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CJBONLINE.NL



PC-LES


Basis Windows (7)
ONDERWERP:

Mijn eerste document (over Opslaan, enz.)
DATUM:


29 november 2016

Uitgangspunt: 

Windows Vista/7/8/8.1/10

Ms Office/Word97/2000/2003/2007/2010
Enige kennis van het typen van tekst en het illustreren daarvan met een foto of plaatje. Het opmaken van het document (lettertype, indeling, enz.)

Inleiding

Bij het maken van het eerste (wat meer serieuze) document, is er vaak sprake van een licht spanning. ………

Zal het goed gaan met het bewaren en het opbergen van mijn werkstuk? Ik heb er zo mijn best op gedaan! Enz. 

Je zal maar hebben zitten zwoegen op een mooi verhaal met plaatjes voor een jubileum of bruiloft. Of met een bijdrage voor het verenigingsblad. 

En nu is mijn document zo maar verdwenen! 

Dit “Mijn eerste document” gaat daar over.

Belangrijke zaken

· Stroom valt uit 
· (Bestand) Opslaan als ……….
· Naam van het bestand
· Het pad (van het bestand wat moet worden opgeslagen)
· Controle opgeslagen bestanden (goed voor het zelfvertrouwen!)
· Regelmatig en na veel handelingen, opslaan
· Afsluiten (met ja of nee)
· Verloren (gewaand) bestand zoeken
· Doorgaan met “oude bestand”
· Versiebeheer (met bestandsnaam en datum)
Werkwijze nieuw Word-document

· Open een nieuw Word-document

· (Voor dat de stroom uitvalt!) Ga naar Bestand, Opslaan als……..

· Het scherm “Opslaan als”verschijnt

· (Benoem het bestand!) Ga naar Bestandsnaam en typ een representatieve en gemakkelijk te begrijpen naam voor het document

· (Volg het correcte pad!) Ga naar “Opslaan in” en Navigeer via het knopje met (hoek)pijltje naar de map Mijn Documenten (evt. nog een stap verder naar een meer specifieke map) (nb.: het kan zijn dat Mijn Documenten al voorhanden is.)

· (Controle) Sluit het Word-document af en open Mijn Documenten. Open evt. een meer specifieke map. Controleer of het zojuist opgeslagen bestand aanwezig is.

· Typ de tekst en verwerk evt. illustraties (foto’s, tekeningen, plaatjes)

· Sla regelmatig en zeker na een wat specifieke handeling, het bestand op

· (Regelmatig opslaan) Doe dit via de knop Opslaan (floppy) op de werkbalk. (Hoeft nu niet meer via Opslaan als…. Het bestand heeft immers al een naam!)

· (Afsluiten) Vergeet niet het document op te slaan bij het afsluiten

· Wordt er afgesloten voor er is opgeslagen, dan zal gevraagd worden of de wijzigingen moeten worden opgeslagen. Reageer hier (uiteraard) positief met JA op. Annuleren betekend: er wordt niet afgesloten. Denk eraan, bij de keuze NEE worden alle wijzigingen (dus de laatste handelingen tussen het vorige Opslaan en nu) teniet gedaan en gaan dus verloren!!!

· Mocht er toch iets niet goed gegaan zijn bij het opslaan, en het bestand is niet te vinden in de map Mijn Documenten, dan zal een zoekactie moeten worden gestart

· (Bestand zoeken) Ga naar Zoeken in Windows (naast Start). Typ de naam en laat de computer zoeken naar het bewuste bestand op Deze computer. Open het gevonden bestand ter plaatse en sla het nu volgens het correcte pad op. Is de naam van het zoekgeraakte bestand eveneens onbekend? Typ dan *.doc  (In geval van een Word-bestand*)  Alle reeds eerder opgeslagen documenten zullen nu worden gevonden door de zoekactie en getoond in een opsomming. Zoek naar “iets bekends” in deze opsomming en sla indien gevonden, dit bestand alsnog op c.f. het correcte pad. Sluit het scherm Zoekresultaten. Maak eventueel gebruik van de datum
· (Doorgaan) Het maken van een groot document zal regelmatig worden onderbroken voor andere activiteiten. Denk aan het tussentijds correct opslaan en afsluiten. Blijf in principe bij 1 bestandsnaam, om verwarring te voorkomen. De e.v. keer kan het bestand zo weer worden geopend en kan er worden doorgegaan met het document. Openen kan via de Map Mijn Documenten of via Word=>Openen
· (Versiebeheer) Na een belangrijke wijziging van een bestand (document) kan er behoefte bestaan om het bestand iets anders qua naam op te slaan. Dit kan bijv. door versiebeheer toe te passen. Bijv. het ongewijzigde bestand heet: Opslaan of Verloren gaan. Na wijziging bijvoorbeeld: Opslaan of Verloren gaan-29nov2016-1. Op deze wijze kan een vervolg bijvoorbeeld zijn Opslaan of verloren gaan-29nov-2, en daarna Opslaan en Verloren gaan-4dec2016-1, enz.
Opmerkingen

1. Grote documenten als en boek kunnen het beste in aparte bestanden worden opgeslagen. Gebruik dan bijv. de hoofdstukken als bestandsnaam. (naamboek1, naamboek2, enz.)

2. Maak bestandsnamen niet te lang ( geen zinnen)
3. Dit verhaaltje gaat over het opslaan van een Word-document, echter deze materie gaat ook op voor vele andere typen bestanden zoals bijv. een Paint-bestand, een fotobestand, enz.!

* Enkele voorbeelden van z.g. extensies:

Word bestanden hebben als z.g. extensie .doc  (eigenlijk staat er naam.doc. De extensie wordt niet getoond))
Fotobestanden .jpg

Excelbestanden .xls
Succes!

Evt. commentaar gaarne mailen (cjbonline@quicknet.nl)


