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Introductie Office 365

Als u vaak onderweg bent en op verschillende computers werkt, is het handig als u
ongeacht uw locatie door kunt werken aan een Office-document. Ook samenwerken

met collega’s aan bijvoorbeeld een presentatie is soms zeer tijdbesparend. Office 365
biedt in dat soort gevallen uitkomst.



I. Introductie Office 365

De opties van het

Vi
en

P-abonnement
oor zelfstandigen
professionals op
een rijtje, afgezet
tegen de opties
van het
E-abonnement

Inleiding

Office 365 is eigenlijk niet één product. Het bevat een scala aan opties en mogelijk-
heden. In dit boek concentreren we ons op de versie die bedoeld is voor zzp’ers,
freelancers, kleine zelfstandigen en ook studenten en scholieren: het zogenoemde
P-abonnement. Uitgebreidere varianten van Microsofts online-Office-pakket zijn
veel meer of volledig afhankelijk van het ‘gewone’ Office 2010, waarbij de online-
omgeving vooral gebruikt wordt om documenten op te slaan en te delen met
collega’s. Op www.microsoft.com/office365 vindt u alle informatie over de ver-

schillende pakketten.

5a0ffice365

Start  Watis Office 365 ¥ Abonnementen ¥ | Office 365 verkrjgen ¥  Ondersteuning ¥

Office 365 eerste 30 dagen gratis uitproberen

Begin vandaag nog met de juiste Office 365 versie voor uw organisatic.

on-stes | Asnmelden

Een overzicht van de functies evalueren, gebruikers aanmaken en Office 365 itproberen. U kunt uw versie na 30 dagen omzetten in een

betaald abonnement.
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De prijsstelling is aantrekkelijk te noemen, want u betaalt als ‘eenpitter’ slechts 5,25
euro per maand (voorjaar 2012). Dit is echter wel per gebruiker. Hebt u personeel
dat ook toegang moet hebben tot Office 365, dan betaalt u voor elke extra gebrui-
ker eenzelfde maandbedrag. We zien echter steeds vaker dat zzp’ers en freelancers
samenwerken in een soort maatschap en dan bewijst dit model natuurlijk uitste-
kende diensten. U krijgt immers voor een bescheiden maandbedrag per persoon de

beschikking over een online-Office-omgeving.

De voor middelgrote en grote bedrijven bedoelde E-abonnementen zijn duurder
(tussen 9 en 25 euro per maand), maar bieden ook meer mogelijkheden. Een van de
interessantste extra’s bij de E-varianten is het abonnement op de volledige desk-

topversie van Office 2010.

» | Mmmaf.l' 36
oo Zoeken op deze site oing 2
Start  Watis Office 365 ¥  Abonnementen ¥  Office 365 verkrijgen ¥  Ondersteuning ¥
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Als u hulp nodig hebt bij de keuze van een abonnement, zoekt u een Microsoft-partner. Er zijn kortingen beschikbaar voor klanten die
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Inleiding

Het speciaal voor
bedrijven bedoelde
E-abonnement is
opgesplitst in een
aantal varianten.



I. Introductie Office 365

Online bekijken
kan met volledig
opmaakbehoud.

Bekijken en bewerken

Het klinkt misschien wat vreemd om de desktopversie van Office als een interes-
sant punt te noemen voor een onlineomgeving, maar het maakt duidelijk wat Office
365 niet is. Het is geen totale vervanging voor welke desktopversie van Microsoft
Office dan ook. Als we weer kijken naar de zelfstandigenvariant van Office 365, dan
merken we op dat in de webapplicaties van Word, Excel en PowerPoint een fors
aantal onderdelen ontbreekt. De zaken die niet aanwezig zijn, liggen vooral op het
vlak van de geavanceerdere (opmaak)mogelijkheden van alle pakketten. Bent u een
echte Word-tijger of maakt u geavanceerde presentaties met een scala aan uit-
gekiende effecten, dan is het P-abonnement van Office 365 minder geschikt. Een
uitgebreider E-abonnement biedt dan uitkomst.

Nu is de kans groot dat u al een Office-versie op uw pc of notebook geinstalleerd
hebt en dan is de combinatie met Office 365 weer wel heel interessant, zeker als u
wilt samenwerken met anderen of altijd en overal uw documenten wilt openen. Een
in (bijvoorbeeld) Word 2010 gemaakt .docx-bestand is zonder meer online met
alle opmaak te bekijken en ook bewerken is mogelijk. In dat geval zijn bepaalde
opmaakhandelingen niet aanpasbaar, maar de tekst is dat wel.

Met sjablonen kan Office 365 niet overweg en als u die intensief gebruikt, is de kale
onlineversie voor u ook niet de aangewezen weg. Het wordt dan wederom een
combinatie van het offline softwarepakket en online delen en bewerken van een
gelipload document.

nenten » Office 365 Trial Guide.docx
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Improved Collaboration
With Office 365, you can create a password-protected portal 1o share large, hord-to-
emaillesboth inside and outside your organization, giing you a single locaton to
find the very latest versions offlesor documents, no matter how many people are
working on them

Security and Reliability
Powerful securily fealures from Microsof elp protect your data. Ofice 365 s backed
witha
your data iy, di pabiltes, data centers
i multiple locations, and a strict privacy policy. It also helps protect your emil

Overview of Services Provided by Office 365 for
professionals and small businesses

£-Mail, Calendar, and Contacts.
Powered by Microsoft Exchange Online

Office 365 (Plan P1) provides you access to email, calendar, and contacts from virtually
anywhere at any time on desktops, laptops, and mobile devices—whii helping to
protect against malcious software and spam.

. Easily manage your email with 25-gigabyte (GB) mailboxes and send emais a
) -




Samenwerken en plannen
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Improved Collaboration

With Office reate a password-protected portal to share large, hard-to-email files both vour organization, giving to find the very latest versions o fils or documents, no matter how many.

people are w

Security and Reliability

Powerful security features from Microsoft help protect your data. Office 365 is backed with @ 99.9-percent uptime, quarantee. Office your data is disast
ta cont. ftipl focatons, and o hel a

Overview of Services Provided by Office 365 for professionals and small businesses

E-Mail, Calendar, and Contacts.
Powered by Microsoft Exchange Online

Offce 365 (Plan P1) provides you access to email calendar, and conts virtually anywhere at any tops, and o protect fware and spam. [Afbeelding]
g e your emal ith ) mailb up o 35 megabytes (M8) in size
- Work from almost p I, calendr, and devices you use most, including PCs, Macintosh computers, Phone, Android phones, Blackberry smartphones, Microsoft Windows
Mobile®, and Windons® Phanes
+ Connect with Microsoft Outlook 2010 or Office Outlack 2007 and use all of the rich Qutlook functionaliy you already know and use, whether you are connected to orin the office, or you
+ Access your email calendar, nearly hil h, fomilar utiook Web App
- Use your e p I adl (for exampl
- Fasily schedule mestings by sharing calendars and viewing them sid by side,seeing your colleagus’availabilty, and suggested mesting times from your calendar
+ Help protect your organization from spam for Bxchange, which fiters and
@ s -

Samenwerken en plannen

De onlineapplicaties van Office 365 zijn vanwege de beperkingen vooral geschikt
voor iedereen die regelmatig brieven of rapporten zonder ingewikkelde opmaak
schrijft. Ook facturen opstellen in de webversie van Excel is mogelijk (maar ver-
wacht ook daar vooral basisfunctionaliteit) en het maken van eenvoudige presen-
taties is geen probleem. Daarmee is de ‘zzp-versie’ van het onlinekantoorpakket
geknipt voor alle dagelijkse kleine Office-klussen.

Het grote voordeel is natuurlijk de mogelijkheid uw werk te delen met collega’s; of
medestudenten. Want voor deze categorie potentiéle gebruikers van Office 365
biedt het systeem ongekende mogelijkheden. Het is mogelijk gezamenlijk aan een
werkstuk of scriptie te werken, omdat iedereen met een Office 365-account bij het
document kan. En iedereen kan dat doen op het moment dat het hem of haar uit-
komt.

Hebt u een klein bedrijf met een paar medewerkers die meestal thuiswerken of
onderweg zijn, dan is Office 365 in de kleinste uitvoering ook ideaal. Zo zou u een
planningssheet in Excel kunnen opstellen waar iedereen direct bij kan. Omdat
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I. Introductie Office 365

Opties op
een rijtje

Office 365 ook in de eenvoudigste versie over een webversie van Outlook
beschikt, kan bovendien een online gedeelde agenda worden bijgehouden. Voor
planningen en onlinebeheer van al uw mailaccounts heeft het pakket dan ook veel te
bieden. Eigenlijk is Outlook de centrale spil van Office 365, direct gevolgd door de
mogelijkheden voor onlineopslag en delen van Office-documenten. Het bekijken,
bewerken en maken van Word-, Excel- en PowerPoint-documenten is daarnaast
een mooie en bovenal handige bonus voor als u de eigen pc of notebook eens niet
bij de hand hebt.

Samenvattend maken de volgende punten Office 365 ook in de eenvoudigste, pure
onlinevorm interessant:

B Altijd en overal toegang tot uw Office-documenten dankzij onlineopslag.

B Delen van en samen werken aan documenten.

B Online bekijken van elk Office-document met behoud van volledige opmaak.
B Bewerken van Office-documenten.

B Volledige webgebaseerde Outlook-applicatie inclusief mail en agendafunctiona-
liteit.

B Webapplicaties Word, Excel en PowerPoint voor het creéren van eenvoudige
Office-documenten.

B  Werkt samen met Microsoft Office op de desktop.

Wat Office 365 niet is:

B Een volledige vervanging van de desktopversie van Microsoft Office.

Dit laatste punt heeft alles te maken met het ontbreken van geavanceerde opmaak-
gereedschappen en andere hulpmiddelen in de diverse webapplicaties. Outlook is

de positieve uitzondering, want dat biedt zo veel functionaliteit dat u waarschijnlijk
al snel de desktopversie links laat liggen.



Website en Lync

Bij elk abonnement op Office 365 krijgt u een eigen domein dat eindigt op
.onmicrosoft.com. U kunt hier met behulp van de onlinewebeditor in een hand-
omdraai een website voor uw bedrijf of activiteiten plaatsen. Deze site kan ook
gebruikt worden als teamwebsite met nieuwtjes voor de teamleden, het is maar
wat u wilt.

U krijgt ook de beschikking over Lync, de bedrijfsversie van Messenger waarmee u
snel en eenvoudig van gedachten kunt wisselen met uw collega’s of studiegenoten.

Het in de cloud opslaan en delen van documenten verloopt via de vertrouwde
SharePoint-servertechniek van Microsoft. Daarmee biedt Office 365 ook een vei-
lige back-up voor al uw belangrijke en onmisbare documenten. Communicatie ver-
loopt altijd over een versleutelde HTTPS-verbinding, wat ongewenst meekijken
voorkomt. Bovendien is het geheel voorzien van een geintegreerde virusscanner en
een spamfilter. Zeker als wordt samengewerkt aan documenten die af en toe over-
geheveld worden naar iemands pc is dat geen overbodige luxe.

Website en Lync
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