
manieren om bestanden veilig te bewaren



Wat gaan we doen?

• Welke opslagmedia kennen we ?

• Hoe wordt Windows verkenner gestart?

• Wat zijn de belangrijkste onderdelen van de 

Verkenner?

• Wat zijn bestanden, mappen en bibliotheken?

• Mappen maken, verplaatsen, kopiëren en verwijderen

• De weergaveopties van de verkenner

• Werken met OneDrive



De Evolutie van Bestandsopslag: Van Floppy Disks tot de Cloud 

De Floppy Disk
In de vroege dagen van de computerrevolutie was bestandsopslag een uitdaging. Computers werden 
krachtiger en konden steeds complexere taken uitvoeren, maar er was geen handige manier om gegevens 
extern op te slaan. Hier kwam de **floppy disk** om de hoek kijken, uitgevonden door IBM in de jaren ’70. 

De eerste floppy disks hadden een formaat van 8 inch en 
konden slechts 80 kilobytes aan gegevens bevatten. Dit lijkt 
nu bijna lachwekkend gezien de enorme hoeveelheden data 
die we dagelijks verwerken, maar destijds was het 
revolutionair. 
In de jaren ’80 werden de 5,25-inch en later de meer 
populaire **3,5-inch floppy disks** geïntroduceerd. Deze 
konden respectievelijk 1,2 MB en 1,44 MB aan gegevens 
opslaan. Dit was genoeg voor simpele tekstbestanden en 
enkele programma’s, maar naarmate software complexer 
werd, was dit al snel niet meer toereikend. 



In de jaren ’80 werden de 
5,25-inch en later de 
meer populaire **3,5-
inch floppy disks** 
geïntroduceerd. Deze 
konden respectievelijk 
1,2 MB en 1,44 MB aan 
gegevens opslaan. Dit 
was genoeg voor 
simpele tekstbestanden 
en enkele programma’s, 
maar naarmate software 
complexer werd, was dit 
al snel niet meer 
toereikend. 



De **harde schijf** (HDD) werd al in de jaren '50 ontwikkeld, maar kwam pas echt op de 

markt voor consumentencomputers in de jaren '80. De eerste commerciële harde schijven 

waren groot en zwaar.

Moderne harde schijven zijn veel compacter en 

kunnen een opslag hebben van vele terabytes. 

Het hier afgebeelde Seagate Barracuda harddisk 

kan 4 terabyte aan gegevens opslaan. De 

verwerkingssnelheid voldoet aan de eisen die 

tegenwoordig aan gegevensverwerking worden 

gesteld. Daarnaast zijn ook de prijzen zijn veel 

lager geworden.



Ook de introductie van **externe 

harde schijven** veranderde de 

manier waarop mensen gegevens 

opsloegen. Deze schijven, die via 

USB of FireWire op een computer 

konden worden aangesloten, 

maakten het mogelijk om gemakkelijk 

grote hoeveelheden gegevens mee te 

nemen of back-ups te maken van de 

interne schijf. 



Tegen het begin van de 21e eeuw had technologie een 

nieuw stadium bereikt. Gebruikers wilden steeds kleinere, 

draagbare en snellere methoden om gegevens op te 

slaan en over te brengen. De **USB-stick**, 

geïntroduceerd in 2000, beantwoordde aan deze 

behoefte. 

Terwijl harde schijven vaak mechanisch falen door slijtage 
van hun bewegende onderdelen, maakte de solid-state 
opslag in USB-sticks ze robuuster en minder gevoelig voor 
schade.



Hoewel fysieke opslagmedia zoals harde 

schijven en USB-sticks nog steeds veel 

worden gebruikt, heeft de opkomst van de 

**cloudopslag** in de jaren 2010 de 

manier waarop we gegevens beheren 

drastisch veranderd. In plaats van 

afhankelijk te zijn van fysieke apparaten, 

kan nu bijna alles online worden 

opgeslagen.

**OneDrive**, geïntroduceerd door 

Microsoft, is een van de vele 

clouddiensten die het landschap van 

gegevensopslag volledig hebben 

veranderd. 

Ook Google heeft zijn aandeel in de 

Cloudopslag genomen.



Cloudopslag biedt enorme voordelen. Het is schaalbaar, wat betekent dat je meer opslagruimte kunt 

krijgen zonder nieuwe hardware te hoeven kopen. Bovendien biedt het extra beveiliging: bestanden die 

in de cloud zijn opgeslagen, kunnen worden gesynchroniseerd en automatisch worden geback-upt, wat 

betekent dat je gegevens beschermd zijn tegen verlies door hardwarefalen of andere lokale problemen.

De reis van floppy disks tot cloudopslag illustreert hoe onze behoefte aan grotere en efficiëntere 
gegevensopslagmethoden steeds is toegenomen. Elke stap in deze evolutie bracht nieuwe mogelijkheden 
en uitdagingen met zich mee, maar uiteindelijk hebben deze innovaties het voor gebruikers gemakkelijker 
gemaakt om toegang te hebben tot hun bestanden, waar en wanneer ze die nodig hebben. 

Deze korte beschrijving betreft dus de hardware die we in de loop van de tijd hebben gebruikt om onze 

bestanden op tet slaan en/of over te dragen aan een ander.

Dan is het nu tijd voor de software.



In de loop van de jaren zijn er 

vele programma’s gemaakt om 

bestanden te beheren. Deze 

programma's hebben allemaal 

hun eigen unieke kenmerken 

en kunnen bepaalde taken 

sneller en eenvoudiger maken 

afhankelijk van jouw specifieke 

behoeften. 

Wij zullen ons beperken tot het 

meest gebruikte, namelijk 

Windows Verkenner.

Windows Verkenner, Total Commander, Free Commander,  en vele andere.



In de loop van de jaren zijn er 

vele programma’s gemaakt om 

bestanden te beheren. Deze 

programma's hebben allemaal 

hun eigen unieke kenmerken 

en kunnen bepaalde taken 

sneller en eenvoudiger maken 

afhankelijk van jouw specifieke 

behoeften. 

Wij zullen ons vooral beperken 

tot het meest gebruikte, 

namelijk Windows Verkenner.

Windows Verkenner, Total Commander, Free Commander,  en vele andere.



Verkenner openen.

Hieronder ziet u een deel van een taakbalk van Windows 11. Daarop ziet u een icoon van de versie 

van Windows Verkenner voor gebruik met OneDrive (1), een icoon van Total Commander (2)  en van 

de ‘gewone” Windows Verkenner (3).

Wij starten het gewone Windows Verkenner op door op het icoon te klikken.

Soms is het opstarticoon alleen te vinden op het bureaublad, dan moet er dubbelgeklikt worden.

(1)                                                (2)            (3)



Navigatievenster

Inhoudsvenster

Adresregel

Menubalk



Volgens het navigatievenster zien we dat harddisk C: actief is en in het inhoudsvenster ziet u de 

mappen die op harddisk C: zijn aangemaakt. 



Een map is een verzamelplaats voor bestanden over een bepaald onderwerp. Maar dat kan ook 

muziek zijn van een bepaalde artiest. 

Een map in Windows Verkenner aanmaken doe je zo:

• Klik op het driehoekje naast “Nieuw”
• Klik op het uitvalmenu op “Map”
• Er verschijnt een “Nieuwe Map” waaraan je zelf een naam kunt geven.



In een map kunnen op dezelfde manier weer ondergeschikte mappen worden aangemaakt. Eerder zagen we 
hoe in de map “Archief” een aantal mappen is aangemaakt. Hieronder een voorbeeld van de mappen in de 
map “Computerclub”.



In de map “Computerclub” zien we wederom een aantal mappen. Onder andere de map “accres 

facturen” met daarin mappen voor de opslag van de rekeningen van Accres gerangschikt naar jaar.

Hieronder een inkijkje in de map “facturen 2024”:



Hoe komen de bestanden in een map terecht? 

Als voorbeeld kunnen mooi de bestanden in de map “Computerclub”>”accres facturen”>”facturen 2024” dienen.
De rekeningen zijn als pdf-bestand gedownload en gelezen in Adobe Acrobat Reader.  De notitie zaalhuur is 
opgesteld in Microsoft Word. 

De soort bestand is overigens te zien aan de iconen voor de bestandsnaam.



We beginnen met de Word notitie. Daar\voor openen we de app “Microsoft Word” en maken de tekst. 
Zodra de tekst gereed is kiezen we voor “Bestand”>”Opslaan als”> “deze PC”> “Computerclub”>”accres 
facturen”>”facturen 2024”  en geven het bestand een naam. Hier  “notitiezaalhuur_02_04_2024”.



Bestanden gemaakt in andere apps kunnen op dezelfde manier in een map worden opgeslagen.

De gedownloade rekeningen zien we terug in de map “Downloads” in het navigatievenster.



Hieronder de inhoud van de map “Downloads”. Je ziet diverse soorten bestanden bij elkaar.

“factuur_2240064” is de rekening van Acrress die moet worden verplaatst naar de map:

 “deze PC”> “Computerclub”>”accres facturen”>”facturen 2024” 



In het navigatievenster maken we door op de driehoekjes te 
klikken de map “accres facturen” actief. 

Door op de driehoekjes te klikken blijft de inhoud van de map 
“Downloads” zichtbaar.

Vervolgens “slepen” we met ingedrukte rechter muisknop het 
bestand “factuur_2240064” naar de map “accres facturen”  
in het navigatievenster.

We kunnen het bestand ook kopiëren met “ctrl_C”, 
vervolgens de map “accresfacturen” actief maken door er in 
het navigatievenster op te klikken. Met “ctrl_V” plak je het 
bestand in de goede map.



Tot nu toe hebben we op de harddisk C:\ een map aangemaakt en een naam gegeven.

We hebben in een app een bestand gemaakt en een naam gegeven. Dit bestand hebben we in een 

map opgeslagen.

We hebben een gedownload bestand verplaatst van de map “Downloads” naar een map “accres 

facturen”. 

We zullen nu ingaan op de functie van de iconen in de menubalk.



1. Een bestand knippen.

Door een geselecteerd bestand te knippen kunnen 

we het bestand verplaatsen naar een andere map.

2. Een bestand kopiëren

We kunnen het geselecteerde bestand ook in een 

andere map plaatsen door op de knop 2 te drukken 

en vervolgens met knop 3 in een andere map te 

plaatsen

3. Knop 3 werkt alleen als een bestand aangemerkt is 

met knippen of kopiëren. We kunnen een bestand 

met knop 3 dan in een andere map plaatsen.

4. Met knop 4 wijzigen we de naam van een bestand. 

Let op dan kan een app het bestand niet zelfstandig 

terugvinden.

5. Knop 5 levert een aantal mogelijkheden om een 

bestand met anderen te delen. Bijvoorbeeld via 

Gmail of Outlook.



6. Met knop 6 verwijdert u een bestand. Het bestand wordt verplaatst naar de prullenbak.

Klikken op het icoon “prullenbak” op het bureaublad levert het onderstaande beeld met o.a. 

de mogelijkheid het verwijderde bestand terug te zetten naar de oorspronkelijke locatie.



7. Met knop 7 sorteert u mappen/bestanden. Het uitvalmenu geeft aan op welke wijze de sortering 
plaats moet vinden.



8. Knop 8 geeft de mogelijkheid om de weergave van de mappen/bestanden te wijzigen. Bijvoorbeeld extra 
grote pictogrammen vergemakkelijken vooral het zoeken naar afbeeldingen.



9. De drie puntjes herbergen een uitvalmenu met diverse functies. De meeste spreken voor zich.

We zullen “Vastmaken aan Snelle toegang” bespreken. 



In het navigatievenster 

vinden we bovenin een 

aantal mappen die veel 

worden gebruikt en 

daarom in “snelle 

toegang” zijn geplaatst. 

We zullen aan snelle 

toegang een deze  map 

toevoegen. We kiezen 

een map die we veel 

gebruiken. We kiezen 

onder de map 

computerclub voor de 

map boekhouding.



We zullen nu een beknopte 

uitleg geven over enkele van 

de  hierboven genoemde 

functies in Total commander. U 

ziet een  window van Total 

Commander met een tweetal 

vensters. 

Links de mappen van de 

harddisk; rechts de inhoud van 

een usb-stick.

Deze keuze is gemaakt in de 

aangegeven keuzevenstertjes. 



We willen uit de map 

“Handleidingen” de 

handleiding van een televisie 

naar de Usb-stick kopiëren. 

Eerst dubbelklikken we met 

de linkermuisknop op de 

naam van de map. Dan 

verschijnt de inhoud en dus 

ook de handleiding. 

We selecteren vervolgens de 

handleiding. 



Nadar we op de knop 

kopiëren hebben gedrukt 

krijgt u een venstertje dat 

vraagt of je wilt kopiëren. 

Na op OK geklikt te 

hebben ziet u het 

volgende beeld.

U ziet dat u het bestand 

ook naar de usb-stick 

kunt verplaatsen en zelfs 

verwijderen. 



De naam van het 
bestand kleurt rood bij 
selectie. 

We drukken op de knop 
“Wissen” en na het 
indrukken van de knop 
“Ja” wordt het bestand 
naar de prullen bak 
verwezen.



We maken een nieuwe 

map op de Usb-stick. 

We klikken op de knop 

“Nieuwe map”.

In het tussenvenster 

typen we een naam 

(bijvoorbeeld 

“Handleidingen”) en 

vervolgens klikken we 

OK.



We zien hier de nieuwe 

map daarin kunnen we 

de handleidingen back-

uppen. 

Dat kan door alle 

bestanden te selecteren 

met de rechter 

muisknop (de 

bestandsnamen worden 

dan rood) en 

vervolgens naar de 

nieuwe map 

“Handleidingen” te 

kopiëren. 



Door op “Kopiëren” te klikken worden alle bestanden naar de Usb-stick gekopieerd. 



De Cloud

De cloud... Wat is het en hoe werkt u ermee? Is het veilig en welke diensten kunt u gebruiken? De cloud is 

eigenlijk iets ongrijpbaars, maar iedereen praat erover en werkt ermee. De letterlijke betekenis van het 

Engelse woord cloud is 'wolk' en geeft aan dat er via internet wordt gewerkt.

De grote techbedrijven geven gebruikers online opslagmogelijkheden. Apple, Microsoft en 

Google doen dat gratis. Natuurlijk niet onbeperkt. Wie niet genoeg heeft aan de gratis 

opslagruimte, kan bijkopen. Het ligt voor de hand om de gratis dienst te gebruiken die bij een 

apparaat hoort:

• OneDrive staat op Windows-computers.

• iCloud is standaard te vinden op de Mac, iPhone en iPad.

• Google Drive staat op Android-apparaten.

• Dropbox staat op zichzelf en hoort niet bij een apparaat of merk.



OneDrive is de online opslagdienst van Microsoft. Deze dienst staat standaard op een computer 

met Windows.

Omdat je gegevens in de cloud worden opgeslagen, moet je de 

dienstverlenende partij, in dit geval Microsoft, dus wel vertrouwen. 

Het gebruik van OneDrive heeft buiten de eenvoud nog een aantal 

voordelen:

1. Het is een clouddienst, zodat je online vanaf elke plek en vanaf 

elk apparaat, dus ook via de OneDrive-apps op je telefoon en 

tablet, toegang hebt tot je bestanden.

2. Je kunt gratis gebruikmaken van de beperkte, maar voor velen 

voldoende functionele, cloudgebaseerde Microsoft Office suite 

(Word, Excel, ...)

3. Automatische synchronisatie van je bestanden met OneDrive 

Cloud.

4. De gratis opslagcapaciteit van 5 GB is beperkt, maar kan tegen 

betaling worden uitgebreid. Ook krijg je bij abonnementen op 

Microsoft-producten zoals bijvoorbeeld Office 365 veel extra 

opslagruimte. 



De eerste keer inloggen in Onedrive
Welk apparaat de gebruiker ook heeft, via de website Onedrive.com kan hij altijd in 
zijn OneDrive-account.
• Ga naar Onedrive.com
• Klik op Meld je aan.
• Een nieuw tabblad opent.
• Typ het e-mailadres en klik op Volgende.
• Typ het wachtwoord en klik op Aanmelden.
• De eerste keer geeft OneDrive een rondleiding.
• Klik tweemaal op Volgende > Laten we aan de slag gaan.
• Mogelijk wil Microsoft u een betaalabonnement laten afsluiten. Dat is niet meteen 

nodig. Klik in het venster rechtsboven op het kruisje om de aanbieding te sluiten.

Het overzicht met de in OneDrive opgeslagen bestanden opent.

Als je eenmaal ingelogd bent hoeft dat de volgende keren als je naar onedrive.com gaat niet 

meer te doen.

https://onedrive.live.com/about/nl-nl/


Je kunt een document opslaan in OneDrive

Op die manier kunnen belangrijke bestanden in de cloud als backup worden opgeslagen.



Bestand of map uploaden

In de clouddienst OneDrive kan de gebruiker allerlei soorten 
bestanden opslaan en bekijken. Upload als volgt een bestand of 
map via de website:
• Klik linksboven op de blauwe knop Maken of uploaden.
• Klik op Bestanden uploaden.
• Navigeer naar het gewenste bestand en klik erop.
• Klik op Openen.

Het bestand of de map staat nu op OneDrive.



Bestand bekijken
Open een bestand zo:
• Klik in het linkermenu op Mijn bestanden.
• Scrol eventueel eerst wat naar beneden 

om het bestand te vinden. Klik op het 
bestand om het te openen.

• Het bestand opent eventueel op een 
nieuw tabblad. Bent u klaar met het 
bestand? Sluit het dan via het kruisje op 
het tabblad of bij het bestand.

Mijn bestanden



Map maken
Mappen zijn handig voor het ordenen van bestanden. Maak zo 
een nieuwe map aan:
• Klik op het plusje of Open het het linkermenu en klik op 

“nieuw toevoegen”.

Linker  menu



• Klik op Map.
• Typ de naam van de map.
• Klik op Maken.

De map is aangemaakt. 

Zie ook dat je diverse soorten Microsoft bestanden in de 
cloud kunt maken.



Uiteraard zijn er nog diverse handige functies die hier 

niet besproken worden. 

Enige oefening baart echter de  kunst om deze zelf te 

vinden en ermee te experimenteren.
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