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1. Inleiding online werken met een flex-laptop

Op elke Zuyderland Thuiszorg locatie zijn flex-laptops beschikbaar. Deze zijn bedoeld voor de
medewerkers in de wijk die naar kantoor komen en daar willen werken.

Deze flex-laptop kun je aansluiten op de monitors op de Zuyderland Thuiszorg locaties.

Op elke locatie ligt een instructie hoe je inlogt op een flex-laptop. Daarna is deze handleiding van
toepassing waarin wordt uitgelegd hoe je in de online versie van MS365 kunt werken.

Elke locatie is zelf verantwoordelijk voor het beheren, registreren en uitlenen van deze flex-laptops.
Vraag op de locatie na wat de werkafspraken hierover zijn.

Hulp nodig?

De key-users zijn het aanspreekpunt voor medewerkers met vragen over MS365. Elke locatie kent één of
meerdere key-users. Op de helpdesk app in het menu bij “MS365” vind je ook meer informatie over het
werken met MS365.

Voor kantoorgebruikers en/of iPad gebruikers;

Indien je inlogt op een flex-laptop dan heeft deze niet alle functionaliteiten van je eigen Zuyderland
Laptop/iPad. Je Microsoft apps (zoals Outlook, Word, Excel, Teams) zijn niet ingesteld op deze flex-
laptop. Je werkt namelijk met de Cloud (Online) versie van MS365. Deze Cloudversie heeft minder

mogelijkheden. Deze handleiding legt uit hoe dit werkt.

2. Inleiding werken in Microsoft 365 in de Cloud

Zuyderland Thuiszorg werkt vanaf 08 april 2024 binnen de Zuyderland omgeving. Indien je gebruikt
maakt van een flex-laptop dan kan je dit document gebruiken om aan de slag te gaan met de producten
van Microsoft 365 zoals OneDrive, Word, Outlook, Excel en Teams.

Ook kunnen medewerkers nu op een flex-laptop documenten opslaan in hun persoonlijke map die
“OneDrive” heet. Dit was voorheen niet mogelijk.

In OneDrive en in Teams worden bestanden automatisch opgeslagen. Dat zal erg wennen zijn want als
je een nieuw bestand wilt maken o.b.v. een ‘bestaand’ bestand, dan moet je het bestand eerst een
nieuwe naam geven want anders wordt het bestaande bestand overschreven.

Een belangrijk nieuw product dat beschikbaar komt is ‘MS-Teams’. In MS-Teams worden voor een
groep van medewerkers, die samen moeten werken, documenten in ‘1 Team’ opgeslagen. De groep
medewerkers kan vervolgens gezamenlijk en gelijktijdig in documenten werken.

De medewerkers in de wijk zullen in Teams worden toegevoegd aan het Team van de eigen wijk. In dit
team kun je bijvoorbeeld de notulen en de roosters van het eigen Team lezen.

MS-Teams heeft veel meer functies dan alleen documenten beheren. Denk daarbij aan de chatfunctie,
videobellen, agenda-functie, koppeling naar Zuydernet en andere App’s.

We zullen zeker in het begin niet alles gaan gebruiken.

In deze handleiding zijn de instructies opgenomen die een medewerker in de wijk nodig heeft om mee
te kunnen werken en daarmee in lijn met de werkinstructie voor de iPad.




Lees deze allemaal door en ga er daarna mee aan de slag zodat je weet wat je op de Flex-laptop ermee
kunt.

We hebben in deze handleiding voor elk doel 1 werkwijze uitgewerkt, maar je zult merken dat er voor
sommige doelen meerdere oplossingen zijn.

Je zult in het Microsoft 365 portaal, en dus in deze handleiding, regelmatig de term “OneDrive” lezen
terwijl ook de termen “Bestanden’ of ‘mijn bestanden’ worden gebruikt. Met deze 3 termen wordt
hetzelfde bedoeld maar dus niet altijd dezelfde term gebruikt. Dat kan verwarrend zijn.

Als je op een flex-laptop op een hoofdstuk in de inhoudsopgave op pagina 1 klikt, dan ga je meteen
naar het betreffende hoofdstuk.

We hebben in deze instructie een Word-bestand als voorbeeld gebruikt maar de werkwijze is voor een
Excel- of PowerPoint bestand hetzelfde.

Als laatste...

Omdat je een nieuwe gebruiker bent op de flex-laptop zul je bij het starten van een applicatie zoals
“Portaal MS365”, mogelijk eerst 1 of meer stappen moeten doorlopen voordat je in MS365 kunt
werken. Dat geldt ook voor bijvoorbeeld Nedap en Synergy. In hoofdstuk 3 zijn een aantal meldingen die
je kunt krijgen uitgewerkt.

Vanaf hoofdstuk begint de instructie voor het werken in de Cloud.

3. Melding bij inloggen in Diverse Applicatie

3.1 Melding Microsoft Edge bij inloggen Portaal MS365 of Exact Synergy

H >
Wanneer je voor de eerste keer inlogt in “MS365 " LsliE

meldingen krijgen.

@& of Exact Synergy kun je 1 of meer van onderstaande

& HloTest,

Welkom bij Microsoft Edge, de aanbevolen Indien je de App M5 365 ﬂ of “Exact
browser in Windows .
Synergy” voor de eerste keer opstart,

krijg je een melding van Microsoft Edge.
le kan hierbij verschillende schermen te
zien krijgen.

Klik op doorgaan (1)

In een volgend scherm klik je op: Nee,
geen optionele gegevens verzenden.

Lo wo begvion doxx 1 i te rme
meer le synchroniseren met { medewer ke

Klik vervolgens op Voltooien en je bent
o klaar om aan de slag te gaan in het
St Microsoft 365 portaal.

N v 2ich vt aanmeddt, 0 uw gegeverss
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Klik op Aanmelden om
gegevens te synchroniseren.
Je kan dan via sms verificatie
je Microsoft Edge
synchroniseren. Je krijgt
daardoor ook je bookmarks
die je al had opgeslagen in
Edge.

Edge, de aanbevolen

M“* “"N y
Meld u aan om toegang te krijgen tot deze
site

Klik op ja doorgaan .en log
vervolgens in.

de aanbevolen

2 *
Meld u aan om toegang te krijgen tot deze
site

3.2 Melding bij Inloggen MS365
Om je bij MS365 aan te melden moet je met je mailadres en SMS-verificatie als volgt inloggen.
Klik op “Portaal MS365” en vervolgens in onderstaand scherm op “Aanmelden”(1).

o 2
&8 uyderiana

tmedewerker@auyderland.nl

I D Sms verzenden naar +XX XXXXXXX13 I

Meer informatie

Zijn uw werificatiemethaden actueel? Controleren bij
hittpsy/faka.ms/mfasetup

- . Annuleren
Office wordt nu Microsoft 365
Klik vervolgens in het volgende scherm op “SMS verzenden naar xxxxxxx13” (2) waarbij bij jou de laatste i.p.v. 13
de laatste 2 cijfers van je eigen telefoonnummer moeten staan.

(&) 1 hitpssvnw.office.comyZtrysignin-0 A

B Microsoft | Office sodusn v informatisbronnen «  sjablonen  Ondarsteuning  Min sccount | Nu kopen Alls van hicro
g \

Maak kennis met Microsoft Copilot: maak kennis met uw dagelijkse Al-companion voor werk en leven. Meer infarmatie >

3.3 Nedap inloggen
Wanneer je voor de eerste keer inlogt in Nedap zal je onderstaande melding krijgen. Klik vervolgens op ‘niet
inloggen’.




Inloggen bij Chrome
Keiget s
I ] @
W jppptm Fewetes grg e wshes

Vervolgens krije je de melding of
je Chrome als standaardhrowser
wilt instellen. Klik hier op
Owverslaan.

'S

Je standaardbrowser instellen

Gebruik Chrome als je op links in berichten, documenten en andere apps klikt

St s Fane—E




4. Starten portaal MS365 in de Cloud (o.a. Excel, Word, Teams, Outlook en OneDrive)
Stap 1: dubbelklik op onderstaand icoontje op het bureaublad van de flex-laptop

Je krijgt dan het volgende scherm:

& @ O O sort|Moosftss x |+

(@] 3] hittps//www.microsoft365.com/7auth=2&home=1

licrosoft 365 L Zoeken -

Welkom bij Microsoft 365

CRI-BCBEC R R:RUR VRO

Aanbevolen e

ﬁ Janmaat, Sebastiaan + 6 others edited this B This may relate to a recent meeting m Changes were made since fou la
oom 11:53 Gisteren om 15:00 57 m geleden
f= opzet doelgroepen 10-01-2024 m= 25-01-2024 Concept verwachtingen van Teams key... m= Handleiding werken met M§365

Snelle toegang

M@ Alle (® Onlangs geopend 88 Gedeeld 77 Favorieten

m= 29-03-2024 Handleiding werken met MS365 in de cloud 5 m geledgn

B: opzet doelgroepen 10-01-2024 28 m geleflen

B: Planning FW fase 2 54 m geleflen
Sal2.2004 bandleiding werken et e 2es oo de ipad congallen

In de linker balk zie je alle beschikbare MS-applicaties (1) die je kunt starten.
Naast deze balk bij ‘Aanbevolen”(2) zie je de laatst gebruikte documenten die je meteen kunt openen.

OneDrive is ook beschikbaar op je flex-laptop zodat je daar documenten kunt opslaan of openen.
Als je linksboven op de 9 puntjes klikt kom je ook bij je OneDrive.




Microsoft 365 —

Apps

[ﬁ Outlook @ OneDrive

m Word m Excel
m PowerPoint ml OneNote

a SharePoint ﬁi Teams

y Power Auto...

Een andere optie om OneDrive te openen is door in de taakbalk het icoontje van de verkenner (1) of
type je “OneDrive” bij zoeken (2)

A Typ hier om te zoeken ©) ﬁ

] =

Start Delen Beeld

1 # > Snelle toegang

v Veelgebruikte mappen (6)
3 Snelle toegang

I Bureaublad Bureaublad
(o] OneDrive - Zuyderland
¥ Downloads - '
= Documenten
) Muziek
| Afbeeldingen ) Deze no
D Muziek

| Video's

~ Recente bestanden (1)
@ OneDrive - Zuyderlar
) [@-| 29-03-2024 Handleiding werk
A Deze pc

& Netwerk
Indien je een document wilt openen dan gebruik je op een flex-laptop altijd de optie om ‘OneDrive’ via

het MS365 portaal te openen als je bijv. een document in Word wilt openen. Dit gaat niet via de
verkenner omdat je gebruik maakt van de Cloudversie van MS365.

e
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5. Word Bestand maken en opslaan in OneDrive (= je persoonlijke map)
In dit hoofdstuk leer je hoe je vanaf het MS365 portaal een nieuw Word document kunt aanmaken en

opslaan in je OneDrive. Bijvoorbeeld voor korte notities of een gespreksverslag.

Stap 1: Open de app 'Word’ in het tabblad met het MS365 portaal (zie hoofdstuk 4)

Word

Stap 2: Maak een nieuw document

Word opent zich in het onderstaand scherm. Je kunt door op “leeg document” te klikken een nieuw
document maken.

m

Nieuwe maken

)

(1)
o
=h

@

=
ES
]
S

B

Mijn inhoud

=

)
m
M
=%

Leeg document Algemene notities S¢

B iR

Aanbevolen

o]
=
=
o
[s}
ol

&

e You edited this

Teams 9 m geleden

3 z
@: : Zuyderland

PowerPoint Emgaing

29-03-2024 Handleiding werken met MS365 op de iPad




Stap 3: Geef het bestand een naam en sla het op

N (1] Dit doe je door op het "document symbool’ te

klikken linksboven in de menubalk (1). Geef het
bestand een nieuwe naam (2) en klik op enter. Het
v [~ <9 dalibri(Hoofdt.. ~ | bestand wordt opgeslagen in je OneDrive (= je
persoonlijke map).

Bestand  Start Invoegen  Indeling

i

Let op: je hoeft dit bestand maar één keer op te slaan: alle aanpassingen die je vanaf nu maakt

worden automatisch opgeslagen.

Bestandsnaam 9

Document docx
Locatie
E Janmaat, Sebastiaan > Documents b o

Status opslaan

Opgeslagen
'f:k} Versiegeschiedenis
Klik op het pijltie om hem gelijk in de juiste map op je OneDrive te zetten (3).

Stap 4: Het bestand bewerken en sluiten

i m O ‘ € Word | Microsoft 365 x ‘ Ofl 29-03-2024 Handleiding werken % (il test voorbeeld word opslaan X e — o X
= C ™) https://zuyderland-my.sharepoint.com/personal/s_janmaat_zuyderland_nl/_layouts/15/doc.aspx?sourcedoc={840610 W6 6-4a20- h5de-ef22f69c2169) &action=edit A 77 M = @ % - @
30 @ testuoorbeeld word opslaan @ 8 T mee e ) en meer (Alt+Q) &
P
+
Bestand Start Invoegen Indeling Verwizingen Controleren Beeld Help RCM [J opmerkingen | A+ Inhalen P Bewerken v [Nlagiecls 0N
Dv Flv | Clibri(Hoofdt.. » 11 v A" A" B T U &~ Av B o [ IZvi=v iz & 3% =v Hv & ‘Nor-naal v O~ @~ | ontwerperv | - -
O P P
Koptekst v & @ X%

Dit is eh nieuw word document om een instructie te maken

Het bestand heeft nu de naam die je eraan gegeven hebt. Je ziet de naam van het document boven in
de balk (1) en je kunt het document nu bewerken (2). Als je klaar bent met bewerken kun je het
document sluiten door op het kruisje(x) bovenin te klikken (3). Je bestand staat al veilig opgeslagen in je

10



OnebDrive, je hoeft het dus niet nog een keer op te slaan. Wijzigingen worden vanaf nu automatisch
bijgehouden.

Let op! Het bestand wordt op deze manier niet in een map geplaatst in OneDrive maar op het eerste
niveau. Je kunt het bestand wel verplaatsen naar een map. Zoals in de inleiding geschreven zijn er vaak
meerdere manieren om dit te doen maar voor de eenduidigheid leggen we alleen deze werkwijze uit.

6. De naam van een bestand (of map) wijzigen in OneDrive
Wanneer je het MS 365 Portaal open hebt klik je linksboven op de 9 puntjes (1) om vervolgens
OneDrive te openen. Je kan dit vanuit het MS 365 portaal bekijken, maar dezelfde 9 puntjes zie je ook
als je een document open hebt in de linkerbovenhoek.

Microsoft 365 —

Apps
© Gows [@o]O®
i}
m Word I' Excel
&
B & PowerPoint [ﬂ OneNote
& a SharePoint w Teams
_f‘ ’ Power Auto...

Klik vervolgens op Mijn bestanden (1). Klik op de drie puntjes achter de naam van een bestand of map
(2). Klik op ‘Naam wijzigen’ (3). Wijzig de naam van het document en klik vervolgens op ‘Naam Wijzigen’

(4).

Snelkoppelingen 25 februari 2019 Je
Janmaat, Sebastiaan
&Y Startpagina Favorieten 25 februari 2019 Je
5 Mijn bestanden 0 SapWaorkDir Openen >
& Gedeeld L3 Voorbeeld

jinit
¥r Favorieten = Delen

N

& Prullenbak [d=| ~Document1.docx 9 %@ Koppeling kopigren

Bladeren door bestande... S m= :‘test voorbeeld word opslaan... --- A, Toegang beheren

£ Personen Verwijderen

N
M= Documentdocx W
Bl Vergaderingen Y% Favoriet
L

I
M= “test 1.doox

Snelle toegang Downloaden

B PRI-P 23 02 0002 EEN ZU... E3:=:| KNOX inrichting 04012024.xlsx ED Naam wijzigen e
Ce Verplaatsen naar
Jerr E3::| opzet testdagen medewerkers tz.xls: P
Zuydernet - Site Assets (0O Kopiéren naar
E3::| opzet issuelog uitrol tz.xlsx
Zuydernet - config 3% Automatiseren >
n WG-Implementatie Projec... B3 opzetje ruimtes boeken ict tz.xlsx 2 Versiegeschiedenis

P Dinitala Zaratrancfarmati

11



Naam wijzigen X

test voorbeeld word opslaan| ‘ docx

7. Bestanden verplaatsen in OneDrive
Open ‘OneDrive’ via het MS 365 portaal op je Laptop. Klik op de drie puntjes naast een bestand (1). Klik
op ‘Verplaatsen naar’ (2). Kies de map (3) waarnaar je het bestand wilt verplaatsen en klik op ‘Hier
Verplaatsen’ (4).

OneDrive L Zoeken
+ Nieuw toevoegen @l Openen ~ |2 Delen @ Koppeling kopigren  [ii] Verwijderen <Y Favoriet
Snelkoppelingen 25 februari 2019 Janm
Janmaat, Sebastiaan =
& Startpagina Favorieten 25 februari 2019 Janm
B3 Mijn bestanden SapWorkDir @ Openen > nm
&£ Gedeeld L3 Voorbeeld
Jinit nm
Y& Favorieten 12 Delen
_\I
& Prullenbak ﬁ-_ Document1.docx a @ Koppeling kopiaren nr
b sl
Bladeren door bestande... v (] ﬁ__ “test voorbeeld word opslaan... --- # Toegang beheren nr
8 Personen o .
w_ “Document.docx m Verwijderen nir
@ vergaderingen Y¢ Favoriet
Ll
ﬁ: “test 1.doex n
Snelle toegang L Downloaden
n PRJ-P 23 02 0002 EEN ZU... ﬁee KNOX inrichting 04012024.xlsx ED Naam wijzigen nm
£8 Verplaatsen naar e
fodur ﬁs: opzet testdagen medewerkers tzxls: P n
n Zuydernet - Site Assets (O Kopiéren naar
) ﬁee opzet issuelog uitrol tz.xlsx nmw
B zuydemet - config $1 Automatiseren >
n WG-Implementatie Projec... hi: opzetje ruimtes boeken ict tz.xlsx 2 Versiegeschiedenis nm

Digitale Zorgtransformati...
€D Details
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1 item verplaatsen Q_ Zoeken in Mijn bestanden

Mijn bestanden Ce Nieuwemap =~ X
£ Mijn bestanden
-
)  Naam v Gewijzigd + ~ Gewijzigd door ~ Bestandsgrootte De
Snelle toegang Chatbestanden van Microsoft Teams 30 januari Janmaat, Sebastiaan 16 items Priv
ﬂ PRJ-P 23 02 0002 EEN Z... Apps 4 december 2023 Janmaat, Sebastiaan 0 items Priv
ICMT : ) . .
Desktop.mslinks 31 oktober 2023 Janmaat, Sebastiaan 0 items Priv
- Zuydernet - Site Assets . .
Bijlagen 11 september 2023 Janmaat, Sebastiaan 0 items Priv
- Zuydernet - config
Music 11 september 2023 Janmaat, Sebastiaan 0 items Priv
“ WG-Implementatie Proj...
Videos 11 september 2023 Janmaat, Sebastiaan 0 items Priv
Digitale Zorgtransforma...
Documents 8 september 2023 Janmaat, Sebastiaan 46 items Priv
P&O
Downloads 8 september 2023 Janmaat, Sebastiaan 283 items Priv
Valo Templates - Templa...
Desktop 7 september 2023 Janmaat, Sebastiaan 4 items Priv
Meer plaatsen...
Links 7 september 2023 Janmaat, Sebastiaan 3items Priv
-
4 »

a Hier verplaatsen Annuleren

8. Een nieuwe map aanmaken in OneDrive

Open ‘OneDrive’ via het MS 365 portaal op je Laptop. Klik op ‘Nieuw toevoegen’ (1) en vervolgens op
Map (2). Geef de map een naam (3) en klik op ‘Maken’ (4). De nieuwe map is gelijk zichtbaar in
OneDrive.

OneDrive
— Map 9

< [ Bestanden uploaden
4+ Nieuw toevoegen o 1 .
B2

Map uploaden

Janmaat, Sebastiaan B Word-document

B89 Excel-werkmap
{ Startpagina

B PowerPoint-presentatie

| Bs Mun bestanden @ | OneNote-notitieblok

}IQ Gedeeld B Forms voor Excel

. @ Visio-tekening

y¢ Favorieten
&] Clipchamp-video

& Prullenbak @ Koppeling

13



Map maken X

Naam

l test map uitleg h1365 e l

Kleur van map

Qoo 000 00

9. Sjablonen downloaden, opslaan in OneDrive en openen in Word

Sjablonen zijn al opgemaakte standaard documenten die alleen maar ingevuld dienen te worden.
In de wijk kennen we een aantal van deze sjablonen, zoals bijvoorbeeld het bloedglucoseformulier of
gespreksformulier jaargesprek. In dit hoofdstuk staat uitgelegd hoe dit werkt op je flex-Laptop.

Stap 1: Open de app ‘Helpdesk TZ" op je bureaublad van je Laptop

Helpdesk TZ

De app staat al geinstalleerd op je flex-laptop en herken je aan het bovenstaand icoontje. Let op: dit
icoontje ziet er net iets anders uit dan op je telefoon of iPad.

Stap 2: Een sjabloon downloaden

Wanneer je op de helpdeskpagina bent aangekomen klik je vervolgens bovenaan op het tabblad
“Sjablonen” (1).

Klik vervolgens op het download icoontje naast het sjabloon dat je wilt gebruiken (2). Op deze pagina
staan alle sjablonen die momenteel beschikbaar zijn.

Let op! Je dient de sjablonen per keer opnieuw te downloaden zodat je altijd de laatste en goede versie
van het sjabloon gebruikt.

14



&« O %) htipsy//wryipsfhkxvngetuoadgjlzcbm.ztzhelpdesk.info/sjablonen/ o A P m

NIEUWS SJABLONEN INFORMATIE HI365 HANDLEIDINGEN & INSTRUCTIES MELD EEN PROBLEEM

Sjablonen ”
Search.
l Bloedglucose formulier
Type: docx Laatst geplaatste berichten

« Instellen van je Zuyderland laptop

Overdracht insuline doseringen (voor kantoorgebruikers
« Instellen van je telefoon en eventueel
Type: docx )

iPad

* Vingerscan ingesteld

Verlofaanvraagformulier 2024

Tips

Type: xisx

Het instellen van een “automatisch
antwoord™ bij vakantie

.

Gespreksformulier jaargesprek Vanuit thuis werken in de nieuwe

.

Type: docx omgeving

.

Handtekening aanpassen

Autocorrectie uitschakelen telefoon

en iPad
Agenda Teamoverleg
—_— v

.

Je ziet dat hij het document gelijk laat zien. Hier kan je nog niet in werken. Ga daarom eerst boven in het
scherm en klik je op ‘Bestand Downloaden (3).

2Fwnyipsfh FOIAGes.. A ¢ M KR -

G [ https//view.officeapps.live.com/op/

{  Uw bestand is geopend voor snelle en gemakkelijk weergave in Microsoft Edge. Kies Bestand downloaden als u het later wilt gebruiken.

] Gespreksformulier-jaargesprek ]

[B Toegankelikheidsmodus & Downloade @ SheenkopieopinOneDrive, (3 Afdrukker

Jaargesprek Zuyderland - Gespreksformulier

Naam medewerker

Personeelsnummer

Vervolgens zie je het sjabloon bij Downloads staan (4), rechtsboven in het scherm.
Let op: klik niet op bestand openen maar ga naar stap 3 hieronder.

15



=

2024%2F03... A 5 P = N
Downloads B Q - P

Gespreksformulier-jaargesprek.docx ’

Bestand openen

Stap 3: het gedownloade document opslaan in je OneDrive
Nadat je het document hebt gedownload komt deze in je map “downloads” terecht van de flex-laptop.

Dit bestand moet verplaatst worden naar “OneDrive:” om het met Excel of Word te kunnen openen. Dit
doe als volgt:

Klik op het icoontje van de Verkenner (1).

Dit Icoontje vind je onderaan in de taakbalk van je flex-laptop.

m te zoeken

Onder “Snelle toegang” (1) zie je de map “Downloads”(2) staan. Klik hier op en je ziet het sjabloon (3)
dat je gedownload hebt(2).

= v T ¥ > Dezepc > Downloads
Maam Gewijzigd op
s Snelle toegang @)
~ Vandaag (3
I Bureaublad e
= | Gespreksformulier-jaargesprek 9 2-4-2024 13:51

Downloads

=| Overdracht-insuline-dosering-van-voorsc.. 2-4-2024 13:35

= Documenten

=| Bloedsuiker-formulier-V2 test test 2-4-2024 13:28
= Afbeeldingen

J" Muziek

m Video's

@ OneDrive - Zuyderlar

Voordat je het document kunt bewerken moet je het eerst opslaan op in je OneDrive. Dit doe je door

het bestand dat je hebt gedownload te slepen (1)met je muis naar de map in OneDrive (2) waar je wilt
dat het bestand komt te staan.
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v 3t Snelle toegang

= Documenten
&= Afbeeldingen
D Muziek
i Video's

l @ OneDrive - Zuyderland Ie

Apps
Bijlagen
I Bureaublad

% %% 0%

Chatbestanden van Microsoft Tea

Data

Desktop.mslinks
Documenten

Downloads

Favorieten

Links

Music

Outlook

SapWorkDir

Snelkoppelingen

test 2

test map uitleg hi365

Videos

~

MNaam

~ Vandaag (5)

|j Gespreksformulier-jaargesprek

D Voorraad iPad en Tel 18-20 Maart (1).xsx
D Vioorraad iPad en Tel 18-20 Maartxlsx

|j Overdracht-insuline-dosering-van-voaorsc...

J Bloedsuiker-formulier-V2 test test

Stap 4: De naam van het document wijzigen

Klik in het “MS 365 portaal” op de “button met de 9 puntjes”(1) en daarna op “OneDrive” (2).

(L]
Start Apps

"gr E Qutlook
i}
ijn inhoud m Word

Ep

B m PowerPoint

8

Apps

o Q SharePoint
Outiook

@i 2 Power Auto...

Teams

Microsoft 365 —

I . OneDrive 9 I
m Excel

[I OneNote
w Teams
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Gewijzigd op

2-4-202Q 20:30
2-4-2024 16:03
2-4-2024 16:01
2-4-2024 13:35
2-4-2024 13:28

Type

Office Open XML-...

XLSX-bestand
XLSX-bestand

Office Open XML-...
Office Open XML-...

Grootte

187 kB
21kB
21kB
95 kB
14 kB




Ga naar de map waar je het bestand 3 naar toe gesleept (en dus opgeslagen) hebt met de verkenner.
Klik op de drie puntjes naast de bestandsnaam (1). Geef het document een nieuwe naam (2) en klik op
‘Naam Wijzigen’ (3). Let op: je hoeft dit bestand maar één keer op te slaan: alle aanpassingen die je
vanaf nu maakt zijn automatisch opgeslagen.

i OneDrive O Zoeken .
il Openen v |& Delen <@ Koppeling kopigren Ti] Verwijderen +t Favoriet & Downloaden

Janmaat, Sebastiaan Mijn bestanden > test map uitleg hi365

Al Startpagina

9 Mijn bestanden ® [1 Naam v Gewijzigd | ~ Gewijzigd door v

Gedeeld Y
g Q o= _\Gespreksformulier-jaargespr... @l Openen > nmaat, Sebastiaan

¢ Favorieten A
L Voorbeeld

& Prullenbak

& Delen
Bladeren door bestande... @ Koppeling kopiéren
Q Personen 2, Toegang beheren

= vergaderingen
m| Verwijderen

Snelle toegang Y¢ Favoriet

PRJ-P 23 02 0002 EEN ZU... 5
ICMT I ED Naam wijzigen 6 I
Zuydernet - Site Assets €8 Verplaatsen naar
Zuydernet - config (0 Kopiéren naar

n WG-Implementatie Projec..
8% Automatiseren >

Digitale Zorgtransformati...
=) Versiegeschiedenis
-

Naam wijzigen X

Gespreksformulier-jaargesprek \suw\sjgiﬂud m docx

Naam wijzigen Annuleren

Stap 4: het document openen en bewerken in Word
Om het bovenstaande bestand met “Word” te kunnen openen open je in het “MS 365 portaal” de

applicatie “OneDrive”. Klik op de “button met de 9 puntjes”(1) en daarna op “OneDrive” (2).

Om het document te openen klik je op het document in OneDrive vanuit je MS 365 portaal en het
document opent zich dan automatisch. Bewerk vervolgens het document zoals jij dat wilt. Al je
aanpassingen worden automatisch opgeslagen.
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= Start Weergeven Help Bericht Invoegen Tekst opmaken Tekenen

Opties

[ =
W- 83 O~ ¢ EBg~ & & - P onellestappen ~ @ Gelezenfongelezen O~ E~ £ O~ F~
3}

4 Postvak IN 1 I —— Withan Rirmiet “ :

10. Bestand versturen als bijlage via de mail vanuit Outlook
In dit hoofdstuk leer je hoe je een bestand in je OneDrive verstuurd als bijlage vanuit Outlook.

Stap 1: Open de applicatie ‘Outlook’
Open via het Microsoft 365 portaal de applicatie

Welkc OuthOk (1)

Aanbev

Stap 2: Maak een nieuwe e-mail
Als je Outlook geopend hebt klik je op ‘Nieuwe e-mail' (1).
) =)

i1 Outlook Q Zoeken

= Start Weergeven Help Bericht Invoegen

= Tekst opmaken Tekenen Opties
° 5 O ¢ Fg~ S & >~ [ onellestappen v  Gelezenjongelezen O~ E~ £ O~ F~
G

3 Postvak IN 1 I —  Withan Riraiet “~ :

oo ~ Favorieten
=23

Stap 3: Voeg een bijlage toe
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De nieuwe mail opent zich vanzelf. Klik nu op het bijlage icoontje (1) en vervolgens op 'OneDrive’ (2).

Il

\g‘? . }I . pﬁ/ v

Aan

Op deze computer zoeken

=]
@ OneDrive 9
%

Uploaden en delen
cc c>  Koppeling
Aanbevolen bestanden

nderwerp tc ) C
m= 29-03-2024 Handl...in de cloud.docx

Geopend: 5 minuten geleden

W Gespreksformulie... sebastiaan.docx
—| Geopend: 18 minuten geleden

0= Overdracht-insul...est persoon.docx
Geopend: 1 uur geleden

Let op: Klik niet op aanbevolen bestand omdat hij dan een link van het bestand dat op jou OneDrive
staat, stuurt ipv een los bestand als bijlage.

Stap 4: Voeg de bijlage toe als kopie

@& OneDrive - Zuyderland o = " . . O Zoeken in test
0 rive - test map uitleg hi365 / ] nap ul
9 Bestanden © [ Nam Gewijzigd Grootte Gewijzigd door

Gedeeld met (] @  Gespreksformulier-jaargesprek sebastiaan.docx 2-4-2024 186 kB Janmaat, Sebastiaan

Koppeling Annuleren
delen I

Bovenaan zie je het kopje Recent (1) waar de laatste bewerkte documenten staan, die je kunt kiezen.
Je kunt ook ‘Bestanden’ (2) aanklikken waarmee je een bestand vanuit OneDrive (=mijn bestanden)
kunt selecteren. Klik daarna op het pijltje omlaag naast koppeling delen (3). Klik dan vervolgens op
Bijvoegen (4). Het bestand wordt nu toegevoegd als bijlage aan de mail.
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Koppeling delen

Bijvoegen ‘

Koppelin
delen © |V

m

Let op: In de online versie van outlook staat de eerste keer nog geen handtekening. Deze dient nog te
worden toegevoegd zodat veilig gemaild wordt.

11. Bijlage uit je mail opslaan in OneDrive
In dit hoofdstuk leer je hoe je een bijlage (bestand) uit je mail kunt opslaan vanaf de online versie van
Outlook naar je OneDrive.

Stap 1: Open de applicatie ‘Outlook’ via het Microsoft 365 portaal
De app vind je op het Microsoft 365 portaal aan de linkerkant en herken je aan het onderstaande
icoontje.

@
-

Outlook

Stap 2: Een bijlage opslaan
Open de mail met de bijlage die je wilt opslaan. Open het bestand door op het pijltje naar beneden te
klikken (1). Vervolgens kies je voor ‘Downloaden (2).

test email v
@ Janmaat, Sebastiaan © S &« ~ [
Aan: Janmaat, Sebastiaan Di 2-4-2024 21:01

o 1B‘tlcisdsu|I<er—formu||er—V2‘c:—}s‘.. “ “

[» Voorbeeld
@ Bewerken in browser ®
@ Bewerken in de Word desktop-app @

& Opslaan in OneDrive - Zuyderland

{4 Downloaden 9

Stap 3: Sla het bestand op van ‘Downloads’ naar je OneDrive
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Nadat je het document hebt gedownload komt deze in je map downloads terecht van de laptop. Klik
vervolgens op het icoontje van de Verkenner (1). Dit is ook een manier hoe je jou OneDrive kan
benaderen. Dit Symbool vind je onderaan in je Taakbalk van de Laptop.

Vervolgens sleep het bestand uit de map ‘Downloads’(2) naar de juiste map in ‘OneDrive’(3).
Als je in OneDrive meerdere mappen hebt dan kun je met de verkenner “OneDrive” openklappen zodat
je alle mappen ziet.

& | 4 1 = | Downloads
Bl o oo e
- v 1 ¥ > Dezepc > Downloads

() Naam Gewi 1op Type Gi

s Snelle toegang

. o
M Bureaublad

| Bloedsuiker-formulier-V2 test test (1) 2-4-2024 2105 Office Open XML-.
W Downloads

XLSX-bestand
[*“] Documenten

[] voorraad iPad en Tel 18-20 Maartxisx 2-4-2024 1601 XLSX-bestand
= Afbeeldingen
D Muziek
@ OneDrive - Zuyderland
@ video's

@, OneDrive - Zuyderland e

Jinit

| Overdracht-insuline-dosering-van-voorsc..  2-4-2024 13:35 Office Open XML-..

| Bloedsuiker-formulier-V2 test test 2-4-2024 13:28 Office Open XML-...

Apps
Bijlagen
B Bureaublad
Chatbestanden van Microsoft Tea
Data
Desktop.mslinks

] Documenten

12. Rooster, Notulen en Agenda in Teams lezen
Elk wijkteam heeft een eigen Team in Teams met een aantal kanalen zoals Algemeen, Agenda, Notulen
en Rooster. In elk kanaal staan o.a. bestanden die voor het hele team beschikbaar zijn. Denk daarbij aan
de notulen van een werkoverleg of het rooster.

Stap 1: Open de app ‘Teams’ via het Microsoft 365 portaal

Wanneer je het Microsoft 365 portaal opent zie je in de linker balk het Teams icoontje. Je herkent dit
aan het onderstaande icoontje.
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Q

Activiteit

< WG-ZTZ-Team Baandert-...

» \Weergegeven kanalen

[ 1 1]
wy
Teams

Algemeen
@ Agenda
Chatten
Q’ » Verborgen kanalen
Gesprekken Notulen
Rooster

Agenda

Stap 2: Selecteer het juiste kanaal

+

Rooster Berichten Bestanden v 0

& Bewerken in rasterweergave

Rooster

I21 Rooster voorbeeld thy instructie. pdf

B Naam

Gewijzigd

12 maart

& Delen

Afhankelijk van het thema/onderwerp waar je informatie over wilt hebben kies je een kanaal. Per kanaal

staat er een map met bestanden.

Stap 3: Open een document in het kanaal ‘Rooster’
Klik op het Teams icoontje in het menu (1) en vervolgens op het pijltje voor jouw Team (2), in dit

voorbeeld gebruiken we het Teams ‘WG-ZTZ-Team Baandert-Stadbroek'. De Kanalen van dit Team
worden nu zichtbaar. Klik op het kanaal ‘Rooster’ (3) en klik vervolgens op het tabblad ‘Bestanden’ (4).
Nu zie je alle documenten (5) die in dit Kanaal zitten. Je opent een document door erop te klikken.

13. Zuydernet openen

e Zuydernet openen in Teams op je flex-laptop.
Open de Teams-app via het Microsoft 365 portaal en klik in het linker menu op ‘de drie puntjes’ (1). Er
verschijnt een pop-up met daarin een aantal apps. Klik op de app ‘Zuydernet’ (2). Zuydernet opent zich

nu vanzelf in de Teams-app.
Teams
+ Recent

Agend:
i Q, |apps zoeken
Sesprekken
Planner Excel Word PowerPoint
(&)
OneDrive
* m
-
Hi365 Visio OneNote Shifts

gobe ACro...)
~ ’
‘i Zuydernet Whiteboard Stream
Apps [ ]

Meer apps downloaden

Een andere optie om Zuydernet te benaderen is via de website www.zuydernet.nl
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14. In Teams videobellen vanaf de Flex-laptop
Je kunt beeldbellen vanuit een “link” in een afspraak of je kunt dit doen door een collega te videobellen
vanuit Teams. Beide werkwijzen zijn hieronder uitgewerkt.

14.1 Videobellen naar een collega.

Ga naar het Microsoft 365 portaal en klik in de linker balk op Teams en Klik bovenaan op ZO?':en (1).
Je kunt nu de naam van je collega typen die je zoekt (2). In dit voorbeeld “Bert Gulikers”. De applicatie
zal je accounts tonen die gevonden worden o.b.v. de naam die je zoekt. Klik op de naam van de
gewenste collega en in het rechterdeel van het scherm wordt deze afgebeeld (3).

[T bert qulikers ‘ X

Bestanden Groepchats Teams en kanalen
Activiteit Teams S u Ado| 5 pert gulikers in alle berichten Eén Zu
@ Meest bezocht

Chatten <» Ontdekken

BG Gulikers, Bert °
w (B.GULIKERS) SENIOR PROJECTLEIDER

[ 1]

* Uw teams
Teams
v n DRI-D 22 N2 ANN? EEN 71 IVIERT AN Personen

BG° Gulikers, Bert Chatten Bestanden

Gulikers, Bert

B G Senior projectleider
° PMO/Projecten ICMT

@a%@:ﬂﬂ

Snel bericht verzenden =

W

Vervolgens klik je de naam van de collega die je wilt bellen en klik op de camerabutton en er wordt

vanuit teams gebeld waarbij video wordt gestart.

Let op! De eerste keer zul je onderstaande melding krijgen waarbij je toestemming moet geven om je de
camera te gebruiken. Klik op “Toestaan”(1)
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teams.microsoft.com wil X

'-QJ Uw microfoons gebruiken

@ Uw camera's gebruiken

Toestaan ‘ Blokkeren

14.2 Videobellen vanuit een uitnodiging voor een afspraak
Stap 1: Ga naar outlook
Klik op ‘agenda’ (1) en dag (2) om naar de afspraak te gaan. Klik nu op de afspraak.

*:2  Outlook

| = — Start Weergeven

‘ & Nieuwe e-mail
_
| |

o6 “ Favorieten
[ ]

Stap 2: Neem deel aan de Teams-vergadering
Nu opent de afspraak zich in een apart schermpje. Klik nu op deelnemen (1).
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Di ® Wo
2 & 4

Agenda - s.janmaat@zuyderland.nl 4

f3 laptops

(O Di2-4-2024 11:00 - 12:00

©  ZPA Parklaan - kelder - Vergaderruimte 1 i

it
&5 Deelnemen ‘

i_ U bent de organisator.

5 hebben geaccepteerd, Niet geantwoord: 2

f3 laptops
ZPA Parklaan - kelder
Janmaat, Sebastiaan

K o—_

Je krijgt nu een scherm met de button om deel te nemen. Klik op * Deelnemen” (1) en je komt vanzelf in
de digitale vergadering terecht. Het kan zijn dat je nog even moet wachten op de andere deelnemer(s).

De eerste keer dat je Teams wil
opstarten vanuit Outlook zal je de
melding vragen hoe je de Teams-
vergadering wil openen. Klik dan *
altijd op ‘Doorgaan in deze Browser’

(1)

Deelnemen aan uw Teams-vergadering

Doorgaan in deze browser 1

Deelnemen via de Teams-app

Hebt u de app niet?
Nu downloaden

Zoals je ziet is het scherm van de testmedewerker “wit”. Dat komt omdat de camera uitstaat op de flex-
laptop. Er staat ook ‘video is uitgeschakeld’. Door 1 keer te klikken op de “camera button’ (2) zet je de
camera aan. Dit kun je ook nog doen als je in de digitale vergadering bent toegelaten. Als de camera
uitstaat dan kunnen andere deelnemers je niet zien want zij zien dan een zwart scherm.

R
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Hetzelfde geldt voor de microfoon en voor luidspreker. Dit wordt in de volgende paragraaf (Instellingen
wijzigen tijdens beeldbellen) verder toegelicht.

Kies opties voor video en audio

G)]) Computeraudio 9

b

Aangepaste installatie

(]
Camera is uitgeschakeld Ll ‘D
o O Audio van vergaderruimte
= @ &3 B Geen audio gebruiken

Stap 3: Beéindig de deelname aan de Teamvergadering

Je neemt nu deel aan de digitale vergadering. Op het scherm zie je de andere deelnemers tenzij dat er te
veel deelnemers zijn en dan wordt in ieder geval de deelnemer die het woord heeft telkens getoond. In
de rechterbenedenhoek zie je altijd je eigen videobeeld.

Als de vergadering is afgelopen of je wil er mee stoppen dan klik je op de rode button met het
telefoontje en beéindig je jouw deelname aan de vergadering.

14.3 Instellingen wijzigen tijdens beeldbellen
Tijdens het videobellen zie je onderstaande balk op je scherm. Elke button heeft een functie. De
belangrijkste functies leggen we hier uit.

&

o [
S) (=) @ ®) B E | ¢ > Verlaten v
Chat Personen Opsteken Reageren ‘Weergave Notulen Apps Meer Camera Microfoor Delen

1) De microfoon

De microfoon is in deze stand geactiveerd. Als je 1 keer klikt dan wordt de microfoon getoond met een
streep erdoor en dat betekent dat deze is uitgeschakeld.

Als je de microfoon activeert door erop te klikken (2) kun je tijdens de digitale vergadering spreken en
hoort iedereen jou. Als de microfoon uitstaat dan kan niemand je verstaan. Tijdens een vergadering is
het soms handig om de microfoon uit te zetten zodat er geen verstoring is voor andere deelnemers
bijvoorbeeld als je op een kamer zit waar andere mensen aan het praten zijn. Als je dan iets wil zeggen
moet je de microfoon even aanzetten.
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2) De camera
Ook de camera kun je aan- en uitzetten. Als de camera uitstaat dan zien de andere deelnemers een
zwart scherm. Door 1 keer te klikken op de “camera button’ (3) zet je de camera aan.

3) Hand opsteken
Je gebruikt dit om aan te geven dat je graag iets wil zeggen. Zeker bij een vergadering met veel personen
is het handig om af te spreken dat je op deze manier kenbaar maakt als je iets wil meedelen. Als de hand
wordt opgestoken dan zie je op je eigen scherm een gele rand om de camera rechtsonder in de
vergadering. Als je de camera “uit” hebt staan dan zie je een gele cirkel om de letters van je voor- en
achternaam met daaronder het gele handje.

Andere deelnemers krijgen een bericht op het scherm dat jij een hand opsteekt. De voorzitter van de
vergadering kan jou de beurt geven.

Als je de beurt hebt gehad of de vraag/opmerking is niet meer nodig, dan klik je nogmaals op het handje
en verdwijnt dit van het scherm.
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