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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’

Haal meer uit Teams, 
Outlook en andere 365 applicaties
Inspiratiesessie
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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 
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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’
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TEKST (LICHT)

DIA NUMMER EN DATUM AANPASSEN

1 Ga naar de tab ‘Invoegen’ en klik op
‘Kop- en voettekst’.

2 Klik op ‘Overal toepassen’ om de 
gegevens op elke slide toe te passen.

Koptekst en 
voettekst

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

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

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

Klik het pictogram om een 
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Teams en Outlook

Bestanden tabje hernoemd naar ‘Gedeeld’ of ‘Shared’

App integratie met Privé en gedeelde kanalen verbeterd

Namen van je Teams apps gaan verdwijnen

Chats gaan voorzien worden van ‘trust indicators’

Zoeken binnen instellingen is mogelijk

Werken in verschillende vensters

Microsoft Teams
Een aantal veranderingen van de laatste tijd
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Melding in Teams dat je vergadering is gestart en direct 
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Aparte lobby Chat
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Viva Engage komt in je Teams Chats

Chatten met mensen zonder teams gaat mogelijk 
worden

Microsoft Teams
Een aantal veranderingen van de laatste tijd
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Teams en Outlook

Organisation Explorer

Shared mailboxen zijn weer normaal zichtbaar

E-mail delen of doorzetten naar Teams

Meeting Poll opzetten 

Volgen van een meeting

Offline zoeken en openen

Verplaatsen van e-mails tussen (privé) accounts is 
mogelijk maar moet wel aangezet worden.

Mail Merge komt eraan

Taken vanuit Outlook zullen overgaan naar To Do

Microsoft Outlook
Zeker niet perfect, maar er wordt (nog steeds) hard gewerkt

26 maart 2026
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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 365 
Integratie
We gebruiken maar een klein deel van de gereedschapskist
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Een klein overzicht uit de 
gereedschapskist
Het is meer dan alleen Outlook, 
Word, Excel en Teams

https://bit.ly/M365Wheel 

https://bit.ly/M365Wheel
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MEER WETEN?
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Tips & Tricks
Wat gaan we onder andere laten zien
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Teams en Outlook

Teams

Filters

Vergadering plannen met een groep

Snel naar je vergadering

Volgen van threads

Meeting Volgen

PowerPoint Live

Outlook

Organisation Explorer

Snoozen van e-mails

Werklocatie en tijden instellen

Inchecken

Plannen en Polls binnen Outlook

Verder nog:

Werken met To Do 

Waar vind ik mijn profielfoto terug

Waar vind ik wat en hoe krijg ik overzicht?

Hoe zorg ik dat ik niet gestoord word in het weekend

Microsoft Loop

Wat gaan we allemaal de revue laten passeren
Te veel om op te noemen
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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 
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(Ingezonden) vragen
Alle vragen komen aan bod in het Q&A document
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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’

Beoordeling
Tip/Top
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