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1 EERSTE AANMELDING 
Wanneer je voor het eerst aanmeldt op SharePoint dan moet je een wizard doorlopen. Als je dit niet 
correct uitvoert dan zijn je tijdsinstellingen verkeerd in de Outlook-kalender. Je moet dan manueel My 
Office Profile aanpassen. 

¶ Doe dit bij Agenda Ҧ Opties (tandwieltje). Zoek naar Datum. 

¶ Pas nu aan 

¶ Stel naast de tijdzone, ook de weergave voor uren en datum in 

¶ Sluit af en start opnieuw op om de wijzigingen allemaal door te voeren. Bij afspraken in de agenda 
wordt de tijd niet in real time aangepast, alleen de agenda indeling past zich onmiddellijk aan. 

2 GRATIS OFFICE 365 
Je kan maximum 5 versies van Office 365 te installeren via de knop Office installeren. 

 

3 NAVIGATIE 
Dit is de Startpagina van SharePoint. Rechts zie je snelkoppelingen 

 

3.1 Drie grote blokken 
Dit zijn onmiddellijke links. 

1. Diensten 
Bevat de algemene diensten 

2. Opleidingen 
Bevat de verschillende opleidingen 

3. Planning 
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3.2 Rechts vind je de wegwijzers / snelkoppelingen 

 

Klik je op een tegel ga je er direct naartoe. 

 
 
Klik je op een van volgende tegels kom je in de map van deze dienst terecht 

 

 
 

Naar de startpagina ga je door op het logo te klikken 

 
 
De zoekfunctie bovenaan is zeer handig. Ze zoekt in alle bibliotheken, sites en subsites en houdt rekening 
met je rechten. 

http://www.cvoantwerpen.be/
mailto:info@cvoantwerpen.be


 
 

   5 

 

Hoofdzetel: Distelvinklaan 22, 2660 Hoboken 
www.cvoantwerpen.be – info@cvoantwerpen.be  

4 WIE HEEFT ER WELKE RECHTEN 
Docenten hebben geen rechten. Ze kunnen alleen de documenten raadplegen waar ze toegang toe hebben. 
Wanneer er een teamsite gemaakt is door de coördinator (bijvoorbeeld vakgroep), hebben de deelnemers 
van deze teamsite hier al dan niet rechten om dingen toe te voegen of aan te passen. 

5 ONEDRIVE 
In de app OneDrive krijg je een overzicht van je bestanden en van de team sites. Het is dus een heel 
praktisch startscherm. Je kan er je eigen bestanden en mappen in aanmaken en delen. 

 

5.1 Synchronisatie met SharePoint 
Plaats je bestanden in je eigen OneDrive, dan synchroniseren ze 
op SharePoint. 
SharePoint is opgebouwd rondom Bibliotheken. Deze worden 
door meerdere personen beheerd zoals teamcoaches, 
coördinatoren, enz. Zij hebben dus rechten op deze 
bibliotheken en hebben deze op hun pc staan. Zo zal OneDrive 
actief moeten zijn en zal je eerst over documentbibliotheken 
moeten beschikken. Deze moet je dan in SharePoint selecteren 
en synchroniseren om ook op jouw pc zichtbaar te zijn. 

¶ Klik op Synchroniseren. 
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OneDrive moet wel op je pc zijn geïnstalleerd. Anders klik je op de nieuwste versie van OneDrive 
downloaden. 
Vervolgens, als OneDrive op je pc staat kan je aanmelden met je logon. Je krijgt ook het OneDrive 
pictogram onderaan rechts in je taakbalk. 

 
 

Na het synchroniseren krijg je in de Verkenner op je pc waarbij CVO Antwerpen de 
SharePoint is en OneDrive je persoonlijke opslagruimte 
 
Rechten zijn per bibliotheek. 
Hier is IT openbaar de bibliotheek die we willen synchroniseren. 

 
Klik je op de puntjes naast een file dan kan je zelfs kiezen welke versies er waren. Dit is de 
versiegeschiedenis. 

5.2 Samen werken aan een bestand 
¶ Ga naar OneDrive 
Dit is wat je ziet van je OneDrive 

 
 

¶ Kies + Nieuw om bijvoorbeeld een map voor een vakgroep te maken 
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¶ Kies Map 

¶ Geef een naam vb. MA_Opleiding_Teambegeleiders 

¶ Klik op  om te delen 

¶ Stel de juiste machtigingen in. Bijvoorbeeld Bewerken 

¶ Verzend de uitnodiging 

¶ De map is nu zichtbaar in OneDrive bij Gedeeld Ҧ Gedeeld met u / Gedeeld door u 

 
¶ Alle leden met rechten van de map kunnen nu documenten aanmaken en bewerken in deze map. 

Gebruik hiervoor de knop  

¶ Klik je op  de drie puntjes bij een bestand of map dan krijg je dit 

 

Met Versiegeschiedenis kan je zien wie wat 
gewijzigd heeft en zelfs naar een vorige versie 
teruggaan. 
Met verwijderen kan je eigenlijk alles 
verwijderen wat je maar wil 

Uiteraard kan je ook bestanden uploaden in je map en daar ook delen met collega’s. 

6 TEAMSSITES 
Een teamsite is een verzameling van bestanden, agenda, planner. Dit is niet hetzelfde als Microsoft Teams. 
Microsoft teams is puur communicatie. 
Een team is automatisch een toewijzing aan de planner, agenda en mailbox. 
In je OneDrive krijg je dan de bibliotheken te zien die in jouw teams zitten. 

6.1 Om naar de teamsite te gaan 

6.1.1 Eerste methode 

¶ Klik OneDrive 

¶ Klik links op de teamsite vb. Media atelier taken 

¶ Klik rechtsboven op Ga naar site 

¶ Teams is het communicatiekanaal voor een groep – vakgroep – afdeling. 
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6.1.2 Tweede methode 

¶ Klik op Apps -> Teams 

¶ Kies je team 

¶ Klik op de drie puntjes  

¶ Klik op Openen in SharePoint 
 

 

6.1.3 Derde methode 

Zo ga je naar de teamsite vanuit je agenda 

¶ Klik links op de teamsite 

¶ Klik rechts op de drie puntjes 

¶ Kies Site 

 

6.2 Een teamsite maken 
Ga naar OneDrive en kies links onderaan voor Nieuwe teamsite maken. Let op, want je moet hiervoor de 
rechten hebben. Er zijn slechts enkelen die deze mogelijkheid dus hebben. 
Je kan een groep ook maken mits voldoende rechten te hebben in De Planner. De Planner vind je bij Alle 

Apps . 
 
Je kan ook groepssites maken via Outlook, OneDrive. In Outlook is het makkelijker, ook om het te 
verwijderen. Het ziet er ook iets anders uit. 
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6.3 Navigeren in de teamsite 
Standaard kan je van uit de teamsite naar de 
planner, de agenda, … 
Zo voeg je een extra navigatie-item toe aan de 
teamsite. Klik op de + 

 
 
Als je de planner of teams hebt toegevoegd links in de teamsite worden de leden van de teamsite hier ook 
automatisch lid van. Het is mogelijk dat de planner al in de navigatie zit onder een andere naam vb. Media-
atelier taken. 
Een lid heeft heel wat rechten, kan zelfs een pagina maken. 
 

Klik je op dan kan je via leden een lid toevoegen. 

6.4 Een documentbibliotheek toevoegen. 

 
Standaard heb je al Documenten. Dit staat links in je teamsite. Maar je kan er uiteraard bijmaken, want 
SharePoint heeft niet graag dat je met heel veel onderliggende mappen werkt. 
 
Ook kan je de URL van een documentenbibliotheek gebruiken en links in je teamsite via Edit een URL 
toevoegen hiernaar. Daardoor komen de mappen hier ook terecht.  
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6.5 Tip 
Als je vanuit een team klikt op SharePoint krijg je een overzicht van veel gebruikte sites. 

Tip: klik je op dan veranderd dit in Volgend. In OneDrive kan je dan gemakkelijke iets 
terugvinden in de linker kolom wordt dit team dan geafficheerd. 

7 DE PLANNER 
¶ Klik op Alle apps 

¶ Klik op Planner 

¶ Klik op Media 
atelier-taken 

 
Planner-hub brengt je 
terug naar dit scherm. 
Het toont je de sites 
waar je lid van bent. 

 
In de Planner kan je plannen maken. Media-Atelier gebruikt dit om taken te maken: Media-atelier taken 
Dit zijn taken met een beschrijving, einddatum en een toewijzing. In de Planner noemen ze de taken Taken. 
Buckets zijn kolommen. Je verzamelt gelijkaardige taken in buckets. 

7.1 De planner voor jouw team 
Maak een nieuw plan! Dit is wat een teambegeleider zou kunnen doen om samen te werken met zijn team. 
Dit betekent dat je leden kan toevoegen en taken kan maken en toewijzen. Als je een groep toevoegt wordt 
dit ook een generiek e-mailadres. Bijvoorbeeld handel@cvoantwerpen.be. Je krijgt dus een groepse-
mailadres, een groepstakenlijst en een groepsagenda en een groepssite. 

¶ Klik op + Nieuw plan 
In een team kan je een planner opnemen 
Maak daarvoor via de planner een Nieuwe Taak aan. Daarna kan je deze in je team deze opnemen. 
In de teamsite van het Media-atelier zijn dit de Media-atelier Taken. 

Taken uit de planner opnemen in je teamsite: 
Klik hiervoor op de + in je teamsite en voeg de 
planner toe. Kies uit een bestaande plan. 

 

8 WERKEN MET MAIL VAN JE TEAM 
8.1 Voorbeeld: Media-Atelier Taken 

Hierin komen de mails van het media-atelier terecht. Andere groepen 
hebben uiteraard andere benamingen. Zo is er een groep Handel en een 
groep TKO. 
Mail die binnen zulk een groep wordt verstuurd komt bij jou ook in deze 
groep terecht van je Outlook. Het is net een generiek e-mailadres. Je kan het 
niet verwijderen. 
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In de navigatie links van je teamsite kan het zijn dat dit gewoon Gesprekken heet en niet Agenda. 

9 TEAMS 
Met de app Teams kan je heel vlot chatten, videogesprekken voeren, … met je collega’s uit je groep of 
gewoon op CVO Antwerpen. Teams is het communicatiekanaal van Sharepoint. 

Zodra je gekozen hebt voor Teams, beland je in de 
applicatie met haar specifieke lay-out. De 
verschillende teams waar je lid van bent 
verschijnen als tegels. 

¶ Activiteit: hier kom je in de Algemeen-pagina 
van je team terecht. 

¶ Chat: laat je toe te chatten met de deelnemers 
van CVOAntwerpen.be 

¶ Teams: toont je je teams 

¶ Opdrachten: opdrachten die uit de planner 
komen. 

¶ Agenda: toont je agenda 

 

9.1 Teams beheren en gebruiken 
Zodra je gekozen hebt voor Teams, beland je in de applicatie met haar specifieke lay-out. 

Klik je op de drie puntjes van 
je team, dan krijg je een 
heleboel opties: 

¶ Team beheren: voor de 
beheerder bestemd 

¶ Kanaal toevoegen: Dit 
zijn onderverdelingen 
binnen het team. Omdat 
je wel met meer als 
50 000 leden kan werken 
is dit bijzonder nuttig. 
Voor kleine groepen is 
dit niet noodzakelijk. 

¶ Lid toevoegen: op basis 
van een e-mailadres kan 
je leden uitnodigen. 

¶ Het team verlaten 

¶ Link naar het team 
ophalen: handig 
wanneer je de link wil 
doorsturen. 

 

Gebruik je kanalen, dan 
worden deze zichtbaar zodra 
je toegang hebt tot het team 
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Zodra je een kanaal kiest, 
krijg je bovenaan naast 
elkaar de verdere verdeling 
netjes naast elkaar. In deze 
afbeelding is dit Gesprekken 
en Bestanden. Met de + 
kunnen er nieuwe items 
toegevoegd worden. 
Klik je dan weer op de drie 
puntjes, dan krijg je een lijst 
met mogelijke opties voor 
het kanaal. 

 

10 EEN AGENDA OF DOCUMENTBIBLIOTHEEK MAKEN 

Deze worden aangemaakt in de site waarin je je bevindt.  Je kan, nadat je ze hebt aangemaakt overal 
gebruiken door er naar te linken. 

10.1 Voeg een bibliotheek toe 
¶ Klik op het tandwieltje 

¶ Kies Voeg een app toe 

¶ Kies Documentbibliotheek 

¶ Geef de naam: vb. Teamwerking 

¶ Deze is nu gemaakt en door er rechts op te klikken kan je kiezen om deze 
te linken via Instellingen 

¶ Klik je op Machtigingen dan kan je zelfs Kiezen voor Overname van 
Machtigingen stoppen 

¶ Daarna kan je opnieuw machtigingen verlenen met de knop bovenaan. Dit 
is op userniveau. Dat is niet de bedoeling. 

 
 

 

 
Je vindt ze daarna terug in  
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Je kan deze map nu ook synchroniseren met je 
eigen OneDrive op je pc. Klik daarvoor op de 
knop Synchroniseren. 
 

 
 

10.2 Wil je een agenda maken 
¶ Voeg een app toe  

¶ Kies Agenda 

¶ De link kan je daarna plaatsen waar je wilt. Zodat hij beschikbaar wordt op de plaatsen die jij wil. 
 
Je kan ook in subsites agenda’s maken. Zo is er een agenda voor Cursistenzaken gemaakt. 

Klik op  

 
 

¶ Klik op agenda OLC Hoboken 
 

¶ Klik op  

¶ Als je dan klikt op Verbinden met Outlook. Dan komt deze agenda mee in je eigen outlook-applicatie en 
kan je deze raadplegen. Dit is ook te verwijderen. 

11 PAGINA’S MAKEN 
¶ Onze SharePoint gebruikt een moderne lay-out. 

¶ Met de juiste rechten kan je voor een groep een pagina aanmaken. 
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11.1 Zo voeg je een pagina toe aan de teamsite 
¶ Kies voor Ҍ bƛŜǳǿ Ҧ tŀƎƛƴŀ 

 
Nadat je een pagina gemaakt hebt kan je de URL gebruiken om dan links te gebruiken in een nieuw item 
‘pagina’ 

11.2 Een pagina maken in IT Openbaar 
¶ Klik  links op IT Openbaar  

¶ Klik hierboven nu op Start  

¶ Hier kom je op de startpagina 

 
¶ Klik nu op het tandwieltje en klik op Een pagina toevoegen 

 
¶ Geef een naam door op het potloodje te klikken 

¶ Gebruik de linker + knop. Deze biedt de mogelijkheid een deel van de pagina in te delen naar wens.

 
Op elk onderdeel van je sectie kan je weer op een + teken klikken om onderdelen toe te voegen. 

Met deze + kan je allerlei dingen toevoegen Snelkoppelingen kan je ook toevoegen 
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¶ Klik  je op Koppeling toevoegen, dan krijg je een overzicht van links die al bestaan. 
Op volgende manier kan je de weergave van de links nog instellen 

 

Gebruik hiervoor het potloodje 
 

 

11.3 Tips 
¶ Alleen als je op Publiceren klikt wordt dit online gezet. Dit is heel belangrijk. Vergeet dit niet nadat je 

wijzigingen hebt aangebracht, zodat andere medewerkers ook wijzigingen kunnen aanbrengen. 

¶ Als je iets niet terugvindt kies dan het tandwieltje en klik op Inhoud van Site. Dit is handig om je site-
pagina’s terug te vinden. 
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