Techniekproject: ICT Hoekenwerk: King or Queen in the ICT

Stappenplan Mappen en bestanden

Overlopen van het stappenplan. Timing: 50 min.

D Stap 1:

Ga naar je bureaublad

KRAUTLI

Map

[a] &

D Stap 2:

Snelkoppeling

Beeld & Bitmapafbeelding
) . . Sorteren op Contactpersoon
Druk op de ||nkermu|sknop op je ST Mi(mso:thd—documEnt
bureaubladachtergrond en druk Plkden e
h o , . ST @] Microsoft PowerPoint-presentatie
op de link ‘Nieuw’, er verschijnen Verwjderen angedasn maken, Culez | Microsof Publsher-document

Tekstdocument

verschillende nieuwe linken aan Grafische Figenschappen..
de rechterkant. Grafische opties

Microsoft Excel-werkblad

Gecomprimeerde (gezipte) map

BE I

Nieuw Werkmap

B Schermresolutie
§ Gadgets

""J Aan persoonlijke voorkeur aanpassen
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Techniekproject: ICT

Hoekenwerk: King or Queen in the ICT

) Stap 3:

Klik met je linkermuisknop op de link
‘Map’.

Beeld

Sorteren op

Vernieuwen

Plakken

Snelkoppeling plakken
Verwijderen ongedaan maken
Grafische Eigenschappen...

Grafische opties

Nieuw

| Schermresolutie

k| Gadgets

Aan persoonlijke voorkeur aanpassen

;U|L|§wa

Ctrl+Z

||

EEERE D

®E B

Map
Snelkoppeling

Bitmapafbeelding
Contactpersoon

Microsoft Word-document
Journal-document

Microsoft PowerPoint-presentatie

2| Microsoft Publisher-document

Tekstdocument

Microsoft Excel-werkblad
Gecomprimeerde (gezipte) map
Werkmap

) Stap 4:

Wanneer je hierop hebt geklikt heb je
een nieuwe map aangemaakt en
verschijnt deze op je bureaublad.

HOEK 4: MAPPRN & BESTANDEN
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Techniekproject: ICT

) Stap 1:

Klik met je rechtermuisknop op de
map waarvan je de naam wil
wijzigen. Nu verschijnen er een
aantal linken waarop je kan
klikken (zie afbeelding) Klik dan
met je linkermuisknop op de link
‘Naam wijzigen’.

Hoekenwerk: King or Queen in the ICT

Openen
Scan with OfficeScan Client

Delen met

Vorige versies terugzetten
Kopiéren naar

Knippen

Kopiéren

Snelkoppeling maken
Verwijderen

Naam wijzigen

Eigenschappen

D Stap 2:

Nu kan je de map een andere
naam geven, in dit geval verander
ik de naam ‘Nieuwe map’ naar
‘Mapl’

w‘ HOEK 4: MAPPRN & BESTANDEN



Techniekproject: ICT

) Stap 1:

Kies het gewenste document dat
je wil verplaatsen naar de map en
klik met de rechtermuisknop op
het document. Nu verschijnen er
net zoals op de foto hiernaast een
aantal linken.

Klik vervolgens met de
linkermuisknop op de link
‘Kopiéren’

Hoekenwerk: King or Queen in the ICT

Openen
Bewerken
Nieuw
Afdrukken

Scan with OfficeScan Client
Openen met

Delen met

Vorige versies terugzetten
Kopiéren naar

Knippen

Kopiéren

Snelkoppeling maken
Verwijderen

Naam wijzigen

[ Eigenschappen
=]
O it

D Stap 2:

Dubbelklik op de map waar je het
bestand wil naar verplaatsen. De
map zal geopend worden.

HOEK 4: MAPPRN & BESTANDEN
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Techniekproject: ICT

Hoekenwerk: King or Queen in the ICT

) Stap 3:

Klik in de middelste kolom op je
rechtermuisknop.

» Mapl

Organiseren v In bibliotheek opnemen v Delen met v »
/¢ Favorieten Maam
P Bureaublad

18 Downloads

Deze map is leeg.

| Recente locaties

9 Bibliotheken

Selectedt het bestand waarvan u een

volprbeeld wilt weergeven.

1% Computer
&, Windows7_
3% General (\\KRAUTLE:
2 Lenovo_Recolery (G
% Apollo (\KROONS:)

) Stap 4:

naam

Deze map is leeg.

Beeld 2
Sorteren op 4
Groeperen op »
Vernieuwen

Deze map aanpassen...

En klik op ‘Plakken’ met de
linkermuisknop.

Plakken rvan
even

Snelkoppeling plakken
Werwijderen ongedaan maken Ctrl+Z
Delen met 4

Mieww »

Eigenschappen

) Stap 5:

Heb je alle instructies gevolgd,
dan staat het document nu in de
map.

Organiseren v In bibliotheek opnemen v Delen met v

¢ Favorieten Nzsay

B Bureaublad @ document
8 Downloads
] Recente locaties

4 Bibliotheken
=) Afbeeldingen
[¥) Documenten
& Muziek
Video's Selecteer het bestand waarvan u een

voorbeeld wilt weergeven.

/™ Computer
&, Windows7_0s (C:)

% General (\KRAUTLL
2 Lenovo_Recovery (G
% Apollo (\KR00) (S:)

€ Netwerk

HOEK 4: MAPPRN & BESTANDEN

Ul



Techniekproject: ICT Hoekenwerk: King or Queen in the ICT

Je kan ook een ‘sub’‘map maken binnen een map, zo kan ja alles
gestructureerd ordenen binnen de map.

Map 1

) Stap 1:

Open de map door hier met je
linkermuisknop te dubbelklikken.

Delen met » »

Organiseren v In bibliotheek opnemen v

Naam

0 Favorieten
B Bureaublad

Deze map is leeg.

18 Downloads

] Recente locaties zea‘d 4
Klik met je rechtermuisknop in de s N
middelste kolom zoals op o e

Snelkoppeling plakken

Verplaatsen ongedaan maken Ctil+Z

onderstaande afbeelding.
Wanneer je hierop hebt geklikt
verschijnen er enkele nieuwe
linken.

8 Computer
& Windows7_05(C) Delen met »

Map Nieuw »

(3] &

Snelkoppeling Eigenschappen

Bitmapafbeelding
Contactpersoon

Microsoft Word-document
Journal-document

Microsoft PowerPoint -presentatie

Microsoft Publisher-document

BERERED B

Tekstdocument
Microsoft Excel-werkblad

Gecomprimeerde (gezipte) map

BRI

Werkmap

= COMpUTEr
£ Windows7 05 (C)
Map

Snelkoppeling

g

(o] &

d
K
S . .
Bitmapafbeelding

Contactpersoon

) Stap 2: ®

Microsoft Word-document
Journal-decument

Microsoft PowerPoint-presentatie

Kllk met Je IlnkermUISknOp op Microsoft Publisher-document
‘Map’. Wanneer je hierop hebt | [ e—

geklikt heb je een nieuwe map :‘m::"d"“(;e:'pf)mp
aangemaakt binnen een map. Je i i
kan zoveel mappen als je wil
maken, je gaat telkens op
dezelfde manier tewerk. Je kan ) s mg s am T

ook de naam van deze mappen T S o O
veranderen of documenten naar | O

18 Downloads

deze mappen verplaatsen. & recne o

B&HEmHE R

[

e E
i
5
=

I\ Nieuwe map

4 Bibliotheken
=] Afbeeldingen
|| Documen ten

@ Muziek

8 video's Selecteer het bestand wa:
voorbeeld wilt weerc

& Computer
&, Windows7_05 (C)
L% Genera | (WKRAUTLL
T Lenovo_Recovery (G
s Apolle (\KRQO) ()
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Techniekproject: ICT

) Stap1:

Klik met je rechtermuisknop op de
map die je wil verwijderen, er
openen zich nu een aantal linken,
klik met je linkermuisknop op de
link ‘Verwijderen’.

Hoekenwerk: King or Queen in the ICT

D Stap 2

Nu moet je bevestigen dat je deze
map wil verwijderen, klik hiervoor
op ‘ja’ met je linkermuisknop. Heb
je op ja geklikt, dan is de map
verwijdert.

Openen

Scan with OfficeScan Client

Delen met

Vorige versies terugzetten
Kopiéren naar

Knippen

Kopiéren

Snelkoppeling maken

Verwijderen

Naam wijzigen

Eigenschappen

HOEK 4: MAPPRN & BESTANDEN
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Techniekproject: ICT

D Stap 1

Klik met je rechtermuisknop op de
map die je wil kopiéren. Klik
hierna met je linkermuisknop zoals
op onderstaande foto, op de link
‘Kopiéren’. Wanneer je dit hebt
gedaan, heb je de map
gekopieerd.

In dit geval gaan we ‘Map 1’
kopiéren naar ‘Map Leerkracht’.

Hoekenwerk: King or Queen in the ICT

Map'L€erkracht

“

Openen
Scan with OfficeScan Client

Delen met

Vorige versies terugzetten
Kopiéren naar

Knippen
Kopiéren
Plakken

Snelkoppeling maken
Verwijderen

Naam wijzigen

Eigenschappen

D Stap 2:

Open de map waarnaar je de
andere map wil kopiéren, dit doe
je door te dubbelklikken op de
map met je linkermuisknop.

00‘ HOEK 4: MAPPRN & BESTANDEN



Techniekproject: ICT

Hoekenwerk: King or Queen in the ICT

) Stap 3:

Wanneer je de map hebt geopend,
klik je met je rechtermuisknop in
de middelste kolom en klik je met
je linkermuisknop op ‘Plakken’.

» Map Leerkracht

Organiseren In bibliotheek opnemen Delen met »  » =~ O @
i Favorieten Rea

B Bureaublad Deze map is leeg.

& Downloads

=l Recente locaties

Beeld L3

- Bibliotheken Sorteren op L4

(=] Afbeeldingen Groeperen op 4

3 Documenten
JT Muziek

B video's

% Computer
£, Windows7_0S (C3)

m Verwisselbare schijf

Vernieuwen
Deze map aanpassen...

Plakken
Snelkoppeling plakken

Verwijderen ongedaan maken

% General (\KRAUTLE Delen met
%}‘ Lenovo_Recovery (G i
% Apollo (\WKROO) (5:)

Eigenschappen

hwaarvan u een
leergeven.

Ctrl+Z

G‘j Netwerk

) Stap 4:

Wanneer je dit hebt gedaan, heb
je de map gekopieerd naar de
andere map.

» Map Leerkracht »

Organiseren 5 Openen I bibliothesk opnemen =

' Favorieten pean
M Bureaublad Map 1
4% Downloads

] Recente locaties

4 Bibliotheken
&) Afbeeldingen
[F Documenten
o Muziek

B video's

M Computer
&, Windows?_0S(C)
s Verwisselbare schijf
% General (\KRAUTLL
¥ Lenovo_Recovery (G
& Apollo (WKROD) (59

€ Netwerk

« ]

Map 1 Gewijzigd op: 5/05/20151:17

»

Geen voorbeeld beschikbaar.

i Bestandsmap

HOEK 4: MAPPRN & BESTANDEN
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Techniekproject: ICT

) Stap 1:

Klik met je rechtermuisknop op de
map en klik vervolgens met je
linkermuisknop op ‘Eigenschappen’

Hoekenwerk: King or Queen in the ICT

D Stap 2:

Klik nu met je linkermuisknop op
‘Aanpassen’.

Openen
Verplaatsen naar Dropbox
Scan with OfficeScan Client

Delen met

Vorige versies terugzetten
Kopiéren naar

Knippen
Kopiéren
Snelkoppeling maken

Verwijderen

Naam wijzigen

Eigenschappen

Algemesn | Delen | Beveiliging | Vorige versies kﬁpassen \
v

|

Type:
Locatie:

Grootte:

Grootte op schijf:

Inhoud:

Gemaakt:

Kenmeren:

map

Bestandsmap
CAUsers\SLE \Desktop
0 bytes

0 bytes

0 bestanden, 0 mappen
Vandaag 16 mei 2015, 3 minuten geleden

Alleendezen (@lleen van tospassing op de

[ Verborgen

bestanden in de map)

Geavanceerd...

HOEK 4: MAPPRN & BESTANDEN



Techniekproject: ICT

) Stap 3:

Klik nu met je linkermuisknop op
‘Ander pictogram’

Hoekenwerk: King or Queen in the ICT

Algemeen I Delen I Beveiliging | Vorige versies | Aanpassen

Welk soort map wilt u gebruiken?

Deze map optimaliseren voor:

[Di'u'erse bestanden v]

[7] Deze sjabloon ook op alle onderiggende mappen
loepassen

Mapafbeeldingen
Selecteer welk bestand u op dit mappictogram wilt weergeven.

[ Bestand selecteren. .. ]

[ Standaardinstelingen herstellen ]

Mappictogrammen

Il kurt een ander pictogram voor de map selecteren. Als u een
ander pictogram selecteert, wordt geen voorbeeld van de
mapinhoud meer weergegeven.

Ander pictogram... *

\/

D Stap 4:

Kies nu 1 van de pictogrammen en
dubbelklik hierop met je
linkermuisknop

Pictogram voor de map map wijzigen

[ Ok ] [ Annuleren Toepassen

Zoek in dit bestand naar pictogrammen:

%bSystemRoot¥e\system32\SHELL 32.dl

Selecteer een pictogram in de onderstaande lijst:

FeaBy D2E
oz =smY.
EALYE 2%

T b

[Smndaardinstellingen herstellen] [ K. ] [ Annuleren ]

]

HOEK 4: MAPPRN & BESTANDEN
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Hoekenwerk: King or Queen in the ICT

Nu heb je het pictogram van de
map gewijzigd

map

HOEK 4: MAPPRN & BESTANDEN



Techniekproject: ICT

) Stap 1:

Klik met je rechtermuisknop het
bestand en klik met je
linkermuisknop op ‘Naam Wijzigen’

Hoekenwerk: King or Queen in the ICT

Kopiéren naar

Knippen

Kopiéren

Snelkoppeling maken

Verwijderen

Naam wijzigen

Eigenschappen

D Stap 2:

Nu kan je de naam van de map
veranderen door in het tekstvlak
te typen.

W

D Stap 3:

Klik nu met je linkermuisknop op
het bureaublad. Nu heb je de
naam van het bestand verandert.

map techniek

HOEK 4: MAPPRN & BESTANDEN




Techniekproject: ICT

D Stap 1:

Klik met je
linkermuisknop
op ‘Bestand’
bovenaan in de
linkerhoek.

Hoekenwerk: King or Queen in the ICT

E H O -
BESTAML w INVOEGEN ONTWERPEM PAGIMNA-INDELIM
ﬂD % h:”ip_rfE” Calibri (Hoof - |11 = A” A7
Plakken B Kopiéren I U ~abex, X2 M~
- Opmaak kopi&ren/plakken = :
Klembaord la Lettertype

) Stap 2:

Klik met je
linkermuisknop
op ‘Opslaan als’.
Klik hierna met
je
linkermuisknop
op ‘Computer’.
Heb je dit
gedaan klik je op
‘Bladeren’

Info

Nieuw

Openen

Opslaan

Opslaan als

Afdrukken

Delen

Exporteren

Sluiten

Account

Opties

Invoegtoepassingen ~

Opslaan als

ﬁ OneDrive - Persoonlijk EI:I CDmDUter

LCcompu)

+ Locatie toevoegen

Recente mappen

Downloads
C: » Users » 5LE » Downloads

Bureaublad

map school
Bureaublad » map school

Techniek
Bureaublad = Techniek

MNieuwe map
Bureaublad » MNieuwe map

Mijn documenten

HOEK 4: MAPPRN & BESTANDEN
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Hoekenwerk: King or Queen in the ICT

) Stap 3:

Klik nu met je
linkermuisknop
op
‘Bureaublad’.
Onderaan kan
je de
bestandsnaam
veranderen. In
dit

geval wordt de
naam verandert
naar
‘geschiedenis’.

» @ Microsoft Word | —

m

A n.'.’ FE L jeten
8 Bureaublad
4. Downloads
%# Dropbox
| Recente locaties
& Onelrive

4| - Bibliotheken

Bestandsnaa

geschiedenis

" Bibliotheken

Systeemmap
W

Stephan Lefevre
Systeemmap

.A Computer
S Systeemmap
3 , Metwerk

L-' Systeemmap

D Stap 4:

Kies nu de map
waar je het
bestand wil in
opslaan. In dit
geval wordt er
gekozen voor
‘map school’.

TrRrer

F Bestandsmap

map
Bestandsmap

map school
Bestandsmap

i

E Mieuwe map
F Bestandsmap

MLTTIG

niedenis

) Stap 5:

Klik nu op de
submap

waar je het
bestand

in wil opslaan.

m Microsoft Word [

m

- Favorieten
Bl Bureaublad
4. Downloads
%# Dropbox
| Recente locaties
& COnelrive

Maam

J Frap

Gewijzigd op

17
17

/05,2015 14:31
/05,2015 14:31

HOEK 4: MAPPRN & BESTANDEN
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ICT

D Stap 6

Klik vervolgens
op ‘Opslaan’.
Het bestand
wordt nu
opgeslagen in
de

submap
‘geschiedenis’

Organiseren » Mieuwe map

El Microsoft Word blaamy

[ Favorieten
BE Bureaublad
4. Downloads
%3 Dropbox
£ Recente locaties
& OneDrive

'@ . .+ mapschool » geschiedenis - Zoeken in geschie

Hoekenwerk: King or Queen in the ICT

Gewijzigd op T

Geen zoekresultaten.

4 Bibliotheken

v 4|

LU

Bestandsnaam: geschiedenis

Opslaan als: ’Word—document

Auteurs: Microsoft-account

[E] Miniaturen opslaan

~ Mappen verbergen

Labels: Een label toevoegen

cwo - (Copiem ] |

HOEK 4: MAPPRN & BESTANDEN



Techniekproject: ICT Hoekenwerk: King or Queen in the ICT

Opdracht 1 Timing: 25 min.

1

Maak een nieuwe map aan op je bureaublad en noem de map naar jouw
naam (Voornaam en Achternaam), voorbeeld: Jan Marens

2 Verander het pictogram van deze map naar een pictogram naar keuze.
3 Maak in de net gemaakte map 7 nieuwe (sub)mappen en noem deze:
e Aardrijkskunde
e Biologie
e Wiskunde
e Geschiedenis
e Frans
e Nederlands
e Chemie
4 Open de map ‘Leerkracht’ die de leerkracht op jouw pc heeft geplaatst en
kopieer het bestand ‘De Franse revolutie’ dat in deze map staat naar je net
gemaakte (sub)map geschiedenis.
5 Maak:
- 2 mappen aan binnen de map Aardrijkskunde en noem deze ‘Reliéf’ en
‘Toerisme’.
- 5 mappen aan binnen de map Geschiedenis en noem deze ' WO1' en
‘WO02'.
- 1 map aan binnen de map Engels en noem deze ‘Verbs'.
6 Kopieer je net gemaakte map in de map van de leerkracht.
7 Verwijder de map van het bureaublad.
Opdracht 2 Timing: 25 min.

1 Maak een nieuwe map aan op je bureaublad en hoem de map naar
jouw naam (Voornaam en Achternaam), voorbeeld: Jan Marens
Verander het pictogram van deze map naar een pictogram naar keuze.
3 Maak binnen deze map submappen voor al jouw vakken.
(voorbeeld: een submap voor Frans, een submap voor Wiskunde,...)
4 Sla in elke submap een leeg word bestand op dat je opslaat onder de
naam van de submap.
(voorbeeld: submap Frans = bestand opslaan in de submap onder de
naam ‘Frans’)
5 Kopieer vervolgens de map die je hebt gemaakt naar de map van de
leerkracht.

N
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