Bestanden en mappen via OneDrive delen

De meeste mailproviders — zowel aan de verzendende als ontvangende kant — hebben een limiet
ingesteld betreffende de maximale grootte van een bericht inclusief bijlagen. Om eenvoudig en veilig
grote bestanden te versturen bij de Omgevingsdienst Twente wordt Microsoft OneDrive gebruikt.

Het bestand opslaan naar OneDrive en een koppeling delen

Er zijn veel cloudopslagservices waarop u grote bestanden kunt uploaden en vervolgens kunt delen.
Sommige populaire cloudopslagservices zijn OneDrive, WeTransfer, Dropbox, iCloud en Google Drive.
Wanneer het bestand is opgeslagen in de Cloud, kunt u een koppeling naar het document opnemen in
uw e-mailbericht.

Bij de Omgevingsdienst Twente gebruiken wij Office 365, en daarbij specifiek OneDrive als clouddienst
voor het opslaan en delen van (grote) bestanden. Het is dus de bedoeling dat OneDrive gebruikt wordt
wanneer medewerkers van de OD Twente bestanden willen uitwisselen of opslaan, en niet andere
platformen zoals hierboven genoemd.

Je kan OneDrive openen en de instellingen beheren door rechtsonder in Windows op het OneDrive
icoontje te klikken.
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Bestanden delen vanuit OneDrive

1. Wanneer je in je OneDrive map zit klik met de rechtermuisknop op het bestand of map die u wilt
delen en selecteer vervolgens op Delen. Als je de optie ‘Delen’ niet ziet staan, kies dan eerst voor

“Verplaatsen naar OneDrive”.
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2. Voer de namen en/of email-adressen in van de personen met wie u wilt delen, indien gewenst

een bericht en klik vervolgens op ‘Verzenden’.
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Koppeling kopiéren Meer apps

Er kan hier ook gekozen worden voor “Koppeling kopiéren”, waarna je direct een link krijgt naar
het bestand in OneDrive.



3. (Optioneel) Selecteer in de vervolgkeuzelijst de type koppeling en of de ontvanger lees en
bewerkingsrechten moet krijgen.
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4. Klik op Verzenden als u de koppeling wilt verzenden.
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Vervolgens krijgen de personen of groepen, met wie u het bestand heeft gedeeld, de volgende email

Niels Vinke heeft Handleiding Bestanden en mappen via OneDrive delen met u gedeeld.
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Deze koppeling werkt alleen voor de directe geadresseerden van dit bericht.
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Als een bestand of map gedeeld wordt via OneDrive staat er een ‘poppetje’ naast zoals in onderstaande
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Om te zien met welke personen of groepen dit momenteel wordt gedeeld, of om dit aan te passen, klik je
met de rechtermuisknop op het betreffende bestand en klik je weer op “Delen”.



