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Basishandleiding voor Office 365
Basishandelingen voor de gebruiker
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1.1 Inleiding

Office 365 is een online platform voor email, documenten en communicatie. Het kan zijn dat je 
slechts één van deze functionaliteiten gebruikt of allemaal. Deze gids is daarom onderverdeeld 
in de volgende secties:
▪ Aanmelden bij Office 365
▪ Werken met Web Apps’
▪ Werken met Apps’ van Office
▪ Veelgestelde vragen

In deze handleiding worden de veelgebruikte apps van Scouting Nederland uitgelegd. Dit met 
het doel dat alle medewerkers en vrijwilligers van Scouting Nederland makkelijk(er) gebruik 
kunnen maken van de door Scouting Nederland verstrekte applicaties. Als gebruiker kan je ook 
andere apps gebruiken. Deze worden echter niet vaak gebruikt voor het werk wat wordt verricht 
bij Scouting Nederland. Om die reden worden niet alle apps van office behandeld in deze hand-
leiding. Als je vragen hebt over apps die niet zijn opgenomen in de handleiding verwijzen we je 
door naar: https://support.microsoft.com/nl-nl/office/snel-aan-de-slag-met-office
Hier kun je snelstartgidsen vinden voor vrijwel alle apps die office te bieden heeft voor haar 
gebruikers.

Binnen Scouting Nederland gebruiken wij de volgende apps vanuit office 365:
•	 Word
•	 Excel
•	 PowerPoint
•	 Teams
•	 Outlook
•	 SharePoint
•	 OneNote
•	 OneDrive

Je kan bij de ICT-helpdesk terecht met vragen over:
•	 Het gebruik van je account (inloggen en het gebruik van je account)
•	 Het gebruik van de web interface van office 365
•	 Outlook 
•	 Teams
•	 SharePoint
•	 OneNote
•	 OneDrive

Zoals eerder beschreven kan je niet terecht bij de ICT-helpdesk als je vragen hebt over andere 
applicaties. Het gebruik van andere applicaties vallen onder je eigen kennis en kunnen.
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1.2	 Aanmelden bij office 365

Deze handleiding geldt voor zowel de online login als de 
login bij de desktop app.

1.	 Ga naar https://login.microsoft.com
2.	 Voor uw e-mailadres in wat eindigt op @scouting.nl

3.	 U wordt gevraagd uw wachtwoord in te voeren. 
	 Voer uw wachtwoord in.

 

4.	 Er wordt gevraagd of u aangemeld wilt blijven
	 (als u inlogt via google wordt u ook gevraagd om het 	
	 wachtwoord op te slaan) Beide vragen weigert u door 	
	 op Nee en/of op Nooit te klikken.
 

5.	 U bent op dit moment ingelogd op de webpage van uw persoonlijke officeaccount.
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1.3	 Office 365 web interface

 In dit hoofdstuk behandelen we de basis van de web-interface van office 365. Dit wordt gedaan 
d.m.v. het laten zien van het dashboard. In andere hoofdstukken gaan we in detail verder over 
bepaalde Apps’ en functies
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1.3.1 Applicates & functies op de web interface

In dit hoofdstuk behandelen we de basis van de web-interface van office 365. Dit wordt gedaan 
d.m.v. het laten zien van het dashboard. In andere hoofdstukken gaan we in detail verder over 
bepaalde Apps’ en functies

	 Scouting website (www.scouting.nl)
Office apps    

		
		  Office profiel bewerken, 		
		  Account inzien & Afmelden

	 Helpcentrum    
  
Grafische instellingen 
van het online dashboard

A.

C.

D.

B.

Nieuw bestand aanmaken				                    	  		
				     Betreffende app openen			 
								        Andere Apps’ weergeven

			         N.B.			   Bestand uploaden of openen
		  Gedeelde bestanden van derderen 
	 Vastgemaakte bestanden						    
Recente items			 
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1.4	 Werken met programma’s
In dit hoofdstuk gaan we verder in op het gebruik van bepaalde Apps’ i.c.m. Office 365

Belangrijke voetnoot:
De handleidingen zijn voor het gebruik van zowel de online en de 
desktopversie van de applicatie.
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1.4.1 Outlook
Office 365 email kan gekoppeld worden met Outlook. Je kunt dan gewoon op je PC met Outlook
werken. Bij de eerste keer opstarten van Outlook wordt er een lokale kopie van de Office 365
postbus gemaakt, afhankelijk van de grootte van de postbus kan dit enige tijd duren. 

									         Het voorlezen van berichten
								        zoeken naar contacten en mails
						               N.B.
					             Markeren als belangrijk
					     Mail toevoegen aan een categorie
				    Markeren als gelezen of ongelezen
			          Regel maken voor mails van afzender (categoriseren)
		  Verplaatsen naar een andere map, of kopiëren naar map
	 N.B.

										          Doorsturen met 
										          vergadering, 	
									         Mail doorsturen
								        Alle adressen een reply sturen		
						      Mail beantwoorden
					     Mail in een (digitaal) archief verplaatsen
				    Mail verwijderen
		  Afzender blokkeren (SPAM), Gesprek opschonen/verwijderen & Gesprek negeren
	 Nieuwe afspraak, vergadering, contactpersoon, Taak of E-mail
Het aanmaken van een nieuwe mail die eindigt op het @scouting.nl Mailadres
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1.4.2 Outlook Web interface
Aanmelden kan via het Outlook programma welke bereikbaar is via de startpagina van Office 
365. Zie 1.3.1

Navigeren

			   Grafische settings	 Meldingen
	  Agenda    Notificaties     	
Chatten via skype

								        Markeren als gelezen of als 
								        ongelezen
						      Ongedaan maken van een uitgevoerde actie 
			   Het leegmaken (en verwijderen) van alle inhoud van de actuele mailbox
Het aanmaken van een nieuwe (blanco) mail die vanuit het @scouting.nl mailadres wordt verstuurd.

Aanmaken van een nieuwe mail met het @scouting.nl adres 

 

Postvak IN

Verzonden mails

Onverstuurde mails komen hier terecht

Hier staan alle verwijderde mails (na 30 dagen worden deze automatisch verwijderd)

Een medewerker of categorie toevoegen aan de categorie favorieten

Hier staan de volgende mappen:

Postvak IN

Onverstuurde mails

Verzonden mails

Verwijderde items

Spam Box: hier komt spam terecht

Hier staan de gearchiveerde mails die de gebruiker kan (ver)plaatsen 

Hier staan notities die gebruikers kunnen maken.
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1.4.3 Teams

Startpagina van teams

Balken op het startscherm

		  Tabblad activiteit

		  Tabblad chat

		  Tabblad teams

		  Tabblad Agenda

		  Tabblad oproepen

		  Tabblad bestanden

		  Apps die samenwerken met teams

\

	 	 N.B.

		  Hulppagina voor het gebruik van Teams

		  QR-code voor het linken van teams naar je smartphone.
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Profielopties in teams

Profielfoto aanpassen

Beschikbaarheid aanpassen
Statusbericht maken/ aanpassen
Opgeslagen berichten/items weergeven

Vergroten van het lettertype en de pagina-indeling 

Sneltoetsen voor het gebruik van teams staan hier

N.B.

De mobiele app van teams downloaden en gebruiken

Afmelden bij teams

				             N.B
				        Een bericht ‘belonen’ met een Sticker
			             N.B.
			     Een vergadering plannen
		           Met deze functie kun je stickers toevoegen aan een bericht
		  Hiermee Kun je een GIF sturen in de chat
	        Emoji’s sturen in een bericht
	 Bestanden toevoegen aan een bericht
       Berichten markeren als: belangrijk, urgent of standaard
Hier kunt u de tekstopmaak van u bericht aanpassen
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Tabblad Activiteit

In het tabblad Activiteit kunt u uw actieve conversaties met medewerkers inzien. Hier kunt u ook 
reageren op berichten en kunt u recent gedeelde bestanden zien.

Tabblad Chat

In het tabblad chat kunt u uw actieve chats zien met medewerkers. Om een bericht te sturen 
in een chat selecteert u eerst uw contact, vervolgens kunt u in de betreffende chat een bericht 
versturen. U kunt ook bestanden, emoticons, GIF’s, stickers, datums voor in de agenda en veel 
meer delen via de chat.
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Tabblad teams

In dit tabblad kunt u uw groepen zien waaraan u deelneemt. Als u de juiste rechten heeft kunt u 
ook op deze pagina een nieuwe groep aanmaken. Een groepsbeheerder kan tabbladen toe-
voegen waar bijvoorbeeld bestanden in worden gedeeld of waar de werkzaamheden van een 
project worden weergegeven. Op het tabblad heeft u ook de mogelijkheid om een vergadering 
te starten met alle deelnemers binnen de groep.

Tabblad agenda

Hier kunt u uw komende vergaderingen zien. U kunt ook zelf een afspraak inplannen door op 
Nieuwe vergadering te klikken. Ook hier kunt u direct vergaderen met collega’s door op “Nu 
vergaderen” te klikken.
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Tabblad oproepen

U kunt ook bellen met Teams. Deze optie wordt bijna niet gebruikt aangezien normaal bellen 
meestal een beter alternatief is. Om iemand te bellen selecteert u contacten en zoekt u een 
medewerker waarmee u wilt spreken.

Tabblad bestanden

Hier kunt u uw recente bestanden zien, Dit kunnen bestanden zijn waaraan u recent heeft 
gewerkt. Maar dit kunnen ook recent gedeelde bestanden zijn. Het toevoegen van een cloudop-
slag is niet nodig aangezien er vanuit office 365 een cloudopslag wordt aangeboden voor elke 
gebruiker.



Handleiding Gebruik Office 365 	 15

1.4.4 SharePoint 

Als u een SharePoint site wilt maken kunt u klikken op Site maken. U heeft dan de optie om een 
site te maken voor een team of voor uzelf om publicaties te posten over bv. een project of over 
een evenement binnen het bedrijf.

Als u de juiste rechten heeft gekregen kunt u ook nieuwspost publiceren naar iedereen. Dit doet 
u door op “Nieuwspost maken” te klikken.
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1.4.5 OneNote

Het startscherm van OneNote (Online)

									           Notities ontdekken binnen het netwerk
		   						      Gedeelde notities staan hier
				    Hier staan uw zelfgemaakte notietieblokken
		  Belangrijke (vastgemaakte) notities kunt u hier vinden
Recent geopende/gemaakte notities staan hier.    
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1.4.6 OneDrive 

Het startscherm van OneDrive (Online).

								        N.b.						    
						      Het syncen van bestanden vanaf uw lokale laptop
				    Hier kunt u bestanden uploaden vanuit uw PC of Laptop
	 Hier kunt u nieuwe bestanden of koppelingen aanmaken.

								      
				           Infocentrum
		                Bestandweergave
	 Weergave sorteren op b.v naam of datum
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Uw bestanden

Recente Bestanden

Hier staan de met U gedeelde bestanden

Hier kunt u bestanden ‘ontdekken’ binnen uw organisatie

Hier komen verwijderde bestanden terecht 
(deze worden na 30 dagen permanent verwijderd)

Hier kunt u andere microsoft apps downloaden voor op uw systeem.

Hier kunt u selecteren dat u de oude weergave van OneDrive wilt zien
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1.5	 Veelgestelde vragen
Wat zijn de voordelen van werken met Office 365? 
	 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 kan ik mijn wachtwoord wijzigen? 
	 ▪ Meld je aan op het Office 365 portaal 
	 ▪ Klik op uw het tandwieltje rechts bovenaan in het scherm 
	 ▪ Klik op ‘Wachtwoord’, ‘Wijzig uw wachtwoord’ 
	 ▪ Vul je oude en nieuwe wachtwoord in en klik op ‘Opslaan’ 

Mensen die via Azure zijn gelinkt met Scouting kunnen niet zelf hun wachtwoord 
wijzigen. Dit dient op een andere manier gedaan te worden.


