Versiegeschiedenis bekijken van een Office document in OneDrive

e Je ] A A B I U 2v AV A

S

Cloudopslag

@& OneDrive

OneDrive > Handleidingen

D Naam v

—_  Communiceren

@ Werken met bestanden.docx

Werken met OneDrive

« Maak een nieuw bestand
o Bewerk het bestand in Office Online
« Bewerk het bestand in de Office desktop-app
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Document beveiligen

Open altijd als alleen-lezen om onbedoelde
of ze bewerken willen inschakelen.

Versiegeschiedenis

Geef vorige versies weer.
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Ga in Teams naar het onderdeel
‘Bestanden’ en klik op ‘OneDrive’.

Blader naar de gewenste map. Open het
bestand waarvan je de versiegeschiedenis
wilt bekijken.

Het bestand opent in Teams.
Klik in het menu op ‘Bestand’
Klik op ‘Info’.

Klik op ‘Versiegeschiedenis’.

In de rechterkolom zie je de verschillende
versies van het document.

Klik op een oude versie om de inhoud van
het document op dat moment te bekijken.

Klik op ‘Een kopie opslaan’ om de oude
versie onder een andere naam op te slaan.

Klik op ‘Terugzetten’ om de oude versie
terug te zetten in het huidige document.





