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Inleiding

In deze handleiding word precies uitgelegd wat Office XP inhoudt en hoe je het installeerd.

Volg alle stappen correct en de installatie zal goed verlopen 

1. Wat bevat de Professional versie van Office XP 

· Word 2002
De tekstverwerker Word behoudt alle goede eigenschappen waar u aan gewend bent en krijgt er nog een paar bij.
U hebt meer controle over de vormgeving en integratie met Outlook maakt het makkelijk om adresgegevens in te voeren. 

· Excel 2002
De spreadsheet van de suite laat u nu onder andere tabellen van het Internet in een werkblad slepen, herkent nu aandeel symbolen en controleert uw formules automatisch op fouten. 

· PowerPoint 2002
Het programma voor het maken van professioneel ogende presentaties biedt ook een hoop nieuwe mogelijkheden zoals verschillende hoofd dia's per presentatie zodat verschillende stijlen gebruikt kunnen worden, het vooraf bekijken van animaties en beelden en het maken en bewerken van grafieken en statistieken. 

· Outlook 2002
Outlook het e-mail programma is een stuk overzichtelijker geworden. 
Toevoegingen zijn onder andere ondersteuning voor webmail, een preview scherm, automatische aanvullingen bij het intypen van e-mail adressen en nog veel meer. 

· Access 2002 
Het bijhouden van een database is nog makkelijker. Access 2002 laat je bestanden op slaan met extensies die het mogelijk maken in volgende versies nieuwe mogelijkheden toe te voegen en geeft je meer controle over het uiterlijk van en de koppelingen in je databases.

2. Informatie over productactivering

Het Microsoft Office pakket 2002 moet eerst geïnstalleerd worden voordat ze gebruikt kunnen worden. Volg hiervoor de aanwijzingen die op het scherm weergegeven worden.
Tijdens het activeringsproces wordt u gevraagd de unieke productcodes op te geven. U vindt de productcodes op de achterzijde van de cd-hoes.
3. Office XP : de slimme manier van werken
Office XP biedt een slimme manier van werken door een hogere productiviteit doeltreffende samenwerking en webintegratie.
Hogere productiviteit. Met Office XP wordt uw productiviteit verhoogd en uw werk vereenvoudigd dankzij:

· De nieuwe taakvensters waarmee u over de juiste hulpmiddelen op het juiste moment beschikt en meer controle hebt over de werking van Office 

· Infolabels waarmee u snel toegang hebt tot andere informatie in Office, andere toepassingen en het Internet
· De nieuwe hulpprogramma’s voor het herstellen van documenten waarmee u kunt voorkomen dat u informatie kwijtraakt als er een fout optreedt

Doeltreffende samenwerking. Met Office XP kunt u probleemloos samenwerken aan documenten en effectiever samenwerken met anderen dankzij:

· De nieuwe functies voor het verzenden van documenten ter revisie waarmee u het revisietraject van documenten aanzienlijk kunt vereenvoudigen
· De integratie van microsoft outlook met andere populaire communicatieprogramma’s waardoor u gemakkelijker met anderen kunt communiceren 
Office-webintegratie. Office XP fungeert als informatiecentrum waarin u informatie van meerdere locaties kunt gebruiken dankzij:

· Nieuwe webservices die volkomen zijn geïntegreerd in Office XP en een toegevoegde waarde voor Office vormen
· Toegang tot outlook-gegevens vanaf web of mobiele apparatuur.
4. Microsoft Office XP installeren
1. Plaats de Office XP professional-cd in het cd-rom station.

2. Volg de aanwijzingen op het scherm 

3. Alles is nu geïnstalleerd en dan kunt u het Office XP uit proberen 
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De 1ste cd-rom van Office Xp
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De 2e cd-rom van Office Xp










