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De standaardbrief
M.n. bij zakelijke correspondentie, is het tegenwoordig gebruikelijk om de computer en het programma Word (tekstverwerker) daarbij ter hand te nemen.

Het kan dan handig zijn om een concept standaardbrief  in Word te maken en deze op te slaan voor gebruik.

Enige wenken voor de opmaak van de brief:

· Gebruik een zakelijke letter en lettergrootte (bijv. Times New Roman 12pt)

· Geef de letter eventueel een donkere kleur in afwijking van standaard zwart

· Maak een blok met de afzendergegevens in een iets kleinere lettergrootte (bijv. 8pt)

· Plaats dit blok naar eigen inzicht in de linker of rechter bovenhoek

· Voeg –indien van toepassing- een logo toe bij de afzendergegevens
· Typ rubrieken als Aan (geadresseerde), Onderwerp en Bijlage tegen de linkerkant en maak deze eventueel vet
· Plaats een dubbele streep (door 3 keer = te typen gevolgd door de Entertoets in te drukken)

· Typ de plaats van de afzender direct gevolgd door een komma en 1 spatie. Zoals gebruikelijk aan de linkerzijde onder de dubbele streep, bijv. Amsterdam, 
· Type Geachte heer/mevrouw (Windows helpt hier door het voorbeeld te tonen)

· Ga naar het onderste gedeelte van de brief, door alinea’s te maken met de Entertoets

· Typ Hoogachtend,

· Sla een paar alinea’s over voor de handtekening
· Type de Initialen en de naam van de afzender

· Plaats een enkele streep door 3 keer – te typen gevolgd door het indrukken van de Entertoets
· Gebruik de Tab-toets voor het plaatsen van tussenruimten groter dan 1 spatie

· Het kan nodig zijn door wat met alinea’s te schuiven om alles in een redelijke verdeling te plaatsen. Gebruik de knop Afdrukvoorbeeld om e.e.a. te beoordelen!
Sla dit document op met als bestandsnaam: Standaardbrief (niet overschrijven)

Belangrijk! Bij gebruik van dit document, vergeet dan niet het als nieuw document met een nieuwe bestandsnaam opslaan. 

(Bijv. Klacht Nuon, 23jan2006) 

(Zie voorbeeld op de volgende bladzijde)
A.B.C.D  Harde-Schijf
Printerlaan 123
1010QQ  COMPUTERSTAD
E-mail:
hardeschijf@snelnet.nl
Tel.:
0101-010101
Aan:
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Computerstad, 

Geachte heer/mevrouw,

(Voorbeeld)

Hoogachtend,

A.B.C.D. Harde-Schijf
Bestanden en Mappen beheren

Om documenten, foto’s, muziek, enz. te bewaren om ze weer snel te kunnen terugvinden, is het van belang Bestanden en Mappen adequaat te beheren. Hieronder wordt verstaan een logische organisatie van de mappen met daarin de juiste bestanden. Zeker bij meerdere gebruikers van een computer is een dergelijke organisatie gewenst.

In Windows is de hoofdmap van alle documenten de map Mijn Documenten.

Stel dat er drie gebruikers zijn, t.w. Klaas, Marie en Ans, dan is het voor de handliggend dat er submappen aangemaakt worden met de namen van eerder genoemde gebruikers.
De indeling van deze submappen is dan geheel persoonlijk voor rekening van de iedere gebruiker, maar zou er als volgt uit kunnen zien:

· Een map genaamd Tekst


 (Word-documenten)
· Een map genaamd Rekenbladen
 
(Excel)
· Een map genaamd Presentaties

(Powerpoint)
· Een map Diversen

De map tekst kan dan weer onderverdeeld worden in een Brieven, Diversen, enz.

(Zie het organigram)
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Nb. Soms is het aan te bevelen om eerst een organigram, ik noem het ook wel eens de Windows-stamboom, op papier te maken, eer de map Mijn Documenten te (re)organiseren!
Het aanmaken van nieuwe mappen (Oefening)

(Als voorbeeld nemen we het organigram van hierboven weer ter hand)
· Open de map Mijn Documenten

· Klik rechts in een vrije ruimte (wit gedeelte)

· Ga naar Nieuw ( Map (klik)

· Er verschijnt een nieuwe map met de naam “Nieuwe map”. Kom hier niet aan!
· Maar typ meteen de aangewezen naam, in dit geval Marie
· Open de nieuwe map, genaamd Marie
· Maak hierin een nieuwe map, zoals hiervoor beschreven en noem deze Tekst
· Open deze map Tekst, en maak daarin de nieuwe mappen: Brieven en Diversen
· Maak zo de nieuwe mappen structuur c.f. het organigram v.w.b. de map Marie
· Is deze oefening begrepen?
· Verwijder dan de map Marie en hiermee alle onderliggende mappen
· Alles is weer als voor aanvang van de oefening
· Om mappen te verwijderen, selecteer deze eerst (blauw maken), en druk op Delete (Attentie! Alles wat in de map zit, wordt eveneens verwijderd!)
Nb.: 1

I.p.v. het gebruik van de rechter muisknop bij het aanmaken van een nieuwe map, kan ook gebruik gemaakt worden van het menu Bestands- en Maptaken links in de map Mijn Documenten. Is het menu er niet, klik dan ook hier eerst in een vrij wit gedeelte van de map.
Nb.: 2
Maak voor eigen gebruik thuis in Mijn Documenten mappen aan c.f. de oefening! 

Documenten opslaan
Om een document te bewaren, dient men dit op te slaan.

Bijv. een getypte brief (m.b.v. de standaardbrief) over een klacht aan het Nuon, moet uiteraard netjes bewaard blijven om er later op te kunnen terugkomen.

Om documenten adequaat te kunnen opslaan, is het zaak eerst de mappenstructuur in Mijn Documenten op orde te hebben. (Zie voorgaande!)

Dus eerst denken: heb ik een map voor het document wat ik straks ga opslaan? Nee! Dan moet ik deze eerst aanmaken.

Uitvoering
(De bedoeling is dat de standaardbrief wordt opgeslagen in de zojuist aangemaakte nieuwe map Brieven, welke weer een onderliggende map is van Tekst en deze weer van Marie. Zie voorgaande oefening!)
· Ga in het geopende Word-document naar Bestand

· Ga naar Opslaan als ………..

· Er verschijnt een scherm Opslaan als
· Ga naar Bestandsnaam (Onderaan) en geef het document een toepasselijke naam, in dit voorbeeld: Standaardbrief
· Kijk nu bij Opslaan in: (bovenaan) welke locatie (map, etc.) hier reeds staat (vaak is dat de map Mijn Documenten)
· Is dat niet het geval ga dan naar de menubalk links en klik op Mijn Documenten
· Zoek nu naar de map Marie en klik hierop
· Vervolgens op de map Tekst en hierna op de map Brieven
· Ga nu naar opslaan (rechtsonder) en klik hierop
· Als het goed is, wordt de standaardbrief nu netjes bewaard in de daartoe aangewezen map
· Controleer dat eventueel door via de mappen Mijn Documenten(Marie(Tekst(  de map Brieven te openen
Nb.: Over het algemeen is dit een lastige materie, waar flink wat oefening voor nodig is om wat gevoel te krijgen voor het “navigeren” door de mappenstructuur van Mijn Documenten en Windows! 
Documenten opruimen/verwijderen
Zoals het goed is om af en toe eens een opruiming te houden in boeken- of kledingkast, zo kan het ook geen kwaad om de map Mijn Documenten eens onderhanden te nemen.

Ook hier is het zaak dat een ieder zijn of haar eigen mappen beheert!

Uitvoering

· Open een map en selecteer (blauw maken) het bestand dat verwijderd moet worden

· Klik rechts met de muis

· Ga naar Verwijderen en klik

· I.p.v. de rechter muisknop kan ook meteen de Deleteknop ingedrukt worden

· Bij meerdere bestanden is het handig om de knop Ctrl ingedrukt te houden

· Een hele rij kan worden geselecteerd door op het bovenste en onderste bestand op de Shift-toets (ook wel hoofdlettertoets) te drukken

· Moet de gehele inhoud van een map geselecteerd worden? Ga dan naar Bewerken (linksboven) en kies Alles selecteren, klik  
Bijzondere lijnstukken in Word
Typ 3 keer een = teken gevolgd door Enter
Typ 3 keer een – teken gevolgd door Enter
Typ 3 keer een * teken gevolgd door Enter

Typ 3 keer een # teken gevolgd door Enter

Succes met de oefeningen!
Indien vragen, enz. Mail gerust: cjbonline@quicknet.nl
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