
Opslag of Bewaren op of via de computer (Windows basis 4)
Op of via de computer kan van alles worden opgeslagen (bewaard). Sommigen spreken van het geheugen van de computer.

Opslag

We onderscheiden verschillende soorten opslag:

· Software (ook wel de programma's of programmatuur genoemd), en tegenwoordig hebben we het al meer over APPs (van het applicatie)

· Data (dus gegevens)

Voorbeelden van software:

[image: image1]Natuurlijk op de 1e plaats het z.g. Operation System (OS), WINDOWS dus (in deze cursus, 
·  want er bestaan naast Windows nog vele andere OS-en Office pakketten, o.a. van Microsoft, zoals Word, Excel, Powerpoint, etc.

· Anti-Viruspakketten

· Windows onderhoudsprogramma's (ook wel Tools genoemd)

· Spelletjes

· Enz.

Voorbeelden van Data:

· Data die we zelf aanmaken, zoals Documenten, Foto's, Video's, Muziek, enz.

· Data die we geleverd krijgen via e-mail, via de Bijlagen of die we overnemen van het Internet

Opslagmedia

Al die software en data moet ergens op worden bewaard, op z.g. opslagmedia.

Voorbeelden van (lokale) opslagmedia: 
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CD/DVD(RW) (al meer uit de gratie)

· USB-memorystick

· Hard-disk (HDD, Harde schijf) 
· Solid State Drive (SSD), harde schijf die geen draaiende onderdelen heeft; relatief nieuw product

· Allerlei z.g. Flashproducten (kaartjes) voor kleinere apparatuur als tablets, digcams* en smartphones
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* Digitaal fototoestel
NB.: Een geheel andere -hedendaagse- opslagmogelijkheid is "In the cloud", leterlijk "in de wolken". Men bedoeld hiermee grote server (computer) parken die massa's data kunnen herbergen. Deze diensten worden verleend door bijv. Google, Microsoft, Dropbox en nog vele anderen. Bijv. ook de KPN verzorgt opslag. 
De hedendaagse thuiscomputer (desktop, laptop of tablet) beschikt in de regel over een ingebouwde HDD of SSD, soms beide. Steeds meer wordt er geen CD/DVD speler meer geplaatst in de apparatuur. De USB-stick is een populair middel om data op te vervoeren of tijdelijk op te slaan. Verder is er nog de externe (mobiele) hard-disk om grote data bijv. als back-up (reservekopie) van data op te slaan.

De Windows stamboom

In de computerwereld (tegenwoordig spreekt met van ICT*) wordt gewerkt met een strenge hiërarchie. Een van de gevolgen daarvan is dat alles (software en data) zo correct mogelijk wordt opgeslagen. Correct betekend OP DE GOEDE PLAATS in het opslagmedium.
In het besturingsprogramma Windows is dat niet anders. 
Omdat Opslag en m.n. waar het kan worden opgeslagen nogal abstracte begrippen zijn, proberen we het te visualiseren met de z.g. Windows stamboom.  Hier is een voorbeeld van de Windows stamboom.

We gaan in dit voorbeeld uit van de aanwezigheid van:

· De harde schijf C:\ WINDOWS 10
· De map Programm Files en de map Windows
· De map Gebruikers en de map Kees met de mappen Documenten, Afbeeldingen, Downloads, enz. En de map Gast
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Een onderverdeling van de map Documenten zou er als volgt uit kunnen zien:
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* https://nl.wikipedia.org/wiki/Informatietechnologie
Verdere toelichting.

Onderverdelingen van mappen als Afbeeldingen, Muziek, Video's, Downloads kunnen er op een soortgelijke wijze uitzien.
De rode mappen van C:WINDOWS zijn z.g. systeemmappen. Het is verstandig om deze mappen ongemoeid te laten!

De overige mappen zijn dus de gebruikersmappen, en het woord zegt het al: deze zijn om te gebruiken! Deze mappen mag je dan ook zelf indelen naar eigen behoefte en inzicht.

Adressering van de lokatie van de mappen en bestanden

Onderstaand voorbeeld laat precies in de adressering zien waar het Word-bestand "Muziek voor woensdag ..." is opgeborgen.
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· Het bestand bevindt zich in de map GV;

· De map GV is te zien in de map Documenten;

· De map Documenten is in de map Kees (gebruiker) opgeborgen;

· De map Kees in de map Gebruikers;

· De map Gebuikers is een van de mappen die direct op de harde schijf C staan.

Als computernotatie ziet het adres er als volgt uit:

C:/Gebruikers/Kees/Documenten/GV

Opslaan

Stel je moet het bestand "Muziek voor woensdag" opslaan (Het is bijv. als een Bijlage meeverzonden met een e-mail.

Dan werkt het tegengesteld aan de adressering zoals hierboven, n.l. je slaat het op door

· naar de map Documenten te gaan

· indie nodig, controleren of dat de map van Kees is

· open deze map en sla het daar op
Snelkoppelingen naar de Gebruikersmappen

Om snel toegang te hebben tot de Gebruikersmappen, zijn snelkopelingen  aangebracht. Deze snelkoppelingen zijn te vinden in specifieke mappen, zoals:
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De Gebruikersmap op het Bureablad
· De Verkenner op de Taakbalk
· De Verkenner in Start

· De snelle toegang (menu) in Verkenner
Het Opslaan en Opslaan als in de praktijk
Een bestand opslaan (bewaren) kan op verschillende manieren voorkomen. Enkele voorbeelden hiervan zijn:

· Het opslaan van een Word-bestand

· Het opslaan van een foto als Bijlage bij een e-mail

· Het opslaan van een muziek of geluidbestand als Bijlage

· Het opslaan van een PDF-bestand* als Bijlage

· Het opslaan van een installatiebestand als Download

NB.: In de regel wordt gekozen voor de mogelijkheid Opslaan als. Dit vanwege het daarna alsnog kunnen wijzigen van de Bestandsnaam en de lokatie (welke map...) van het bestand. 
[image: image8.png]



Het Opslaan van een Word-bestand

1. Maak een stuk tekst met Ms Word
2. Ga naar Opslaan als
3. Kies bijv. Word 97-2003 Document
4. Kies de map waarin het moet worden opgeslagen, ook wel de lokatie (Documenten)
5. Pas eventueel de bestandsnaam aan
6. Klik op Opslaan
Het Opslaan van een foto als Bijlage bij een e-mail (hier wordt uitgegaan van Windows Mail)
1. Zoek de bewuste e-mail op
2. Klik met de rechter muisknop op de Bijlage
3. Klik op Opslaan
4. Het Opslaan in venster verschijnt
5. Manoeuvreer links in het menu naar de map Afbeeldingen en open deze
6. Open eventueel een submap in Afbeeldingen
7. Klik op Opslaan
Het opslaan van muziek/geluidsbestanden  en PDF-bestanden gaat op dezelfde wijze, met dien verstande dat daan uiteraard de daarbij behorende opslagmappen moeten worden gekozen!

Het Opslaan van een Download vanaf een een Internet Site
Voor dit voorbeeld wordt gebruik gemaakt van de Hema Fotosotfware de browsewr Edge!
1. Klik op deze link https://foto.hema.nl/klantenservice/software/
2. Klik op de geopende Hema pagina op Download nu
3. De Download wordt gestart, te zien aan de verschenen balk onderaan (Onderbreek dit proces niet); Het aantal gevorderde MB’s wordt links op de balk getoond

4. Het Downloaden is voltooid wordt getoond

5. Klik op Map Openen (Niet op Uitvoeren in dit voorbeeld!)
6. Open Verkenner

7. Als het goed is wordt nu de map Downloads geopend en is daar de zojuist gedownloade software van de Hema te zien (Let op datum en tijd)

8. Het bestand staat hier nu klaar om later te worden geïnstalleerd

9. Wordt de map Downloads niet geopend in Verkenner, maar bijv. de map Muziek? Navigeer dan links in het menu naar de map Downloads om het als nog te openen
[image: image9.png]Document1 - M

Word-document
Het document opslasn in de standaardbestandsindeling.

Word-sjabloon
Het document opsiaan als een sjabloon waarmee u toekomstige
documenten kunt opmaken.

NOEDIQD

B W

Afdrukken

Voorbereiden >

Verzenden

»

Invoegtoepassingen voor andere bestandsindelingen zoeken
Meer informatie over invoegtoepassingen waarmee bestanden in
een andere indeling kunnen worden opgeslagen, zoals PDF of XPS.
Andere indelingen

Het dialooguenster Opslaan als openen en uit alle mogelike
bestandstypen een indeling selecteren.

2] Opties voor Word | | X Word afsiuiten




Vragen & Oefeningen Opslag

1. Wat wordt verstaan onder "In the Cloud"

2. Noem de verschillende Opslag Media 

3. Noteer het adres van een bestand genaamd Notulen-GV-JV-18okt2016; het bestand is geplaatst in de map GV, deze map weer in de map Documenten; de map Documenten heeft de lokatie als in de Windows stamboom (zoals hiervoor behandeld).
4. Sla het fotobestand (als Bijlage) vanuit een e-mail (in Windows Mail) op in de daarvoor bestemde map op de computer (gebruik hiervoor het het meegestuurde bestand foto.jpg
5. Doe dit ook met het muziekbestand (gebruik hiervoor het meegestuurde bestand muziek.mp3

Veel succes!



Vragen/Opmerkingen over deze les? Mail gerust naar cjbonline@quicknet.nl[image: image4.png]
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