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Introductie

Microsoft Exchange wordt overal ter wereld door kleine en grote organisaties gebruikt om hoogwaardige e-mail-,
kalender- en contactfunctionaliteiten te bieden aan hun werknemers.

Microsoft Exchange Online maakt deel uit van het Microsoft Office 365-pakket en verplaatst deze applicaties
naar de cloud, waardoor gebruikers toegang hebben tot een aantal krachtige functies en mogelijkheden die de
arbeidsefficiéntie en productiviteit verbeteren.

Onze handleiding legt de voordelen van Exchange Online uit, hoe u aan de slag kunt gaan en hoe u het meeste
uit de applicatie haalt, als u deze al gebruikt.




The Smarty Pants Guide E Excha nge

Online
De kracht van de cloud Beveiliging en betrouwbaarheid
) Exchange Online is cloud-gebaseerd, wat betekent dat het automatisch ) Exchange Online biedt extra beveiliging voor uw e-mails omdat het wordt
software-updates en beveiligingspatches levert, waardoor u toegang hebt tot beschermd door de anti-malware- en anti-spam-filters van Microsoft. Als u uw
de nieuwste versie van de software. device bent kwijtgeraakt of het wordt gestolen, kunnen uw gegevens op afstand

. orden gewist.
Omdat uw postvak IN, contacten en agendagegevens worden opgeslagen in W gew!

de cloud, kunt u ze op elk gewenst moment op meerdere devices openen.

Exchange Online kan worden geintegreerd met andere Office 365-applicaties, Exchange Online verschilt hier niet van. Als uw vereisten veranderen, kunt u

Schaalbaarheid
9 Integratie met Office 365 ) Schaalbaarheid is een van de belangrijkste pluspunten van de cloud en

zoals Word, Excel, PowerPoint en Skype for Business. Hiermee kunt u naadloos aanvullende licenties kopen of bestaande abonnementen annuleren. Dit kan

gegevens tussen verschillende applicaties delen, waardoor u tijd bespaart jaarlijks worden gedaan met individuele abonnementen of maandelijks met

tijdens uw werkdag. een Office 365-abonnement.

Onbeperkte capaciteit voor postvakken
) Organisaties die lokale e-mailsystemen gebruiken, worden beperkt door de
servercapaciteit, waardoor de capaciteit van het postvak IN beperkt is. Met

Exchange Online krijgt u 50 GB aan cloudopslag, terwijl sommige Office
365-pakketten een onbeperkte archivering bieden.

o
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Aan de slag

(1)

2)

Weet wat uw pakket inhoudt
Exchange Online is beschikbaar als een individueel product of als
onderdeel van een Office 365-bundel, compleet met toegang tot alle

cloud-gebaseerde communicatie- en productiviteitsapplicaties van

Microsoft. Het gebruik van Exchange is afhankelijk van uw abonnement.

Zorg er dus voor dat u weet wat uw pakket inhoudt om het meeste uit

uw applicatie te halen.

Plan uw migratie

Voor beheerders vereist het verplaatsen van postvakken naar de cloud
een geavanceerde planning, om er voor te zorgen dat de configuratie en
veiligheidsvoorschriften voorhanden zijn voordat de migratie plaatsvindt.
Zoek uit of uw postvak automatisch wordt gemigreerd of dat u zelf uw
eigen e-mail, contactpersonen en postvakgegevens moet importeren.

In dit geval moet u mogelijk een account aan Outlook toevoegen door
op 'Bestand' en 'Account toevoegen' te klikken of door de functie
'Importeren/exporteren’' te gebruiken om bestanden over te zetten.

Exchange met Outlook gebruiken
Hoewel Exchange en Outlook twee afzonderlijke producten zijn, kunt u
alleen het beste uit het eerste halen als u het laatste gebruikt. Office 365

biedt Outlook-clients voor pc, Mac, smartphones, tablets en internet, zodat

u overal, waar u ook bent, toegang hebt tot berichten, contactpersonen
en agenda's.

Als u geen toegang hebt tot de Outlook-desktopclient, is Exchange Online

toegankelijk via de browserapplicatie 'Outlook op het internet'.

Send / Receive

Email ltems =

New

@ sign in

@8 Exchange

Online

Account

T/ cherylparsons
L Micrasoft Exchang:

4+ Add Account

o Accc
.ﬂ' Chang
Account . A

Settings -
hi

Outlook'Web App




The Smarty Pants Guide E Excha nge

Online

Beste tips voor beheerders

9 Haal het meeste uit mobiele
) managementfuncties

Door werknemers die onderweg zijn toegang te geven

Fxrhanage admin cartar

ik derice s T wira mohike dovice detals

tot e-mail, zal de productiviteit worden verhoogd, : : :
maar de introductie van meer smartphones leidt tot e '_ ir e ot s .
beveiligingsuitdagingen van endpoints. Met Office

365 kunnen beheerders regels voor gebruikersdevices

configureren, zoals encryptie- en wachtwoordvereisten, ki

en kunnen gegevens op afstand worden gewist. : g g : s

DLP palicy from template

Schakel Data Loss , _ w— - _—
. ) n-place eDiscovery & hold  auditing s i retention policies  retention .a;E
Prevention-maatregelen in =

Desscripticn:
[ExchangeQuery Test Dats Protectior]

Beheerders kunnen gevoelige gegevens beschermen met Use DLP policies 1o sean email messages for sensitive information that may be subject to centain regulations or business policies. Lezay

maatregelen omtrent dataverlies, waarmee wordt voorkomen +- ST E- 2
dat werknemers per ongeluk gevoelige bedrijfsgegevens delen on 4 MATCHES ovERRLGES FALSE POSITIVES

via niet-geautoriseerde applicaties van derden. Deze maatregelen
Enforcing
smiplste

waarschuwen overtredende gebruikers als ze proberen zoiets als
creditcardnummers in een bericht op te nemen.

Beheerders die zich zorgen maken over de betrouwbaarheid,

kunnen vertrouwen op het wereldwijde netwerk van Microsoft- du

Find mare DLP polic

servers en voorzieningen voor disaster recovery die 99,9% uptime

| Ehooce 3 mode for the reguirements i this BLD coficy:

SLA's ondersteunen.
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in-place elisvoeery 8 hold  gudiling dets by proesenlion relealon colices elerlon Lags oo rokes
[xchange admin ce
rezpeents
in.;:‘ll:ﬂJ-Lf;ﬁMl'dl oroparncatyzr e penal and cther mena e ypa that serla noapex e keywsrth. Yoo cen ol a rewcssacch, or eor and rmlan
- B b B .
9) In-Place eDiscovery werkt voor lokale . —|
postvakken en postvakken in de cloud — SR PR E—
- . . . —— ERS "
Exchange Online biedt gebundelde zoekacties en integratie voor Exchange,
SharePoint en gearchiveerde Lync-content binnen één gebruikersinterface. e sretel Al s
Dit werkt op alle lokaal gehoste postvakken en die worden gehost in de o Hee
(1R = e Fame

cloud, waardoor het gemakkelijker wordt om compliance-onderzoeken uit

te voeren en gegevens die van belang zijn te identificeren.

Deze functie is toegankelijk via 'Exchange-beheercentrum' door

tow o HE

T
[ rroview comrcircouts [— e i ]

Enzre
Foviis

'In-place eDiscovery en bewaring' te selecteren.

Overweeg een vertrouwde partner

2 Insight Lewn Sobe Buy Manage Q
Een partner als Insight kan u helpen bij het beheren

van uw Exchange-migratie. Onze aanvullende

implementatiediensten bieden basistraining, een

algemeen vraag en antwoord gedeelte en een oplossing

voor de beheerdersportal en cloudbeheerfuncties. We

bieden ook de migratietools van Microsoft om u te helpen

snel operationeel te zijn. )
Welcome to the Insight

Zodra de migratie is voltooid, helpt ons Customer Cloud Community.
Success Team u om de voordelen van het platform te
maximaliseren. We bieden toegewijde ondersteuning,

managementtools en toegang tot de Insight Cloud

Community gedurende de looptijd van uw abonnement.
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Send / Receive Folder Help Group Q2 Tell me what you want to do

Q .a? t\ [[] Show as Conversatians E‘Ogate
A | f - thange S:;EW Efmt Conversation Settings Shg\cl\r " :ﬂes.sage g:.'IU
ccount Information R e
Laat uw postvak IN e Current View Messages Focused Inbox
) voor u werken — EF womms .

= 2edd Account
Office 365 zit boordevol intelligente functies en uw @ Account and Socizl Melwork Sellings

Zrange settings “cr this accourt or set up mare caAnEC: ans.

e-mail verschilt hier niet van. U kunt regels voor

Accond Cornecl b souial elworks
SieHings -
verschillende afzenders instellen door op 'Bestand' Office Acczunt
. . , _— ’__'E Iailbox Clearup
en 'Regels en waarschuwingen beheren' te Opticn =

Wanage the size fyzur mailza by e pty ng Delctes Items ard rchving.

= v == 000 AaBb Ahd. [QE] |sssecen | aaBoca

== =2 H-sE- CoverS.. TCfverTi.. THeading | TNormal 1 Table

klikken, zodat hun berichten naar een specifieke B

map filteren, terwijl 'Postvak IN met prioriteit’ Rules and Alerts Paragraph B

{5 W= mnd & erts b e [ 675an 7= yaur neomicg e <o mesiges ans receve

Wenage Aules pelrtes when rems e add=d. chang=d. ar removes
& Merts

u alleen de belangrijkste berichten toont. En als

u de juiste instelling of functie niet kunt vinden,

Insert Picture

»
. . . ®]  AaBbCcD | AaBbCcl
kunt u van alles intypen wat u wilt doen in het veld m i

leading | T Normal T Table

Picture Content Control

Online Pictures

'Vertel wat u wilt doen' bovenaan het scherm. Als
u bijvoorbeeld een e-mail in het Frans ontvangt en

Get Help on "insert picture "

deze in het Engels wilt zien, typt u 'Vertalen naar

Smart Lookup on "insert pict...

Engels' en ontvangt u de meest geschikte optie.

Slim plannen e i

EIEHC W IO TG F L

CI S

Oox
Er zijn een aantal manieren om effectiever vergaderingen te . ..
plannen. De Planningsassistent van Outlook kan de planningen —

van deelnemers bekijken en wanneer vergaderruimten beschikbaar P —
zijn, zodat u de optimale tijd kunt selecteren. U kunt ook op 'Opties' A Rl T e e
en vervolgens op 'Stemknoppen' klikken om een peiling te maken ? P ey, AUgust 06, 2014
waardoor deelnemers kunnen stemmen. Ondertussen zorgen de : - Ty e M

el ' | womes B Rt
intelligente functies van Office 365 ervoor dat gebeurtenissen zoals

YR p— k.
O Ll mmn] 1 [resaine e mate

e

reservering van viuchten en hotels automatisch worden vastgelegd ) el
en omgezet in gebeurtenissen in uw agenda.

s i By
Szt

B shdnrg  Totkine
Hdfades i
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g) Productiever vergaderen Untitled - Md

Exchange en Outlook bieden mogelijkheden Meeting Insert Format Text Review 2 Tell me what you want to do
(m) - 5| .
= [ % ¢

x 4 Calendar
Cancel Address Check Response

Delete I:‘:E‘,Fomvard - Appointment Scheduling
en contactgegevens voor Skype for Business Assistant Invitation Book MNames Options =
Attendees

Actions Show

die verder gaan dan simpele uitnodigingen
voor vergaderingen. Dankzij de integratie
van Office 365 kunt u relevante documenten

toevoegen door bijlagen toe te voegen of op
'Skype for Business' te klikken. Het is ook
mogelijk om notities te maken in OneNote

o KT
door op 'Vergaderingsnotities' te klikken of V to do |5 Share L)

een audio opname te maken met 'Dicteren’,

? 2 Find -
een functie die uw stem omzet in tekst, zodat iBbCt AaBbCclC AaBbCeD B l!'
[ = | | tac Replace <
u uw gesprekken kunt bijhouden. L i ; ; ! Dictate
!adlng 1 Heading2 Heading3 | % Select~
styles e Editing ‘*"’I%“

Verbind uw e-mail met LinkedIn

Als u iets meer over een contactpersoon wilt weten voordat u reageert op een
bericht of een afspraak maakt, dan is het mogelijk om rechtstreeks vanuit uw

postvak IN hun LinkedIn-profiel te openen. Koppel eenvoudig uw Microsoft- en
LinkedIn-accounts om LinkedIn-informatie op iemands profielkaart te bekijken

door het LinkedIn-pictogram of -gedeelte te selecteren en vervolgens op SracE

cameron evans@contosa.com

'Doorgaan naar LinkedIn' te klikken. U moet u vervolgens aanmelden bij uw 41 (234 5678 9103

LinkedIn-account en 'accepteren' om uw LinkedIn-account te verbinden met B

Show more

Microsoft en 'accepteren' om uw Microsoft-account te koppelen aan LinkedIn.

Reports to >

Wanda Howard
CWP, Design

Show organization

[ Linkedin >
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(© Options
Toetsenbord sneltoetsen Shorteuts FHsave X Discard

Outlook bevat meer dan 50 tijdbesparende My account Keyboard shortcuts

sneltoetsen. U kunt bijvoorbeeld een Change theme

. . . . Distribution groups You can perform many common tasks using the keyboard. You can choose which
nieuw e-mailbericht maken door in uw r' version of shortcuts you'd like to use, or turn them off,
Keyboard shortcuts I
postvak IN op 'ctrl + n' te tikken, of u Manage add-ins " Select which option you'd like to use:
kunt schakelen tussen verschillende Mobile devices

QOutlook.com

functies door 'ctrl' en '"1' voor e-mail, Offline settings

: : Yahoo! Mail
'2' voor agenda en '3"in te typen voor S
g yP Region and time zone Gmail
contactpersonen. )
p Text messaging ® Outlock

» Mail
» Calendar Turn off keyboard shaortcuts
» People Mote: The Yahoo! Mail and Gmail options support many of the shortcuts from

those services. To see the full list, press the ? (question mark) key.

Verhoog de gegevenscompliance met Multi-Geo

Als uw team gevoelige gegevens verwerkt, moeten deze op de juiste manier
worden opgeslagen en verwerkt. Multi-Geo biedt abonnees van Exchange
Online en Office 365 de mogelijkheid om gegevens die zijn gerelateerd aan
specifieke accounts in meerdere datacenters over de hele wereld op te slaan.
Dit is vooral nuttig voor organisaties met klanten in meerdere landen met
verschillende wet- en regelgeving inzake persoonsgegevens van ingezetenen
(inclusief de AVG) of die werken in sterk gereguleerde branches.
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\ Offline toegang tot uw e-mail
) ) . Shortcuts H Save # Discard
. Als u via Outlook op het internet toegang
« General . .
hebt tot uw Exchange-account, kunt u het My account Offline settlngs

nog steeds gebruiken wanneer u niet bent Change theme

After you turn on offline access, you can use this computer when it's not connected to a network,

verbonden met internet. Om online toegang Keyboard shortcuts
in of uit te schakelen, klikt u op 'Instellingen’ Manage add-ins )
’ . Turn on offiine access
en vervolgens op 'Offline instellingen'. Mabile devices
Zodra offline toegang is ingeschakeld, kunt u i SRR

. o " Light versi
berichten lezen en beantwoorden, wijzigingen el

. . Region and time zone
aanbrengen in uw agenda en toegang krijgen

tot uw contactpersonen. Alles wat u offline
doet, wordt naar de server getipload wanneer

u opnieuw verbinding maakt met een netwerk.

Bent u geinteresseerd om u aan te melden voor Office 365? Ga naar uk.insight.com/move-to-office-365

Bent u al een gebruiker? Ga naar de Cloud Academy:

of neem contact op met ons Customer Success Team via customersuccessteam@insight.com




