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Documenten ophalen uit Teams naar je OneDrive
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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.

B Microsoft

Aanmelden

‘ ‘E—mailadres of telefoonnummer ‘

Varige Volgende

Geen account? Maak nu een account

Hebt u geen toegang tot het account?
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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 lIn SAV’, S2A-1920
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Favorleten Alle lin SAV > Algemeen - Privé | Geen classificatie

[<l Financieel CVO

. Alle lin CC
Privacy Office CVO N\

Alle lin HC

’ DLWO-ontwikkeling

6 % O E] https://teams.microsoft.com/_#/conversations/Algemeen?threadid=19

Gesprekken Bestanden  Class Notebook Opdrachten +

Welkom bij de les.

I . Ielievo Probeer de namen van de les of leerlingen als @vermelding te gebruiken om een gesprek te starten.

<%  Robert Zondervan heeft TMDi Censultant toegevoegd aan het team

Alle Medewerkers CVO
obert Zondervan heeft i Consultant een teameigenaar gemaakt.
@ Robert Zondervan heeft TMDi Cansul Kk
Alle lin SAY » & Robert Zondervan heeft Rolf Gierspeck en 6 anderen toegevoegd aan het team
2 februari 2018

Algemeen
= Robert Zondervan heeft Cors Westerdijk toegevoegd aan het team.

@ Robert Zondervan heeft Cors Westerdijk een teameigenaar gemaakt.

Alle lin COM
& Robert Zondervan heeft Hessel Canrinus toegevoegd aan het team.
i Service Bureau CVO @ Robert Zondervan heeft Hessel Canrinus een teameigenaar gemaakt
< Robert Zondervan hesft Eelco van Westering toegevoegd aan het team.
’ n ICT-Portefeuillshouders... -+  Robert Zondervan heeft Eelco van Westering een teameigenaar gemaakl.
[ -

Een nieuw gesprek starten, gebruik @ om iemand te vermelden

%" Team maken en deelnemen A, ¢ @ B Ot - B>

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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Zoek of typ een opdracht

Favarieten Alle lIn SAV > Algemeen - Privé | Geen classificatie
Financieel CVO
Gesprekken Bestanden Class Notebook Opdrachten +

Alle lin CC
Privacy Office CVO
Alle lin HC
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Stap 4 - Wandel naar de map die de docent opgeeft
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| Favarieten Alle lln SAV » A]gemeen Privé | Geen classificatie
Activiteif
Financieel CVO 7,
& Gesprekken Bestanden Class Notebook ~ Opdrachten ©
chat ;
ﬂ Alle lln CC General
Privacy Office CVO ] Nieuw Uploaden rd Koppeling ophalen B Openen in ShareP.. ~+ Cloudopslag toev..
Alle lin HC 5 Type Naam Gewijzigd ~ Gewijzigd door O
DLWO-ontwikkeling Klas 4 3h geleden Robert Zondervan
Klas 3 3h geleden Robert Zondervan
W oo
Klas 1 3h geleden Robert Zondervan
Alle Medewerkers CVO
Klas 2 3h geleden Robert Zondervan
¢ Team maken en deelnemen
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Zoek of typ een opdracht

Favorieten Alle lln SAV » A]gemeen Privé | Geen classificatie
ctivitei
Financieel CVO i
& Gesprekken Bestanden  Class Notebook ~ Opdrachten + ©
Chat .
Alle lin cC fié General > Klas 1
Privacy Office CVO ] Nieuw Uploaden & Koppeling ophalen B Openen in ShareP...
Alle lin HC Vi Type Naam Gewijzigd v Gewijzigd door ]
NED 3h geled Robert Zond
DLWO-ontwikkeling geecer AperLLongEmvan
ENG 3h geleden Robert Zondervan
- ICT CvO
Alle Medewerkers CVO
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Favorieten Alle lln SAV > Algemeen Privé | Geen classificatie
[l Financieel CVO o
Gesprekken Bestanden  Class Notebook ~ Opdrachten ©

Alle lin cC @i General > Klas 1 > NED

Privacy Office CVO ] Nieuw Uploaden & Koppeling ophalen B> Openen in ShareP..

Alle lin HC % Type Naam Gewijzigd v Gewijzigd door O

DLWO-ontwikkeling ] Hoe overleef ik de brugklas.docx 3h geleden Robeit Zondervan

B coo

Alle Medewerkers CVO
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Stap 5 - Selecteer de bestand(en) en kies ... - Kopiéren (naar OneDrive)

Microsoft is met Office 365 Teams nog niet zover dat we een map kunnen kopiéren (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 Kopiéren.
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& Zoek of typ een opdracht @
Favarieten Alle lIn SAV > Algemeen - Prive | Geen classificatie
Financieel CVO <
Gesprekken Bestanden  Class Notebook ~ Opdrachten ©
Alle lin CC i General > Klas 1 » NED
Privacy Office CVO [R Openen 00 Koppeling ophalen  [7 Tabblad van maken 4 Downloaden @ Verwijderen =+ X
u Alle lin HC v Type Naam Gewijzigd ~ e (3 Verplaatsen

j  Kopiéren

Hoe overleef ik de brugklas.docx 5h geleden

&b Naam wijzigen

n DLWO-ontwikkeling
- ICT CVO

Alle Medewerkers CVO

B Openen in SharePoint

%' Team maken en deelnemen

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:

e Klas1A
o ENG
o NED, etc
‘ B Startpagina CVO 't Go | 5 Algemeen (Alle lln X | 5 Klas 1A - OneDrive l W = il X ‘

:d - 0

l ﬂ

Kopiéren naar

/teams.microsoft.com/_#/files/Algemeen?threadld=19:6b7d4831d

sificatie
n m A
|- Bladeren in teams en 1 Wi General > Klas1 > NED 9] e
kanalen
Type Naam = Gewijzigd  Gewijzigd door
% OneDrive
X

& Google Drive

(o)

Annuleren Kopiéren

Kies hier OneDrive (dat wordt je kopieerbestemming).
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Wandel naar je bestemmingsmap, bv Klas 1A als je nu in die klas zit.

Kopiéren naar

Favarieten
. Financieel CVO 1
ﬂli Bladeren in teams en % Documents
kanalen
Alle lin €C Type Naam ~
@  OneDrive Klas 48
Privacy Office CVO
& Google Drive Klas 3A
Alle lin HC Klas 2C
DLWO-ontwikkeling e Klas1A
Office Lens
ICT cvO e
Facturen
Alle Medewerkers CVO Bijlagen
transport
Alle lin SAV
Notebooks
Alle lin COM
Kies de map voor je vak, bv NED.
Favorieten Kopicten;naar
Financieel CVO "
nli Bladeren in teams en @ Documents > Klas 1A
kanalen
%  OneDrive ENG
ol Privacy Office CVO e
& Google Drive NED
Ale lin HC
DLWO-ontwikkeling
. ICT VO e
Alle Medewerkers CVO
B o nsav
Alle fin COM

Kopiéren naar

Favarieten
. Financieel CVO wee e
i Bladeren in teams en @ Documents > Klas 1A > NED
kanalen
Alle lin CC
@@  OneDrive

Privacy Office CVO a4
& Google Drive
Alle lin HC

DLWO-ontwikkeling e
ICT cvO wis
Alle Medewerkers CVO e
Alle lin SAV
Alle lin COM

o

Gewijzigd
9m geled. ..
9m geled..
9m geled...

eled

Gisteren

13-11-17
22-10-17
20-10-17

27-09-17

Annuleren

Gewijzigd
7m geled...

7m geled...

Annuleren

'y

Annuleren
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Gewijzigd door

Robert Zondervan

Robert Zondervan

Robert Zondervan

Rol Zonderv:

Robert Zondervan
Robert Zondervan
Robert Zondervan
Robert Zondervan

Robert Zondervan

Gewijzigd deor

Robert Zondervan

Robert Zondervan

Beheer bestanden in uw OneDrive voor Bedrijven.

isificatie

sificatie

sificatie
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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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Welkom op de sharepoint portal van CVO 't Gooi
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Onedrive

Lesbrieven Leerlingen Magister 6
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