Oefenbestanden kopieren

Om de handelingen in het boek uit te kunnen voeren, heeft u oefenbestanden nodig.
U kopieert deze oefenbestanden vanaf de website
www.visualstepsmosboeken.nl/excel2016-oefenbestanden.php naar de harde
schijf van uw computer.

In dit hoofdstuk gaat u:
e de map Oefenbestanden kopiéren naar de harde schijf van de computer;

e de gecomprimeerde map uitpakken;
e de gecomprimeerde map verwijderen.



2 Oefenbestanden kopiéren

1.1 Map Oefenbestanden kopiéren naar de harde schijf

In deze paragraaf leert u hoe u de oefenbestanden bij dit boek naar de harde schijf
van de computer kopieert. De oefenbestanden downloadt u vanaf een webpagina,
daarvoor moet u eerst de internetbrowser openen:

I~ Open Edge of Internet Explorer

“ Let op!

\ Als u met Windows 8.1 werkt, moet u Internet Explorer op het bureaublad openen.

==~ Open de website www.visualstepsmosboeken.nl/excel2016-
oefenbestanden.php

U ziet de webpagina met de gecomprimeerde map met oefenbestanden. Deze gaat u
kopiéren naar de map (Mijn) Documenten:

CB, KI i k op 80 Ocfenbestanden MOSE X | + - o x ‘
& > O | visualstepsmosboekennl | = JoYRs
Oefenbestanden-cursusbo .
4 Jistal S'@[)S HOME ~ DOCENTEN
In Windows 8.1 en 7 OEFENBESTANDEN MOS EXCEL Home » Excel > Oefenbestanden
verschijnt een venster:
Oefenbestanden .‘V le .
In de boeken wordt gebruikgemaakt van oefenbestanden, zowel in het cursusboek als in de .. lsua eps
CB’ KI A k ID p 5 I dadan oefeningenbundel. Deze kunt u vanaf deze webpagina naar map (Mijn) Documenten kopiéren. Hoe u www.visualsteps.nl
I op dit doet, leest u hier. [PDF-bestand]
Let op! Volg de aanwijzingen uit het PDF-bestand zorgvldig op! Als u dit namelijk niet doet, komen Microsoft
de oefenbestanden niet in de juiste map terecht. Office Specialist
Oefenbestanden bij het cursusboek D Visual thode
Als u de bij het wit P
) [ Qcfenbestandsp-cursushoelcExcelzip] Lees over de methode.
0 en bij de i Materiaal bij de boeken
Alsude en bij de oefeningenbundel wilt : ——————

Onder in het venster verschijnt een balk. De oefenbestanden worden op de computer
gezet. Na enige tijd is het downloaden voltooid:

(B Klik op

L De Visual

Oefenbestanden bij het cursusboek Steps™-methode

Als ude bij het wilt

Openen b[ﬁ""'"' denoures Excelzioh Lees over de methode.
0 en bij de i Materiaal bij de boeken
Als ude en bij de bundel wilt ————————
) [ Oefenbestanden-extra-oefeningen-Excel.zip | Oefenbestanden
MOS-examenoe feningen

Instructievideo's

T — Gt | oo ¥ |

De map met oefenbestanden is opgeslagen in de map Downloads op de harde schijf
van de computer en deze map is nu geopend. Dit is een gecomprimeerde map. Dit
betekent dat de bestanden ingepakt zijn zodat ze minder groot van bestandsgrootte
zijn.
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U laat de bestanden uitpakken:
In Windows 10 en 8.1:

CP KIik, indien nodig, op
het tabblad Yitpakken

|
A

Alles
B Klik op uitpakken —

In Windows 7:

(B Klik op
Alle bestanden uitpakken

3 Snelle toegang Naam
% OneDrive 9 Cifferijstdsx
] Examenresultaatxisx

= Deze pc 4] Functiesxisx

2

= Bureaublad “a) Jan,

[ Documenten Klompen,jpg
4] Omzetvergelijking.xisx
4] Talenxsx

] Tekstfunctiesxisx
& Video's

€. 05(C)

] Telefoonkostenxsx
4] Verkoopoverzichtxls
) Netwerk “h] Verkoopoverzichten.csv
] Wagenparkxisx

“h] Weer.csv

<
14 items  Status: & Gedeeld

> Deze pc > Downloads > Oefenbestanden-cursusboek-Excel zip

Type

-werkblad

Microsoft rkblad
Microsoft rkblad
Microsoft Excel-werkblad
CSV-bestand van Microsof..

JPG-bestand

Microsoft Excel-werkblad
Microsoft Excel-werkblad
Microsoft Excel-werkblad
Microsoft Excel-werkblad

Microsoft Excel-werkblad

CSV-bestand van Microsof...

Microsoft Excel-werkblad

CSV-bestand van Microsof..

ursusboek-Excel zip

Gecomprimeerde gr... Met wacht

Grootte

AH%
uitpakiin

v U Zoeken in Oefenbestanden-cu.. 2

C

11k8 2]
10kB 2
11kB 21
13kB 2!

1k8

10kB 2
18kB 2
10k8 2]

11k 2]
9KkB 3

1kB

9kB

1B 1

B Kilik op Eladeren...

Gecomprimeerde (gezipte) mappen uitpakken

Een doel selecteren en bestanden uitpakken

mm westanden in deze map plaatsen:

T T |

Users\Studio Visual Steps\Downloads\Oefenbestanden-cursusbues—

Uitgepakte bestanden weergeven als het uitpakken is voltooid

U maakt een nieuwe map en geeft deze de naam Oefenbestanden cursusboek
Excel. Deze slaat u op in de map (Mijn) Documenten. In Windows 10 doet u dat als

volgt. Als u werkt met Windows 8.7 of 7 gaat u op de volgende pagina verder bij

Windows 8.1 en 7.

(B Klik op
= Documenten

B Klik op MiEUWE map

) Typ: Oefenbestanden
cursusboek Excel

Enter D

Druk op

! Een doel selecteren
< v M [ > Dezepc > Documenten >

Organiseren ¥ Nieuwe map

OneDrive

= Deze pc
= Afbeeldingen
Bureaublad cursusboek Ex(el‘
“ADocumenten
# Downloads
D Muziek
[ Video's
05 (@)

¥ Netwerk v

v O

Zoeken in Documenten

=]

x

P
- @

Map: | Nieuwe map

Map selecteren

Annuleren

~

De nieuwe map is geselecteerd.

P Klik op Map selecteren
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Windows 8.1 en7

In Windows 8.1 en Windows 7 ziet u het venster Een doel selecteren:

CB Klik op de naam van
uw gebruikersaccount

Op deze computer is dat
2, Studio Visual Steps_ Op uw

computer ziet u een andere
naam.
B Klikop * Documenten

(B Klik op

Nieuwe map maken

Typ: Oefenbestanden
cursusboek Excel

Enter [I

Druk op

Selecteer in welke locatie u de geselecteerde items wilt uitpakken. Klik vervolgens op
OK.
I Bureaublad R
> 1\3 Thuisgroep

\

Een doel selecteren

hﬁﬁtudio Visual Steps

& Afbeeldingen
W Bureaublad
&5 Contactpersonen
4 Documenen
Aangepaste Office-sjablonen
Custom Production Presets 8.0
Media

Klik op het symbool naast de map als u de onderliggende mappen wilt weergeven.

Nieuwe ma:{j\«&maken Annuleren

Custom Production Presets 8.0
Media
Mijn gegevensbronnen

Oefenbestanden cursusboek Excel

v
Klik op het symbool naast de map als u de onderliggende mappen wilt weergeven.

De nieuwe map is geselecteerd:

oK

(B Klik op

In alle versies

In alle versies van Windows laat u de bestanden uitpakken. De bestanden worden in

de map (Mijn) Documenten geplaatst:

(B Kiik, indien nodig, een
vinkje [ bij
Uitgepakte bestanden weel

Onder in het venster:

CB Klik op
Uitpakken

Gecomprimeerde (gezipte) mappen uitpakken

Een doel selecteren en bestanden uitpakken

Uitgepakte bestanden in deze map plaatsen:

| CA\Users\Studio Visual Steps\Documents\Oefenbestanden cursusboek Exce Bladeren...

Uitgepakte bestanden weergeven als het uitpakken is voltooid

De bestanden worden uitgepakt.
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U sluit dit venster:

(B Klik op ><

T
3 Snelle toegang
4 OneDrive

= Deze pc

> Deze pc > Documenten >

Naam

4] Cijferlijstxisx

4] Examenre

esultaatxisx

m Bureaublad

4 Documenten

s Downloads

mpenjpg
] Omzetvergelijking.xisx

] Talen.xisx

Oefenbestanden cursusboek Excel

Gewijzigd op

v | | Zoeken in Oefenbestanden cu.. 2
Type Grootte

118

Microsoft Excel-w
A 10kB

118

De gecomprimeerde map met de oefenbestanden is opgeslagen in de map
Downloads. Dit venster is nog geopend. De gecomprimeerde map verwijdert u:

B Klik op Downloads

Klik op de map

Delete

Druk op

Mogelijk wordt gevraagd of u de map echt wilt verwijderen:

(B KIik, indien nodig, op

-

Bl M1 -
‘ Bestand [CEUSENE

Hulpprogramma's voor gecomprimeerde mappen

Beeld Uitpakken
¢ Knippen 4 [E] x _@ J [= openen -
|\ pad kopieren VI Bewerke
Plakke ) Verplaatsen Kopiéren Verwjderen Naam  Niewwe Eigenschappen
snelkoppeling plakken paare paar - jizigen  map - Geschied
ads vio p
Naam Gewijzigd op Type Grootte
21-4-2016 1555 Gecomprimeerde 8 kB

uuuuu

% Deze pc
= Afbeeldingen
m Bureaublad
[2 Documenten
+ Downloads
b Muziek
& Video's

€. 05(C)

) Netwerk

12 items

1 item geselecteerd 87,7 kB

Downloads - [m] X

De gecomprimeerde map is verwijderd:

=" Sluit alle vensters

De bestanden staan nu op de harde schijf van de computer. U kunt nu de stappen in

het boek uitvoeren.

Op dezelfde wijze kunt u de oefenbestanden bij de oefeningenbundel naar uw

computer kopiéren.



