[image: image5.png]Opstaan als
opssan ez3as op e S =T

achmiristratie

drectie

lesrlrachten
oo

estondspans [opan e o personee doc =] [@_opter
Opslaan als: |word-document (*.doc) | Annuleren






Bestand opslaan in de klassenmap.
· Open Word

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

· Klik op <Bestand>    <Opslaan als>

· Geef de tekst de bestandsnaam    “ Opslaan in de map personeel “
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· Klik op het pijltje naast “mijnnaam” (zie voorbeeld)
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· Zoek personeel.prisma..dc1\  Selecteer met de muis (Er komt een blauwe rand te staan) en klik 1 keer.
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· Open de map leerkrachten door er 2x op te klikken

· Kies vervolgens voor de klassenmap door er 2x op te klikken.

· Kies voor de map van je groep door er 2 keer op te klikken.

· Klik nu pas op <Opslaan>

· Sluit Word weer af.

Zoek dit bestand weer op.

· Open Deze computer
· Open de map personeelsdata op prisma..dc\1  

· Open de map leerkrachten
· Open de klassenmap
· Open de map van je groep. Hier staat het zojuist opgeslagen document.
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