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Opslaan van een bestand.

Informatie

Bestanden opslaan op ons netwerk kan in:
1. Je persoonlijke map: mijnnaam op prisma..-dc1\   (= mijn documenten) 
In de afbeelding is dit: dvanos op prisma3-dc1\

2. De map personeelsdata op prisma..-dc1\
De eerste is het makkelijkst. Deze map is bedoeld voor documenten en bestanden die alleen voor jezelf van belang zijn. Dit kan een verslag van een functionering gesprek, een briefje, aantekeningen, het bijhouden van onkosten die je hebt gemaakt enz. Behalve jij heeft niemand toegang tot deze map.

De map personeelsdata is bedoeld voor alle documenten die met je functie te maken hebben. De mappen zijn gemeenschappelijk. De map personeelsdata is de belangrijkste map. Je zult moeten leren deze het meest te gebruiken.
In deze map vind je een aantal submappen. De namen van die submappen spreken voor zich. 
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Zorg dat je ingelogd bent onder je eigennaam!

1.1 Iets opslaan in je persoonlijke map

· Open Word

· Tik een klein stukje tekst. Het doet er niet toe wat.

· Klik op <Bestand> <Opslaan als> 

· Geef de tekst de bestandsnaam bijvoorbeeld “oefen bestand“

· Klik op  <Opslaan>

· Sluit Word af.

· Ga naar de map Mijn Documenten op je bureaublad en kijk of je het bestand “oefen bestand” weer kunt vinden.

· Ga naar mijn computer. Zoek de map mijnnaam op prisma..-dc1\   en zoek het bestand ook daar op.

Opmerking


Niet alle mappen zijn door iedereen te openen.


De map Directie is alleen te openen door iemand van de directie, de map ICT is alleen te openen door de ict-coördinator en de directie. In de map IB mag alleen de IB- er iets opslaan. De andere leerkrachten kunnen hier alleen maar lezen.


De meest gebruikte map is die van de Leerkrachten. Ook hier vind je weer een aantal submappen. 











© obs ’t Prisma, Hoogvliet

