B Microsoft

Direct delen vanuit een bhestand

Om een bestand te delen met iemand die niet in jouw team zit:

« Klik met je rechtermuisknop op het bestand en kies delen;

« Klik op specificke personen;

« Kies de juiste link instellingen en klik op toepassen;

< Voer de e-mailadressen van de ontvangers in, voeg een bericht toe en klik op verzenden;

« Of klik op link kopiéren en stuur deze naar de ontvanger, bijvoorbeeld in een team chat;

Link instellingen
Op de foto hiernaast zie je verschillende link instellingen. De mogelijkheden:

- ledereen met de koppeling - ledereen heeft toegang tot het bestand middels een ontvangen
link naar het bestand.

« Personen in jouw organisatie met de koppeling - Het bestand kan alleen gedeeld worden met
collega's binnen jouw organisatie

« Personen met bestaande toegang - Deel bestanden met personen Uit jouw team

Dit kunnen zowel personnen binnen als buiten de organisatie zijn.

- Specifieke personen - Gesf handmatig de specificke personen op met wig je het bestand wilt

delen Dit kunnen zowel personen binnen als buiten de organisatie zijn

Overige instellingen:

Bewerken toestaan - Vink dit vakje aan als je wilt dat de ontvanger{s) jouw bestand kunnen
bewerken Vink uit voor toegang alleen bekijken.

Downloaden blokkeren - Vink dit aan zodat de ontvanger(s) het bestand alleen in een browser

kunnen bekiken en het niet kunnen downloaden, afdrukken of kopiéren
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Instellingen voor koppeling

Presentate pptx

Voor wie wilt u dat deze koppeling werk?

met de koppelng

(=) Pavsonen in VelzArt met de koppeling
Pers, met best. tosgang

(1) Specifike perscnen

Andere instellingen

B Bewerken toestaan
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Heb je een vraag of kun je

onze hulp goed gebruiken?

Telefoon

0418 - 712402

E-mail

servicedesk@velzart.nl

Website

www.velzart.nl

Meer M365 content?
www.velzart.nl/learning




