Document verplaatsen van OneDrive naar SharePoint

e Ga naar de plaats in OneDrive waar de map of de bestanden staan die je wilt verplaatsen
o Klik met de rechtermuisknop op de 3 puntjes achter de naam van de map of het bestand. Er
verschijnt een menu. Kies hierin ‘verplaatsen naar’ (of kopiéren naar als je een kopie wilt maken).
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e Aan de rechterkant verschijnen nu de doelen voor je verplaatsingsactie of je kopie. Bovenaan
staat ‘uw OneDrive’. Klik je hierop dan worden de mappen binnen je OneDrive omgeving
zichtbaar.

e Daaronder worden de verschillende SharePoint-groepen zichtbaar waarvan je lid bent. Kies de
SharePointgroep waar je het bestand of de map heen wilt verplaatsen of kopiéren.
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e De mappenstructuur van de gekozen SharePoint-groep wordt nu zichtbaar.
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Hierheen verplaatsen

e Kies de map waar het materiaal naartoe moet en klik daarna op ‘hierheen verplaatsen’. (heb je
gekozen voor ‘kopiéren’ dan zal op de knop ‘hierheen kopiéren’ staan. )
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e Door op het icoontje met de pijltjes te klikken kan je de voortgang volgen. Zie je hier ‘gereed’ dan
kun je je map of bestand in je SharePoint groep opzoeken.
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Weetje
e Klik in je SharePoint omgeving bovenin op de 3 puntjes en kies voor ‘exporteren naar Excel’. Er
wordt nu een excelbestandje gedownload met linkjes naar alle documenten uit de SharePoint

omgeving.
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e Kies als dit gevraagd wordt dat je actieve inhoud wilt inschakelen en dat je de gegevens in een
nieuw spreadsheet wilt zien. Na enig wachten krijg je een overzicht van alle documenten.
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