
Lokale bestanden overzetten naar je OneDrive



Startmenu openen

Klik op Start. 



Verkenner openen

Klik op Documenten om de Verkenner te openen. 



Gewenste map/locatie openen

Klik op de gewenste map/locatie om een bestand te selecteren die je wilt verplaatsen. 



Gewenst bestand selecteren

Klik met de rechtermuisknop op het te verplaatsen bestand om het snelmenu te openen.

Wil je meerdere bestanden tegelijk verplaatsen:

1. Klik met de linkermuisknop op het eerste bestand

2. Houd de Shift toets ingedrukt

3. Klik op het laatste bestand, alle tussenliggende bestanden worden nu ook geselecteerd

4. Laat de Shift toets los

5. Vervolgens klik je met de rechtermuisknop in de selectie van bestanden om het snelmenu te openen. 

Wil je bestanden slepen (middels deze functie knip je ook het bestand)

1. Klik en houd de linkermuisknop ingedrukt op het gewenste bestand

2. Sleep het bestand naar de gewenste doellocatie op OneDrive

3. Laat de linkermuisknop los. 



Bestand knippen

Klik op knippen.



Selecteer de gewenste doellocatie

Klik op de pijl naar rechts om de onderliggende mappen zichtbaar te maken van de gewenste 
doellocatie waar je het bestand naartoe wilt verplaatsen



Bestand plakken 

Klik met de rechtermuisknip op de gewenste doelmap, vervolgens klik op Plakken dat in 
het snelmenu verschijnt.



Verkenner sluiten

Klik op Sluiten om de Verkenner af te sluiten.



Vragen? 

Neem gerust contact op met Ingrid van de Bovenkamp 

i.vandebovenkamp@cvo.nl via chat of e-mail

mailto:i.vandebovenkamp@cvo.nl

	Slide 1: Lokale bestanden overzetten naar je OneDrive
	Slide 3: Startmenu openen
	Slide 4: Verkenner openen
	Slide 5: Gewenste map/locatie openen
	Slide 6: Gewenst bestand selecteren
	Slide 7: Bestand knippen
	Slide 8: Selecteer de gewenste doellocatie
	Slide 9: Bestand plakken 
	Slide 10: Verkenner sluiten
	Slide 11

