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THEMAKLEUR GEBRUIK EN ‘PIPET’ FUNCTIE

! Kleuren van objecten d.m.v. ‘Pipet’ functie

Selecteer object(en) op de dia met en kies 
vervolgens 'Pipet' onder tabblad 'Vormopvulling’ 
en klik op een van de accentkleuren hieronder.
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HOOFDSTUK (DONKER #1)

INVULOBJECT SELECTEREN

Blokkeert een object het icoon van het invulobject?
  

Selecteer het lipje met je linkermuisknop, en klik in 
het lint boven in je scherm op ‘Invoegen’, selecteer 
optie ‘Afbeeldingen’ om een foto in te laden.

AFBEELDING INVOEGEN EN OPMAKEN

1 Klik vervolgens met de rechter muisknop op 
de miniatuurweergave van de dia aan de linker-
kant van het scherm en kies ‘Dia herstellen’.

De ingevoegde afbeelding wordt automatisch 
achter de transparante gradient laag verplaatst. 

2 Om de afbeelding te schalen of bij te 
snijden, kijk in je lint en ga naar de tab 
‘Hulpmiddelen voor afbeeldingen - 
Opmaak’ en klik op de knop ‘Bijsnijden’. 

Schaal met de witte bolletjes 
de afbeelding en met de hoekjes 
het afbeeldingskader. Bijsnijden

Indeling

Dia Herstellen

! Wanneer nodig, selecteer en verwijder een 
bestaande afbeelding d.m.v. de ‘Delete’ toets. 
 

Klik het pictogram om een 
nieuwe afbeelding in te voegen 
(zie voorbeeld rechts).

MEER WETEN?
Ga naar de instructie dia ‘VIDEO INSTRUCTIES’.
Deze vind je vooraan de presentatie of voeg je in via 
‘Start’ > ‘Nieuwe dia’

Microsoft Teams 
(basis) Workshop
Deze workshop is speciaal ontworpen om 
jou en je collega's op een praktische manier 
kennis te laten maken met de mogelijkheden 
van Microsoft Teams.
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TEKST EN FOTO (S)

MEER WETEN?
Ga naar de instructie dia ‘VIDEO INSTRUCTIES’.
Deze vind je vooraan de presentatie of voeg je in via 
‘Start’ > ‘Nieuwe dia’

AFBEELDING INVOEGEN EN OPMAKEN

1 Selecteer de gewenste afbeelding
en klik op ‘Invoegen’.

Invoegen

2 Om de afbeelding te schalen of bij te 
snijden, kijk in je lint en ga naar de tab 
‘Hulpmiddelen voor afbeeldingen - 
Opmaak’ en klik op de knop ‘Bijsnijden’. 

Schaal met de bolletjes de 
afbeelding en met de hoekjes 
het afbeeldingskader. Bijsnijden

! Wanneer nodig, verwijder een bestaande 
afbeelding d.m.v. de ‘Delete’ toets. Klik op het 
pictogram om een nieuwe afbeelding in te 
voegen (zie onderstaand voorbeeld).

LIJSTNIVEAU KIEZEN

1

2

Gebruik onder de tab ‘Start’ de lijstniveau-knoppen 
om een tekst niveau te kiezen. Je opties zijn:

3

4

5

6

7

8

9

Start Lijstniveau verlagen

Lijstniveau verhogen

Bullet

Sub-bullet #1

‒ Sub-bullet #2

Leestekst

Subtitel #1

Alt. subtitel #2

1. Numerieke bullet

a. Alfabetische bullet

Quote/bron
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Workshop

Omschrijving

Deze workshop is speciaal ontworpen om jou 
en je collega's op een praktische manier kennis 
te laten maken met de mogelijkheden van 
Microsoft Teams.

We laten zien hoe Teams de samenwerking 
binnen jouw organisatie kan verbeteren. Waar 
mogelijk gaan de deelnemers zelf aan de slag, 
zodat ze direct ervaren hoe Teams in hun 
dagelijkse werk écht van toegevoegde waarde 
kan zijn.

Doelstellingen

Overdragen van Microsoft Teams kennis aan 
jouw medewerkers.

Zorgen voor een betere adoptie van Microsoft 
Teams

Inzage geven in de mogelijkheden die Teams 
kan bieden voor jouw organisatie.

Uitkomsten

Efficiënt kunnen communiceren via Microsoft 
Teams.

Slim kunnen werken in en met bestanden.

Een helder beeld krijgen van wat Microsoft 
Teams te bieden heeft.

Methode

Onderzoek
Voorgesprek over hoe Teams nu gebruikt wordt 
of kan gaan worden in de organisatie en het 
bespreken van specifieke onderwerpen.

Theorie
Tijdens de sessie zal in een aantal slides de 
basis van Teams worden uitgelegd.

Sessie
In een hands-on sessie worden de deelnemers 
aan de hand van instructies meegenomen in de 
basishandelingen van Teams en voeren ze deze 
in de praktijk uit in een demo omgeving.

Scope

Hands-on onsite voor maximaal 10 personen

Werken in een demo omgeving op de eigen 
Microsoft 365 omgeving

Gebruik van eigen laptop met de Teams 
client geïnstalleerd

Agenda

Dagdeel

Korte introductie Microsoft Teams

Uitleg over de Teams client

Communiceren via Teams

Samenwerken in een team

Werken met bestanden in een team

Korte introductie van extra mogelijkheden

Duur: 3 uur (onsite)

Microsoft Teams (basis) Workshop
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Workshop

Overzicht

Microsoft Teams (basis) Workshop

Doelgroep

• Medewerkers die nog niet of weinig met 
Teams hebben gewerkt.

Vereiste voorkennis

• Windows/Mac kennis van eigen apparaat.

• Basiskennis Microsoft Office.

Benodigde tijd

• 3 uur voor de hands-on sessie.

• 3 uur voor voorbereiding en intake gesprek.

Overige benodigdheden

• Deelnemers moeten de beschikking hebben 
over een eigen Laptop/MacBook.

• Deelnemers moeten minimaal een Microsoft 
365 Business Premium licentie hebben.

• Voor de instructeur dient een testaccount 
met licentie te zijn aangemaakt.

• Voor de instructeur moet of een laptop 
beschikbaar zijn waarop het testaccount met 
Teams binnen de organisatie kan werken of 
de mogelijkheid om een virtuele machine in 
te richten waarop in Teams gewerkt kan 
worden binnen de organisatie.

• Een Demo Team moet zijn of worden 
aangemaakt waarin de deelnemers lid zijn en 
de instructeur Owner.

• Ruimte waarin via een scherm (HDMI) een 
presentatie gegeven kan worden.

Assessment en kennisoverdracht
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AFSLUITING

MEER WETEN?
Ga naar de instructie dia ‘VIDEO INSTRUCTIES’.
Deze vind je vooraan de presentatie of voeg je in via 
‘Start’ > ‘Nieuwe dia’

AFBEELDING INVOEGEN EN OPMAKEN

1 Selecteer de gewenste afbeelding
en klik op ‘Invoegen’.

Invoegen

2 Om de afbeelding te schalen of bij te 
snijden, kijk in je lint en ga naar de tab 
‘Hulpmiddelen voor afbeeldingen - 
Opmaak’ en klik op de knop ‘Bijsnijden’. 

Schaal met de bolletjes de 
afbeelding en met de hoekjes 
het afbeeldingskader. Bijsnijden

! Wanneer nodig, verwijder een bestaande 
afbeelding d.m.v. de ‘Delete’ toets. Klik op het 
pictogram om een nieuwe afbeelding in te 
voegen (zie onderstaand voorbeeld).

info_nl@ek.co

www.ekco.nl

088 – 070 0600

Meer informatie? Neem 
contact met ons op
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