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Voorwoord

Lange tijd is de diskette het meest gebruikte externe opslagmedium voor bestanden
geweest. De opslagcapaciteit van een diskette wordt tegenwoordig echter als te klein
beschouwd. Daarom zijn er andere media ontwikkeld die inmiddels heel betaalbaar
zijn.

Twee populaire externe opslagmedia zijn de USB-geheugenstick en de externe vaste
schijf. Een USB-stick is klein en gemakkelijk mee te nemen. Handig als u even wat
bestanden wilt meenemen en op een andere pc wilt zetten. Een externe vaste schijf
wordt veel gebruikt voor het maken van back-ups van bestanden. Of voor het
bewaren van grote aantallen of omvangrijke bestanden. Denk bijvoorbeeld aan

foto- of videobestanden.

In dit cahier krijgt u informatie over het werken met een USB-stick of een vaste schif.
Wij wensen u veel plezier met dit cahier.

Studio Visual Steps

Opmerkingen en suggesties over dit cahier zijn van harte welkom.
E-mailadres: info@visualsteps.nl

Alle boeken van Visual Steps zijn volgens dezelfde methode geschreven:
stap voor stap instructies met schermafbeeldingen.

Een overzicht van alle boeken vindt u op www.visualsteps.nl
Op die website kunt u zich ook met enkele muisklikken online aanmelden voor de
gratis Visual Steps Nieuwsbrief die per e-mail wordt verspreid.

In deze Nieuwsbrief ontvangt u maandelijks informatie over:
- de nieuwste titels en eerder verschenen boeken;
- speciale aanbiedingen, gratis cahiers en kortingsacties.

Als abonnee van de Nieuwsbrief heeft u toegang tot de gratis cahiers op webpagina
www.visualsteps.nl/gratis en de tips op www.visualsteps.nl/tips
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Introductie Visual Steps™

Met Visual Steps-handleidingen en -boeken heeft u de beste instructies voor het
leren werken met de computer te pakken. U zult waarschijnlijk nergens ter wereld
een betere ondersteuning vinden bij uw kennismaking met de computer, met internet,
met Windows en andere computerprogramma’s.

Kenmerken van de Visual Steps-boeken:

e Begrijpelijke inhoud
In ieder boek wordt rekening gehouden met de wensen, kennis en vaardigheden
van beginnende of iets gevorderde computergebruikers.

e Duidelijke structuur
leder boek is opgezet als een complete cursus, die u stap voor stap zonder moeite
kunt volgen.

e Schermafbeelding van iedere stap
U werkt aan de hand van eenvoudige instructies en schermafbeeldingen. U ziet
direct welke handeling u moet uitvoeren.

e Direct aan de slag
U legt het boek naast uw toetsenbord en voert de handelingen direct uit op uw
eigen computer.

e Uitvoering
De teksten zijn opgemaakt in een flink formaat letter. Ook als het boek naast uw
toetsenbord ligt, is het goed leesbaar.

Kortom, dit zijn handleidingen waarvan ik verwacht dat ze voor u een uitstekende
leidraad zullen zijn.

dr. H. van der Meij

Faculteit Toegepaste Onderwijskunde (afdeling Instructie-technologie) van de
Universiteit Twente
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Hoe werkt u met dit cahier?

Dit cahier is geschreven volgens de Visual Steps™-methode. De werkwijze is
eenvoudig: u legt het cahier naast uw computer en voert alle opdrachten stap voor
stap direct op uw computer uit. Door de duidelijke instructies en de vele
schermafbeeldingen weet u precies wat u moet doen. Door de opdrachten direct uit
te voeren, leert u het snelste werken met de computer.

In dit Visual Steps™-cabhier ziet u verschillende tekens. Die betekenen het volgende:

Handelingen
Dit zijn de tekens die een handeling aangeven:

B De muis geeft aan dat u iets met de muis moet doen.

Het toetsenbord betekent dat u iets moet typen op het toetsenbord.

EF De hand geeft aan dat u hier iets anders moet doen, bijvoorbeeld een
cd-rom in de computer stoppen. Ook wordt de hand gebruikt bij een
handeling die u al eerder heeft geleerd.

Naast deze handelingen wordt op sommige momenten extra hulp gegeven om met
succes dit cahier door te werken.

Hulp
Extra hulp vindt u bij deze tekens:

=> De pijl waarschuwt u voor iets.

& Bij de pleister vindt u hulp mocht er iets fout zijn gegaan.

,E"crl Weet u niet meer hoe u een handeling uitvoert? Dan kunt u dit met behulp
van de cijfers bij deze voetstapjes opzoeken achterin het cahier in de
bijlage Hoe doe ik dat ook alweer?

In aparte kaders vindt u algemene informatie en tips over het programma.

Extra informatie
De kaders zijn aangeduid met de volgende tekens:

Bij het boek vindt u extra achtergrondinformatie die u op uw gemak kunt
doorlezen. Deze extra informatie is echter niet noodzakelijk om het cahier
door te kunnen werken.

Q Bij een lamp vindt u een extra tip voor het gebruik van het programma.
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1. Werken met USB-stick of externe

vaste schi|f in Windows Vista

aorain

De ‘ouderwetse’ diskette raakt langzamerhand uit de mode. Nieuwe computers
worden steeds vaker uitgeleverd zonder diskettestation. Vervanger van de diskette
is de USB-stick, een handzaam apparaatje ter grootte van een aansteker. Dit
apparaat wordt ook wel geheugenstick of memorystick genoemd. Windows Vista
ondersteunt het gebruik van dergelijke sticks.

Met een USB-stick kunt u snel een back-up maken van uw documenten of
documenten naar een andere computer brengen. USB-sticks zijn verkrijgbaar in
diverse geheugencapaciteiten. Een stick van 64 MB is handig voor niet al te grote
bestanden. Er zijn ook USB-sticks van 4 GB of meer. Hoe meer erop kan, hoe
duurder de stick. Een USB-stick kunt u rechtstreeks in een USB-poort van de
Windows Vista-computer stoppen.

Externe vaste schijven zijn verkrijgbaar in allerlei soorten en maten, vanaf 20 tot 120
GB opslagcapaciteit of meer. Dit apparaat wordt vaak gebruikt om back-ups van
belangrijke bestanden te maken, maar is ook erg handig om grote aantallen of
omvangrijke bestanden op te slaan. Bijvoorbeeld foto- en/of videobestanden.
Externe vaste schijven worden via een aparte kabel verbonden met de USB-poort
van de computer.

- Lees verder op de volgende pagina -
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Werken met USB-stick of externe vaste schijf in Windows Vista 7

U kunt een USB-stick of externe vaste schijf meteen aansluiten op de USB-poort
van uw Windows Vista computer.

Een USB-poort kan aan de voorkant of aan de achterkant van uw systeemkast
zitten. Sommige computers hebben zowel een USB-poort aan de voor- en
achterkant.

Na aansluiten van de USB-stick of de externe vaste schijf op de computer kunt u
bestanden op het medium zetten. Zo kunt u snel een veiligheidskopie van
bestanden maken. Of bestanden meenemen om op een andere computer te zetten.

Het werken met USB-sticks en externe vaste schijven in Windows Vista is identiek.
In dit cahier wordt als voorbeeld een USB-stick gebruikt.

= Let op!

Wanneer u uw USB-stick aansluit op de USB-poort zal Windows Vista de stick
herkennen en een naam geven in een vorm van een letter. Wanneer u de USB-stick
wilt verwijderen, zorg er dan voor dat u dat correct doet. Windows heeft een apart
pictogram op de taakbalk dat u kunt gebruiken om u ‘af te melden’. Wanneer u dit
niet correct doet, geeft Windows de USB-stick, elke keer wanneer u de USB-stick
gebruikt, een andere naam, bijvoorbeeld E, F, G of H. Uiteindelijk kan het gebeuren
dat er geen letters meer over zijn en dat leidt tot problemen.

In dit cahier leert u hoe u:

bestanden of mappen kopieert van de vaste schijf naar een USB-stick;

een USB-stick veilig verwijdert uit de computer;

bestanden of mappen kopieert van een USB-stick naar de vaste schijf;

een bestand rechtstreeks vanuit een programma opslaat op of opent vanaf een
USB-stick;

een USB-stick leegmaakt.
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8 Werken met USB-stick of externe vaste schijf in Windows Vista

1.1 Bestand kopiéren vanaf vaste schijf naar USB-stick

In dit voorbeeld ziet u hoe u een serie mappen vanaf de vaste schijf van uw
computer kopieert naar een USB-stick. In plaats van mappen kunt u ook bestanden
op zo'n stick zetten. De werkwijze is identiek. Eerst zoekt u de map op waarin de
bestanden of mappen staan die u wilt kopiéren:

EF Steek de USB-stick in
de USB-poort van de
computer

De USB-stick past er maar op
€én manier in. Druk hem
voorzichtig aan. Lukt het niet?
Draai de USB-stick dan een
halve slag en probeer het
opnieuw.

Wacht even tot Windows Vista het apparaat heeft herkend. Als u de USB-stick voor
het eerst in de computer steekt, zal Windows automatisch een melding geven dat u
de USB-stick kunt gebruiken.

Het VenSter AutomatlSCh - Automatisch afspelen = E‘ x .
afspelen verschijnt:

Verwisselbare schij

@ Klik op e -

f€s voor Algemeen

l Map openen en bestanden weergeven
met wWindows Verkenner

"3 Mijn computer versnelen
S MET Windows ReadyBoost

Standaardinstellingen voor Automatisch afspelen in
Configuratiescherm configureren
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Werken met USB-stick of externe vaste schijf in Windows Vista 9

@ Klik opﬁ Ea e

{ Internet Explorer

e E-mail Studio Visual Steps
xj Microsoft Office Dutlook

‘Ei// Faint

Documenten

Afbeeldingen

. Documenten Muziek
B Klik op [

r 6"' 1 COntspanning

:J Introdudtiecentrurm

Zoeken

'ﬂg Microsoft Office Word 2007 _
h COnlangs geopende items *

[@ﬂ Windows Mecdia Player -
- Computer

it ioft
" -

MNetwerl

Verbinding maken
Windows Ultimate Extras Configuratiescherm

Standaardprogramma's
Alle programma’s Help en endersteuning

Fecoparacrsaren 1 JSC R W
p— —

E e oy

E5 Selecteer de mappen =loles
. O@vll » Studio Visual Steps » Documenten » "‘QHZGe»'fer. .Ql

of bestandendieuop | =

de stick wilt plaatsen

Naam Gewijzigd op Type Groatte Labels
| Map A& 13-4-2007 11:19 Bestancsmap
| Mape 13-4-2007 11:19 Bestancsmap

Favoriete koppelingen
[ Documenten

B afbeeldingen

@ Rechtsklik op de oo

geselecteerde mappen | "7 o [ Earwanra anprins
of bestanden Vi | e

& afbeeldingen Save to Solid Capture

& eureaublad Upload using Ws_FTP Upload Wizard

I, contactpersanen @  Scan for viruses

&

Klik op Kopiéren naar -
DO CUMENtEn —  Kopiéren naar »| 1 compressed (zipped) Folder
)
- xa ” e B Desktop (create shortcut)
0
. ] Mﬂp c KO;.N-&-I’QI’\ 1! Documenten
Mail Recipient
E‘ KI I k 0 p I Downloads snelkoppeling maken = P
. favorieten Verwid © FRecordhiow!
. = . jjderen o .
Werwisselbare schif (F:) B Koppelngen g # oisetestaton (49
5 Muziek - Cd-rw-station (D)
| onlangs geapend Eigenschappen Venisselbare schif (F)

=1 I
" Onaeslanen snellan L | T C

Let op! Op uw computer kan 3 items geseecterd

de letter (F:) die achter ‘ ’
Verwisselbare schijf staat,

een andere letter zijn.
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10 Werken met USB-stick of externe vaste schijf in Windows Vista

De mappen of bestanden =5 0 <econden resterend BRI
worden nu naar de USB-stick
gekopieerd: Kopiéren: 4 items (8,06 MB)

van Documenten (CWUse.\Documents) naar Verwisselbare schij... (F:\)
Ongeveer 0 seconden resterend

L™ Meer informatie

Als het kopiéren is voltooid, staan de mappen op de USB-stick.

U ziet het venster — _ N =
Documenten weer . ———
ve I’SCh |J nen: PO Maam Gewizigd op  Type Grootte Labels
e
B Klik op e

A qen
B Muse
Mgy
Mappen v
I dureaublad =

1 studic visual Ste
§ Afbeeldingen
& buresublad
B, cant
E bocmenten

boM

I Mape

| mapc
W cownloads

E. raverieten

B roppelingen

B muziek

R Opgeslagen sg

B viciens 2
Map €

Erstandsmap
J Gewijrigd p: 16-4-200814:33

1.2 USB-stick veilig verwijderen

Als u een USB-stick of externe vaste schijf aansluit op uw computer, geeft Windows
het apparaat een naam in de vorm van een letter. Wilt u het apparaat verwijderen,
dan moet u het eerst afmelden bij Windows. De letter van de naam komt dan weer
vrij voor een volgend apparaat dat wordt aangesloten.

Voor het afmelden gebruikt u een pictogram dat rechts op de taakbalk staat:

B Dubbelklik op het
pictogram

ok W) 1438
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Werken met USB-stick of externe vaste schijf in Windows Vista 11

U _Z?et het \_/_enster Hardware <% Hardware veilig verwijderen &J
veilig verwijderen:

::f’- Selectesr het apparaat dat u wilt lozkoppelen of uibwerpen en kil op
Als u meer externe apparaten ..ﬂ. Stoppen. Als Windows aangeeft dat ket veilig iz, kunt u het apparaat wan

X . = de computer loskoppelen.
heeft aangesloten, ziet u hier
verschillende apparaten
staan:

Hardwareapparaten:

EZF Selecteer het /
gewenste apparaat \/

SN

@ Klik op

|J5B-apparaat woor maszaopslag via Port_#0003 Hub_#0003

IEigenscl’W‘[‘ Stoppen P\l‘

[7] spparastonderdelen weergeven

Het venster Hardv_\{are <% Hardware stopzetten &J
stopzetten verschijnt:

Bevestig van welke apparaten het gebruik, roet worden gestopt. Elik daama
op OF. om doar te gaan.

Als u meer externe ajppara_ten Windows zal proberen de vaolgende apparaten te stoppen. Madat deze
heeft aangesloten, ziet u hier apparaten ziin gestopt, kunnen ze veiig worden werwijderd.

verschillende apparaten
staan:

W USE-apparaat voor massaopslag

Algemeen volume - [F:]

2 1SE Flazh Memory USE Device

EF Selecteer het /
gewenste apparaat \//

In dit geval is dat

USE Flash Memory LIS Devi /{— 0K [~ | | 4nnuleren
Ny

& Klikopl K |J—0  —

Als u dit venster ziet, kunt u 'c"{, Hardware kan veilig worden verwijderd ) |
de USB-stick veilig uit de
USB-poort halen.

B Klik op

Dit apparaat kan nu veilig uit de computer worden verwijderd.

\ o]

2%
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12 Werken met USB-stick of externe vaste schijf in Windows Vista

Het venster Hardware veilig %, Hardware veilig verwijderen ==
verwijderen is leeg:

ﬁ’- Selecteer het apparaat dat u wilt lozkoppelen of uitwerpen en klik op
'-fi' Stoppen. Alz Windows aangeeft dat het vellig iz, kunt u het apparaat van
= de computer lozkoppelen.

Hardwareapparaten:

@ Klik op | Suten | ———|

Nu kunt u de USB-stick veilig
verwijderen.

igenzchappen Stoppen

[7] pparaatonderdelen weergewven

Sluiten

EZF Haal de USB-stick uit de USB-poort van de computer

De USB-stick kunt u vervolgens meenemen om bijvoorbeeld bestanden over te
zetten op een andere computer.

1.3 Bestand kopiéren vanaf USB-stick naar vaste schijf

Bestanden kopiéren vanaf USB-stick naar de vaste schijf van een computer, doet u
als volgt:

BZ” Steek de USB-stick in de USB-poort van de computer

Wacht even tot Windows Vista het apparaat heeft herkend. Als u de USB-stick voor
het eerst in de computer steekt, zal Windows automatisch een melding geven
wanneer u de stick kunt gebruiken.

Het venster Automatisch e @@u{
S

afspelen verschijnt:

Verwisselbare schijf

@B Klik op s -

s voor Algemeen

Map openen en bestanden weergeven
met Windows Verkenner

Mijn computer versnelen
S met Windows ReadyBoost

Standaardinstellingen voor Automatisch afspelen in
Configuratiescherm confiqureren
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Werken met USB-stick of externe vaste schijf in Windows Vista 13

[
B Open het venster Computer £E2

In het venster Computer ziet u de onderdelen van uw pc. De USB-stick wordt
weergegeven als Verwisselbare schijf:

@ Dubbelklik -
Ubbe op OO [ &+ computer » ""HZG?W' 2]

. .. Wy Organis 8= Beeld + EX Systeemeigenschappen @ Een programma verwijderen of wizigen = Netwerkverbinding maken >
- Verwisselbare schiff (F) _
- Naam Type Totale grootte  Beschikbare ruimte
. Vasteschilfstations (1) “
r— Documenten
E . Lokaal station (<)
& Afbeeldingen . - o
B Muziek =W 127 Gevan 709 6B beschil
Meer » Apparaten met verwisselbare opslag (3) ~
Jappen v [ & ]
E Diskettestation (A _ . Cd-rw-station (D)
B pureaulTa = ="
Studio Visual Steps
Openbaar . Verwisselbare shiff F)

& computer
<8 piskettestation (A}
& Lokaal station (C3)
Let op! Op uw computer kan  Camestation 4
<> Verwisselbare schiff (£

de letter (F:) die achter . i Gedeclde mappen

K¢ petwerk

Verwisselbare schijf staat, & cotastecrn
een andere letter zijn.

In het venster ziet u nu de inhoud van de USB-stick:

EZ Selecteer de mappen e
ra. gp @Ow|_, » Computer » Verwisselbare schiff (E) + - | [Zoeken ol
of bestanden ¢ -

W Organiseren

eld - [M Verkennen N E-mal (g Branden

Naam Gewijzigd op Type Graotte Labels
Map A 13-4-2007 11:19 Bestandsmap

= IREsEliop e o poma. .
geselecteerde mappen s B
of bestanden Mappen . Browse withPantshop o

Zoeken

o

Muziek

B pureaublacl

e Save to Solid Capture
studio Visual Steps

Upload using WS_FTP Upload Wizard
Openbaar P 9 WEHTELR

';:B" KI | k Op Kopleren naar & Computer @ Scan for viruses
¥ Diskettestation (A] Kopigren naar » { Compressed [zipped) Folder
M B Desktop (create shorteut)

Knippen
+ Cd-rw-station (D) Dacumenten

Kopigren

. - {3} hiff (E:
@ Klik op Documenten e i

2, Mijn Gedeelde

Mail Recipien|

RecordMow!
T T Verwijderen

4 configuratiescherm Naam wizigen
% Prullenbak

Diskettestation (A3
' Cd-rw-station (D)

L L@@ U=

Eigenschappen Verwisselbare schif (F2)

3 items geselecteerd

} ¥ Gewijzigd op: 13-4-2007 11:18
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14 Werken met USB-stick of externe vaste schijf in Windows Vista

‘
HELP! Ik zie een venster Vervangen van map bevestigen

Wanneer u paragraaf 1.3 na paragraaf 1.1 en 1.2 maakt, krijgt u het volgende
venster te zien. Dit venster verschijnt wanneer u mappen of bestanden met precies
dezelfde naam wilt kopieren naar de map Documenten. In dit geval kiest u ervoor om
de bestanden te laten vervangen, omdat het om precies dezelfde bestanden gaat.

Als u zeker weet dat de mappen of bestanden net iets anders zijn, klik dan op

en geef de mappen of bestanden een andere naam. Hierdoor komen de

mappen of bestanden naast de mappen en bestanden te staan die al in de map
Documenten aanwezig zijn.

Als u de mappen en Vervangen van map bevestigen Lﬁ
bestanden wilt vervangen
voor de mappen en
bestanden in de map Als er bestanden met dezelfde naam zijn, wordt u gevraagd of u die
Documenten: bestanden wilt vervangen.

B Klik op

Dit doel bevat al een map met naam 'Map B

Wilt u deze map

Map B

\ ‘ Aanmaakdatum: 16-4-2008 1500

og steeds samenvoegen met deze?

Hoe vaak u op

moet klikken, hangt af van
het aantal dubbele mappen
en bestanden.

hap B
Type: Bestandsmap
Gewijzigd op: 16-4-2008 1433

P Ja M [ Civerslaan ] [ Annuleren

[] Bt voor alle huidige items doen (2 gevonden)

De mappen worden nu naar =-! Resterende tijd berekenen... ==

de map Documenten
gekopieerd: Kopiéren: 4 items (8,06 MB)

van Verwisselbare schij... (F:\) naar Documenten (C:\Us..\Documents)
Resterende tijd berekenen...

L™ Meer informatie
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Werken met USB-stick of externe vaste schijf in Windows Vista 15

U ziet weer het venster

VerWISSerare Schllf- @®v|_, » Computer » Verwisselbare schijf (F) » v“fHZﬂs;‘ren

‘ Organiseren + eld ~ [N Verkennen M8 E-mail (@ Branden

s
Maam Gewijzigd op Type Grootte

Favoriete koppelingen
I Map A 16-4-2008 1432 Bestandsmap
L Documenten
/ i . I} ! MapB 16-4-2008 1433 Bestandsmap
/ & Afbeeldingen | MapcC 16-4-2008 14:33 Bestandsmap
B Klik o 5 Documenten W Muziek
p Meer »»
Mappen v

B Gureaublad
T studio visual Ste
I Openbaar
A Computer
& 05y
& RECOVERY (D)
- Dyd-rw-station
== Werwisselbare ;
I Map A
I MapB
IoMapC

| »

Nu ziet u de mappen in het R

G-
|l v Studie Veual Sleps ¢ Domen ten v = |+ || Zoeken P
venster Documenten: &
F Maam’ Gewijzigd op  Type i Labels
E bocumenten MpA
Map B
§ Afbeeldingen Ma
W Muziek

i — Meer
@ Klik op e - .
M gureaublad =
Studio Visual Ste

& Afbecldingen
& buresublad
B, contactpersan:
E Locumenten
B oownloads

E. favorieten

F-11 koppelingen
W muziek

R Opgeslagen sg
W videa's

I zoekopdrachte
Openbaar

& Comoul ter
' Fiterns

4
‘N

Na het kopiéren kunt u de USB-stick weer op de veilige manier uit de computer halen
door op het pictogram H op de taakbalk te klikken.

B Verwijder de USB-stick op de veilige manier uit de USB-poort van de
£
computer &4
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1.4 Bestanden openen of opslaan op een USB-stick binnen

programma

Vanuit een programma kunt u rechtstreeks een document of bestand waaraan u
werkt, opslaan op een USB-stick. In dit voorbeeld ziet u hoe dit in het programma
WordPad werkt. In andere programma’s werkt het op dezelfde manier.

£
EZF Start WordPad r{5

U ziet het venster van - Document - Wordad == |

Bestand Bewerken EBeeld Invoegen Oprnaak Help

WOI’dPad el SEB # @ By
el - 10 - westes - BsUP[E=s= =

Typ een Stukje tekst g‘\‘1‘1-2-\-3‘1‘4‘\‘5-\‘5‘1-?-\-8-1‘9‘\‘10-\‘11‘1-12-I-13-I‘14‘\(_\“15-\-15‘1‘17-1

Dit is een testdocument

Dit document gaat u opslaan
op de USB-stick.

Druk op F1 voor Help NUM

B Steek de USB-stick in de USB-poort van de computer

Wacht even tot Windows Vista het apparaat heeft herkend. Als u de USB-stick voor
het eerst in de computer steekt, zal Windows automatisch een melding geven dat u
de USB-stick kunt gebruiken.

Het venster Automatisch . Automatisch afspelen @@w{
>

afspelen verschijnt:

Verwisselbare schijf (F:

@B Klik op s

et Windows Yerkenner

/ Map openen en bestanden weergeven

; : Mijn cormputer versnelen
S et Windows ReadyBoost

Standaardinstellingen voor Automatisch afspelen in
Configuratiescherm configureren

© 2008 Visual Steps ™ Computercahier Werken met USB-stick of externe vaste schijf in Windows
Vista — www.visualsteps.nl



Werken met USB-stick of externe vaste schijf in Windows Vista

17

In het venster van WordPad:

@ Kiik op [Esstnd]

B Klik op Opslaan als...

B Klik op

T Door mappen bladeren

@ Klik op M Computer

U ziet nu een lijst met de

onderdelen van uw computer:

In dit voorbeeld heeft de
USB-stick de naam

Verwisselbare schiff (F) Dat kan

op uw pc een andere letter
zZijn.

@ Dubbelklik op

- Werwisselbare schijf {F)

=5 Document - WordPad

LBestand] Bewerken EBeeld Invoegen
Ctrl+M
Ctrl+0

Ctrl+5 L

Cprmaak  Help
v By

esters -

"

Miguw..,

Openen...

Dpslaan

// Opslaan als... Ik
Afdrukleen...

Afdrukvoorbeeld...

Pagina-instelling...

[ S B N = ML AN B

Ctrl+P

Recent bestand
Yerzenden..,

Afsluiten

%= Opslaan als

OO ‘r v Studio Visual Steps » Documenten

Bestandsnaam: | [IRlaneny -

Opslaan als: [RTF-deImg

'|‘?||Z:Jeken

Standaard in deze indeling
opslaan

Opslaan Annuleren

* [Qoor mappen bladeren

| Opslazn als

= |*r\ |Z:|ek9ﬁ

@O=|'k v Computer b

Wy Organiseren ~ - Beeld ~ [ N

Maam Totale grootte Beschikbare ruimte ol

=
Favoriete koppelingen Type

Wasteschijfstations (2) ~
I5 Documenten
05 (C

% Recente locaties

W 19 Go van 285 GE beschikb..,

Bureaublad =
A Computer RECOVERY (D)
E - Ty, —— |
& ftzeckiingen & 530 GBvan 9.92 6B beschik..
B Muziek .
Apparaten met verwisselbare opslag (2) ~ [
5 Recentelijk gewijzigd
&4
i Zoekopdrachten _ ? Drvel-rw-station (£
——
Openbaar
verwisselbare schijf (F3)
happen - k -
Bestandsnaa -

an als: [RTF—mdeIing

Standaard in deze indeling
opslazn

Dpslaan Annuleren

* MWappen verbergen

L+
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U kunt het document nu laten
opslaan op de USB-stick:

@ Klik op [ e | — |

Het document wordt nu
opgeslagen met de naam
Document.

% Opslazn als

hd | D ‘ |Z-:e-'fe-'.

@OVL., v Corputer » Verwizzelbare schijf (F) »

il . Mieuwe map

‘ Organiseren v

Favoriete koppelingen IREE Cewiizioglon Type Grootte Labels
~ o Map A
E
Iy Documenten . Map B
ecente locaties .MapC

Burdwyblad

Compute

Afbeeldingen
b Muziek

Recentelijk gewijzigd
¢ Zoekopdrachten

Openbaar

Mappen ~

-

N\ 7]

Standaard in ds del

Bestandsnaam: Document

Opslaan als: | RTF-indeling

“ Mappen verbergen

U ziet hierna weer het venster van WordPad.

£
EZF Sluit WordPad r(rG

U gaat een document of bestan
openen:

£
B> Start WordPad ¢

B Klik op \/

@ Klik op Openen..,

d rechtstreeks vanaf de USB-stick in WordPad

25| Document - WordPad

EEestand Bewerken Beeld Invoegen Opraak Help

Migunw.., Ctrl+M By
o Ctrl+0

// RENE] ! eaters *~ B 7~ U @ =
COpslaan Ctri+5
Opslaan als.., R TR - AL - IR R
Afdrukken.., Ctrl+p

Afdrukvoorbeeld...

Pagina-instelling...
1 FADocument
Verzenden...

Afsluiten
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B Versleep,indien nodig, | o= )
het SChUIfb|Ok -\ @Ov"‘z + Computer + '|‘?|‘Zaeken ol
‘ Organiseren v g@- Beeld = . MicUwe map _‘
. L Favoriete koppelingen MNaam Type B Totale grootte Beschikbare ruimte i
CB" KI I k O p CU mp Uter h D Vasteschijfstations (2) &
=3 Necente locaties _ os |
1 1 B BurN\ublad W 19 GE van 288 GB beschikb..
U ziet nu de inhoud van uw - vt 0 ]
. T, eee—— 0000 | 3
CompUter' Mappen v ®” 5,39 GB van 9,99 GE beschik..
Openbaar “ | Apparaten met verwisselbare opslag (2) &
2 < & Computer 44
B Du b bel kl | k (0] p & 05(CH - ? Divel-ru-station (£
o RECOVERY (D) |=|| L
- Verwisselbare schiff (F) . 8 Gud-rw-station (i
4 o Verwisselbare sc— ~ . Verwisselbare schiff (F) k
Map A
B
il Map C - -
U ziet nu de inhoud van de . Openen - -
USB_Stlck' @OvL., + Computer » Werwisselbare schiff (F) » - ‘ ‘y| ‘ Zoeken j o] |
By Organiseren ~ celd ~ [ Nicuwe map
[:B—' KI | k 0 p h et g ewen Ste Favorite koppelingen Naam Gewijzigd op  Type Grootte Lahels
bestand —\ I Documenten ng:
'W Map ©
B Bureaublad | Document

Meer »»

CB" K||k Op Mappen ~

Cpenbaar o
& Computer i
& 05 (0
~

o RECOVERY (Do)

- Verwisselbartealy
Map A
Map B
Map C -

Bestandsnaam:  Documnent

v [RTFindsing [* ) -

&0 HELP! Ik zie het bestand niet in venster Openen
Ziet u in het in het venster * openen ===]
Openen uw document of K5 ()=l= » comprer » venvissome ceif ) » <[4 | e 2]
bestand niet, terwijl u zeker W Organieren ~ e )
weet dat het wel op de Favorct koppelngen Na:;z’p | oesde T Grootte  Label:
USB-stick staat? Doe dan het | " *mr v
VOIgende: ; Bureaublad i ]g::u:nent

Meer ¥
P Klik o? = naast h—m

R TF-indeling (*.ntf) A computer ]|
& 05(C)

& RECOVERY (D))
8 Dvd-rw-station (€

= Merwisselbare schi—
Map A
~

Nu worden alle bestanden op
de USB-stick getoond.

B Klik op

Bestandsnaam: - RTF-indeling [*rtf)

RTFandeling (]
Tekstdocumenten [* k)
Tekstdacumenten - M5-D0S-indeling (" t«)
Unicode Tekstdocumenten [ bt
Alle enl*"]
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Het document zal worden geopend in WordPad. U kunt er nu verder aan werken.
In dit voorbeeld is dat echter niet nodig. U gaat WordPad afsluiten en daarna kunt u
de USB-stick weer op de veilige manier verwijderen uit de USB-poort van uw
computer.

£
E¥  Sluit WordPad ¢

E5 Verwijder de USB-stick op de veilige manier uit de USB-poort van de
f
computer (&4

1.5 USB-stick leegmaken

Bestanden verwijderen die op een USB-stick staan, doet u als volgt:
B> Steek de USB-stick in de USB-poort van de computer

Nadat de USB-stick door Windows is herkend:

Het venster Automatisch AT ;lzﬂi
afspelen verschijnt: YR
Verwisselbare schij
@ Klik op e -
f€s voor Algemeen
il Map openen en bestanden westgeven
met wWindows Verkenner
: _r_‘j_ Mijn computer versnelen
S met Windows ReadyBoost
Standaardinstellingen voor Autormatisch afspelen in
Configuratiescherm configureren
J':fz
ES Open het venster Computer &
In het venster Computer ziet OO~ o ——
» Computer » + | 4 | Zoeken ol
u de onderdelen van uw pc. ,, = — - ——

De USB-stick wordt in dit

Naam Type Totale grootte Beschikbare ruimte

. - Vasteschijfstations (2) “
voorbeeld weergegeven als N o5 ) secovery )
q ey A - o —
VerWlsserare SChlJf W Muziek W 219 GB van 288 GB beschikb.. "~ 5,39 GB van 2,09 GB beschik..
Meer »» Apparaten met verwisselbare opslag (2) ~
Mappen v 24
. Dvdl-rw-station (E) Verwisselbare schiff (F)
B D Iklik B furenioisd =7 s
u b b € 0 p T Studio Visual Steps
Openbaar
. .. & computer
Verwisselbare schiff (F3 & 05

& RECOY]
-ri-station (E:

b‘ - Werwizselbare schi
K¢ patweric
£ Configuratiescherm
Let op! Op uw computer kan S
de letter (F:) die achter
Verwisselbare schijf staat, S———
anders ZlJn L - ’ \(GR;Cwe(TM]ZDuuCPU E4500 @ 2.20GHz
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. SAAEl X
In het venster ziet u nu de O = .
o g . @ = = » Computer » Verwisselbare schiff (Fy » ~ | %4 ||| Zoeken Jal
inhoud van de USB-stick: .
erkenne “mai Sranden
Fova = Naatn B Gewijzigd op Type Grootte Labels
' Map A 16-4-2008 14:32 Bestand!
EF Sel ecteer d em ap p en r Pocumenten Mzg B 16-4-2008 14:33 Bzztz:dz::z
i 3 £ & ‘ [ Mapc Verkennen
of bestanden ¢ - Epaoment
vEr ™ Convertto Adobe PDF
Mappen 4 & Convert to Adobe PDF and EMail
. B ureaublad B Combine supported files in Acrobat..
E‘ ReC h tS kl | k (0] p d e 1l studio Visua! Steps Scan for Viruses..
Openbaar
geselecteerde Ep— '
& 05 (C) Knippen
mappen of bestanden & RECOVERY (D) Kopieren

5 Dvd-rw-station (€3
= Verwisselbare schif (F

_ Verwijderen
& Netwerk

Naam wijzigen
4 configuratiescherm

CB.J Kllk Op VEWUdErEn \/ y/ Eigenschappen

= 4 iterns geselecteerd
@1;

Gewijzigd op: 16-4-2008 16:09

Snelkoppeling maken

Als u zeker weet dat u de [ Meerdere items verwijderen @1
mappen of bestanden wilt o datud | ]

.e r
VerWdeeren: Weet u zeker dat u deze 4 items permanent wilt verwijderen?

]

@ Kikopl A M ) [t

De bestanden of mappen worden nu van de USB-stick verwijderd.
Hierna kunt u de USB-stick weer op de veilige manier uit de computer halen:

E5 Verwijder de USB-stick op de veilige manier uit de USB-poort van de
£
computer &4

Q Tip

Inhoud van de USB-stick openen met het venster Automatisch openen

U kunt de inhoud van uw USB-stick ook direct openen via het venster Automatisch

openen. Dit venster verschijnt wanneer u de USB-stick in de USB-poort van uw
computer steekt.

EZ” Steek de USB-stick in de = Automatisch afspelen = | = S
USB-poort van de
computer Verwisselbare schijf (F:)
-—
B Klik op

Opties voar Algemeen
Map openen en bestanden weerg ¢

et Windows Verkenner Map openen en hestanden weergeven

/ et Windows Yerkennegr

g

d ; ,r_ Mijh cormputer versnelen
S et Windows ReadyBoost

Standaardinstellingen voor Automatisch afspelen in
Configuratiescherm configureren

U ziet nu de mappen en bestanden die op uw USB-stick staan.
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1.6 Achtergrondinformatie

Y ol T

USB1 en USB2
USB staat voor Universele Seriéle Bus. Er zijn twee soorten USB-poorten: USB1 en
USB2. USB2 is razendsnel. De communicatie gaat via USB2 sneller dan via Firewire
of enige andere poort. Om een idee van de snelheid te krijgen: de
gegevensoverdracht via USB2 is 1.400 keer sneller dan de snelheid tussen een
computer en een diskette. USB1 is een stuk minder snel. De meeste USB-sticks
ondersteunen USB2, maar u kunt alleen van de hoge snelheid profiteren als uw pc
over zo'n poort beschikt. Is dit niet het geval dan kunt u gewoon de USB1 poort
gebruiken. In dat geval bent u wel gebonden aan de maximale snelheid die voor die
poort geldt. De huidige externe vaste schijven zijn vrijwel zonder uitzondering
geschikt voor USB2.

USB-hub
Veel externe apparaten, zoals computermuizen, toetsenborden, digitale
fotocamera's, printers en scanners sluit u met een USB-kabel aan op uw computer.
Op iedere pc kunnen 127 USB-apparaten tegelijk worden aangesloten. Sommige
computers beschikken slechts over twee of drie USB-poorten. U heeft er in dat geval
dus al snel te weinig.

Om het aantal poorten te vergroten, kunt u een
handige verdeelkastje met extra aansluitingen
kopen: de zogenaamde USB-hub. Zo'n hub
biedt vier, zes of acht extra aansluitingen. Zo'n
USB-hub is ook handig als de USB-poorten
aan de achterkant van uw computer zitten.
Even snel een USB-stick, externe vaste schijf
of digitale camera aansluiten kan in dat geval
lastig zijn. Een USB-hub legt u op uw bureau, zodat het aansluiten en afkoppelen
van apparaten veel gemakkelijker is.
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Bijlage Hoe doe 1k dat ook alweer?

£
In dit boek zijn opdrachten en oefeningen voorzien van voetstapjes: o1
In deze bijlage zoekt u aan de hand van het cijfer op hoe u een handeling uitvoert.

iy :
01 Map openen in Documenten ® Klik op

A
® Kiik op ® Wacht tot u hﬁ)t venst.(.er
Hardware veilig verwijderen
. I Documenten | weer ziet
® Klik op

® Kiik op

® Dubbelklik op de gewenste

map ® Trek de USB-stick voorzichtig
£ uit de USB-poort van de
2 Venster Computer openen computer
s £
® Klik op 5 Starten vaord Pad

e —

it » Alle programma’s
oW
¢€3  Meerdere bestanden en/of IJs aan
mappen selecteren
® Klik op de eerste map of het

eerste bestand

(] WUS aan Bureau-accessoires

® Kiik op ) Wordpad

el I

F
® Druk op ¥ en houd ¢£'6  WordPad afsluiten
deze ingedrukt ® Klik op Bestand
® Klik op de andere mappen ® Klik op Afsluiten
en/of bestanden die u wilt
selecteren

of:
. @ Kiik op eSS
¢4 ysB-stick op veilige manier

verwijderen uit USB-poort

@ Dubbelklik op het pictogram

ﬂ rechts op de taakbalk van
Windows

In het venster Hardware veilig
verwijderen:

® Klik op de USB-stick die u wilt
verwijderen

® Kiik op
® Klik op



