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Wat is
SharePoint Online?

S
harePoint is een omgeving voor medewerkers om bedrijfs-

informatie te delen, te volgen en te maken. Afhankelijk van

wat je wilt, welke onderdelen je gebruikt en hoe je deze

onderdelen gebruikt krijgt je website, intranet of extranet de func-

tionaliteiten en lay-out die je nodig hebt.

Je leert in dit hoofdstuk:

De algemene kenmerken van SharePoint Online.
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Office 365

Office 365 is een verzamelnaam voor diensten van Microsoft waarmee ze soft-

ware en functionaliteiten online beschikbaar stellen. Deze diensten worden

ook wel Software as a Service, kortweg SaaS genoemd. Office 365 is zo’n SaaS-

oplossing. Afhankelijk van je abonnement maak je gebruik van Office (Web

Apps), Exchange, SharePoint Online, Skype for Business (voorheen Lync),

OneDrive, Active Directory en meer. Je logt in via een Microsoft-website en je

kunt online de functionaliteiten gebruiken. Daarnaast kun je ook verschillende

Office-softwareproducten downloaden. Dan staan ze óók op je pc. Denk hierbij

aan bijvoorbeeld Word, Excel en Outlook. De gedownloade software integreert

goed met de online software. Soms zijn hiervoor wel extra instellingen nodig.

SharePoint Online
SharePoint Online is een onderdeel van Office 365. De naam SharePoint zal je

in Office 365 zelf bijna niet terugvinden. Vaak zie je de naam Sites. In dit boek

houden we de naam SharePoint Online aan.

SharePoint is niet in alle versies van Office 365 beschikbaar. Daarnaast is het

altijd een keuze of jouw organisatie het gebruikt/gaat gebruiken.

Versies
Office 365 wordt uitgegeven in verschillende versies. In het kort komt het hier

op neer: er is Office 365 voor thuisgebruik en Office 365 voor bedrijven. Ver-

volgens zijn er diverse abonnementsvormen. Afhankelijk van je abonnement

kun je meer of minder functionaliteiten van Office 365 gebruiken.

Cloud

Ongetwijfeld heb je wel eens van Dropbox, iCloud en OneDrive gehoord, dien-

sten voor de online opslag van bestanden, zoals documenten en foto’s. Zo ken

je vast ook wel Gmail, Hotmail en Yahoo, diensten voor online opslag van

e-mail. Het zijn alle voorbeelden van clouddiensten.

Het cloudconcept wordt vaak nieuw genoemd, maar het is ouder dan je denkt.

Hotmail bestaat namelijk al sinds juli 1996. Destijds was het idee van Hotmail

dat je niet afhankelijk was van je provider, wat heel normaal was in deze jaren.

Je kon te allen tijde bij je e-mail, zolang je maar internet had. Dit geeft precies

weer wat de cloud heden ten dage ook nog steeds is.

Hoofdstuk 1 – Wat is SharePoint Online?
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De cloud is dus een netwerk van computers waarmee it-diensten online

beschikbaar worden gesteld. Dit kan software, een platform en/of een infra-

structuur zijn.

De informatie staat bij de dienstverlener verspreid over verschillende servers.

Het is niet precies duidelijk wáár dat ene document staat óf waar die ene email

is opgeslagen. De dienstverlener zorgt ervoor dat je met behulp van een inter-

netverbinding bij je gegevens kunt. Natuurlijk zorgen zij er ook voor dat alles

goed werkt en dat je altijd bij je gegevens kunt.

Soms betaal je hiervoor een vergoeding in de vorm van een eenmalige bijdrage

of abonnement, zoals bij bijvoorbeeld bij Office 365. De eerder genoemde

voorbeelden zijn ‘gratis’, totdat je boven een bepaalde limiet komt.

SharePoint

SharePoint wordt ook wel vergeleken met een blokkendoos. Je kunt er van

alles mee bouwen, het is maar net wat je wilt en wie het maakt.

Bijvoorbeeld, een paar mensen krijgen de vraag: “Bouw een huis met deze

blokkendoos.” Je collega bouwt een mooie villa, je buurmeisje van vier jaar

oud doet erg haar best en maakt een rijtjeshuis. Jijzelf leeft je helemaal uit en

bouwt een volledig fort.

Zo is het eigenlijk ook met SharePoint. Je krijgt de beschikking over een aantal

mogelijkheden (de blokkendoos). Afhankelijk van wat je wilt (de vraag) geef je

jouw website, intranet en/of extranet vorm (villa, rijtjeshuis, fort).

SharePoint is een omgeving voor medewerkers om bedrijfsinformatie te delen,

te volgen en te maken. Afhankelijk van wat je wilt, welke onderdelen je

gebruikt en hoe je deze onderdelen gebruikt krijgt je website, intranet of extra-

net de functionaliteiten en lay-out die je nodig hebt.

3

Handboek – SharePoint Online



Het Engelstalige YouTube-filmpje: ‘SharePoint in plain English’ legt op een duide-

lijke manier uit wat SharePoint is: www.youtube.com/watch?v=s12Jb5Z2xaE.

SharePoint of SharePoint Online?
Wanneer SharePoint apart geïnstalleerd wordt op een server (ook wel on pre-

mise genoemd), los van Office 365, noem je het SharePoint (zonder Online). De

werkwijze en de achterliggende gedachte blijven hetzelfde.

Voor een systeembeheerder zijn de verschillen groot, maar voor een gebruiker

en/of applicatiebeheerder vallen de verschillen mee. Het zit vooral in de kleine

navigatie.

• Office 365 maakt gebruik van een Office-appmenu. SharePoint heeft dat

niet.

• SharePoint heeft de locatie van OneDrive, Nieuwsfeed en Sites op een

andere plaats.

• Er is een direct zichtbaar menu in een documentenbibliotheek om docu-

menten in SharePoint Online te plaatsen.

• De bewerkingsmenu’s in SharePoint Online zijn korter dan in SharePoint.

Generiek kun je zeggen dat de integratie met andere Office-producten vaak

beter is en dat er in Office 365 gemakkelijker nieuwe apps zijn toe te voegen.

Voordelen

SharePoint Online is een bedrijfsoplossing is. Het ondersteunt de dagelijkse

werkzaamheden en processen binnen een organisatie in de vorm van een web-

site, intranet en/of extranet. Maar... dat kunnen andere softwarepakketten

toch ook? Waarom zou je SharePoint Online moeten gebruiken? Daar willen

we graag puntsgewijs een antwoord op geven. SharePoint Online is namelijk

een raamwerk met heel veel mogelijkheden. Juist die verschillende mogelijk-

heden maken het zo geschikt om SharePoint in te zetten in je organisatie. De

mogelijkheden zijn eindeloos, toch wagen we een poging om enkele op te noe-

men.

• SharePoint Online biedt mogelijkheden om mensen, teams en data met

elkaar te verbinden, ongeacht waar deze zich bevinden. Doordat het op

webtechnologie is gebouwd, is het overal toegankelijk.

• In SharePoint Online is het mogelijk metagegevens toe te voegen. Dat is

niet mogelijk op een bestandsserver. Met behulp van metagegevens kan

extra informatie aan documenten worden toegevoegd. Hierdoor wordt

informatie gemakkelijker teruggevonden met de zoekfunctionaliteiten.

Hoofdstuk 1 – Wat is SharePoint Online?
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• Door gebruik te maken van beleidsinstellingen en archiveringstools kan

oude data gearchiveerd of zelfs verwijderd worden op basis van vooraf

ingestelde regels.

• Binnen één site wordt er door onder andere versiebeheer, inchecken en

uitchecken altijd gebruikgemaakt van één ‘single version of the truth’, ofte-

wel iedereen maakt gebruik van dezelfde versie van het document.

• Door werkstromen aan je SharePoint-omgeving toe te voegen kun je ver-

schillende taken automatiseren. Hierdoor versnel je het proces en verklein

je de kans op fouten.

• SharePoint Online koppelt gemakkelijk met andere bedrijfssystemen zoals

CRM, SAP of een externe Access-database.

Ga er maar mee aan de slag! Je zult merken dat SharePoint Online eindeloos

veel mogelijkheden en voordelen biedt voor je organisatie én voor jou!

Structuur en navigatie

SharePoint kent veel termen. De meest gebruikte vind je in de opsomming

hierna.

Siteverzameling
De siteverzameling (site collection) is de verzameling van alle sites en subsites

bij elkaar.

5
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Site (met eventueel subsites)
Een site is een volledig ingerichte werkomgeving gevuld met lijsten (lists),

bibliotheken (libraries), pagina’s (pages) en webonderdelen (web parts).

Pagina
Een pagina (page) is het gedeelte waar de informatie getoond wordt. Dit kun-

nen webonderdelen zijn, maar ook de informatie van een lijst of bibliotheek.

Per site kunnen er meerdere pagina’s worden gemaakt.

App- en webonderdelen
Webonderdelen (web parts en ook app parts) zijn blokken met informatie. De

informatie die getoond wordt, kan per webonderdeel worden ingericht

Lijst
Een lijst (list) is een verzameling van items. Deze items kun je beheren. Het is

enigszins vergelijkbaar met een lijstje in Microsoft Excel. SharePoint kent een

aantal standaardlijsten, zoals Taken (Tasks), Agenda (Calender) en Contact-

personen (Contacts).

Bibliotheek
Een bibliotheek (library) is een verzameling van allerlei typen bestanden, van

Office-documenten tot afbeeldingen. Deze bestanden zijn te beheren. Het is

vergelijkbaar met de mappen in Microsoft Windows. Alles wat je in een map

zou stoppen, plaats je in SharePoint in een bibliotheek.

SharePoint kent een aantal standaardbibliotheken, zoals de Documentenbiblio-

theek (Document Library) en de Afbeeldingsbibliotheek (Picture Library).

Hoofdstuk 1 – Wat is SharePoint Online?
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Bovenste koppelingsbalk
De bovenste koppelingsbalk (top link bar) is de balk waarop de sites en subsites

worden getoond.

Sectie Snel starten
De sectie Snel starten (Quick Launch) is het linker navigatiemenu met de lijsten,

bibliotheken, subsites en pagina’s.

7
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Lint
In het lint (ribbon), boven aan je site, vind je per pagina steeds verschillende

tabbladen. Het lint is vergelijkbaar met het lint uit de verschillende Microsoft

Office-programma’s (vanaf versie 2007). Het is meestal opgebouwd uit drie

tabs:

• Bladeren (Browse)

• Items of Bestanden (Files)

• Lijst (List) of Bibliotheek (Library)

Hierna worden de meest gebruikte tabbladen besproken.

Tab Bladeren

Het tabblad Bladeren (Browse) toont de bovenste koppelingsbalk.

Tab Bestanden of Items

Wanneer je een bibliotheek opent, wordt het tabblad Bestanden (Files) zicht-

baar. Dit tabblad is een hulpmiddel om enkele of losse documenten in deze

bibliotheek te kunnen beheren. Zo kun je via deze tab bestanden maken,

uploaden of bewerken.

Wanneer je een lijst geselecteerd hebt, zal dit tabblad Items heten en kun je

hiermee items beheren.

Tab Bibliotheek of Lijst

Wanneer je een documentenbibliotheek opent, wordt het tabblad Bibliotheek

(Library) zichtbaar. Dit tabblad is een hulpmiddel om de documentenbiblio-

theek te beheren. Zo kun je via deze tab de weergave aanpassen, maar ook de

toegang tot de bibliotheek aanpassen.

Hoofdstuk 1 – Wat is SharePoint Online?
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Mijn site
Mijn site (My site) is verdeeld in drie onderdelen: Nieuwsfeed (Newsfeed),

OneDrive en Sites. Deze knoppen vind je in het Office-appmenu linksboven.

Nieuwsfeed

Nieuwsfeed (Newsfeed) is een knop met een verwijzing naar een gedeelte van

Mijn site. Op dit gedeelte wordt een overzicht getoond (een nieuwsfeed) van

de activiteiten op je sites.

OneDrive

OneDrive is een knop met een verwijzing naar een gedeelte van Mijn site waar

je documenten kunt opslaan. De documenten zijn gekoppeld aan OneDrive

Pro; een ‘map’ in Windows waarmee je je documenten offline kunt bekijken en

bewerken. Zodra je online bent worden de bestanden gesynchroniseerd.

Sites

Sites is een knop met een verwijzing naar een gedeelte van Mijn site. Op dit

gedeelte wordt een overzicht getoond van de sites die je volgt/gebruikt.

Delve
Delve is een intelligente zoekmachine. Je kunt er documenten en personen

vinden. Je ziet alleen de documenten die voor jou relevant zijn en waar je rech-

ten op hebt.

<inlognaam>
Je hebt hier verschillende opties:

• Over mij (About me) Een verwijzing naar de beginpagina van Mijn site.

• Afmelden (Sign Out) Uitloggen op Office 365.
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• Deze pagina aanpassen (Personalize this page) Bewerken van de pagina

waarop je je bevindt zonder dat anderen dat te zien krijgen. Deze optie

wordt vaak uitgezet door de beheerder.

Instellingen
De knop Instellingen (Settings) wordt aan bijna iedereen getoond. Met behulp

van deze knop kom je aan de achterkant van SharePoint Online, waar de eind-

gebruiker beperkte functionaliteiten kan gebruiken en de front-endbeheerder

volledige sites kan inrichten. Alleen beheerders van een site zien alle functio-

naliteiten.

Help
Via het vraagteken kun je de helpfunctie van SharePoint openen.

Delen
Via de knop Delen (Share) kunnen de rechten van de site worden ingesteld.

Hoofdstuk 1 – Wat is SharePoint Online?
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Volgen
Wanneer je via je Mijn site-nieuwsfeed op de hoogte gehouden wilt worden

van de activiteiten op deze site, kun je op de knop Volgen (Follow) klikken om

de site te volgen.

Focus op inhoud
Standaard zie je veel knoppen en koppelingen op je SharePoint-site. Door

Focus op inhoud (Focus on content) te kiezen, zie je alleen de belangrijkste

gegevens van die site/pagina.
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