
Instructie: intrekken gedeelde bestanden in OneDrive/SURFdrive 
 
Wanneer studenten of collega’s geen toegang meer nodig hebben tot de bestanden die 
buiten Canvas om zijn gedeeld, verzoeken we je om het delen van die bestanden in te 
trekken (bijv. nadat alle materialen in Canvas staan, of na de tentamenweek). Dat 
verkleint de kans dat documenten op plekken belanden waar ze niet horen te staan.  

Volg de onderstaande instructies voor OneDrive en SurfDrive om het delen ongedaan te 
maken. 

Delen via SURFdrive ongedaan maken 

• Log in op surfdrive.surf.nl met je UvAnetID 
 
Mappen en bestanden die gedeeld zijn herken je aan de tekst 
“Gedeeld”/”Shared” die rechts van de mapnaam, of bestandsnaam staat: 
 

 
• Klik op het link-icoontje 
• Onder het kopje ‘Extern delen’ zie een of meerdere links die gedeeld zijn. Klik bij de 

link(s) op de drie puntjes, en kies de optie ‘Delen stoppen’: 

https://surfdrive.surf.nl/


 
 
 
Het bestand of de map wordt nu niet langer gedeeld. Informeer indien nodig je 
studenten en geef aan waar in Canvas de materialen gevonden kunnen worden.  
 

Delen via Onedrive ongedaan maken 

• Log in op OneDrive  en ga naar My files 
• Ga naar Mijn bestanden en navigeer naar de mappen en bestanden die gedeeld zijn 

Je herkent mappen en bestanden die gedeeld zijn aan de tekst “Gedeeld” in de Delen 
kolom: 

 
 

https://onedrive.live.com/login


• Klik op ‘Gedeeld’. Er verschijnt een pop-up. Klik rechtsboven op ‘Stoppen met delen’: 

 
De status die wordt weergegeven in de Delen kolom moet nu ‘Privé’ worden. Het kan 
enkele seconden duren voordat dit zichtbaar wordt. Mogelijk moet je de pagina 
verversen om de nieuwe status te zien. 
 
 Informeer indien nodig je studenten en geef aan waar in Canvas de materialen 
gevonden kunnen worden. 
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