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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 computer 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.

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

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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3. Mappen en bestanden in de cloud

U heeft tot nu toe gewerkt met het opslaan van uw bestanden op de harde schijf van
uw computer. Echter er zijn ook diverse programma’s en diensten waarmee u uw
bestanden kunt opslaan ‘in de cloud’. Uw bestanden worden dan opgeslagen op een
beveiligde server van de betreffende dienst en kunt u op allerlei apparaten, zoals uw
computer, smartphone (telefoon) of tablet, waar u een internetverbinding op heeft,
weer openen en delen.

Misschien denkt u ‘kan iedereen dan bij mijn bestanden?’ Nee, in principe heeft
alleen u toegang tot de bestanden. U maakt namelijk gebruik van inloggegevens.
Uiteraard is er wel een risico dat uw account gehackt wordt, maar die kans is erg
klein als u uw pc goed heeft beveiligd en inlogt met een sterk wachtwoord dat niet
gemakkelijk te raden is. Advies is wel om geen privacy gevoelige documenten in de
cloud op te slaan.

Daarnaast heeft u wel de keuze uw bestanden te delen met anderen, maar alleen u
bepaalt dat. Het is bijvoorbeeld handig om bestanden te delen als u veel
vakantiefoto’s wilt laten zien aan anderen of wilt samenwerken aan bijvoorbeeld een
verslag bij uw vereniging. Hoe u bestanden deelt, leest u in dit hoofdstuk.

Per programma heeft u een bepaalde hoeveelheid gratis opslagruimte. Tegen
betaling kan meer opslagruimte verkregen worden. In dit hoofdstuk krijgt u een
introductie in de diensten OneDrive, Dropbox, Google Drive en iCloud.

In dit hoofdstuk leert u:

werken met OneDirive;

werken met Dropbox;

werken met Google Drive;

werken met iCloud,

bestanden verzenden via WeTransfer.
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3.1 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. Nadat u heeft ingelogd met uw Microsoft-account en de
benodigde instellingen heeft gemaakt, kunt u uw bestanden opslaan, openen en
delen via Verkenner of uw internetbrowser.

Als u de app (programma) voor OneDrive ook op uw tablet, smartphone en eventuele
andere computers heeft geinstalleerd en ingesteld, heeft u ook via die apparaten
toegang. En zelfs zonder app kunt u de bestanden ook via uw internetbrowser
bereiken. Per account heeft u 5 GB gratis opslagruimte. Meer opslagruimte kan
eventueel tegen betaling worden aangeschaft.

) 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.

Voordat u OneDrive kunt gebruiken volgt u een aantal stappen. Eerst start u
OneDrive:

este overeenkomst

OngDrive
Bur:ﬁmb\nd app

Typ: onedrive

B Klik op
OneDrive

Bureaublad-app

De eerste keer dat u werkt met OneDrive doorloopt u de volgende procedure. U ziet
dit venster en meldt u aan met uw Microsoft-account:

= Typ het e-mailadres Sla uw bestanden op in OneDrive zodat u ze vanaf elk apparaat

kunt openen.

van uw Microsoft-
account

s

P Klik o

uwnaam@provider.n

Als u op Aznmelden klikt, gaat u akkoord met de serviceovereenkomst en privacyverklaring van
Microsoft. Updates van Onelrive kunnen ook automatisch worden gedownload en geinstalleerd.
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In het volgende venster:

@ Typ uw gegevens \</_|.uwnaam@provider.n\ |

> Kilik op T ~Trren |

Aanmelden

D)

Geen account? Maak er een

Ik ben mijn wachtwoord vergeten

U kunt de map voor OneDrive | a wicrosoft onedrive - X
op uw computer aanpassen:

Dit is uw OneDrive-map
Dat hoeft u nu niet te doen. Voeg hier bestanden toe zodat u ze kunt openen vanaf andere

apparaten terwijl ze toch zijn opgeslagen op deze pc.

P P

In het volgende venster geeft u aan wat u wilt synchroniseren naar uw OneDrive-
map. Synchroniseren is in dit geval het gelijkmaken van de informatie in de
betreffende map op OneDrive op de pc.

(B KIlik, indien gewenst, Synchroniseren

n 0 na
een_ Vlnkje blj de Kies wat u wilt downloaden naar uw OneDrive-map. U kunt deze
opties § items ook openen wanneer u online bent.

ffz I - - Alle bestanden en mappen in mijn OneDrive synchroniseren
. olgenae
B Klik op

Alleen deze mappen synchroniseren

\j Bestanden die niet in een map staan (0,0 kB)

Geselecteerd: 0,0 kB
Resterende ruimte op C: 85,4 GB
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OneDrive is klaar voor gebruik:

Onder in het venster: & Microsoft OneDrive _ %

Uw OneDrive is gereed

Uw bestanden worden gesynchroniseerd naar deze pc. Als u bestanden wilt

toevoegen aan OneDrive, verplaatst u ze naar uw OneDrive-map.

Uw internetbrowser wordt % o desog mesOncri X [ - h
geopend en er verschijnt & > O | @ Microsokt Comporation US] - onecivevecom/gting-s:
informatie over het gebruik
van OneDirive. U sluit dit
venster:

B Klik op }{ —_—

OneDrive wordt geopend in @l [ - oneDrie S

start Delen Beeld (2]
Verkenner. ~

° P Alles selecteren
» I ferplaatsen naar - | % Verwideren ~ I@ v B
W dle Niets selecteren

ey g ity Kopiéren naar Naam wijzigen | Nieuwe Eigenschappen
= : map S l  selectie omkeren

U ziet nog geen bestanden
als u nooit eerder OneDrive
heeft gebruikt. v 7 Snelle toegang Naam Gewijzigd op Type Grootte

m Bureaublad o

Organiseren Nieuw Openen Selecteren

/> & > OneDrive ~ O | Zoeken in OneDrive »

Deze map is leeg.
% Downloads

[Z] Documenten
= Afbeeldingen &
b Muziek
B Video's

> #& OneDrive

v @ Dezepc
= Afbeeldingen
m Bureaublad
[ Documenten

+ Downloads
v o< >
L owdnial

0items =]

In dit voorbeeld verplaatst u twee foto’s van uw pc naar uw OneDrive-ruimte. Andere
mappen en bestanden, zoals tekstbestanden en video’s, verplaatst u op dezelfde
manier. U verplaatst in dit voorbeeld de bestanden door ze te slepen.

I~ Open de map Oefenbestanden mappen en bestanden 957 1
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U verplaatst twee foto’s:

= Selecteer twee foto’s IR E - Hulpprogramma's voor afbeeldingen  Oefenbestanden mappenenbest. ~ — O X
Start Delen Beeld Beheren (2]
g Hj —I ® | verplaatsen naar = 3 Verwijderen + H_‘h' lﬂ "_" BB s selecteren
W f1- Ei Nigts selecteren
(B Sleep de foto_ S naar ot Koo Py Bcgmrae i Name  Somgn gL
¥ « v « Docume.. > Oefenbestanden mappen en bestanden > v |O | Zoeken in Oefenbestanden m.. 2
-~ .
Asu T
. m Bureaublad n |
| % MNaar OneDrive ve rplaatsen | & Downloads Skivakantie |~ IMG_0867  IMG0868  IMGOSTO  IMG_0871 Venetie
ziet, kunt u de muisknop
loslaten:
= Afpefldingen
Bureaublad
|5/ Documenten
% Downloads
N —— e
6items  2items geselecteerd 2,77 MB =
De foto’s ZlJn verdwenen uit [ Hulpprogramma's voor afbesldingen  Oefenbestanden mappenenbest. ~ — O x
. Stat  Delen  Beeld Beheren 2]
de map en staan in uw [] ¥ s xosie | [ B
H — 1 . w . S ’Tj' Niets selecteren
OneDrive-ruimte: st e 981 (o im i Ve  somogpen |
U Opent OneDriVe: « v « Documenten > Qefenbestanden mappen en bestanden v U | Zoekenin Oefenbestanden m.. 0
~v 3t Snelle toegang l [
- m Bureaublad n i
B Klik op & DHE Dr’l"u"E + Downloads Skivakantie | IMG.0870  IMG0871  Venetie
12 Documenten
= Afbeeldingen
b Muziek
B Video's
i One[{r_.;)ve
v @ Dezepc
= Afbeeldingen
= Bureaublad
> [5] Documenten
# Downloads
Lo A
4 items =~
U ziet OneDrive in Verkenner & F " - oo -
t d . d I t t stat  Delen  Beeld 2]
met daarin de verplaalste Y, Y e s

bestanden:

Een vinkje 9 geeft aan dat
een map of bestand is
gesynchroniseerd
(gelijkgemaakt) met uw online
ruimte in OneDirive:

= .

Aan Snelle toegang Kapiéren Plakken
vastmaken =

Kopiéren naar

« v 1 & > OneDrive

~ 3 Snelle toegang

m Bureaublad
+ Downloads
12 Documenten
= Afbeeldingen IMG_0868
b Muziek

B Video's,
& OneDrive

v @ Dezepc
= Afbeeldingen
= Bureaublad
1= Documenten

# Downloads
Lo

2 items

T Y

Nieuwe Eigenschappen

map e

Zoeken in OneDrive

v O

&

Niets selecteren

Selectie omkeren

p
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Een bestand uit OneDrive naar uw computer verplaatsen werkt zo:

P Sleep een foto naar
= Afbeeldingen ———

Als u

|$ Maar Afbeeldingen verplaatsen |
ziet, kunt u de muisknop
loslaten:

&l -]

Start

Hi

Delen Beeld

2 U

s
AaNelle toegang Kopigren Plakken
AMgaken

& > OneDrive

~ 3t Snelle toegang

m Bureaublad

& Verplaatsen naar ~

B kopigren naar ~

IMG_0867

ulpprogramma's voor afbeeldingen  OneDrive

Beheren

{‘Jv

X verwideren -

Nieuwe
map

=5 Naam wijzigen

~v O

IMG_0868

n verplaatsen

b hizial = Naar Afbeeldinge
B Video's

> ¢ OneDrive

v = Deze pc

= Afbeeldingen
m Bureaublad

2] Documenten

4+ Downloads
v
——
2items  1item geselecteerd 1,39 MB

Eigenschappen
- e

[m] X

PO - [ Alles selecteren

lj Niets selecteren
£ selectie omkeren

Zoeken in OneDrive

De foto is verdwenen uit
OneDirive en staat in

= Afbeeldingen.

B Klik op

= Afbeeldingen —

U ziet het bestand in de map

staan: \

| M = | Afbeeldingen

Beeld

=

Aan Snelle toegang Kopigren Plakken
vastmaken

Start Delen

« v I & > Dezepc > Afl

~ 3t Snelle toegang
m Bureaublad
# Downloads
|2 Documenten

= Afbeal@men

b Muziek

# Video

f& OneDrive

v W Dezepc
= Afbeeldingen
m Bureaublad
2] Documenten

# Downloads
PR

3items

erplaatsen naar XK verwideren - TJ

Nieuwe
map

Kopiéren naar Naam wijzigen

beeldingen

Opgeslagen IMG_0867

afbeeldingen

v O

1 Alles selecteren
i -

Eigenschappen
- 2]

Niets selecteren
£ selectie omkeren

»

Zoeken in Afbeeldingen

Een link naar een bestand delen, gaat als volgt:

Klik op % OneDrive

Rechtsklik op het

NIEERE

start Delen Beeld

N %
=2 Ue
Aan Snelle toegang Kopigren Plakken
astmaken

v 1 & > OneDrive

m Bureaublad ~

Hulpprogramma's voor afbeeldingen  OneDrive

Beheren

-

4 Verplaatsen naar = X Verwijderen ~

Eikopieren naar * =] Naam wijzigen ~ Nieuwe
map

v

bestand \
Klik op

OneDrive-koppeling delen

# Downloads
15 Documenten

= Afbeeldingen

‘Openen

Bewerken
Afdrukken

Muziek Afbeeldingen IMG Rechtsom draaien
ideo’s Linksom draaien
& OneDrive Op apparaat weergeven
——

Als bureaubladachtergrond gebruiken

OneDrlve—k%pelmg delen

Meer opties Voor het delen van OneDrive

[m] x

(7]
) ™. Alles selecteren
M 3 E

Eigenschappen
- 2]

Niets selecteren

& selectie omkeren

Zoeken in OneDrive i

[$)




