
Office 365

978 90 1258 497 5

991/980

A C A D E M I C  S E R V I C E

B
A

S
IS

C
U

R
S

U
S

0
FFIC

E 3
6

5

R I A  G Ó M E Z  K O P P E N O L

De basis voor uw succes!

In dit boek ontdekt u de vele voordelen van het nieuwe werken met Office 365. 
Met de webapps van Microsofts Office 365 werkt u met de meest gebruikte 
programma’s in een kantooromgeving, maar dan in de cloud. Zo gebruikt u 
vertrouwde software zoals Word, Excel, PowerPoint en OneNote maar dan via 
de browser. U leert hoe u documenten deelt op internet en direct beschikbaar 
maakt voor uw collega’s.
 
Met deze Basiscursus leert u werken vanuit de teamsite, de verzamelplaats 
van al uw online documenten. Daarbij krijgt OneNote speciale aandacht 
omdat dit voor veel gebruikers van de Office-applicaties een onbekende is. 
U leert werken met de uitgebreide webversie van Outlook die het mogelijk 
maakt om uw agenda en mail zowel via uw computer of tablet als uw 
telefoon te benaderen. Daarnaast komen de belangrijkste onderdelen van het 
communiceren met Lync aan bod.
 
Het boek legt de nadruk op het praktisch werken met de verschillende 
onderdelen van Office 365. Zo kunt u het direct integreren in een bestaande 
werkomgeving. De auteur heeft de uitleg zoveel mogelijk voorzien van 
schermafbeeldingen om daarmee ook visuele helderheid te verschaffen.

Over de auteur
Ria Gomez Koppenol heeft 25 jaar ervaring als softwaretrainer. Zij heeft 
zich gedurende haar loopbaan gespecialiseerd in Microsoft-producten. Als 
trainer schrijft zij regelmatig cursusmateriaal. Eerder schreef ze de succesvolle 
Basiscursus Visio 2010.
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Voorwoord

Voor u ligt de basiscursus van Offi ce 365. In een basiscursus wordt ernaar ge-
streefd om binnen een beperkt aantal pagina’s een overzicht te geven van de 
belangrijkste en meest gebruikte functies van een programma.
Offi ce 365 is in feite niet één programma. Het bestaat uit verschillende onder-
delen en al die onderdelen worden benaderd via de browser. Met Offi ce 365 
werkt u in de cloud. U benadert u software en bestanden overal ter wereld via 
het internet. Niet alleen op uw computer, maar ook met uw mobiele telefoon 
of tablet.
Door via de browser in te loggen op de portal van Offi ce 365 worden de ver-
schillende onderdelen die in dit boek aan bod komen benaderd.
De nadruk ligt op het praktisch werken met de verschillende onderdelen. 
De auteur heeft ernaar gestreefd om de functionaliteit van de verschillende 
onderdelen stap voor stap te behandelen. Alle stappen zijn zoveel mogelijk 
voorzien van schermafbeeldingen om daarmee ook visuele helderheid te ver-
schaffen over de gegeven uitleg.

Voor wie is dit boek bestemd?
De Basiscursus Offi ce 365 is bedoeld voor de beginnende gebruiker die de 
mogelijkheden van Offi ce 365 wil onderzoeken. Het boek richt zich op een 
niet-technisch publiek.
Offi ce 365 wordt gebruikt door grote bedrijven, maar het is zeker ook een inte-
ressant en betaalbaar product voor zzp-ers en kleine bedrijven.
Omdat een zzp-er ook zijn eigen systeembeheerder is in Offi ce 365, zullen er 
in de verschillende hoofdstukken tevens een aantal beheerderstaken aan bod 
komen.
Het boek kan als naslagwerk worden gebruikt maar is vanwege de stapsgewijze 
uitleg tevens geschikt als cursushandboek tijdens een training.

Website
In de oefeningen en in de cases wordt een enkele keer een voorbeeldbestand 
gebruikt. Deze bestanden kunt u downloaden van de website van Academic 
Service: www.academicservice.nl. Op de website gaat u naar de titel van dit 
boek, waar u direct de voorbeeldbestanden kunt vinden. Download deze be-
standen naar uw computer in een speciale map, bijvoorbeeld Basiscursus 
Offi ce 365.

Voorwoord
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Het gebruik van dit boek
De oefeningen in dit boek zijn bedoeld om duidelijkheid te geven en handig-
heid te krijgen in de behandelde theorie. Het is niet noodzakelijk om de oefe-
ningen uit te voeren, maar u zult de theorie er wel beter door begrijpen en 
kunnen onthouden.
Namen van knoppen, schermonderdelen, opties en dialoogvensters worden 
in dit lettertype weergegeven.
Toetsen die ingedrukt moeten worden staan aangegeven met de gebruike-
lijke naam, zoals Enter of Tab of Esc. Ze worden in de tekst weergegeven in dit 
lettertype. Als er twee toetsen tegelijk ingedrukt moeten worden is dat aan-
gegeven met een plusteken ertussen. U moet dus bij Ctrl+b de Ctrl-toets in-
drukken en ingedrukt houden terwijl u daarna op de b drukt. Vervolgens laat 
u beide toetsen los.

Regelmatig zijn in dit boek opmerkingen, tips en waarschuwingen te lezen. 
Deze zijn te herkennen aan de volgende icoontjes:

 = waarschuwing,

 = tip,

 = opmerking.
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1 Offi ce 365 uw kantoor in 
de cloud

Er	 wordt	 in	 automatiseringsland	 veel	 gesproken	 over	 cloudoplossingen.	 Als	 u	

werkt	in	de	cloud,	dan	benadert	u	software	via	het	internet	en	deelt	informatie	op	

extern	beheerde	servers.

Er bestaan inmiddels verschillende cloudoplossingen voor kantoorautomati-
sering. Offi ce 365 is er één van. Als u overweegt over te stappen naar Offi ce 
365, wat betekent dat dan voor u als gebruiker van de alom bekende Offi ce-
programma’s als Word, Excel, PowerPoint en Outlook? Zou het iets voor uw 
bedrijf zijn? Met welke versie kunt u het beste gaan werken?
In dit eerste hoofdstuk worden de algemene aspecten van Offi ce 365 bespro-
ken. Tevens komt aan de orde hoe Offi ce 365 zich verhoudt tot de vertrouwde 
Offi ce-programma’s.

1.1 In dit hoofdstuk
– Wat is de cloud?
– Wat is Offi ce 365?
– Op welk platform draait Offi ce 365?
– Wie zijn de concurrenten?
– Voor wie is Offi ce 365 bedoeld?
– Wat zijn de voordelen?

Figuur 1.1 Uw kantoor in de cloud

1 Offi ce 365 uw kantoor in 
de cloud

Er	 wordt	 in	 automatiseringsland	 veel	 gesproken	 over	 cloudoplossingen.	 Als	 u	

werkt	in	de	cloud,	dan	benadert	u	software	via	het	internet	en	deelt	informatie	op	

extern	beheerde	servers.
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1.2 Wat staat er in de cloud?
De cloud is in feit een metafoor voor het internet. Software en documenten 
worden niet meer lokaal geïnstalleerd op uw computer of benaderd vanaf de 
server binnen uw bedrijf, maar gestart via een website.
Office 365 is de cloudoplossing van Microsoft voor de traditionele kantoor-
omgeving van Office 2010, maar biedt ook meer. Wat dat ‘meer’ precies in-
houdt is sterk afhankelijk van de gekozen versie.
Office 365 biedt via de cloud een zelf te bepalen aantal diensten afhankelijk 
van de gekozen variant. Dat zijn meer diensten dan alleen het gebruik van 
de zo bekende Office-programma’s. Deze verschillende diensten zullen in dit 
boek besproken worden.
Office 365 is dus geen programma op uw computer. Het is eigenlijk een web-
site. Net als bij andere websites gaat u naar de browser en typt het adres in van 
waaruit u toegang heeft tot de inlogpagina van Office 365.

1.3 Op welk platform draait Office 365?
Office 365 draait op elk platform dat internet ondersteunt, in tegenstelling tot 
de desktopversie van Microsoft Office, die alleen draait in een Windows- of 
Mac OS X-omgeving.

1.4 Office 365 en de concurrentie Google apps
Op dit moment is er een tweede populaire aanbieder van vergelijkbare cloud-
diensten voor kantoorautomatisering: Google Apps. Google Apps is ook een 
platform waarmee je via het internet gegevens kunt delen en kunt communi-
ceren. Google Apps bevat net als Office 365 programma’s voor de meest voor-
komende bedrijfstoepassingen zoals:
– e-mail,
– agenda,
– documenten,
– spreadsheets,
– presentaties,
– tekeningen,
– takenlijst,
– websites.

Figuur 1.2 De concurrent van Office 365: Google Apps
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Deze toepassingen zijn net als Offi ce 365 online via een webbrowser te bena-
deren, waardoor ze altijd en overal te gebruiken zijn. Google slaat alle ge gevens 
ook op één centrale plek op waar ze beheerd en gedeeld kunnen worden via 
de Google Apps, de tegenhanger van de webapps van Offi ce 365. En net als 
Microsoft zorgt Google voor een goede beveiliging van die gegevens en voor 
de back-ups.
Met Google Apps kunt u evenals in de P1-versie van Offi ce 365 een koppeling 
maken naar uw eigen domeinnaam (zie hoofdstuk 3).

1.4.1 Compatibiliteit en veiligheid

Een belangrijk voordeel van het werken met Offi ce 365 is dat er weinig  com-
patibiliteitsproblemen ontstaan. De desktopversie van Offi ce is nog steeds de 
standaard in kantoorautomatisering en werkt goed samen met de webapps 
van Offi ce 365.
U slaat uw documenten op en deelt ze in de cloud via de vertrouwde Share-
Point-servertechniek van Microsoft. Offi ce 365 biedt u daarmee ook een  veilige 
 back-up voor uw belangrijke documenten.
Ongewenst meekijken wordt voorkomen doordat de communicatie altijd ver-
loopt via een versleutelde HTTPS-verbinding.
Offi ce 365 is tevens voorzien van een  virusscanner en  spamfi lter. Dit is geen 
overbodige luxe als er inderdaad veel wordt samengewerkt aan documenten 
die regelmatig vanaf iemands pc worden geüpload.

1.4.2 Gebruikers en Offi ce 365

De nieuwe gebruikers van de uitgebreide versie van Offi ce 365 zullen niet 
hoeven te wennen aan het werken in  Offi ce 2010 plus, de Offi ce 365-versie 
van Offi ce 2010. De werking van deze extra te downloaden versie van Offi ce 
2010 bij Offi ce 365 is vrijwel identiek aan de werking van de desktopversie van 
Microsoft Offi ce 2010.

De	beperkte	 versie	 van	Offi	ce	 365	 is	 alleen	 uitgerust	met	 de	webapps.	Daarvoor	 geldt	
een	ander	verhaal:	de	webapps	bieden	alleen	basisfunctionalitieit	en	een	ervaren	Offi	ce-
gebruiker	zal	veel	functionaliteit	missen!
Vlak	voor	het	uitkomen	van	dit	boek	heeft	Microsoft	een	nieuwe	versie	van	de	webapps	
uitgebracht.	Het	was	nog	al	een	verrassing	voor	de	auteur	aangezien	het	hoofdstuk	over	de	
webapps	al	af	was.	Het	is	ook	heel	kenmerkend	voor	het	werken	in	de	cloud.	De	software	
kan	worden	geüpdatet	zonder	dat	de	gebruiker	daar	iets	voor	hoeft	te	doen.	Uiteindelijk	
was	het	toch	goed	nieuws,	want	nu	komt	het	boek	uit	met	documentatie	over	de	laatste	
versie	van	de	webapps.	Ze	zijn	aangepast	aan	de	interface	van	Offi	ce	2013	en	bieden	ge-
lukkig	uitgebreidere	functionaliteit.

Offi ce 365 kent verschillende type gebruikers. Het is een heel geschikt product 
voor zzp-ers. Steeds vaker werken groepen zzp-ers samen in een soort maat-
schap. Zo is de auteur van dit boek lid van een maatschap van zelfstandige 
maar ook regelmatig samenwerkende softwaretrainers en -auteurs.

De	beperkte	 versie	 van	Offi	ce	 365	 is	 alleen	 uitgerust	met	 de	webapps.	Daarvoor	 geldt	
een	ander	verhaal:	de	webapps	bieden	alleen	basisfunctionalitieit	en	een	ervaren	Offi	ce-
gebruiker	zal	veel	functionaliteit	missen!
Vlak	voor	het	uitkomen	van	dit	boek	heeft	Microsoft	een	nieuwe	versie	van	de	webapps	
uitgebracht.	Het	was	nog	al	een	verrassing	voor	de	auteur	aangezien	het	hoofdstuk	over	de	
webapps	al	af	was.	Het	is	ook	heel	kenmerkend	voor	het	werken	in	de	cloud.	De	software	
kan	worden	geüpdatet	zonder	dat	de	gebruiker	daar	iets	voor	hoeft	te	doen.	Uiteindelijk	
was	het	toch	goed	nieuws,	want	nu	komt	het	boek	uit	met	documentatie	over	de	laatste	
versie	van	de	webapps.	Ze	zijn	aangepast	aan	de	interface	van	Offi	ce	2013	en	bieden	ge-
lukkig	uitgebreidere	functionaliteit.
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Office 365 is een ideaal product voor deze maatschap. Wij delen onze lesplan-
nen, handleidingen, presentaties op onze gemeenschappelijke Team site. Dit 
kan al met een basisvariant van Office 365. Iedere trainer betaalt een beschei-
den maandbedrag en beschikt daarmee over dezelfde Team site waarin we on-
line onze documenten delen.
Deze basisvariant wordt ook veel gebruikt op scholen en door studenten.
Binnen grotere bedrijven die met Office 365 werken krijgen de gebruikers waar-
schijnlijk te maken met een premiumversie van Office 365. De Team site biedt 
dan nog veel meer mogelijkheden. Het is de volledige versie van SharePoint 
online. Gebruikers beschikken naast het gebruik van de webapps ook over een 
abonnement op de volledige desktopversie van Office 2010

1.5 Wat biedt Office 365 allemaal?
De diensten waar u over kunt beschikken met Office 365 zijn zoals eerder ge-
noemd, afhankelijk van de door u gebruikte versie.

Webapps
Office 365 combineert online versies van Word, PowerPoint, Excel en OneNote 
in de zogenaamde webapps.

Exchange en Outlook
U heeft de beschikking over een volledige versie van een Exchange-server met 
Outlook online. U kunt dit koppelen aan uw telefoon voor mobiele e-mail- en 
agendatoegang.

Lync
Lync maakt het mogelijk om de communicatie met mensen die ver weg zijn 
wat persoonlijker te maken. U kunt communiceren op verschillende manie-
ren, via chat, spraak, video en conferencing.

Team site
Documenten die u maakt kunnen centraal worden opgeslagen op de elders 
beheerde server. Deze documenten zijn via de Team site te benaderen.
Er wordt gebruik gemaakt van datacentra die over de hele wereld verspreid 
staan. Deze datacentra zijn zeer goed beveiligd en er zijn continu specialisten 
aanwezig mocht er iets misgaan. Het is voor de gebruiker niet belangrijk waar 
de server en de data staan opgeslagen omdat het een internetdienst is.
Een Amerikaan wordt verbonden met een Amerikaanse server als hij inlogt 
op Office 365. Een Nederlander wordt verbonden met een server in Dublin in 
Ierland.

Het werken in de cloud biedt voor de gebruiker belangrijke voordelen:
– Je kunt direct met anderen samenwerken aan een document.
– Meerdere gebruikers kunnen tegelijkertijd in hetzelfde document werken. 

Ze zien meteen de wijzigingen die door anderen worden gemaakt.
– Een gebruiker kan overal ter wereld zijn documenten online bekijken en 

bewerken zonder dat hij of zij over zijn eigen computer beschikt.
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Webeditor
Alleen in de basis versie P1 krijgt u de beschikking over een eigen domein-
naam en een gebruikersvriendelijke tool om uw eigen website te bouwen. U 
kunt gebruik maken van een groot aantal sjablonen die de vormgeving verge-
makkelijken. Zo krijgt de website een professioneel uiterlijk.



2 Welke versie?
Voordat	u	 Offi	ce	365	gaat	aanschaffen	moet	u	zich	goed	afvragen	welke	onder-

delen	daarvan	voor	u	belangrijk	zijn.	Offi	ce	365	bestaat	namelijk	in	veel	verschil-

lende	versies.	Dit	hoofdstuk	zal	ingaan	op	de	verschillen	tussen	die	versies.	Het	

zal	u	helpen	te	bepalen	met	welke	versie	u	mogelijk	al	werkt	of	welke	versie	u	

wilt aanschaffen.

2.1 In dit hoofdstuk
– Welke versies bestaan er?
– Wat zijn de verschillen?
– Voor wie is welke versie geschikt?
– Wat zijn de prijzen?

Het verschil zit onder andere in het maximum van het aantal gebruikers dat 
u nodig heeft. Vervolgens is het belangrijk dat u weet welke onderdelen van 
Offi ce 365 u gaat gebruiken. Vanzelfsprekend hangen aan meer functionaliteit 
ook andere kostenplaatjes.
Er zijn drie Offi ce 365-stromingen beschikbaar:
– de basisversies (P),
– de premiumversies (E),
– de kioskversies (K).

Op de Microsoft-site treft u een overzicht aan van de meest courante versies 
met de actuele  kosten. De kosten die hieronder vermeld staan zijn de kosten 
die bij het schrijven van dit boek (zomer 2012) actueel waren. Zie tabel 2.1.

Alle abonnementen zijn compatibel met desktopversies van Offi ce 2007, Offi ce 
2008 voor Mac, Offi ce 2010 en Offi ce 2011.
Op deze site van Microsoft ontbreekt een aantal combinaties die wel mogelijk 
zijn. Wij zullen deze in de volgende paragraaf wel bespreken.

lende	versies.	Dit	hoofdstuk	zal	ingaan	op	de	verschillen	tussen	die	versies.	Het	

zal	u	helpen	te	bepalen	met	welke	versie	u	mogelijk	al	werkt	of	welke	versie	u	

2 Welke versie?
Voordat	u	Offi	ce	365	gaat	aanschaffen	moet	u	zich	goed	afvragen	welke	onder-

delen	daarvan	voor	u	belangrijk	zijn.	Offi	ce	365	bestaat	namelijk	in	veel	verschil-

wilt aanschaffen.
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Exchange online P1 E1 E3

E-mail Kleine bedrijven Middelgrote en grote ondernemingen

€ 3,57 per gebruiker/
maand

€ 5,25 per gebruiker/
maand

€ 7,25 per gebruiker/
per maand

€ 19,00 per gebruiker/
per maand

Maximumaantal 
gebruikers: 50.000+

Maximumaantal 
gebruikers: 50

Maximumaantal 
gebruikers: 50.000+

Maximumaantal 
 gebruikers: 50.000+

– Cloudgebaseerde 
e-mail met eigen 
domeinnaam

– Gedeelde agenda’s
– Instelbare anti-

spamfilters
– Active directory- 

synchronisatie

– Cloudgebaseerde 
e-mail met eigen 
domeinnaam

– Gedeelde agenda’s
– Chatberichten, 

audio- en video-
gesprekken tussen 
pc’s, videovergade-
ring en bestanden 
van Word, Excel, 
PowerPoint en 
OneNote in een 
browser weergeven 
en bewerken

– Team site voor het 
delen van bestan-
den

– Externe website
– Virusbescherming 

en antispamfilters
– Ondersteuning via 

Microsoft commu-
nity

– Alles van P1, plus:
– Active directory 

synchronisatie
– Instelbare anti-

spamfilters
– SharePoint-intra-

net met maximaal 
300 subsites

Let op! met E1 kunt 
u bestanden van 
Excel, PowerPoint 
en OneNote alleen 
online weergeven. 
Met E3 kunt u deze 
bestanden ook on-
line bewerken.

– Alles van E1, plus:
– Abonnement op 

desktopversie van 
Office Professional 
Plus 2010 (voor 
maximaal 5 appara-
ten per gebruiker)

– Onbeperkte opslag 
en archivering van 
e-mail

– Ondersteuning van 
gehoste voicemail

Tabel 2.1 Overzicht versies

In dit boek zullen de mogelijkheden van de verschillende versies verge-
leken worden met de nadruk op de basisversie P1 en de uitgebreide E3-
premiumversie. Dit met als doel nieuwe gebruikers ondersteuning te bieden 
in de keuze voor het juiste product.
Tevens wordt de gebruiker in de verschillende vervolghoofdstukken wegwijs 
gemaakt in de mogelijkheden van de gekozen versie.
De allereerste uit de tabel, de Exchange online-versie is de meest beperkte ver-
sie. Deze is in feite alleen bedoeld voor e-mail en agendabeheer.

2.2 De basisvarianten (P)
De voordelige basisversie P1 kan geschikt zijn voor een zzp-er die beperkt 
gebruik maakt van de Office-programma’s. In deze versie heeft u, ook als u 
geen Office op de computer heeft staan, toch de beschikking over de Office-
webapps die u online in de browser activeert.



19	 	 Basiscursus	Office	365  2	•	Welke	versie?

De functionaliteit valt voor iemand die heel goed thuis is in de complete 
Office-versie erg tegen. Voor mensen die weinig functionaliteit van Office 
 nodig hebben is de webapp juist overzichtelijk omdat je niet wordt overladen 
met functionaliteit die je niet gebruikt.
Voor een introductie in het gebruik van deze webapps verwijzen we u naar 
hoofdstuk 4. U krijgt daar een minicursus aangeboden in de verschillende pro-
gramma’s. De auteur van dit boek is tevens Office-trainer en weet door haar 
trainingspraktijk goed welke functies in de programma’s handig zijn om te 
 weten.
Het dus een aanrader om de tips in dit hoofdstuk door te nemen als u nog niet 
veel kennis had van Office. Er is daarbij speciaal gedacht aan de zzp-er die 
bijvoorbeeld een factuur of een begroting moet maken in verband met een 
offerte.
Het is bij de basisversie ook mogelijk om functionaliteit van een versie van 
Office 2007 of 2010 lokaal te installeren. Vanuit de Team site kunt u er dan voor 
kiezen om het document te openen en bewerken in de lokaal geïnstalleerde 
versie van Word.

Figuur 2.1 Document van de Team site openen om te bewerken in Word

In de P1-versie heeft u ook de beschikking over de Team site. De Team site is 
de plek waar u uw documenten virtueel kunt opslaan, bewerken en eventueel 
delen. Het is een vereenvoudigde versie van SharePoint.

2.3 De premiumvarianten (E)
Zodra u binnen uw bedrijf uitgebreidere mogelijkheden wilt voor het delen 
van documenten via SharePoint kunt u kiezen voor één van de E-varianten. De 
volledige versie van SharePoint maakt namelijk onderdeel uit van deze versies.
Een nadeel van de E1-versie is dat Word-, Excel-, PowerPoint- en OneNote-
documenten alleen kunnen worden weergegeven. Ze kunnen niet worden be-
werkt in deze versie. Vanwege deze beperking verwacht de auteur dan ook niet 
dat er veel bedrijven de keuze zullen maken voor de E1-versie maar direct zul-
len kiezen voor de meest uitgebreide versie, de E3-versie. Over het algemeen 
zal men wel behoefte hebben aan de mogelijkheid om documenten te kunnen 
bewerken.
U krijgt met deze versie een abonnement op de desktopversie van Office 
Professional Plus 2010. Office 2010 Professional Plus is een extra uitgebreide 
versie van Office. Naast de vertrouwde Office-programma’s Word, Excel en 
PowerPoint beschikt u ook over:
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OneNote Digitaal kladblok

Publisher Desktop Publishing-programma voor het maken van 
nieuwsbrieven, flyers en ander drukwerk

InfoPath Maken van formulieren voor SharePoint

Communicator Met collega’s communiceren en zien of zij beschikbaar zijn

Tabel 2.2 Extra programma’s in Office 2010 Professional Plus

Ten slotte nog een belangrijk extra onderdeel van Office Professional Plus 
2010: de toepassing SharePoint workspace. Deze kan lokaal op maximaal vijf 
apparaten per gebruiker worden gedownload. Uw gebruikers hebben dan de 
beschikking over de uitgebreide functionaliteit van Office 2010 waar ze moge-
lijk aan gewend zijn, en SharePoint-functionaliteit. Zij kunnen direct vanuit de 
Office-applicatie hun documenten in SharePoint opslaan.

2.4 Nog meer versies
Als u Office 365 heeft aangeschaft en u bent de beheerder, dan treft u op de 
beheerderssite nog meer mogelijke abonnementen aan.

1. Klik op de koppeling Beheerder.

Figuur 2.2 De koppelingen naar de onderdelen van Office 365

De beheerderssite wordt geopend.

2. Klik links in het navigatievenster van de beheerderssite onder het kopje 
Abonnementen op de link Kopen.

Figuur 2.3 Het beheernavigatiemenu

Het volgende scherm met een overzicht van alle mogelijke versies verschijnt.
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Figuur 2.4 Overzicht alle mogelijke abonnementen

De kioskversies K1, K2 en de meest uitgebreide premium E4-versie ontbreken 
bijvoorbeeld op de Microsoft-site maar worden hier wel vermeld.

Uiteindelijk is Office 365 heel flexibel met verschillende abonnementen. Dit 
geldt voor zowel de gehele Office 365 suite als voor de individuele componen-
ten Exchange, SharePoint en Lync. Hopelijk helpt dit boek en het volgende 
overzicht om uiteindelijk het abonnement te kiezen dat het beste bij u past.

Figuur 2.5 Totaaloverzicht van wat er in welke versie zit
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R I A  G Ó M E Z  K O P P E N O L

De basis voor uw succes!

In dit boek ontdekt u de vele voordelen van het nieuwe werken met Office 365. 
Met de webapps van Microsofts Office 365 werkt u met de meest gebruikte 
programma’s in een kantooromgeving, maar dan in de cloud. Zo gebruikt u 
vertrouwde software zoals Word, Excel, PowerPoint en OneNote maar dan via 
de browser. U leert hoe u documenten deelt op internet en direct beschikbaar 
maakt voor uw collega’s.
 
Met deze Basiscursus leert u werken vanuit de teamsite, de verzamelplaats 
van al uw online documenten. Daarbij krijgt OneNote speciale aandacht 
omdat dit voor veel gebruikers van de Office-applicaties een onbekende is. 
U leert werken met de uitgebreide webversie van Outlook die het mogelijk 
maakt om uw agenda en mail zowel via uw computer of tablet als uw 
telefoon te benaderen. Daarnaast komen de belangrijkste onderdelen van het 
communiceren met Lync aan bod.
 
Het boek legt de nadruk op het praktisch werken met de verschillende 
onderdelen van Office 365. Zo kunt u het direct integreren in een bestaande 
werkomgeving. De auteur heeft de uitleg zoveel mogelijk voorzien van 
schermafbeeldingen om daarmee ook visuele helderheid te verschaffen.

Over de auteur
Ria Gomez Koppenol heeft 25 jaar ervaring als softwaretrainer. Zij heeft 
zich gedurende haar loopbaan gespecialiseerd in Microsoft-producten. Als 
trainer schrijft zij regelmatig cursusmateriaal. Eerder schreef ze de succesvolle 
Basiscursus Visio 2010.
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