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Aanmelden

 Startpunt: www.office.com (maak er een bladwijzer van!)

* Mogelijkheid om op 2 manieren te werken:
o Via de webbrowser
o Via de applicatie (voorkeur!)



http://www.office.com/

Waarome@e

* Doel van deze tools: online documentopslaq

* Hoe inzetten:
v Duurzame samenwerking? Sharepoint
v Individuele en/of sporadische samenwerking? OneDrive
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https://ap.cloud.panopto.eu/Panopto/Pages/Viewer.aspx?id=a071bf2a-d9b4-434d-9603-acd4009eb453

Sharepoint aanmaken

» Teamsite vs communicatiesite
* Privé vs openbare sharepoint

- Site-instellingen




Sharepoint inrichten

« Pagina’s bewerken:
v'Secties
v"Webonderdelen

« Pagina’s aanmaken
 Documenten uploaden

Il Inhoud van site




Sharepoint delen

» Leden toevoegen
* Bibliotheken synchroniseren
« Sharepoint verwijderen




In’rerdc’ne me dndere >
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https://ap.cloud.panopto.eu/Panopto/Pages/Viewer.aspx?id=58fc1c67-d948-40bc-9f19-acd400b4b322

Teams

» Binnen Sharepoint: Teams koppelen

* Binnen Teams:

v Bestanden op kanaalniveau krijgen een mapje in Sharepoint
v' Private kanalen krijgen een aparte Sharepoint

- Teams = communicatietool!
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Andere tools

Qutlook
* Binnen Sharepoint: Gesprekken
* Binnen Outlook: Groepen

OneNote
« Binnen Sharepoint: Notitieblok
* Binnen OneNote: Juiste notitieblok openen
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Andere tools

Forms E————
* Binnen Sharepoint: Webonderdelen = ® ™™y,
* Binnen Forms: Groepen

Nieuw plan

Plannaam

I I a n n e r Toevoegen aan een bestaande Microsoft 365.9%2

Privacy

o Va n u it S h a re pOi n t: We bo n d e rd e I e n (®) Openbaar - iedereen in mijn organisatie kan de inhoud van plannen weergeven

O Vertrouwelijk - alleen leden die ik toevoeg, kunnen de inhoud van plannen
weergeven

 Vanuit Planner: starten met groepsplanning

AP e 12




	HR Tools 2
	Inleiding
	Aanmelden
	Waarom?
	Het gebruik
	Sharepoint aanmaken
	Sharepoint inrichten
	Sharepoint delen
	Interactie met andere MS Office tools
	Teams
	Andere tools
	Andere tools

