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Hoe werkt u met dit boek?

Dit boek is geschreven volgens de Visual Steps™-methode. De werkwijze is
eenvoudig: u legt het boek naast uw computer en voert alle opdrachten stap voor
stap direct op uw apparaat uit. Door de duidelijke instructies en de vele
schermafbeeldingen weet u precies wat u moet doen. Door de opdrachten direct uit
te voeren, leert u het snelste werken met het programma.

In dit Visual Steps™-boek ziet u verschillende tekens. Die betekenen het volgende:

Handelingen
Dit zijn de tekens die een handeling aangeven:

Het toetsenbord betekent dat u iets moet typen op het toetsenbord.
@ De muis geeft aan dat u op de pc iets met de muis moet doen.

= De hand geeft aan dat u hier iets anders moet doen, bijvoorbeeld de
computer aanzetten, of een reeds bekende handeling uitvoeren.

Wt De wijsvinger geeft aan dat u iets op het scherm van een telefoon of tablet
moet doen, bijvoorbeeld ergens op tikken.

Naast deze handelingen wordt op sommige momenten extra hulp gegeven om met
succes dit boek door te werken.

Hulp
Extra hulp vindt u bij deze tekens:

“ De pijl waarschuwt u voor iets.

% Bij de pleister vindt u hulp mocht er iets fout zijn gegaan.

Q{QI Weet u niet meer hoe u een handeling uitvoert? Dan kunt u dit met behulp
van het cijfer achter deze voetstapjes opzoeken achter in het boek in de
bijlage Hoe doe ik dat ook alweer?

In aparte kaders vindt u algemene informatie en tips.

Extra informatie
De kaders zijn aangeduid met de volgende tekens:

'E Bij het boek krijgt u extra achtergrondinformatie die u op uw gemak kunt
| doorlezen. Deze extra informatie is echter niet noodzakelijk om het boek

door te kunnen werken.

@ Bij een lamp vindt u een extra tip voor het gebruik van het programma.
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1. Werken met OneDrive

OneDrive is de clouddienst van Microsoft. Een cloud (wolk) is een plaats om
bestanden online op te slaan, in dit geval op de beveiligde servers van Microsoft. De
bestanden die u heeft opgeslagen op OneDrive benadert u gemakkelijk vanaf ieder
apparaat met internettoegang. Per account heeft u 5 GB gratis opslagruimte. Meer
opslagruimte kan eventueel tegen betaling worden aangeschaft.

Op uw Windows 10-pc vindt u een standaard programma waarmee u uw bestanden
beheert. Nadat u heeft ingelogd met uw Microsoft-account en de benodigde
instellingen heeft gemaakt, opent en deelt u uw bestanden via de OneDrive-map in
Verkenner. Deze OneDrive-map ziet eruit als een gewone map op de harde schijf
van uw computer. Maar de bestanden die u in deze map zet zullen automatisch
worden gesynchroniseerd met uw online OneDrive-opslagruimte. Dat betekent dat
wijzigingen in de inhoud van de OneDrive-map op uw computer automatisch worden
overgenomen in uw online OneDrive-opslagruimte, en andersom.

Via de OneDrive-website heeft u vanaf iedere pc, laptop of ander apparaat met een
internetverbinding toegang tot uw bestanden. Voor uw smartphone of tablet zijn er
speciale apps voor OneDrive.

In dit hoofdstuk leert u werken met OneDrive via uw Windows 10-pc en uw iOS- of
Android-apparaat.

In dit hoofdstuk leert u:

starten met OneDrive op uw Windows 10-pc;

bestanden verplaatsen en kopié€ren naar OneDrive;
OneDrive gebruiken via de internetbrowser;

mappen maken in OneDrive;

bestanden toevoegen via de OneDrive-website;
bestanden delen via de OneDrive-website en Verkenner;
OneDrive Foto’s gebruiken;

OneDrive gebruiken met de iOS-app;

OneDrive gebruiken met de Android-app.

“ Let op!

Om de voorbeelden in dit hoofdstuk te kunnen volgen moeten de oefenbestanden
zijn gedownload naar de harde schijf van uw computer. In Bijlage A Oefenbestanden
downloaden leest u hoe u dat doet.
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12 Ontdek OneDrive, Dropbox en WeTransfer

1.1 Starten met OneDrive

Met OneDrive kunt u bestanden online opslaan, openen en delen via een beveiligde
server van Microsoft. Op uw Windows 10-pc vindt u een standaard programma
waarmee u dit doet.

“ Let op!

Voor het gebruik van OneDrive heeft u een Microsoft-account nodig. Dat is een
combinatie van een e-mailadres en een wachtwoord. Heeft u geen Microsoft-
account, dan kunt u op de webpagina signup.live.com zo’n account maken.

Om OneDirive te starten:

B Kilik op Ed
= Typ: onedrive

(B Klik op
OneDrive
Bureaublad-app

U ziet dit venster en meldt u eenmalig aan met uw Microsoft-account:

@ Typ het e_mailadres @& Microsoft OneDrive - X

van uw Microsoft- . .
OneDrive instellen

account
\ Sla uw bestanden op in OneDrive zodat u ze vanaf elk apparaat

kunt openen.
— i Aanmelden
oo =

A3
Door op Aanmelden te klikken, gaat u akkoord met de servicesovereenkomst en privacy @b cookies

van Microsoft. Mogelijk worden updates voor OneDrive ook automatisch gedownload en
geinstalleerd.
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Hoofdstuk 1 Werken met OneDrive 13

In het volgende venster:

@ Typ uw WaChtWOOI'd & Microsoft OneDrive — s

B Kilik of 1] Office 365

Aanmelden

B® Microsoft

< uwnaam@provider.nl
\ Wachtwoord invoeren
\

Wachtwoord vergeten

Aanmelden meTemagnder account
Aanmelden
De locatie van de OneDrive- | @ vicosoft onedrive - X
map op uw computer kan o .
worden aangepast: — Dit is uw OneDrive-map
Voeg hier bestanden toe zodat u ze kunt openen vanaf andere
Dat hoeft U nu niet te doen apparaten terwijl ze toch zijn opgeslagen op deze pc.

@ e olgende
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14 Ontdek OneDrive, Dropbox en WeTransfer

Mogelijk ziet u een aanbieding voor Office 365 van Microsoft:

@ KI i k op N LI ni Et & Microsoft OneDrive — %

Office 365 Personal

A4

Premium-functies voor OneDrive

+ 1 TB in totaal (1000 GB)

v Geavanceerde beveiliging

v Productiviteitshulpmiddelen

Nieuwste Office-apps voor pc en

Mac
c fo foaf e s

€ 7/maand

Premium-versie proberen

Er verschijnt een venster met informatie over het werken met OneDrive:

& Microsoft OneDrive — X

B Klik op > Welkom bij OneDrive

s naar de OneDrive-map om ze toe te voegen.
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U ziet informatie over
Bestanden op aanvraag:

In de Tips aan het einde van

dit hoofdstuk leest u daar
meer over:

B Klik op >

(B Klik vier keer op >

OneDirive is klaar voor
gebruik:

& Klik op

Mijn OneDrive-map ope

& Microsoft OneDrive — X

Al uw bestanden, klaar voor gebruik en of
aanvraag beschikbaar.

Met Bestanden op aanvraag kunt u door alle items in uw OneDrive bladeren, zonder dat
ruimte inneemt op de pc. Meer informatie

Alleen online

Bestanden die alleen online beschikbaar zijn, nemen geen ruimte in op deze|
O pc en worden gedownload wanneer u ze gebruikt.

Beschikbaar op dit apparaat

Bestanden met het groene vinkje zijn bestanden die u al hebt gedownload ¢
@ die kunnen worden bewerkt terwijl u offline bent.

Uw belangrijke bestanden markeren

Controleer of uw belangrijke bestanden toegankelijk zijn door met de
rechtermuisknop te klikken en Altijd op dit apparaat behouden te kiezen

& Microsoft OneDrive — X

U kunt aan de slag!

< Mijn OneDrive-map openen |
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16 Ontdek OneDrive, Dropbox en WeTransfer

De OneDrive-map wordt geopend in Verkenner:

In de map staan de standaard e T
mappen Afbeeldingen en 4] % | s | owsien = | [ | [)

Documenten en een PDF- e '
bestand met informatie over NPT

"
.
OneDirive: T A aam -
\ % Downloads Afbeeldingen o 1

= Documenten (&} 18

De mappen en het bestand - PSS

b Muziek

Klembord Organiseren

Groot|

el oo ai e (e A .
online:

Documenten

v = Dezepc

Als u OneDrive nog niet > 30-otjcten

eerder heeft gebruikt is de
map verder leeg.

& Downloads v < >

3 items =

Bestanden en mappen met de status Alleen online nemen geen ruimte in op de
harde schijf van de computer. Ze worden pas gedownload als u ze opent. Daar heeft
u wel een internetverbinding voor nodig.

De OneDrive-map ziet eruit als een gewone map op de harde schijf van uw
computer, maar de bestanden die u in deze map zet worden automatisch
gesynchroniseerd met uw online OneDrive-opslagruimte. Synchroniseren betekent
dat wijzigingen in de inhoud van de OneDrive-map op uw computer automatisch
worden overgenomen in uw online OneDrive-opslagruimte, en andersom.

) Let op!

In de rest van dit hoofdstuk wordt de online OneDrive-opslagruimte kortweg
OneDrive genoemd.

1.2 Bestanden verplaatsen en kopiéren naar OneDrive

Het verplaatsen en kopiéren van bestanden naar de OneDrive-map gaat op dezelfde
manier als u gewend bent met normale mappen. Bijvoorbeeld bestanden verplaatsen
door ze te verslepen. Dat probeert u met enkele oefenfoto’s.

I~ Open de map Oefenbestanden OneDrive, Dropbox en WeTransfer uit de

0
map Documenten &1

©2018 Visual Steps B.V. — www.visualsteps.nl — Dit is het inkijkexemplaar van de Visual Steps-titel
Ontdek OneDrive, Dropbox en WeTransfer — ISBN 978 90 5905 435 6.



Hoofdstuk 1 Werken met OneDrive 17

U selecteert drie opeenvolgende foto’s:

s Opties voor afbecldingen  Oefenbestanden OneDrive, Dropbox en WeTransfer - o X
Shift Start Delen Beeld Beheren -]

% - @ P® - F Alles selecteren

4 Verplaatsen naar ~ X Verwijderen >

Niets selecteren

L ﬂ D
Aan Snelle toegang Kopigren Plakken Kop ennesies Naam wiizigen ~ Niewwe Eigenschappen
E Houd b 1] = o 0O L etectc omberen

Klembord Organiseren Nieuw Openen Selecteren

.
! nged ru kt « © 4 | « Documenten > Oefenbestanden OneDrive, Dropbox en WeTransfer <0 | Zocken in Ocfenbestanden On.
# Snelle toegang
CB’ Klik op de eerste en & Bureaublad - =
% Downloads -
derde foto — ﬂ
1 Muziek =N _—
B Video's E % .
i w7 {.
Shift & oneorve B
Afbeeldingen Recentvoor — oo

appeltaart

@ Laat los a

Tr—
- USBDISK (D) s é\-ﬂ E
¥ Netwerk Tulpen 3 Video Video Boten Video Magere
Bloemenmarkt Brug
15items 3 items geselecteerd 12,8 MB B El

X

CB« Sleep de foto’s naar B Opties voor afbeeldingen  Oefenbestanden OneDrive, Dropbox en WeTransfer - m}
Start Delen Beeld Beheren e

. A Niets selecteren

A-rb eg I d in g en van S R LT e Bkopieren naar = | & Naam wizigen N:::e EGEnshOPREn g C e cmkeren

Klembord Organiseren Nieuw Openen Selecteren

& D n E D I"iUE « v A4 « Documenten > Oefenbestanden OneDrive, Dropbox en WeTransfer v/0) | Zoeken in Oefenbestanden On.. @
\__ # Snelle tocgang =
=Tresublad
Zodra u  Downloads “
- Begijnhof 2 Begijnhof 3 Cider Magere Brug
- Naar Afbeeldingen verplaatsen -

zZiet: B Vigfe:

- @ T - [ alles selecteren

@ Verplaatsen naar ~ X Verwijderen ~

&
(S

Begijnhof 1

Recept voor Tulpen 1
(P Laat de muisknop los Docmenen L ARSI S ppetaan
NS 9y®. 3 3
= Deze pc &
b e OBk (D) - E
W Netwerk Tulpen 2 Tulpen 3 Video Video Boten Video Magere
Bloemenmarkt Brug

15items 3 items geselecteerd 12,8 MB

De foto ’S ZIJ n Ve rdwe n e n u It s | Opties voor afbeeldingen  Oefenbestanden OneDrive, Dropbox en WeTransfer - m} X

Start  Delen Beeld Beheren ]

de map met oefenbestanden * EEL T eene——_  r—

Niets selecteren

en Staa n |n de map Aan SnetHe tsegang Kopiéren Plakken o] Kopigren naar | Naam wijzigen = Nieuwe Eigenschappen » B8 Selecte omberen
vastmaken map e
- . . Klembord Organiseren Nieuw Openen Selecteren
Afbeeldingen van OneDirive:

« v o « Documenten > Oefenbestanden OneDrive, Dropbox en WeTransfer v O Zoeken in Oefenbestanden On.. 2

- v % Snelle toegang =
P Klik bij & OneDrive = Bureaublad P
s Downloads » ﬂ |
i ot
op Afbeeldingen
= Afbeeldingen » appeltaart

b Muziek 5
8 Video's 0 e
5 2
m— Afbeeldingen % 5

Smalle gevel Tulpen 1 Tulpen 2 Tulpen 3 Video

Documenten
Bloemenmarkt
> = Dezepc
- USB DISK (D) \
& Netwerk Video Boten Video Magere
Brug

12 items. B= E|
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