
Nieuwe map, bestand of koppeling maken in (Carmel) OneDrive 

Blz. 1 

Nieuw 
Je kunt in OneDrive nieuwe mappen en nieuwe bestanden aanmaken.  

 Ga vanuit de website van het Hooghuis naar ‘Office365’ en meld je aan 

 Kies voor de tegel met ‘OneDrive’ 

 Kies bovenin voor ‘uploaden’ 

 

 Je krijgt nu de keuze tussen ‘map’, allerlei soorten documenten en ‘koppeling’. 

 

Map 
 Kies voor ‘map’.  

 Er verschijnt een venster waarin je de naam van je map kunt opgeven. Klik daarna op ‘maken’ 

 

 Je map is nu aangemaakt.  

Word, Excel of PowerPoint aanmaken 
Op precies dezelfde manier kun je ook Worddocument, Excelsheet of PowerPoint presentatie 

aanmaken.  

 Let op: klik eerst de map aan waarin het betreffende document, sheet of presentatie moet 

worden opgeslagen.  

 Kies nu linksboven bij ‘nieuw’ voor het type dat jij wilt gaan aanmaken. 

 Je komt nu terecht in een leeg document/spreadsheet, lege presentatie. Je werkt nu in de 

ONLINE versie van Word, Excel of PowerPoint. Die versie heeft minder mogelijkheden dan je 

gewend bent, maar voor een ‘gewoon’ stuk tekst en een niet te ingewikkeld spreadsheet of 

presentatie is het prima bruikbaar.  

 

 Klik op één van de onderwerpen om het lint uit te klappen.  



Nieuwe map, bestand of koppeling maken in (Carmel) OneDrive 

Blz. 2 

 Helemaal rechts onderin het lint zie je een klein tekentje. Als je hierop klikt zet je het lint vast en 

blijft het zichtbaar.  

 In de bovenste balk kun je over het woord ‘document’ de naam van je document typen.  

 Let op: in Word Online gebeurt het opslaan automatisch, je hoeft daar niets voor te doen. 

 

 

Koppeling (link) 
Het is ook mogelijk om in OneDrive een verzameling links aan te leggen. In OneDrive wordt dat 

‘koppeling’ genoemd. 

 Zorg dat je in de map staat waarin je de link wilt opnemen. 

 Kies voor ‘nieuw’ 

 Kies voor koppeling 

 Aan de rechterkant verschijnt de mogelijkheid om een koppeling te maken. Dit kan een koppeling 

(link/verwijzing) zijn naar een bestand maar het kan ook een koppeling zijn naar een internetsite.  

 

 Vul in het invoerveld de link in naar de website die je wilt koppelen.  

 Er verschijnt nu een tweede invoerveld waar je de naam van de link kunt opgeven. 

 

 Klik daarna op ‘maken’.  

 De link staat nu in de lijst met bestanden. 

Hiermee zet 

je het lint vast 
Typ hier de naam 


