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/outlook2016-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:

=== 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
kopiéren naar de map (Mijn) Documenten:

(B Klik op AR e
Oefenbestanden-cursusbo 201 Siy

OEFENBESTANDEN MOS OUTLOOK

In Windows 8.1 en 7

verschijnt een venster: e il liiieeiiiibbiiiitiier. S ingh Steps
i ——— i — s www vistalsteps.nl
B Klik op OPslaan o — Higtosof

Onder in het venster verschijnt een balk.

B Klik op [}p5|aan " 'I-. e .

T ; —
Vo s tepsmantoeken nl T Opwaan [, | Opsisanats Aenderen |

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

b Klikop  CPenen

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 WlndOWS 10 en 8 1 £l HUIBprogramMa's vosr gecompnmesrde mappen  Uelenbestanden-cunusboek-Outlock - o x
e elen  Beel ken

CB  Kiik, indien nodig, op
het tabblad “itpakken

e » Downjpfids + Qefenbestanden-cursushaek-Outloak v & Zoeken in Qefenbestanden-c.. B

| Administratie

:I G Appeitaart
Lo & Appeitasn
S Gasthuiskepel
o et
Alles
B Klik op uitpakken
H Deze p
o Metwerk

In Windows 7:

CB Klik op
Alle bestanden uitpakken

16items  Status: 3R Gedesld

. Bladeren...
@ Kllk Op Gecomprimeerde (gezipte) mappen uitpakken

Een doel selecteren en bestanden uitpakken

bestanden in deze map plaatsen:

= — = = e |
rs\Studio Visual Steps.V01.000\Downloads\Oefenbestanden- cursusboek-uuniuus,

Uitgepakte bestanden weergeven als het uitpakken is voltooid

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 5] (=]
| Documenten o
B Klik op NiEUWE map
. };‘:...L
) Typ: Oefenbestanden = *°°
cursusboek Outlook | mux
b Netwerk
Enter
i Druk op <:,—| Map: | Oefenbestanden cursusboek Outiook
—

De nieuwe map is geselecteerd.

Map selecteren

CB Klik op
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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.
Documenten

B Klikop ~

CB  Klik op

Nieuwe map maken

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

\/

Een doel selecteren

},‘Studio Visual Steps

& Afbeeldingen
W Bureaublad

&5 Contactpersonen

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;[:%aken Annuleren

Druk op

Typ: Oefenbestanden
cursusboek Outlook
Mijn gegevensbronnen
| Oefenbestanden cursusboek Outlock
Enter D

Custom Production Presets 8.0
Media

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

Mieuwe map maken

oK

De nieuwe map is geselecteerd:

0K

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 KIlik, indien nodig, een
vinkje [/ bij
Uitgepakte bestanden weel

Onder in het venster:

CB Klik op
Uitpakken

Annuleren

Gecomprimeerde (gezipte) mappen uitpakken

Een doel selecteren en bestanden uitpakken

Uitgepakte bestanden in deze map plaatsen:

| ChUsers\Studie Visual Steps.V01.0000Documents\Oefenbestanden cursusboek OL| | Bladeren...

/E Uitgepakte bestanden weergeven als het uitpakken is voltooid

De bestanden worden uitgepakt.
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U sluit dit venster:

B Klik op ><

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

B Klik op Downloads

(B Klik op de map

# Snelle toegang

Delete e ' sk

¥ Downloads

| Druk O —
b bt

Qefenhestanden cu
& video's

& Unelrve

Mogelijk wordt gevraagd of u de map echt wilt verwijderen:

B KIik, 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 kopiéren.



