5 opslaan, lijst of details pag. 1

Opslaan als lijst of details

1 Open het oefenbestand “Kikkers.doc” uit de oefenbestanden van de AaBeeCee
cursus Word deel 1.

2 Sla het onder een andere naam op met <Opslaan als...>.

Dit scherm verschijnt:

Opslaan in: I,j testhestanden Word 1 j & - -h Q X
3 Masm_~ | Grootte | Type N Miniaturen ]
\_‘15 @Brief opa uitgelijnd. doc 21 kB Microsoft Wor U5 Tegels
Cnlangs @Brief opa.doc 25kB  Microsoft Wor ,_ __
e B Handen, doc 23KB  Microsoft Waorg Ectodrammen
— ) ikkers, doc 34 KB Microsoft Worg S50 Lijst
: IE_]Leeuw.doc 21 kB Microsoft YWor Details
Eureaublad lﬁ_]Paddenstoelen 1,alinea.doc 20KE  Microsoft Word — _
; [ paddenstoslen 1.doc 208 Microsoft Word - Eigenschappen
J B paddenstoelen 2.doc 20kE  Microsoft Word 597 Woorbeeld
Win lﬂ_]PaddenstoeIen 3 lettertype, doc Z0KE  Microsoft Yo
e . lm_]Paddenstoelen 3.doc 20kB  Microsoft YWor
Iﬂ_]Paddenstoelen 4.doc 20kB  Microsoft Word-doc,,,  16-2-2007 16:18
"_'l‘ lﬁ_]Paddenstoelen 5.doc 20kB  Microsoft Word-doc,..  16-2-2007 16:18
% B p anglijst. doc 19kE  Microsoft Word-doc,.,  27-8-2001 13:05
Mijn camputer | W poofdieren, doc 24 kB Microsoft Word-doc,,,  22-6-2004 11111
‘;‘] ) | L|_I
MH_) Bestandsnaam: IModuIe oefenbestanden ophalen,doc j Opslaan |
in
netwerdocaties Cpslaan als: lward-document (*.doc) - Annuleren [

Met de pijl naast de blauwe knop binnen de rode cirkel is 0.a. te kiezen:

e of erin het venster alleen de naam van het bestand zichtbaar moet zijn (Lijst)
e of: de bestandsnaam, bestandsgrootte, type en de datum van de wijziging
(Details).

Het handige van “Details” is dat je niet naar Windows Verkenner hoeft over te
schakelen om bijvoorbeeld de grootte van een bestand te weten te komen.
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