CLV

Christelijk Lyceum Veenendaal

Office installeren:

e Tweestapsverificatie 2Fa activeren - OneDrive
- . ) configureren
* Handleiding OneDrive synchroniseren - Sub/mappen
aanmaken
OneDrive

Aandachtspunten
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CLV

Christelijk Lyceum Veenendaal

2Fa Activeren

Uit veiligheidsoverwegingen is het nodig dat er Office installeren:

tweestapsverificatie in Office 365 wordt ingesteld op - Word

jouw account. configureren
OneDrive

Voor het instellen en gebruiken van deze extra gﬁg‘;'rgnuarerig

beveiliging heb je nodig: aanmakzi

e Je mobiele telefoonnummer OneDrive

e Eensmartphone met toegang tot de Google Aandachtspunten

Playstore of de Apple store (Noodzakelijk)
e Jeinloggegevens voor Office 365
e Eeningelogde laptop (Noodzakelijk)
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Als je nog geen 2Fa hebt ingesteld, dan kan je het beste
de eerste dia's volgen om het te installeren. Zodra je
hem wel heb geinstalleerd dan kan je door naar het stuk
over OneDrive synchroniseren
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CLY

Christelijk Lyceum Veenendaal

2Fa activeren
Office installeren:
- OneDrive
configureren
- Sub/mappen
aanmaken
OneDrive
Aandachtspunten



* Open een browser (Chrome/Edge) op je laptop en ga

naar: aka.ms/mfasetup

* Log in bij Office 365 met je leerlingnummer

*x*k% %% @cly.nl

Klik daarna op volgende

B® Microsoft

Aanmelden

E-mailadres, telefoonnummer of Skype-naan

Geen account? Maak nu een account

Q Aanmeldingsopties

Volgende
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CLY

Christelijk Lyceum Veenendaal

2Fa activeren
Office installeren:
- OneDrive
configureren
- Sub/mappen
aanmaken
OneDrive
Aandachtspunten


https://aka.ms/mfasetup
mailto:***@clv.nl

[!telljkl.yc\g
- Meld je aan met je schoolmail en wachtwoord

- Klik op Aanmelden 2Fa activeren

Office installeren:
- OneDrive
configureren

srs.clv.nl

- Sub/mappen
aanmaken
OneDrive

Aandachtspunten
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Klik op volgende [‘ ‘ﬂ

Christelijk Lyceum Veenendaal

2Fa activeren
LV

LV Office installeren:
- OneDrive
configureren
e e A et - Sub/mappen
sanbrengt in uw bensiligngsgegevens, moet u

magrvoudige verificatie voliopien

testEichenl

Meer informatie vereist

aanmaken
pEn ander acoomt gebnuiken O n e D rive
Moer nformati Aandachtspunten

‘iplgende

Weelkom by bet CLY
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CLY

Christelijk Lyceum Veenendaal

2Fa activeren
Download en installeer de app Microsoft Authenticator Office installeren:
op je telefoon. - OneDrive
configureren
Deze kun je vinden in de Playstore of App store - Sub/mappen
aanmaken
OneDrive
Uw account veilig houden Aandachtspu nten

Uw organisatie verest dat u de voigende methoden instelt om te bewyzen wwe u bent

Uw account veilig houden Microsoft Authenticator
\ Gassate veret dat u de volgence methcden nstelt om te bewszen mie u Dent
Uw account instellen

Klik nu weer op Volgende

Microsoft Authenticator Authenticator
S1a meldingen 10e als hatrom wordt Gevraagd. Voeg vernvolgens een sccount 108 &n es
0 Download eerst de app Werk of school
nstaloer o MicIosoft ALthenticatonapp op uw teiefoon. Nu d Cate -
o Microacft Authertcator cp um spparast hebt geimitallesrt. keet u
Velgende
Vorig Voigende
Volgende
K adl een andece methods instelisn
lknt cen angere methode natelen
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Open nu de Microsoft Authenticator app op je telefoon
De app vraagt in bepaalde gevallen of je toestemming
wilt verlenen voor de camera en of je de push
meldingen wilt aanzetten

e Werk- of schoolaccount toevoegen --> QR-Code
scannen.

Scan de QR-Code die verschijnt op je laptop.

Uw account veilig houden

ereist gat u de volgende methoden instelt om té bewyzen wie u bent

Microsoft Authenticator

De QR-code scannen

Ik wil een angere methode instellen
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CLY

Christelijk Lyceum Veenendaal

2Fa activeren
Office installeren:
- OneDrive
configureren
- Sub/mappen
aanmaken
OneDrive
Aandachtspunten



Ga nu weer verder op de laptop en kies voor volgende

Op de laptop wordt een nummercode weergeven.

Voer de code in op je telefoon binnen de Microsoft

Authenticator app

Als deze goed ingevuld is, zal het balkje volgende

blauw worden

MAVO HAVO VWO (ATHENEUM EN GYMNASIUM)

Uw account veilig houden

Ut crgarisatis vanaist dal u de wilgande methoden inlell om b bewizen wie u bant

Micrasoft Authenticator

v

Laten we dit eens witproberen

widing o Cie W NAIr sy App Fluren. 5557 hel Hufmsss n b

hisrondes wondt waagageven

96

kil een andere methcos matsllen

CLY

Christelijk Lyceum Veenendaal

2Fa activeren
Office installeren:
- OneDrive
configureren
- Sub/mappen
aanmaken
OneDrive
Aandachtspunten



De melding is nu goedgekeurd.

e Kies voor volgende

Uw account veilig houden

Uhw organisatie weresst dat u de wolgends methadan instalt om te bewijzan wia u bant.

Microsoft Authenticator

v/

Malding goadgekewd

il &0 anders m instelen
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CLY

Christelijk Lyceum Veenendaal

2Fa activeren
Office installeren:
- OneDrive
configureren
- Sub/mappen
aanmaken
OneDrive
Aandachtspunten



De Microsoft Authenticator is nu ingesteld

e Klik op Gereed

Je ziet bij beveiligingsgegevens dat Microsoft
Authenticator is toegevoegd

Uw account veilig houden

U crganisatie verent dat u de wolgends methoden instelt om be bewiipen wie u bent

De regisiratie van de Microsolt Authenticator- ¢
app 15 voltood

Woltooid
D4 Bavadbgingsgagavans 24 ingastald. Kot Geread om door b gasn mat & aanmakding Fri. 16 Dec 2022 08:40-12 GMT
$tandaardaanmebdmethode . _

@ Microzoft Authenbcatos
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Christelijk Lyceum Veenendaal

2Fa activeren
Office installeren:
- OneDrive
configureren
- Sub/mappen
aanmaken
OneDrive
Aandachtspunten



Nu gaan we een telefoonnummer toevoegen om te m ‘ﬂ

zorgen dat als je App het niet meer doet dan kan het i e i
nog altijd via een sms code

Klik nu op Aanmeldingsmethode toevoegen >Ea activeren
Office installeren:
- OneDrive
Beveiligingsgegevens configureren
Dit zijn de methoden die u gebruikt om u bij uw account aan te melden of om uw wachtwoord opnieuw in te stellen - Su b/m a p pe n
Standaardaanmeldmethode: Microsoft Authenticator - Melding adnhma ke n
@idngsme:ncde tc@ OneDriVE
@ Microsoft Authentcator =D1903 Verwiideran AandaChtspunten

Uw apparaat kwijtgeraakt? Overal asfmelden
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A']

Christelijk Lyceum Veenendaal

Welke methode wilt u toevoegen: Telefoon [d
e Kies nu voor Toevoegen

Een methode toevoegen _

Office installeren:
- OneDrive
configureren
- Sub/mappen
A aanmaken
nnuleren
OneDrive
Aandachtspunten

Welke methode wilt u toevoegen?

Telefoon
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Zorg ervoor dat de linker tabel op Nederland (+31) staat
Typ daarna het telefoon nummer in bij de andere tabel
Klik dan op volgende

Telefoon X

U kunt bewijzen wie u bent door een sms-bericht met een code naar
uw telefoon te verzenden.

Welk telefoonnummer wilt u gebruiken?

Mederland (+31) w | | geFEEEEEE

Het telefoonnummer mag geen letters
of speciale tekens bevatten.

@ Stuur me een code via sms

Magelijk zijn er tarieven voor berichten en data van tospassing. Als u
Volgende kiest, gaat u akkoord met het Servicevoorwaarden en
Frivacy- en cookiebeleid.

Annuleren
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CLY

Christelijk Lyceum Veenendaal

2Fa activeren
Office installeren:
- OneDrive
configureren
- Sub/mappen
aanmaken
OneDrive
Aandachtspunten



Je krijgt vervolgens een sms code binnen op je telefoon. ‘
e \oer deze code in op je laptop en klik daarna op
volgende

A']

Christelijk Lyceum Veenendaal

Office installeren:

- OneDrive
configureren

- Sub/mappen
aanmaken
OneDrive

: Aandachtspunten
Er is zojuist een zescijferige code verzonden naar +31 X
Voer de code hieronder in.

Telefoon

Code invoeren

‘ Vorige ‘
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Als de code goed ingevuld is krijg je de melding Sms

is geverifieerd.

Klik nu op Gereed

Je hebt nu succesvol 2FA ingesteld voor je Office 365

account

Nu kan je de browser afsluiten en verder met de
volgende stap
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CLY

Christelijk Lyceum Veenendaal

2Fa activeren
Office installeren:
- OneDrive
configureren
- Sub/mappen
aanmaken
OneDrive
Aandachtspunten



Stap 1

- Open een Internet browser (deze handleiding is
geschreven voor Edge)

- Ga naar clv.nl
- Klik op de knop "Mijn clv” 1

> — % o Mijncwv
[L._ "1 frotor= Zoeken. Q S v
WOME ONZESCHOOL  ONS ONDERWIS X V2 INFOVOOR OUDERS GROEP 7/8  PRAXTISCH  CONTACT

; Ruente voor
E on’rwikl:elmg

N A

Examengala
Night with the stars! ®

& B @ O B N

nnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnn
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CLY

Christelijk Lyceum Veenendaal

2Fa activeren
Office installeren:
- OneDrive

configureren
- Sub/mappen
aanmaken
OneDrive
Aandachtspunten



Stap 2

LV

Christelijk Lyceum Veenendaal

- Klik vervolgens op “Webmail” .
2Fa activeren

Office installeren:

MIJN CLV - OneDrive
configureren
4 Magister - Sub/makppen
aanmaken
OneDrive
lZermeln Aandachtspunten
4 Webmail
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Stap 3

- Typ hier je schoolmail
- “Leerlingnummer” @clv.nl

- dit houdt in dat hier het leerlingnummer van de leerling,
gevolgd door @clv.nl ingevuld moet worden.

- Nu moet je het wachtwoord van je school account invoeren.

- Klik nu op de knop “Aanmelden”
srs.clv.ni

Aanmelden met uw organisatieaccount

leerlingnummer@clv.nl

Wachtwoord
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CLY

Christelijk Lyceum Veenendaal

2Fa activeren
Office installeren:
- OneDrive
configureren
- Sub/mappen
aanmaken
OneDrive
Aandachtspunten



Stap 4 [‘ ‘ﬂ

Christelijk Lyceum Veenendaal

- Vink het hokje “Dit niet opnieuw weergeven” aan .
2Fa activeren

- Klik vervolgens op “Ja” Office installeren:
- OneDrive

configureren
o= Microsoft
- Sub/mappen
xca@chv.nl aanmaken
OneDrive

N
Aangemeld blijven Aandachtspunten

Doe dit om het aantal keer dat u wordt gevraagd
om u aan te melden, te verminderen.

-

g Dit niet opnieuw weergeven I
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Stap 5 [ ‘ﬂ

Christelijk Lyceum Veenendaal

- Klik op het blauwe vierkantje met witte stippen

2Fa activeren
B = | ¥ Christelijc Lyceum Veenend: [ E-mail - jalferinkalsleerl X =+ — X Office insta | Ie re n :
= 0O | | Microsoft Corporation [US] office.com jf‘? | S ﬁ‘. L.ﬁ e .
- OneDrive
configureren

A~ Mappen + Postvak IN Filter v - SU b/mappen
Postvak IN Volgende: Geen gebeurtenissen in de komen [j Agenda a a n m a ke n

Verzonden items

Concepten O n e D rive
b} Aandachtspunten

Meer -
A~ Groepen Nisww D/
AR

Met groepen beschikken
teams over een gedeelde

/|\-

Office 365 Qutlook ® A %

In e-mail en personen zoe_. O & Nieuw | v

Itemn selecteren om te lezen
ruimte voor e-mail, ; . . . .
documenten en geplande Klik hier om altijd het eerste item in de lijst te selecteren
gebeurtenissen.

= Ontdekken

4+ Maken
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B 49 ¥ Christelijk Lyceum Veenend: | B E-m

Stap 6 > O m &) hitps:y//outlook.

i Office 365 —
- B
- Kllk Op OneDrIve Ea Outlook £ OneDrive |

@ word Excel
E rowerpoint OneNote
B sharePoint B Teams
Class Notebook [ Sway
@2 rorms

Alle apps —

Documenten
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Christelijk Lyceum Veenendaal

2Fa activeren
Office installeren:
- OneDrive
configureren
- Sub/mappen
aanmaken
OneDrive
Aandachtspunten



Stap 7

- Klik op de knop “synchroniseren”

<+f|| ¥ Christelijk Lyceum Veenend: | I Startpagina van Microsoft € #& Bestanden - OneDrive X | +

<« = 0 |A
Office 365

/") Zoeken

Jeroen Alferink als Leerling

Bestanden

Recent

Gedeeld met mijj

Prullenbak

De OneDrive-apps downloaden

Terug naar klassieke OneDrive-
weergave

sharepoint.com

OneDrive

-+ Nieuw -~ T Uploaden -  £2 Synchroniseren

Bestanden
hdl T MNasm
Mk
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Gewijzigd Gewijzigd door

Een paar seconden gel... Jeroen Alferink als Lee...

A

Bestandsgrootte

2 eroen Alferink al...

1= Sorteren H

B Alleen u

CLV

Christelijk Lyceum Veenendaal

2Fa activeren
Office installeren:
- OneDrive
configureren
- Sub/mappen
aanmaken
OneDrive
Aandachtspunten



Stap 8 [ ‘ﬂ

Christelijk Lyceum Veenendaal

- Klik op de knop “nu synchroniseren”

@‘ ¥ Christelijk Lyceum Veenend: | I] Startpagina van Microsoft C @& Bestanden - OneDrive X 4+ = X

é - O |ﬂ sharepoint.com Tfi'| = ZZ_ I_.d)

2Fa activeren
Office installeren:
- OneDrive

Office 365 OneDrive A | ¥ | ? .Jeroen Afferink al .
configureren
- Sub/mappen

aanmaken

B Aandachtspunten

Synchroniseer deze bibliotheek naar uw
apparaat voor eenvoudige toegan

I ] .
xo Nu synchroniseren

De OneDrive voor Bedrijven-app
die geschikt is voor mij
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Stap 9

- Klik op Ja

Wilt u echt naar een andere app overschakelen?

Wilt u echt naar een andere app overschakelen?

Microsoft Edge probeert Microsoft OneDrive te openen

Synchronisatie voorbereiden...
We maken verbinding met OneDrive op uw

apparaat. Als er geen reactie is, moet u mogelijk
de nieuwste versie van OneDrive downloaden.

MAVO HAVO VWO (ATHENEUM EN GYMNASIUM)

[ Christelijk Lyceum Veenendaal

2Fa activeren
Office installeren:

- Sub/mappen
aanmaken
OneDrive

Aandachtspunten



Stap 10 [‘ ‘ﬂ

Christelijk Lyceum Veenendaal

- Klik op het wolkje in de taakbalk .
2Fa activeren
-Vul je leerlingnummer@clv.nl in en klik op Aanmelden Office installeren:

OneDrive instellen

Sla uw bestanden op in OneDrive zodat u ze vanaf elk apparaat kunt - Su b/m a p pe n

openen.

aanmaken
OneDrive
Aandachtspunten
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mailto:leerlingnummer@clv.nl

Stap 11 [‘ ‘ﬂ

Christelijk Lyceum Veenendaal

- Type hier je leerlingnunmmer@clv.nl als die er nog niet staat.

- En type je wachtwoord van je school account. 2Fa activeren

@ Microsoft OneDiive - X Office installeren:
- OneDrive
CLV configureren
- Sub/mappen
aanmaken
OneDrive
Aandachtspunten

Aanmelden met uw organisatieaccount

abll@clv.nl

Aanmelden

© 2016 Microsoft
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mailto:leerlingnunmmer@clv.nl

Vinkjes kun je weghalen

e als je geen back-up wilt van je Desktop, Documenten
en Afbeeldingen in de OneDrive van het Christelijk

Lyceum Veenendaal.

* Schoolbestanden moet je opslaan in de OneDrive-

Christelijk Lyceum Veenendaal

& Microsoft OneDrive

Back-up maken van uw mappen

Geselecteerde mappen worden gesynchroniseerd in OneDrive - Christelijk Lyceum
Veenendaal. Mieuwe en bestaande bestanden worden toegevoegd in OneDrive, er
worden back-ups van gemaakt en deze zijn beschikbaar op andere apparaten, zelfs als u
deze pc verliest. Meer informatie.

@ @ @
- - .
= -
Desktop Daocumenten Afbeeldingen
5kB OkE 1kB

Ruimte in OneDrive na selectie: 1.024 GB

Doorgaan
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Christelijk Lyceum Veenendaal

Opstarten:

Basisinstellingen

Activeren 2FA
Activeren Office:

Teams
configureren
Word
configureren
OneDrive
configureren
Mappen
aanmaken in
OneDrive
Aandachtspunten



Klik op volgende [‘ ‘ﬂ

Christelijk Lyceum Veenendaal

Maak kennis met OneDrive Opstarten:

Sleep of verplaats items naar de OneDrive-map om ze toe te voegen - Basisinstellingen
Activeren 2FA
Activeren Office:
- Teams

configureren
- Word

b K configureren

\ - OneDrive

g L configureren
' CEE—

-  Mappen
\ aanmaken in

OneDrive
- Aandachtspunten

Volgende
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-Klik op volgende

& Microsoft OneDrive

Al uw bestanden, klaar voor gebruik en op
aanvraag beschikbaar

Met Bestanden op aanwvraag kunt u bladeren door alle items in uw OneDrive-
account, zonder dat deze ruimte innemen op de pc.

A
-

Alleen online

Deze bestanden nemen
geen ruimte in op dit
apparaat en worden pas
gedownload wanneer u ze
gebruikt.

Op dit apparaat Altijd beschikbaar
Wanneer u een bestand Klik met de
opent, wordt het naar uw rechtermuisknop op een
apparaat gedownload bestand orm het offline
zodat u het kunt bewerken beschikbaar te maken.

terwijl u offline bent.

Volgende
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Opstarten:

- Basisinstellingen

Activeren 2FA

Activeren Office:

- Teams
configureren

- Word
configureren

- OneDrive
configureren

-  Mappen
aanmaken in
OneDrive

- Aandachtspunten



- Klik op Volgende en Doorgaan ‘ ‘ﬂ
- Tot je bij de vraag: “De mobiele app downloaden” bent

Christelijk Lyceum Veenendaal

@ Wicrosoft OneDrve X Opstarten:

- Basisinstellingen

Activeren 2FA

Activeren Office:

- Teams

- - configureren

. B R - Word

S .. | configureren

- OneDrive
configureren

De map OneDrive bevindt zich hier -  Mappen

C\Users\asd\OneDrive - Christelijk Lyceum Veenendaal aanma ke n in
OneDrive

- Aandachtspunten

Uw OneDrive-map

Voeg bestanden toe aan uw OneDrive-map, zodat u ze kunt openen vanaf andere
apparaten terwijl ze toch zijn opgeslagen op deze pc.

Locatie wijzigen

Volgende
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- Klik op later [‘ ‘ﬂ

& Microsoft OneDrive X Christelijk Lyceum Veenendaal

De mobiele app downloaden

Gebruik OneDrive op uw telefoon of tablet om onderweg aan bestanden te werken.
Beschikbaar voor iOS en Android.

De mobiele app downloaden

MAVO HAVO VWO (ATHENEUM EN GYMNASIUM)



- Klik op Mijn OneDrive-map openen

@ Microsoft OneDrive

X

Uw OneDrive is gereed

- W

Mijn OneDrive-map openen ’
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Christelijk Lyceum Veenendaal

Opstarten:

- Basisinstellingen

Activeren 2FA

Activeren Office:

- Teams
configureren

- Word
configureren

- OneDrive
configureren

-  Mappen
aanmaken in
OneDrive

- Aandachtspunten



Stap 15: Ga naar OneDrive CLV ‘ﬂ

Christelijk Lyceum Veenendaal

- Klik op de verkenner map. 2Fa activeren

- Klik op OneDrive — Christelijk Lyceum Veenendaal Office installeren:

- OneDrive
configureren

- Sub/mappen
aanmaken
OneDrive

Aandachtspunten
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Stap 16: Hoe maak ik een map aan? [ﬂ ‘ﬂ

Christelijk Lyceum Veenendaal

Maak nu in ieder geval de volgende mappen aan:
-Klas 1
- Klas 2
- Klas 3
-Klas 4

2Fa activeren
Office installeren:
- OneDrive

configureren
. - Sub/mappen
Hoe? Klik op: /mapp
. DR P . aanmaken
- Rechter muisknop o e === OneDrl
- Nieuw e neDrive
e g Aandachtspunten

ownloads -
=] Afbezidingen »

MMMMMM

- Geef de map een naam
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Stap 17: Submappen aanmaken

- Ga nu naar de map “klas 1” en maak daarin

voor elk vak een map aan.

Bestand [GGLS Delen Beeld . ]
<« » P » OneDrive voor Bedrijven » klas 1 v Q| | Zoekenin klas 1 2 |
5 Snelle toegang "~ Maam Gewijzigd op Type Groott
. . & Aardrijkskunde 29-6-2017 11:10 Bestandsmap
#& OneDrive voor Bedrijven B
& Engels 29-6-2017 11:10 Bestandsmap
@ SharePoint &  Mederlands 29-6-2017 11:10 Bestandsmap

8 Deze pe
[=] Afbeeldingen
Bureaublad
Documenten
; Downloads
J‘: Muziek
m Video's

e Lokale schijf (C)
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Christelijk Lyceum Veenendaal

2Fa activeren
Office installeren:
- OneDrive
configureren
- Sub/mappen
aanmaken
OneDrive
Aandachtspunten



Je OneDrive is gereed voor gebruik sla [‘ ‘ﬂ
voortaan alles op in de OneDrive-

Christelijk Lyceum Veenendaal

2Fa activeren

Office installeren:

- OneDrive
configureren

- Bij een groen vinkje dan staat het bestand op je laptop - Sub/mappen

- Zie je een wolkje dan staat het bestand in de cloud

en in de cloud aanmaken
L] .
OneDrive
@ | = | OneDrive - Christelijk Lyceum Veenendaal — O *
Start Delen Beeld (7] AandaChtSpunten
<« ~ ‘I & <« abll » OneDrive - Christelijk Lyceum Veenendaal v O Zoeken in OneDrive - Christeli... ©
[1 Naam - Status Gewijzigd op Type

3t Snelle toegang

Chatbestanden van Microsoft Teams (o] 15:4: Bestandsmap
I Bureaublad E g
Klas 1 @ Bestandsmap
* Downloads * Klas 2 (o] Bestandsmap
Documen ten Klas 3 [ Bestandsmap
[&] Afbeeldingen o Klas 4 (o] 4 Bestandsmap
¢@ OneDrive - Christelijk
3 Deze pc
|_j MNetwerk
>
5 item ’E‘E
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