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1. Watis OneDrive?

e OneDrive is een dienst van Office 365 waarmee je bestanden en mappen online kan opslaan in de cloud
(tot 1TB persoonlijke opslag) en eenvoudig kan delen met anderen.

e Eenmaal gedeeld, kan je tegelijkertijd samenwerken aan hetzelfde bestand. Je ziet dan in real time de
aanpassingen die de leden maken met hun naam erbij. Zo weet je altijd wie wat aan het doen is.

e 0ok handig: OneDrive synchroniseert met alle apparaten met een internetverbinding.

2. Installatie OneDrive + synchronisatie gedeelde mappen

Je kan met OneDrive werken via je internetbrowser, de OneDrive app of Mac Finder.

1. Viaje internetbrowser: ga naar office.com en log in met jouw Mediahuis mail account en wachtwoord.
Vervolgens klik je op het icoon van OneDrive.

Goedenavond Office installeren
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OneDrive wordt nu geopend en je ziet aan de linkerkant jouw eigen mappen/bestanden en gedeelde
mappen en bestanden.
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2. Via de OneDrive App op jouw mobiele telefoon: deze is te vinden in de AppStore.

Ook hier log je in met jouw Mediahuis mail account en wachtwoord. In de app kan je ook makkelijk
switchen tussen eigen mappen/bestanden en gedeelde mappen/bestanden.

Geen simkaart & 20:16

«  Bestanden

Q. Bestanden, mappen

Mijn Box Notes
——— 24aug. 2018 0KB

Mijn Documenten
———  30nov. 2018 - 29,15 GB

Rebranding HR Portal
—— 3nov.2019- 11,2 MB

Shared with Everyone
—— 6nov.2013-0KB &£

Sprint Uitdienst
= 10 mrt.- 6,2 MB

Uitdienst tbv Redactie Inkoop
—— 18feb.2019-0KB

X-Files
——— b5okt. 2019 - 14,67 GB

Youfgrce lijst ICT Servicedesk
—— 281{gh.-212KB
®

Bestanden Recent

3. Via de OneDrive app op jouw Mac (aanrader!)

e  Open via het Launchpad .! de Mediahuis Self Service app. H Zoek naar de app

Micosoft One Drive en klik op installeer.

Als je OneDrive niet meteen terugvindt, kan je de app eenvoudig installeren via de AppStore of via
office.com (log in met jouw mediahuis e-mailadres en wachtwoord).

4 > SMART@WORK && OneDrive


http://www.office.com/
http://www.office.com/

Aan de slag met OneDrive — voor Mac gebruikers

e  Start de app OneDrive op via het Launchpad of via het OneDrive wolkje helemaal bovenaan in de
iconenbalk. Log in met jouw Mediahuis mail account en wachtwoord. Vervolgens krijg je de
melding dat de OneDrive map werd aangemaakt. Deze staat nu in je Finder.

| NON | | OneDrive - Telegraaf Media Groep

<l 2 = [nl=NEEIE- X
Favorieten Naam

@ OneDrive - Telegraaf Media Groep > [ @Files

Tel FMedas » [ Bijlagen

elegraaf Media Groe
9 P P | Chatbestanden van Microsoft Teams
Salarisadministratie » [ De Academie
= Bureaublad > [ Documents
; . » [ hallo allemaal
% Biegtammas > ' HR Directie

Synchronisatie gedeelde mappen

Nu heb je alleen jouw eigen mappen en bestanden zichtbaar. Als je ook de gedeelde mappen wil zien,
gaat dit als volgt: log in op OneDrive online via office.com en ga naar de gedeelde map die je wil
synchroniseren met Finder.

Voorbeeld: we willen de gedeelde testmap van Britt Straathof in Finder zien:

it OneDrive
£ Alles zoeken Gedeeld metu Gedeeld door u
Lok Kwok Gedeeld met u

£3  Mijn bestanden

) Recent Naam Datum gedeeld | Gedeeld door
£ Gedeeld / . 00 @ @) AirDrop
<[> : e 3 vlla
& Ontdekken s |
Favorieten
Prullenbak .
® %a =3 OnebDrive - Telegraaf...
Gedeelde bibliotheken 3 salarisadministratie

[ Bureaublad

B HRSSC_Info
= /'-\.: Programma's

n ICT Team Oplage- en ...

@ AirDrop Via AirDrop kun je bestanden delen met anderen bij jou in
. | de buurt.
@ Al o Downloads Ik mag worden gevonden door: Niemand v
= Test1 A Macintosh HD Zie je niet wie je zoekt?
Gedeelde bibliotheek make B TectloR 3 dagen geleden Marvin Torsy

tostiastiosttast / 3 dagen geleden Britt Straathof

o Klik op de map en daarna bovenaan op ‘Synchroniseren’.

-+ Nieuw ~ 7T Uploaden ™ |2 Delen <> Koppeling kopigren £g& Synchroniseren - Downloaden

T~
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e Klik vervolgens op ‘OneDrive openen’.

- SreaRpa -

- 4 https://tmgemea-my.sharepoint.com wil deze app openen.
Uploaden 4 en

Annuleren OneDrive openen
en ~ testtesttesttest &°
-
I | Naam Jor estandsgr
] Document.docx of

Synchronisatie voorbereiden...

We maken verbinding met OneDrive op uw
apparaat. Als er geen reactie is, moet u
mogelijk de nieuwste versie van OneDrive
downloaden.

¢ De nieuwe map (Telegraaf Media Groep) is nu zichtbaar in Finder. In deze map komen alle
gedeelde mappen. Je ziet ook wie de eigenaar van de mappen is. Herhaal de vorige stappen voor
elke map die je zichtbaar wil hebben in Finder.

[ ® \# Telegraaf Media Groep
<l =] = LiENERNEE 2 vla
Favorieten Naam ~  Bewerkingsd:
= oneDrive - Telegraaf Media Groep > Britt Straathof - testtesttesttest © Vandaag 21:1

(5 Telegraaf Media Groep
Salarisadministratie
[ Bureaublad

;/A\; Programma's

@ AirDrop

o Downloads

Q Macintosh HD

32 Dropbox ‘

/oo

Opgelet: aangezien iedere Mac anders is, is de map niet altijd meteen zichtbaar. Voor verdere instructies
zie de volgende stappen. De inhoud van grote mappen is ook niet direct zichtbaar. Het kan een dag duren
door drukte bij Microsoft i.v.m. thuiswerken wereldwijd.
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Controleren of gedeelde mappen gesynchroniseerd zijn

Klik op het OneDrive wolkje bovenaan in de iconenbalk en klik vervolgens op ‘Meer’.

o Oy O box R T0 T %) vriaa Q@

3 Er worden bestanden bijgewerkt i OneDrive..;© %
Telegraaf Media Groep

1417 wijzigingen verwerken

i ™. Menke, Marten pers. gegevens ...
Beschikbaar in Menke - Marten
asmes 1 minuut geleden

a1 —_ Buizenpost Maart 2006 Employ..
E Beschikbaar in Buizenpost

4 minuten geleden

Employability resultaten nav on...
& Beschikbaar in Klankbordgroep

6 minuten geleden
o filelist.xml
5 Beschikbaar in 2012-08-01365Arbo
Menke, Marten sollicitatie moti...
f—a Beschikbaar in Menke - Marten
e 12 minuten geleden
Employability resultaten nav on...
‘- Beschikbaar in Klankbordgroep

14 minuten geleden

Planning Workshop Employabili...
é Beschikbaar in Workshop Infra&SA

a ®

Map openen  Online weergeven Meer

Door de klikken op één van de twee opties in het volgende scherm ga je DIRECT naar de map in Finder. Let

op: de inhoud van grote mappen is niet direct zichtbaar. Het kan een dag duren door drukte bij Microsoft
i.v.m. thuiswerken wereldwijd.

1. Map OneDrive - Telegraaf Media Groep = mappen waar jij de eigenaar van bent
2. Map Telegraaf Media Groep = mappen waar jij geen eigenaar van bent (gedeelde mappen)

} Er worden bestanden bijgewerkt in OneDrive.Q\ﬁ'@
Telegraaf Media Groep

erkingen

1416 wijzigingen verwerken

Presentatie inhoud workshop ...
5 Beschikbaar in Presentaties

8 seconden geleden

™ Menke, Marten pers. gegevens ...
i

Beschikbaar in Menke - Marten
2 minuten geleden

Buizenpost Maart 2006 Employ...
§ Beschikbaar in Buizenpost /

5 minuten geleden /

Map OneDrive - Telegraaf Media Groep openen

Map Telegraaf Media Groep 0penen —gje——
Voorkeuren

Online weergeven
Synchroniseren onderbreken

a Hulp vragen

Feedback verzenden

q, OneDrive afsluiten
| ®

Map openen  Online weergeven Meer

4 > SMART@WORK && OneDrive



Aan de slag met OneDrive — voor Mac gebruikers

Mappen toevoegen in Finder als Favorieten

Klik via Lauchpad (het raketje) op het OneDrive icoon.

i |
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Flowchart Designer Woning

OneDrive

Aandelen

Dictafoon
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macOS Mojave-installatie File System for Windows TeamViewer

Vervolgens start Finder op en je kan de mappen naar Favorieten slepen.

Favorieten
@ OneDrive - Telegraaf Media Groep
Telegraaf Media Groep \
Salarisadministratie \
2] Bureaublad
:/'-\.: Programma's
@ AirDrop
0 Downloads
Q Macintosh HD

E Recent

2 Lkwok
=] = li=RE=-RIE T Q
Naam ~ Bewerkingsdatum Grooti
» [& Afbeeldingen 31jul. 2018 14:25
> Box &  Gisteren 15:45 23C
» 71 Bureaublad 4 mrt. 2020 11:51
» [ Documenten 9 mei 2019 12:37
» & Downloads Vandaag 14:58
» [ Films 9 dec. 2016 09:29
» & Muziek / 22 dec. 2016 09:58
» [ OneDrive - Telegraaf Media Groep < Vandaag 13:08
» % Programma's 25 sep. 2017 11:39
» [ Publiek 9 dec. 2016 09:29
» W Telegraaf Media Groep ~— Vandaag 12:54
4 VirtualBox VMs 12 sep. 2019 13:03

Wat moet ik doen als mappen nog steeds niet zichtbaar zijn?

Als de One Drive mappen niet zichtbaar zijn, dien je het volgende te doen:

e Open Finder en ga bovenin via Ga naar de Thuismap.

Finder Archief Wizig Weergave LB Venster Help
P SRS Vorige B[ SO
ey 4 Volgende £ |
Bovenliggende map ®T
""" Recent O %F 1
Favorieten [ Documenten 0 #0
@) AirDrop Bureaublad %D
B Recent © Downloads L
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Srogfammale o Ccmﬁuter {+3C
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M Documenten @ Netwerk 8K
o Downloads & iCloud Drive {38l
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< sBo = =
Favorieten Naam

OneDrive - Telegraaf Media Groep >
Salarisadministratie "
[ Bureaublad

:/51 Programma's

@ AirDrop

0 Downloads

22 Dropbox

>
>
>
>
>
2
»
>
>
E Recent >

g
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f Afbeeldingen
# Box o
= Bureaublad
% Documenten
[ Downloads
% Dropbox ]
{0 Films
5 Muziek /
[® OneDrive - Telegraaf Media Groep
% Programma's
1 Publiek
1 VirtualBox VMs

Bewerkingsdatum
31jul. 2018 14:25
Vandaag 19:34

4 mrt. 2020 11:51
9 mei 2019 12:37
Vandaag 19:57

18 dec. 2019 16:16
9 dec. 2016 09:29
22 dec. 2016 09:58
Vandaag 20:38

25 sep. 2017 11:39
9 dec. 2016 09:29
12 sep. 2019 13:03

e Daar kan je de OneDrive map slepen naar jouw Favorieten en je bent klaar.

Op deze manier kan je ook de gedeelde mappen naar Favorieten halen (let op: het kan even duren
voordat alles zichtbaar is). Na een tijdje zie je op deze locatie de map Telegraaf Media Groep.

In de Macintosh HD (harde schijf) zie je naast de One Drive — Telegraaf Mediagroep map, de nieuwe map
Telegraaf Media Groep . Deze kan je slepen naar Favorieten en je bent klaar.

0 e
<

Favorieten
=1 OneDrive - Telegraaf Media Groep
Telegraaf Media Groep g
5] Salarisadministratie
[ Bureaublad
:A: Programma's
@ AirDrop
o Downloads
Macintosh HD
22 Dropbox
& Recent
@ Documenten
Locaties
¢ iCloud Drive
Macintosh HD ~———""
5 Box
Niet-lokale schijf

»

Afbeeldingen
Box
Bureaublad
Documenten
Downloads
Dropbox
Films

Muziek
OneDrive - Telegraaf Media Groep
Programma's
Publiek
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VirtualBox VMs

Bestanden uploaden

Uploaden via Mac Finder

Telegraaf Media Groep ~_——e

0

K
<

§o)

~  Bewerkingsdatum

31jul. 2018 14:25
& Vandaag 19:34
4 mrt. 2020 11:51
9 mei 2019 12:37
Vandaag 19:57
© 18dec. 2019 16:16
9 dec. 2016 09:29
22 dec. 2016 09:58
Vandaag 20:38
25 sep. 2017 11:39
9 dec. 2016 09:29
Vandaag 21:05
12 sep. 2019 13:03

OneDrive heeft een eigen map in de Mac Finder (je vindt deze onder Favorieten). Alles wat in deze map
staat, wordt ook gesynchroniseerd met de cloud zodra je internetverbinding hebt.
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Als je bestanden/mappen wil kopiéren:

1. Klik met de rechtermuisknop op het bestand of de map en selecteer ‘kopiéren’.
2. Vervolgens open je de map OneDrive (of een submap) en ‘plak’ je het bestand/de map in de
OneDrive map.

Als je bestanden/mappen wil verplaatsen:

Je kan bestanden/mappen heel eenvoudig verplaatsen door ze te ‘verslepen’ van de oorspronkelijke map
naar de OneDrive map.

[ ® % Documenten
< sBo e = #.
Favorieten Naam

@ AirDrop Een document.docx

Maandbudget - Bewerkbaar.xlsx

Recent nd
D AL = Gedeeld testbestand.pdf

;Ag Toepassingen
] Bureaublad
@ Documenten
o Downloads

@ OneMive docx
iCloud

Uploaden via OneDrive online

1. Ga naar office.com en meld je aan met je Mediahuis mail account en wachtwoord.
2. Selecteer OneDrive. Je zal OneDrive zien staan tussen de verschillende apps bovenaan (deze zijn ook
terug te vinden via het vierkantje links bovenaan).

Otfce 268 2 0 _

Good morning Office installeren

Start new Outlook OneDri Word Excel PowerPoint neNote SharePaint Tean

+ ® e @ W & d;W P & > 63

9

Alle apps.

3. In OneDrive kies je de map waarin je bestanden wil uploaden.
4. Selecteer Uploaden.

Selecteer de bestanden die je wilt uploaden en kies daarna Openen.

i OneDrive

L Search everything + New T Upload ~ | Share

OneDrive Files » Pictures

4 b SMART@WORK & OneDrive


https://www.office.com/
https://www.office.com/

Aan de slag met OneDrive — voor Mac gebruikers

Uploaden via de OneDrive mobiele app

Je kan bestanden naar OneDrive uploaden met de mobiele OneDrive-app voor Android, iOS of Windows
Phone. Raadpleeg de volgende onderwerpen als je wil weten hoe dit werkt:

e Bestanden of foto's uploaden naar OneDrive in Android
e Bestanden of foto's uploaden naar OneDrive in iOS
e Bestanden of foto's uploaden naar OneDrive op Windows-telefoons en -tablets

4. Bestanden delen

Deel met OneDrive probleemloos bestanden of mappen met anderen. Zo kan je met verschillende mensen ook
tegelijkertijd aan één document werken. Hoe je dit doet:

Delen via Mac Finder

1. Klik in Mac Finder met je rechtermuisknop op het bestand of op de map en kies Delen.
2. Selecteer in het pop-up venster ledereen met de koppeling kan bewerken om het machtigingsniveau te
wijzigen.

Instellingen voor koppeling
& Delen m] Verwijderen 53 Verplaatsen naar
Voor wie wilt u dat deze koppeling werkt?
Meer informatie

Koppeling verzenden |
len & @
(@) \edereen met de koppeling kan § (@ Personen in Mediahuis met de
B pewerken koppeling
P
i Q(Qg) Pers. met best. toegang
‘ Specifieke personen v

ok Bericht toevoegen (optioneel)
aug. i

Andere instellingen

I:] Bewerken toestaan
“

@ Downloaden blokkeren ® )

@

Koppeling kopiéren Toepassen Annuleren

3. Stel de gewenste opties in en selecteer Toepassen.

4. Vink Bewerken toestaan aan als iedereen met de koppeling het bestand ook mag bewerken of bestanden
mag toevoegen aan een gedeelde map.

5. Deel het bestand meteen via e-mail of ontvang via Koppeling kopiéren de link naar het bestand zodat je
het ook op andere manieren kan delen (bvb. in een chatgesprek).

Als je kiest voor e-mail:

e Geef het e-mailadres van de ontvanger(s) in in het veld Voer een naam of e-mailadres in.
e Klik vervolgens op ‘Verzenden’.
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e Diegenen die je uitnodigt, ontvangen een e-mail met een link naar het document of map.

Tip: delen met externen kan door te kiezen voor de optie ‘Specifieke personen’

Delen via OneDrive online

1. Ga naar office.com en meld je aan met je Mediahuis mail account en wachtwoord.

2. Selecteer OneDrive in het startprogramma voor apps.

3. Je kan afzonderlijke bestanden of een hele map delen. Kies een bestand of map, klik met de
rechtermuisknop op de drie verticale puntjes naast de naam van het bestand of map en kies Delen.

o = )‘Teamdo(uments : Share by
Co‘pﬂlmk
Download
Delete

Move to

4. Selecteer in het pop-up venster ‘ledereen met de koppeling kan bewerken’ om het machtigingsniveau
te wijzigen.

» Wanneer je je de standaardoptie selecteert kun je alleen toegang intrekken voor iedereen die

je de link hebt gestuurd. Om het overzicht te behouden van wie toegang heeft tot dit bestand is
daarom de ‘Specifieke Personen’-optie aanbevolen.

Instellingen voor koppeling

£ alles zoeken @ Openen ~ 1= Delen m] Verwijderen 57 Verplaatsen naar

Voor wie wilt u dat deze koppeling werkt?

Meer infarmat
Koppeling verzenden . . 1199 informatie
OneDrive Bestanden Q . o
Bestanden e ) o 1
@) ledereen met de koppeling kan . \@ Personen in Mediahuis met de

Recent V&) bewerken koppeling
Fotos =
QIQ;J Pers. met best. toegang
Gedeeld

‘ Specifieke personen v

Prullenbak

NUIIlIEbk}k\. Bericht toevoegen (optioneel)

6 aug. |

Andere instellingen

D Bewerken toestaan
hY

© Downloaden blokkeren ® )

@
Koppeling kopiéren Toepassen Annuleren

5. Vink Bewerken toestaan aan als iedereen met de koppeling het bestand ook mag bewerken of
bestanden mag toevoegen aan een gedeelde map.

6. Stel de gewenste opties in en selecteer Toepassen.

7. Deel het bestand meteen via e-mail of ontvang via ‘Koppeling kopiéren’ de link naar het bestand zodat
je het ook op andere manieren kan delen (bvb. in een chatgesprek).

Als je kiest voor e-mail:
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e Geef het e-mailadres van de ontvanger(s) in in het veld Voer een naam of e-mailadres in.
e Klik vervolgens op ‘Verzenden’.
e Diegenen die je uitnodigt, ontvangen een e-mail met een link naar het document of map.

Tip: delen met externen kan door te kiezen voor de optie ‘Specifieke personen’

Rechten wijzigen

Bij het delen van een bestand kon je aangeven of de ontvanger het bestand alleen kan bekijken of ook kan
bewerken. Wens je deze rechten te wijzigen of de toegang tot het document helemaal op te heffen, dan
doe je dit als volgt:

Ga naar office.com en meld je aan met je Mediahuis mail account en wachtwoord.
Selecteer OneDrive in het startprogramma voor apps.
Klik in OneDrive met de rechtermuisknop op de drie puntjes naast de naam van het bestand of de map
en kies Toegang beheren.
4. Klik bij de naam van de persoon op Kan weergeven, Kan bewerken of Stoppen met delen.

Bestanden/mappen bekijken die met jou zijn gedeeld

1. Ga naar office.com en meld je aan met je Mediahuis mail account en wachtwoord.
2. Selecteer OneDrive in het startprogramma voor apps.
3  Selecteer Gedeeld in de navigatiebalk aan de linkerkant.
4  Kies bovenaan in de grijze balk voor Gedeeld met mij.

“0) Recent

A Shared Shared with me

(%) Discover D Name

Recycle bi :

@ cycle Bin B]| Contoso Resej

Shared libraries B  November-De

X1050 Launch Team

mi PP TP

Bekijken met wie jij een bestand/map hebt gedeeld

Voor een overzicht van al je gedeelde bestanden/mappen:

1. Ga naar office.com en meld je aan met je Mediahuis mail account en wachtwoord.
2. Selecteer OneDrive in het startprogramma voor apps.
3. Selecteer Gedeeld in de navigatiebalk aan de linkerkant.
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4. Kies bovenaan in de grijze balk voor Gedeeld door mij.

Om de gedeelde bestanden/mappen afzonderlijk te bekijken:

Ga naar office.com en meld je aan met je Mediahuis mail account en wachtwoord.
Selecteer OneDrive in het startprogramma voor apps.

Bekijk onder Bestanden de kolom Delen om te zien welke bestanden je hebt gedeeld.
Klik op Gedeeld om het detailvenster te openen en te bekijken wie toegang heeft.

P wnN e

Bestandsgrootte Delen 1 geselecteeiti ®
31 items Privé B Voorraadlijst xisx
4 items £ Gedeeld

Heeft toegang

. - @
2 items Privé @ 3 3 +2

@This itemis gedeeld metgasten

16 items Privé — behere@

5. Support

Heb je vragen of ondervind je problemen bij het uitvoeren van deze manual? Meld het via de centrale
mailbox smartatwork@mediahuis.nl en het team van Smart@Work gaat er meteen mee aan de slag!

Technisch probleempje (bvb. problemen met je account, synchronisatie bestanden, ...): vraag het aan ICT
Servicedesk.
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