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Wat is Office 365 en wat kun je ermee ? 
 
 
Office 365 is een online dienst die onze school aanbiedt aan de leerlingen om overal te 

kunnen werken met Word, Excel en PowerPoint. Alles wat je maakt in Office 365 wordt 

opgeslagen in de Onedrive. Dit is een online cloud, zodat je overal aan je bestanden kunt 

werken.  

 

Office 365 (voor Chromebook en iPad) en Office 2016 (voor Windows computers) hoeven 

niet alleen voor school gebruikt te worden! Ze mogen ook gebruikt worden voor eigen 

belang, zoals een sollicitatiebrief, verlanglijstje, enz. 
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Eerst een korte kennismaking met Office 365 
 

- Ga naar de website van de school: http://ww.ivo-deurne.nl. 

 

 
 

- Klik daar op de link “Office 365” rechtsboven. 

  

http://ww.ivo-deurne.nl/
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- Log in met jouw schoole-mailadres met bijbehorend wachtwoord. 

 

 
 

- Bovenstaand scherm verschijnt de eerste keer dat je inlogt op de Office 365 website. 

- Klik op het pijltje naar rechts om door deze introductie te lopen. 
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- Hierboven zie je het hoofdmenu van Office 365.  

- Vanaf dit scherm kun je Word Online, Excel Online, PowerPoint Online enz. opstarten 

door op het bijbehorend icoontje te klikken. 

 

OneDrive is voor iedereen beschikbaar. Een uitleg over OneDrive kun je vinden op de 

volgende pagina van deze handleiding.  

 

Met OneDrive, de gratis opslagdienst van Microsoft, kun je probleemloos online bestanden 

delen. Zo kun je met verschillende mensen aan één document werken. Dat is handig als je 

bijvoorbeeld met een aantal mensen een feestlied wilt componeren.  
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Werken met Onedrive 

- Je logt in op Office 365. 

 

 
 

- Klik op OneDrive. 

 

 
 

http://onedrive.live.com/


 
 

8 
 

- Je krijgt de eerste keer dat je Onedrive opent bovenstaande melding te zien, wacht 

hier even totdat alles voorbereid is. 

 
 

- Klik op “Uw OneDrive is gereed”. 
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- Je krijgt de eerste keer dat je Onedrive opent bovenstaande melding te zien, maak 

hier zelf een keuze. 

- Nadat de keuze is gemaakt, verschijnt Onedrive. 

 
 

- Klik op “Uploaden”. 
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- Selecteer in het dialoogvenster dat wordt geopend het juiste bestand en klik op 

“Openen”. 

 
 

- Je bestand is nu toegevoegd aan OneDrive. Je ziet het in het overzicht. 
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Delen van bestanden 

 

 
 

- Klik met de rechtermuisknop op het bestand. 

- Klik op “Delen”. 
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- Klik dan op “…”. 

 

 
 

- Klik dan op “Toegang beheren”. 
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- Klik op “Personen toevoegen”. 

  



 
 

14 
 

 
 

- Vul in het veld ‘‘Voer een naam of e-mailadres in” het e-mailadres van de persoon in 

met wie je het bestand wilt delen. Je kunt meerdere adressen invullen. Scheid deze 

adressen van elkaar door een komma.. 

- In het veld ‘‘Hier kunt u een bericht toevoegen” [2] kun je een persoonlijk bericht  

toevoegen aan deze uitnodiging'. 

- Standaard staat aangegeven dat de ontvanger het bestand mag bewerken [3]. Wil je 

dat de ontvanger het bestand alleen kan lezen, klik dan op het pijltje naar beneden 

en kies voor “Kan weergeven”. 

- Zorg ervoor dat er een vinkje staat voor “Aanmelding vereisen” en “E-mailuitnodiging 

verzenden”. 

- Klik tenslotte op “Delen”. 

 



 
 

15 
 

 
 

- Nu zie je dat de gebruiker is bijgevoegd en wat deze gebruiker mag met het bestand. 

- Klik op het “X” om dit scherm af te sluiten. 

Je kunt op deze manier iedereen je documenten laten zien en bewerken als je dat hebt 

ingegeven. Degenen die je uitnodigt, ontvangen een e-mail met een link naar het document. 

Klikken ze daarop, dan zien ze het document. Ze kunnen het document alleen bewerken via 

OneDrive. 
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Delen van bestanden opheffen 
 

 

 

- Klik met de rechtermuisknop op het bestand. 

- Klik op “Delen”. 
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- Klik dan op “…”. 

 
 

- Klik dan op “Toegang beheren”. 

 

 
 

- Houd de muis dan boven het blauwe icoontje, dan kun je zien welke gebruiker dat is. 

- Klik dan op het pijltje naar beneden en klik op “Stoppen met delen”. 
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- Je ziet nu dat de gebruiker met wie je het delen hebt opgeheven verwijderd is uit de 

lijst. 

- Klik dan op “X” om dit venster te sluiten. 

- Nu is het bestand niet meer gedeeld met de gebruiker van wie je het delen hebt 

ingetrokken. 

- De persoon met wie je het bestand in eerste instantie hebt gedeeld en met wie je het 

delen nu opheft, krijgt hiervan geen bericht. 
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Wat je moet weten voordat je gaat installeren? 

 

 IVO Deurne heeft besloten om  Office 2016 vanuit Office 365 gratis beschikbaar te 

stellen aan medewerkers en leerlingen. Deze versie van Office is alleen bedoeld voor 

privé-devices. 

 Je kunt op maximaal vijf computers Office 2016 installeren. 

 Voer de stappen dus alleen uit op apparatuur die van jezelf is. 

 Deze service is bedoeld voor privédevices, vandaar dat we vanuit ICT op school                

op geen enkele wijze ondersteuning en verantwoordelijkheid kunnen verlenen voor 

deze dienst. 

 Deze versie van Office 2016 kun je gebruiken zo lang je leerling of medewerker van 

IVO-Deurne bent. Als je de school verlaat, kun je geen gebruik meer maken van deze 

Office 2016. 

 Let op: kleine afwijkingen in de schermafbeeldingen zijn mogelijk omdat Microsoft 

ook haar services blijft vernieuwen. 
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Installeren Office 2016 op een Windows computer 
 
 

Voordat je aan de installatie van Office 2016 op jouw computer wilt beginnen, moet je de 

onderstaande tekst goed lezen. 

 

Is er op je computer al een officiële versie van Office geïnstalleerd, dan moet je goed 

overwegen of je deze versie überhaupt wilt installeren. Als je zoon/dochter of een 

medewerker de school verlaat, vervalt namelijk het gebruikersrecht en werkt deze versie 

niet meer. Het gebruikersrecht heb je alleen als je leerling of medewerker bent van IVO-

Deurne. 

 

Eisen voor installatie zijn:   

o Het besturingssysteem moet minimaal Windows 7 zijn. 

o Er mag op de computer GEEN andere versie van Office geïnstalleerd staan. 

 Als je al een Office versie hebt geïnstalleerd op het systeem, moet je 

zelf overwegen of je deze gaat vervangen. Controleer daarom 

voorafgaand aan de installatie of er nog versies van Office 

geïnstalleerd staan op je systeem. Dit kun je via het 

configuratiescherm (onderdeel software) zien. Deze moeten eerst 

worden verwijderd voordat je verdergaat. Overleg eerst met je ouders 

voordat je iets verwijdert. 
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- Ga naar de website van de school: http://ww.ivo-deurne.nl. 

 

 
 

- Klik daar op de link “Office 365” rechtsboven. 

  

http://ww.ivo-deurne.nl/
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- Log in met jouw schoole-mailadres met bijbehorend wachtwoord. 

 

 
 

- Bovenstaand scherm verschijnt de eerste keer dat je inlogt op de Office 365 website. 

- Klik op het pijltje naar rechts om door deze introductie te lopen. 
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- Hierboven zie je het hoofdmenu van Office 365.  

- Vanaf dit scherm kun je Office 2016 gaan installeren. 

- Klik hiervoor op “Andere installaties”. 

 

 

 

- Klik bij “Versie”: “Geavanceerde”. 
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- Kies hier voor “64 bits”. 

- Klik dan op “Installeren”. Op dat moment begint de download. In Google Chrome zie 
je dit linksonder. 

- Zodra de download klaar is, krijg je onderstaand scherm te zien. 
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- Dit zal je te zien krijgen. Klik op “Uitvoeren”. Bij het scherm dat hierna komt,    
(beveiligingswaarschuwing) klik je alleen op “Ja”. 

- Hierna kan het even duren voordat je onderstaand venster ziet verschijnen. 
 

 
 

- Nu moet je wachten tot de voorbereiding van de installatie voltooid is. 
 

 
 

- Nu moet je wachten tot de installatie is afgerond. 
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- Klik op “Sluiten”. 
 

 
 

- Klik op “Sluiten”. 
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- Klik rechtsboven op je naam en kies dan ‘‘Afmelden”. 
 

 
 

- Klik op “Venster afsluiten”. 
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- Klik op “Alle tabbladen sluiten”. 

- Herstart de computer. 

- Installatie van Office 2016 is hiermee afgerond op deze computer. 
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Installeren Office 2016 op meerdere computers 

 

- Je kunt Office 2016 installeren op maximaal vijf computers. 

- Hieronder staat uitgelegd hoe je kunt zien op hoeveel computers je Office 2016 al 

hebt geïnstalleerd. 

- Ga naar de website van de school: http://ww.ivo-deurne.nl. 

 

 
 

- Klik daar op de link “Office 365” rechtsboven. 

  

http://ww.ivo-deurne.nl/
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- Log in met jouw schoole-mailadres met bijbehorend wachtwoord. 

 

 
 

- Bovenstaand scherm verschijnt de eerste keer dat je inlogt op de Office 365 website. 

- Klik op het pijltje naar rechts om door deze introductie te lopen. 
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- Hierboven zie je het hoofdmenu van Office 365.  

- Vanaf dit scherm kun je Office 2016 gaan installeren. 

- Klik hiervoor op “Andere installaties”. 

 

 
 

- Klik op “Mijn account > Installatiestatus”. 
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- Hier kun je zien op welke computers je Office 2016 al hebt geïnstalleerd. 

- Als je op een bepaalde computer Office 2016 niet meer wilt gebruiken, kun je het in 

dit scherm uitschakelen, dan wordt de software op die computer geblokkeerd. Je 

moet dan nog wel zelf op de betreffende computer de software verwijderen. Dit 

betekent ook dat je dan weer een vrije licentie hebt om Office 2016 weer op een 

andere computer te installeren. 
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Installeren Office 365 Apps op de Chromebook 
 

- Hieronder wordt uitgelegd hoe je de Office 365 Apps op de Chromebook kunt gaan 

gebruiken, we hebben in deze handleiding Word als voorbeeld genomen. Je kunt 

deze handleiding ook gebruiken om Excel, PowerPoint en OneNote te gebruiken. 

 

 
 

- Klik op de menuknop. 

 

 
 

- Klik op “Alle apps”. 
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- Klik op “Web Store”. 

 

 

 

- Typ in de Web Store in het zoekveld “Word online”,  gevolgd door enter. 
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- Klik achter “Word Online” op de knop “Toev. aan Chrome”. 

 

 
 

- Klik op de knop “App Toevoegen”. 
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- Binnen enkele seconden is de App geïnstalleerd (er komt dan “Toegev.” te staan 

links). 

- Sluit de Chrome Web Store. 

 

 
 

- Klik op de menuknop linksonder en dan op de “Word Online” app. 
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- Klik hier op “Aanmelden met een werk- of schoolaccount”. 

 

 
 

- Log in met jouw schoole-mailadres met bijbehorend wachtwoord. 
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- Klik op “Begrepen”. 
 

 
 

- Je kunt dit scherm nu afsluiten. 

- Nu is de Word Online App klaar om gebruikt te kunnen worden. 

- De Chromebook logt vanaf nu automatisch in op de Office 365-omgeving van de 

school met jouw schoole-mailadres. 

- Je kunt op dezelfde manier Excel Online, PowerPoint Online of OneNote Online 

toevoegen (je hoeft niet meer in te loggen bij de Office 365-omgeving omdat de 

Chromebook de registratie maar één keer hoeft te doen). 
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Installeren Office 365 Apps op de Ipad 
 

 
 

- Open de “App Store” app. 
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- We hebben in deze handleiding de app Word als voorbeeld gekozen. 

- Typ in het zoekveld “Word online” in en klik op zoeken. 
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- Klik op het downloadicoontje. 
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- Als de app Word geïnstalleerd is, klik je op de knop “Open”’. 
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- Klik op “Aanmelden”. 
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- Vul hier jouw schoole-mailadres in. 

- Klik op “Volgende”. 
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- Log in met jouw schoole-mailadres met bijbehorend wachtwoord. 

- Klik op “Aanmelden”.  
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- Maak hier zelf een keuze. 
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- Klik op “Documenten maken en bewerken”.  
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- Klik hier op “Gereed”. 
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- De App is nu volledig geïnstalleerd en klaar om gebruikt te worden. 

 
 


