Documenten delen en hierin samenwerken

(D Probleembeschrijving

Je wilt online samenwerken in een document met iemand die niet over SURFdrive beschikt, hoe doe ik dat?

Oplossing

Stap 1

Je dient de map te delen waarin het bestand staat waaraan je samen wilt werken. Het delen doe je via een openbare link.

1 Belangrijke informatie

Let op! Om online samen een bestand te kunnen bewerken dien je de hele map te delen waarin het bestand staat. Personen waarmee
je de map deelt kunnen bij alle bestanden in die map.

Stap 2

Selecteer de volgende optie: Download / View / Edit

Stap 3

Deel de link met de gewenste persoon

Hoe doe ik dit eigenlijk?

1. Selecteer in je verkenner (Windows) of finder (MacOS) in je SURFdrive folder de map waarin het bestand staat dat je wilt delen, maar op
en de map niet.

. Klik op de rechtermuisknop

. Selecteer 'SURFdrive'

. Selecteer 'Delen’

. Selecteer 'Openbare links'

. Selecteer 'Download / View / Edit'

Desgewenst kun je nog een naam, wachtwoord en een geldigheidsdatum van de link invoeren

Klik op 'Create’

. Nu zie je in de link in het overzicht van je linkjes staan

. Je kunt klikken op de drie puntjes achter de link om de desgewenst optie voor delen te kiezen:
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ledereen met de link heeft toegang tot het bestand of de
(ETY)

Openbare Link . N

Openen link in browser

Kopiéren link naar klembord

Kopieer de link naar het klembord (directe download)
Download / Bekijk Versturen links via e-mail

Ontvangers kunnen de inhoud bekijken of Verzend link met email (directe download)

downloaden. Verwijderen

® Download / View / Edit .
Ontvangers kunnen de inhoud bekijken,downloaden,

bewerken.verwiideren en uploaden.

Create new...

Alleen uploaden (File Drop) .
Receive files from others without revealing the

contents of the folder.

Wachtwoord beveiligd

Stel vervaldatum in

1. Ga naar https://surfdrive.surf.nl

<

. Klik op het deelsymbool van de map waarin het bestand staat:

. Klik op ‘Creéer openbare link'

. Optioneel: In het veld 'Naam link' kun je je link een naam geven.

. Selecteer Download / View / Edit

Vul de velden '‘Wachtwoord' en 'Vervaltermijn' eventueel in.

Je kunt direct de link naar iemand mailen via het veld 'Versturen link via e-mail'
. Klik op 'Opslaan’
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9. Je kunt eventueel via het klembord knopje de link kopiéren en deze zelf in een e-mail naar iemand versturen.
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