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Bestand(en) invoegen

Uitgangspunt: Windows98/Me/XP/Word97/2000/XP/2003

Inleiding

Het kan voorkomen, dat naderhand verschillende Word-bestanden samengevoegd dienen te worden tot één bestand.

Het is mogelijk om verschillende Word-bestanden in te voegen en zo samen te voegen in één document om dit op te slaan als een bestand!

Situatie (voorbeeld)

Gedurende een bepaalde tijd is een lopend verhaal (document) ontstaan, doch deze verdeeld opgeslagen over een 5-tal bestanden, t.w.:

Verhaal.1

Verhaal.2

Verhaal.3

Verhaal.4

Verhaal.5

Uitvoering

Het is de bedoeling om van deze 5 verschillende verhalen een verhaal (document) te maken, en op te slaan als: Het verhaal

Ga als volg te werk:

· Open een nieuw Word-document

· Sla dit document op als Het verhaal (Bestand=>Opslaan als…., en geef het de naam “ Het verhaal”)

· Ga naar Invoegen (op werkbalk)

· Ga naar Bestand

· Er verschijnt een scherm: Bestand Invoegen

· Navigeer (met de knop met het mapje met het haakpijltje) naar de bestanden die ingevoegd moeten worden; meestal is dat de map Mijn Documenten, evt. nog een specifieke map

· Selecteer een bestand (in dit voorbeeld Verhaal.1)

· Klik op Invoegen

· Als het goed is, is de tekst van het bewuste bestand nu in het nieuwe Word-bestand ingevoegd

· Let op de positie van de cursor, dat deze onderaan van het zojuist ingevoegde verhaal staat te knipperen!

· Herhaal zo de actie vanaf: ga naar Invoegen tot Klik op Invoegen voor de overige bestanden met verhalen 2 t/m 5

· Om alles tot een keurig document te maken, zal het geheel nog wat moeten worden nagelopen

· Schuif met de Enter- en Backspace-toetsen zodanig dat alle alinea’s op hun plek vallen

· Belangrijk: sla tussendoor regelmatig het document op via de knop met de floppy-disk (Opslaan)

Succes!

