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Doel 

Gedeelde documenten van de docent ophalen vanaf de clouddrive van school. De clouddrive is een soort 
Dropbox en heet Teams.  

In dit document staat hoe je bestanden uit Teams kunt ophalen en in je OneDrive kunt zetten om daarna je 
eigen versie van het document te kunnen bewerken. 

OneDrive zorgt er voor dat je vanaf elke willekeurige werkplek bij je opdrachten en bestanden kunt. Je kunt ook 
tegelijk met anderen in 1 document werken. Als jouw laptop niet beschikbaar is, door schade, verlies, herstel of 
vervanging, raak je niets kwijt.  

Op een andere laptop kun je gewoon doorwerken.  

Deze voordelen gelden alleen als je OneDrive of Teams gebruikt. Je werkt dan veilig in de cloud. Dus bewaar je 
werk niet ergens anders op je computer! 
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Documenten ophalen uit Teams 
Je kunt zonder problemen wisselen tussen Chromebook, Windows en Mac, als je maar internet hebt en het 
bewaren van bestanden op je laptop wordt afgeraden, bijvoorbeeld omdat je bij verlies of diefstal van je 
laptop, ook je werk kwijt bent. OneDrive is de plaats waar je online je documenten bewaart in plaats van op je 
eigen computer. Je kunt er bij vanaf elk type werkplek. 

Stap 1 - Login - Ga naar je Startmenu van school - Mijncvo.nl 
Nadat je bent ingelogd op je computer, ga je vanuit je browser, bv Chrome, naar ​mijncvo.nl​ (of office.com) voor 
je online menu’s. Login met je schoolaccount (gebruikersnaam). De school heeft al een account voor je 
aangemaakt. Je hoeft alleen maar in te loggen (met je reeds bekende WiFi-wachtwoord). Je gebruikersnaam 
van school is belangrijk, daarmee kun je met elkaar bestanden delen en docenten kunnen dan documenten 
klaarzetten. Dat lukt niet als je inlogt met je privé-account.  

Leerlingen: Log in met jouw schoolemailadres (​leerlingnummer@school.nl​), bijvoorbeeld:  

● 12345​@comeniusnet.nl 
● 12345​@hilfertsheem.nl 
● 12345​@collegedeopmaat.nl 
● 12345​@savorninlohman.nl 

Vervang ​12345​ door je leerlingnummer (jouw leerlingnummer is je stamnummer uit Magister).  

Je wachtwoord heb je ooit eerder gekregen of ingesteld. Het is hetzelfde wachtwoord als voor je school-WiFi. 

 

 

Stap 2 - Start Teams - Ga naar jouw leerlingen-Team 
Start Teams. Je ziet alleen Teams waar je lid van bent. Ga naar jouw leerlingen-Team, bv ‘​Alle lln SAV​’, ​S2A-1920 
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http://mijncvo.nl/


 

 

Stap 3 - Kies het Bestandenmenu boven in beeld 
Tip​: Je moet even wennen dat je altijd het eerst Bestandenmenu moet openen voor je de mappen ziet. 
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Stap 4 - Wandel naar de map die de docent opgeeft 
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Stap 5 - Selecteer de bestand(en) en kies … - Kopiëren (naar OneDrive) 
Microsoft is met Office 365 Teams nog niet zover dat we een map kunnen kopiëren (feb 2018). Selecteer de 
bestand(en), die de docent aangeeft, door er een vinkje voor te zetten. 

Kies via de drie puntjes in de menubalk de menukeuze Kopiëren. 

 

Maak eventueel van te voren een map in OneDrive voor het opslaan en bewaren van je bestanden. Je kunt zelf 
een mappenstructuur bedenken en maken. Dat heb je misschien al gedaan. Zie hiervoor het laatste deel van 
Stap 2 in ​Lesbrief 02 - Online werken met Office 365​. 

Een voorbeeld OneDrive-inrichting met mappen en submappen: 

● Klas 1A 
○ ENG 
○ NED, etc 

 

Kies hier OneDrive (dat wordt je kopieerbestemming). 
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https://drive.google.com/open?id=1GmOVA0zJQYW6sVQczBlFv-esluBIx-K8dAQVKkzbG5U


 

 

Wandel naar je bestemmingsmap, bv Klas 1A als je nu in die klas zit. 

 

Kies de map voor je vak, bv NED. 

 

Kies Kopiëren, als je in de map van je bestemming gekomen bent. 
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Stap 6 - Controle - Ga naar OneDrive zoek jouw kopie 
Als je OneDrive nog niet gestart hebt, dan kun dat doen in mijncvo.nl 
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