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Sjablonen SharePoint verbinden met Word

Voordat je SharePoint Sjablonen kunt verbinden met Word is het nodig om de SharePoint map waar
de sjablonen in staan opgeslagen, te synchroniseren met je pc.

SharePoint documentmappen synchroniseren met je pc

Als je bepaalde SharePoint mappen veel gebruikt is het handig om de mappen te synchroniseren met
je laptop zodat je deze vanuit je ‘Verkenner’ kunt benaderen. Mappen die je synchroniseert worden
in je verkenner weergegeven.
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Op deze wijze kun je eenvoudig lokale documenten opslaan op SharePoint en bijvoorbeeld sjablonen
die op SharePoint staan opgeslagen eenvoudig rechtstreeks vanuit Word of PowerPoint openen.

Voorwaarden om mappen te synchroniseren

Om SharePoint mappen te kunnen synchroniseren moet OneDrive voor bedrijven op je pc
geinstalleerd zijn.

De synchronisatie instellen

1. Gain de browser naar de map op SharePoint die je wilt synchroniseren, in dit voorbeeld de
map waar de sjablonen van de organisatie staan opgeslagen.

2. Klik op ‘Synchroniseren’.
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3. Klik op ‘Toestaan’ in onderstaand scherm dat op je scherm verschijnt.

Internet Explorer K

Staat u toe dat via deze website een programma op uw
& computer wordt geopend?

Wan: topefficiency sharepoint.com
Programma:  Microsoft OneDrive

Adres: odopen://sync/?userld=dcd6287c ~
%2D6475%204be8%2D9f8a ]
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)g Hetkan handig zijn als een programma via webinhoud wordt

geopend, maar dit kan ook schade aan uw computer toebrengen. Sta
dit niettoe, tenzij u de afkomst van de inhoud vertrouwt Wat is het
risico?

Je ziet nu links in de Verkenner een nieuw icoontje verschijnen waaronder de gesynchroniseerde
SharePoint mappen te vinden zijn.
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Alle bestanden die je in de SharePoint map in je verkenner opslaat, wordt automatisch

gesynchroniseerd met SharePoint Online. De bestanden zijn dus automatisch beschikbaar voor je
collega’s die ook in de SharePoint mappen werken.

Houd er rekening mee dat de inhoud van SharePoint mappen ruimte innemen op de harde schijf van
je pc. (alle bestanden worden lokaal opgeslagen).

Info@Topkfficiency.nl - 06-53134714 - Certified Microsoft Office Specialist - trainingen op ieder niveau in NL & ENG

Outlook, Microsoft Teams, SharePoint, OneNote, Word, Excel, PowerPoint en Microsoft 365 trainingen op maat


mailto:Info@TopEfficiency.nl

= TopEfficiency

Sjablonen SharePoint verbinden met Word

In Word is een standaard map waar alle sjablonen worden opgeslagen. Door deze map te wijzigen in
je SharePoint sjablonenmap, hun je de sjablonen vanuit Word eenvoudig openen.

Als je de SharePointmap hebt gesynchroniseerd met Word kun je deze map in Word aanwijzen als je
standaard sjablonenmap. Dit doe je als volgt:

1. Gain Word naar Bestand — Opties — Geavanceerd en scroll naar beneden totdat je
‘Algemeen’ ziet.

2. Klik onder ‘Algemeen’ op ‘Bestandslocaties’.
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3. Klik vervolgens op Werkgroepsjablonen’ en ‘Wijzigen'.

Bestandslocaties ? X

Bestandslocaties

Bestandstypen: Locatie:

Documenten C:\Users\vanes\Documents
Afbeeldingen
5 . . -\ \R ing\Mi T

AutoHerstel-bestanden CA\..\AppData\Roaming\Microsoft\Wo...
Woordenlijsten C\..\Microsoft Office\root\Office16
Opstarten C:\..\Roaming\Microsoft\Word\START...

Wijzigen... %

De standaardlocatie wordt behandeld als een vertrouwde bron voor het openen
van bestanden. Als u een locatie wijzigt, moet u controleren of de nieuwe locatie
veilig is.

OK Sluiten

4. Zoek de SharePoint sjablonenmap op en selecteer deze

5. Klik op ‘OK’
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6. Nu zie je de zojuist gekozen map achter ‘Wergroepsjablonen’ staan.

Bestandslocaties

Bestandslocaties

Bestandstypen: Locatie:

Documenten CA\Users\vanes\Documents
Afbeeldingen

| Gebruikerssiablonen CA\\Roaming\Microsoft\Templates

AutoHerstel-bestanden CA\..\AppData\Roaming\Microsoft\Wo...
Woordenlijsten CA..\Microsoft Office\root\Office16
Opstarten CA..\Roaming\Microsoft\Word\START...

Wijzigen... I}

De standaardlocatie wordt behandeld als een vertrouwde bron voor het openen

van bestanden. Als u een locatie wijzigt, moet u controleren of de nieuwe locatie
veilig is.

oK Sluiten
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Sjablonen gebruiken

Om de sjablonen in Word te gebruiken ga je naar Bestand — Nieuw. Je ziet bovenin het scherm naast
‘Beschikbaar’ nu ook ‘Aangepast’ of ‘Privé’ staan (afhankelijk van de versie waar je mee werkt).

Klik op ‘Aangepast’ en Gebruik de punaise om veelgebruikte sjablonen op je beginscherm te pinnen

{2 Start » (e ] =
Briefpapi. Checklist... Deelnam... Etiketten... Etiketten... Handleidi... Linkedin... Offerte 2. Offerte 2..
Presentiel... Sessiepla... Word Oef... Word Oef...

Als je op de punaise klikt, zie je het gekozen bestand ook onder het tabje ‘Beschikbaar’ terug.

Nieuw

Onlinesjablonen zoeken

Voorgestelde zoekopdrachten: Zakelijk Evene

BESCHIKBAAR AANGEPAST

Leeg docum... Briefpapi...
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