[bookmark: _GoBack]Documenten online opslaan
Als u uw bestanden opslaat in de cloud, hebt u er toegang toe vanaf elke locatie en kunt u ze gemakkelijk delen met familie en vrienden. Als u documenten online wilt opslaan met Microsoft SkyDrive, moet u zich aanmelden bij Office.
Uw bestanden worden opgeslagen op SkyDrive.com en ook in de map SkyDrive op uw computer, zodat u offline kunt werken en uw wijzigingen worden gesynchroniseerd wanneer u opnieuw verbinding maakt.
1. Terwijl een document is geopend in een Office-programma, klikt u op Bestand > Opslaan als > SkyDrive.
[image: Een bestand opslaan in SkyDrive]
2. Als u zich nog niet hebt aangemeld bij Office, doet u dat nu door te klikken op Aanmelden.
Als u zich nog niet had aangemeld voor een Microsoft-account, klikt u op Aanmelden.
3. Nadat u zich hebt aangemeld, slaat u uw document op in SkyDrive.
Een document uploaden om er online mee te werken
Wanneer u uw documenten online opslaat, hebt u overal en op meerdere apparaten toegang tot deze documenten. Onlinedocumenten zijn ook gemakkelijker te delen, omdat u een koppeling naar deze documenten kunt verzenden in plaats van e-mailbijlagen te sturen. Als extra voordeel kunt u Word-, Excel-, PowerPoint- en OneNote-documenten lezen en bewerken in een webbrowser als de documenten zijn opgeslagen op een onlinelocatie, zoals SkyDrive.com of SkyDrive Pro (beschikbaar in Office 365 en SharePoint).
Persoonlijke documenten uploaden naar SkyDrive
1. Meld u aan met uw Microsoft-account bij SkyDrive.com. 
Als u nog geen account hebt, meldt u zich voor een account aan. (U kunt uw eigen e-mailadres gebruiken of een nieuw adres aanvragen als onderdeel van uw nieuwe Microsoft-account).
2. Klik bovenaan op de SkyDrive-pagina op Uploaden en upload uw bestanden.
[image: Bestanden toevoegen]
Teamdocumenten uploaden naar SkyDrive Pro
Als uw organisatie een Office 365-abonnement heeft, meldt u zich aan bij Office 365 of gaat u naar uw SharePoint-site.
1. Klik bovenaan op de pagina op SkyDrive.
[image: De opdracht SkyDrive op het lint van Office 365]
2. Klik op Nieuw Document > Bestaand bestand uploaden.
[image: Bestaand bestand uploaden]
Opmerking
SkyDrive Pro is uw persoonlijke bibliotheek, maar het uploaden van bestanden naar bibliotheken in teamsites is een andere goede manier om documenten in uw organisatie te delen.
Een SkyDrive-map gebruiken op uw apparaat
Als u de app SkyDrive hebt geïnstalleerd, ziet u een map met de naam SkyDrive op uw apparaat. Die map kunt u gebruiken als elke andere map waarin u bestanden opslaat. De documenten die u daar opslaat, worden gesynchroniseerd met SkyDrive.com.
[image: SkyDrive-map in Windows Verkenner]
Opmerking
Als u Office 365 of SharePoint gebruikt, ziet u mogelijk de map SkyDrive Pro. De bestanden die u hier opslaat, worden gesynchroniseerd met uw SkyDrive of de bibliotheek van uw teamsite in Office 365 of SharePoint. Zie Een bibliotheek synchroniseren naar uw computer voor meer informatie.
Rechtstreeks opslaan vanuit Office
Als u een recente versie van Office hebt, kunt u documenten rechtstreeks vanuit uw Office-programma opslaan op onlinelocaties. U hoeft de documenten niet meer eerst op te slaan op de computer en vervolgens te uploaden. 
In de nieuwste versie van Office
Ga in Office-programma's naar Bestand > Opslaan als > Locatie toevoegen. Kies vervolgens de locatie van uw teamsite, SkyDrive Pro of SkyDrive en meld u aan. Wanneer u de locatie hebt gekozen, wordt deze altijd weergegeven op de locaties die beschikbaar zijn om documenten op te slaan.
[image: Een bestand opslaan naar SkyDrive]
Een werkblad, document, presentatie of notitieblok delen in SkyDrive
[bookmark: _top][bookmark: _Toc204662450][bookmark: _Toc215398451]Uw Office-document is opgeslagen op SkyDrive. U kunt het nu delen met uw vrienden of met de wereld.
1. Ga naar uw SkyDrive, klik met de rechtermuisknop op het document en klik op Delen.
[image: Opdracht Delen]
2. Typ het e-mailadres van degene met wie u een bestand wilt delen. Druk op Enter tussen meerdere adressen. Wanneer u op Delen klikt, wordt in uw bericht een koppeling naar het document opgenomen.
Wees voorzichtig met delen
Als iemand uw e-mail doorstuurt naar iemand anders en u het selectievakje Iedereen die dit wil openen, moet zich aanmelden niet hebt ingeschakeld, kan iedereen die de e-mail ontvangt, het document bekijken. Als u wilt dat het document alleen zichtbaar is voor uw ontvangers, schakelt u dit vakje in voordat u op Delen klikt. 
[image: Opties voor delen in SkyDrive]
Bewerken werkt anders. U geeft toestemming om een document te bewerken en degenen met toestemming moeten zich aanmelden bij SkyDrive om het te kunnen bewerken. Op deze manier wordt het document niet bewerkt door vreemden.
U hoeft zich geen zorgen te maken dat u uw document moet sluiten voordat anderen het kunnen openen. In Word Web App, Excel Web App en OneNote Web App kunnen u en uw vrienden het document tegelijkertijd bewerken. 
Delen met de community
U hoeft geen een e-mail te sturen, maar kunt het document ook met de community delen via Facebook, MySpace of LinkedIn. Klik hiervoor op de koppeling Posten naar en kies waar u het document wilt delen. (Klik wanneer u dit voor het eerst doet op Voeg services toe om verbinding te maken met uw services voor sociale netwerken.)
[image: Posten naar Facebook, MySpace of LinkedIn]
Delen met de wereld
U kunt uw document openbaar maken zodat het wordt geopend in de webbrowser van iemand die op het web zoekt of op een koppeling in uw document klikt. Klik hiervoor op Link ophalen en klik op de knop Link ophalen.
[image: Link ophalen]
Druk op Ctrl+C om de resulterende URL te kopiëren en plak deze in een e-mail, in een chatbericht, op uw FaceBook-pagina of in een Twitter-bericht, afhankelijk van waar u het document wilt delen.
Tip
Klik op Korter maken en kopieer de URL als u deze in een tweet wilt plakken of als deze gewoon te lang lijkt.
Aan de slag met Office Web Apps
Meld u aan bij skydrive.com en klik op het pictogram voor het soort document dat u wilt maken.
[image: Nieuw document maken]
Met Office Web Apps maakt en deelt u online Word-documenten, Excel-werkmappen, PowerPoint-presentaties en OneNote-notitieblokken in uw webbrowser. Uw vrienden kunnen deze documenten ook openen in de webbrowser. In plaats van een e-mailbijlage te sturen, stuurt u een koppeling naar het onlinedocument.
Uw bestaande documenten online zetten
Documenten die u al hebt gemaakt, kunt u op dezelfde manier gebruiken door ze in SkyDrive op te slaan. U kunt ze uploaden vanaf uw computer, de SkyDrive-app op uw apparaat gebruiken of, als u beschikt over Office 2010 of hoger, documenten rechtstreeks vanuit Word, Excel, PowerPoint of OneNote opslaan in SkyDrive.
Onlinedocumenten voor op het werk of op school
SkyDrive.com is een gemakkelijke manier om Office Web Apps te gebruiken, met name voor uw persoonlijke documenten. Voor zakelijke documenten of schoolopdrachten gebruikt u Office Web Apps echter als onderdeel van het Office 365-abonnement of de SharePoint-site van uw organisatie. Sla documenten op in uw SkyDrive Pro-bibliotheek of op uw teamsite en deel ze door een koppeling te versturen in plaats van een bijlage. Als iemand op de koppeling klikt, wordt het document geopend in de browser.
[image: Opdracht Delen in documentbibliotheek]
Opmerking
Niet alle Office 365-abonnementen en SharePoint-sites bevatten Office Web Apps. Wat beschikbaar is, is afhankelijk van wat is geconfigureerd door de persoon die Office 365 of SharePoint in uw organisatie beheert.
Als u een systeembeheerder bent, leest u hoe u de Office Web Apps Server implementeert voor uw organisatie.
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