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Uitgebreide mogelijkheden in OneDrive

Sel ecteer eerst h et besta n d voora l eer j e een va n d e on d ersta a n d e fu n cti es wi l u i tvoeren !

J e ka n vi a On eDri ve j e besta n d en delen m et a n d eren . Ra a d pl eeg h i ervoor h et a pa rte WWW' tj e.

Open h et g esel ecteerd e besta n d i n j e browser of i n d e ( l oka l e) a pp ( i n d i en a a n wezi g op j ou w com pu ter)

Al s j e "Koppeling kopiëren" ki est, ka n j e d eze pl a kken i n een m a i l om te verstu ren n a a r i em a n d . Wees

voorzi ch ti g , d e ontva n g er ka n j e d ocu m ent m og el i j k bewerken en a a n pa ssen !

Vi a d eze kn op ka n j e j e besta n d downloaden om h et bi j voorbeel d op een extern e opsl a g m ed i u m te bewa ren .

H i erm ee verwijder j e j e besta n d va n j e On eDri ve. H et verwi j d erd e besta n d vi n d j e teru g i n j e pru l l en ba k.

H i erm ee wijzig j e d e n a a m va n j e besta n d .

Vi a d eze opti e ka n j e j e besta n d verplaatsen n a a r een a n d ere l ocati e i n j e On eDri ve om g evi n g .

Vi a d eze opti e ka n j e j e besta n d kopiëren n a a r een a n d ere l ocati e i n j e On eDri ve om g evi n g .

Delen van bestanden (of mappen) via OneDrive

M et On eDri ve ka n j e h eel een vou d i g besta n d en en m a ppen d el en m et a n d eren . J e ka n l i ve
on l i n e sa m en werken a a n h et zel fd e d ocu m ent.

Sel ecteer h et d ocu m ent d at j e wi l d el en i n j e On eDri ve-om g evi n g .

Ki es d e kn op boven a a n i n h et m en u .

G eef h et e-m a i l a d res i n va n d e ontva n g er en voeg eventu eel een korte bood sch a p toe.

Kl i k d a a rn a d e kn op "Verzenden"

Opgelet: via deze

methode kan de

ontvanger je document

enkel raadplegen, maar

niet wijzigen .

Wi l j e on l i n e sa m en werken a a n h etzel fd e d ocu m ent? Lees d a n zeker d e vol g en d e pa g i n a !
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Online samenwerken met OneDrive

Op d e vori g e pa g i n a l eerd e j e h oe j e een d ocu m ent ka n d el en , m a a r d e ontva n g er kon d a n
en kel j e d ocu m ent beki j ken en n i et bewerken . H i eron d er vi n d j e h et sta ppen pl a n teru g om
j on l i n e sa m en te werken a a n h etzel fd e besta n d .

Sel ecteer h et d ocu m ent d at j e wi l d el en i n j e On eDri ve-om g evi n g .

Ki es d e kn op boven a a n i n h et m en u .

Kl i k op h et keu zevel d " Person en d i e u opg eeft, ku n n en weerg even " .

H et m en u " Instel l ingen voor koppeling" word t g eopen d .

Vi n k d e opti e "Bewerken toestaan" a a n .

Deze opti e zorg t ervoor d at d e
ontva n g er h et d ocu m ent ka n g ewerken .

Kl i k op "Toepassen" om d e d eel ba re
l i n k te m a ken .

Voer d e n a a m of e-m a i l a d res i n va n d e ontva n g er en kl i k op "Verzenden" .

De ontva n g er kri j g t een beri ch t vi a e-m a i l d at een d ocu m ent werd

g ed eel d en ka n h et d ocu m ent open en vi a d e kn op "Openen" .




