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Oefenbestanden kopiëren 
 

 
Om de handelingen in het boek uit te kunnen voeren, heeft u oefenbestanden nodig. 
U kopieert deze oefenbestanden vanaf de website 
www.visualstepsmosboeken.nl/outlook2016-oefenbestanden.php naar de 
harde schijf van uw computer. 
 
In dit hoofdstuk gaat u: 
 
• de map Oefenbestanden kopiëren naar de harde schijf van de computer; 
• de gecomprimeerde map uitpakken; 
• de gecomprimeerde map verwijderen. 
 



2 Oefenbestanden kopiëren 

1.1 Map Oefenbestanden kopiëren 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: 
 

 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/outlook2016-
oefenbestanden.php 

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

 Klik op 

 
In Windows 8.1 en 7 
verschijnt een venster: 
 

 Klik op  

 
Onder in het venster verschijnt een balk.  
 

 Klik op  

 
De oefenbestanden worden op de computer gezet. Na enige tijd is het downloaden 
voltooid: 
 

 Klik op  
 
 
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: 
 

 Klik, indien nodig, op 
het tabblad  

 

 Klik op  
 
In Windows 7: 
 

 Klik op 
 

 

 Klik op  
 

 
U maakt een nieuwe map en geeft deze de naam Oefenbestanden cursusboek 
Outlook. Deze slaat u op in de map (Mijn) Documenten. In Windows 10 doet u dat als 
volgt. Als u werkt met Windows 8.1 of 7 gaat u op de volgende pagina verder bij 
Windows 8.1 en 7. 
 

 Klik op 
 

 
 Klik op  

 
 Typ: Oefenbestanden 
cursusboek Outlook 

 

 Druk op  

 
De nieuwe map is geselecteerd. 
 

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

 Klik op de naam van 
uw gebruikersaccount 

 
Op deze computer is dat 

. Op uw 
computer ziet u een andere 
naam. 
 

 Klik op  
 

 Klik op 

 

 
 

 Typ: Oefenbestanden 
cursusboek Outlook 

 

 Druk op  

 
De nieuwe map is geselecteerd: 
 

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

 Klik, indien nodig, een 
vinkje  bij 

 
Onder in het venster: 
 

 Klik op 

 

 
De bestanden worden uitgepakt.  
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U sluit dit venster:  
 

 Klik op  

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

 Klik op  
 

 Klik op de map 
 

 Druk op  

 
Mogelijk wordt gevraagd of u de map echt wilt verwijderen: 
 

 Klik, indien nodig, op 
 
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 kopiëren. 
 
 


