Verplaatsen data van SURFdrive naar OneDrive of Sharepoint Online

0. Voorwaarden:
- Het betreft uitsluitend data die geen deel uitmaken van een HU onderzoeksproject. Deze
data worden namelijk geplaatst op HU Research Drive.
- Persoonlijke data en data die je deelt met anderen via MS Teams komen wel in aanmerking.
- De handleiding beschrijft uitsluitend de stappen voor MS Windows.

1. Voorbereiding: Energiebeheer instellen
- Sluit de laptop aan op de netstroom.
- Rechtermuisklik op batterij in icon tray - energiebeheer (of Windows+l).
- Kies schema "hoge prestaties".
- Controleer eventueel via "bewerken - geavanceerd-> slaapstand-> sluimerstand.
- De laptop moet altijd aanblijven mag niet zelf uitschakelen of naar de slaapstand gaan
(of niet laptop afsluiten of klep sluiten).

2. Installeer de SURFdrive client
- Op een HU laptop: maak VPN verbinding, open het Software Center en installeer de
SURFdrive app.
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(Op een privé laptop: open SURFdrive en log in met je HU account, Kllik op je naam
rechtsboven en dan op instellingen. Scroll naar beneden en download de app.)
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https://surfdrive.surf.nl/

- Na het starten van de app SURFdrive krijg je deze vraag.

De applicatie krijgt toegang tot je
gebruikersnaam en mag bestanden, mappen
en shares beheren.

Toestaan

- Klik op "toestaan".

- Kies voor "Synchronize everything".

- Kies daarna voor selectieve synchronisatie en vink de mappen aan die je wilt overzetten (let
erop dat je niet méér data synchroniseert dan opslagcapaciteit lokaal op je laptop).

- Klik op "Verbinden".

- De synchronisatie zal starten, wacht tot alle bestanden zijn gesynchroniseerd.
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Voeg map synchronisatie verbinding toe

3. Kopiéren data naar OneDrive
- Open de Windows Verkenner en kies daar de map SURFdrive:

[} SURFdrive

- Open een tweede venster van de Windows Verkenner en kies daar OneDrive Stichting
Hogeschool Utrecht:

# OneDrive - Stichting Hogeschool Utrecht
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- Zet beide vensters naast elkaar:

ichting Hogeschool Urecht

B ownCloud - Jurgen Mollema@hu.dat.

» 2 SuRrdive

(Cloud - Jurgen MollemaG@rese Y ownCloud - urgen Mollema @resesrchdrive surfzaranl

@ Creative Cloud Fles

@ OneDive - Stichting Hogeschool Utrecht

- Selecteer de te kopiéren mappen/bestanden in de bronmap en sleep ze met de
rechtermuisknop naar het andere venster (OneDrive) naar de locatie waar je de mappen of
bestanden wilt kopiéren. Kies voor kopiéren en NIET VOOR VERPLAATSEN. (met de Ctrl of
Shift toets kun je meerdere bestanden of mappen tegelijk selecteren).

4. Kopiéren data naar SharePoint Online
- Open de Windows Verkenner en kies daar de map SURFdrive:

[} SURFdrive

- Open de app MS Teams en ga naar het Team waar je de data naartoe wilt verplaatsen.
- Klik op "bestanden" en vervolgens op "Openen in SharePoint" (deze laatste optie kan ook
verstopt zitten achter de drie puntjes).

&> Openen in SharePoint

- Selecteer de te kopiéren mappen/bestanden in de bronmap en sleep ze met de linker
muisknop naar het andere venster (SharePoint Online) naar de locatie waar je de mappen of
bestanden wilt kopiéren. (met de Ctrl of Shift toets kun je meerdere bestanden of mappen
tegelijk selecteren).

5. Verwijderen bestanden SURFdrive
Als je hebt vastgesteld dat alles wat je wilde overzetten ook daadwerkelijk op OneDrive en/of
SharePoint Online staat, kun je de betreffende data op SURFdrive wissen.
NB. Mappen op SURFdrive met HU onderzoeksdata nog niet verwijderen. Deze worden via een
andere procedure overgezet naar HU Research Drive.
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