DROPBOX HANDLEIDING

INHOUD

Stap 1 & 2: Inleiding, account aanmaken en inloggen

Stap 3 & 4: Dropbox niet installeren op de computer, Dropbox installeren op computer

Stap 5 & 6: Nieuwe map aanmaken, document(en) uploaden

Stap 7 & 8: Mappen delen met andere gebruikers van Dropbox, betalende versie van Dropbox downloaden

Stap 9 & 10: Account Status, persoonlijke gegevens op Dropbox, paswoord wijzigen, account verwijderen
(wanneer u geen gebruik meer wilt maken van Dropbox)

STAP 1: INLEIDING

»= Dropbox

y -
First name Last name
Email
N ;
Password
A\ .
Free for Windows, Mac, Linux, and Mobile [ I agree to Dropbox Terms

Eerst en vooral raden wij u aan om naar het filmpje te kijken dat op de startpagina van dropbox.com staat (groen
omkaderd). Dit filmpje zal u meer inzicht geven in de werking van Dropbox.

STAP 2: ACCOUNT AANMAKEN


https://www.dropbox.com/

Dropbox

First name Last name
> ) Emall
\//
Password
Free for Windows, Mac. Linux, and Mobile [[] 1 agree to Dropbox Terms

é Check out our Pro and Business plans!

U heeft de mogelijkheid om Dropbox te installeren op uw computer, maar dit is niet noodzakelijk. U kan ook via
de website werken. Wanneer u kiest om Dropbox niet te installeren op uw computer kan u naar de site van
Dropbox gaan en daar een account aanmaken.

Dit scherm is het inschrijvingsscherm. Hier creéer je een account.

K a Sgnin v N
mail
Dropbox [JRemember me
Create an account
. \ v
First name coerane
> Emall
Password
Free for Windows, Mac, Linux, and Mobde [ l agree to Dropbox Terms



Heeft u al een account, klik dan op 'Sign in’ dan krijgt u het scherm in de groene omkadering. Hier vult u uw e-
mailadres en paswoord in. Daarna klikt u op ‘Sign in’.

STAP 3: DROPBOX NIET INSTALLEREN OP COMPUTER

Run file

ﬂ Name: Dropbox1.6.17.exe (19,3 MB)
— Type: Application
From: dlilhw0800yew8.cloudfront.net

It is not known whether this file is safe. Are you sure you want to
download it?

Na het aanmaken van een account krijgt u het volgende scherm te zien. In dit scherm krijgt u de mogelijkheid
om Dropbox te installeren op uw computer. U kan dit doen maar u bent niet verplicht. Wanneer u Dropbox wilt
installeren op uw computer klikt u op ‘Run’. Wanneer u dit niet wilt doen klikt u op ‘Cancel’. Klik vervolgens in de
linkerbovenhoek op Dropbox om naar de startpagina te gaan.



Take the Dropbox tour

Install Dropbox on your computer

Put files in your Dropbox folder

Install Dropbox on other computers you use

Share a folder with friends or colleagues

Invite some friends to join Dropbox

Install Dropbox on your mobile device

Het volgende scherm is het welkomstscherm. Hier krijgt u de mogelijkheid om in 7 kleine stapjes Dropbox beter
te leren begrijpen. De laatste twee stappen zijn overbodig. De eerste vijf daarentegen zijn erg nuttig en leveren
250 Mb extra opslagruimte op als u ze doorloopt. Als u ze niet wilt doorlopen klikt u opnieuw in de
linkerbovenhoek op ‘Dropbox’.

4 Dropbox

f’ Sharing
@ uns
@ Events

# Ges Started @

&% Dropbox 3 @ @ B [Q searcnOropoon
Name & wang Modified

n Pnotos folder

F| Gerung Started pot document pid! & frins ago

Dit is het allereerste beginscherm. Dit krijgt u standaard van Dropbox.

STAP 4: DROPBOX INSTALLEREN OP COMPUTER



ESlloliba
@_Ovrt » Andy » Documents »

Favorite Links Datetaken  Tags Size Rating
& SkyDrive % High Sy

(5] Mijn gegevensbronnen
B Google Drive T ;

b SafeSync &7 My Dropbox

More »

Folders v
Bl Desktop -
B Andy
lj Contacts
B Desktop 5
f Documents
|- High Speed Download
(&) Mijn gegevensbronnen
(] My Data Sources
## My Dropbox
o, Bouwgroep Ontwikkeel _

5 items

Zoals eerder vermeld kunt u Dropbox installeren op uw computer. Bij het installeren van Dropbox verandert er
eigenlijk niets alleen kunt u via uw ‘Mijn Documenten’ documenten aan uw Dropbox toevoegen. Een mapje (My

Dropbox) wordt aangemaakt in *Mijn Documenten’ waar u bestanden in kunt zetten, die worden dan op Dropbox
gezet. Hierbij is internetverbinding een must.

i ‘
Gle‘; » Andy » Documents §» My Dropbox »|

Date moddied Type
12/12/201211:34 File Folder
20/02/2013 20:20 File Folder
16/10/2010 1405 Adobe Acrobat D... 125KB

. Slcycme
B Google Drive
b SefeSync

<4 Bouwgroep Ontwikkeling Aalst
& School
=) Getting Started

More »

Folders ™
B Desktop -
B Andy
m Contacts =
. Desktop -
l‘-, Documents
. High Speed Download
(&) Mijn gegevensbronnen
&5 My Data Sources
& My Dropbox
o, Bouwgroep Ontwikkel _ | - i ]
h o Sitems
L 4

In het mapje ‘My Dropbox * kunt u mappen aanmaken zoals u dat zou doen in ‘Mijn Documenten’. Elk mapje
krijgt een groene cirkel met een vinkje. Dit betekent dat het mapje gelipload is, m.a.w. het staat op dropbox.



<] W seorh

Oate moddind
] 1002720131958 File Felder
1212/002931 File Folde
LAY File Folder

L High Speed Download
(33 Myn gegevensbeonnen
(323 My Oatas Soweces
&3 My Droplax
wn Boungroep Ontwdkeing Ast

k -JI.Nm

U kunt mapjes blijven aanmaken, zoveel als u nodig heeft. Onthoud wel, geef duidelijke benamingen zodat uzelf
en anderen met wie u mappen deelt, snel en gemakkelijk deze terug kunnen vinden.

Name A e

o il @ Bouwgroep Ontwikkeling Aaist shared folder
@ Business Project 56 nared folder
@ (P4 Jean-Pierre Ledéyre snared folder
m Photos folder
m Public folder
G 2. Andere folder

U Get free space’

@Dropbox o @ @& @& Q Searcn Dropoox

@ Snaring

Meodified

Dit is het dropbox mappenscherm. Dit scherm krijgt u als u ingelogd bent. Hier vindt u al uw

mappen terug.

STAP 5: NIEUWE MAP AANMAKEN

@ Dropbox 2 @ @ @B |Q Searcn Dropbox

Door op het mapje met het plusteken te klikken (groen omkaderd), kunt u een nieuwe map aanmaken. U kan de

map meteen een naam geven.

STAP 6: DOCUMENT(EN) UPLOADEN

@Dropbox ] @& B Q SearchDropbox

Door op het eerste icoontje rechtsboven te klikken (groen omkaderd), kunt u een document uploaden.




lJ Upload to 'Dropbox’

You can select more than one file at a time, You can also drag and drop files anywhere on this

page 1o start uploading.

Having problems? Try the basic uploacer. Choose files Cancel

Dit scherm komt tevoorschijn als u een document gaat uploaden. U klikt op ‘Choose files’ en selecteert het/de
document(en) die u wilt toevoegen. De uploader zal dan automatisch één voor één de documenten naar de
bestemde map uploaden.

STAP 7: MAPPEN DELEN MET ANDERE GEBRUIKERS VAN DROPBOX

‘; Dropbox f Sharing

4 Sharing Dropbox shared folders let you collaborate on a set of fies. When someone joins a shared folder, the folder appears
@ Links Inside their Dropbox, and Syncs to ther computers automatically, Learn more

@ tvents

M Get Started B

Als u op ‘Sharing’ klikt krijgt u het volgende scherm te zien. Door op ‘New shared folder’ te klikken kunt u nieuwe
mappen aanmaken.

(i Share a folder

Dropbox shared folders let you collaborate on a set of fles, Wnen someons joins a shared folder,

e folder appears inside thelr Dropbaox, and SyNCs 1O their COMpPUTers automarally

© I'd Ve to create and share 3 new foider

I'd Ve To share an exsung folder

In dit scherm kunt u een map aanmaken.



Share a folder

Dropbox shared folders let you collaborate on a set of files. When someone joins a shared folder,

e folder appears inside their Dropbox, and syncs 1o their computers automatcally

@ 1'dlike 1o create and share a new folder

TESTMAF

) I'dlike to share an exissing folder

Geef deze een duidelijke, herkenbare naam.

(8 Choose folder to share

In het vorige scherm ziet u een tweede optie. ‘I'd like to share an existing folder’. Als u daar op klikt krijgt u het
volgende scherm. Hier kunt u een map die reeds aangemaakt was delen.

H Getfree space LY
& Dropbox ff‘ Sharing #3 New shared folder
(@ Sharing
@ Uinks Dropbox shared folders let you colaborate on a set of files. When someone joins a shared folder, the folder appears
inside their Dropbox, and Syncs 1o their computers automatically. Learn more
@ Events
& Get Started Folder name Modified
@ Business Project 56 3 O
Ashisy, Sigrid, Leo, Andy, Kelly, +1 il ol oAy
Bouwgroep Ontwikkeling Aalst
| Bereyidp vy 21072013651 PM Options

Kelly, Ashiey, Ben, Anoy

In het volgende scherm kan u mappen delen. Onder de naam van de gedeelde map ziet u alle namen van de
personen met wie de map gedeeld is .



I et free space pL "

£ Droptox Kf‘ Sharing

(@ Sharing
g Links Dropoox shared folgers let you collaborate on 3 set of ffes. \When someone joins 3 shared folder, the folder appears
inside their Dropbox, and syncs to their computers automatically, Learn more
@ events
A Get Started Folder name Moaified *
= Business Project 56 Oociont
Ashley, Sigrid, Leo, Andy, Key, =1 boaeel. Sy
@@ Soungroep Ontwikeling Adist 1002013651 PM Options

Kedy, Ashley, Ben, Andy

Als u op ‘Options’ klikt:

Y
4

Shared folder options for 'Business Project 5-6'

6 members

8 Andy Van Cutsem (owner) Joined o

& Ashley Van Boven Joined e

a8 JpL. Joined

a8 Kelly Van Hoorde Joined &

8 Leo Jansegers Joined &

v

Invite more people Import contacts

Leave folder m

Dan krijgt u dit scherm. In dit scherm kunt u personen uitnodigen om ze toegang te verlenen tot bepaalde
mappen. Personen met toegang kunnen enkel in gedeelde mappen bestanden downloaden en uploaden.



£2 Cropbox @ Events £2 Dropbox v 2202013 ¥
oy Events gives | a umeline of everything that's happened In your Dropbox since the beginning of time
& Links gvesyou rything b {4 4
@ Events
M Get Started ¢ InBusiness Project 5.6, Andy Van Cutsem edited the filg BOA Voorbeeld 1 accdb 8 mins ago

¢ InBusiness Project 56, Andy Van Cutsem edited the file 80A Voorbeald 1 accdt 8 mins ago
& InBusiness Project 5.6, Andy Van Cutsem edited the file BOA Voorbeeld 1.accdn. 8 mins ago
¢ InBuziness Project 5.6, Andy Van Cutsem edited the fle B0A Voorbeeld 1 accdb 9 mins ago
& InBusiness Project 5.6, Andy Van Cutsem edited the file B0A Voorbeeld 1 accdd 9 mins ago
[$ Youmoved the file Getting Stacted pdf 23 mins ago

In volgend scherm genaamd ‘Events’, kunt u zien welke acties, wanneer en door wie ondernomen zijn. Dit is
handig om na te kijken wie de laatste persoon was die iets heeft aangepast.

STAP 8: BETALENDE VERSIE VAN DROPBOX DOWNLOADEN

[ N
& Dropbox 45 Dropbox s @& 2| p
/" Snaring . jeanpierre lellevreDkanosibe
lame A Kind > 4 M of 2
& Links
® Bouwgroep Ontwikieling Aalst shared folder T——
Events
(Y Settings
i Get Started Business Project 56 snared folder
@ o # Inswall
@ CP4 Jean-Pierre Lelidvre shared folder Upgrade
: H sign out
m Photos folder
. J

Als u rechtsboven op uw naam klikt, opent u een klein menu waar u enkele opties heeft. 'Sign out’ gebruikt u om
uit te loggen van Dropbox. Dropbox is gratis te gebruiken. Wanneer u ‘Upgrade’ aanklikt dan kunt een betalende
versie gebruiken die u meer opslagruimte geeft voor bestanden. Het installeren van de betalende versie is
dezelfde als dropbox installeren op uw computer.

STAP 9: ACCOUNT STATUS




i?nropbox Wil BL Y

i Account info & Account settings 2 Security é Bonus space @ My apps

Account ovendew

Dropbox Free
== = 30.4% used (622 5 M8 of 2 G&)
[ Fegtar es 2232 M3) [ snarea fees (3993 M8) [ |unusea space i1 2 GB)
£ a8 ry Dropoa

Als u op ‘Settings’ klikt (is te vinden wanneer u rechtsboven op uw naam klikt) kunt u uw persoonlijke gegevens

zien. Het eerste tabblad is *Account info’. Op dit tabblad ziet u uw account statuut, uw persoonlijke, gedeelde en
beschikbare opslagruimte.

PERSOONLIJKE GEGEVENS OP DROPBOX

Wi e
%~ Dropbox

ik Account info & Account settings 2 Security & Bonus space & My apps

User info Soctal

Frstoame o

FaceRook CONNect With Facetcok
Lamname | L Twiter Conngct with Twats
Email geanpierre SehievreDkanost De (change) Gmail IMpOIT ConEacts

Yahoo! Mail import contacts

Account preferences Emall preferences

[ Jciuge me oo earty releates

Eman me:
[V Enasie RSS feeas

] Whan Droptox maintenance i schegused

) wran my Droplcx IS 3OSt out of 5pace
Timezone A
& Dropbox newskecters
& Automatically detect timezone 1.0/ 4 0e xOps
el

Change settings Canced changes

In het tweede tabblad ‘Account settings’ ziet u uw persoonlijke gegevens. Kier kunt u uw naam wijzigen, sociale
media sites linken, e-mail opties aanpassen en andere.

PASWOORD WIJZIGEN



47 Dropbox

ik Account info & Account settings £ Securny B Bonus space @& My apps
Account sign In Notifications
Emas |eanpierre ietiere@kanos be Emat me:
& Wnhen 3 mew cevice is Inked 1o ry LCount
Password Change passwerd [ When a mew app 5 CONNECTEE 1O My ACCOUNT

FOIgaK passeory?

Two-step vermcanon Disabied (crange

My devices

All computers, phones, and tablets that have access to your Dropbox appear here

Name Country Most recent activity
& xame Belgum © about 2 years ago
Web sessions

Tnese are the webd browsers currancly logged in 1o your Deopoox. @

Browser Country Most recent actvity

0 Opera oo Windows Beigium o In the last hoor Current session

In het derde tabblad ‘Security’, kunt u uw paswoord veranderen. Tevens ziet u op welke andere computers
Dropbox gebruikt wordt/werd.

STAP 10: ACCOUNT VERWIJDEREN (GEEN GEBRUIK MEER MAKEN VAN
DROPBOX)



8B Got free space! oL ¥
%+ Dropbox

ik Account info #° Account sestings ‘_ Security & Bonus space & My apps
User info Social
firstname | Jo Fatebook Connect with F
Lastname | L Twzer Connect with Twitte
Email jeacgrerre ieievrePkahosi be ((hange) Gmall
Yahoo! Mail Import

Account preferences Emall preferences

Jinciuge me o eany releases Emas me:

(/] Enable RSS feeas [T wnen Droptox mantenante 1§ scheoued
[ when my Dropox i most out of space

Timezone

[#/] Dropbox newslesters
L
M Automatically detect timezone /1.0)

(] Oropbox vps

Change settings Cancel changes

Bij ‘Account Settings’, als u op ‘Delete my account’ klikt (groen omkaderd), kunt u uw account verwijderen en
zullen alle documenten die onder uw account staan verwijderd worden.

G TG s o T ae s

+ C O o /wwwoopboxcom . f§ =B
& ’ Y ‘ 3
%+ Dropbox

5 AE YU Sre yOu mank 10 Selete your Drepoos sccoun?

V0T S a0 95 304 you 00! Iy P e

=

In het volgende scherm moet u enkel uw paswoord invoeren, een optie kiezen waarom u Dropbox niet meer wilt
gebruiken en als u wilt, een duidelijke reden formuleren om op te sturen.

Bron: Bouwgroep Ontwikkeling Aalst Belgium



