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Haal alles uit Microsoft Office 365!
Ruud Uphoff

Kleine kindjes worden groter en duurder. Voortgezet on‐
derwijs maakt al lang intensief gebruik van de computer en
natuurlijk is ook de smartphone niet weg te denken.Drama’s
om geheugenruimte, want de massa foto’s en andere ver‐
zamelingen mogen echt niet weg! En dat terwijl er een fa‐
milieabonnement is op Office 365? Te zot voor woorden!

Ik zie hoe niet alleen mijn oudste kleindochter met het
probleem worstelt. Haar jongere zus en hun zwerm vriendin‐
nen weten erover mee te praten. Die smartphones hebben
belachelijk weinig geheugenruimte. En dan stel ik een paar
simpele vragen waaruit blijkt dat lang niet iedereen weet:
• dat je Office 365 op een nagenoeg onbeperkt aantal appa‐

raten mag installeren, mits je er maar op maximaal vijf
tegelijk inlogt,

• dat je met één licentie vijf anderen een account kunt
geven, met 1.1TB in de cloud

• dat die 1.1TB ook rechtstreeks onderdeel kan zijn van je
smartphone.

Het is een van de ouders die ooit een abonnement heeft ge‐
nomen, soms al een paar jaar geleden. De kosten worden au‐
tomatisch afgeschreven en hoe het ooit was geïnstalleerd
weten we vaak niet meer.

Office helemaal gebruiken: Operatie Terabyte!

Gemeen verwarrend is het feit, dat Office 365 zich op een
computer gewoon als traditioneel Office gedraagt, zodat ie‐
dereen op de computer alles gewoon kan gebruiken. Dat zijn
we al vele jaren gewend uit de oertijd van Office 97, alleen
moet je wel ingelogd zijn met een Microsoft‐account. Stop
met Microsoft opzettelijk bevoordelen en eis op waarvoor je
hebt betaald!

Er zijn ongetwijfeld meerdere varianten op het navolgende
mogelijk, maar hier gebruiken we de werkwijze die ik dicta‐
toriaal, en gemakshalve, als ‘de schoolse methode’ definieer.
Om te beginnen moet iedereen werken met zijn persoonlijk
Microsoft‐account op elke PC of laptop. Wie dat nog niet
heeft: je kunt elk e‐mailaccount als zodanig aanmelden,
maar zorg ervoor dat je die mail ook daadwerkelijk leest.
Leren werken met e‐mail valt echt buiten het bestek van dit
artikel.
Degene die het abonnement op Office heeft genomen, is de
enige die Office met anderen kan gaan delen. Dat werd door
sommigen als lastig ervaren, maar dat komt vooral omdat er
het verschijnsel Google is waar iedereen goed bedoeld wil
helpen en weer iets anders vertelt, waar vaak ook nog eens
het woord ‘probeer’ in voorkomt. Zo is het simpel:

Ga als eigenaar van de licentie naar http://www.office.com/
myaccount en log in met je Microsoft‐account. Daarna zie je
links op je persoonlijke pagina van Office het fragment van
figuur 1. Klik daar op Delen en je krijgt figuur 2. Klik op de
blauwe knop en maak een keuze uit de mogelijkheden van
figuur 3.

Normaliter kies je voor uitnodigen via e‐mail, en typ je het
adres van het Microsoft‐account van degene die je gebruik
wilt laten maken van je licentie. Maar het kan ook zijn dat
je bij de betrokken persoon aanwezig bent. Dan is het han‐
diger om meteen de link die je krijgt naar diens browser te
plakken. Via e‐mail krijgt de betrokkene een mail met een
link onder een groene knop met het woord Accepteren.

Als je wordt uitgenodigd en dat accepteert, verschijnt het
scherm van figuur 4 in je browser. En nu zijn we op het punt
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waar velen de mist in zijn gegaan. Na klikken op de knop Aan
de slag moet je met je Microsoft‐account inloggen. En daar‐
na ben je weer terug op dezelfde pagina. Wat nu? Wel, wees
nederig en geduldig, want het kan even duren voor het
proces verder gaat. Vooral op een niet bloedsnelle machine
kan het zomaar een slordige 20 seconden duren. Ga niet
nogmaals ergens op klikken en sluit niet je browser af. Er
verschijnt echt na enige tijd een pagina met je persoonlijk
account. Figuur 5.

Op elke computer waarop Office 365 is geïnstalleerd, en
waarop je je kunt aanmelden met je Microsoft‐account, heb
je nu toegang tot je 1.1 TB opslag in de cloud. Heb je al een
laptop, waarop Office 365 nog niet is geïnstalleerd? Dan kun
je inloggen op je Office‐account en Office 365 installeren.
Op al je apparaten!

Aan de slag met OneDrive

Als het pictogram van OneDrive niet naast de klok op de
taakbalk staat, klik dan op het dakje ^ en sleep het picto‐
gram van OneDrive naar de taakbalk. Anders moet je telkens
wachten tot het menu naast de klok na een aantal seconden
verdwijnt.
Klik op het pictogram, het wolkje, naast de klok. Kies onder‐
in het venster dat dan verschijnt voor Meer en vervolgens
voor Instellingen. Controleer dat op tabblad Instellingen het
vinkje aan staat bij Bestanden op aanvraag, zoals in figuur 6.

Oude rotten uit het tijdperk van MS‐DOS met ‘Expanded
memory’ zullen nu wellicht moeten denken aan wat toen het
‘Page frame’ werd genoemd. Je kunt ook hier niet de hele
1.1 TB in de map op je computer hebben staan. De map van
OneDrive is een venster dat direct in OneDrive kijkt. Bestan‐
den die je regelmatig gebruikt staan in die map ook daad‐
werkelijk op de pc, maar alle overige bestanden zie je alleen
in de vorm van een link naar het bestand. Je ziet dat aan het
symbooltje voor de bestandsnaam. Bekijk figuur 7.

A. Het bestand is hier op de pc aanwezig.
B. Het bestand is hier op de pc aanwezig en blijft daar

permanent.
C. Het bestand staat alleen in de cloud, tot we het hier ope‐

nen.
D. Het bestand staat zowel hier als in de cloud en is in be‐

werking.

Als je een of meer bestanden niet meer direct nodig hebt,
selecteer ze, klik erop met de rechter muisknop, en selec‐
teer Ruimte vrijmaken. Dat kun je in Windows 10 ook au‐
tomatiseren, zodat je er geen omkijken meer naar hebt.
De weg er naartoe is Start → Instellingen → Systeem →
Opslag. Bovenaan kun je kiezen voor Slim opslaan. Zet die
schakelaar Aan en klik daaronder op Slim opslaan configu‐
reren of nu uitvoeren. Daar is ook een instelling voor One‐
Drive. Ik houd ervan die in te stellen op 1 dag, zodat er
nooit bestanden onnodig ruimte op de pc innemen. Als je
een bestand permanent op de pc wilt hebben, klik er dan
op met de rechter muisknop en kies Altijd behouden op dit
apparaat.

Als je een massa bestanden vanaf de pc wilt verplaatsen naar
OneDrive, kan het zijn dat Windows een foutmelding geeft
over onvoldoende schijfruimte. Om de hele bulk dan ineens
te verplaatsen, open je OneDrive direct in de cloud. Dat doe
je door op het pictogram naast de klok te klikken en te kie‐
zen voor Online weergeven.

En nu Android

Van belang is dat jouw 1.1 TB opslag ook beschikbaar is op je
telefoon of tablet onder Android. Daarvoor is het niet echt
nodig dat je gebruik maakt van Office, maar het is handig om
dat wel te doen. Terwijl ik dit artikel schrijf, staat het in
OneDrive en ik kan desgewenst gewoon verder werken on‐
derweg, in het bos, op mijn telefoon. Maar het gaat nu om
gebruik van de opslag.

Helaas komen we er niet onderuit ook die walgelijke One‐
Drive‐app uit Google Play Store te installeren. Dat is
namelijk de enige mogelijkheid om bepaalde instellingen te
maken, maar verder heb ik er niets aan. Je kunt je bestan‐
den namelijk niet benaderen zoals op een pc. Je kunt be‐
standen downloaden of uploaden: een naar mijn smaak te
ingewikkeld proces. Tijd om een goede filemanager te in‐
stalleren.

Er zijn in de Play Store meerdere goede apps te vinden. Wat
je gaat gebruiken is afhankelijk van je eigen wensen en
opvattingen, maar twee totaal verschillende steken erboven
uit: een betaald en een gratis.
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Gratis wil altijd zeggen dat je betaalt door middel van het
kijken naar advertenties. Soms gebeurt dat onaanvaardbaar
agressief, maar deze twee springen er in positieve zin uit.

Een geweldig product is FX File Explorer; het is gratis zon‐
der advertenties, maar dan ontbreken de functies waar het
hier nu juist om gaat. Betaal je, dan heb je echter de abso‐
lute kampioen op dit gebied. Je kunt door alle gedeelde
objecten in je lokale netwerk bladeren, maar ook naar elke
gedeelde map een snelkoppeling op je startpagina zetten. Je
kunt vanaf elke locatie knippen of kopiëren en elders
plakken. Kosten: € 3,‐ tot doomsday.

Wie zich niet stoort aan wat advertenties in een balk onder‐
aan het scherm, installeert Bestandsbeheer met iets minder
mogelijkheden dan de voorgaande, maar voldoende. Ook
hier kun je betalen voor een versie zonder advertenties,
maar € 8,‐ eenmalig of € 2,‐ per jaar is echt te gek. Figuur 8
helpt je de beide producten te herkennen in de Play Store.
Ik ga hier verder uit van de gratis versie.

Figuur 9 laat zien hoe de app eruit ziet als je hem opent.
Klik onderaan op het pictogram Cloud, klik dan op + Add a
cloud location en selecteer OneDrive. Je krijgt een aanmeld‐
scherm van Microsoft, daarna is OneDrive opgenomen in Be‐
standsbeheer.

Als voorbeeld verplaatsen we nu alle foto’s van de camera
naar OneDrive. Om te beginnen kiezen we in Bestandsbe‐
heer:

• Cloud → OneDrive.
• Klik rechts bovenaan op het menu  
• Kies New → Folder.
• Maak een nieuwe map Camera.
• Tik links bovenaan op het symbool van een huisje om terug

te gaan naar het hoofdmenu.
• Ga naar Main storage → DCIM → Camera.
• Druk lang op de eerste foto om deze te selecteren en tik

dan bovenaan op het vierkantje om alles te selecteren.
• Tik beneden op Move (het schaartje)
• Tik op het huisje en dan naar Cloud → OneDrive → Came‐

ra.
• Tik onderaan op Paste.

De ramp die Whatsapp heet

Een groot opslagprobleem
is Whatsapp, of toch ook
weer niet? Er zijn gebrui‐
kers die het liefst de be‐
richtenwisseling van lange
tijd willen bewaren. Dat
kan gewoon niet. Het
basisgeheugen van een

telefoon is beperkt. Mijn Motorola Moto G7 plus heeft maar
liefst 64GB aan boord, maar geloof het of niet, de kids krij‐
gen 32GB vol en dat lukt ze met 64 ook. Gewoon een jaartje
langer door gaan.

Whatsapp is in dataopslag gewoon een belachelijk klunzig
product. Je kunt chats niet in een 100% leesbare staat archi‐
veren, maar wel is het mogelijk alle data te behouden,
waarbij echter de onderlinge relatie tussen tekst en af‐
beeldingen de mist in gaat. Een grote chat helemaal
exporteren, lukt nog wel zonder media, maar ook dat is niet
onbeperkt. Je kunt wel de folder Main Storage → WhatsApp
→ Media verplaatsen.

Voor wie meer wil dan hier niet direct ter zake is: je kunt
met Bestandsbeheer door je hele netwerk bladeren. Ook al
of niet beveiligde FTP‐verbindingen zijn mogelijk.
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