DOCUMENTENBEHEER MUJN ENVIDA

. Let op: dit kan alleen als je hiertoe geautoriseerd bent.

e WORD OPSTARTEN

Een bestaand Word document kun je op 2 manieren opstarten:
1) Via de Word tegel.
2) Via de tegel Documenten.

Ad 1) via de Word tegel
- Klik op de Word tegel.
- je krijgt nu onderstaand scherm in beeld.

Open een Word document X

Cloud documenten Documenten

Q

Mijn documenten

Documenten

Gedeeld met mij 85 Nieuw Word document

Communicatie Add-in Express

Adobe - backup kopie
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AFAS
PointPublishing-hubsite "
e Afbeeldingen
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n Word Online Annuleren

- Scroll aan de linkerkant naar beneden totdat je de X- en T-schijf in beeld krijgt.

% File server
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Opmerking: Als je de eerste keer naar de X-schijf of de T-schijf gaat, moet je nogmaals je inloggegevens invullend, je
krijgt dan onderstaand scherm in beeld.
Let op: Gebruikersnaam is hier het personeelsnummer gevolgd door @envida.nl

Inloggegevens instellen voor 'File servers' X

Je hebt geen inloggegevens ingesteld voor 'File servers'. Vul je gebruikersnaam en wachtwoord hieronder in.

Gebruikersnaam

....... @envida.nl
—~—
Wachtwoord vul hier in personeelsnummer@envida.nl I
‘ S
Wachtwoord bevestigen Vul hier in het wachtwoord dat je '
gebruikte om in Citrix-in te loggen

Inloggegevens instellen Annuleren

- Aan de rechterkant verschijnen nu de submappen in beeld, klik door op de map(pen) totdat je in de gewenste map
terechtkomt en klik op het bestand dat je wilt openen.

Open een Word document X

Gedeeld met mij eee ) 16WV\/’\JK€H~.,. > l6lO_EH
Q

Communicatie

o Nieuwe map
Community

@5 Nieuw Word document

PointPublishing-hubsite = 201804 e

% File server @& 2019 Q1 Elisabethhuis plan van aanpak RIE.docx

X § 2019 Q4 Elisabethhuis plan van aanpak RIE.docx

@& Elisabethhuis Plan van aanpak RIE versie definitief 5 okto

T

Open in Word Online Annuleren

- Klik nu op Open in Word voor de lokale Word versie.
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Ad 2) via de tegel Documenten
- Klik op de tegel Documenten, je krijgt vervolgens onderstaand scherm in beeld. Ga vervolgens naar de gewenste map
en het gewenste bestand toe.

I Mappen & Bestanden

+ Nieuw ~ L. Uplooden
« 2
W Blodwijzers Documenten
Q huidige & submappen ~
M cloud documenten
Naam ~

Mijn documenten

Add-in Express

Gedeeld met mij Adobe - backup kopie

Prullenbak AFAS
Communicatie Afbeeldingen
Bureaublad
Community
curatemp
PointPublishing-hubsite
diversen
%' File server Documenten
X: Envida

foto's tbv handleiding audiovisuele ruimtes

ISK

- Selecteer het gewenste document d.m.v. het plaatsen van een vinkje in het hokje voor het document.

B® Mappen & Bestanden

+ Nieuw « L Uplooden @ OpeninWordOnine | + A Beheren » W Slodwizer toevoegen .. Downk “ Delen
« e O
# Blodwyzers ««+ > Algemeen > mg

Q

& Cloud documenten

Min documenten

Cera PRO Fomily (5) 02-10-2019 14:49 02-10-2019 1449
Documenten
Gedeeld met m & POfteoms 23-09-2019 1030 23-09-2019 1038 pat 284m8
Prutenboi 45 POf teoms 23-09-2019 1039 23-09-2019 1037 s 2435048
Commanicatie @5 test document 2 13-11-2019 17:53 13-11-2019 1753 docx 141648
B test document 13-11-2019 17:44 13-11-2019 17.44 docx 1416x8
Communtty

PomtPubliching-hubsite

% File server

X

T
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- Klik bovenin rechts naast de tekst ‘Open in Word Online’ op het pijltje, je krijgt dan onderstaand scherm in beeld, klik
vervolgens op Open in Word voor de lokale Word.

B® Mappen & Bestanden

+ Nieuw L Uplooden B OpeninWordOnline | » A Beheren » & Blodwizer toevoegen L Downlooden ' Delen «

« ® () OpeninWord Online
n in Word
# Blodwizers s ng
Voorkeur voor openen mstellen

& Cloud documenten

werk
Miyn documenten

Cera PRO Fomdy (5) 02-10-2019 1449 02-10-2019 14.49
Documenten
Gedesld metm & POfteoms 23-09-2019 1030 23.09-2019 1038 pdf 284m8
Prulenbak @ POf teoms 23-09-2019 1039 23-09-2019 1037 s 94350 k8
Communkate @k test document 2 13-11-2019 1783 13-11-2019 1753 do<n 14168
% 3 test document 13-11-2019 17.44 13-11-2019 17.44 docx 14168
Communty

PontPublizhing hubsite

T File server

X

T
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e WORD DOCUMENT MAILEN

- Klik op Bestand-Delen.

©

(n) Start

D Nieuw

= Openen

Info
Opslaan
‘ Opslaan als
Afdrukken
‘ Delen
Exporteren

Sluiten

- Je krijgt nu onderstaande schermpje in beeld.

Delen

Upload een kopie van uw document in
OneDrive om dit te delen.

OneDrive - Envida
42539@envida.nl

OneDrive

Aanmelden

In plaats hiervan eenkopie bijvoegen

™
= &
Word: PDF

document

- Klik nu op een van de 2 opties bij kopie bijvoegen: als Word document of PDF.
- Nadat je een van de twee opties hebt gekozen wordt er een e-mail opgesteld met het document als bijlage.
- Uiteraard kun je ook een vanuit Outlook een document als bijlage toevoegen.
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o« NIEUW WORD DOCUMENT AANMAKEN

Een nieuw document aanmaken kan op 2 manieren:
1) Word opstarten.
2) Documenten opstarten.

Ad 1) Word opstarten

Als je op de Word tegel hebt geklikt dan krijg je onderstaand scherm in beeld, selecteer nu de juiste map waarin je
het nieuwe document wilt plaatsen. Klik vervolgens op ‘Nieuwe Word document’,

typ de naam van het document in en klik vervolgens op het V-teken (= akkoord).

Klik vervolgens op Open in Word.

Open een Word document X

A A ocn "
Gedeeld met mij eee > Algemeen > mg
Communicatie
g Nieuwe map

Community
85 Nieuw Word document

PointPublishing-hubsite

Cera PRO Family (5)

% File server B test document docx

Open in Word Online Annuleren

ad 2) Documenten opstarten
Als je op de Documenten tegel hebt geklikt dan krijg je onderstaand scherm in beeld.

[ [ Mappen & Bestanden
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Ga nu aan de linkerkant naar de juiste map toe waarin je document wilt aanmaken en klik vervolgens linksboven op

+ Nieuw.

B® Mappen & Bestanden
+ Nieuw ~ & Uploaden %\ Beheren ~

¢ Map
Word document »» > Algemeen > mg
Excel werkblad ]

1
PowerPoint presentatie

NQ ~
Mijn documenten
Cera PRO Family (5)

Documenten

Klik nu op Word document, je krijgt dan onderstaand schermpje in beeld, typ de document naam in en klik
vervolgens op Open in Word.

Creéer een Word document X

Documentnaam

er een gocumentnaam in docx

Open in Word Online Open in Word Annuleren
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