Klopt!

Z0 gebruik je SharePoint.

Handleiding “Snel aan de slag”
Doe meer met beveiligde toegang, delen en bestandsopslag, waar je ook bent.
Meld je aan bij jouw Office 365 abonnement en selecteer SharePoint in het startprogramma.

Zoeken
: Maak een site
Zoek sites, personen Tosken in ShareSoint - Site maken = Miewwsbericht maken . i i
of bestanden of nieuwsbericht
Volgen Nieuws van websites
Vind jouw sites Plew (k. * Bekijk aanbevolen inhoud
* Bij Volgen zie je sites Business Davelopment * J * Bij Nieuws van sites zie je
die je volgt, zoals ' 3 updates van sites die je volgt
jouw teamsite of een Froaue i Lad : I of vaak bezoekt
site van een andere L® v = * Bij Veelgebruikte sites zie je
groep waarmee je R gabsurtanissen Azmibervalan ] ;I;:-'J:r-t‘l's::f:r Azen begrect ham SiteS dle je Vaak bezoekt en
ecent o e ’ il i o )
samenwerkt. Organiseren van evenamenten - Lancering New York - Contosa Cires - de recente activiteit op die
* Bij Recent zie je sites X050 Lancering W Achter de schermen Hoogtepunten Liefdadigheidsvoorsteliing sites
die je onlangs hebt _ o— Aanbevolen websites*
/ e Business Davalapment * o { chisnoarg o lersa o @ Hids Epgéni i
bezocht. 22-5-2 2352018 (niet getoond) worden
* Bij Aanbevolen weergegeven op basis van
koppelingen* worden zoekopdrachten die je hebt

Aanbevolen keppelingen ) .
= uitgevoerd en aanbevelingen

uit Microsoft Graph.

sites weergegeven

waarop jouw bedrijf & Bewerken

Vaak bezochte websites

de aandacht wil * Microsoft Graph moet zijn
vestigen. Nog geen aanbsvolen koppelingen ingeschakeld door jouw
beheerder om Aanbevolen
ki ¥1050 Lancering Business Development koppelingen en Aanbevolen
Grosp Grosp websites weer te geven op de

startpagina van SharePoint.

=" Microsoft
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Sharepoint Online

Werken met bestanden
Selecteer een site op de SharePoint-startpagina of typ de URL in de browser. Selecteer Documenten in het navigatiedeelvenster aan de linkerkant.

Openen Delen Koppeling kopiéren Verplaatsen naar/kopiéren naar
Open en bewerk een Deel bestanden rechtstreeks Haal een koppeling naar het Verplaatsen of kopiéren naar een
bestand online of in vanuit SharePoint. Bestanden zijn geselecteerde bestand op omin te andere bestemming in jouw

een bureaublad-app. privé totdat ze worden gedeeld. voegen in een chatbericht, e-mail of site. OneDrive of SharePoint-sites.

Elsje Quint ﬂ

/O Zoeken Resources Zoeken )
Jr Niet aan hetvolgen 1= Delen
Start
Documenten Pr—— Detellvenster
Bekuk o e . Boaamedin @ Openen~ |2 Delen @ Koppeling kopiéren | Downloaden [i Verwijderen o Stroom - = % ynaar [ Kopigren naar 7 Naamwizigen -+~ 1geselecteerd % Y © .— Bekuk bestands-
: inat o : ; ; = egevens, recente
de bestanden die pagins TR ————y *xxd B rlereiman gegever
ii lagen Site-inhoud activiteit, beheer
zijn opgeslagen op © G Smutaneproecigegeversudsx | Goenomids | N IANER toegangsmachtig-
een SharePoint-site. ¥ Onderzoekien/ontwikk Downloaden
J Bewerken ﬂ K‘amprwuaeneanéteIXst H 3?’“ el Voorbeeld . T Ingen en beWerk
Download een kopie van een bestand )
@] Extranetproblemen.docx 14 april 2017 Delen . ) . . . de bestandselgen—
b g o die ruimte in het lokale apparaat in beslag h
. T oppeling kopigren ) : schappen.
fi] HCl-marketingverkoopkansanalyse xisk 14 april 207 o neemt om offline te werken. pp
wnloaden ENTHOUSI AST GEINTERESSEERD NEUWSGIERIG MEUTRAAL
@] HCl-marketingpresentaties pptx 14 april 2017 Vil St HHEEHX [} Grafick ontwerp vs. inhoud [ =} St t d |
Bovenaan erwiideren room atus delen
@] HC-onderzoek docx 4 april 2017 . N
vastmaken stoom  (em— Atomatiseer veelvoorkomende taken Heeft toegang (j— Bekijk welke
Zet belangrijke  — @ s vastmaken tussen SharePoint en andere Office 365- Q651 - bestanden worden
mappen of @] Litware open projecten.docx 14 april 2017 Verplaatsen naar services en services van derden. Toegang beheren gedee|d en met wie.
documenten & Projectvereisten doox 14 april 2017 Kopieren naar *okok ok,
bovenaan de P — B— Naam wizigen Versiegeschiedenis Eigenschappen Alles bewerken
lijst vast o.r'n ze o edidie I : "‘ﬂie"i o Bekijk de versiegeschiedenis van T
gemakkelijk Waarschuw mi een bestand en herstel een bestand Simltane projectgegevers i
i Te blik OO Kw2 pptx 14 april 2017 )
te kunnen bekijken. & Tl 0o kuzen Megr i naar een eerdere versie. -
] Onderzoeksintegratietests xisx 14 april 2017 Details —— Simultane projectgegevens
i i i il 2017 irmaud Schoonen H ok ok ok Fay .
@] Werkomgevingsinnovatie.xisx 14 april 201 A h 2 Recente activiteit
@) XT1000-onderzoeksvoorstel pptx 14 april 2017 Radney van Halst HEEET o Recente activiteit .—— Bekijk de activiteiten
Deze week voor het delen,
Elsje Quint heeft bewerkt H
S ror et sk i P i bekijken en bewerken
~ Gisteren om 16:48 _
van een bestand.
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Sharepoint Online

Bestanden en mappen maken en uploaden Koppeling kopiéren
Je kunt Nieuwe bestanden en mappen maken en bestaande bestanden en Je kunt ook een bestand
mappen uploaden vanaf jouw apparaat. Selecteer in SharePoint Uploaden delen door de koppeling
> Bestanden. Of selecteer een locatie in SharePoint en sleep bestanden of te kopiéren en te plakken
mappen vanaf jouw apparaat en zet ze neer. in een e-mail, chatbericht, 2 oo | @ et 4 0 o vt
Ofice 365 | SharePaint een webpagina of een
. lantproductel « Rod
O zosken Communttys  Afdelingen o Werknemer o Nieuws - OneNote pagina. Selecteer
Onderzoek en ontwikkelin in OneDrive een bestand poroblemen.d - Koppeling naar ‘HCl-market. ties ppix gemaakt A"
Notitieblok I t | Zorg ervoor dat u de onderstaande koppeling kopieert.
e , - - en selecteer vervolgens -marketingve  — Hes
Documenten —+ Nieuw~~ T Uploaden v &7 snel bewerken L3 Syn: K I. k . g ‘ https://contoso127.sharepoi..
raanas @ - 2 oppeling kopiéren. \Cl-marketing .
Site-inhoud & Re A q .
 Onderzoek en ontwikkeling @ S\'mu"a:g projectgegevensxlsx Gi Kopleer de koppellng onderzoek.do @ »l:‘ljleenlﬁersl::]r:;r:ﬂi-'nbi%?tauer:feieeﬂ(en ~ Jerr|
e en plak deze in de preling ! :
euerken @] Klantproductenenquéte.xsc A
i q bestemming, Cl-richtlijnen.docx 14 april 2017 Pras

Bestanden delen

Selecteer in OneDrive een bestand en selecteer vervolgens Delen. Je kunt
machtigingen voor Weergeven of Bewerken verlenen aan geadresseerden
en tijdsbeperkingen voor een bestand instellen om aan te geven wanneer het

Sharepoint-bestanden en -mappen
synchroniseren met OneDrive
Synchroniseer jouw bestanden en

niet meer toegankelijk is. mappen in SharePoint met jouw OneDrive instellen
. Zet uw bestanden in OneDrive om er vanaf elk apparaat bij te kunnen
computer, zodat je er ook mee

R cperen~ | AR 2 tonpetng topiren & Domrloncin ] versgcor) Opdb_ass_van de beizjeelrlnsbtelhr;]glft;w Zijn kunt werken wanneer je offline

8 coppeling verzenden o er drie niveaus van delen beschikbaar: . )

Homaicing. g bent. Klik op Synchroniseren
LI ) i ledereen: personen binnen en buiten . o
)t © i mensionnoesern. (s JOUW OTg@NISati€ hebben toegang. Koppelingen vanuit een documentbibliotheek
o rechtstreeks ontvangen i ; ;

LR — " of doorgestuurd, op de ShareP.omt site wagrvan je

2 " @ oo bestanden wilt synchroniseren, en

@ owg o 2017 Personen in jouw organisatie: iedereen in jouw Idi ti K

8 u . organisatie heeft toegang. meld je aan met jouw wer e

8 e o _ of schoolaccount.

@ @ Specifieke personen: geef de e-mailadressen
B P e ook i op van degenen die jij toegang wilt geven.
@ oc kﬁﬁﬂf 2017
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Sharepoint Online

Een site maken

Selecteer + Site maken op de startpagina van SharePoint om een nieuwe
SharePoint site te maken Selecteer een team of communicatiesite en voer
een titel, beschrijving, eigenaren en leden in. Je kunt er ook voor kiezen de
groep privé te maken en het e- mailadres van de groep wijzen. Als je een

Een pagina toevoegen
Selecteer + Nieuw > Pagina in de nieuwe site, geef de
pagina een naam en selecteer vervolgens Publiceren.

Contoso Marketing

i i Openb
teamsite selecteert, wordt er ook een Office 365 groep gemaakt. @Y penbare groep
® Nieuw ¥
Een site maken Lijst

Kios hat type site dat u wiit maken:
-

Documentbibliotheek

Pagina

Tearnsite Communicatiesite App
Deel documenten, voer gusprekan met U tear, houd Publiceer dynamische. mocie ithaud voor mensen in U

gebeurtenissen bi, beheer taken en meer met een site die organisatie o hen o G heogte 1= howgen &n betrakien
s varbandan mat sen Office 365-grosp t houdan bij onderwarpen, gebsurtanissen of projectan,

Webonderdelen toevoegen

Selecteer het plusteken in jouw nieuwsbericht of op jouw nieuwspagina.
Je kunt tekst, afbeeldingen, bestanden, video, dynamische inhoud
toevoegen met behulp van de desbetreffende webonderdelen.

Een documentbibliotheek of lijst toevoegen

Selecteer + Nieuw in jouw nieuwe website om een bibliotheek of lijst
toe te voegen.

-+ Nieuw e
List O Zoeken V4

~

Documentbibliotheek Aanbevolen

Y
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Pagina AA E D
Nieuwsbericht g Beste budgg Tekst Afbeelding  Bestandsviewer
App 1@ Hier volgt eer
il e . met alle item @
e J (s ! o @ (/)
A 5 f o
"’ F?me Najten Koppeling Insluiten Gemarkeerde
b Weergaven inhoud
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Sharepoint Online

Mobiele Sharepoint-toegang

Mobile SharePoint is een nieuwe manier om intranetinhoud op jouw telefoon of tablet te bereiken en is beschikbaar in de app store voor

i0S, Android en Windows. Je kunt naar sites, mensen en bestanden gaan, SharePoint zoeken en doorbladeren, up-to-date blijven met nieuws

en jouw inhoud bekijken, en meer.

Q Zoeken in SharePoint

m Openbare groep - 14 leden
Personen waarmee uwerkt Meer personen >
® Tim Deboer
Retailmanager
Tryntsje Kuiters
Productmanager
Wanda Howard
Algemeen directeur
i Johnnie McConnell
Productplanner

! Henry Brill
Technicus

Recente bestanden

Meer bestanden >

" Nieuwe richtlijnen voor productverkoop -
m Nunet - U .

™ Overnamevoorstel

Q o}
Nieuws Zoeken Ik

Tik op een gebruiker om naar zijn/haar
visitekaartje te gaan en te zien met wie en
waaraan hij of zij werkt.

De bovenstaande schermen vertegenwoordigen SharePoint accounts in iOS

(I Vijfhart
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Toegang tot jouw persoonlijke
weergave van teamsites,
communicatiesites en nieuwsberichten.

S

. §
iz Lydia Bauer
L.Bauer@contoso.com
Mijn profiel

Recent

Alles weergeven

Nieuws

Opgeslagen

| Nadenken over uw

persoonlijke inspiratie

2uur
Bekeken

Samenwerken in verleden,
heden en toekomst

v 2uur

Bekeken

Naar een nieuwe grens:
Ontwerpplannen Kw4

2 uur
Bekeken

Q A

Zoeken L3

Bekijk nieuwsberichten onderweg
en deel jouw updates, rapporten,
status en ervaring met jouw team.

—

Nieuws n:

Studio-innovaties

Veel virtueel reizen in het verschiet

Met de opkomst van virtual
1 reality en mixed reality in onze
ruimte, moeten we duidelijk...
Ashley McCarthy nu net .

CD Design en wij

Grote toekomst dankzij innovatieve
nieuwe programma's in 2018

%< \We kunnen niet wachten om
# alle nieuwe mogelijkheden van
% onze nieuwe programma'’s te..

Tim Deboer 2 uur geleden

Contoso Design and Adventure
Maak kennis met onze nieuwe creatieve
directeur!

Het heeft even geduurd, maar
nu kunnen we dan onze nieuw
creatieve directeur voorst...

Katri Ahokas 3 uur geleden

GE Q R

Nieuws Zoeken Ik

Handleiding Sharepoint Online

Gebruik de zoekfunctie om belangrijke
inhoud te zoeken en ontdekken.

Zoeken

Q, Zoeken in SharePoint

Snelle toegang

n - Contoso ontwerpuitdagingen Kw2
Tryntsje Kuiters - 26 april

[-:7]] Ons nieuwe trektochtavontuur
o= Katri Ahokas - 3 uur geleden

Zakelijke services aanschaffen
Privégroep - 63 leden

Vaak bezochte websites Meer sites >

& Contoso Cloud-team

Privégroep - 12 leden

CF Fietsfanaten @ Contoso
Openbare groep - 158 leden

. Zakelijke servicks aanschaffen

Privégroep - 63 ledel

2

Nieuws Zodken Ik

Browse door jouw sites bestanden,
personen en meer om terug te gaan
naar waar je mee bezig was.

. Android gebruikers hebben vergelijkbare ervaringen, met uitzondering van de functionaliteit van de activiteit in een bestand.

Vijfhart, dat klopt voor jou!




Sharepoint Online

Files On-Demand

Met Files On-Demand kun je toegang krijgen tot al jouw bestanden in
SharePoint zonder deze te hoeven downloaden en zonder gebruik te hoeven
maken van opslagruimte op jouw computer. Selecteer op de taakbalk

het OneDrive pictogram en selecteer Meer > Instellingen. Selecteer op

het tabblad Instellingen het vakje Ruimte besparen en bestanden
downloaden wanneer je ze gebruikt.

Online bestanden I — = Maak bestanden/

/mappen nemen Trganiseren Missna finanan Calartaran mappen toe-

geen ruimte in Drive - Contoso Openen gankelijk zonder

beslag op jouw o . Bewerken een internet-

computer. Nieuw verbinding.
Bijlagen L Afdrukien

Door dubbel te ey = Delen

klikken op het ¥ Online weergeven

Werkvoorbeelden

cloudpictogram,
Rintgenfoto’s

kunnen bestanden/
mappen lokaal op
jouw computer
beschikbaar
worden gesteld.

Altijd op dit apparaat bewaren .—

Ruimte vrijmaken .—L Herstel de
Ea Met Windows Defender scannen... online status
Openen met.. van bestanden/
mappen.

@ Toegankelijke sjabloon.docx
g Reclame-ideeén.doox

@ Agenda.docx

= Laure.png

DOO@ODQD

Bestanden en mappen selecteren om te synchroniseren

Je kunt de mappen en bestanden kiezen die moeten worden
gesynchroniseerd met jouw computer. Selecteer op de taakbalk het
OneDrive pictogram en selecteer Meer > Instellingen > Mappen kiezen.

- %

ainden met deze ynchroniseren

(D ezeimhows s a gesyctvomsesrs.
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Handleiding Sharepoint Online

Volgende stappen met SharePoint

Training Sharepoint voor gebruikers
Leer in slechts één dag onder begeleiding van een docent SharePoint

kennen in de training SharePoint voor gebruikers.

Training SharePoint voor sitebeheerders
Ben je verantwoordelijk voor het beheer van sites en werkruimten in een
SharePoint omgeving? Leer de basisprincipes kennen in de SharePoint voor

Sitebeheerders Basis of Vervolg training.

Vijfhart, dat klopt voor jou!



https://www.vijfhart.nl/opleidingen/sharepoint-voor-gebruikers/
https://www.vijfhart.nl/opleidingen/sharepoint-voor-sitebeheerders-basis/
https://www.vijfhart.nl/opleidingen/sharepoint-voor-sitebeheerders-basis/
https://www.vijfhart.nl/opleidingen/sharepoint-voor-sitebeheerders-vervolg/

