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Je Olympus’58 account

Wat kun je met je Olympus’58 account?
Met je persoonlijke Olympus’58 account kun je inloggen op onze Office 365 omgeving.
Hiermee krijg je toegang tot:

e Outlook — je clubmail en gedeelde mailboxen

e SharePoint — centrale opslag voor documenten van jouw commissie

e Teams - online vergaderen

e To-Do —je takenlijst

¢ En andere Microsoftapplicaties

Waarom heb je een persoonlijk account nodig?
Je persoonlijke Olympus’58 account zorgt ervoor dat:
e Clubdocumenten veilig en centraal worden opgeslagen
¢ Commissies alleen toegang hebben tot hun eigen mappen
¢ Mail vanuit commissies altijd vanuit het juiste adres wordt verstuurd
¢ Informatie niet meer verspreid raakt over privé-mailboxen

Hoe ziet je account eruit?
Je ontvangt een persoonlijk Olympus’58 mailadres, bijvoorbeeld:
voorletter.achternaam@olympus58.nl

Met dit account kun je inloggen op alle Office 365-applicaties die we binnen de club
gebruiken.

Wachtwoord en toegang
Als je een nieuw account krijgt, ontvang je:
e Je Olympus’58 emailadres
e Een tijdelijk wachtwoord, deze moet je wijzigen na de 1e keer inloggen

Ben je je wachtwoord vergeten?
Dan kun je je opnieuw instellen via:
https://passwordreset.microsoftonline.com/passwordreset#!/

Extra bevestiging bij het inloggen (MFA)

Bij de eerste keer inloggen wordt gevraagd om een extra bevestiging via je telefoon. Dit heet
MFA. Je stelt dit één keer in. Daarna wordt bij het inloggen gevraagd om te bevestigen dat
jij het bent net als bij internetbankieren. De stappen hiervoor worden automatisch door
Microsoft getoond tijdens het inloggen.

Nog geen account of vragen over Office 365?

Wil je een account aanvragen of heb je vragen over Office 3657?
Stuur dan een bericht naar: B.Blok@olympus58.nl of 0634634239
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Inloggen op Office 365

Gebruik onderstaande links om in te loggen op de verschillende onderdelen van Office 365:
o Office 365 startpagina https://www.office.com/
e Outlook (mail) https://outlook.office.com/
e SharePoint (documenten) https://olympus58.sharepoint.com/

Deze links zijn ook gedeeld op onze website www.olympus58.nl

Outlook

Outlook openen
Je opent Outlook via de webversie van Office 365.
1. Ga naar Outlook: https://outlook.office.com/
2. Log in met je persoonlijke Olympus’58-account:
voorletter.achternaam@olympus58.nl
3. Je komt nu in je persoonlijke inbox terecht

In Outlook zie je standaard:
o Postvak IN — je ontvangen berichten
e Verzonden items — wat je hebt verstuurd
e Concepten — berichten die nog niet verzonden zijn

Let op: Gedeelde mailboxen verschijnen niet automatisch in je Outlook. Je moet deze
eerst zelf toevoegen. Hoe je dat doet, lees je in hoofdstuk 3.3 Gedeelde mailbox.

Mail versturen, ontvangen & handtekening

Nieuwe mail versturen
1. Klik linksboven op Nieuw bericht.

Tan]  Outlook

| 9 = Bestand  Start Weergeven  Help
(% Nieuwe e-mail ~
=
]
Vul het e-mailadres van de ontvanger in.
Schrijf je bericht.

Voeg eventueel een bijlage toe via f Bijlage.
Klik op Verzenden.

ok own

Mail ontvangen

Nieuwe berichten verschijnen automatisch in je Postvak IN, of in het gedeelde mailbox
Postvak IN.
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Handtekening instellen

Klik rechtsboven op het tandwiel (Instellingen).

Selecteer Account

Selecteer Handtekening

Selecteer Handtekening toevoegen

Instellingen E-mailaccount Handtekeningen

PODN=

X

Q Instellingen zoeken Gedeeld met mij
U kunt handtekeningen toevoegen en wijzigen die kunnen worden

S R T toegevoegd aan uw e-mailberichten. U kunt ook kiezen welke
| & Account gevoeq . -+ Handtekening toevoegen

| Handtekeningen handtekening standaard moet worden toegevoegd aan uw nieuwe e-
€3 Algemeen mailberichten en antwoorden.
Categorieén

B E-mail
Opslag

Agenda
Standaard voor nieuwe berichten

&2 Personen
Standaard voor antwoorden en doorgestuurde berichten

5. Vul de handtekening aan en stel deze als standaard in
Handtekening bewerken G/

Tekst opmaken  Invoegen

Een handtekeningnaam toevoegen

Standaard voor nieuwe berichten instellen

Standaard voor antwoorden en doorgestuurde berichten instellen

Annuleren

6. Selecteer Opslaan
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Gedeelde mailbox
Binnen Olympus’58 werken verschillende commissies met gedeelde mailboxen,
bijvoorbeeld:

e info@olympus58.ni

e technischecommissie@olympus58.nl

o kampcommissie@olympus58.nl
Je logt altijd in met je persoonlijke Olympus’58-account. De gedeelde mailbox wordt

daarna aan jouw Outlook gekoppeld.

Gedeelde mailbox toevoegen op de computer
1. Login bij: https://outlook.office.com/
2. Kiik op de 3 puntjes bij je email adres en selecteer ‘Gedeelde map of postvak
toevoegen’

v il @olympusjs..

T Nieuwe map maken
£J Postvak IN

£3 Gedeelde map of postvak toevoegen

Z Concepten i

o

Jo

Delen en machtigingen
B> Verzonden items ging

w

Type het emailadres van het gedeelde postvak in en selecteer ‘Doorgaan’

Als je de juiste rechten hebt kan je gebruik maken van het postvak en wordt deze
toegevoegd aan jouw Outlook

5. Het gedeelde postvak is te herkennen aan het icoontje achter de naam

s

~ Favorieten
& Postvak IN
B> Verzonden items

? Concepten [1]

> EEsk@olympus58...

> Sponsor Commi... =%

6. Dit hoef je maar eenmalig in te stellen, daarna blijft het postvak staan ook al log je uit
en op een later moment opnieuw in.

Houd rekening met het volgende:
e Er staat adressen bij met ‘Olympus58 -’ ervoor, gebruik deze niet! Die zijn voor
bepaalde rechten binnen deze omgeving. Hier worden geen mails naar verstuurd

|\sponsor{

sC Sponsor Commissie
Sponsorcommissie@olympus58.nl

Sponsor/Actie Commissie
Olympus'58-Sponsor-ActieCommissie@o...

}3 Meer resultaten weergeven
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Gedeelde mailbox gebruiken op de telefoon
Voor dat je je gedeelde mailbox kan gebruiken moet je eerst ingelogd zijn met je
persoonlijke account in de Outlook app. Doorloop de volgende stappen:
1. Open de Outlook app op je telefoon
2. KIlik linksbovenin op het account pictogram
3. Klik onderaan of in het menu op het plusje (+) of de knop Account toevoegen
4. Kies in het menu voor de optie Gedeeld postvak toevoegen (of 'Een gedeelde
mailbox toevoegen').
5. Typ het e-mailadres van het gedeelde postvak en bevestig je keuze.

Mail versturen namens een gedeelde mailbox
Als je rechten hebt om te verzenden namens een gedeelde mailbox:
1. Klik op Nieuw bericht.
2. Kilik op Van (als je dit niet ziet, klik op de drie puntjes en kies Van weergeven).
3. Kies het gedeelde e-mailadres, bijvoorbeeld: info@olympus58.nl
4. Schrijf je bericht en klik op Verzenden.
Het bericht wordt nu verzonden namens de gedeelde mailbox, niet vanuit je persoonlijke
adres
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Wat is SharePoint

SharePoint is de centrale opslagplaats voor alle documenten van Olympus’58. Hier bewaren
commissies hun:

e Notulen

e Plannen en verslagen

e Flyers en promotiemateriaal

¢ Documenten voor trainingen, activiteiten en vergaderingen

Documenten van Olympus’58 horen niet thuis in privé-mailboxen of persoonlijke
opslag. SharePoint zorgt ervoor dat alles veilig, centraal en voor de juiste mensen
toegankelijk blijft.

De SharePoint-omgeving van Olympus’58

Je opent SharePoint via: https://olympus58.sharepoint.com/

Na het inloggen kom je in de Olympus’568-omgeving terecht. Daar zie je de centrale
mappenstructuur van de vereniging.

Korfbalvereniging Olympus ‘58 documentenbibliotheek Handleidingen

Snelkoppeling naar commissie pagina's ( Bestanden en mappen uploaden
@ Olympus '58 ES Accommodatie Commissie ES Activiteiten Commissie @ Samenwerken in SharePoint
EG Bestuur EB Communicatie Commissie EB Financién @ Inloggen op een gedeelde mailbox
EG ICT EB Kantine Commissie EB Kamp Commissie
Ondersteuning nodig?

E_‘ Kleding Commissie ? Ledenadministratie T Ledenwerving .

0 0 0 Contacteer: Benjamin Blok | 06 34634239 |
EG Technische Commissie EB Sponsor/Actie Commissie EE VrijwilligersCoérdinator BBbk@onpusss“nl

Belangrijk om te weten:
o ledereen ziet dezelfde mappen, zodat de structuur duidelijk blijft.
e Je kunt alleen de mappen openen waarvoor jij rechten hebt.
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Documenten openen en bewerken

Document openen
1. Ga naar de map van jouw commissie.
2. Kiik op het document dat je wilt openen.
3. Het document opent automatisch in Word Online, Excel Online of PowerPoint
Online.

Document bewerken (alleen online)

Omdat Olympus’58 alleen een online Office 365-licentie heeft, kun je documenten
uitsluitend in de browser bewerken. Je hoeft niets te installeren, alles werkt direct in de
webbrowser. SharePoint slaat wijzigingen automatisch op.

Bestanden beheren

Nieuw document maken
1. Ga naar de juiste map.
2. Kilik op Nieuw.
3. Kies: Word, Excel, PowerPoint of map.
4. Het document wordt automatisch opgeslagen in de map waar je stond.

Bestanden uploaden
1. Ga naar de juiste map.
2. Klik op Uploaden.
3. Kies Bestand of Map.
4. Selecteer het bestand op je computer.

Bestanden verplaatsen of kopiéren
1. Selecteer het document.
2. Kilik op Verplaatsen naar of Kopiéren naar.
3. Kies de nieuwe locatie.
4. Bevestig.

Document verwijderen en terugzetten
1. Selecteer het document.
2. Kiik op Verwijderen.
3. Het document gaat naar de Prullenbak van SharePoint.
4. Je kunt het binnen 30 dagen herstellen.

Versiegeschiedenis

SharePoint bewaart automatisch eerdere versies.
1. Klik met de rechtermuisknop op het document.
2. Kies Versiegeschiedenis.
3. Bekijk of herstel een eerdere versie.
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Samenwerken in SharePoint

Document delen binnen Olympus’58
1. Selecteer het document.
Klik op Delen.
Voer het Olympus’58-mailadres in van de persoon met wie je wilt delen.

2
3
4. Kies of iemand mag bekijken of bewerken.
5. Verstuur.

Tip:
e Deel documenten alleen binnen het olympus58.nl-domein
e De meeste vrijwilligers hebben al een Olympus’58-mailadres met de juiste
rechten op de map van hun commissie. Daardoor hebben zij automatisch toegang
tot alle documenten binnen die map, zonder dat je deze handmatig hoeft te delen.

Tegelijkertijd samenwerken

Meerdere mensen kunnen tegelijk in hetzelfde document werken. Je ziet dan:
e De naam of initialen van anderen
e Waar ze aan het typen zijn
e Wijzigingen in realtime

Opmerkingen plaatsen
1. Open het document.
2. Klik op Opmerkingen.
3. Plaats een opmerking of reageer op die van anderen.
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To-Do

Wat is Microsoft To-Do?

Microsoft To-Do is een eenvoudige online takenlijst die gekoppeld is aan je
Olympus’58-account. Het helpt je om:

e Overzicht te houden

e Actiepunten niet te vergeten

o Kleine taken snel te organiseren

e Structuur te brengen in je vrijwilligerswerk

To-Do is standaard persoonlijk. Alleen jij ziet jouw taken, tenzij je een lijst bewust deelt
met anderen.

To-Do openen
Je kunt To-Do op twee manieren gebruiken:

Online in de browser
Via: https://to-do.microsoft.com
Log in met je Olympus’58-account: voorletter.achternaam@olympus58.nl

App op je telefoon
Je kunt de To-Do-app installeren via:
e App Store (iPhone)
¢ Google Play Store (Android)
Zoek op: Microsoft To Do

Na installatie log je in met je Olympus’58-account. De app synchroniseert automatisch met
de onlineversie.

Taken aanmaken

1. Klik op + Taak toevoegen.
2. Geef de taak een naam.
3. Voeg eventueel toe:
a. Een datum
b. Een herinnering
c. Een notitie
4. De taak wordt automatisch opgeslagen.

Taken afvinken
Wanneer je een taak afrondt:
1. Klik op het vakje naast de taak.
2. De taak verdwijnt uit je actieve lijst.
3. Je kunt afgeronde taken altijd terugvinden onder Voltooid.
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Lijsten maken en (optioneel) delen
Je kunt aparte lijsten maken om je werk te ordenen, bijvoorbeeld:
e Sponsor & Actie commissie
e Bestuur
VrijwilligersCoordinator

Zoeken

Personal &3
Olympus ‘58
52 Sponsor & Actie co... &°

Bestuur

VrijwilligersCodrdinator

Lijsten delen met commissieleden (optioneel)
Als je wilt samenwerken aan dezelfde takenlijst:

1. Open de lijst die je wilt delen.

2. Klik op Delen.

3. Nodig commissieleden uit via hun Olympus’58-mailadres.

Zij kunnen dan:
e Taken toevoegen
e Taken afvinken
¢ Opmerkingen plaatsen
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