Microsoft 365 bestanden openen:
standaard instelling op PC of in de Cloud

Wellicht heb je dat wel eens meegemaakt, open je een Excel, Word of PowerPoint-bestand vanaf
hetinternet en word de Cloud-versie van die software opgestart. De redenen daarvoor kunnen zijn:

e De organisatie waarvoor je werkt heeft dat zo ingesteld

e Jouw organisatie, of jijzelf, heeft alleen maar de Microsoft 365 versies en niet de DeskTop-
versies

e Deinstellingeninjouw DeskTop-versies staan zo ingesteld dat de bestanden rechtstreeks in
de Cloud-versie worden geopend.

Als je de instellingen wilt aanpassen om gedownloade bestanden op de PC-versie te openen ga je

als volgt te werk.
Let Wel, je dient natuurlijk wél de licentie voor de DeskTop-versie van Microsoft 356 te hebben!

In Excel, Word en PowerPoint.

1. Ganaar Bestand
2. Kies opties
3. Kies geavanceerd
4. Stel bij ‘Voorkeur voor openen bestand’ in op
a. Bureaublad
b. Browser
Opties voor Excel ? X
Algemeen Cursorbeweging: O
O Logisch
Formules i
_ Visueel
Gegevens [_] Niet automatisch hyperlink maken van schermopname
Controle
Knippen, kopiéren en plakken
Opslaan

Taal
Toegankelijkheid
' Geavanceerd
Lint aanpassen
Werkbalk Snelle toegang

Invoegtoepassingen

Vertrouwenscentrum

Knop voor plakopties weergeven wanneer inhoud wordt geplakt
Knoppen voor invoegopties weergeven
Ingevoegde objecten knippen, kopiéren en sorteren met de oorspronkelijke cellen

Waarschuwen als de bewerking voor het externe klembord mislukt

Voorkeur voor openen van bestand

D Word-, Excel- en PowerPoint-bestanden openen met:

Pen

[ Pen gebruiken om standaard inhoud te selecteren en te bewerken

Grootte en kwaliteit van afbeelding B

Afdrukken

[_] Hoge kwaliteit voor graphics

[ ] Lettertypen opnemen die zijn opgeslagen op de printer
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In Outlook:

Ga naar Bestand

Kies opties

Kies geavanceerd

Stel bij ‘Bestands- en browservoorkeuren’ in op
a. Bureaublad
b. Browser

PO~

Opties voor Outlook

Algemeen .

2 @ Opties voor het werken met Outlook.
E-mail
Agenda Outlook-deelvensters
Personen E Deelvensters van Qutlook aanpassen.
Taken

Apps weergeven in Outlook @

Zoeken
Taal ‘Outlook starten en afsluiten

Toegankelijkheid @ Outlook in deze map starten: ‘EPustvak IN

["] Mappen met verwijderde items leegmaken bij het afsluiten van Outlook

| ‘ Bladeren... |

Geavanceerd

AutoArchiveren

=

Bestands- en browservoorkeuren

Lint aanpassen

Werkbalk Snelle toegang De grootte van het postvak verkleinen door oude items te verwijderen of in een

archiefbestand te plaatsen.
Invoegtoepassingen

Vertrouwenscentrum

D Word-, Excel- en PowerPoint-bestanden openen met: {Bureaublad v‘|
@ Hyperlinks openen vanuit Outlook in: \ Standaardbrowser vw

Herinneringen

Herinneringen weergeven

Geluidsfragment afspelen: | reminder.wav

[] Herinneringen op de voorgrond weergeven

[_] Herinneringen voor gebeurtenissen in het verleden automatisch sluiten

Pen

‘\ ‘ Bladeren...

»

‘ Leesvenster...

Instellingen voor AutoArchiveren...

v
|‘ Annuleren |

Voor meer informatie, kijk op: https://support.microsoft.com/nl-nl/office/bestandskoppelingen-
rechtstreeks-openen-in-office-bureaublad-apps-fe241745-9e05-4142-9ba8-

1bb1dc044773#:~:text=Ga%20naar%200pties%20voor%20bestand%3E%3E%20Geavanceerde%

20%3E%20Voorkeur%20voor%20openen,de%20vervolgkeuzelijst%20als%20uw%20voorkeur

Ik hoop dat je hiermee uit de voeten kan, succes!
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