PRODUCTUPDATE

Claude werkt direct in
Microsoft 365

Leer hoe je Claude inzet binnen Word, Excel, Outlook en
andere Microsoft 365-apps voor snellere en slimmere
werkstromen.

Anthropic heeft een integratie uitgebracht waarmee Claude direct
samenwerkt met Microsoft 365-applicaties. Dat betekent dat je als gebruiker
Claude kunt inzetten vanuit de tools die je toch al...
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Introductie

Anthropic heeft een integratie uitgebracht waarmee Claude direct samenwerkt met
Microsoft 365-applicaties. Dat betekent dat je als gebruiker Claude kunt inzetten
vanuit de tools die je toch al dagelijks gebruikt — zonder te wisselen tussen
schermen of content handmatig te kopiéren en plakken.

Deze integratie is relevant voor iedereen die werkt met Word-documenten, Excel-
bestanden, Outlook-e-mails of andere onderdelen van het Microsoft 365-ecosysteem.
Claude kan de context uit die omgeving oppakken en direct ondersteuning bieden bij
schrijven, analyseren, samenvatten en structureren — allemaal binnen de vertrouwde
Microsoft-omgeving.



Het probleem: gefragmenteerd werken met
Al en Office-tools

Veel professionals ervaren een duidelijke kloof tussen hun Al-assistent en de tools
waar het echte werk in gebeurt. Dat levert dagelijks onnodige frictie op.

»  Constant kopiéren en plakken: tekst uit Word of Outlook naar een Al-tool brengen
kost tijd en verhoogt de kans op fouten.

» Verlies van context: een losstaande Al-chat heeft geen zicht op de inhoud van
jouw document of mailthread, waardoor antwoorden minder relevant zijn.

> Verstoorde werkstroom: het wisselen tussen applicaties onderbreekt de
concentratie en vertraagt het proces.

> Beperkte samenwerking: wanneer Al-output niet direct in de werkomgeving
terechtkomt, is het moeilijker om met collega's samen te werken.

> Adoptiedrempel: medewerkers die vertrouwd zijn met Microsoft 365 moeten een
extra tool leren kennen, wat weerstand oplevert.
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Wat is de Microsoft 365-integratie van
Claude?

De Microsoft 365-integratie stelt Claude in staat om rechtstreeks toegang te krijgen
tot content binnen Microsoft-applicaties zoals Word, Excel, Outlook, OneNote en
Teams. Claude kan de inhoud van een geopend document lezen, begrijpen en er
actief mee aan de slag gaan — zonder dat de gebruiker iets hoeft te kopiéren of over
te typen.

In de praktijk betekent dit dat Claude als een slimme assistent naast jouw bestaande
werkstroom opereert. Je kunt Claude vragen een rapport samen te vatten, een e-mail
te herschrijven, data in een spreadsheet te interpreteren of actiepunten uit een
vergadernotitie te destilleren. De context van je Microsoft-omgeving wordt daarvoor

automatisch meegenomen.

De integratie werkt via de Claude-interface die verbinding maakt met jouw Microsoft
365-account. Zodra de koppeling is gemaakt, kan Claude content uit die omgeving
ophalen en verwerken op basis van jouw instructies. Dat maakt de samenwerking
tussen mens en Al een stuk vloeiender dan wanneer beide systemen los van elkaar

opereren.
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Voor wie is dit interessant?

Deze integratie is waardevol voor een breed scala aan professionals die dagelijks
met Microsoft 365 werken en daar Al-ondersteuning bij willen.

> Kenniswerkers en managers: zij werken continu met documenten, e-mails en
rapportages en winnen tijd door Claude in te zetten voor samenvatting,
herschrijving en structurering.

» Financieel en data-analisten: zij kunnen Excel-bestanden laten interpreteren door
Claude, wat helpt bij het snel doorgronden van trends en cijfers zonder zelf
formules te bouwen.

> Marketing- en communicatieprofessionals: zij profiteren van directe
schrijfondersteuning binnen Word en Outlook voor content die snel en consistent
van kwaliteit moet zijn.

> Projectleiders en operationeel managers: zij kunnen vergadernotities, planningen
en actielijsten automatisch laten verwerken en structureren via Claude in OneNote
of Teams.
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Hoe richt je dit praktisch in?

De integratie opzetten is eenvoudig en vereist geen technische achtergrond. Volg de
onderstaande stappen om Claude te koppelen aan jouw Microsoft 365-omgeving.

G Stap 1 — Log in op je Claude-account via claude.ai en navigeer naar de
instellingen voor integraties of verbonden apps.

9 Stap 2 — Selecteer Microsoft 365 uit de lijst met beschikbare integraties en klik
op 'Verbinden'.

Stap 3 — Authenticeer met je Microsoft-account en geef de gevraagde
toestemmingen voor toegang tot de relevante apps (Word, Excel, Outlook, etc.).

0 Stap 4 — Keer terug naar Claude en start een gesprek. Verwijs expliciet naar een
document, bestand of e-mailthread die Claude moet gebruiken als context.

Stap 5 — Geef je instructie en laat Claude aan de slag gaan — de output
verschijnt direct in de chat en kan vervolgens worden geplakt of verder bewerkt
in Microsoft 365.
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Praktische toepassingen

Samenvatten van lange rapporten in Word Een consultant heeft een Word-document
van veertig pagina's ontvangen dat voor een klantpresentatie moet worden
samengevat. Via de Microsoft 365-integratie vraagt ze Claude om de drie
belangrijkste conclusies en aanbevelingen te destilleren. Claude leest het document,
extraheert de kern en levert een gestructureerde samenvatting in enkele seconden.

E-mails professioneel herschrijven in Outlook Een teamleider ontvangt een interne e-
mail die hij wil beantwoorden, maar hij wil de toon formeler maken voor een externe
partij. Hij opent Claude, verwijst naar de e-mailthread en vraagt om een herschreven
versie. Claude past toon en formulering aan op basis van de originele inhoud en de
gewenste stijl.

Data interpreteren in Excel Een financieel analist heeft een Excel-sheet met
kwartaalcijfers van meerdere regio's. In plaats van zelf grafieken te bouwen en
verbanden te zoeken, vraagt ze Claude om de opvallendste trends te benoemen en
mogelijke verklaringen te geven. Claude analyseert de tabelstructuur en geeft een
heldere, tekstuele interpretatie.

Actiepunten extraheren uit Teams-vergadernotities Na een drukke vergadering staat
er een ruwe notitie in OneNote. Een projectmanager vraagt Claude om alle
actiepunten te identificeren, te groeperen per verantwoordelijke en te voorzien van
een voorgestelde deadline op basis van de context in de notitie. Het resultaat is een
overzichtelijke takenlijst die direct gedeeld kan worden met het team.
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Voorbeeldprompts

Gebruik deze prompts als startpunt voor jouw werkzaamheden met Claude en
Microsoft 365.

> Word — Vat dit document samen in maximaal vijf kernpunten, gericht op een
managementpubliek.

> Word — Herschrijf de inleiding van dit rapport zodat het directer en overtuigender
is.

» Outlook — Stel een professioneel antwoord op deze e-mail op, beleefd maar
duidelijk over onze grenzen.

> Outlook — Maak een opvolg-e-mail op basis van de afspraken die zijn gemaakt in
deze thread.

> Excel — Welke drie trends vallen op in deze dataset en wat kunnen mogelijke
oorzaken zijn?
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Waar moet je op letten?

De integratie biedt veel voordelen, maar vraagt ook om bewuste keuzes rondom
gegevensbeheer en verantwoord gebruik.

» Dataprivacy en vertrouwelijkheid: zorg dat je weet welke data je deelt met Claude
via de Microsoft-koppeling. Verwerk geen gevoelige persoonsgegevens of
bedrijfskritische informatie zonder dat jouw organisatie daarvoor beleid heeft
vastgesteld.

> Nauwkeurigheid van uitvoer: Claude kan fouten maken, zeker bij complexe data-
interpretaties. Controleer samenvattingen en analyses altijd voordat je ze
doorstuurde of gebruikt in besluitvorming.

» Toestemmingen en beveiliging: bij het koppelen van je Microsoft-account geef je
Claude bepaalde toegangsrechten. Beperk die rechten zoveel mogelijk tot wat
strikt noodzakelijk is en revoceer de toegang als je de integratie niet meer
gebruikt.

» Organisatiebrede adoptie: als je de integratie wil uitrollen binnen een team of
afdeling, betrek dan IT en compliance vroegtijdig om te zorgen dat het gebruik
aansluit op het beleid rondom cloudtools en externe Al-diensten.
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Conclusie

De Microsoft 365-integratie van Claude verlaagt de drempel voor dagelijks Al-gebruik
aanzienlijk. Door Claude direct toegang te geven tot de documenten, e-mails en
spreadsheets waar professionals al mee werken, verdwijnt de frictie die eerder het
gebruik van Al vertraagde. Het resultaat is een werkstroom waarbij Al niet een apart
hulpmiddel is, maar een geintegreerd onderdeel van hoe werk gedaan wordt.

Voor organisaties die serieus willen investeren in Al-adoptie is dit een praktisch
vertrekpunt. Medewerkers hoeven geen nieuwe tool te leren beheersen — ze werken
in hun vertrouwde omgeving, met Claude als stille maar krachtige assistent op de
achtergrond.

v Koppel Claude aan Microsoft 365 via de integratie-instellingen in je Claude-
account.

v Begin met eenvoudige taken zoals samenvatten en herschrijven voordat je
complexere workflows inricht.

v Stel intern beleid op rondom welke data via de integratie verwerkt mag
worden.

v Evalueer na enkele weken welke toepassingen het meeste waarde opleveren
voor jouw team.

Spendima

Spendima helpt bedrijven om Al praktisch en strategisch toe te passen binnen marketing, processen en dagelijkse
workflows.
spendima.nl
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