
Computer Instellen voor Bestanden in OneDrive  
Om je bestanden vanuit de Cloud met je computer te synchroniseren moet er nog een handeling 
worden uitgevoerd. In deze handleiding nemen we je aan de hand van plaatjes mee om dit zelf in te 
kunnen stellen. Deze handleiding is gebaseerd op de nieuwe Outlook van Microsoft.  
We gaan er vanuit dat OneDrive geïnstalleerd in ingelogd is. 

 

Stap 1: Groepen openen in Outlook 

Klik op het icoontje met de vier blokjes in het linkerpaneel van Outlook (onderaan).  
Typ vervolgens “Groepen” of “Groups” in de zoekbalk om toegang te krijgen tot de beschikbare 
groepen binnen jouw organisatie. 

 

Onder het kopje ‘Groepen’ zie je alle groepen die gekoppeld zijn aan jouw account. 
Hier vind je eenvoudig de teams en samenwerkingen waarin je actief bent. 

 



 

Stap 2: Groepen synchroniseren 

Klik op een gewenste groep, bijvoorbeeld “Administratie”. 
Navigeer vervolgens naar het tabblad “Bestanden” en klik op “Synchroniseren”. 

��� Herhaal deze stap voor alle groepen die voor jou relevant zijn. 

 

 

U kunt deze vraag volgen en vervolgens klikken op de blauwe knop ‘Microsoft OneDrive openen’ om 
direct toegang te krijgen tot de bijbehorende bestanden. 

 

Bestanden in Verkenner terugvinden 

De mappen zijn vanaf nu zichtbaar in de Verkenner. 
Je vindt ze onder het zakelijke account in het linkermenu, samen met je andere gekoppelde 
OneDrive- of SharePoint-locaties. 
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