Samenwerken en wijzigingen zien in (Carmel) OneDrive

Aanmelden
e Gavanuit de website van het Hooghuis naar ‘Office365’ en meld je aan
e Kies voor de tegel met ‘OneDrive’

Online samenwerken in Word, Excel of PowerPoint

e Ga naar het Officebestand (Word, Excel, PowerPoint) waarin je gaat samenwerken. Dit moet een
document zijn dat is gedeeld met anderen. Heb je gekozen voor ‘aanmelding vereist’, dan zie je
straks de namen van degenen die aan het bestand werken.

° @5 Test.docx donderdag om... Gaal, JHL (Jan) van 10.9 kB & Grand, HA (Harry) le e..

e Open het document en kies voor ‘bewerken’ ‘in browser’.

e Verschillende personen kunnen tegelijk in het document aan het werk zijn. Dit zie je aan
verschillend gekleurde cursors. Ga je met je muis over zo’n cursor heen, dan verschijnt de naam
van degene die aan het bewerken is, in beeld.

wat is gepersonliseerd leren De haam van degene

. Leren, aangepast -a-a-l-'u"il-':-dividuele behoeften. Dit is een test op wijzigingen.] d ) b | d b
e ewer<t, wordt 1)
‘mouseover’ zichtbaar

op niveau, en tempo, capaciteit F Grand'le Taconis) L (Linda) b

interesse (ik wil spaans leren) en ik kan het ook aanpasse
toetsen aandacht voor hebben

LEUK

f Zonder mouseover: vlaggetje
Vind ik ook

Bewerkingen weergeven

Het is mogelijk, de bewerkingen die tijdens het online samenwerken worden uitgevoerd, zichtbaar te
maken. Let op: zodra je het document afsluit, verdwijnen ook de bewerkingen uit beeld. Deze
worden NIET in detail opgeslagen.

e Klik in de grijze balk op ‘controleren’
e Klik vervolgens op ‘bewerking weergeven’

Word Online Grand-le Taconis, L (Linda) le Test - Opgeslagen

EERGAVE Laat weten wat u wilt doen 4 BEWERKEN IN WORD

BESTAND START INVOEGEN PAGINA-INDELING CONTROLEREN
ABC )
v = )
Vv
Spelling Nieuwe Opmerkinfilen  Bewerking

opmerking weergevin weergeven

Snellina Nnmerkinnen Rewerkinn

e Aan de rechterkant verschijnt nu een soort ‘logboek’ met wijzigingen, voorzien van de naam
van degene die die wijzigingen heeft doorgevoerd.
o Bij klikken op de tekst aan de rechterkant, wordt in het document de betreffende tekst grijs

getoond.

Blz. 1
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Word Online  Grand-le Taconis, L (Linda) le 5 Opgeslagen & Delen Grand-le Taconis, L (Linda) le
BESTAND TART INVOEGEN PAGINA-INDELINC NTROLEREN WEERGAVE U | BEWERKEN IN WORD B3 €r zijn hier 2 andere personen = € Chatten
\/‘ * — Q)

ing | Nieuwe pmerking: Bewerking
merkir cergeven  weergeven

Bekijk wie wat heeft gedaan in dit document.
Wanneer het document wordt gesloten,
wordt er een nieuwe lijst met activiteiten
gemaskt

Test

Bij klikken op de
tekst wordt deze

Ik ben nu aan het typen

En nu ben ik aan de beurt

Weer een tekstje

P Grand-le Taconis. L (Linda) le

Hallo ik ga nu ook typen mijn werk s betes

grijs getoond in
het document

Nu zie je aan de rechterkant wie er bezig is.

LEUK

e Rechtsbovenin zie je wie er allemaal in het document aan het werk is.

Grand-le Taconis, L (Linda) le

m Er zijn hier 2 andere personen ~ & Chatten
Grand-le Taconis, L (Linda) le
Online bewerken

B Grand, HA (Harry) le
Online bewerken

Chatten

Als je gezamenlijk aan een document werkt, maar je zit niet bij elkaar aan tafel dan kan het erg
handig zijn wanneer je toch met elkaar kunt overleggen. Tijdens het online samenwerken kun je ook
chatten.

e Klikin het document rechtsboven op ‘chatten’ & chatten
e Helemaal rechts zie je een chatvenster. Degenen die het bestand delen en online zijn kunnen hier
chatten. De chatberichten zijn vluchtig: ze worden niet opgeslagen bij het document.

'ord Online  Grand-le L {Linda) le st Opgeslagen & Delen Grand-le Taconis, L (Linda) le

BESTAND INVOEGEN  PAGINA-INDELING  CONTROLEREN  WEERGAVE : 3 P53 zjn her 2 andere perscnen - 9 Cham I

AaBbCe | AaBbce AaBbCc

Chatberichten worden

Hallo ik ga nu ook typen mijn werk is beter] Grand-le Taconis

rechts getoond

Nu zie je aan de rechterkant wie er bezig s

LEUK

f

Vind ik aok
hallo

Versiegeschiedenis weergeven
Als het bestand gesloten is, is daarmee ook het gedetailleerde ‘logboek’ van de wijzigingen weg.

Blz. 2
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Maar ook achteraf kun je nog iets zien van de (mate waarin) de verschillende deelnemers hebben
bijgedragen:

Klik in het overzicht met de rechter muisknop op de naam van het bestand
Klik op versiegeschiedenis

e Je ziet nu een opsomming van de versies van het Office-bestand:

o Je kunt nu zien WIE iets heeft gewijzigd, maar niet WAT
e Je kunt wel een vorige versie herstellen, maar dat overschrijft dan de laatste versie: die ben je
dan kwijt. Wil je dit doen, maak dan eerst voor de zekerheid een kopie van het bestand.

Blz. 3



