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TEKST BEWAREN 

 

Wanneer je iets op de computer hebt gemaakt en je wilt het bewaren, dan is het belangrijk 

om twee zaken aan te geven: 
 

• de plaats waar je wilt bewaren <invullen achter Opslaan in:> 
 

• de naam waaronder je bewaart <invullen achter Bestandsnaam:> 

 

Een oefening: 
 
 

• open Word en typ de volgende tekst 
 

Oefentekst. Tekstverwerken is eigenlijk heel handig. Je kunt een tekst typen, 

tussentijds corrigeren, afdrukken en bewaren. Als je een tekst later wilt wijzigen, 

tover je deze weer op je scherm tevoorschijn en past de tekst gewoon weer aan.  

• we gaan nu de tekst bewaren 
 
 

 

 

Klik om te bewaren 1x links op Bestand en daarna 1x 

links op Opslaan als… 

 

Het scherm Opslaan als … wordt geopend 

 

 

ALS EERSTE GAAN WE AANGEVEN WAAR WE DE TEKST WILLEN BEWAREN 
 

 

In dit geval gaan we de tekst bewaren op de diskette. De 

plaats waar we de tekst willen opslaan moeten we 

invullen achter Opslaan in: Momenteel staat daar iets 

anders ingevuld, dat moet worden 3,5-inch diskette: 
 

• klik 1x links in het vakje achter Opslaan in: of klik op 

het � 

• er verschijnt een lijst 
• zet je muiswijzer op 3,5-inch diskette (A:) en klik 1x 

links 


