
 

 

Bestanden samenvoegen 
Handleiding voor het samenvoegen van bestanden 
 

1. NIEUWE MAP AANMAKEN 
 
U heeft meerdere polissen waarover u graag een helder advies wilt ontvangen. Deze polissen kunt u samenvoegen tot één 
bestand, zodat u deze gemakkelijk kunt uploaden op onze website. U doet dit als volgt: 
 
Zoek de verschillende polissen bij elkaar en maak een nieuwe map aan waar u de polissen in plaatst. (Rechtermuisknop > 
Nieuw > Map) 
 

  
 

2. POLISSEN IN NIEUWE MAP PLAATSEN 
 
Verplaats nu de polissen naar de nieuwe map. U kunt simpelweg de bestanden naar de nieuwe map slepen. (Eenmaal 
aanklikken met de muis en slepen naar de nieuwe map) 
 

  
 

3. BESTANDEN COMPRIMEREN 
 
Klik nu met uw rechtermuisknop op de nieuwe map en kies voor ‘Kopiëren naar’ en vervolgens voor 'Gecomprimeerde map’. 
 

 
 
4. UPLOADEN 
 
De bestanden zijn nu samengevoegd tot één bestand, dit bestand kunt u nu uploaden via onze website. 

    
 

 


