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Quick Start

Documenten delen via OneDrive

Sinds de overstap naar Office 365 heeft iedere medewerker een persoonlijke opslagcapaciteit van
1 TB binnen OneDrive for Business. Hierin kun je vanuit het Office-pakket op je werkplek direct
bestanden (Word, Powerpoint, Excel) opslaan (zie handleiding). Je kunt bestanden met je browser
benaderen via https://zuydhogeschool-my.sharepoint.com

OneDrive is de plek om documenten gezamenlijk op te slaan, maar ook om samen in en aan
documenten te werken.

=>» Verwijzing naar meer informatie (handleidingen/filmpjes/FAQs)
http://dingen.zuyd.nl/office365/

Activeer je account

=  Ga naar https://zuydhogeschool-my.sharepoint.com

=  Gebruikersnaam is je volledige zuyd e-mail adres en het wachtwoord is je Zuyd wachtwoord
= Selecteer altijd de optie werk- of schoolaccount

] Office 365

Het lijkt erop dat judith.vanhooijdonk@zuyd.nl met meerdere
accounts wordt gebruikt. Welk account wilt u gebruiken?

Werk- of schoolaccount
ﬁ Door uw [T-afdeling gemaakt

judith.vanhooijdonk@zuyd.nl
Persoonlijk account
Door u gemaakt
judith.vanhooijdonk@zuyd.nl

Vorige

Wilt u dit niet meer zien? Wijzig de naam van uw persoonlijke
Microsoft-account

B Microsoft

= Vervolgens log je bij het Zuyd loginpagina in met je e-mailadres en wachtwoord van Zuyd.


https://www.zuydnet.nl/binaries/content/assets/zuyd-intranet/nl/openbaar/over-zuyd/voorzieningen/software/o365---onedrive-voor-business-toevoegen-in-mijn-lokale-office-pakket.pdf
https://zuydhogeschool-my.sharepoint.com/
http://dingen.zuyd.nl/office365/
https://zuydhogeschool-my.sharepoint.com/
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In bestanden kan je je eigen mappenstructuur
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aanmaken.

In ‘Gedeeld met mij’ vind je de mappen en
documenten die anderen met jouw gedeeld hebben

1. Vink de map of het document dat je wilt delen
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2. Klik op delen en een pop-upscherm
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3. Begin met typen van voor- of —
achternaam en outlookadreslijst met

5. Laat de vinkjes > ,
‘aanmelding vereisen’ en

‘e-mailuitnodiging

4. Selecteer de rechten: bewerken of

verzenden’ staan en klik

weergeven (alleen lezen)

vervolgens op ‘delen’




Het is ook mogelijk documenten te delen via een link. Klik hiervoor op de optie ‘koppeling ophalen’
of ‘koppeling krijgen’
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Beperkte koppeling - alleen bepaalde personen kunnen deze koppeling openen (gemaakt)
Koppeling voor weergeven - ZuydHogeschool-account is vereist

Koppeling voor bewerken - ZuydHogeschool-account is vereist

Koppeling voor weergeven - aanmelden is niet vereist

Koppeling voor bewerken - aanmelden is niet veraist
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Selecteer de rechten
Klik vervolgens op maken -> kopieer de koppeling en voeg de hyperlink in een e-mail,
document of Yammerbericht.

Documenten die met jou gedeeld zijn vind je in ‘Gedeeld met mij’
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Meer informatie over Bestanden en mappen in OneDrive delen op de help-pagina van Microsoft Office

Support

Judith.vanhooijdonk@zuyd.nl (I-adviseur Zuyd)

7 september 2016


https://support.office.com/nl-nl/article/Bestanden-en-mappen-in-OneDrive-delen-9fcc2f7d-de0c-4cec-93b0-a82024800c07?ui=nl-NL&rs=nl-NL&ad=NL
mailto:Judith.vanhooijdonk@zuyd.nl

