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PC-les 
Onderwerp: 
zie Onderwerpen
Datum:

4 april 2006
Uitgangspunt: WindowsXP; Word2003
Onderwerpen:

· Invoegen van een extra kolom of rij in een bestaande tabel

· Bestanden overzetten van de ene naar de ander map 

· Bijlagen in E-mail overbrengen naar Mijn Documenten 

· Bestanden (o.a. Word, Excel) beveiligen 

· Bestanden invoegen in een (nieuw) document 

· Beveiligen draadloze verbinding (modem/router en Laptop/adapter)
Invoegen van een extra kolom of rij in een bestaande tabel

Het uitgangspunt is, er is al een tabel gemaakt met een x-aantal kolommen en rijen. Bijv. een adressenlijst zoals hieronder. De bedoeling is een extra rij en/of kolom toe te voegen.

	Naam
	Adres
	Postcode
	Woonplaats
	Telefoonnr.

	Piet Paal
	Paalstraat 12
	1234AB
	Paaldorp
	0111-654321

	Jannie Jansen
	De Vrieslaan 98
	9876MN
	Smidsstad
	0987-123456


Opdracht: Plaats een extra rij tussen die van Piet en die van Jannie!

Uitvoering (zie voorbeeld hierna)
· Selecteer de hele rij van Piet
· Ga naar Tabel

· Ga naar Invoegen(Rijen onder (Klik)

· Er is nu een nieuwe blanco rij tussen die van Piet en Jannie gevoegd

· Deze rij kan weer ingevuld worden

Ps. De uitvoering had ook als volgt kunnen zijn: Selecteer de rij van Jannie, gevolgd door een rij boven in te voegen! 
	Naam
	Adres
	Postcode
	Woonplaats
	Telefoonnr.

	Piet Paal
	Paalstraat 12
	1234AB
	Paaldorp
	0111-654321

	
	
	
	
	

	Jannie Jansen
	De Vrieslaan 98
	9876MN
	Smidsstad
	0987-123456


Attentie! Moeten er (veel) rijen onderaan toegevoegd worden? Dan kan het beste een nieuwe tabel met gelijke hoeveelheid kolommen worden aangemaakt aan het begin van de e.v. alinea na de bestaande tabel!
Bestanden overzetten van de ene naar de ander map 
Het is soms nodig om bestanden te verplaatsen van de ene naar andere map. Bijv. voor een correct beheer van de mappen en bestanden in Mijn Documenten. Het verplaatsen van bestanden kan op verschillende manieren gedaan worden, zoals: Knippen en Plakken, Slepen. In deze les wordt uitgegaan van het Knippen en Plakken. En doe dit m.b.v. de RECHTER MUISKNOP!

Uitvoering 

· Stel, er is een map A  en een map B (maak ze evt. aan op het Bureaublad)
· Plaats in Map A een Word-document genaamd Nummer 1
· Plaats in Map B een Word-document genaamd Nummer 2
· Open nu map A
· Knip het zich daarin bevindende bestand Nummer 1
· Open nu map B
· Plak daar de zojuist geknipte map.
· Herhaal dit, maar dan voor map B en bestand Nummer 2
Als dit principe duidelijk is, dan geldt deze bewerking ook voor het verplaatsen van onderlinge mappen in de Mijn Documenten. Maar ook bestaande en mappen uitwisselen van de ene naar de andere harde schijf gaat op een dergelijke wijze (gevorderden!)

Opmerking! Het knippen en plakken kan ook gedaan worden met knoppen op de verschillende werkbalken, of via de menumogelijkheden links in het venster van Windows XP. E.e.a. afhankelijk dus van de programmatuur.

Zie ook de les Het beheer van Bestanden en Mappen via de volgende link:  http://www.cjbonline.nl/tekst/pc-les/computer%20&%20windows/Mappen%20en%20bestanden%20beheren.doc
Bijlagen in E-mail overbrengen naar Mijn Documenten 
Het kan voorkomen dat bijlagen bewaard moeten blijven op de eigen computer. Denk hierbij bijv. aan foto’s en documenten. De volgende handelingen bewerkstelligen dat:

· Ga naar de e-mail met de Bijlage(n)

· Klik rechts op de Bijlage (of op één van de Bijlagen)

· Kies Opslaan als…………indien het een enkel bestand betreft

· Kies Alles Opslaan……….indien het gaat om meerdere bestanden
· Bij Opslaan als…….verschijnt een gelijknamig venster

· Navigeer hier naar de map waar de bestanden moeten worden opgeslagen (documenten in de map Mijn Documenten, foto’s in de map Mijn Afbeeldingen)

· Klik op Opslaan

· Bij Alles opslaan……verschijnt er een venster Bijlagen Opslaan

· Blader nu naar de map waar de documenten moeten worden opgeslagen

· Klik hierna op Opslaan 
Bestanden (o.a. Word, Excel) beveiligen 
Bestanden met gegevens die niet geschikt zijn om ingezien te worden door derden, kunnen beveilig worden. De uitvoering is nagenoeg als het Opslaan als……….van Word- en Excel-bestanden. Het gaat als volgt:

· Sla een bestand (Word- of Excel) op de gewone manier op, dus via Opslaan als…….., enz.

· Ga in Het Opslaan als - scherm naar Extra (rechtsboven) en klik hierop

· Kies Beveiligingsopties

· Typ een wachtwoord bij Wachtwoord voor openen

· Klik op OK

· Er verschijnt Wachtwoord bevestigen

·  Typ hier nogmaals het wachtwoord
· Klik op OK

· Controleer hierna de werking van het wachtwoord, door het document af te sluiten en het opnieuw te openen.

· Als het goed is wordt nu om het wachtwoord gevraagd.

Attentie. Onthoudt het wachtwoord terdege! Het kan echt niet zonder dat geopend worden. Gebruik voor het wachtwoord tenminste 6 karakers, bestaande uit letters en cijfers!
Bestanden invoegen in een (nieuw) document 
Bestanden invoegen kan van pas komen, als een geheel document samengevoegd moet worden een ander document. Voor kleine gedeelten kan soms worden volstaan door Kopiëren of Knippen van tekst, etc. in het ene document om het te plakken in het andere document. Maar voor bijv. het samenstellen van een boek, folder, etc.  als een document, dienen de als afzonderlijke hoofdstukken opgeslagen bestanden te worden samengevoegd. Hiervoor bestaat de functie Invoegen van Bestanden in Word.

Uitvoering 
· Benodigd zijn enkele bestanden (zeg maar bestand A en bestand B) met tenminste een pagina tekst
· Open bestand A

· Plaats de cursor waar de tekst van het andere bestand moet worden ingevoegd (in de regel onderaan bij de laatste alinea)

· Ga naar Invoegen (bovenaan)

· Kies Bestand

· Er verschijnt een scherm Invoegen bestand

· Navigeer (blader) hier naar de map waar bestand B staat opgeslagen

· Selecteer het bewuste bestand (blauw maken)

· Klik op Invoegen

· Controleer of het bestand B op de juiste plaats in bestand A is ingevoegd

· Schuif zonodig nog wat met de tekst om het op orde te krijgen
Nog vragen hierover? Mail gerust naar cjbonline@quicknet.nl

