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Introduktie Windows XP 3

Inleiding

Dit is een cursus INTRODUKTIE WINDOWS XP. Windows is wat wel genoemd
wordt een GUI (spreek uit goei). Dit staat voor Graphical User Interface. Dit wil
zeggen dat de opdrachten die door de gebruiker (=user) gegeven worden aan de
computer, niet meer via een commandoregel als tekst worden ingevoerd (bijv.
Zoals vroeger in DOS), maar via een grafische omgeving (=Graphical Interface)
met afbeeldingen waarop met de muis geklikt kan worden. Natuurlijk blijft het
toetsenbord ook een rol spelen, maar het is mogelijk een hoop opdrachten door
de computer te laten uitvoeren, zonder ook maar één toets in te drukken.

De naam Windows komt uit het Engels en betekent vensters. Als een
programma wordt opgestart, wordt dit gepresenteerd in een venster. Als
meerdere programma’s tegelijk bezig zijn kunnen er dus meerdere vensters op
het scherm te zien zijn.

Een venster oftewel window ziet er zo uit:

¥ Untitled - Notepad
File Edit Format ‘iew Help
Dit 15 een wvenster wvan het programma Motepad.|

In deze cursus leert u precies hoe zo’n venster in elkaar zit en wat u ermee kunt
doen.

Veel plezier met deze cursus. Als u vragen heeft naar aanleiding van deze
cursus, mailt u dan naar: info@yourservicesoftware.com .
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Hoofstuk 1 Opstarten

Op het moment dat u de computer aanzet, start Windows vanzelf op. In sommige
gevallen wordt u tijdens het opstarten geconfronteerd met een inlogscherm. U
kunt hier uw gebruikersnaam (=user name) opgeven en een wachtwoord
(=password). Als u hier gebruik van maakt worden bepaalde instellingen die u
maakt alleen toegankelijk voor u (bijvoorbeeld de afbeelding op de achtergrond).
Als iemand anders opstart krijgt die zijn/haar eigen of de standaard(=default)
instellingen.

Als het opstarten klaar is, moet het scherm er ongeveer als volgt uitzien:

U ziet nu gelijk wat er met grafisch bedoeld wordt: het hele scherm staat vol
afbeeldingen en plaatjes (dit hoeft trouwens niet bij u het geval te zijn).

Tel: (+5999)-5644453
info@yourservicesoftware.com
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U kunt nu door met de muis te bewegen op uw muismat het pijltje (ook wel
cursor genoemd) op het scherm bewegen. Als u boven het plaatje bent
aangeland dat u wilt hebben, kunt u er op klikken. Dit betekent dat u uw rechter-
of linker-muisknop indrukt en weer loslaat. Afhankelijk van wat u wilt en hoe uw
computer is ingesteld doet u dit 1 keer of 2 keer snel achter elkaar.

Normaal gesproken is de linker-muisknop de knop die u het meest gebruikt.
(Voor linkshandigen is het mogelijk een linkshandige muis aan te schaffen, en
daar werken de knoppen precies andersom: rechterknop is linkerknop en
linkerknop is rechterknop). Als we in deze cursus zeggen: “klik met de muis”,
bedoelen we klik met de linker-muisknop; als het nodig is om met de rechter-
muisknop te klikken, wordt dat er uitdrukkelijk bij vermeld.

We beginnen met op de Start knop - te klikken en het
volgende menu verschijnt in beeld:

é Internet Q My Documents

Internet Explorer

=1 E-mail @ My Recent Documents » | Ook hier ziet u weer kleine
\ﬂ Microsoft Office Outlook & My Pict plaatjes met tekst erachter.
[ My Pictures Deze plaatjes noemen we
Eﬁ My Music ikonen (=icons). Als hierop
- geklikt wordt, geeft u de
358ty Computer computer de opdracht de
achterliggende taak op te
(3 contralpane starten. De tekst naast de
© giigurﬁgram Access and plaatje_s geeft aan wat die
achterliggende taak is. Als
Q, Clomzd: o * | u de muis boven een

plaatje houdt met een pijltje
erachter, krijgt u een
tweede (sub)menu in beeld
Hel d 5 L
9_) wh e met nog meer ikonen.
/'..) Search

Al Proorams [
E| Log CFf m | Turn QFF Compuker

Ejé Prinkers and Faxes
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Klikt u nu eens op de Help ikoon.

Q Help and Suppart

De achterliggende opdracht wordt uitgevoerd: namelijk het opstarten van de

Help-functie.

U kunt deze weer afsluiten door op de Sluiten knop rechts bovenaan te klikken.

De Help-functie is nu weer verdwenen.

Plaats nu de cursor boven de All Programs ikoon

All Programs D
, een tweede menu krijgt u in beeld.

De ikonen die u daarop kunt zien, zijn afhankelijk van
welke programma’s op de computer geinstalleerd zijn.
Bijna altijd zult u de programmagroep Accessories
tegenkomen, die met Windows zelf wordt meegeleverd.
Plaats uw cursor boven de Accessories ikoon en nog een
menu verschijnt. Plaats in dit menu uw cursor boven de
Rekenmachine (=Calculator) ikoon en klik. Het
achterliggende programma wordt weer opgestart en u
heeft nu de beschikking over een rekenmachientje.

Laat de window met het rekenmachientje nu open en klik
weer op Start, open weer de programmagroep
Accessories en plaats uw cursor boven de Windows
Verkenner (=Explorer) en klik: een tweede programma
wordt nu opgestart. Met dit programma kunt u de inhoud
van uw computer bekijken — dit komt later aan de orde,
we gaan eerst kijken wat we allemaal met deze twee
geopende windows kunnen doen.

Tel: (+5999)-5644453
info@yourservicesoftware.com
www.yourservicesoftware.com
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Waarschijnlijk heeft u nu alleen de Verkenner window in beeld, de
Rekenmachine is nog wel open, d.w.z. het programma loopt gewoon door, alleen
de window is niet meer zichtbaar.

Hoe kunt u nu zien welke programma’s geopend zijn?

Het grijze vlak onder in beeld waar de Start knop zich in bevindt, noemt men de
taakbalk (=taskbar). Als een programma geopend is verschijnt er in deze
taakbalk een knop met de naam en ikoon van het geopende programma.

Als het goed is ziet uw taakbalk er nu ongeveer zo uit:

Uiterst links ziet u de bekende Start knop. Dan ziet u wat ikonen die bij u iets
zullen verschillen van die in het plaatje hierboven. Daarnaast ziet u een knop met
de ikoon en de naam van het rekenmachine programma. Daarnaast ziet u de
knop van de Verkenner en deze is ingedrukt. Het programma met de ingedrukte
knop heeft de focus. Dat betekent dat als u nu op het toetsenbord typt de
signalen daarvan naar dat programma gaan en niet naar eventueel andere
geopende programma’s. Dus: meerdere programma’s kunnen tegelijk geopend
zijn en hun werk doen, maar er is er maar eén tegelijk waar een gebruiker
signalen naar toe kan zenden (dit heet user input). Het venster van dit
programma noemen we het actieve venster.

Helemaal rechts op de taakbalk, tenslotte, ziet u eventueel wat ikoontjes van
programmaatjes die door Windows automatisch opgestart zijn en een digitaal
klokje.

® )l 4116 FM

Klik nu eens op de knop van de Rekenmachine. Het venster hiervan wordt nu
zichtbaar en de knop blijft ingedrukt. De Rekenmachine is nu het actieve
programma. Tik maar eens wat cijfers in op het toetsenbord en u ziet dat de
Rekenmachine reageert.

Een ander ding waaraan u kunt zien of een programma in het actieve venster
draait, is de kleur van de titelbalk van het venster. Alle niet actieve vensters
hebben een andere titelbalk kleur dan het actieve venster.
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Bij u ziet dat er nu zo uit:

Titelbalk actief venster.

Titelbalk niet actief venster, de kleur is veel lichter.

Laten we deze titelbalk ook eens wat nader bekijken.

Links ziet u het programma ikoon met daarachter de naam van het programma.
Als u op het ikoon klikt, gaat het volgende menu open:

Afhankelijk van de staat van het venster en het
programma zijn de mogelijkheden op dit menu enabled
(donker) of disabled (licht).
Een venster kan gemaximaliseerd worden, d.w.z. het
beslaat het hele scherm. Het kan ook geminimaliseerd
worden, d.w.z. dat het programma wel door draait maar
dat het programma venster zelf gesloten is. Of het venster
zit ergens tussen deze twee vorige mogelijkheden in,
d.w.z. het beslaat maar een gedeelte van het scherm.
Als een venster geminimaliseerd is, is dit menuutje op te roepen door met de
rechtermuisknop te klikken, terwijl de cursor boven de knop met de
programmanaam op de taakbalk staat. Met Restore wordt het venster in de
vorige staat hersteld. Dit laatste kan ook door te dubbelklikken met de
linkermuisknop op de knop op de taakbalk.
Bij al deze vormen van het venster, draait het achterliggende programma
gewoon door. Pas als u klikt op de optie Close , wordt het programma zelf ook
afgesloten.
Vaak is het mogelijk de maten zelf te bepalen en ook om het venster op een
andere plaats op het scherm te zetten. Als u de opties Move en Size aanklikt,
kunt u met de pijltjes toetsen op het toetsenbord het venster verschuiven,
vergroten of verkleinen. Overigens gaat dat beter met de muis zelf: Breng de
cursor boven de rand van het venster. Het pijltje verandert in een dubbelzijdig
pijltie, klik en houdt de muisknop ingedrukt, beweeg de muis en u ziet het venster
vergroten of verkleinen. Als u dit precies op de hoek van een venster doet, kunt u
zowel de breedte als de hoogte tegelijk aanpassen.

Tel: (+5999)-5644453
info@yourservicesoftware.com
www.yourservicesoftware.com



Introduktie Windows XP 9

Het venster verplaatsen, doet u door op de titelbalk te klikken, de muisknop
ingedrukt te houden en de muis weer te bewegen.
Rechts op de titelbalk zitten nog drie knoppen.

Klik op de meest linkse en het venster wordt geminimaliseerd. Klik op de
middelste en het venster wordt gemaximaliseerd als het dat nog niet is, of, als
het wel gemaximaliseerd is, wordt het teruggebracht naar de laatst gekozen
‘custom size'. Klik op de meest rechtse knop om het venster en het programma
te sluiten.

Opdrachten

1. Zoek de programmagroep Communications en schrijf de namen op van de
programma’s die daar inzitten.

2. Start de programma’s Paint, Rekenmachine en Notepad op. Maak ze één
voor één het actieve programma. (Dit kan ook door simpelweg op een niet
actief venster te klikken als dit zichtbaar is.)

3. Probeer met deze vensters het maximaliseren, minimaliseren,
vergroten/verkleinen, verplaatsen, restoren en sluiten. Gebruik alle u
bekende technieken.

Tel: (+5999)-5644453
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Introduktie Windows XP 10

Hoofdstuk 2 Menu-, taak-, status- en schuifbalken

Nu we weten hoe we een venster kunnen openen en sluiten, gaan we ons wat
meer richten op de verdere functies binnen het venster. Sluit alle vensters en
open dan de Windows verkenner/explorer

Vlak onder de titelbalk is de menubalk te zien:

U ziet zes pads op deze menubalk: Eile, Edit, View, Favorites , Tools en Help.

Door op deze pads te klikken opent u het onderliggende menu.

Op deze menu’s heeft u de mogelijkheid om opties aan te klikken, waardoor een
bepaalde opdracht wordt uitgevoerd. Als u de cursor boven een optie plaatst met
een pijltje erachter, wordt er een submenu geopend.

Klikt u nu eens op View, het menu opent zich en klikt u
dan op Details . U ziet dat het scherm verandert, klik nu
op View - Icons en u ziet het scherm weer veranderen.
Klik op Tools — Folder Options en een nieuw venster
wordt geopend. U kunt dit weer sluiten door op de
Cancel knop te klikken.

Soms komt u in een menu voor een optie een vinkje of
een punt tegen. Dit betekent dat deze optie al aangeklikt
is en dat de achterliggende opdracht is/wordt uitgevoerd.
Hiernaast ziet u dat bijvoorbeeld voor de opties Status
Bar en Details .

Klikt u hier maar een paar keer op de andere optiesen
zie wat er gebeurt.

Probeer ook uit te vinden waarom er nu voor bijvoorbeeld Toolbar en vinkje
staat en voor bijvoorbeeld Details een punt.

Vaak ziet u dat één van de letters van een optie onderstreept is. Als dit zo is kunt
u in plaats van te klikken ook het toetsenbord gebruiken om deze optie te
activeren. Als u op de Alt-toets drukt activeert u de menubalk. Door vervolgens
de onderstreepte letters in te tikken, activeert u de opties. U kunt in een actief
menu ook met de pijltjestoetsen en Enter -toets werken.

Tel: (+5999)-5644453
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Ook ziet u vaak een toetsencode (=hotkey) vermeld achter de menuoptie. Klikt u
bijvoorbeeld eens op Edit. U ziet achter Cut de volgende toetsencode staan:
Ctrl+X. Als u veel van de menuoptie Cut gebruik maakt, is het dan niet nodig om
elke keer het menu te openen. U tikt gewoon de letter x in, terwijl u de Control -
toets van uw toetsenbord ingedrukt houdt. De menuoptie wordt dan automatisch
uitgevoerd. De menuoptie moet dan natuurlijk wel enabled zijn.

De taakbalk is eigenlijk niks anders dan een andere, grafische weergave van
sommige menuopties door middel van knoppen. Vaak zijn deze taakbalken aan
of uit te zetten in het View-menu.

Als u de cursor boven een knop plaatst, verschijnt meestal een klein helpvenster
met de naam van de betreffende menuoptie. Ook ziet u soms een pijltje op een
taakbalk (hier helemaal rechts), en krijgt u een dropdown lijst te zien als u op het
pijltje klikt. In deze lijst kunt u dan door te klikken op een item, een bepaalde
keuze opgeven.

De adresbalk komt u vaak tegen in de explorer en ook in de internet explorer:

Hier in staat vermeld waar u zich bevindt, bijvoorbeeld welke folder geopend is
op uw harde schijf, of welke webpage u op dat ogenblik bekijkt.

Een hoop vensters hebben onderin een zogenaamde statusbalk .

Hierin staat vaak voor de gebruiker nuttige informatie over bijvoorbeeld de status
van het programma, de cursorpositie op het scherm, de toestand van de
computer. Het ligt sterk aan het soort programma dat in het venster draait, wat
voor informatie getoond wordt. Hierboven ziet u bijvoorbeeld dat er zich 10
objecten in de geopende folder bevinden en dat we nog 53,2 GB aan vrije ruimte
op de harde schijf hebben.

Tel: (+5999)-5644453
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Tenslotte kunt u onder en aan de rechterkant van het venster zogenaamde
schuifbalken tegenkomen.

Als niet alle informatie in het venster past, kunt u door op de schuifbalk te
klikken, de muisknop ingedrukt te houden en de muis te bewegen, de inhoud van
het scherm door het venster laten schuiven (=scrollen). Op deze manier kunt u
toch alle informatie bekijken. (Een andere manier is door met de muis op de
knopjes met de pijltjes te klikken aan het begin en het eind van de schuifbalk.)

Opdrachten

1. Open de Explorer en bekijk alle menu’s. Ga na of de taakbalk (toolbar) en
de statusbalk (statusbar) aan staan.

2. Zet ze uit. Zet ze weer aan.
3. Vraag het help-programma op zonder gebruik te maken van uw muis.
4, Schrijf de hotkeys op van de menuopties Cut, Copy en Paste.
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Hoofdstuk 3 Windows Explorer of Verkenner

Nu we weten hoe we met de Graphical User Interface om moeten gaan, is het
tijd om Windows eens nader te bekijken. Natuurlijk is het niet mogelijk om in een
introduktie erg diep op allerlei aspecten in te gaan, maar een kennismaking met
bepaalde functies die in de meeste Windows programma’s voorkomen, mag niet
ontbreken.

We bespreken deze functies in de ons reeds bekende Explorer oftewel de
Verkenner. Zorg ervoor dat alle windows en programma’s gesloten zijn en open
dan de Windows Explorer. Met dit programma is het mogelijk de inhoud van o.a.
onze harde schijf te bekijken en te beheren. Anders gezegd: hier kunnen we zien
en regelen wat er allemaal op onze computer aan programma’s en bestanden
aanwezig is.

Tel: (+5999)-5644453
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U ziet - naast de reeds hiervoor besproken venster onderdelen - twee
vensterpanelen.

In het linkerpaneel ziet u een zogenaamde boomstructuur. In het rechterpaneel
ziet u de inhoud van een bepaald onderdeel van die boomstructuur.

De computer hanteert een opbergsysteem voor alles wat wordt opgeslagen op
de harde schijf. Dit kunt u misschien het best vergelijken met een kast. In de kast
zitten lades en de lades zijn weer opgedeeld in vakken. Die vakken zijn
misschien ook weer onderverdeeld, enzovoort.

De harde schijf is dan de kast. De lades heten dan partities (=delen van de harde
schijf) en de vakjes in een la heten folders (of ook wel directories). Als de
computer nu een bestand opbergt, wordt er altijd bijgehouden in welk vakje van
welke la in welke kast het bestand opgeborgen wordt. Oftewel in welke folder van
welke partitie op welke harde schijf (ja, er kunnen meerdere harde schijven in
€én computer aanwezig zijn).

Kijk nu eens naar het linkerpanel op de afbeelding van de vorige bladzijde.
Helemaal bovenaan in dit paneel staat Desktop . De Desktop (of Bureaublad) is
wat u ziet als alle vensters gesloten zijn; zie de afbeelding op bladzijde 4. Als u
hier op klikt, ziet u in het rechterpaneel alle ikonen die u ook op de Desktop zelf
zag.

Onder Desktop ziet u My Documents staan, hierin kunt u uw computer
docementen opslaan, zoals brieven en spreadsheets. Dit is natuurlijk niet
verplicht, maar het wel handig om te weten dat uw documenten dan allemaal op
een plaats worden opgeslagen.

Daar weer onder ziet u My Computer staan; als u hier op klikt krijgt u o0.a. de
floppydisk, cdrom (indien aanwezig) en de partities op de harde schijf te zien in
het rechterpaneel.

Als u in het linkerpaneel op 3%z Floppy(A:) klikt krijgt u de inhoud van de floppy
in de floppydrive te zien. Als er geen floppy inzit, krijgt u een foutmelding.

Daaronder ziet u (C:), ditis de eerste (en soms enige) partitie op de harde schijf.
Klikt u hierop dan ziet u rechts de folders die op C zijn ondergebracht. Ook ziet u
dat er al bestanden op C zelf zijn opgeborgen (als u dit niet ziet, moet u naar
beneden schuiven met de schuifbalk).

Tel: (+5999)-5644453
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Ook in het rechterpaneel kunt u klikken. Dubbelklik bijvoorbeeld eens op de
folder My Documents ; u ziet dan in het linkerpaneel dat deze folder geopend is
en in het rechterpaneel wat er in zit. Met het klikken en vooral dubbelklikken op
bestanden en programma’s moet u wel voorzichtig zijn: er kunnen dingen
opgestart worden, die u niet zo bedoeld had.

In een folder kunnen niet alleen bestanden en programma’s worden
ondergebracht, maar ook weer andere folders. Dit noemt men dan subfolders. In
de subfolders kunnen dan ook weer subfolders zitten. U begrijpt nu waarom het
een boomstructuur genoemd wordt: naarmate men lager in de structuur komt,
ziet men meer vertakkingen. Net een boom, maar dan op z’'n kop.

Waarom is dat nou?

Op een beetje computer staan al vlug meer dan 10.000 bestanden en
programma’s. Als deze ‘zomaar’ op de harde schijf gezet zouden worden, zou
niemand ze op een gegeven moment nog terug kunnen vinden.

Het is voor ons, de gebruikers, dan ook mogelijk om zelf nieuwe folders aan te
maken, zodat we de bestanden die we zelf aanmaken (bijvoorbeeld een brief)
netjes kunnen opbergen en weer terugvinden.

Klik op de C patrtitie, zodat deze geselecteerd is (een blauw rechthoekje
verschijnt om de naam heen). Klik op de menubalk op Eile en plaats de cursor
boven New, klik in het submenu op Folder . In het rechterpaneel wordt nu een
nieuwe folder aangemaakt, waar u gelijk een naam aan kan geven: u begint
gewoon te typen en de naam verschijnt achter het folderikoon. Als u klaar bent
met typen, drukt u op de Enter -toets en de folder is klaar voor gebruik. Deze
folder is nu opgeborgen in de C partitie, maar het is ook mogelijk om folders in
andere folders te maken. We moeten dan i.p.v. C te selecteren de folder
selecteren waarin we die (sub)folder willen maken.

Als we de folder na verloop van tijd niet meer willen gebruiken, verwijderen we
hem gewoon weer (met of zonder inhoud). Selecteer de folder door erop te
klikken en kies in het menu voor Eile — Delete. Het systeem vraagt ons dan of
we het zeker weten. Dat doen we en we klikken op Yes. De folder is nu weg.
Overigens is er nog een beveiliging: de folder wordt eerst nog opgeborgen in de
Recycle Bin (en neemt dus ook nog steeds ruimte op de harde schijf in). Pas als
de folder daaruit verwijderd wordt is ie echt weg. Dit kunt u 0.a. doen door in het
linkerpaneel op de Recycle Bin ikoon te klikken en vervolgens de folder
nogmaals te verwijderen. Ook bestanden kunnen we op bovenstaande manier
verwijderen.
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In het linkerpaneel van de Explorer kunt u verder nog ander partities
tegenkomen, ook allemaal aangeduid met een letter. Verder kunt u ook de cdrom
speler daar vinden en de inhoud van een cd bekijken. Daaronder vindt u nog een
paar speciale folders met programma’s waarmee u 0.a. de instellingen van de
computer kunt veranderen. Voordat u daaraan begint, is het echter verstandig
om u verder te verdiepen in Windows.

Opdrachten

1. Open de partitie C. Maak een folder aan met de naam Brieven . Maak een
folder aan met de naam Test.

2. Open de folder Brieven . Maak twee subfolders aan genaamd Klantl en
Klant2 .

3. Bekijk hoeveel partities er op de computer aanwezig zijn. Is er ook een
cdrom?

4. U ziet in het linkerpaneel voor bepaalde partities en folders een + of een —
staan. Probeer uit te vinden waar dat toe dient.

5. Maak een folder Test 2 aan in de folder Test. Verwijder deze folder. Open

de Recycle Bin en herstel de folder weer (klik erop met de rechter
muisknop en kies in het menuutje voor Restore ). Verwijder Test 2
vervolgens voorgoed.
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Hoofdstuk 4 Nog meer Windows functies

In dit hoofdstuk bespreken we nog meer Windows functies die in veel Windows
programmatuur voorkomen. Ook in programma’s die niet standaard met
Windows worden meegeleverd, maar apart geinstalleerd kunnen worden (zoals
bijvoorbeeld de tekstverwerker Word en de spreadsheet Excel), worden deze
functies toegepast.

Slepen

Met slepen (=dragging) wordt bedoeld dat u met de muis op een object klikt, de
muisknop ingedrukt houdt, de cursor over het scherm beweegt en zo het object
naar een andere plaats brengt. Het hangt erg van het object en het programma
af, wat er dan verder met dat object gebeurt.

Voorbeeld 1 - Zorg dat u alleen de desktop (buroblad) in beeld hebt. Klik
met de linkermuisknop op een ikoon en houdt de knop ingedrukt. Beweeg de
muis en u ziet het ikoon verschuiven laat de knop los en het ikoon heeft een
nieuwe plaats.

Voorbeeld 2 - Doe nu hetzelfde maar dan met de rechtermuisknop. Zodra
u nu de knop loslaat, verschijnt er een menuutje met verschillende opties.

Move here betekent verplaatsen, dit is eigenlijk hetzelfde
als voorbeeld 1.
Copy here betekent kopiéren, nu wordt er een kopie van
het ikoon en het achterliggende programma aangemaakt.
Create Shortcut(s) here betekent dat het programma
niet gekopiéerd wordt naar de Desktop folder (ja, de desktop is ook een folder),
maar een verwijzing (shortcut of snelkoppeling) ernaar. Deze verwijzing wijst
naar de folder waar het programma instaat, zodat, als op de verwijzing dubbel
geklikt wordt, het programma opgestart wordt. Het voordeel van zo’n shortcut is
dat het veel minder plaats op de harde schijf inneemt dan het programma zelf. U
kunt een shortcut vaak herkennen aan het pijltje dat links onder in het ikoon
getekend is.
Natuurlijk heeft het weinig zin nu een shortcut of kopie aan te maken, maar in het
volgende voorbeeld zal dit wel zo zijn.
Cancel kent u al, en daar klikken we nu op.
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Voorbeeld 3 - Open nu weer de Explorer en maak een folder Test aan op
de C partitie, open de Windows folder en scroll door tot u een bestand (=file)
vindt met de laatste 3 letters “.omp”. Klik erop met de linker muisknop en houdt
deze ingedrukt. Verplaats de cursor naar het linker paneel en laat de knop los
boven de folder Test. Open de folder Test en u ziet: het bestand is verplaatst.
Sleep nu het bestand met de recher muisknop naar de Windows folder. Als u de
knop loslaat, ziet u weer het menuutje. Het zou nu wel zin kunnen hebben om
een kopie of een shortcut aan te maken. Wij kiezen echter voor Move here ,
zodat het bestand weer keurig op z'n plek staat.

Voordat u bestanden verplaatst, moet u wel zeker weten dat het kan: een
programma houdt bij waar bepaalde bestanden geplaatst zijn; als deze dan
verplaatst worden, heeft u kans dat het programma ze niet meer vindt en dus niet
(goed) meer werkt.

Voorbeeld 4 - Zorg ervoor dat het Explorer venster open is, maar dat u ook
een gedeelte van de Desktop kan zien. In de Windows folder klikt u met de
rechter muisknop op Notepad.exe , sleep deze vervolgens tot boven de Desktop,
laat nu de knop los. In het menu kiest u voor Create Shortcut(s) here . Sluit de
Explorer en dubbelklik op de Notepad shortcut. U ziet Notepad opgestart
worden. Het is dus zelfs mogelijk om objecten van het ene naar het andere
venster te slepen.

Verwijderen, vervangen, kopiéren, knippen en plakke  n

Nu Notepad toch open is, kunnen we gelijk de volgende vijf, erg handige
Windows functies bespreken. Deze functies vindt ik zelf onmisbaar en gebruik ik
erg veel, omdat ze erg veel tijd besparen.

Notepad is een eenvoudige tekstverwerker. Tik twee willekeurige zinnen in.
Selecteer de tweede zin door de cursor ervoor te plaatsen. Klik met de
linkermuisknop en houdt deze ingedrukt. Beweeg de cursor naar het eind van de
zin en laat de knop los. De zin is nu geselecteerd. Dit is te zien doordat de
achtergrond van de zin nu blauw gemarkeerd is.

De eerstvolgende handeling die u uitvoert, zal alleen op deze zin betrekking
hebben. Open het Edit menu en klik op Copy. Ergens in het geheugen wordt
deze zin nu opgeslagen voor later gebruik.

De zin is nog steeds geselecteerd, open weer het Edit menu en klik Delete. De
zin is nu verwijderd van het scherm. Druk op de Enter -toets om de cursor naar
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de volgende regel te brengen. Klik Edit — Paste en de zin wordt weer keurig
teruggeplaatst en blijft ook nog in het geheugen staan zodat u zovaak u wilt deze
zin kunt plaatsen.

De vorige drie stappen, kunt u ook in twee stappen doen: i.p.v. eerst Copy en
daarna Delete, kunt u ook Cut klikken, de zin wordt verwijderd van het scherm,
maar wel in het geheugen bewaard, zodat u hem bijvoorbeeld op een andere
plaats in het document kunt plaatsen.

Tik nu eens het volgende (verkeerde) woord in : Wodniws 95

Selecteer de verkeerde letters:

Type dan de goede letters in: Windows 95

Als u uitgebreide documenten moet maken (zoals bijvoorbeeld een introduktie
cursus Windows), zijn deze vijf functies eigenlijk onmisbaar. Het is daarom
verstandig de hotkeys voor deze functies uit uw hoofd te kennen, zodat u niet
elke keer hoeft te stoppen met typen om met de muis het menu te openen.

Copy = Ctrl+C
Paste = Ctrl+V
Cut = Ctrl+X
Delete = Del

Natuurlijk kunt u ook de Alt-toets gebruiken om het Edit menu te openen i.p.v.
de muis.

De helpfunctie

Bijna elk Windows programma heeft wel een help functie. Meestal is deze op te
roepen via het menu. Open de Explorer en klik op Help.

Tel: (+5999)-5644453
info@yourservicesoftware.com
www.yourservicesoftware.com



Introduktie Windows XP 20

Klik nu op Help and Support Center en u ziet het volgende scherm afgebeeld:

U kunt hier uit verschillende onderwerpen kiezen waar u meet informatie over
zou willen weten.

Als u een keyword intikt achter Search, zoukt Windows of er zich ergens
informatie over dat keyword in het systeem bevindt.

Als u op de Index knop Klikt, opent zich een ander scherm, waarin u een woord
(of meer) kunt opgeven. Als Windows het woord vindt, wordt het geselecteerd in
het venster. Klikt u op Display , dan krijgt u de betreffende help pagina te zien.
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Tips en trucs

- Opent u verschillende programma’s, bijvoorbeeld de Explorer, Notepad en
de Rekenmachine. Druk nu op de Alt-toets en houdt hem ingedrukt. Druk een
keer op de Tab-toets: u ziet een ander venster verschijnen. In dit venster kunt u,
door elke keer op de Tab-toets te drukken een ikoon selecteren. Als u nu de Alt-
toets loslaat, wordt het venster van het geselecteerde ikoon actief. Op deze
manier kunt u snel van actief venster verwisselen.

- Vaak kunt u i.p.v.op een OK-knop te klikken ook de Enter -toets indrukken.
Hetzelfde geldt voor de Cancel-knop: de Escape -toets kan hiervoor gebruikt
worden.

- In plaats van de help functie via het menu op te starten, kunt u ook op F1
drukken.

- U bent het al een paar keer tegengekomen: als u met de rechter muisknop
klikt, wordt er vaak een snelmenu geopend. Hierop vindt u dan, afhankelijk boven
welk object de cursor staat, veel gebruikte menu opties.

- Een programma afsluiten doet u met Alt+F4 .

- Het bewaren (=saven) van data, leert u in de cursussen Word en Excel,
maar ik geef hier vast de toetsencombinatie: CTRL + s

Afsluiten van Windows

Het afsluiten van Windows doet u niet door de computer zomaar uit te zetten. Er
kan dan informatie verloren gaan,en het is niet zo best voor uw harde schijf.

Als u klaar bent, klikt u op de Start knop en dan op Turn Off Computer .
U krijgt dan een keuzescherm, waarin u kunt kiezen de computer uit te zetten, of
opnieuw op te starten.

Kies voor afsluiten en u wacht tot u de boodschap krijgt dat u uw computer veilig
uit kunt zetten.

Pas dan druk u op de Aan/Uit knop van de computer. Let op: sommige
computers gaan vanzelf uit. Vergeet ook uw monitor en eventuele
randapparatuur (bijvoorbeeld een printer of scanner) niet uit te zetten.
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Opdrachten

1. Zoek in de Help functie van Windows zelf de hulp pagina(’s) van het
commando Paste op.

2. Gebruik drie verschillende manieren om in Notepad een zin te kopiéren.
Probeer het vervolgens ook nog eens met het snelmenu.

3. Sleep de folder Test naar uw desktop en open hem.

4, Sluit alle programma’s (druk No als de computer vraagt of u data wilt

saven (=bewaren), sluit Windows af, maar zorg dat de computer weer
gelijk opstart.

Ik wens u veel succes met uw Windows programma
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