%*
++
++
HP-Belgacom
p u S Deelgenoten THV

?('* Vlaamse
( overheid

HBplus Persoonlijke Data

Versie 01.02
7/23/2015



ICFcontract 2015

Exploitatiegebonden ICJiensten Inhoud

Inhoud

I @Y o [1 e (o Tod 1 1 41T o | PSSR 1

2. Starten met HBplus Persoonlijke data...............cooevviiiiiiiimiiiiiiiiiceeeeeeeee e 2
2.1, Via de WeDtOBPASSING:....ceiiiiirtteieiteee e e e e ettt e e e e e e e e 2
2.2. Via OneDrive VOOr BeAIVEN:........ccciiiiiiiiiiiiieieeeee e 2

3. Werken met HBplus Persoonlijke data................ooooiiiiiiiiimiiiiiii s 4
L. HEUIINT .o e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e eaaes 4
311.1 SG YSydz Q.. S&A0L Y. RSY £, 4
312.1 SG YSydz G..A0L.A20KSS]. & e, 4
3.2. Een nieuw document aanmMakem...............uuerrerrrmmmrennennnnnninnnnnnens 5
3.3. Documenten en mappen delen...........ccccoeriiiiiiiiiiiiiiiieee e 5
3.4. DocumMENteN OPIAdEN. .....ceiiiieieiiiiiee e 7
3.5. Documenten openen €N DEWEIKEN.............uuviirreemimiiiiieeier e e e e e e e e 9
3.6. DOCUMENLEN VOIGEN.......cc e i 11
3.7. Terugkeren uit de Office Web APP.....cccooiiiiiiiiiiii e, 12
3.8. Navigeren in uw Persoonlijke data...........cccccceeeiiieiiii 12
3.9. Opslagquota beheren..............cooo i 12
3.10. Prullenbak beheren.............ciiiiiiiii e 13
3.11. Synchronisatieproblemen WEErgeVveN..............eevevveeevereerierriniinnnnnnnnnnnanns 14
3.12. Uw Persoonlijke Data openen in de Windows verkenne....................... 15
3.13. ZOEBKIUNCHIE ....uuiiiiiiiiiee et e e e e e e e e 16
314. aSt RAy3d bDSST dza. NBISNBY.0.ASA..2LES
3.15. Melding "Deze bibiliotheek kan niet worden gesyrafiseerd omdat deze te
OFO0L 1S i ————————————————————————————————————————— 18

316,aSt RAYy3 dabl S o0.SAb0Ly.R..AA..G.S. . ANRBIbH

B ST 01T (T o = o PRSP 19

5. DocumenteigBNSCRAPPEN......cooiiiiiiiiiiiieee e 20
++* HRBelgacom, Deelgenoten

H P ++ TH HandleidingHBplus Persoonlijke Data

plus



ICTFcontract 2015
Exploitatiegebonden ICJiensten Over dit document

d

1. h@SNJ RAUO R20dzyYSyi

Met de dienst HEblus Persoonlijke Data beheert en deelt u uw persoonlijke bestanden op een
eenvoudige manier.

U slaat unbestanden op in een persoonlijke documentenbibliotheek, waarna u ze kunt
synchroniseren op al uw toestellen. Bij beheerde toestellen kan dat zelfs offline. Nadien
raadpleegt u die documenten wanneer u wilt, via uw PC of mobiele apparaten.

Opgeladen documénSy 2F F2f RSN&R 1dzyySy 3ISYIF{11SftAa]
met externe contacten die ook gebruik maken van de diensPHB Persoonlijke Data. U bepaalt
zelf in welke mate anderen toegang krijgen tot uw documenten. Zo kunt u bijvoorirestédien
dat ze enkel leesbaar zijn voor geautoriseerde gebruikers.

HBplus Persoonlijke Data is een veilig alternatief voor het verzenden van bestandemsié e
Het vormt samen met de dienst HiBus Samenwerken, de ideale combinatie om op een effieié
manier informatie te delen binnen de ganse organisatie.
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2. { G NI SyiLJYdRE tISNR22yfA21S

2.1. Via de webtoepassing:

U krijgt toegang tot uw Persoonlijke data door te surfen naar
https://vo.mysite.proximuscloudsharepoint.ben in te loggen metiw gebruikersnaam en
wachtwoord voor werkplekdienstefAD account@ict.vlaanderen).

2.2. Via OneDrivevoor Bedrijven
BELANGRIJK

Vooraleer u OneDrive voor bedrijven kan gebruiken, dient u, omwille van beveiligingsredenen, in te
loggen op de webtoepassing. De procedure hiervoor vindt u hierboven (puntjd gignt dit te

doen telkens u uw PC herstart of afmeldt en teragnmeldt Zonder een geldige logonsessie zal
OneDrive voor bedrijven niet synchroniseren.

Deze toepassing wordt geinstalleerd op de pc van de gebruiker en is geintegreerd met Windows
ExplorerOm deze toepassing te configureréogt ueerstin via de wétoepassingoals
hierboven beschreven en voert u volgende acties uit:

YEA] AY RS NBOK(iISNDP20SyK2S| Oly KSi a0KSNY 2L

Nieuwsfeed = OneDnive Sites Van Clapdurp, Yves v & 2

O

Zoeken in deze site jo)

U bevindt zich nu uw persoonlijke documentenbibliotheek.
YEA] AY RS NBOKIiISND2@SyK2S] Oly KSG aO0OKSNY 2LJ

Bsnonere | -

Nieuwsfeed OneDrive Sites

Van Clapdurp, Yves~ £ 2

o
YNC
2 SYNC 0,

s

E EJ 4 [[# webonderdeien Formulier + at
N
] & [ sivtotneek bewerken L ¢ -
»-feed Verbinden met Verbinding maken met Bibliotheekinstellingen
Outiook Office » ] Nieuwe snelle stap

Verbinden en exporterer Bibliotheek aanpassen Instellinger

Hierna wordt de OneDrive voor Bedrijvapplicatie geopend.
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Volg nu de stappen in de OneDrive client om de configuratie te voltooiien.

We bereiden het synchroniseren voor...

Dit duurt maar even.

Ly

i

Wanneer de configuratie voltooid is, kan u uw OneDrive voor Bedrijven vinden door te klikken op

aaiecy

openen in Windows Verkenner.

0 S a 1S FFRE&Ykkea G et.BneDrivieoon in uw statusbalk, of de map te

Uw bestanden worden momenteel gesynchroniseerd. U kunt ze zien binnenkomen.

U kunt uw bestanden hier zien:
C\Users\vclapdyv\OneDrive voor Bedrijven

Mijn bestal k n weergeven...

OneDrive voor Bedrijven X
U kunt de status van uw gesynchroniseerde bestanden
hier bekijken...

/& » Computer » &

Organiseren v In bibliothee

7 Favorieten
B Bureaublad
4 Downloads
| Recente locaties
@ SharePoint
|G OneDrive voor Bedrijven I

3 W il

Prullenbak

13:55
6/05/2015

HRBelgacom, Deelgenoten
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3.2SNJ Sy mISdza | t SNER 22yt A21S

3.1. Hetlint

Alle acties die u kan uitvoeren binnen uw-plBs Persoonlijke dat@DCYyitten gebundeld in een
KFyRAIS G22fY WKSO tAyGQo

Het lint bevindt zich steeds bovenaan de pagina, tenzij u in de Office Web App een document aan
het wijzigenbent. U activeertheth y i R22NJ YSG dzg Ydzia GS {1 tA11SYy :+

a. Aof A Rk Sfhadkdlijk van uw schermn/of venstergrootte kan het uitzicht van het
lint verschillen.

Belangrify ! fa dz RS 1y2LIISy a. Sadl yRSyé¢ -tdoywanduw Aof A2 0
PDC, dient u even te klikken in de witruimte tussen de reltaamen of een bestand te
selecteren door het aan te klikken.

Hieronder worden een aantal vaak gebruikte zaken aangehaald, met indicatie van het menu
waarin u ze kan vinden.

311. 1 SG YSydz 4. Saidl yRSy¢E

/velapdyv_ict vizande/_layout © + @ & X |[ @ OneDrive voor Bedrijven

‘ 2 MsN Belgié - Hotmail, Outloo...

Nieuw  Document Nieuwe

uw elen Waarschuw Voigen  Een
document . uploaden  map mij -

Nieuw Delen en bijhouden

1 Nieuw: Aanmaken van nieuwe documenten, mappen. Uploadeneen nieuw
document.

1 Beheren: Bekijken met wie een bepaald item gedeeld is, verwijderen van een item.

1 Delen en bijhouden: Delen van documenten en mappemdéd)melding instellen bij
wijzigingen van een bepaald document. Volgen van een document af map

1 Aantal: Een exemaér downloaden van een document.

3.1.2. Hetmenud. A0f A20KSS{ ¢

or Bedrijven [ MsN Belgié - Hotmail, Outloo...

sen  Hidige viesroe: P -~ - + L — °
¢ e N i = o! A
& £ B 52 (=7 X = & [ &
Alles el 3 Openen met Explorer S
Labels en Een koppeling per e-mail Waarschuw RSS-feed  Verbinden met Verbinding maken met Webonderdelen Bibliotheek Nieuwe snelle  Bibliotheekinsteliingen Gedeeld Werkstroominstellingen
notities v Outicok Office Formui stap met s

1-30 » Verzenden m

Del

Instelingen

1 Verbinden en exporteren: Openen met Explorer laat toe om een map snel weer te geven
in Windows Verkenner
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3.2. Een nieuw document aanmaken

Om een nieuw document aan te maken gadh dle map staan waar u het document wenst aan te
YI1Sy Sy 1€tA10 dz @SNB2ft 3ISya 2LJ RS (y2L) abASdzw

x ‘

M\l” ||]|1()l](] en nieuw bestand makes

Van Clapdurp, Yves ¥) nieuw document

Geef een bestandsnaam op wanneer dit wordt gevraagd.

iment maker

Vervolgens wordt het nieuwe document geopend in de Office Webefsygan u aan de slag. Om
KSGi R20dzYSyid (S 0SoFNBY Ay dzs t 5Seoon linkshoyetrdedz SSy O+
Web App.

3.3. Documenten en mappen delen

3.3.1. Vanuit de Web App

Het is mogelijk om vanuit uw PEx@standen te delen met andere personen binnen de
organisatie. Hiervoor klinkt u op de 3 puntjes naast de bestandsnaam om het menu te openen.

Real files ..« woensdag om 14:42

v @Y Lorem Ipsum 3 25 minuten geleden
@ Nieuw document 3 geleden

B  Nota's vergadering «+ 28 minuten geleden

+ SN2t 3ISya (fA10G dz 2L a5StSyé¢ Sy GeLli dz Ay
gl NX¥SS dz RAG oSadlryR gSyaid S t&Sded gedit uedni |
bevestiging rechtsboven op het scherm.

> (fy

R R
U S
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Documenten

| Lorem Ipsum delen 3

» PR TP
&% Gedeeld met

Personen uitnodigen

Bosmans, Alain x |Mag worden bewerkt El

T

Dag Alain,
Bij deze geef ik je toegang tot het document.

Groetjes
Y.

OPTIES WEERGEVEN

Delen Annuleren

332, Il ydzAd0 RS a42F06FINBE dhyS5NARGS

U kan er eveneens voor kiezen om documenten en mappen te delen vanuit Windows verkenner
via OneDrive voor bedrijven. Navigeer hiervoor naar u Orneloor Bedrijvermap en klik rechts
2L KSd 0SS RStSy AUGSY® YASE BlIBEPESPXZNI ahy S5NA

%-| logo_ViLeeuw 6/05/2015 14:43 JPEG-afbeeldin: 17 kB

%= log 9
Bl Logo_VIVerbWerktGeel 10/03/201517:38 PNG-afbeelding 14 kB
&%] Lorem Insum 24/06/2015 11:57 Microsoft Word-d... 22 kBi
s'f migrati Openen 2015 15:45 CSV-bestand van .., 93 kB
5}; Nieuw - Bewerken p015 9:44 Microsoft Publish... 69 kB
&5 Nieuw - Nieuw D015 9:44 Microsoft Publish... 69 kB
g Nieuw Afdrukken p01513:24 Microsoft Word-d... 20 kB
&‘; Nieuw d & OneDrive voor Bedrijven > Ga naar browser
@ | Nieuwt B IZArc 4 Link kopiéren
& Nieuwdl o with OfficeScan Client Delen... N
@ | Nota'sy
@,_ Oveiid Openen met ’ Synchronisatieproblemen weergeven..,

R Vorige versies terugzetten B
C @ rnr ‘ 15 21:34 Tekstdocument 1kB

Hierna wordt uw browser geopend en kan u de stappen volgen zoals deze voor de Web App
beschreven zijn.

++** HRBelgacom, Deelgenoten
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3.4. Documenten opladen

3.4.1. Metde Web App

YEA]l 2L KSG [AYyd 2L RS (y2L) a. SaidlyRSyé¢ Sy @SNI
BLADEREN | BESTANDEN | BIBLIOTHEEK |
Nieuw Document Nieuwe Document Eigenschappen Eigenschappen Delen
document » uploaden map bewerken weergeven bewerken
Nieuw Openen en uitchecken Beheren Deler
Blader naar het document dat u wenst te uploaden en klik op OK.
Een document toevoegen X i
Een bestand kiezen lWd:i\ggbruikersgegevens\vclapdyv\Desktop\N:[ Bladeren... ‘
In plaats daarvan bestanden uploaden met Windows
Verkenner
Bestaande bestanden overschrijven
P
| i— 1
%,, Annuleren
U ziet het document verschijnen in uw PDC.
v @ Nieuw document 3 ... Een paar seconden geleden 2%
B  Nota's vergadering % s <« 31 minuten geleden as
U kan eveneens bestanden en mappen slepen naavebbrowser.
++%* HRBelgacom, Deelgenoten
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3.4.2.

Bestanden opladen met OneDrive voor Bedrijven is heel eenvoudig. U sleept of kopieert gewoon
de gewenste bestanden naar de OneDrive voor Bedrijven map die u in Windows Verkenner in de
navigatie links vindt.

—
% » Computer b SYSTEEM (C) » Gebruikers » vclapdyv » Ong

Organiseren v In bibliotheek opnemen v Delenmet = Nieuwe i

e
<% ] Naam
3 Favorieten e

B Bureaublad

18 Downloads

| Recente locaties

B sharePoint

% OneDrive voor Bedrijven
% OneDrive ’

o
X

Met OneDrive voor Bedrijven

@Qvl I\ » Computer » SYSTEEM (C)) » TEMP » mig »

Zoeken in mig

Organiseren v

i Openen

¢ Favorieten
B Bureaublad
& Downloads
%1 Recente locaties
B sharePoint
Z& OneDrive voor Bedrijven

" Verplaatsen naa

r OneDrive voor Bedrijven

4 Bibliotheken
[ Afbeeldingen
[¥ Documenten
& Muziek
B video's

% Computer
&L, SYSTEEM (C)
a DATA (D)
9 velapdyv (\\benas003\testnas)

€ Netwerk

Belangrijk aandachtpunt :

Offline kunt u binnen One Drive een bestaand document zonder problemen wijzigen en bewaren.
Nieuwe documenten opladen of kopiéren en plakken in uw Persoonlijke Data is echter enkel

4 Bibliotheken
(] Afbeeldingen
[5] Documenten
& Muziek
B Video's
18 Computer
&L SYSTEEM (C)
s DATA (D)
&3 velapdyv (\\benas003\testnas)

€ Netwerk

54 items geselecteerd

{ Meer details weergeven...

Nieuwe map & F
Naam ° Gewijzigd op Type Grootte
[V] 1. BigFiles 19/03/20152128  Bestandsmap
¥ Forms 6/05/201514:25  Bestandsmap
[7] | Gedeeld met iedereen 6/05/201513:55 Bestandsmap
[¥] J. Map met een hele lang naam - Map .. 6/05/201514:03 Bestandsmap
7] | Nieuwe map met belangrijke data 6/05/2015 1515 Bestandsmap
. Project Bestandsmap
[9] ). share_alain 6/05/2015 1355 Bestandsmap
| testfolder 6/05/2015 1518 Bestandsmap
O #a¢ 16/03/2015 9:43 Tekstdocument 0k8
(V]| SR7PP4QB.docx 10/02/20151343  Microsoft Word-d... 19k8
[V]@5 SRYCUJQA.docx 20/02/201516:19  Microsoft Word-d... 18kB
e 16/03/2015 943 Tekstdocument 0 k8
(very long file with much spaces in) (v... 6/ Tekstdocument 1k8
EE Tekstdocument 0ke
() | woord.txt 16/03/2015 9:52 Tekstdocument 0kB
Ll ent 16/03/2015 9:43 Tekstdocument 0kB
Vot 16/03/2015 9:52 Tekstdocument 0k8
V]| _woord:tt 16/03/2015 9:52 Tekstdocument 0k8
1 e 16/03/2015 943 Tekstdocument 0k8
@] ~~btt 16/03/20159:43 Tekstdocument 0kB
V]| ~lalabt 16/03/2015 9:52 Tekstdocument 0k
|| 10mb - kopie (2) - kopie - kopie - kopi... 7/05/201510:28 FILE-bestand 10240 kB
[@]] | 20mb - kopie (2) - kopie - kopiedile 7/05/201510:28 FILE-bestand 10,240 kB

online mogelijk om synchronisatie problemen te vedaij.

HRBelgacom, Deelgenoten
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3.5. Documenten openen en bewerken

3.5.1. InWebApp

Om een document te openen in de webbrowser klikt u simpelweg op de nai@nma zal het

R20dzySy i TAOK 2LI8ySy Ayi RSSWFFAOS 286 ! LI

v Lorem{fsum# «ss 24 minuten geleden &

% Nieuw document % ..« 34minuten geleden &%

B  Nota's vergadering <« 26 minuten geleden &%

lfa dz KSG R20dzySyid 221 6Syaid (S 0SSNy Sy=
. SHSNYISYyéd I ASNYIF KSou dz RS 1Sdd S 2Y @OSNRS

Van Clapdurp, Yves » Lorem Ipsum.docx

BOCUMENTBEWERKENT\, AFDRUKKEN D

@ Bewerken in Word
Gebruik de volledige functionaliteit
van Microsoft Word.
m Bewerken in Word Web App
S Breng hier snel wijzigingen aan in uw

browser.

3.5.2.  Met OneDrive voor Bedrijven

U kan er eveneens voor kiezen om een docunvamiLiit uw webbrowser rechtstreeks te openen
in uwlokale OfficetoepassingenHiervoor klikt u op de 3 puntjes naast de naam en kiest u in het
OSNEOKSYSY YSydz @22NJ ad. S6SN] Syé o

Nieuwe map met belangrijke data ..« woensdag om 14:42 &%

OneDrive files ..« woensdag om 14:42 2%

Project .« Woensdag om 14:42 2%

Real files ... woensdag om 14:42 2%

v @5 Lorem Ipsum 3 . 25 minuten geleden 2%

@5 Nieuw document 3% oeleden A3

[E) Nota's vergadering % .« 28 minuten geleden &%
++,w o HRBelgacom, Dee_l_genoten
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@3 PAGINA1VAN?2 =

Gewijzigd door u op 5-6-2015 10:14

Gedeeld met: [ 1 Bosmans, Alain en

https://vo.mysite.proximuscloudsharepoint.be/sites/vclapdyv_ict_viaz

BEWER@N DELEN  VOLGEN
Mogelijk dient u nog te bevestigen dat u de website toegang verleenbepassingen te openen

op uw systeem. Om deze boodschap in de toekomst te vermijden kan u het vakje onder deze
boodschap aanvinken.
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3.6. Documenten volgen

Als u met verschillende mensen samenwerkt aan een document kan het interessant zijn om op de
hoogte teblijven wanneer iemand wijzigingen heeft aangebracht aan het document. Hiervoor is

SNI RS FdzyOiAS a+2t3Syéd hyY RSI S TFdzyOiAaAS (S 3Sol
volgende stappen uit:

Klikop de 3 puntjes naast de bestandsnaam om het menu te opene

v @Y Lorem Ipsum % - 25 minuten geleden 2%
@5 Nieuw document 3 - Menu Openen geleden 2%
B Nota's vergadering 3 -+ 28 minuten geleden 3%

+

YEA] @SNB2f3ISya 2L a+x2f 3Syéd

e

@3 PAGINA1VAN1 - flm|

Gewijzigd door u op 5-6-2015 10:43

Gedeeld met: [ Bosmans, Alain en

https://vo.mysite.proximuscloudsharepoint.be/sites/vclapdyv._ict_via:

BEWERKEN  DELEN VO\@N

U krijgt een popup rechtsboven het scherm ter bevestiging.

Wanneer iemand wijzingen aanbrengt in dit document zal vanaf nu een melding verschijnen in uw
Nieuwsfeed.

SharePoint Nieuwsfeed OneDrive Sites [VEREGEITIIEMIT-CRSN o B4

Delen met ledereen ~

Een gesprek starten Zoeken in deze site P
Volgen ledereen Vermeldingen .- Door mij gevolgd
Van Clapdurp, Yves
# Van Clapdurp, Yves heeft Nieuw document gewijzigd. l} X 1
Nieuwsfeed personen
Over mij * Lorem Ipsum is gedeeld door Van Clapdurp, Yves. "
| Blog )
Van Clapdurp, Yves documenten
Apps @Bosmans, Alain Straks vergadering?
Ml Taken " 12 minuten geleden  Vind ikleuk  Beantwoorden - 2
Recent St
O Van Clapdurp, Yves
Prettige dag iedereen! O
28 minuten geleden  Vind ik leuk  Beantwoorden
# KOPPELINGEN BEWERKEN labels
+ 4 HRBelgacom, Deelgenoten
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3.7. Terugkeren uit de Office Web App

Wanneer u aan het werken bent in de Office Web App en wenst terug te keren naar uw PDC kan u
dit door eenvoudigweg op uw gebruikersnaam te klikken linksboven uw scherm.

Q(\‘ < :'lm https://vo.mysite.proximi

Van Clapdurp. Yves » Lorem Ipsum.docx

DOCUMENT BEWERKEN ~

3.8. Navigeren in uw Persoonlijke data

Indien u een groot aantal mappen hebt binnen uwRRan u soms even kwijt zijn waar u zich nu
juist bevindt. U kan dit echter in een oogopslag zien door een blik te werpen op de navigatie
bovenaan de pagina. Deze navigatie kan u ook aanklikken om snel een of meerdere niveau(s)
hoger te gaan.

clapdyv_ict_viaande/_layouts/1 © v & X

OneDrive voor Bedrijven

Map 1+ Map 2

@ nieuw document of sleep bestanden hiernaartoe

Sy

Van Clapdurp, Yves
Alles Al (100 items per page) =

Mijn documenten

v D Nem Gewijzigd Delen Gewijzigd door

Gevolgde documenten .
Map3 ... Eenpaarsecondengeleden 2% M Van Clapdurp, Yves

3.9. Opslaggwta beheren

De opslagcapaciteit van uw PD@etimiteerd tot 7 GBOm te bekijken hoeveel ruimte u nog over
hebt, doet u het volgende:

Klik rechtsboven uw browser op het tandwiel naast uw gebruikersna@éhdat van Internet
Explore).

Klik opSite-instellingen.
ol & =)

L

Van Clapdurp, Yvesv $¥ | 2

Voeg een app toe

Inhoud van site

Site-instellingen

5
YASaAa ydz 2yRSNI a. SKSSNJ @ty RS aAGSOSNI FYStAy3Ié

++*’ HRBelgacom, Deelgenoten
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e —

Beheer van de siteverzameling
Prullenbak
Bronnen van het zoekresultaat
Soort zoekopdracht resultaat
Zoekqueryregels
Zoekschema
Zoekinstellingen
Zoek configuratie importeren
Zoek configuratie exporteren
Onderdelen van de siteverzameling
Sitehiérarchie
Controle-instellingen voor siteverzameling
Verbinding met portalsite

5 )

N voor SIZGVETZE\’WEEIHQS‘BPD

Machtigi

U krijgt nu een overzicht van alle items in uw PDC waarbij aangegeven wordt hoeveel van uw
sitequotum deze vertegenwoordigen.

Site-instellingen - Metrische opslaggegevens o

& Siteverzameling

Van Clapdurp, Yves

Type Naam Totale groottet % van boveniiggend item % van sitequotum

Nieuwsfeed

Socmere e e p
Over mij

catalogs 12M8 039% 002%
Blog e O B
Apps B teamsite 3417 kB 011% . 0,00 % .
Taken B sloo 2997 kB o10% I oo0% I

58S a1 2t 3FFSYPRAAMIASYR A
KSGi @2ftdzyS RIFIG Ay 13
inneemt op uw site.

Voorbeeld: U heeft een sitequotum van 7 GB en 2 mappen, A en EBsghectievelijk 3,5 GB en 1
GB bevatten.

Map A:77,78% van bovenliggend iteq50 % van sitequotum
Map B:22,22% van bovenliggend item14,29% van sitequotum

3.10. Prullenbak beheren

Wanneer u een item verwijderd op uw PDC, wordt dit in de prullenbak gBaats kan het echter
nodig zijn om een bestand te herstellen of om uw prullenbak te legen.

Om uw prullenbak te raadplegen doet u het volgerklé rechtsboven uw browser op het
tandwiel naast uw gebruikersnaamiét dat van Internet Explorgr
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U krijgt nu een overzicht van alle verwijderde items in uw prullenbak. Merk op dat u in de laatste
kolom kan zien hoe groot deze zijn.

Om een item te herstellen of definitief te verderen klikt u op het vinkje links naast het item en
1ASal dz a{StSO0GAS KSNRGSttSye¢ 2Y KSG AGSY (SNIYZ
definitief te verwijderen.

3.11. Synchronisatieproblemen weergeven

Bij het synchroniseren van uw lokale OneBroor Bedrijven map met de Cloud kunnen er soms
problemen opduiken. U krijgt in dit geval dan een melding op het scherm rechtsonder. Vervolgens
kan u een overzicht van de opgetreden fouten raadplegen door rechts te klikken op het OneDrive
icoon in uw melithgscentrum (eveneens rechtsonder het scherm) en te kiezen voor
G{8YyOKNRYAAlI GASLINRPOf SYSY 6SSNHSOSYy O ®

Een vaak voorkomend probleem is bijvoorbeeld het gebruik van verboden tekens in de
bestandsnaam:

4+ HRBelgacom, Deelgenoten
++ TH HandleidingHBplus Persoonlijke Data
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