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3. Werken met mappen en
bestanden in Finder

In dit hoofdstuk leert u werken met de mappen en bestanden die op uw Mac staan.
Een bestand is een verzamelnaam voor alles wat op de computer is opgeslagen.
Dat kan bijvoorbeeld een programma, zelf getypt tekstdocument of een foto zijn. De
handelingen die u in dit hoofdstuk leert, kunt u daarom toepassen op allerlei typen
bestanden.

De bestanden op uw computer worden geordend in mappen. Mappen bevatten niet
alleen bestanden, ze kunnen ook andere mappen bevatten. Een map die in een
andere map staat, wordt een submap genoemd. U kunt zoveel submappen maken
als u wilt, met daarin ieder gewenst aantal bestanden en extra submappen.

U hoeft gelukkig niet alles zelf te organiseren op uw Mac. In OS Xis al een aantal
mappen voor u gemaakt. Dat zijn onder andere de mappen Documenten en
Downloads. Die mappen kunt u gebruiken om uw bestanden te ordenen. In het
vorige hoofdstuk heeft u een document dat u heeft gemaakt in Teksteditor bewaard
in de map Documenten.

Finder is het onderdeel van OS X waarin u kunt werken met de mappen en
bestanden die op de harde schijf van uw computer staan. In Finder kunt u
bestanden en mappen verwijderen, kopiéren en verplaatsen. U gebruikt het venster
van Finder ook als u bijvoorbeeld een tekstbestand of foto op een USB-stick wilt
zetten.

In dit hoofdstuk leert u:

Finder openen;

de weergave van Finder aanpassen;

een nieuwe map maken,;

een bestand kopiéren en verplaatsen naar een andere map;
de naam van een bestand wijzigen;

een bestand verwijderen;

de Prullenmand legen;

een bestand op een USB-stick zetten;

de USB-stick veilig verwijderen.
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3.1 Finder openen

Het programma Finder heeft een vaste plaats in het Dock. Het is het enige
programma dat altijd actief is. Er staat altijd een lichtgevende markering == =

onder het pictogram: - . U kunt Finder ook niet afsluiten.
Zo opent u het venster van Finder:

B Klik op

Het venster van Finder wordt geopend:

H 800 Bl Al mijn bestanden &
andad wordt het overzicht — . .-
% Al ml.ln bestanden FAVORIETEN ] Documenten - ) ] o -

.
geopend: B e ~
ﬂ Programma’s. s
. - E ureaubla
Hierin worden al uw i — Crbrunch

bestanden verzameld. U ziet =~ © downlosds
het document dat u in het e
vorige hoofdstuk opgeslagen
heeft in de map Documenten:

Pdf-documenten

o

Informatie over
downloads

) Grijs

0 Alle tags...

2 onderdelen ——

&

Informatie over

Mogelijk ziet u nog een PDF- bestand, namelijk downloads _ Dit PDF-bestand is
door Apple in de map Downloads gezet.
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3.2 De weergave van Finder veranderen

Er zijn verschillende manieren om uw bestanden en mappen in Finder te laten
weergeven. Mogelijk ziet het venster er op dit moment bij u anders uit.

De bestanden worden in dit ~ °°° Elaes T
voorbeeld weergegeven als
Al be d:

symbolen:

RTF
brief brunch

Zo geeft u de bestanden in
een lijst weer:

Pdf-documenten

[
-_.

Informatie over
downloads

& KlikoplL —

Crijs

Alle tags...

2 onderdelen o —

. . @00 5l Al mijn bestanden [
U ziet de bestanden in een P Gl lin e e

|IjSt: FAVORIETEN
@ AirDrop

Zo geeft u de beStanden in ;/-\Fmgramma's
kolommen weer: & sureaublad

@ Documengyén

Docupfnten Soort Openingsdatum
= brief brunch RTF-document Vandaag 11:45
df-documenten

« Informatie over downloads Meertalige pdf Gisteren 15:56

: [I1]
P Klik op L=
Geel
Groen
© Blauw
Paars
Crijs
Alle tags...

2 onderdelen o —

Nu worden de bestandenin ~ °°° i =P l;ﬁ@b@@ =
kolommen weergegeven:

Pdf-documenten

« Informatie over downloads

B Yvette Booy
Boekenstraat 25
1234 AB Alkmaar

B Klik op = Drief brunch

@ Documenten

Het bestand is geselecteerd. ~ © Powmio
U Ziet in de k0|0m reChtS een APPARATEN
voorbeeld van het bestand:

Ikmaar, B maart 2014

Wim en Anneke Jansen
Duinstraat 4
1234 AA Alkmaar

TAGS

@ Rood
Oranje
Naam  brief brunch
Soort RTF-document
Grootte 2 KB
Aanmaak Vandaag 11:32

Daaronder staat informatie s

© Blauw
Geopend Vandaag 11:42

over het bestand: \/
1 van 2 geselecteerd T
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In de voorbeelden hierna wordt de weergave Symbolen gebruikt:

8006 El Al mijn bestanden =)
s [xl2] L =M= (=) () (2] (=) @ -
CB" KI i k Op I FAVORIETE Documenten
= -Al'mijn bestanden [ B brief brunch
¥ AirDrop Pdf-documenten
' « Informatie over downloads
#% Programma's “ Yvette Booy
[ Bureaublad Boekenstraat 25
1234 AB Alkmaar
@ Documenten
© pownloads Alkmaar, B maart 2014

APPARATEN

Wim en Anneke Jansen
Eacs Duinstraat 4

@ Rood 1234 AA Alkmaar
() Oranje
Naam brief brunch
e Soort RTF-decument
Groen Grootre 2 KB
Aanmaak Vandaag 11:32
O Blauw Bewerking Vandaag 11:42
) Paars Geopend Vandaag 11:42

Er zijn nog meer instellingen waarmee u de weergave van een venster kunt wijzigen.
Zo kunt u bijvoorbeeld de padbalk in het venster van Finder tonen. Hiervoor gebruikt
u de menubalk:

® Finder Archief jizig=m/[C-EUEN Ga Venster  Help

v Symbolen 81
Lijst ®2
Kolommen 3

B  Klik op Weergave

. Cover Flow ®4 n .
(B Klik op Ruim selectie op !EJ—Q
Ruim op op

Toon padbalk

i Rangschik op

Toon tabbladbalk

Toon padhalk

Toon statushalk

Verberg navigatiekolom s

[==] Bureaubla
@ Document

© Download Verberg knoppenbalk T
Pas knoppenbalk aan...
APPARATEN
Toon weergaveopties 38)
TAGS
@ Rood Schakel schermvullende weergave i~ ~3F

_ ) T Il
Oranie -

% HELP! Bij mij staat er Verberg padbalk
Staat er bij u Verberg padbalk iy het menu? Dan wordt de padbalk al getoond in
Finder.

I~ Lees gewoon verder

Oranje

De padbalk wordt getoond: - e

downloads
Groen

© Blauw

Paars

Crijs.

4 studiovisualsteps  ~ (i3] Documenten » . brief brunch

1 van 2 geselecteerd s p—

In de padbalk kunt u in één oogopslag zien in welke map een geselecteerd bestand
of geselecteerde map zich bevindt:

% studiovisualsteps * ] Documenten # |, brief brunch

Dit betekent dat het document brief brunch in de map Documenten staat. De map
Documenten staat in de persoonlijke map van gebruiker studiovisualsteps. Op uw
computer zal in plaats van de naam studiovisualsteps een andere naam staan.
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U controleert nog even of de weergave van Finder bij u op dezelfde manier is
ingesteld als in de voorbeelden:

inder renie jirdr- ‘eergae a enster elp
® Finder Archief Wijzis—fl Ga Vi Hel

v Symbolen #®1
Lijst %2
Kolommen #3

Cover Flow %4 in

& Klik op Weergave

Als u in het menu dezelfde

. 0 . o Ruim selectie op &
keuzes ziet, is Finder bij u Ruim op op
. o | Rangschik op »>
goed IngeSteId: AirDrop Toon tabbladbalk BT
Toon tabbladbalk 43T A programn  Verberg padbalk A
vErbE rg padbalk SCEP [ Bureaubla Verberg navigatiekolom S

Verberg knoppenbalk 8T
Pas knoppenbalk aan...

Verberg statusbalk ®/
Verberg navigatiekolom “C 35

Toon weergaveopties 3]

Schakel schermvullende weergave in ~ ~3F
T T

Oranje
=l Informatie over
downloads

Verberg knoppenbalk “C3T

Groen

% HELP! Bij mij staat er Toon... in plaats van Verberg...
Als u bij een optie Toon ziet staan, is dat onderdeel nog verborgen in Finder.

(P Klik bijvoorbeeld op ToON navigatiekolom

Het onderdeel wordt nu getoond in Finder.

=" Zorg er op dezelfde wijze voor dat ook padbalk en statusbalk worden
getoond

3.3 De verschillende onderdelen van Finder

Finder laat u niet alleen de inhoud van de map zien. Het venster van Finder heeft
specifieke gedeelten die zijn gemaakt om u te helpen door de mappen op de harde
schijf van uw computer te navigeren. U gaat de onderdelen even bekijken:

Navigatiekolom: — ——— °."° A é e
In dit deelvenster ziet u de
1 =2 mijn bestanden

mappen op de__Mac die het mrp = .
belang rIJ kSte ZIJn: #% Programma's -

[ Bureaublad

@ Documenten Gy
De blauwe balk geeft aan © Downloads o
welke map of weergave is e ’
geselecteerd: ® Rood =)

Oranje

Informatie over
downloads

De bestanden in deze map
worden in de bestandslijst
weergegeven als

pictogrammen:

Alle tags...
4 studiovisualsteps  » 1] Documenten = | brief brunch

1van 2 geselecteerd o p—
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