Wat is Office 365 en wat kun je ermee ?

Microsoft Office 365 is een online dienst van Microsoft die door onze school aangeboden wordt
om overal te kunnen werken met Word, Excel, PowerPoint e.d. Alles wat je maakt in Office 365
kan worden opgeslagen op je “Onedrive”. Dit is schijfruimte in een Cloud omgeving op het
internet. Het bewerken van je documenten kan in een browser (bijvoorbeeld Chrome). Je gebruikt
ook het e-mailaccount.

Office 365 account

Elke leerling met een computeraccount op het Elde netwerk heeft ook toegang tot Office 365. Het
voorste deel van je Office 365 account is hetzelfde als je inlognaam die je gebruikt op de
schoolcomputers met daarachter @student.eldecollege.nl.

Voorbeeld: ecs099999@student.eldecollege.nl Dit

is ook je e-mail adres.

Het wachtwoord heb je in een aparte brief gekregen.

Ga naar: myapps.microsoft.com

Je vindt hier ook de tegels met de meeste programma’s. Bijv. Magister, It’s learning.
Als je Word, Excel, Powerpoint etc. wilt installeren op je laptop dan ga je naar:
portal.office.com

Je ziet hier rechtsboven staan: Office installeren, volg deze stappen.

Als je de eerste keer inlogt op myapps.microsoft.com vraagt die om een registratie van je
telefoonnummer. Dit is nodig wanneer er een reset moet gedaan worden voor een wachtwoord.

Voer hier je eigen telefoonnummer in (niet van je ouders):

Uw account veilig houden
Uw organisatie vereist dat u de volgende methoden instelt om te bewijzen wie u bent.

De methode 1van 2: Telefoon

2
Telefoon App-wachtwoord

Telefoon

U kunt bewijzen wie u bent door een oproep naar uw telefoon te beantwoorden of een sms-bericht met een
code naar uw telefoon te verzenden

Welk telefoonnummer wilt u gebruiken?

IUnhed States (+1) v|  Telefoonnummer invoeren

(@) Stuur me een code via sms

O Bellen

Mogelijk zijn er tarieven voor berichten en data van toepassing. Als u Volgende kiest, gaat u akkoord met het
Servicevoorwaarden en Privacy- en cookiebeleid.



Volg de stappen verder en klik op gereed:

Uw account veilig houden

Uw organisatie vereist dat u de volgende methoden instelt om te bewijzen wie u bent.

De methode 2 van 2: App-wachtwoord

Telefoon App-wachtwoord

App-wachtwoord

Begin met het maken van een naam voor uw app-wachtwoord. Hierdoor kunt u dit wachtwoord van andere
onderscheiden.

Welke naam wilt u gebruiken? De minimumlengte is acht

tekens.

App-wachtwoordnaam invoeren

Uw account veilig houden

Uw organisatie vereist dat u de volgende methaden instelt om te bewijzen wie u bent.

De methode 2 van 2: App-wachtwoord

Telefoon App-wachtwoord

App-wachtwoord

Het app-wachtwoord is gemaakt. Kopieer het wachtwoord naar het klembord en plak het in uw app. Keer
vervolgens hier terug en kies Gereed

Naam:

eldecollege

Wachtwoord:
zhwefmixkwvjrmdm [

Note: Keep this password in a safe place. It will not be shown again.

Nu is je telefoonnummer gekoppeld aan je ecs nummer.
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OneDrive gebruiken

Als je iets wilt opslaan dan moet je kiezen voor je OneDrive. Daarmee worden je bestanden niet op
je computer opgeslagen maar ‘in de cloud”. Als je computer kapot zou gaan, dan ben je je
bestanden niet kwijt maar kun je ze altijd weer vinden in jouw OneDrive.

Dat kan op 2 manieren:

- Je werkt in een online programma zoals Word (of Excel of Powerpoint etc.) van Office365 op
je eigen computer

- Je werkt in Word 2016 (of Excel of Powerpoint etc.) dat op jouw computer geinstalleerd is -

Je gaat naar Office365 via de website van school

Het verschil is dat de eerste manier (online) iets minder mogelijkheden heeft dan de tweede manier
maar wel handig is voor opslaan. Als je internetverbinding het echter niet zo goed doet dan kun je
beter de tweede manier gebruiken.

De eerste manier (online met Office 365):

Je gaat naar je browser (Chrome) of je gaat naar myapps.microsoft.com (eventueel moet je nog
inloggen)

Je gaat naar je QneDrive:
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i Office 365 Q €& 7 (KE
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Office 365 OneDrive
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= Map

Eoe B @) Word-document

@] Bxcel-werkmap Gewijzigd Gewijzigd door Bestandsgrootte Delen

@] PowerPoint-presentatie 5 januari 2017

i} OneNote-notitieblok

iedereen 23 juni 2013

@] Forms voor Excel

n
2] Koppeling

Sleep bestanden hierheen om ze te uploaden
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Daarna klik je op de map “Oefenmap” die dan gemaakt is:

[ itslearning X \ [] Startpagina van Microso® X / #@& Bestanden - OneDrive X &5 - X

C | & Beveiligd | https://eldecollege-my.sharepoint.com/personal/ekoopman

Office 365 OneDrive

£ Alles zoeken -+ Nieuw ~ 7T Uploaden ~ o Flow ~ 3 Synchroniseren — )
Bestanden
Bestanden
[ Naam Bestandsgroatte Delen
@ Bilagen 5 januari 2017 Privé

Gedeeld met iedereen

Notitieblokken 12ja

N
" Qefenmap

Sleep besta

den hierheen om ze te uploaden
In deze map klik je weer op “+ Nieuw” en daarna op “Word-document”:

8 itslearning % \ [] Startpagina van Microso® X / #@ Oefenmap - OneDrive X &5 = X

- C | & Beveiligd | https:/eldecollege-my.sharepoint.com/personal/ek

mans_

Office 365 OneDrive

£ Alles zoeken —+ Nieuw ~ 7T Uploaden ~ [& Delen @ Koppeling kopiéren o Flow ~ {3 Synchroniseren — D)

Map

@ipWord-document nap
Bestanden

Extel wedanap Gewijzigd Gewizigd door Bestandsgrootte Delen

F] PowerPoint-presentatie

@} OneNote-notitieblok

Forms voor Excel

[2] Koppeling

Sleep bestanden hierheen om ze te uploaden.

Je ziet nu dit:
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Hier staat de naam van de map Hier staat de voorlopige naam van
waarin jij je document hebt het document waar jij nu mee bezig
opgeslagen. bent. Je kunt hier ook de naam
aanpassen
/[ itslearning %\ ] Startpagina van \Ni(msa' % / [ Documentdocx x N ECHE x

< C | & Beveiligd | hitps://eldecollege-my.sharepoint.com/:v

Word Online | Koopmans, Els » Oefenmap Documen?” - Opgeslagen Koopmans, Els
BESTAND START = INVOEGEN  PAGINA-INDELING ~ CONTROLEREN  BEELD Q@ Vertel watu wiltdoen BEWERKEN IN WORD & Delen [ Opmerkingen
2 ¢ i B
{ - - ™ - Zoek
0 Calibri (Hoofdtelst + 11 K a e AsBbCc | AaBbCc AaBbCC AsBbCC  AsBbce £ Zoeken
Plakken B I U abe x, x* a%- A~ Standaard | Geen afstand Kop 1 Kop 2 Kop3 - | 8 Vervangen
» Opmask kopiéren/plakken -
Ongedaan maken Klembord Lettertype Alinea ] Stijlen IF] Bewerken .

Hier gaan we op klikken om het
document een andere naam te
geven (als je hem bovenaan nog niet
veranderd hebt).

Als je klikt op “Bestand” (zie hierboven) dan zie je dit, klik daarna op “Opslaan als”

/ 8 itslearning % ' (] Stertpagina van Micresc' X éda Oefenmap - OneDrive X / B Documentdocx x W E5] - X

DSF-8FF5-03528C8D3CC0%7DAlile=... 2 |

C | @ Beveiligd | https;//eldecollege-my.sharepoint.com/:w/r/personal/ekaopmans _eldecollege nl/ layouts/15/Dac.aspx?saurcedoc

slagen Koopmans, Els

@ O pe ne n BEWERKEN IN WORD |2 Delen [ opmerkingen

P Zoeken

MUY | paBbce | AaBbce AaBbCc  AaBbCc  aaBbee

Standaard | Geen afstand Kep 1 Kep 2 Kop 3 .| B Vervangen

i

info Recente documenten

] Stijien ]

Nieuw
Document.docx

eldecollege-my.sharepoint.com » personal » ekoopmans_eldecallege_nl » Documents ...
‘Openen
testdacument1.docx

eldecollege-my.sharepoint.com = personal » ekoopmans_eldecallege_nl = Documents ...

‘Opslaan als

testd.docx
eldecollege-my.sharepoint.com = personal » ekoopmans_eldecollege_nl = Documents ...

Afdrukken

Delen
test3.docx

eldecollege-my.sharepointcom » personal » ekoopmans_eldecollege_nl » Documents ».

testdocument.docx
eldecollege-my.sharepoint.com = personal » ekoopmans_eldecallege_nl = Documents ...

== WU SR - P,
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/[ itslearning x ([ Stertpaginavan Microso! X @ Oefenmap - OneDrive X /[ Documentdocx x L X

C | & Beveiligd | https://eldecollege-my.sharepoint.com/-w:/r/personal/ekoopmans_eldecollege ni/_layouts/15/Doc.aspx?sourced C955-4D5F-BFF5-03528CBD3CC0%TDafle=... 1Y |

slagen Koopmans, Els

@ O pS | aa ﬂ a ‘ S BEWERKEN IN WORD | Delen (] Opmerkingen
ERM 9 | Aagbcc | AaBbce AaBbCC  AsBbCc  AsBbCe Lifoeken
Info P‘ Opslaan als E- Standzard | Geen afstand Kop 1 Kop2 Kop 3 .| 3 Vervangen
#  Sia online een kopie op.
Plicino [~ Stijlen 1 Bewerken s
drom EI] Naam wijzigen
De naam van it bestand wiizigen.
Opslaan als
e Een kopie downloaden
Een kopie downloaden naar uw computer.
Delen
Downloaden als PDF
et Een kopie van dit document-bestand naar uw computer downloaden als PDF-bestand.
i-i Downloaden als ODT
=|  ten exemplaar van document downloaden op uw computer als een ODT-bestand.
Waar is de knop Opslaan?
Eris geen knop Opslasn omdat uw document automatisch wordt opgeslagen.
. L s ”,
Nu klikken we op: “Naam wijzigen”:
Noem je document: Testbestandl en klik daarna op OK
/[ itslearning % (1] Startpagina van Microso! X (@@ Oefenmap -OneDrive % )/ ) Document.docx x '§ B - X

C|a | hitpsy//eldecolleg . P

ersonal/ekcopmans_eldecollege_nl/_layouts,

Word Online | Koopmans, Els + Oefenmap

& Delen  [JOpmerkingen

Naam wijzigen x

Voer een naam in voor dit bestand:

Testbestand1

oK Annuleren

Je ziet dat bovenaan de naam gewijzigd is.

In de online versie waar we nu mee bezig zijn, wordt alles automatisch opgeslagen, je hoeft dus niet
steeds op de knop “opslaan” te klikken zoals in de Word2016.

In je OneDrive kun je natuurlijk nog veel meer:

Microsoft Office 365 voor leerlingen Pagina: 6



De bestanden en mappen in je
OneDrive (online) synchroniseren

(gelijk maken) met de bestanden en
Bestanden naar je OneDrive mappen op je computer in de map
uploaden OneDrive
[ itslearning X\ [] Startpaginavah Microsoi X '( % Oefenmap - OneDrive X ) # Bestanden yOneDrive X (eI} = X

< C' | @ Beveiligd | https;//eldecollege-my.sharepoint.com/personal/ekcopmans_eld

Office 365 OneDrive

£ Alles zoeken + Nieuw ~ T Uploaden ~ o Flow v £2 Synchroniseren = @&
Koopmans,Es Bestanden
[ Naam Gewjjzigd Gewijzigd door Bestandsgrootte Delen
Bijlagen 5 jani =
@  Gedeeld met iedereen 23 juni 2015 Koopmans, Els A* Gedeeld
@ Notitieblokken Pr

“Defenmap 3 43 minut

Sleep bestanden hierheen om ze te uploaden

Je kunt bij de 3 puntjes een hele
map delen, downloaden etc.

Delen

Koppeling kopiéren
Downloaden
Verwijderen
Verplaatsen naar
Kopiéren naar
MNaam wijzigen

Gegevens
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Je kunt dat natuurlijk ook voor één bestand:

itslearning %\ [] Startpagina van Microso’ X ' & Oefenmap - OneDrive

& C | & Beveiligd | https://eldecollege-my.sharepoint.com/personal/s

OneDrive

Office 365

£ Alles zoeken [E Openen * [& Delen @ Koppeling kopiéren

Koopmans, Els Bestanden > Qefenmap

Bestanden
® [ nNam

Recant

(1S

© @) Testbestandl.docx

{4 Downloaden

X / @ Cefenmap - OneDrive

Gewizigd
Openen

Voorbeeld

Delen

Koppeling kopiéren
Downloaden
Verwijderen
Verplaatsen naar
Kopigren naar
MNaam wijzigen
Flow
Versiegeschiedenis

Gegevens

Ti] Verwijderen 53 Verplaatsen naar [} Kopiéren naar

1 geselecteerd X (D

Gewijzigd door Bestandsgraotie Delen

topmans, Els 10,8 kB Prive

1 om ze te uploaden

De tweede manier: (met een programma dat al geinstalleerd is op je computer dus zoals hier Word)

Start het programma Word dat op je computer staat. Maak nu je Word-document zoals je dat altijd

doet.

Het opslaan gaat als volgt:

Klik op: Bestand

Klik op: Opslaan als Klik

op: Bladeren

Klik op: OneDrive

Klik op de juiste map

Geef het bestand de juiste naam
Klik op: Opslaan
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