
Microsoft Sway sjabloon link maken



Navigeer naar Microsoft Sway

Ga naar https://sway.cloud.microsoft/ om al je presentaties in te zien waar je eigenaar van bent.

Of ga naar Office.com en klik op het Sway icoon.



Gewenste presentatie openen

Klik op de gewenste presentatie om deze te openen.



Presentatie delen

Klik op Delen.



Iedereen met een koppeling

Klik op Iedereen met een koppeling

• Dit zorgt ervoor dat je vanuit de CVO omgeving straks deze presentatie kan openen.



Optie bewerken selecteren

Klik op Bewerken

• Dit zorgt ervoor dat je vanuit de CVO omgeving straks deze presentatie kan 
bewerken en er een kopie van kan maken.



Koppeling kopiëren

Klik op Koppeling Kopiëren.



Start menu openen

De gekopieerde link kan je nu plakken en opslaan in een document op je OneDrive. Hulp nodig: 

Volg hiervoor de volgende stappen: Klik op de knop Start om het startmenu te openen 



Startmenu openen

Klik op de knop Start om het startmenu te openen.



Navigeer naar documenten

Klik in het menu Start op Documenten.



Gewenste map openen

Dubbelklik op het gewenste map om deze te openen.

Tip: Voor het verzamelen van alle Forms-links kun je b.v. een Excelbestand gebruiken, maar 
een ander programma is ook mogelijk.



Sway link plakken

Klik op de knop Plakken om de eerder gekopieerde link te plakken in de geselecteerde cel.



Invoeren gegevens

Klik in de cellen die je wil voorzien van gewenste tekst om het overzicht te bewaren als je nog 
meer Microsoft Sway links gaat opslaan.



Bestand opslaan

Nu ben je klaar voor dit formulier, deze link kan je na de migratie weer activeren. Klik op de 
knop Opslaan om je document veilig op OneDrive op te slaan.

Het activeren van de links in de nieuwe CVO omgeving zal in een instructie stap voor stap 
worden uitgelegd na de migratie. 



Einde instructie: 

Vragen? 

Neem gerust contact op met Ingrid van de Bovenkamp 

i.vandebovenkamp@cvo.nl via chat of email

mailto:i.vandebovenkamp@cvo.nl
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