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[bookmark: _Toc100227151][bookmark: _Toc114562103][bookmark: _Toc132897298]Sneltoetsen (deel 1)
Werken met sneltoetsen scheelt je al snel 10.000 klikken per jaar! Sneltoetsen opzoeken is niet moeilijk, ze onthouden en daadwerkelijk gebruiken des te meer. Toch dagen wij jou uit om deze week twee nieuwe sneltoetsen te gebruiken.

Hieronder tref je een aantal handige sneltoetsen:

· Windows   + L : vergrendelen van het scherm
· Windows  + P : beeldscherm instellingen à handig als je met twee schermen werkt bijv. op kantoor
· Alt + Tab : wisselen tussen geopende vensters

· CTRL + A : alles selecteren
· CTRL + C : kopiëren
· CTRL + V : plakken

Specifiek voor Outlook:
· CRTL + R : beantwoord de mail
· CTRL + N : nieuwe mail of nieuwe afspraak


Fan van sneltoetsen? Kijk hier welke je nog meer kan gebruiken.

Je kunt ook een overzicht van een aantal veelgebruikte sneltoetsen opslaan of uitprinten, zodat je ze snel kunt nazoeken.

[bookmark: _Toc114562104][bookmark: _Toc132897299]Sneltoetsen (deel 2)
Eerder deelden wij al een aantal sneltoetsen die handig zijn om te gebruiken. Er zijn er natuurlijk nog veel meer, dus bij deze het vervolg:

Windows  + : inzoomen
Windows  - : uitzoomen
Windows   + SHIFT + S : knipsel maken
Windows  + Home : Teruggaan naar boven op een webpagina of in een bestand 
CRTL + Z : ongedaan maken

Fan van sneltoetsen? Kijk hier welke je nog meer kan gebruiken.

[bookmark: _Toc114562105][bookmark: _Toc132897300]Taakbalk
Programma’s vastmaken aan taakbalk
Gebruik je vaak dezelfde programma’s op je laptop? Dan is het handig als je deze door middel van één klik kan openen. Door deze programma’s vast te maken aan de taakbalk, verschijnen de programma's standaard onderaan je schermen en kan je er met één klik bij. 
Je voegt programma’s als volgt toe aan de taakbalk: 
1. Open het programma waar je vaak mee werkt, bijvoorbeeld Word.
2. Het programma verschijnt nu onderin je taakbalk; dit is de balk onderin het scherm. Klik met de rechtermuis op het programma en kies voor ‘Aan taakbalk vastmaken’:

[image: ]
3. Vervolgens verschijnt het programma altijd onderin de taakbalk en hoef je er alleen maar op te klikken om het programma te openen.
[bookmark: _Toc114562106][bookmark: _Toc132897301]Knipsel maken
Wil je een knipsel maken van (een deel van) het beeldscherm? Deze week zoomen we in op hoe je dit op een makkelijke manier kunt doen:  
· Toets Windows  + SHIFT + S
· Het beeldscherm wordt even donkerder en een kruisje verschijnt
· Verplaats het kruis met de muis naar de linker bovenhoek van wat je wilt selecteren; klik en sleep vervolgens het vlak naar rechtsonder tot je de gewenste selectie hebt en laat los
· De beeldschermopname wordt automatisch naar je klembord gekopieerd
· Plak het knipsel met CTRL + V in je document/ mail/ presentatie
· Wil je het knipsel niet direct plakken, dubbelklik dan op de beeldschermopname als deze rechtsonder in je scherm verschijnt en bewerk, deel of sla de schermopname op als afbeelding:
[image: Afbeelding met tekst
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[bookmark: _Toc114562107][bookmark: _Toc132897302]Twee vensters naast elkaar in beeld zetten
Ben je in twee programma’s tegelijk aan het werk en wil je ze beide in beeld hebben? Denk bijvoorbeeld aan het vergelijken van twee documenten of het maken van notities terwijl je een artikel aan het lezen bent.
Als je twee schermen hebt (zoals bij ZEL), kun je jouw scherm uitbreiden, zodat je op elk beeldscherm een programma open hebt staan ( windows  + P). 
Maar ook met 1 beeldscherm kun je twee vensters naast elkaar zetten, zodat je niet steeds van venster hoeft te wisselen:


	1. Druk windows  + pijltje naar links om het ene programma waarin je aan het werk bent op de linker helft van het scherm te tonen.

1. Voor het andere programma doe je hetzelfde, maar dan met pijltje naar rechts
	[image: ]


Resultaat: 
[image: ]
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Een persoonlijk verhaal
Bob is een ontroerende Vlaamse podcast over een 84 jarige dementerende vrouw die het steeds over ‘Bob’ heeft. Is Bob een levensgroot geheim dat ze haar hele leven met zich mee heeft gedragen, of de fantasie van een dementerende vrouw? Mirke, Nele en Siona gaan op zoek naar de waarheid.
Podcast Bob

Zorg
In de podcast ‘We stevenen af op een immens zorginfarct, wat kan het tij nog keren?’ interviewt Rutger Bregman de journalist en filosoof Lynn Berger, die het boek ‘Zorg’ schreef. Hierin bespreken ze wat zorg is en welke rol deze heeft in de maatschappij: “Zorg is wat de maatschappij iedere dag draaiende houdt.”
Podcast de Rudi en Freddie show – We stevenen af op een zorginfarct

Gezondheidszorg
De podcast Voorzorg is een podcast over de Nederlandse gezondheidszorg, gemaakt door redacteuren van Skipr en Zorgvisie. Je kunt filteren op het thema dat jouw interesse heeft en luisteren naar interessante interviews binnen dit thema.
Podcast Voorzorg (via Zorgvisie/ via Skipr)

Huisarts
In de podcast ‘De innovatieve huisarts’ interviewt huisarts Christian de Groot collega huisartsen die slimme innovaties toepassen in hun praktijk.
Podcast De innovatieve huisarts

Digitale vaardigheden
Suzanne Verheijden, programmamanager bij digivaardig in de zorg, gaat in de podcast ‘Iedereen digivaardig!’ in gesprek met gasten uit verschillende sectoren die zich bezighouden met digitale vaardigheden binnen hun organisatie. 
Podcast Iedereen Digivaardig! (via Spotify)
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Maak je gebruik van verschillende functies in Outlook en switch je regelmatig tussen bijvoorbeeld jouw mail en agenda? 
Hieronder zijn twee manieren die dit voor jou makkelijker kunnen maken: 
1. Heb je graag je agenda en je mailbox tegelijk open staan? Klik dan op de rechtermuisknop bij de functie die je wilt openen en selecteer ‘open in nieuw venster’.
[image: ]
1. Je kunt ook makkelijk switchen van de ene naar de andere functie door CTRL + 1 (mail), CTRL + 2 (agenda), CTRL + 3 (contactpersonen) of CTRL + 4 (taken) te gebruiken. 
[Let op! Deze sneltoets werkt niet als je met Outlook in de browser werkt; dan switch je tussen de openstaande tabbladen.]


[bookmark: _Toc114562110][bookmark: _Toc132897306]Outlook – Mail

[bookmark: _Toc114562113][bookmark: _Toc132897307]Categorieën in Outlook
Hoe hou je je postvak-in overzichtelijk? Hierbij kan de functie ‘Categorieën’ helpen. Ga hiervoor naar het postvak-in en klik in het lint bovenin op ‘Categorieën’. Kies vervolgens ‘alle categorieën’ en onderstaand scherm opent: 
[image: Afbeelding met tekst
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Je kan de bestaande kleuren een andere naam geven. Het is ook mogelijk om nieuwe kleuren aan te maken. Je kan bijvoorbeeld een categorie maken voor een bepaald project of juist categorieën maken als ‘dringend’, ‘nog lezen’, ‘wachten op antwoord’ etc.

Is de categorie aangemaakt? Dan kan je met de rechtermuisknop op het e-mailbericht gaan staan en categorie toekennen. 

Het postvak-in wordt vervolgens per categorie gesorteerd en dit kan meer overzicht bieden. 

[bookmark: _Toc114562114][bookmark: _Toc132897308]Afwezigheidsbericht tijdens je vakantie        
 
De vakantie is officieel begonnen! Veel collega’s gaan op vakantie of nemen vrij in deze periode. 
Om duidelijkheid te scheppen wanneer je aan het werk bent en wanneer je vrij bent, is het handig om een afwezigheidsbericht in Outlook in te stellen.
Dit doe je als volgt:
· Open Outlook
· Klik linksboven op bestand
· Kies voor automatische antwoorden
· In het scherm wat nu opent, kan je de periode aangeven en een bericht typen. 
 
In deze video wordt het instellen van een afwezigheidsbericht uitgelegd en verder toegelicht.
Zo schrijf je een goed afwezigheidsbericht | STRATO
Goede afwezigheidsmelding schrijven? - Het Nederlands Tekstbureau (hntb.nl)
[bookmark: _Toc123629498]
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Als je met de Outlook applicatie werkt (dus niet via de browser) is het gebruiken van snelonderdelen erg handig. Met snelonderdelen kun je een standaard stuk tekst invoegen met één druk op de knop. Vooral als je regelmatig hetzelfde stukje tekst naar mensen stuurt. Denk hierbij bijvoorbeeld aan de tekst ‘ik hoop u hierbij voldoende te hebben geïnformeerd’. Deze tekst kun je opnemen in de functie snelonderdelen van Outlook, zodat je deze met een sneltoets of een aantal klikken kunt invoegen. 
Het instellen van snelonderdelen werkt als volgt:
1. Open Outlook (de applicatie, niet in je browser) en open een nieuw e-mailbericht (Ctrl+N)
1. Typ de tekst die je vaak gebruikt in Outlook.
1. Selecteer het stuk tekst.
1. Klik op tabblad Invoegen - Snelonderdelen en selecteer ‘opslaan in galerie Snelonderdelen’.
1. Geef het snelonderdeel bij ‘naam’ een korte en unieke naam klik vervolgens op ‘OK’.
1. Als je nu een nieuwe mail maakt en je typt de naam van het snelonderdeel en je klikt daarna op F3 dan komt de tekst tevoorschijn. 
Let op! Als je een mail gaat beantwoorden of doorsturen en je wil een snelonderdeel toevoegen, moet de mail in een apart het venster geopend staan. Klik dus eerst op ‘pop-out’ voordat je het snelonderdeel toevoegt.
Je kunt ook snelonderdelen in Word gebruiken. Dit doe je op dezelfde manier. 
[bookmark: _Toc132897310]Mail archiveren
Vraag jij je weleens af waarom in je mail in outlook de knop ‘archiveren’ boven in het lint staat? 

	Dit is een makkelijkere manier om mails te archiveren! Via de knop ‘archiveren’ worden mails snel verplaatst naar je map ‘Archief’.
	[image: ]


	Een nóg snellere manier is door de Backspace in te toetsen als de mail geselecteerd is die je wilt archiveren.
	[image: Zwarte Backspaceknop Closeup Geïsoleerd Op Witte Achtergrond Stockfoto en  meer beelden van Backspace - iStock]


	Wil je een ongeopende mail verplaatsen naar de archiefmap en vind je het niet fijn als een ongelezen mail in het archief staat (en je zo’n irritant cijfertje bij de map ziet staan): toets dan CTRL + Q in als je de mail geselecteerd (niet geopend!) hebt. De mail staat nu als ‘gelezen’. 
	[image: Afbeelding met diagram
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	Dus
*Maak je gebruik van een archiefmap om je mails te bewaren? (via de zoekfunctie in outlook kun je mails makkelijk terugvinden!)
én
*Ben je toe aan een lente-schoonmaak, ook in je mailbox?
à Gebruik de snelfuncties Archiveren, Backspace, CTRL + Q voor het archiveren van mails!



[bookmark: _Toc132897311]Direct van een mail een taak maken
Heb je een mail ontvangen die vraagt om een actie? 
Verwerk deze mail dan eenvoudig tot een taak op je takenlijst. Zo plan je de taak in én heb je de informatie voor het uitvoeren van de taak bij de hand. 
Hoe doe je dit?
1. Sleep de betreffende mail naar het agenda-icoon in Outlook en laat los
1. Vul in de taak die verschijnt de datum in, verander de onderwerpregel en voeg eventueel een label toe
1. Sla de taak op

Alternatief - snelle stappen
Een alternatief die je even kost om in te stellen, maar daarna heel makkelijk werkt is:

	1. Ga naar ‘snelle stappen’ op je taakbalk boven in het scherm en klap de opties uit door op de pijl met het streepje te klikken.
	[image: Afbeelding met tekst
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	1. Selecteer ‘Nieuwe maken’ 
	[image: Afbeelding met tekst
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	1. Kies ‘een taak met tekst van bericht maken’ en geef jouw nieuwe snelle stap een naam.
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	1. Je kunt nu als je een mailbericht geselecteerd hebt in ‘snelle stappen’ op jouw nieuwe snelle stap (ik heb het ‘taak maken’ genoemd) klikken en van jouw bericht wordt een taak gemaakt.
	[image: Afbeelding met tekst
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PS 1: Je kunt ook van een bericht een afspraak maken. Dit werkt op dezelfde manier!

[bookmark: _Toc132897312]Outlook – Agenda

[bookmark: _Toc132897313]Weeknummers toevoegen aan Outlook agenda

Wil je snel weten welke week het is, zonder Google te moeten gebruiken? Je kunt de weeknummers eenvoudig toevoegen aan je Outlook agenda. 
	

1. Open Outlook 
1. Ga naar ‘Bestand’
1. Klik op ‘opties’
1. Klik op ‘agenda’
1. Schakel onder Weergaveopties het selectievakje Weeknummers weergeven in.

	
[image: Afbeelding met tekst
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[bookmark: _Toc123629497][bookmark: _Toc132897314]Tijdbesparende tips voor afspraken in de Outlook agenda
Ken jij de volgende slimmigheden in de Outlook agenda al? 

	1
	Wil je een afspraak verplaatsen? Sleep dan de afspraak naar een andere dag en/of tijd. 
Let wel op dat je de afspraak nog een keer verzendt naar eventuele genodigden; dit gebeurt niet automatisch!
	[image: ]

	2
	Wil je een afspraak kopiëren? Denk bijvoorbeeld aan een vervolgafspraak met dezelfde mensen, waarbij je de informatie die in de afspraak staat opnieuw nodig hebt. Pak de afspraak vast met je linker muisknop, sleep deze naar de plek waar de nieuwe afspraak moet komen en hou de CTRL-toets ingedrukt als je de linker muisknop loslaat. (Dit kopiëren en plakken kan trouwens ook via de sneltoetsen ‘CTRL + C’ en ‘CTRL + V’)
Let op! Dit werkt niet in de webversie; daar is wel via de rechter muisknop de mogelijkheid om een afspraak te dupliceren.
	[image: Afbeelding met grafiek
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	5
	Wil je een afspraak verlengen of verkorten? Klik 1 keer op de afspraak, zodat er een zwarte rand om de afspraak komt. Ga vervolgens met de muis op de onder- of bovenrand van de afspraak staan en sleep de afspraak naar de gewenste lengte.
	[image: Afbeelding met diagram
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Bekijk hier nog meer tijdbesparende slimmigheden voor de Outlook agenda – appversie. 
Klik in de Outlook agenda webversie op ‘SHIFT + ?/-toets’ en bekijk een overzicht met sneltoetsen. 
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[bookmark: _Toc114562122][bookmark: _Hlk111451931][bookmark: _Toc132897316]Zoek en vervang 

Met de functie zoek en vervang in Word kan je in één keer in het hele document een woord vervangen door een ander woord. 
Hierbij kan je bijvoorbeeld denken aan PGZ wat je achteraf toch liever uitschrijft als persoonsgerichte zorg of ICT wat eigenlijk digitalisering moet worden. 
Klik voor deze functie in het link onder start op vervangen of gebruik de sneltoets CTRL + H. 

[image: Afbeelding met tekst
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Vul vervolgens in welk woord je wil zoeken en naar welk woord je het wil aanpassen. Kies daarna voor ‘vervangen’ of direct ‘alles vervangen’. 

Wist je dat je met deze functie ook makkelijk dubbele spaties kan traceren en aanpassen? 
Typ dan bij ‘zoeken naar’ twee spaties en typ bij ‘vervangen door’ één spatie. Kies daarna weer voor ‘alles vervangen’. Alle dubbele spaties worden vervangen door een enkele. 
[bookmark: _Toc123629503]
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Focus-modus in Word
Met minder afleiding werken in een Word document? Zet de Focus-modus aan! 
Alle niet relevante informatie verdwijnt dan van je scherm. Je tekst blijft over. 

	Je zet de focus-modus aan door onderaan je Word-document, in de statusbalk, op ‘focus’ te klikken.
	[image: Afbeelding met tekst
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Wil je de focus-modus weer uitschakelen? Ga met de muis naar de bovenkant van het scherm en statusbalk verschijnt opnieuw.

Concentratiehulp in Windows
Wil je nóg minder afleiding? Zet dan de concentratiehulp van Windows aan!

	1. Klik rechts onderin je scherm op het spreekballonnetje in de taakbalk.
	[image: Afbeelding met tekst
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	1. Ga vervolgens naar ‘concentratiehulp’ (blok met het maantje 🌙).
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	1. Klik 1 keer voor ‘alleen alarmen’ (alle andere meldingen ontvang je niet).
	[image: Afbeelding met tekst
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	1. Klik nog een keer en je ontvangt alleen meldingen die prioriteit hebben. (Welke meldingen prioriteit hebben, kun je instellen door op de rechter muisknop te klikken.)
	[image: Afbeelding met tekst
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[bookmark: _Toc132897318]PDF bestand omzetten naar een Word bestand
 
Heb je een PDF bestand wat je graag wil bewerken, zoals een Word bestand? Je kan eenvoudig PDF bestanden omzetten naar Word bestanden.
 
1. Klik op deze link: https://smallpdf.com/nl/pdf-naar-word  
1. Upload het PDF bestand
1. Klik de eerste optie aan 
1. Download het bestand
 
Hierbij nog twee opmerkingen:
1. Mocht je twijfelen over de kwaliteit van het omgezette Word bestand, laat dan Debra even meekijken.
1. Je kan deze link gebruiken voor nog meer mogelijkheden, zoals de bestandsgrootte van een PDF verkleinen of PDF bestanden samenvoegen

[bookmark: _Toc132897319]Spraakfunctie in Word
Moet je een tekst schrijven en wil je deze liever niet typen? Jouw computer helpt je! Je kunt de tekst gewoon dicteren in Word. 

Zo doe je dat:

	1. Klik in het tabblad ‘Start’ op Dicteren of gebruik de sneltoetscombinatie ALT  `  
(Hou de ALT toets ingedrukt en klik dan op de toets links naast de 1)

	[image: Afbeelding met tekst
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	1. Wacht tot de functie gereed is. Dit kan enkele seconden duren.
	

	1. Spreek de tekst in. Let er op dat alle leestekens (punt, komma, puntkomma, etc.) uitgesproken moeten worden.
	
[image: ]

	1. Klaar met inspreken? Klik opnieuw op Dicteren of gebruik opnieuw de sneltoetscombinatie ALT `
	



[bookmark: _Toc132897320]Woordenlijst in Word uitbreiden 
Vind jij die rode golflijntjes onder correct gespelde woorden of (vak)termen in Word ook vervelend? Voeg dan bestaande woorden die je vaker gebruikt toe aan de woordenlijst. 

Tijdens het typen van tekst voert Word direct spellingscontrole uit. Woorden die Word niet herkent, krijgen een rode golflijn onder zich. 
Soms gaat het om woorden die wel bestaan, maar niet in de woordenlijst van Word staan. Denk hierbij bijvoorbeeld aan Sharepoint, digicoach of paramedie.  

Hoe voeg je een woord toe aan de woordenlijst van Word?
1. Klik met de rechtermuisknop op het woord dat je wilt toevoegen aan de woordenlijst
1. Kies voor Toevoegen aan woordenlijst

Het woord staat nu in de woordenlijst en het rode golfje onder het woord verdwijnt en het woord wordt in het vervolg wel herkend als correct gespeld woord of term. 

Deze tip kan je ook toepassen in Outlook 😉

[bookmark: _Toc114562123][bookmark: _Toc132897321]Tekst selecteren in Word
Wil je op een makkelijke manier tekst selecteren om bijvoorbeeld te kopiëren of om de tekst anders op te maken? Hieronder vind je tips hoe je dit kunt doen: 
· Één woord selecteren: dubbelklik op het woord.
· Tekstregel selecteren: plaats de cursor aan het begin van de regel en druk op Shift + pijl omlaag.
· Alinea selecteren: plaats de cursor aan het begin van de alinea en druk op Ctrl + Shift + pijl omlaag.
· Niet aangrenzende teksten selecteren: selecteer een eerste stuk tekst, hou vervolgens de Control-toets (Ctrl) ingedrukt terwijl je het volgende tekstdeel met de muis selecteert.
· 
· Alle tekst in een document selecteren: Ctrl +
[bookmark: _Toc114562124][bookmark: _Toc132897322]Excel
[bookmark: _Toc114562125][bookmark: _Toc132897323]Tekst terugloop, Enter in een cel, Gegevens in een tabel filteren

1. Tekstterugloop
Je kan een tekst passend maken voor een kolom zonder de kolom te hoeven verbreden. Dit doe je door gebruik te maken van tekstterugloop. 

[image: Afbeelding met tafel
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1. Enter in een cel
ALT + ENTER is een handige toetsencombinatie om binnen een cel tekst op een nieuwe regel te krijgen zonder naar de volgende cel te springen. 

1. Gegevens in een tabel filteren 
Ga op een cel staan in een kolom waarop je het filter wilt toepassen of selecteer de hele kolom. Klik bovenin het scherm op ‘Filter’. Je kunt nu de gegevens in de kolom filteren of sorteren. 

[image: Knop filteren]

[bookmark: _Toc114562126][bookmark: _Toc132897324]Titels vastzetten in Excel
Als je een tabel met titels maakt en je wilt de titels in beeld houden als je naar beneden scrolt, kan je de titels vastzetten: 
· Klik in het Lint op het tabblad Beeld.
· Klik op Blokkeren en selecteer de juiste optie.

Je kunt kiezen uit:
· Titels blokkeren
Deze toepassing zorgt ervoor dat je zowel rijen als kolommen vastzet in Excel. Dit is de meest uitgebreide toepassing van de 3. 
Zorg ervoor dat je in de juiste cel gaat staan voordat je de rijen en kolommen wilt blokkeren.
Voorbeeld: stel dat je in cel C4 staan. Je gaat hiermee rijen 1, 2 en 3 vastzetten en kolommen A en B. Alles links en boven de cel waar je staat wordt geblokkeerd. 
· Bovenste rij blokkeren
Hiermee kan je enkel de bovenste rij blokkeren en niet meer dan 1 rij. Je bent dus beperkt in het aantal rijen
· Eerste kolom blokkeren
Hiermee kan je enkel de eerste kolom vastzetten en niet meer dan 1 kolom. Je bent dus beperkt in het aantal kolommen.

[image: 191015_BlokkerenExcel]

[bookmark: _Toc123629500][bookmark: _Toc132897325]Gegevenslijsten vergelijken of aanvullen met Excel
· Wil je twee lijsten met gegevens snel met elkaar kunnen vergelijken? Heb je bijvoorbeeld twee mailinglijsten en wil je snel de verschillen zien? 
· Of wil je je jouw gegevens laten aanvullen zonder te kopiëren en plakken, net zoals in het onderstaande voorbeeld? 

[image: Afbeelding met tekst, schermafbeelding, binnen
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Dan kun je de functie ‘verticaal zoeken’ gebruiken in Excel. Deze functie zoekt in een gegevenslijst naar jouw zoekterm en vult automatisch de gewenste bijbehorende gegevens voor jou in. 
Wil je meer van deze functionaliteiten weten? Kijk dan het volgende filmpje: https://youtu.be/SO_15A-Ct1A?t=20 

[bookmark: _Toc123629501][bookmark: _Toc132897326]Snel een grafiek maken in Excel
Heb je gegevens in Excel staan en wil je die in een grafiek zetten? 
· Selecteer jouw tabel met gegevens
· Druk op ALT + F1
· Excel maakt voor jou een staafdiagram. 

[image: Afbeelding met grafiek
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Toch liever een ander soort grafiek? Klik op de grafiek en ga naar het tabje “Grafiekontwerp” à ander grafiektype. 

[bookmark: _Toc114562127][bookmark: _Toc132897327]Powerpoint
[bookmark: _Toc114562128][bookmark: _Toc132897328]Video invoegen
Wil je tijdens een presentatie een video laten zien? Je kan gemakkelijk een video invoegen in Powerpoint. 
In deze video (duur 2 minuten) wordt stap voor stap uitgelegd hoe je dit doet. 

[bookmark: _Toc132897329]Presentator weergave
Tijdens een Powerpoint presentatie kan je de ‘presentator weergave’ gebruiken.
Hier zitten een aantal voordelen aan:
· Je ziet niet alleen een miniatuurweergave van de slide die je momenteel presenteert, maar ook een miniatuurweergave van de volgende slide.
· Je kan eenvoudig navigeren tussen slides met de grote pijlen onderin beeld. Je ziet op welk dia nummer je bent en kunt door te klikken op de pijltjes navigeren door de presentatie.
· Linksboven de miniatuurweergave van de huidige dia vind je de verstreken tijd van de presentatie.
· Een van de handigste en belangrijkste opties van dit hulpmiddel zijn de notities. Rechts vind je de notities die je hebt ingevuld onderaan je slides. 
Deze kun je dus gebruiken als script of geheugensteuntje tijdens het presenteren.

Ga naar de tab ‘Diavoorstelling’ boven in je PowerPoint scherm. Hier vind je aan de rechterkant de optie ‘Weergave voor presentator gebruiken’. Vink deze aan.
[image: presentator-weergave-stap-1]


[bookmark: _Toc123629505][bookmark: _Toc132897330]Animaties toevoegen in Powerpoint
Via ‘animaties’ kan je gemakkelijk in Powerpoint een tekst of een afbeelding na een klik laten verschijnen, waardoor je een presentatie kunt gaan opbouwen en het publiek niet wordt afgeleid door te veel tekst op één dia.

1. Selecteer de tekst of afbeelding
1. Klik bovenin het lint op ‘animaties’ (zie afbeelding hieronder)
1. Kies de gewenste soort animatie
1. Herhaal deze stappen met alle teksten en/of afbeeldingen die je door middel van een animatie wilt laten verschijnen.

Let er wel op dat het niet te druk wordt op een dia doordat er op verschillende manieren tekst en afbeeldingen door de presentatie vliegen. 
Dit is onrustig voor het publiek. Onze tip is om voor één soort animatie te kiezen, dus alle tekst en/of afbeeldingen laten ‘verschijnen’ of laten ‘binnenvliegen’. 
[image: Afbeelding met logo
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[bookmark: _Toc132897331]Secties toevoegen

Wanneer je in PowerPoint werkt aan een presentatie met veel dia's, kan het lastig zijn om het overzicht te houden. Je kan secties gebruiken om de dia's te organiseren in handige groepen, net als dat je mappen gebruikt om je bestanden te organiseren. 
Hoe voeg je een sectie toe?
1. Klik met de rechtermuisknop tussen dia's en selecteer Sectie toevoegen.
1. Typ een naam voor de sectie en klik vervolgens op Naam wijzigen.

Hoe verplaats of verwijder je een sectie?
1. Ga in het lint bovenin naar Beeld à Diasorteerder. Hier vind je een overzicht van alle gemaakte secties in jouw presentatie.
1. Een sectie verplaatsen: Klik met de rechtermuisknop en selecteer Sectie omhoog of Sectie omlaag.
1. Een sectie verwijderen: klik met de rechtermuisknop en selecteer Sectie verwijderen.

[bookmark: _Toc132897332]Teams

[bookmark: _Toc132897333]Bestand vanuit Teams openen
Wist je dat je zelf kunt instellen hoe je een bestand opent in Teams? Als je vanuit Teams bijvoorbeeld een Word-document wil openen, kan dit bestand in Teams zelf getoond worden, in de browser of in de Word-app. De Word-app beschikt over de meeste functies, dus het is handig om het openen in de app als standaard te kiezen. 
Dit doe je door:
1. Klik in Teams rechtsboven (naast je initialen of foto) op de puntjes
1. Kies ‘instellingen’
1. Klik in het menu op ‘bestanden en koppelingen’. Vervolgens opent er onderstaand scherm.
1. Kies in het dropdown-menu voor ‘bureaublad-app’. 

Bestanden zullen nu standaard in de app van bijv. Excel, Word etc. geopend worden.
[image: Afbeelding met tekst

Automatisch gegenereerde beschrijving]


image1.png
-2 Aan taakbalk vastmaken

X Alle vensters sluiten

m o RN





image2.png




image3.emf
 


image4.png
Bestand  Start Invoage Tekener Onten Indeling Veruii Verzenc Control Becld Ontwid el @) &

w
Q Al
L B Agemeen poss sesunien wis
[ k| [a] =]} A |2 £ & S — o
i B | et | Al | s | Bt | i e Vi Ak SHIFT T b j in omgekaerd vlgorde docrde
: || %25 egamnen = vensters

Al je via Alt Tab de vensters in beeld hebt. kun je ook via de

& Beantmoorden

ming 25 2pe8

(X | merenmaam 2541525 ¢
e % | Hoe voorkom je dat je mailbox je werkdag bepaalt?
O n aanwiling op de digitale dinsdagtip #3:
Ben e in twee programma's tegeljk aan het werk en wil je ze beiden in beeld hebben? Als e twee | Vorige week stond er een artkel in de Volkskrant over de mailbox en het gebruik
schermen hebt {zoals bi ZE), kun i jouwscherm uibreiden {windoys 88 + ), maar ook met 1 == dasrvan. Dus voor vie geineresseerd i:jo kunt het artikel bekiken via deze
beeldicherm kun e twee vensters nasst el ztten:
P
1. Oruk vindouss 8 + pikie nsar inks om het e programma wasrin jo san het werk bent op de
inker helt van ht scherm e tonen. masndan | sugustus
2

Voor het andere programma doe je hetzelfde, masr dan met pife naar rechis

WerelvanRaamt 120952
% | Aan de slag met de digitips!

Vorige wesk i e me een antal an d g gogaan metce dighale dindagrpsen et
il raagsukken e leekden, et s sen eukeen g sessel Fen satal

suggesties waarmee o aan de slag kon 2in gegeven. Dok kamen een aantal ander
specifiek, vragen naar voren.

Digichecklist docx
DiglaleftheaZEL >General

o pesnmmcorden

)

=500 .





image5.jpeg
Vandas,
#o T e e cpenen
Korte weergave dokken Ml

Mog Kort weergeven tonen

Opties...
T e




image6.png
Color Categories x

To assign Color Categories to the currently selected items, use the checkboxes nest to.
each category. To edit a category, select the category name and use the commands to the
right.

Name Shortut key New,

O i Gagani Rename

1 Green Categary

1 Orange Categary Detete

I Purpe Category Color

DI Red Categary [
Yelow Ctegor

o= i Shortut Key:

tong v

ok Cancel





image7.jpeg




image8.jpeg
Backspace
=




image9.jpeg
@




image10.jpeg
Taak maken 2 ‘
|

¥ chronische zorg
—> Aan manager

Snelle stappen




image11.jpeg
Taak maken

4 chronische zorg
—> Aan manager
(2 E-mail aan team
\/ Gereed

€5 Antwoorden en ..

) ! Nieuwe maken

n





image12.jpeg
Snelle stap bewerken

Noam:
i snelle tap

Voeg hieronder acties tos die worden uitgevoerd wanneer er

Kies een actic

& Labes van ericntwissen

/' Markeren als voltooid

Een taak met bijlage maken





image13.jpeg
Taak maken
E] Chronische zorg
—> Aan manager

Snelle stappen

[aT<]




image14.png
ol

27
3

10

januari 2023
WO DO VR

28 20 30
45 6
FTRRTARES
18 19 20
25 26 27

31

14
21
2

20

15
2
2




image15.jpeg




image16.jpeg




image17.jpeg




image18.png
SO Zoeken ~

i Venvangen
B Selecteen~





image19.png
Zoeken en vervangen

Zoeken Venangen Ganaar

Zoekennaar [icT 5
Vervangen goor: | digitalisering| ~
Meer>> Venangen | | Alles verangen | [ Volgende zoeken | | Annuleren





image20.jpeg




image21.jpeg




image22.jpeg




image23.jpeg
)]

7
¥
Alleen alarmen | S




image24.jpeg
2

_ Alleen prioriteit




image25.jpeg




image26.jpeg
&

Dicteren




image27.png
Bestand  Start Verzenden/ontvangen Map  Beeld Help
L+| 5§} lil = € Beantwoorden = @ ’ £ pu | | 3 Niewwe groep Personen zoeken A)) 55, + ® =
= « . In groepen bladeren Adresboek 2]
Nieuwe Nieuwe | < Verwijderen Archiveren  Allen beantwoorden b5y Delenin Snelle Verplaatsen | Labels i hges g Voorlezen | Vertalen | Invoegtoepassingen Viva Bericht
e-mail ftems~ | SO~ - Doorsturen Ehv | Teams | stappen~ N N 7 E-mail filteren v v downloaden Insights | rapporteren v
Nieww Verwijderen Reageren Teams |Snelle stappen Groepen Zoeken Spraak Taal Invoegtoepassingen | Invoegtoepassing|  Beveiliging ~
<
 Favorieten Prioriteit - Overige  OpDatum v L Digitale dinsdagtip #9
Vv Vand: -
Postvak IN 2 == P € Beantwoorden | ) Allen beantwoorden | —> Doorsturen | | g8 | | **
Verzonden items iaiql::hne Rolfes 130 Aan OICT-ZEL di 14-6-2022 11:16
Verwijderde items 84 edan! 8 N . . o o -
Wil je op een makkelijke manier tekst selecteren om bijvoorbeeld te kopiren of om de tekst anders op te maken? Hieronder vind je tips hoe je dit kunt doen:
Verwijderde items 84 Robin Lok |
s mhiet S Wat kan een patient zl this 6 o Eénwoord selecteren: dubbelkik op het woord.
rchie
o Tekstregel selecteren: plaats de cursor aan het begin van de regel en druk op Shift + pijl omlaag.
RSesbiEkiescedens ICT - ZEL Alinea selecteren: plaats de cursor aan het begin van de alinea en druk op Ctrl + Shift + pijl omlaag.
Ongewenste e-mail @ Digiale dinsdagtip #9 1116 o Niet aangrenzende teksten selecteren: selecteer een eerste stuk tekst, hou vervolgens de Control-toets (Ctrl) ingedrukt terwijl je het volgende
Postvak UIT tekstdeel met de muis selecteert.
Pharos ®  Alle tekst in een document selecteren: Ctr/ + A
RSS-feeds ! .
Nieuw: online module Gezo... 11:15
Zoekmappen
[Concept] Rick Vermeer Tt sctaren
> Groepen Wil op cen mokkelike morier tekstseecteren om bivoorbeeld t kopiren of andersop e
ZorgBulletin deze week 10:30 maken? Hieronder vind je tips hoe je dit kunt doen:
T
N Rick Vermeer 5 T o e 500k
Opzet business case o852 e e e e s ko 5
> Postvak IN Nt aangrenzende teksten selecterent slecteer een eerstestuk tekst, hou vervolens de Ctl
P C— o g e ek slnde oo e et
Concepten
Verzonden items merel raamt,van
Siilo bericht 2312 igit i i i i U 9
S s ilo beric ma Alle Digitale Dinsdag Tips zijn terug te vinden in het Teams kanaal onder ‘bestanden
e Ben je nog geen lid van het Teams kanaal? Kiik dan hier om deel te nemen.
ehive Laura Smits gom
> Conversation History eHealth GGZ ma 17:56 Groeten,
Ongewenste e-mail 21
Postva UIT b Ruben Philipse i) Antoinet, Merel, Rick & Marije (Lelieveld)
Groepenfunctie Therapieland ma 1652 Met vriendelijke groet,
@ [ [ .- Sietske Herder; Rick ) I | -
Uitkomstenrapport project ma 16:38 [+] [« ™
items: 31 Ongelezen: 2 Alle mappen zijn bijgewerkt.  Verbonden met: Microsoft Exchange [ Weergave-instellingen | [ -+ 100

H L Typ hier om te zoeken

Zonnig





image28.png
Merel van Raamt

Bestand  Start Invoegen Tekenen Ontwerpen Indeling Verwizingen Verzendlisten Controleren Beeld Ontwikkelaars  Help ) Opmerkingen & Delen
X P O Zoeken ~
o Calibri (Hoofdte v 11+ A" A" Aav Ao AaBbCcDd | AaBbCeDd | AaBDC( AaBbCCL AaBbCeD: A — ﬁ' r‘o\
c
Plakken : = Dicteren trouwelijkheid | Editor Bestanden
B I U- X, X v 2 A~ T Standaard |1 Geenafs..| Kop 1 Kop2 Kop3 |3 j
- 8 U~ e x A~ 2« A I\ Selecteren v 5 (et
Klembord & Lettertype [ Alinea ~ stijlen ~ Bewerken Spraak Vertrouwelijkheid Editor | Bestanden hergebruiken ~
Navigatie v X Tekst selecteren B
Wil je op een makkelijke manier tekst selecteren om bijvoorbeeld te kopiéren of anders op te
Joeken i document o maken? Hieronder vind je tips hoe je dit kunt doen:
e Roh R Eénwoord selecteren: dubbelklik op het woord.
o Tekstregel selecteren: plaats de cursor aan het begin van de regel en druk op Shift + pijl
= omlaag.
4 Gemaild o Alinea selecteren: plaats de cursor aan het begin van de alinea en druk op Ctrl + Shift + pijl
Sneltoetsen o
P Niet aangrenzende teksten selecteren: selecteer een eerste stuk tekst, hou vervolgens de Ctrl Kanttekeningengebied

toets ingedrukt terwijl je het volgende tekstdeel met de muis selecteert.
Regels in mailbox

Teams
Outlook— Agenda
Excel
Taalkbalk
Outlookmail: Categorieén
Poll-vragen:
4 Ideeen
Algemeen
4 Outlook
Agenda
Meail
Takenlijst
Teams

Sharepoint
Excel

Word
WhatsApp
Powerpoint

Informatiebeveiliaina

Paginai2vani5 26van3053woorden [ [® I Toegankelijheid: onderzoeken O Focus =] -——F—+ 100%

H L Typ hier om te zoeken 15°C Bewolkt





image110.png
Bestand  Start Verzenden/ontvangen Map  Beeld Help
L+| 5§} lil = € Beantwoorden = @ ’ £ pu | | 3 Niewwe groep Personen zoeken A)) 55, + ® =
= « . In groepen bladeren Adresboek 2]
Nieuwe Nieuwe | < Verwijderen Archiveren  Allen beantwoorden b5y Delenin Snelle Verplaatsen | Labels i hges g Voorlezen | Vertalen | Invoegtoepassingen Viva Bericht
e-mail ftems~ | SO~ - Doorsturen Ehv | Teams | stappen~ N N 7 E-mail filteren v v downloaden Insights | rapporteren v
Nieww Verwijderen Reageren Teams |Snelle stappen Groepen Zoeken Spraak Taal Invoegtoepassingen | Invoegtoepassing|  Beveiliging ~
<
 Favorieten Prioriteit - Overige  OpDatum v L Digitale dinsdagtip #9
Vv Vand: -
Postvak IN 2 == P € Beantwoorden | ) Allen beantwoorden | —> Doorsturen | | g8 | | **
Verzonden items iaiql::hne Rolfes 130 Aan OICT-ZEL di 14-6-2022 11:16
Verwijderde items 84 edan! 8 N . . o o -
Wil je op een makkelijke manier tekst selecteren om bijvoorbeeld te kopiren of om de tekst anders op te maken? Hieronder vind je tips hoe je dit kunt doen:
Verwijderde items 84 Robin Lok |
s mhiet S Wat kan een patient zl this 6 o Eénwoord selecteren: dubbelkik op het woord.
rchie
o Tekstregel selecteren: plaats de cursor aan het begin van de regel en druk op Shift + pijl omlaag.
RSesbiEkiescedens ICT - ZEL Alinea selecteren: plaats de cursor aan het begin van de alinea en druk op Ctrl + Shift + pijl omlaag.
Ongewenste e-mail @ Digiale dinsdagtip #9 1116 o Niet aangrenzende teksten selecteren: selecteer een eerste stuk tekst, hou vervolgens de Control-toets (Ctrl) ingedrukt terwijl je het volgende
Postvak UIT tekstdeel met de muis selecteert.
Pharos ®  Alle tekst in een document selecteren: Ctr/ + A
RSS-feeds ! .
Nieuw: online module Gezo... 11:15
Zoekmappen
[Concept] Rick Vermeer Tt sctaren
> Groepen Wil op cen mokkelike morier tekstseecteren om bivoorbeeld t kopiren of andersop e
ZorgBulletin deze week 10:30 maken? Hieronder vind je tips hoe je dit kunt doen:
T
N Rick Vermeer 5 T o e 500k
Opzet business case o852 e e e e s ko 5
> Postvak IN Nt aangrenzende teksten selecterent slecteer een eerstestuk tekst, hou vervolens de Ctl
P C— o g e ek slnde oo e et
Concepten
Verzonden items merel raamt,van
Siilo bericht 2312 igit i i i i U 9
S s ilo beric ma Alle Digitale Dinsdag Tips zijn terug te vinden in het Teams kanaal onder ‘bestanden
e Ben je nog geen lid van het Teams kanaal? Kiik dan hier om deel te nemen.
ehive Laura Smits gom
> Conversation History eHealth GGZ ma 17:56 Groeten,
Ongewenste e-mail 21
Postva UIT b Ruben Philipse i) Antoinet, Merel, Rick & Marije (Lelieveld)
Groepenfunctie Therapieland ma 1652 Met vriendelijke groet,
@ [ [ .- Sietske Herder; Rick ) I | -
Uitkomstenrapport project ma 16:38 [+] [« ™
items: 31 Ongelezen: 2 Alle mappen zijn bijgewerkt.  Verbonden met: Microsoft Exchange [ Weergave-instellingen | [ -+ 100

H L Typ hier om te zoeken

Zonnig





image12.png
Merel van Raamt

Bestand  Start Invoegen Tekenen Ontwerpen Indeling Verwizingen Verzendlisten Controleren Beeld Ontwikkelaars  Help ) Opmerkingen & Delen
X P O Zoeken ~
o Calibri (Hoofdte v 11+ A" A" Aav Ao AaBbCcDd | AaBbCeDd | AaBDC( AaBbCCL AaBbCeD: A — ﬁ' r‘o\
c
Plakken : = Dicteren trouwelijkheid | Editor Bestanden
B I U- X, X v 2 A~ T Standaard |1 Geenafs..| Kop 1 Kop2 Kop3 |3 j
- 8 U~ e x A~ 2« A I\ Selecteren v 5 (et
Klembord & Lettertype [ Alinea ~ stijlen ~ Bewerken Spraak Vertrouwelijkheid Editor | Bestanden hergebruiken ~
Navigatie v X Tekst selecteren B
Wil je op een makkelijke manier tekst selecteren om bijvoorbeeld te kopiéren of anders op te
Joeken i document o maken? Hieronder vind je tips hoe je dit kunt doen:
e Roh R Eénwoord selecteren: dubbelklik op het woord.
o Tekstregel selecteren: plaats de cursor aan het begin van de regel en druk op Shift + pijl
= omlaag.
4 Gemaild o Alinea selecteren: plaats de cursor aan het begin van de alinea en druk op Ctrl + Shift + pijl
Sneltoetsen o
P Niet aangrenzende teksten selecteren: selecteer een eerste stuk tekst, hou vervolgens de Ctrl Kanttekeningengebied

toets ingedrukt terwijl je het volgende tekstdeel met de muis selecteert.
Regels in mailbox

Teams
Outlook— Agenda
Excel
Taalkbalk
Outlookmail: Categorieén
Poll-vragen:
4 Ideeen
Algemeen
4 Outlook
Agenda
Meail
Takenlijst
Teams

Sharepoint
Excel

Word
WhatsApp
Powerpoint

Informatiebeveiliaina

Paginai2vani5 26van3053woorden [ [® I Toegankelijheid: onderzoeken O Focus =] -——F—+ 100%

H L Typ hier om te zoeken 15°C Bewolkt





image29.png
Samenvoegen en centreren

Uttijning

| ]
I de tekst groter dan de kolom?
Is de tekst groter dan de

kolom?




image30.jpeg
GEGEVENS | CONTROLEREN  BEEL

Opieuw toep.
3| Sorteren | - Filter P 3
A 7 Geavanceerd

Somferemen filteren





image31.png
el FEI E ﬁ I spltsen [ Naast elkaar weergeven

T Verbergen B Synchroon schuiven
Inzoomen  Niews Alle  Blokkeren
op selectie | venster vensters juumll 1 Zichtbaar maken | Bff Vensterpositie herstellen

Titels blokkeren
het werkblad schuift (op basis van de huidige selectie).
S

De bovenste i zichtbaar houden wanneer de rest van
het werkblad verschuift,

Eerste kolom blokkeren

De cerste kolom zichtbaar houden wanneer de rest
van het werkbled verschuift,





image32.gif
AGtcode Verticaszosken naam

AGB<ode Noam sorguriner
1023264 A Backde

1001978 A Sehrucrs

i do Wi e uigh
Verbuggevon derHoek
Vertam.De Witte
1006368 A wideman

1006052 AA.denHolder

1006878 A Boce i
1023157
1022967
o178
10023




image33.png
Maand

Januari
Februari
Maart
April

Mei

Juni

Juli
Augustus
September
Oktober
November
December

|Totaal aantal aanmeldingen scholinger|
517
606
468
429
668
242
254
522
705
203
532
531

800
700
600
500
400
300
200
100

°

K

Totaal aantal aanmeldingen scholingen

PN S 5 <

STFE O TS @“ & &

< W &
Ea RN




image34.png
Ovwergangen  Animaties  Diavoorsteling  Controleren  Beeld  Help

B ) Tistelingen g Montor Aot S| [STERee—

v:;;*:;":g:" Dieooriel <] Gesproken ek sfspeen ' Medisbestuingaeementen weergeven | Weergav vor resentato gbuiken | B3 selingen vor onderel

nstetien Moritars ondertes




image35.png
Start  Invoegen  Tekenen  Ontwerpen  Overgangen  Animaties  Dia

w | % & K% K

Geen | Verschijnen  Vervagen  Binnemvlieg... Binnenzwev..  Splitsen v

Voorbeeld





image36.png
Instellingen

£3 Algemeen

€ Accounts

@ Privacy

) Meldingen

£3 Apparaten

@ App-machtigingen

¢ Toegankelijkheid

Bijschriften en transcript..

@, Oproepen

Downloaden
Locatie

C\Users\Marije\Downloads

Altijd vragen waar een gedownload bestand moet worden opgeslagen

Voorkeur voor openen van bestand

Word-, PowerPoint- en Excel-bestanden altjd openen in:

Deze instelling is alleen van toepassing op dit apparaat. Meer informatie





