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Installatienota zelfevaluatie model (transnationale)
ontwikkelingsprojecten

Op deze CD-ROM vindt u drie verschillende soorten bestanden:
e Deze installatienota (pdf formaat)
e Het zelfevaluatie instrument (Excel spreadsheet).
¢ Eeninhoudelijk handboek (pdf fomraat)

In deze nota vindt u een aantal stappen die u moet volgen om te kunnen werken met de
spreadsheet van het zelfevaluatie. Deze versie van het instrument is normaal geschikt
voor verschillende MS Office versies die kunnen geinstalleerd staan op uw PC: Office
XP, Office 2000 en 97.

v Indien u de CD-Rom gebruikt om het zelfevaluatie model op te laden, dient u
deze in de cd-drive te steken en van deze cd kan u het zelfevaluatie instrument
openen. Wanneer u de CD-Rom in de drive steek, opent zich normaal
automatisch een venster met een overzicht van de verschillende documenten.

v" U kan de documenten openen door een dubbelklik op het icoon. Voor het
instrument zelf is het beter dit eerst te kopiéren naar de harde schijf van uw pc:
u drukt de toetsencombinatie CTRL+C in of via een klik op de rechtermuis en
dan kiest u voor “Copy”. Het Excel bestand van de cd kan dan gekopieerd
worden naar de harde schijf (C, D, ... drive) via CTRL+V of via de optie “Paste”
met behulp van de rechtermuis.

v" De handleiding kan geopend en afgedrukt worden vanaf de CD-Rom.

v Daarna kan de spreadsheet geopend worden via een dubbelklik of door MS
Excel te openen en via File/Open de juiste plaats te selecteren naar waar het
bestand werd gekopieerd van de cd.

Mogelijk krijgt u bij het openen een venster waarbij u de vraag gesteld wordt of u
de macro’s wil aanzetten (enable/disable macro’s). Kies ‘enable’.

v" Nu kan het instrument gebruikt worden (zie handleiding). Regelmatig opslaan
van gegevens heel belangrijk is. Bij de eerste keer dat de spreadsheet zal
worden opgeslagen (via File/SaveAs want anders wordt de oorspronkelijk lege
spreadsheet overschreven) moet de locatie en naam worden opgegeven. Het
beste is om een vaste plaats te voorzien op de drive die bestemd is voor de data.
Hierbij kan een nieuwe map aangemaakt worden waaronder alle versies van de
evaluaties zullen worden opgeslagen. De naam voor de Excel kan best gekozen
worden door altijd de combinatie naam van het project en datum bijvoorbeeld te
nemen. Op deze wijze worden de verschillende versies bewaard en kan de
evolutie getraceerd worden.
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