestanden nodig.
Die gaan we nu eerst maken:

e Start het programma Word (of WordPad), typ hier een stukje tekst, sla dit op in de map
(Mijn) Documenten en geef het de naam: briefl, sluit Word.

e Start nogmaals het programma Word, typ hier nog een ander stukje tekst, sla dit op in de
map (Mijn) Documenten en geef het de naam: brief2, sluit Word

e Start het programma Paint (Start — Alle Programma’s — Bureau-accessoires — Paint), maak
een eenvoudige tekening, sla dit op in de map (Mijn) Documenten en geef het de naam:
tekeningl, sluit Paint

e Start nogmaals het programma Paint, maak nog een eenvoudige tekening, sla dit op in de
map (Mijn) Documenten en geef het de naam: tekening2, sluit Paint.

We hebben nu 4 documenten gemaakt in de map (Mijn) Documenten. Controleer of deze
documenten opgeslagen staan in de map (Mijn) Documenten.

Mappen maken
We gaan nu in de map (Mijn) Documenten 2 nieuwe mappen maken: Brieven en Tekeningen.

e Open de map (Mijn) Documenten
e Klik op Nieuwe Map Maken (XP) of Organiseren, Nieuwe Map (Vista)
e Typ de naam in van de nieuwe map: Brieven en druk op de Enter toets

De nieuwe map Brieven is nu nog geselecteerd. Voor het maken van een tweede map moeten
we ervoor zorgen dat er niets geselecteerd is.

e Klik ergens in de witte ruimte buiten de mappen.

e Klik op Nieuwe Map Maken (XP) of Organiseren, Nieuwe Map (Vista)

e Typ de naam in van de nieuwe map: Tekeningen en druk op de Enter toets

e Klik weer in het witte gedeelte buiten de mappen en bestanden om de map Tekeningen te
deselecteren.

We zijn nu klaar met het maken van mappen.

Tip: Knippen, kopiéren en plakken staan bovenaan in het menu Bewerken. U kunt ook altijd
deze bewerkingen doen via het menu dat verschijnt door te klikken op de rechtermuisknop.
Zet de muis dan wel op het desbetreffende bestand of in de desbetreffende map.
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Verplaatsen van Bestanden

We gaan de 2 brieven verplaatsen naar de map Brieven en de 2 tekeningen verplaatsen naar de
map Tekeningen

e Open de map (Mijn) Documenten

e Selecteer het bestand Briefl (eenmaal klikken)

e Klik in de menubalk op: Bewerken — Knippen (of via rechtermuisknop)
e Open de map Brieven door hierop te dubbelklikken

e Klik in de menubalk op: Bewerken — Plakken (of via rechtermuisknop)

Briefl is nu verplaatst (via knippen/plakken) van (Mijn) Documenten naar de map Brieven.

Verplaats op dezelfde manier Brief2 naar de map Brieven en de 2 tekeningen naar de map
Tekeningen.

Een kopie maken van een map naar een usb stick
We gaan de map Brieven kopiéren naar een usb-stick

e Open de map (Mijn) Documenten en selecteer de map Brieven (éénmaal klikken)
e Klik in de menubalk op Bewerken en Kopiéren (of via rechtermuisknop)

e Open de USB stick: Klik op Start - (Deze) Computer, dubbelklik op USB stick

e Klik in de menubalk op Bewerken en Plakken (of via rechtermuisknop)

Kopieer op dezelfde manier de map Tekeningen

Met bovenstaande oefening kunt u dus nieuwe mappen maken, uw bestanden verplaatsen of
kopiéren naar een bepaalde map en bestanden of mappen kopiéren naar een USB stick.

Dit laatste kunt u doen om een extra kopie van uw bestanden te maken (back-up)
Bestandsnaam of mapnaam wijzigen

U kunt uw brief of tekening of map een andere naam geven.
Tekeningl gaan we veranderen in Kunst1.

e Open de map Mijn (Documenten) en vervolgens de map Tekeningen

e Selecteer het bestand Tekeningl (eenmaal klikken)

e Klik in de menubalk op Bestand en vervolgens op Naam wijzigen (of via rechtermuisknop)
(De naam: tekeningl is nu geselecteerd)

e Typin: Kunstl en druk op de Enter toets

De naam is gewijzigd. Probeer nu tekening2 te veranderen in Kunst2.

Tip: U kunt bestanden ook van de ene map naar de ander map verplaatsen door te slepen met
het bestand. Wees hier echter heel voorzichtig mee! U kunt heel makkelijk het bestand naar de
verkeerde map verplaatsen. Verplaatsen via Knippen en Plakken is veiliger.
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