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CJBONLINE.NL

PC-LES 
Onderwerp: 
Bestaand document wijzigen
Datum:

16-10-06


Uitgangspunt: WindowsXP 

Inleiding
Het kan interessant zijn om een al bestaand document, aan te passen of te wijzigen. Waarom opnieuw het wiel uitvinden? Is hierbij de gedachte…….

Vooral bij formulieren en standaardtekst, wordt dit al gauw gedaan.

Er is echter een bepaald risico!

Dat gaat als volgt.

Windows kan slechts telkens 1 bestand bewaren (Opslaan) met eenzelfde bestandsnaam!
M.a.w. de originele tekst van bestand genaamd Notulen wordt overschreven door de nieuwe aangepaste tekst als het bestand nog steeds als Notulen wordt opgeslagen. 

Dat kan in sommige gevallen erg onhandig zijn, zeker bij Notulen, die meestal langer bewaard dienen te blijven.

Belangrijk is dan ook het volgende:

Een gewijzigd document moet van een nieuwe bestandsnaam worden voorzien!
Bijv. Het origineel is notulen maart 2006, het nieuwe notulen september 2006
(Bovenstaande regels gelden niet alleen voor documenten, maar ook voor andere bestandstypen, zoals foto-, muziek en filmbestanden.)
Uitvoering
· Open het al bestaande document (bijv. de oude notulen van maart j.l.)
· Ga meteen naar Bestand
· Ga naar Opslaan als……
· Geef het bestand een nieuwe naam (bijv. notulen september 2006)
· Wijzig de tekst en pas het aan waar nodig
· Controleer de tekst grondig, m.n. de datum wil nog wel eens als oud worden overgenomen…
· Sla het tussentijds op (met Floppy op werkbalk)
· Het is nu gereed om bijv. te worden verzonden als Bijlage bij een e-mail
Succes!
Nog vragen, etc. Mail gerust naar cjbonline@quicknet.nl
