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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’

Samenwerken in 
Microsoft 365
Tijdens deze workshop helpen we jou en je 
team om actuele uitdagingen en wensen te 
vertalen naar praktische oplossingen met 
Microsoft 365.

We starten met het in kaart brengen van 
jullie knelpunten en doelen, waarbij 
Microsoft Teams centraal staat.

Samen verkennen we welke Microsoft 365-
oplossingen aansluiten op jullie situatie en 
delen we praktische tips om slimmer samen 
te werken.
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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

We bieden een inspiratieworkshop die gericht is 
op het enthousiasmeren van de deelnemers. 
Ons doel is om hen te helpen hun actuele 
uitdagingen en behoeften concreet om te zetten 
in oplossingen die Microsoft 365 kan bieden. De 
workshop begint met het identificeren van 
pijnpunten en wensen, waarbij we specifiek 
Microsoft Teams als uitgangspunt gebruiken.

We bespreken graag met jou en je team de 
pijnpunten en wensen, onderzoeken Microsoft 
365-oplossingen voor jouw vraagstukken, en 
delen handige samenwerkingstips vanuit Ekco.

Doelstellingen

Deelnemers laten nadenken over hoe 
technologie hun werk kan verrijken.

Deelnemers laten begrijpen dat technologie 
hun werk ondersteunt, niet omgekeerd.

Inzage geven in de mogelijkheden die 
Microsoft 365 kan bieden voor jouw 
organisatie.

Uitkomsten

Handvatten waarmee deelnemers aan de 
slag kunnen.

Mogelijk zijn er uitkomsten die een 
vervolgsessie wenselijk maken.

Methode

Onderzoek
Voorgesprek over hoe Microsoft 365 nu 
gebruikt wordt en mogelijke scenario’s en 
pijnpunten doornemen.

Theorie
Tijdens de sessie zal in een aantal slides uitleg 
gegeven worden en vragen worden gesteld die 
in groepsverband worden besproken.

Sessie
Aan de hand van de uitkomsten zal gekeken 
worden of aanbevelingen direct kunnen worden 
gedemonstreerd in een demo omgeving. Ook 
zullen er scenario's worden gedemonstreerd 
die mogelijk toepasbaar zijn in het werk van de 
deelnemers.

Scope

Inspiratiesessie voor maximaal 10 personen

Demo voor samenwerkingstips

Agenda

Dagdeel

Introductie samenwerken

Toepasbaarheid Microsoft 365 in 
samenwerken

Uitvragen pijnpunten en bespreken

Uitvragen verbeterpunten en wensen

Techniek als hulpmiddel, niet andersom

Microsoft 365 als gereedschapskist

Scenario’s demo

Duur: 3 uur (onsite)

Samenwerken in Microsoft 365
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Workshop

Overzicht

Samenwerken in Microsoft 365

Doelgroep

• Deze workshop is voor geïnteresseerde 
medewerkers, ongeacht hun 
beslissingsbevoegdheid. Het is vooral handig 
voor organisaties die al Microsoft 
365gebruiken maar het nog niet volledig 
benutten, en ook geschikt voor degenen met 
weinig ervaring in het gebruik van het 
platform

Vereiste voorkennis

• Windows/Mac kennis van eigen apparaat

• Basiskennis Microsoft Office

• Basiskennis van de Microsoft Teams 
applicatie en hier praktijkervaring in hebben

Benodigde tijd

• Gemiddeld zo’n 3 uur voor de hands-on 
sessie

• Ongeveer 1 uur voor voorbereiding en intake

Overige benodigdheden

• Ruimte waarin via een scherm (HDMI) een 
presentatie gegeven kan worden of via een 
demo-omgeving zaken kunnen worden 
getoond.

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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