Handleiding Conversie Office-bestanden

Word: *.doc — *.docx
Via onderstaande beschrijving converteer je een doc-bestand naar het nieuwere docx-formaat.

1.

Open het oude Word-document.

2. Ga naar Bestand — Info. Klik op het bovenste kadertje Converteren/Compatibiliteitsmodus.

3.
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m 1 Sommige nieuwe functies zijn uitgeschakeld om problemen te voorkomen
wanneer u met vorige versies van Office werkt. Als u dit bestand converteert,

Opslaan

Opslaan als

C rt
onverteren worden deze functies ingeschakeld. De lay-out kan echter worden gewijzigd.
Afdrukken
peel Document beveiligen
./o Bepaal welke typen wijzigingen anderen kunnen doorvoeren in dit document.

Exporteren Document
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Sluiten

\ Document controleren
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Houd er rekening mee dat het bestand het volgende bevat voordat u dit publiceert:
Controleren op

_ Eigenschappen van document, sjabloonnaam, printerpad, naam auteur en
Opties problemen ~

verwante datums
Voetteksten

Inhoud die niet kan worden gecontroleerd op toegankelijkheidsproblemen
vanwege het huidige bestandstype.

a Versies

7 Erzijn geen vorige versies van dit bestand.

Er verschijnt een venstertje met wat meer informatie. Klik hier op OK.
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Microsoft Word

Uw document wordt bijgewerkt naar de meest recente bestandsindeling.

Hoewel u daardoor toegang krijgt tot alle nieuwe functies in Word, kan de indeling enigszins worden gewijzigd. Klik op Annuleren als u de
upgrade niet wilt uitvoeren.

Door de convertering uit te voeren, kunt u alle nieuwe functies van Word gebruiken en de grootte van uw bestand beperken. Dit document
wordt door de geconverteerde versie vervangen.

[7] Niet meer vragen om documenten te converteren

\

[ OK ] [Annuleren ]

het nieuwe bestandsformaat te doen (.docx).

4. De conversie loopt. Als je hierna het document opslaat, biedt het programma je aan om dit onder

5. Na eventuele manuele controle van de conversie, verwijder je het oude document (.doc).



Excel: *.xlIs — *.xlIsx

Via Excel kan je dezelfde stappen volgen als hierboven beschreven. Enig verschil is dat Excel een extra
pop-up toont.

6. Open het oude Excel-document.
7. Ga naar Bestand — Info. Klik op het bovenste kadertje Converteren/Compatibiliteitsmodus.
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Sommige nieuwe functies zijn uitgeschakeld om problemen te voorkomen
wanneer u met vorige versies van Office werkt. Als u dit bestand converteert,
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onverteren worden deze functies ingeschakeld. De lay-out kan echter worden gewijzigd.
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Q 7 Er zijn geen vorige versies van dit bestand.
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8. Erverschijnt een venstertje met wat meer informatie. Klik hier op OK.
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Met deze bewerking wordt de werkmap geconverteerd naar de huidige bestandsindeling. Hierdoor kunt u alle nieuwe functies van Excel
gebruiken en wordt de grootte van het bestand gereduceerd. De oorspronkelijke werkmap wordt hierbij verwijderd en kan na dez

[7] Niet meer vragen om werkmappen te converteren

[ OK ] [ Annuleren ]

9. Als de conversie voltooid is, wordt toestemming gevraagd om het document opnieuw te laden.
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1’61 De conversie van de werkmap naar de huidige bestandsindeling is met succes voltooid. Als u de nieuwe en verbeterde functies van de huidige
‘@ Dbestandsindeling wilt benutten, moet u de werkmap sluiten en weer openen. Wilt u de werkmap nu sluiten en opnieuw openen?

[ Ja ] [ Nee ]

Het programma vervangt onmiddellijk het oude document (.xIs) door een versie onder het
nieuwe bestandsformaat (.xlsx).



