Startdocumenten kopieren

Als je het Cursusboek MOS Excel 2016 en 2013 Expert doorwerkt en de stappen
volgt, kan er wel eens iets mis gaan waardoor je niet meer verder kunt of waardoor
de stappen erna niet meer kloppen. Open in dat geval een startdocument van de
paragraaf waarmee je bezig was en probeer het opnieuw. Je kopieert deze
startdocumenten vanaf de website
www.visualstepsmosboeken.nl/excel2016expert-startdocumenten.php naar de
harde schijf van jouw computer.

In dit hoofdstuk ga je:

e de mappen met startdocumenten kopiéren naar de harde schijf van je computer;
e de gecomprimeerde map uitpakken;
e de gecomprimeerde map verwijderen.



2 Startdocumenten kopiéren

Mappen met startdocumenten kopiéren naar de harde

schijf

In deze paragraaf leer je hoe je de startdocumenten bij dit boek naar de harde schijf
van jouw computer kopieert. De startdocumenten download je vanaf een webpagina,
daarvoor moet je eerst de internetbrowser openen:

" Open Edge of Internet Explorer

“ Let op!

' Als je met Windows 8.1 werkt, moet je Internet Explorer op het Bureaublad openen.

I¥" Open de website www.visualstepsmosboeken.nl/excel2016expert-
startdocumenten.php

Je ziet de webpagina met de gecomprimeerde map met startdocumenten.
Je kopieert de mappen naar de map (Mijn) Documenten.
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Onder in het venster verschijnt een balk. De startdocumenten worden op de
computer gezet. Na enige tijd is het downloaden voltooid:

. _ -y
> Klik op W ot
Opslaan Microsoft
(B Klik op
Openen

| Downloaden van Startbestanden-cursusboek -Excel-Expert.zip is
| VORI, Openen [,

De map 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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Je laat de bestanden uitpakken:

I n Wi n d VS 10 en 8 . 1 : N Fulpprogramma’s voor gecomprimeerde mappen | Startbestanden-cursusbosk-Excel-Expert - o b
san Dekn  Beeld Uitpakken

(P KIik, indien nodig, op
het tabblad tPakken

'l ]

Alles
(P Klik op uitpakken

e USB-station (Dx)

- i Netwerk . w:d (kT paraqraats
In Windows 7: B
(B Klik op
Alle bestanden uitpakken
Titems  Status: 38 Gedeeld (=== |
Bladeren .
@ KI i k Op o Gecomprimeerde (gezipte) mappen vitpakken

Een doel selecteren en bestanden uitpakken

Uitgepakie Desrangerrnms ap plaatsen:

dio Visual Steps.V01\Downloads\Startbestanden-cursusboek-Excel-Expert] Bladeren.,

Je maakt een nieuwe map en geeft deze de naam Startdocumenten. Deze sla je op
in de map (Mijn) Documenten. In Windows 10 doe je dat als volgt. Als je werkt met
Windows 8.1 of 7 ga je op de volgende pagina verder bij Windows 8.1 en 7.

@ KI i k Op I Een doel selecteren »
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Organiseren =

Naam
Aangepaste UMnice-saplonen
Oefenbestanden cursusboek Excel

Startdocumenten| 25-4-2016 11:48

D Kiik op VIEUWE Map

OneDrive

W Deze pc
« Afbesldingen

m Bureaublad

Typ: | 7 Documenten
Startdocumenten | & Downioads

5 Muziek
B Video's

Enter L. 080
i Netwerk v« >

::'_"-E DrUk Op A——

Map: | Nieuwe map

Map selecteren Annuleren

De nieuwe map is geselecteerd.

Map selecteren

(P Klik op
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Windows 8.1 en7
In Windows 8.1 en Windows 7 zie je het venster Een doel selecteren:

CE Klik op de naam van je

gebruikersaccount % Thuisgroep ~
\/}/3, Studio Visual Steps
Odeedz_ev(_:orrll;;uter is dat L Afbeeldingen
2 Studio Visual Steps i
) Lo Ps. Op jouw & Bureaublad
computer zie je een andere .
By Contactpersonen
naam.
/1. Doamenten
Aannenaste Office-siablonen hd

B Klik op * Dﬂcumenten\/

Klik op het symbool naast de map als u de onderliggende

B Klik op mappen wilt weergeven.
Mieuwe map maken vNieuwe map ma[::§ 0K Annuleren
] Typ: Aangepaste Office-sjablonen
Startdocumenten Startdocumenten
Word

Enter! > _la Downloads v

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

Nieuwe map maken Annuleren

De nieuwe map is geselecteerd:

oK

CB  Klik op

In alle versies

In alle versies van Windows laat je de bestanden uitpakken. De bestanden worden in
de map (Mijn) Documenten geplaatst:

(P KIik, indien nodig, een X

Vinkje bij ¢l Gecomprimeerde (gezipte) mappen uitpakken
Uitgepakte bestanden weergew
Een doel selecteren en bestanden uitpakken

Onder in het venster: Uitgepakte bestanden in deze map plaatsen:

| C\Users\Studio Visual Steps\Documents\Startdocumenten Bladeren...

(B Klik op
Uitpakken

Uitgepakte bestanden weergeven als het uitpakken is voltooid

De bestanden worden uitgepakt.
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Je sluit dit venster: (X2 5 - e

B Kilik op ~~

1] Sb_Hoofdstuk!_paragraatd

£ Sb_Hooldstukl_para;

De gecomprimeerde map Startdocumenten-cursusboek-Excel-Expert is opgeslagen
in de map Downloads. Dit venster is nog geopend. De gecomprimeerde map
verwijder je:

(P Kiik op Downloads

(B Klik op de map

Delete

Druk op

Mogelijk wordt gevraagd of je de map echt wilt verwijderen:

Ja

(P KIik, indien nodig, op

De gecomprimeerde map is verwijderd. De bestanden staan nu op de harde schijf
van jouw computer.

¥~ Sluit alle vensters



