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Inleiding

Office 365 is een online platform voor e-mail, documenten, samenwerking en communicatie. Het
kan zijn dat je slechts één van deze functionaliteiten gebruikt of allemaal. Office 365 kun je volledig
via de web browser gebruiken of koppelen aan Office op je PC of Mac. Deze gids is daarom
onderverdeeld in de volgende secties:

e Werken met Office 365 via de web browser
e Werken met Office 365 via Office

e  Werken met mobiele apparatuur

o Veelgestelde vragen

Werken met Office 365 via de web browser

Aanmelden bij Office 365
Ga naar https://www.office.com/ en meld je aan met je volledige email adres en het wachtwoord

dat je van de beheerder hebt gekregen:

1] Office 365 ] Office 365

BB Microsoft B® Microsoft

demo@cumulusit.nl

Wachtwoord invoeren

Aanmelden

demo@cumulusitnl ‘

Volgende ‘
Hebt u geen toegang tot het account? Vorige

«| Aangemeld blijven
Let op! Vink altijd deze optie aan

Noot: De eerste keer dat je je aanmeld kan het zijn dat je gevraagd wordt je wachtwoord te wijzigen.
Kies dan een moeilijk te raden wachtwoord van minimaal 8 karakters waarvan minimaal 2 een

Wachtwoord vergeten

hoofdletter, cijfer of speciaal teken.

Navigeren in het Office 365 web portaal
Nadat je je hebt aangemeld in Office 365 kom je op de thuispagina van Office 365. Je ziet bovenaan
een menu zoals hieronder, afhankelijk van de Office 365 licentie van je bedrijf:

Je ziet onderstaande iconen in de menubalk:
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H Hieronder vind je alle Office 365 apps waaronder:
- E-mail voor e-mail en groepen
- Agenda
- Personen voor contactpersonen
- OneDrive voor je eigen documenten
- Sharepoint voor samenwerken en gezamenlijke documenten
- Planner voor project en taakplanning
- Teams voor intensieve communicatie en samenwerking

n Wijzig je instellingen zoals wachtwoord, taal & regio

Demo € Wijzig je foto & profiel, en meld je af van Office 365
/ |

Werken met e-mail

Navigeren in Outlook e-mail

Office 365 | Outlook . ? oemo ()
In e-mail en personen zoe.. P @ Nieuw | v K Alles markeren als gelezen 2 Ongedaan maken
® Mappe Priotiteit Overige — Ffiter v

~ Favorieten Volgende: Geen gebeurtenissen in de komen %] Agenda SChakEI hier tussen beriChten

Ben Stege | Cumulus IT met prioriteit en overige

Verzoek tot demo voor PPI 11:58

Postvak IN

Verzenden items

Hei, Zou je cen deme willen vaorbersiden vaor PPI? M.
Verwijderde items

v Demo

Klik op Mappen om alle postvak

~ Groepge

mappen weer te geven Stel hier een handtekening of

Productontwikkel 1

X automatisch antwoorden in

Website vernieuw 3

Klap extra postbussen en groepen
uit door op het pijltje te klikken

Schakel hier snel tussen e-mail,
e sy — agenda, contactpersonen en taken

Veelvoorkomende handelingen

Een handtekening instellen

o Klik rechtsboven in beeld op het tandwieltje 5 Kies ‘E-mail
e Kies links in het menu voor ‘E-mail’> ‘Indeling’ > ‘E-mailhandtekening’
e Stel een handtekening in en klik op ‘Opslaan’

Automatisch antwoorden instellen (afwezigheidsbericht)

o Klik rechtsboven in beeld op het tandwieltje # > Kies ‘Automatisch antwoorden’
e Stel een automatisch antwoord in en klik op ‘Opslaan’
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De conversatieweergave uitschakelen

Standaard worden berichten in Outlook per

. Prioriteit Overige Filter v
conversatie gegroepeerd en weergegeven. Als —_

Violgende: Geen g¢  Filter

je dit niet prettig vindt werken kun je dit

] Ben Stege | CL vV Alle
UItSChakeIen- Verzoek totdemo'  Ongelezen 8
Hoi, Zou je eendet
Aan mij
° K||k Op IF|Iter' Met viag
e Kies bij ‘Weergeven als’ voor ‘Berichten’ Vermeldingen
Sorteren op >
De prioriteits-postbus uitschakelen EEEras > | Berichten
[} K||k Op lF||te|"’ (Z|e de V0r|ge pa ragraaf) + Postuak IN met prioriteit weergeven | v Gesprekken

e Plaats een vinkje voor ‘Postvak IN met
prioriteit weergeven’

Werken met Agenda

Navigeren in de Outlook agenda

Office 365 | Outlook 2 Demo (’.B

f-) In de agenda zoeken @ Nieuw|v Agenda toevoegen v < Delen = Afdrukken

< augustus207 > < > augustus 2017 ¥ Dag Werkweek Week Maand = Vandaag

M DWDUY Z Z Agenda | Helpdesk | cumulus

P2z oa s Deel je agenda met

Maandag Dihsdag Woensdag »

7 8 9 10 11 12 13
3 Tlug 2 3 anderen Doorspreken priductlancering met Piet

14 15“17 1B 19 20 »

uur Waalre

21 22 23 24 25 26 27

28 29 30 31

Hier voeg je een agenda

A~ Un agenda’s Hier zie je welke agenda’s toe, bijvoorbeeld van
| JEeE £ je aan het bekijken bent, { een collega.

~ Andere agenda's ieder in een eigen kleur
e Ben Stege | Cume

P Y- Klik hier om tussen we dag,

Agenda-svamz Klik hier om ook andere - 7 week — en maandweergave
agenda’s te bekijken ]

te schakelen

= B s

Veelvoorkomende handelingen

Agenda delen
e Klik op het knopje ‘Delen’ bovenaan > Geef de persoon op waarmee je je agenda wilt delen
en kies het machtigingsniveau > klik op 'Delen’

Gedeelde agenda inzien
o Klik op het knopje ‘Agenda toevoegen’ bovenaan > In de meeste gevallen kies je ‘Uit
adreslijst’ > Geef een naam op en klik ‘Openen’. De agenda kont nu links in het menu erbij te
staan.
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Anderen uitnodigen voor een afspraak
e Maak een nieuwe afspraak door te dubbelklikken of via het knopje ‘Nieuw’ bovenaan
o Geef bij het vakje Personen de deelnemers op, geef aan of ze vereist of optioneel zijn
e Bij voorgestelde tijden worden de tijden weergegeven dat iedereen beschikbaar is
o Klik op ‘Verzenden’ als je klaar bent

Bestanden opslaan in OneDrive

Navigeren binnen OneDrive
Ga naar het Office 365 menu linksboven en klik het tegeltje ‘OneDrive’. Je komt nu in je persoonlijke
OneDrive terecht:

Office 365 OneDrive

2 Zoeken —+ Nieuw ~» T Uploaden ~» &3 Synchroniseren I= Sorteren ~ H @

Dermo \ Bestanden \

Bestanden

Recent Zoek hier naar

Gedeeld met mi|

Upload bestaande Gewijzigd door Bestandsgroatie  Delen

Demo 8 Alleen u

bestanden

bestanden
Ontdekken S . Demo o Gedeeld

Prullenbak 3
" Notebooks 7 juni Demo B Alleen u

mulus IT

Cu
B Demo

Testmap Demo & Alleen u

I Bekijk bestanden die anderen ST 830 B Aleen
met je gedeeld hebben

De OneDrive-apps downloaden

Bekijk bestanden op

Terug naar klassieke OneDrive-
weergave

Sharepoint sites

Veelvoorkomende handelingen

Uploaden van bestaande bestanden
- Optie 1: Sleep bestanden direct vanuit je verkenner of bureaublad in het bestandenvenster,
je bestanden worden gelipload
- Optie 2: Gebruik het knopje ‘Uploaden’ in het menu bovenaan om bestanden te uploaden, je
kunt losse bestanden uploaden of een hele map ineens

Een bestand vinden

Een bestand kun je vinden door te bladeren in de mappen of door te zoeken via de zoekoptie.
Zoeken is heel snel en doorzoekt ook de inhoud van documenten, ook kun je aangeven wat voor
type bestand je zoekt en hoe recent het moet zijn.

Een document openen
Wanneer je een document hebt gevonden kunt je dit openen door hierop te klikken. De Office
Online app zal worden opgestart om het document te lezen.

Daarna kun je deze eventueel bewerken: In Word (indien aanwezig op je computer) of in de browser
via Word Online:
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12 Delen @ Koppeling kopiéren (51 Afdrukken + Downloaden 1van3  Volgende > X 0
[wE] Openen in Word Online ié
@@ Openen in Word
into outdoor

Als je via Word Online het document bewerkt wordt dit telkens automatisch opgeslagen, je kunt
weer terug gaan naar het mappenoverzicht door te klikken op de mapnaam:

Word Online Pmductuntwikke\i Document - Opgeslagen & Delen Demo

BESTAND START INVOEGEN PAGINA-INDELING CONTROLEREN BEELD Q Vertel wat u wilt doen BEWERKEN IN WCORD

skl
Calibri (Hoofdtekst ~ 11+ A A A = 3= M A C AR > Zoeken
“ 0 ‘ Aoa AaBbCc | AaBbCe AaBbCC Asblc  aspbce &
Plakken B I U sk x, x* - A- = Standaard | Geen afstand Kop 1 Kop 2 Kop 3 .| 3B Vervangen
N Opmaak kopigren/plakken -
Ongedaan maken Kembard Lettertype Alinea ] stijlen IF] Bewerken -

Een nieuw document maken en opslaan
e Maak een nieuw document middels de knop ‘Nieuw’ > kies het gewenste type document
e Word Online wordt gestart en je kunt het nieuwe document bewerken
o Geef het document een naam door te klikken op de titel bovenaan:

s SS—
Document - Opgeslagen & Delen Demo

Word Online

Productontwikkeling » General

BESTAND START INVOEGEN PAGINA-INDELING CONTROLEREN BEELD Q Vertel wat U Wit goeT BEWERKEN IN WORD
© 0 Calibri (Hoofdtekst = 11~ A A A AaBbCc | AsBbCc A2BbCC AsBbCe  AsBbCe P Zoeken
Plakken B I U sk x, x¥- A- Standaard | Geen afstand Kop 1 Kop 2 Kop 3
¥ Opmaak kopiéren/plakken
Ongedaan maken Kembord Lettertype Alinea [l Stiflen [ ~
Werken met documenten in Sharepoint
Navigeren binnen Sharepoint # Office 365 | SharePoint

Ga naar het Office 365 menu linksboven en klik het O zoeken - S

tegeltje ‘SharePoint’. Je ziet nu de sites die door de Veelgebruikte sites

beheerder zijn aanbevolen, sites die je volgt, en

Productontwikkeling *
veelgebruikte sites. Klik een site om mee te werken. Bij S N
twijfel vraag je de beheerder welke dit is. Demo *

Wanneer je een site aangeklikt hebt zie je een structuur

a|S deZe: Teamsite
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Office 365 SharePoint

Geef hier aan of je

O Zoeken % Volgend  Groepsgesprekken 71

ikkeli de site wil volgen

- oé\ Egi{;d@mtmkkdmg g Y R
Documenten —DOutdoorz

e ieuw epubliceer ewerken
Pagina’s
Sfe-inhoud + Toevoegen Documenten staan in één of meerdere zogenaamde
Prullenbak . .
P documentbibliotheken

Bewerken ieuwspast

\ G schrijven, bijvoorbeeld een statusupdate of reisverslag, of u kunt wat extra context...

Ny SharePoint 16 aug. 2017

b . . Wat is een teamsite?
H et men u e n egl n pagl na 9 Een SharePoint-teamsite verbindt u en uw team met de inhoud, gegevens en apps

die u elke dag gebruikt. U kunt een teamsite bijvocrbeeld gebruiken om bestanden...

zijn voor iedere organisatie

SharePoint 16 aug. 2017

anders

Werken met documentbibliotheken
Klik op een documentbibliotheek om door bestanden te bladeren:

2 Office 365 SharePoint

Maak een nieuw document,

£ Zoeken Volgend  Groepsgesprekken 71

& Productontwi : map of koppeling aan Y R

Start B
Privégroep
Outdoorz
Documenten ifito catibor N — N
Nieuw 7T Uploaden ~ £ Delen —<% Koppeling kopigren
Cecizeld met ore Een document of map delen

oriebick Documenten > Kamperen

Pagina's

Site-inhoud 1 Naam G . : : :
Prullenbak El 2MeterDomeTentjpy ——————— & Rechtsklik voor u|tgebre|de opties

& Bewerken North Face tents 2018.docx 6

zoals verplaatsen, kopiéren en

versiegeschiedenis

Klik hier om terug te gaan naar Sleep een map of document

het bovenliggende niveau om deze te verplaatsen
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Veelvoorkomende handelingen

Een document delen

Een document in Sharepoint is door iedereen die al permissies
heeft in te zien. Als het een site is die gekoppeld is aan een
Office 365 groep of team dan hebben alle leden hiertoe toegang.
Door een document te ‘Delen’ kun je het delen met personen die
geen lid zijn van de groep of het team die al toegang hebben.

Afhankelijk van de instellingen binnen je organisatie kun je ook
delen met personen buiten je organisatie waarbij aanmelding al
dan niet vereist is (de ontvanger dient in dat geval een Microsoft
account te hebben).

Deel een document met het knopje ‘Delen’, geef een naam- of e-
mail adres op en een berichtje. Klik op ‘Verzenden’.

Een document verwijderen

\NY netmatters

I Delen <@ Koppeling kopiéren  ++ Downl
Koppeling verzenden .
Demo Document.docx
—., Alleen personen in Cumulus IT met de
(E=3) koppeling kunnen weergeven en v
R

bewerken.

MNaam of e-mailadres invoeren

Bericht toevoegen (optioneel)

@ o]

Koppeling kopigren Qutlook

Documenten en mappen kun je eenvoudig verwijderen door deze te selecteren en op de ‘Delete’

knop op je toetsenbord te drukken, of in het menu op Verwijderen te klikken.

Een document verplaatsen

Een document of map kun je eenvoudig naar een andere map verplaatsen door deze te slepen met

de muis. Je kunt ook rechtsklikken (of op de ... klikken) en kiezen voor ‘Verplaatsen naar’

Een document kopiéren

Een document of map kun je eenvoudig naar een andere map kopiéren door deze te rechtsklikken

(of op de ... klikken) en kiezen voor ‘Kopiéren naar’

Een document hernoemen

Een document of map kun je eenvoudig hernoemen door deze te rechtsklikken (of op de ... klikken)

en kiezen voor ‘Naam wijzigen’

In de verkenner weergeven van de documentbibliotheek

Klik op het menu ‘Alle documenten’ rechtsboven, kies de optie ‘In

Verkenner weergeven'’:

Werken met Office 365 via Office

Y Q@

= Alle documenten -

~ = Lijst
H Tegels

In Verkenner weergeven

Hierboven hebben we gekeken hoe we via de web browser met Office 365 werken. We kunnen

echter ook ervoor kiezen om veel vanuit Office te werken. Indien Office nog niet is geinstalleerd op

je PC of Mac vraag dit je beheerder of kijk bij de veelgestelde vragen ‘Hoe installeer ik Office op mijn

PC/Mac’.

10
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Werken met Outlook

Je beheerder moet er voor zorgen dat Outlook is gekoppeld met je Office 365 account (zie ook bij de
veelgestelde vragen ‘Hoe koppel ik Outlook aan mij Office 365 postbus’).

Start Outlook op via het icoon in je Start Menu/Launcher of op je bureaublad. Als het goed is zie je
links in het menu je Office 365 e-mail adres:

Postvak IN - demo@cumulusit.nl - Outlook

Verzenden/ontvangen Map Beeld Q Vertel wat u wilt doen
= 3 e ( / Vil P - | 2o & Nieirnve gros Personen zoeken (a7
D 8 2 0 & Rk 3= B | ngen e [ 8 o
) 2 » = ) £ Aanmanager | ~| | %5 Regels~ 1 Categoriseren - £ In groepen bladeren  E Adresboek
Nieuwe Nieuwe  Nieuwe Archiveren Allen BB~ {7 £ i sant = 17 o Store
email Rems~ | mesting | 857 beantwoorden =] E-mail aan team _|7| | i OneNote > Opvolgen - Y E-mailfilteren +
Nieuw TeamViewer Verwijderen Reageren Snellestappen & Verplaatsen Labels Groepen Zoeken Invoegtoe... A
: <
4 Favorieten [ Zoeken in Huidig postvak O | Huidig postvak ~| | & K Allen £ Doorsturen
Postvak N Alles Ongelezen Vermeldingen Ben Stege | Cumulus IT Demo Tue11:59 AM
Ongelezen berichten 4 dinsdag Verzoek tot demo voor PPI v
Verzonden items
- i Ben Stege | Cumulus ...
Verwijderde items Verzoek tot demo voor PPl Tue 11:59 AM
Hoi, Zou je een demo willen Hoi,
4 demo@cumulusit.nl oo ma

n voor PPI?
Postvak IN 1

Hier staat je e-mail adres als

] Hier staat de status van je
Now auto

Versonden tems alles in orde is
b Verwijderde items
‘Archive Cumulus IT
Telefoon: +31 (0)40 304 00 55
Adres: Onze Lieve Vrouwedijk 25, 5581 BN, Waalre

e o] zijn bijgewerkt’ en 'Verbonden

b Gespreksgeschiedenis

postbus en Outlook. Als alles

goed is staat hier ‘Alle mappen

Archivel

Ongewenste e-mail [6]

met Microsoft Exchange’

Postvak UIT Hier schakel je tussen e-mail,
RSS Feeds
SR agenda, contactpersonen en
ot
. taken
= oas [ e
ltems: 2 Ongelezen: 1 2 Herinneringen: 2 Alle mappen zijn bijgewerkt. Verbonden met: Microsoft Exchange o & - 1} + 100%

Veelvoorkomende handelingen

Een handtekening instellen
e Ga naar ‘Bestand’ > ‘Opties’ > ‘E-mail’ > ‘Handtekeningen’
e Maak hier één of meer handtekeningen aan en stel in dat deze automatisch aan nieuwe
berichten worden toegeveoegd

Automatisch antwoorden instellen (afwezigheidsbericht)
e Ga naar ‘Bestand’ > ‘Info’ > ‘Automatisch antwoorden’
e Stel een automatisch antwoord in en klik op ‘OK’

De conversatieweergave in- of uitschakelen
Standaard worden berichten in Outlook per conversatie gegroepeerd en weergegeven. Als je dit niet
prettig vindt werken kun je dit uitschakelen:

e Ga naar het menu item ‘Beeld’ bovenaan
e Vink de optie ‘Weergeven als gesprek’ naar wens aan of uit

De prioriteits-postbus in- of uitschakelen
e Ga naar het menu item ‘Beeld’ bovenaan
o Selecteer de optie ‘Postvak IN met prioriteit weergeven’ naar wens in of uit

11


mailto:helpdesk@cumulusit.nl
http://www.cumulusit.nl/

@\ netmatters

Werken met de overige Office toepassingen

Controleer allereerst of Office is aangemeld bij Office 365, start hiervoor bijvoorbeeld Word, je moet

rechtsboven in beeld je naam zien, en als je daarop klikt je Office 365 e-mail adres:

Demo
demo@cumulusit.nl I D Zoeken ~
E 3D Vervangen

& " ¥ [} Selecteren ~
VEr mi

Accountinstellingen

(F} Bewerken ~

Overschakelen naar een ander account

Veelvoorkomende handelingen

Een document in Sharepoint of OneDrive openen
- Open de betreffende Office toepassing zoals Word
- Ga naar Bestand > Openen
- Je krijgt nu onderstaande mogelijkheden:

Klik om door je OneDrive map
te bladeren

©
Openen

Nieuw

o @ Recent
penen

Opslaan

Klik om snel door recente of
favoriete Sharepoint mappen
=| TesCdocument te bladeren

OneDrive - Cumulus IT

Document
OneDrive - Cumi

Gedeeld met mij

Opslaan als

Afdrukken OneDrive - Cumulus IT
demo@cumulusit.nl

Delen

Sites - Cumulus IT Dit is de een niet-zakelijke
Exporteren demo@cumulusit.nl .
o OneDrive

OneDrive

Account Deze pc

Klik om door de Sharepoint

Locati o
Opties ocanetoevV bibliotheek te bladeren

Bladeren

Feedback

Een document in Sharepoint of OneDrive openen
Dit gaat op dezelfde manier als hierboven maar dan via ‘Opslaan’ of ‘Opslaan als’

Communicatie met Skype voor Bedrijven
Skype voor Bedrijven is een toepassing voor audio- en videogesprekken, chat, presentaties en
aanwezigheid.

De eerste keer dat je Skype voor Bedrijven start moet je je aanmelden met je Office 365
gebruikersnaam en wachtwoord. Daarna krijg je dit venster:

12
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Wat gebeurt er vandaag?

-

demo@cumulusit.nl
Beschikbaar ¥
Uw locatie instellen ¥

E 0@ e

lemand zoeken

GROEPEN STATUS RELATIES NIEUW Ly

4 FAVORIETEN

@ Stege Ben - Offline - Alleen offlineberichten

I GEMACHTIGDEN

4 OVERIGE CONTACTPERSONEN (0)

U kunt contactpersonen toevoegen door deze vanuit een andere groep
te slepen of vanuit een zoekopdracht toe te voegen.

E-

Werken met mobiele apparatuur

@\ netMmatters

Zoek hier naar contactpersonen om een

gesprek mee te starten of om ze toe te voegen
aan je favorieten

Rechtsklik op de naam van de contactpersoon

om een gesprek of chat te starten

Bijna alle functies van Office 365 zijn ook via mobiele apparatuur zoals telefoon en tablet te

benaderen.

Je beheerder zal wellicht e-mail al op je telefoon hebben ingesteld voor je. Als dat niet zo is kun je

hier de instructies vinden:

e Ga naar www.office.com

e Klik op Andere installaties rechtsboven:

A B2

¥ Office 2016 installeren

Andere installaties

e Ga naar het kopje ‘Software’ > ‘Telefoon en tablet’ > Kies je apparaat

o Je krijgt nu een overzicht van de beschikbare apps en via de link ‘Meer informatie’ kun je
aanwijzingen krijgen om de ingebouwde e-mail app van je apparaat in te stellen

Hieronder een overzicht van de meest gebruikte mobiele apps voor iOS en Android:

e Outlook voor e-mail en agenda

13


mailto:helpdesk@cumulusit.nl
http://www.cumulusit.nl/
http://www.office.com/

N netmatters

Sharepoint voor het benaderen van Sharepoint sites

OneDrive voor het benaderen van bestanden op OneDrive of Sharepoint
Teams voor het werken in teams

De Office apps zoals Word, Excel en Powerpoint
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Veelgestelde vragen

Wat zijn de voordelen van werken met Office 3657

Documenten en email zijn overal benaderbaar, zowel vanuit huis als ook via de mobiele telefoon.
Ook wordt alle technische infrastructuur door Microsoft verzorgd, alsmede updates, beveiliging,
onderhoud en back-ups.

Hoe installeer ik Office op mijn PC/Mac?
e Ga naar www.office.com
o Klik op ‘Office 2016’ installeren rechtsboven:

;1 0 ? Demo O

¥ Office 2016 installeren

Andere installaties

e Volg de aanwijzingen op het scherm

Hoe koppel ik Outlook aan mij Office 365 postbus

Outlook kan aan één of meerdere postbussen worden gekoppeld. Op een nieuwe PC start je Outlook
op middels het Windows start menu of de App launcher en geef je je e-mail adres en Office 365
wachtwoord op wanneer daarom wordt gevraagd. Outlook zal dan automatisch worden ingesteld en
je bestaande e-mails worden gesynchroniseerd.

Als de PC / Mac al in gebruik is en al bestaande koppelingen met een postbus heeft dan neem je best
even contact op met je IT beheerder of onze helpdesk.

Hoe kan ik mijn wachtwoord wijzigen?
e Ga naar Office 365
e Klik op je naam en pictogram rechts bovenaan in het scherm > ‘Account weergeven’
e Ga naar ‘Beveiliging en privacy’ > ‘Wachtwoord’
e Vul je oude en nieuwe wachtwoord in en klik op ‘Opslaan’

Ik krijg een foutmelding bij het openen van de Sharepoint map
Als je een foutmelding krijgt bij het benaderen van de Sharepoint app controleer dan de volgende
zaken:

e Zorg ervoor dat je bent aangemeld bij Sharepoint via de snelkoppeling boven in je
internetbrowser

e Zorg er voor dat je bij het aanmelden kiest voor ‘Aangemeld blijven’

e Als het nu nog niet werkt ga dan naar de betreffende map in Sharepoint en open deze
locatie met de verkenner:

15


mailto:helpdesk@cumulusit.nl
http://www.cumulusit.nl/
http://www.office.com/

Office 365

N\ netmatters

——
BESTANDEN | BIBLICTHEEK

BLADEREN

D IJ [7 - Fioidige weergave:
|

Alle documenten ~

{53 Een koppeling per e-mail verzenden A EJ
~

Waarschuw mij - &

Weergave  Snel Weergave Synchroniseren Verbinden met Verbinden meét Bibliotheek Bibliotheekinstellingen
bewerken maken 5 Huidige pagina m n5S-feed Outlook Offi FaNpassen -
Weergave-indeling Weergaven beheren Labels en notities Delen en bijhouden Verbinden en exporteren Instellingen

Start @ Nieuw T uploaden s Synchroniseren f:} Delen v
Documenten

Alle documenten === Een bestand zoeken pel
Notitieblok

v D Naam Gewijzigd Gewijzigd door

Pagina's @f Demo Document maandag om 01:30 Ben Stege | Cumulus IT
Site-inhoud =| download-13 aee 7 Juni Ben Stege | Cumulus IT
Prullenbak 05 Tekening 3 Gisteren om 00:26 Demo

#" KOPPELINGEN BEWERKEN

aden

SharePoint

Openen met Explorer

Deze bibliotheek openen als een
standaardmap in Windows Explorer.

U kunt bestanden slepen en neerzetten
in deze bibliotheek, mappen maken,
bestanden verplaatsen en kopigren, en
meerdere bestanden tegelijk
verwijderen.

p Zoeken

‘& Productontwikkeling
Start f A -
Privégroep

Documenten

%  ? BenStege | Cum. E"

% Volgend Groepsgesprekken 71

@ n 2 2leden

WA S -+ Nieuw ~» 7 Uploaden & Delen

Gedeeld met ons

Notitieblok
Documenten > General
Pagina’s
e Naam Gewijzigd
Site-inhoud
Prullenbak U=  Demo Document.docx e
& Bewerken

download-13.jpg

I Tekening.vsdx
Als het goed is kun je nu wel naar de netwerk locatie bladeren.

Ik krijg een foutmelding als ik een bestand verplaats of kopieer

Gisteren om 00:26

Alle documenten -

Y Q©
= Lijst ~
&zl Tegels

In Verkenner weergeven

Alle documenten

Weergave opslaan

Huidige weergave wijzigen

Onderstaande melding kan worden weergegeven bij het verplaatsen of kopiéren van bestanden op

Sharepoint:

Windows-beveiliging X

@ Deze bestanden kunnen schadelijk zijn
VOOr uw computer

Uw internetbeveiligingsinstellingen geven aan dat één of
meer bestanden schadelijk kunnen zijn voor uw
computer. Wilt u de bestanden toch gebruiken?

Details weergeven oK

L Annuleren I

Hoe bepaal ik of ik deze bestanden kan deblokkeren?

Klik op OK om verder te gaan, deze melding wordt door Windows gegenereerd omdat er bestanden

van een internet locatie worden benaderd. Deze melding is niet te voorkomen.
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Bij het openen van een PDF document krijg ik een vraag over uitchecken
Je krijgt een melding als deze:

Foxit Reader *

9 You wil open:
4

File Name: | Werken met Office 365.pdf |

SDUFC9=| cumulusitnl.sharepoint.com |

Tip: When finished with the file, you can check it in using the
Share tab.

Check Out and Open Cancel

Kies hier voor Open, Check Out van documenten is normaliter niet nodig. Dit zorgt ervoor dat
anderen er niet meer in kunnen werken.

Mocht je per ongeluk toch een document hebben uitgecheckt (je ziet er dan een groen pijltje bij
staan) dan kun je het uitchecken via Sharepoint weer ongedaan maken:

@8 Openen -~ & Delen @ Koppeling kopigran | Downloaden  Til] Verwijderen

= Stroom
Documenten > Kamperen

-3 Wastmaken aan de bovenkant

N Gewiizg =
aam CEWIZS % vVerplaatsen naar

2-Meter-Dome-Tent.jpg 11 augu [ Kopigren naar

North Face tents 2018.docx 11 augu & Naam wijzigen
Ey Wersiegeschiedenis
1 Waarschuw me
[ Mijn waarschuwingen beheren
] Uitchecken ongedaan maken

N Inchecken

Waarom is het werken met grote bestanden traag?

Bij het werken met grote bestanden in Office 365 moeten deze over de internetverbinding worden
getransporteerd, elke keer wanneer je deze opent en opslaat. Dit is altijd trager dan dat je hiermee
werkt op je eigen lokale PC of server.

Als je intensief werkt met grote bestanden is het wellicht handiger om deze even lokaal op je PC op
te slaan, de bewerkingen uit te voeren, en dan weer op Office 365 op te slaan.
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