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Bestanden en mappen delen
in iCloud Drive op iCloud.com
Je kunt bestanden en mappen delen in iCloud Drive, zodat andere mensen ze kunnen bekijken en
bewerken.
Opmerking: Je moet een tablet of computer gebruiken om bestanden en mappen te delen.

1. Ga naar icloud.com/iclouddrive en log vervolgens in bij je Apple Account (indien nodig).

2. Selecteer het bestand dat of de map die je wilt delen en selecteer vervolgens 0. :

3. Selecteer 'Opties voor delen' en kies wie toegang heeft tot het bestand of de map, wie
wijzigingen kan aanbrengen en of deelnemers personen kunnen toevoegen aan het bestand of
de map.

4. Kies hoe je de link wilt delen:

o E-mail: Selecteer 'Deel'. Voeg in het e-mailvenster dat verschijnt de e-mailadressen toe van
de mensen met wie je wilt delen, breng eventuele extra wijzigingen aan, en selecteer
vervolgens 'Verstuur'. De e-mailoptie is uitsluitend beschikbaar als iCloud Mail staat
ingeschakeld.

o Kaopieer link: Als je 'Kopieer link' selecteert, wordt er een tekstvak weergegeven. Voeg de
e-mailadressen of telefoonnummers toe van de mensen met wie je wilt delen, en selecteer
vervolgens 'Deel'. Er wordt een nieuw venster weergegeven met de link voor je bestand.
Kopieer de link en verstuur hem.

Belangrijk: De link wordt niet automatisch verzonden. Je moet de link naar de persoon
sturen met wie je wilt delen.

Wanneer je een map deelt, kunnen alleen de deelnemers de bestanden in de gedeelde map
bekijken. Om meer mensen uit te nodigen voor toegang tot de bestanden, moet je de instellingen
van de gedeelde map wijzigen. Je kunt geen individuele map of bestand kiezen binnen de
gedeelde map en er deelnemers aan toevoegen.

Delen beheren als je de eigenaar bent

Als je eigenaar bent van een bestand of map, kun je instellingen voor deelnemers en delen
beheren. Zoals hierboven al aangegeven kun je de deelinstellingen voor een afzonderlijk bestand
in een gedeelde map niet wijzigen. Je moet de instellingen van de map veranderen.

1. Ga naar icloud.com/iclouddrive en log vervolgens in bij je Apple Account (indien nodig).
2. Selecteer het gedeelde bestand of de gedeelde map.

@
3. Selecteer QQ en voer één van de volgende handelingen uit:
o Deelnemers toevoegen: Selecteer 'Voeg personen toe' of 'Stuur link'.
o Deelnemers verwijderen uit een gedeeld privé-item: Tik op de naam van de deelnemer (op
een tablet) of houd de aanwijzer boven de naam van de persoon (op een computer),

selecteer vervolgens®“® en kies 'Trek toegang in'.
o Opties voor delen wijzigen voor een deelnemer of een privé gedeeld item: Tik op de naam
van de persoon op een tablet) of houd de aanwijzer boven de naam van de persoon (op

een computer), selecteer **° en kies een toegangsniveau ('Kan wijzigingen aanbrengen' of
'‘Alleen bekijken').
o Opties voor delen wijzigen voor iedereen: Selecteer 'Opties voor delen'.
o De link naar het gedeelde bestand of de gedeelde map kopiéren: Selecteer 'Kopieer link'.
4. Selecteer 'Gereed'.
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Personen toevoegen of verwijderen als je een deelnemer bent

Als de eigenaar van een bestand of map dit toestaat, kunnen deelnemers andere personen
toevoegen aan of verwijderen uit een gedeeld bestand of gedeelde map. Ze kunnen echter niet de
instellingen voor delen beheren van de personen die ze toevoegen en ze kunnen ook niet de
eigenaar verwijderen.

1. Ga naar icloud.com/iclouddrive en log vervolgens in bij je Apple Account (indien nodig).
Selecteer het gedeelde bestand of de gedeelde map.

[ L. : .
3. Selecteer Qg en voer één van de volgende handelingen uit:
o Deelnemers toevoegen: Selecteer 'Voeg personen toe' of 'Stuur link'.
o Deelnemers verwijderen: Tik op de naam van de persoon (op een tablet) of houd de

aanwijzer boven de naam van de persoon (op een computer), selecteer vervolgens *“*en
kies 'Trek toegang in'.
4. Selecteer 'Gereed'.

Jezelf uit een gedeelde map of gedeeld bestand verwijderen

Als je een deelnemer bent, kun je jezelf van een gedeeld bestand of gedeelde map verwijderen.
1. Ga naar icloud.com/iclouddrive en log vervolgens in bij je Apple Account (indien nodig).

2. Selecteer het bestand dat of de map waaruit je jezelf wilt verwijderen en selecteer

vervolgens 0@.
3. Tik op je naam (op een tablet) of houd de aanwijzer boven je naam (op een computer) en

selecteer vervolgens °°° en kies 'Verwijder mij.

Met delen van bestanden of mappen stoppen

Je moet de eigenaar van het gedeelde bestand of de gedeelde map zijn om het delen te stoppen.
1. Ga naar icloud.com/iclouddrive en log vervolgens in bij je Apple Account (indien nodig).

2. Selecteer het bestand of de map.
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3. Selecteer Qg en voer één van de volgende handelingen uit:
o Delen met alle deelnemers stoppen: Selecteer 'Opties voor delen' en vervolgens 'Stop
delen'.
o Delen met één deelnemer stoppen: Tik op de naam van de persoon (op een tablet) of houd
de aanwijzer boven de naam van de persoon (op een computer), selecteer

vervolgens “°° en kies 'Trek toegang in'.

Als je stopt met het delen van een gedeelde map of deze verwijdert, kunnen de deelnemers de
bestanden in de map niet meer zien of bewerken.

Als je een bestand in een gedeelde map niet meer wilt delen, zonder de mapinstellingen te
veranderen, kun je het bestand verplaatsen naar een map die je niet hebt gedeeld.

Als je Pages-, Numbers- of Keynote-bestanden hebt opgeslagen in iCloud Drive, kun je ze openen
in Pages, Numbers of Keynote op iCloud.com.

Let op: Programma’s en afbeeldingen zijn voortdurend aan verandering onderhevig. Daarom
worden wijzigingen in de beschreven werkwijze uitdrukkelijk voorbehouden!

Nijkerk, voorjaar 2026
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