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· Open de map Mijn Documenten.

· Als er in je map een groot aantal losse documenten te zien is, dan wordt het hoogtijd een aantal submapjes te maken.
· Klik met de rechter muisknop ergens in je map.

· Kies uit het snelmenu <Nieuw>   <Map >
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· In de map verschijnt een mapje met de naam nieuwe map. Verander deze naam in een voor jou logische naam (brieven, cijferlijsten, taal, Engels enz.) 

· Je kunt de naam van de map ook achteraf veranderen. Klik met de rechter muisknop op de map. Kies uit het snelmenu Naamwijzigen. Type een nieuwe naam.

· Sleep met ingedrukte linker muisknop de documenten die in deze map thuis horen naar deze map. Laat de muisknop los als het document boven de map is.
· Op de zelfde manier kun je andere mappen aanmaken.

· Ook in de klassenmap van je groep kun je zo mappen maken om je documenten beter te kunnen ordenen.


Op den duur krijg je in de map Mijn Documenten en in de Klassenmap van je groep een groot aantal documenten. Om daar wat meer orde in te brengen, is het handig deze documenten in verschillende submapjes te plaatsen. 


In deze klussenwijzer wordt uitgelegd hoe je dit op eenvoudige wijze kunt doen.





Opmerking





Maak geen mappen aan in de map Leerkrachten. Hier zijn een aantal standaard mappen zoals de mappen Leerkrachten, ICT, Notulen, Formulieren. 


Als je hier extra mappen gaat maken, wordt het voor anderen heel erg onoverzichtelijk.


Ga dus altijd naar je eigen mappen.





Dit zijn: 


Mijn Documenten


/Leerkrachten/klassenmap/Groep ..
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