®)

Carolus Clusius

college

Office365 voor ‘t eerst instellen

Stap 1.
Ga naar www.outlook.com/leerling.hetccc.nl en je komt op deze Aanmelden-pagina. Vul je
emailadres met bijbehorend wachtwoord in en klik op “Aanmelden”.

sts.landstedegroep.net

Typ uw gebruikersnaam en wachtwoord,

Gebruikersnaam: | sssssss===@leerling helccc nl ¥

Wachtwoord:

fanmelden

Stap 2.

Outlook Web App wordt gestart, kies als je het onderstaande scherm ziet bij Kies de taal die u
wilt gebruiken en uw tijdszone als Taal “Nederlands (Nederland)” en bij Tijdzone kies je

(UTC+ 01:00) Brussel Kopenhagen, Madrid, Parijs

Outlook'Web App

[Nederiands (Nederland)

|(UTC+01:00) Brussel, Kopenhagen, Madrid, Parijs

@ opslaan
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http://www.outlook.com/leerling.hetccc.nl

Stap 3.
Office 365 wordt gestart, je komt in dit startscherm van Outlook (je mailbox) uit. Als je zelf thuis
ook al een Hotmail-, Live- of Outlook-adres hebt, zal je dit scherm wel herkennen...

1] Office 365 Outlook Agenda Mensen Newsfeed OneDrive Sites ... [NESSIN _— 0 ?
@ nieuwe e-mail P e

«

Ongewenste e-mail

TAKEN

Mocht dit niet in de Nederlandse maar in de standaard Engelse taal zijn, dan kun je verderop lezen
hoe je Nederlands kan instellen.

Nederlandse taal instellen

Mocht je te vlug hebben doorgeklikt in één van de eerst schermen, dan zal alles in Office 365 in
het Engels zijn i.p.v. het Nederlands. Om Nederlands in te stellen volg je deze stappen:

Stap 1.
Zorg dat je in de blauwe menubalk Outlook hebt geselecteerd en klik dan rechts bovenaan op
het tandwieltje en selecteer in dat menu Options

1] Office 365 Outlook Calendar People Newsfeed OneDrive Sites .. [ECANSY - 8 2
Refresh
@ new mail D s

Set automatic replies
Display settings

« all unread tome flagged Manage apps
Offiine settings
Change theme

Options

Office 365 settings

TASKS
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Stap 2.

Klik in de linker kolom settings en in dat scherm de kop regional aan en onderstaand scherm

verschijnt. Kies daar bij Language Nederlands (Nederland). Als het goed is wordt -als je op save
drukt- automatisch de tijdzone mee aangepast.

1] Office 365 Outlook Calendar People Newsfeed OneDrive Sites ... [NESJTES _— 5 7
options lar yegional
la
English (United States) v
[ Re

settings

3 is displayed as follows)

0101- 2359 v

Current time zone:
(UTC+01:00) Amsterdam, Berlin, Bern, Rome, Stockholm, Vienna| V]

Doe je dit nd het in gebruik nemen van OneDrive, vink dan ook de optie Rename default folders
so their names match the specified language aan, dan worden de mapnamen in OneDrive ook

vertaald. Heb je OneDrive nog niet in gebruik genomen, zal je een foutmelding krijgen (dus vink
dan deze optie nog niet aan).
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OneDrive in gebruik nemen

Voordat je met de web versies van Word, Excel, Powerpoint en OneNote aan de slag wilt, moet je de

25 GB opslagruimte van OneDrive activeren.

Stap 1.
Kies OneDrive in de bovenste blauwe menubalk:

Outlook Agenda Mensen New.‘sed OneDrive Sis ... JEECUIE - 8 2

TAKEN
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Stap 2.
OneDrive wordt voor je klaargemaakt.

] Office 365 Outlook Calendar People Newsfeed OneDrive Sites ... [NISSIIFESSS — - 3 ]

Get started with OneDrive for Business

We're setting things up, please refresh in a few moments to check if we're done

Dit kan héél vlot gaan (dat je direct op het onderstaande scherm uit komt), maar ook ietsje langer
duren. Klik in onderstaand scherm bij de vraag Get the most out of Sharepoint op No Thanks.

] Office 365 Outlook Calendar People Newsfeed OneDrive Sites ... [NISSITEESSS _— - g 9
BROWSE | FILES  LIBRARY 0
e -0 OneDrive for Business

My Documents

Followed Dacuments r

Welcome to OneDrive @ La more here. Dismiss

Shared with Me
Site Folders Get the most out of SharePoint
®new 7 upload

Recycle Bin
v [ Name ™ Let's get social!
Recent Documents shared with Everyg Use recommended settings to allow others to see certain activities in
the newsfeed. LEARN MORE
We couldn't find any recently

used documents for you.

USE OFFICE ON DEMAND

oK No Thanis

OneDrive is nu klaar om gebruikt te worden! Je hebt nu 25 GB online opslag en de web versies van
Word, Excel, Powerpoint en OneNote tot je beschikking voor school.

Het kan zijn dat alles in het Engels in plaats van in het Nederlands is. Volg om OneDrive ook in
het Nederlands te zetten de stappen op de volgende pagina’s.
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Stap 4.
Kies rechts bovenaan het tandwiel en dan Site settings:

lendar People N d  OneDrive Leerling emm— - £} | P
Add n app
Site contents
5 ) OneDrive @ Landstedegroep Site settings
Office 365 setti
Documents i
My Documents
Followed Documents
Shared with Me Welcome to your OneDrive for Business, the place to store, sync, and share your work. Documents are private until shared. Leam more here. Dismiss
Site Folders
Ry b ®new 7Tupload @sync /
Recent Documents Shared with Everyone About an hourago &% s leerling.hetcce.nl
Stap 5.
Onder kop Site Administration kies je de optie Language Settings:
] Office 365 Outlook Calendar People Newsfeed Of Leerlingemm— ~ g3 7
=)
~

Search everything - p

Newsfeed
About me

Blog

Site Settings

Users and Permissions
People and groups

Site permissions

Site collection administrators
Site app permissions

Web Designer Galleries
Site columns

Site content types

Web parts

List templates

Master pages

Solutions

Composed looks

Site Administration

Regional settings

Language settings

Site libraries and lists

User alerts | Configure multiingual setfings for this site |
RSS

Sites and workspaces

Workflow settings

Term store management

Look and Feel

Title, description, and logo
Quick launch

Top link bar

Tree view

Site Actions
Manage site features
Reset to site definition

Site Collection Administration
Recycle bin

Search Result Sources

Search Result Types

Search Query Rules

Search Schema

Search Settings

Search Configuration Import
Search Configuration Export
Site collection features

Site hierarchy

Site collection audit settings
Portal site connection

Storage Metrics

Site collection app permissions

'n wereldschool!

Prinses Julianastraat 66 - 8019 AX Zwolle - Telefoon (088)8507500 - E-mail:info@hetccc.nl - internet: www.hetcce.nl



Stap 6.
Selecteer Dutch,scroll naar beneden en kies onderaan bij Overwrite Translations de optie YES:

1 Office 365 Outlook Calendar People Newsfeed OneDrive Sites ... IS _— 0 7

)

A
everything )

Site Settings » Language Settings

Defaul

Default Language

Th
a English

Alternate language(s)
[ Arabic
[Jeulgarian
[ catalan
[ chinese (Traditional)
[czech
[ anish
[JGerman
[ Greek
[Finnish

[IKorean
Dutch
[ Norwegian (Bokmal)
[1Palish

Klik op de knop OK en je komt uit op de Site-instellingen uit (de vertaling van Site Settings)

Stap 7.
Nu is OneDrive ook gewoon in het Nederlands:

1] Office 365 Outlook Agenda Mensen Newsfeed OneDrive Sites ... NI -5 ?

) OneDrive @ Landstedegroep

Documenten

Mijn documenten

Gevolgde documenten
Welkom bij uw OneDrive voor Bedrijven, de plaats om uw werk op te slaan, te synchroniseren en te delen. Documenten ijn privé totdat deze ijn gedeeld. Kiik hier voor meer

informatie. Negeren

@ nieuw 7T uploaden & synchroniseren

Shared with Everyone «e  Ongeveer een uur geleden 88 Leerling -

Onlangs geopende documenten

Nu is OneDrive klaar om te gebruiken. Je kunt nu ook de app OneDrive voor Bedrijven gaan
installeren op je iPad en/of de OneDrive-cliént op je computer.
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