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Snelkoppeling op bureaublad
werkblad 1

naar de map Mijn Afbeeldingen
Een snelkoppeling maken van een bestand of map kan ook heel snel. Twee 
dingen zijn nodig:

1. Een venster waarin de map of het bestand waarnaar een snelkoppeling 
wordt gemaakt zichtbaar is en

2. een vrij stuk op het bureaublad. Met andere woorden: bovenstaand 
venster bij 1) is niet gemaximaliseerd!

Anders gezegd: bron en doel moeten beide zichtbaar zijn.

Voorbeeld:
 Open de map Mijn documenten. Wanneer het venster gemaximaliseerd 

is klik dan op de knop Vorige grootte of verkleinen. (De middelste van de 
drie knoppen in de rechter bovenhoek van de titelbalk van het venster.) Zorg ervoor 
dat (een stuk van) het bureaublad zichtbaar is.

 Klik de map Mijn Afbeeldingen met de rechtermuisknop aan en houd 
de muisknop ingedrukt want deze map gaan we nu verslepen naar het 
bureaublad. 
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 Slepend met de rechtermuisknop laten we de muisknop los wanneer we 
op het bureaublad zijn aangekomen.

 We krijgen nu een keuzemenu waaruit we met de standaard muisknop 
(links voor de meeste mensen) kiezen voor de optie Hier snelkoppeling 
maken kiezen

 De snelkoppeling is nu gemaakt. Druk op F2 of rechtsklik de 
snelkoppeling en kies voor Naam wijzigen

 Typ de nieuwe naam of haal de begintekst “Snelkoppeling naar “ weg en 
geef een Enter om de naamswijziging te bevestigen.

Nieuwe mappen maken
met behulp van de Bestands- en maptaken:

1. Hier gaat het niet lukken, want er is een selectie!
Om de selectie op te heffen moet u ergens 'in het wit' klikken.

Hier gaat het wel lukken. Er is geen selectie. Nu kunnen we de taak ook 
daadwerkelijk kiezen.
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De nieuwe map is gemaakt! De mapnaam is al geselekteerd: U kunt meteen 
de nieuwe naam voor de map typen en die bevestigen met een Enter.

Kan het makkelijker?

Ja, maar dat hangt af van hoe bij u het startmenu eruit ziet. Afhankelijk van de 
configuratie daarvan treffen we rechtsboven ook een ingang voor Mijn 
Afbeeldingen aan. Als dat zo is, dan sleept u met de rechtermuisknop 
ingedrukt die link naar het bureaublad. Daar laat u de muisknop los en klikt 
op de keuze “hier snelkoppeling maken”.

Opslaan als... 
In plaats van de menu-opdrachten Bestand, Opslaan als... kunt u ook eens 
proberen of de F12-toets hetzelde doet!

Veel programma's kennen deze sneltoets.

Knoppenbalken 
werkbladen 10, 22

De knoppen in de knoppenbalken zijn er om 'even snel' iets te doen. Met het 
gebruik van een knop verliest u vaak controle over de details, maar het gaat 
wel lekker snel.

Een mooi voorbeeld daarvan is de knop Afdrukken. Klik je op de 
staandaardknop voor een afdruk, dan word je niet gevraagd op welke 
printer je wilt afdrukken, noch hoeveel keer het moet worden afgedrukt, 
noch welke pagina's wel en niet etc.

Afdrukken...
Door de staandaardknop te vervangen door een knop met de taak Afdrukken... 
krijgen we meteen veel meer beheersing over het afdrukproces.

Zo krijgen we bijvoorbeeld ook toegang tot de kwaliteitsinstelling van de 
printer (knop Eigenschappen). Willen we een snel concept of willen we op 
glanzend fotopapier met de beste kwaliteit afdrukken.
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Maar om telkens met de kwaliteiten van de afdruk te moeten stoeien is ook 
weer niet zo 
handig. Gelukkig 
kan het ook 
anders. Want u 
kunt onder 

Windows één en dezelfde printer meerdere malen installeren. Wel moet u dan 
tijdens de installatie de naam van de printer aanpassen. Wanneer u dan 
meerdere 'printers' hebt geïnstalleerd, dan kunt u van elke printer de 
voorkeursinstellingen vastleggen. Het is verstandig om in de naam van de 
printer de 'rol' van deze printer aan te geven. In het plaatje is de onderste 
printer de rol toebedeeld om op hoge kwaliteit af te drukken.

In feite kunt u dan door de printer te kiezen een hele set van afdrukinstellin-
gen kiezen.

Bestanden op CD branden
Met Windows XP kunnen bestanden ook 
gemakkelijk op CD gebrand worden. Zij het met de 
beperking dat u na het branden niet nog wat 
bestanden erbij kunt zetten.
De windows toepassing is een cadeautje van Bill 
Gates, zodat u toch wat kunt en geen volwaardig 
brandprogramma. Zoekt u een volwaardig en 
betaald alternatief dan komt u al gauw uit bij Nero.

Windows XP kent de zogenaamde bestands- en 
maptaken. Net zoals dat met het emailen gaat, 
staat dan in het menu links de taak “deze 
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bestanden op CD zetten”, of “Naar cd kopiëren”. 

Zo niet, dan is er nog geen mens overboord, want u kunt de geselecteerde 
bestanden kopiëren naar het CD-station (met een lege CD-Rom erin). Dit is 
dus de opdracht Naar map kopiëren in het menu Bewerken.  Windows zet die 
bestanden dan in de wachtrij voor het branden. Bent u klaar met alle 
bestanden naar de CD te kopiëren, dan verlegt u 
de aandacht naar het CD-Romstation. Zorg dat u 
het takenvenster ziet en kies voor de optie: Deze 
bestanden op CD zetten. Volg de wizard verder. 

N.B. de 

bestanden worden getoond alsof ze al op de CD 
staan, maar staan in feite in een map voor tijdelijke 
bestanden. Daarom ziet u op de 
tweede regel van het takenvenster 
de mogelijkheid om die tijdelijke 
bestanden te verwijderen. U kunt u 
hier ook gewoon bestanden 
verwijderen die u achteraf toch niet 
op de CD wilt hebben.  Maar u kunt 
ook nog ontbrekende bestanden 
selecteren en met de opdracht 
kopiëren (of Ctrl+C) op het 
klembord zetten en dan met een 
venster op het CD-Romstation de 
geselecteerde bestanden plakken 
(of Ctrl+V), om ze toe te voegen 
aan de lijst met te branden 
bestanden.
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SendTo
Elders is de SendTo-
map ook al aan de orde 
gekomen. De SendTo-
map is normaal 
gesproken een 
verborgen map. Ik zal 
hier laten zien dat we 
die rustig verborgen 
kunnen laten. We gaan 
dus niet via mapopties 
eerst de verborgen 
mappen zichtbaar 
maken, om dat aan het 
eind weer ongedaan te 
maken.

Wat we wel gaan doen 
klinkt echt ingewikkel-
der dan het is: we gaan 
met de commando-
prompt werken. 

De SendTo-map is 
alleen maar nodig om 
snelkoppelingen onder 

te brengen. Snelkoppelingen die daar bewaard worden, worden getoond in de 
lijst Kopiëren naar, onder het contextmenu dat we krijgen door een bestand 
met de rechtermuisknop aan te klikken. Het lijstje dat we onder Kopiëren 
naar  zien ligt dus feitelijk in de map SendTo.

Dit is dus een hele snelle manier om bestanden te kopiëren naar ons 
diskettestation (A:), of de cdrom (K:). U ziet hier ook het programmapictogram 
van IrfanView omdat ik het ook gebruik om een bestand snel in IrfanView 
weer te geven. Je zou hier ook een snelkoppeling naar de printer kunnen 
maken zodat je een bestand snel naar de fotoprinter kunt sturen. Kortom, het 
is om dingen even snel te doen.

De handelingen:

 Maak een snelkoppeling op je bureaublad naar de gewenste map, 
programma of printer

 Open een venster voor de commandoprompt

 kopiëer de snelkoppeling naar de SendTo-map

We beginnen met een snelkoppeling naar een printer 
te maken. 
Open onder het startmenu een venster met printers, 
door daar op de link “Printers en faxapparaten” te 
klikken.
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Zorg dat u het bureaublad ziet. Sleur met de rechtermuisknop ingedrukt de 
printer naar het bureaublad. Laat de muisknop los en kies”Hier snelkoppeling 
maken”.
De snelkoppeling is geselecteerd. Haal de tekst 'snelkoppeling naar' uit de 
naam weg en geef een Enter om het te bevestigen. (Druk op F2 om de naam te 
bewerken)

Commandopromptvenster.
Ga naar het startmenu en klik op Uitvoeren... 

Het dialoogvenster Uitvoeren 
verschijnt. 
Typ in het tekstvak achter Openen 
de letters cmd en geef een Enter, 
of klik op OK.
U ziet nu een (zwart) venster met 
(witte) tekst en een knipperende 
cursor. 
Typ de tekst: cd bureaublad en 
geef een Enter. Hiermee hebt u de 
aandacht verlegd naar het 

bureaublad. 
Typ nu de tekst: dir en geef een Enter. Er wordt een lijst getoond van 

bestanden op het bureaublad.
In die lijst duikt onze net gemaakte snelkoppeling naar de printer ook op. 

Typ de volgende opdrachttekst:
copy “Naam van de snelkoppling in zijn geheel, dus met .lnk” ..\SendTo 
en geef een Enter.
De aanhalingstekens zijn in dit geval nodig omdat er spaties in de naam zitten 
en de ..\ is geen typfout 
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Het resultaat wordt nog even gemeld met de mededeling dat er '1 bestand(en) 
gekopieerd' werd. Succes is ons deel.

DAT WAS HET!

We kunnen nu het commandopromptvenster sluiten door op de sluitknop te 
klikken.

Natuurlijk kontroleren we het meteen door in een lijst van bestanden een 
document aan te klikken met de rechtermuisknop en in de lijst Kopiëren naar 
te kijken!
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