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ADW Next

Wat is nieuw in Windows 10 en Office 20167

> Next

Westhaghe Training & Advies
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Wat gaan we laten zien?

= Windows 10

= Outlook

= Word

m Excel

m PowerPoint

m Skype voor Bedrijven
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= Verhoogde snelheid

m Stabieler systeem

m Betere aansluiting en samenwerking tussen de verschillende programma’s
= Toekomstbestendig

= Uitgangspunt: Veel blijft oud en vertrouwd
= Aandacht gaat ook uit naar nieuwe mogelijkheden die je werk makkelijker maken
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Over op ADW Next —Wat is meeverhuisd?

= Favorieten in Internet Explorer
» H-schijf en G-schijf inclusief al je bestanden en eventuele overige schijven.
= Outlook:
— Laatst gebruikte e-mailadressen
— Extra geopende agenda’s
— Jouw groepsmailboxen
— Snelle stappen, categorieén, opmaakinstellingen
= Algemeen:
— Huisstijl en lettertype
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Over op ADW Next - Wat moet je zelf nog instellen?

Outlook

= Je handtekening activeren, tekst van je handtekening is al over
m Lay-out van de inbox (leesvenster en takenbalk)
m Oude groepsmailboxen laten verwijderen door ICT



Internet Explorer 11

& brps amsterdam.nl £ = @C | @ Home- lntranet- Amsterdam

Gomaanta

Aidan  Intranet
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Praktisch Actueel Kennisenbeleid Organisatie Contact

\ \.

Collega Hayat Elbouk vertelt

Ramadan

op Tamtam hoe zij de

ramadan beleeft.

3e Gouden Eeuw? City Event ICT-processen
Het Amsterdam City Event > Team
is op donderdag 6 juni. Je Procesmanagement

kunt Je inschrijven voor
activiteiten, workshops,

lezingen, masterclasses en
excursies.

> Column van Serge
Markx op Tamtam

> Schriffje in voor het
Amsterdam City Event

Mijn nieuws

> Werkbezoek in beeld
8ij "Werkbezoek in beeld’ neemt Nathalie van Berkel,
stedelijke directeur cluster Interne Dienstverlening, je mee
voor een kijkje achter de schermen. Dit keer was het de beurt
s#  aan het Team Traineeships.

> Zoek een collega > ICT

JanJournaal

(o}

> Archief JanJournaal

Mijn links
[ Andreas
[&5] Raadsinformatie

1) 20 werken wij in
Amsterdam

Gemeentebrede
sjablonentool

m Internet Explorer 11 blijft, je favorieten zijn bewaard gebleven
= Je hebt nu ook Chrome (en Firefox, maar dat was er al)



X Windows 10 - Bureaublad en taakbalk

X

Gemeente
Amsterdam

Zoeken

Startmenu

A~
.

.
S

Taakweergave Open programma's
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Windows 10 - Het nieuwe startmenu

Account

Recentelijk toegevoegd

g Java
Q‘x Volume

L@_é Schermresolutie wijzigen
Uitvouwen ~
Meest gebruikt
On Screen Keyboard
P Project
VE Visio
Punt naar komma [Mumeriek)
' AFS

L City Data

Accessoires

Calculator
Deze Pc

Kladblok

Diversen

9 e

Chreme TOPdesk

Mijn
Personeelsnet

Pl w§

.

Calculator Kladblok

App-lijst
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Windows 10 — Aan/uit via je account

_)

Mozilla Firefox

Accountinstellingen wijzigen

Vergrendelen
Aan / uit
& InNtemet Explorer

Afmelden

Account l Ivanti Workspace Control-inst... v

K

@ KeePass
. Kladhlnl
L O g § £

m Je schakelt je computer uit via het Startmenu. Klik eerst op
het poppetje en daarna op afmelden.



Windows 10 - Zoeken

Eeste ovwereeniomst

XXX

Warkspace-instellingen
Bureaublad-app

Ward

5
= | Workspace vernieuwen

WordFad




Windows 10

= | Verkenner

— Verkenner

Start | Delen Beeld
oh Knippen x I 7 Nieuw item =4 Openen EAHES selecteren
%] Pad kopiéren \‘l:l ﬂ Snelle toegang ~ Bewerken 1o Miets selecteren
Aan Snelle toegang Kopigren Plakken - ) Verplaatsen Kopiéren  Verwijderen Naam Miguwe Eigenschappen .
vastmaken [] snelkoppeling plakken naar naar wijzigen |~ map £ Selectie omkeren
Klembord Organiseren Mieuw Openen Selecteren
4 s+ Snelletoegang
L .
3 Deze pe Veelgebruikte mappen (4)
; Downloads Mijn Decumenten Downloads Mijn Afbeeldingen Homedrive (H:)

Deze pc
*

[&] Mijn Afbeeldingen
Mijn Decumenten

‘ Deze pc
#*

Deze pc

lzl D;:ze pc a-.

= Groepsschiff (&) |~ Recente bestanden (5)
= Homedrive (H:)

= Applicatieschijf (K:)
test.pdf

Mango.mde

i2EE

crater-lake-snow.jpg

=
LU

Mormal.dotm

homeacrordrunified18_2018_nl.pdf

Homedrive (H:)
Homedrive (H:)
Applicatieschijf (K)\DICT\Mango
Homedrive (H:)

Homedrive (H:)\Sjablonen

Lint

Veelgebruikte
mappen

Recente

bestanden




lvanti Workspace-instellingen

Bednjfsapplicaties
Mieuw

Eenmalig zelf instellen:

= Applicaties op je bureaublad of aan
taakbalk koppelen (via Ivanti

Q Instellingen . .
workspace-instellingen)

Eé Intemet Explorer

B i e oot - Alleen dan blijven je instellingen

h%l Printerinstellingen be h O U d e n
5 Workspace-instellingen _
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lvanti Workspace-instellingen — Applicaties op bureaublad

@ Workspace-instellingen

Menu Start J| Bureaublad  Aan de taakbalk vastmaken §l Opstarten  Achtergrond Opties  Diagnostiek

!ﬂ Applicaties in menu:

Applicaties op het bureaublad:

exrerran
Access ~

Adobe Acrobat DC
Adobe Reader DC
AFS

Andreas 2
Calculator

Chrome

City Data

Ctrix Workspace App <
Deze Pc

Digitaal certificaat voor VBA-projecten

Edumanager

Excel

Internet Explorer

Java

KeePass

Kladblaok

Knipprogramma

Mango 2010

Microsoft Office Upload Center he

Cutlook

[] Alle beschikbare applicaties op het bureaublad plaatsen

Annuleren Info...

I Instelingen nu doorvoeren

= Het is mogelijk om
applicaties op je bureaublad
te zetten, bijvoorbeeld
Outlook
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Office 2016 — Kleurgebruik

m Het uviterlijk van Office 2016
heeft het thema Kleurrijk,
elke applicatie heeft zijn
eigen kleur.

— Word is donkerblauw
— Excel is groen

— PowerPoint is oranje
— OneNote is paars

— Outlook is lichtblauw

Het is ook mogelijk om, al je
dat wilt, te kiezen voor ‘Wit’
of ‘Donkergrijs’

H

Bestand Imvoegen

d =

Bestand Ivoegen

=] B s

Bestand Invoegen

Bestand Start Invoegen

Verzenden/ontvangen

F'Elf_.| ina-indeli ng

Decument] - Word

Yerzendlijsten Cantroleren Beeld Help ) Vertel wat u wilt doen

Mapl - Excel
Contraleren Beeld Help 7 Vertel wat u wilt doen
Presentatie]l - PowerPoint
Diavoarstelling Controleren Beeld Help 2 Vertel wat u wilt doen

OneMote: &én locatie voor al uw notities - OneMote

Dutlook Vandaag - Outlook

Snelle stappen o} Vertel wat uwilt doen
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Office 2016 — Startscherm - recente bestanden

= Het nieuwe startscherm van
de Office applicaties laat de
laatst gebruikte bestanden
zien, die je direct kan openen
en bewerken

ranmeicen @ @ 7

nnnnnn

ranmeicen @ @ 7

eancer

TYPE HOUT
®
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Office 2016 — Opslaan als

= ‘Opslaanals’is nu terug te

vinden onder het tabblad
‘Bestand’ en dan ‘Opslaan als’

[ Opslaanals X
& v + Dezepc » Homedrive (H) » Mijn Documenten » v & | Zoekenin Mijn Documenten @
Organiseren »  Nieuwe map = 0
O Dezepe Naam Gewijzigd op Type Grootte "
& CD/DVD Drive (Z: on FCL23893) Aangepaste Office-sjablonen 18-4-2 Bestandsmap
‘ Downloads Add-in Express Bestandsmap
] Mij Abeeldingen ‘ Downloads Bestandsmap
Inventarisatie Bestandsmap
Mijn Documenten
=] Wijn Afbeeldingen Bestandsmap
= Groepsschiff () Mijn ontvangen bestanden Bestandsmap
= Homedrive (H) OneMote-notitieblokken Bestandsmap
= Applicatieschif (K) [ Adobe Reader.docx Word bestand 204 kB Y
Bestandsnaam: | Docl.docx .
Opslaan als: | Word-document (*.docx) v
Auteurs: Rahman, Waheed Labels: Een label toevoegen Titel: Eentitel toevoegen Onderwerp:  Het onderwerp epgeven

[ Compatibiliteit met

A Mappen verbergen

eerdere versies van
Werd behouden

[ Miniaturen epslaan

bdra Opslaan Annuleren

©

Opslaan als

Nieuw

D Dezepe Huidige map

Mijn Documenten
Opslaan + Locatie toevoegen H: = Mijn Documenten

Openen

Opslaan als Van da a g

Bladeren Mijn Documenten

Afdrukken H: » Mijn Documenten

©

Opslaan als

Nieuw
E;' beme Vandaag

Mijn Documenten

Openen
Opslaan + Locatie toevoegen

Opslaan als

Desktop

Bladeren
Afdrukken

Delen

Exporteren

Sluiten

Account

Opties
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Office 2016 — Uitgebreide zoekfunctionaliteit

- Via het gloeilampje in het lint
typ je wat je wilt. Zoeken in
verschillende menu's of apart
in de online help is niet meer
nodig

- Je typt wat je wilt doen en
Office laat niet alleen zien hoe
je het moet doen, maar brengt
je ook direct naar de
betreffende plek in het
programma

1 pagina E- Ag

-erdere pagina's m_ = |
Miguw

jinabreedte venbter |

n Ag

) ©

Snelle stijlen voor Word&rt ko ozpen |
; =
Stijlen n
] - Ander
WordArt-stijflen b orellgn | enctar
Tekststijlen 3
Hulp krijgen voor stijlen

5lim zoeken gebruiken voor s...

o's kunt v uw boodschap krachtig overbrengen. Wanneer u op Onlinevideo klikt
n code plakken voor de video die u wilt toevoegen. U kunt ook een trefwoord §
zogken naar de video die het meest geschikt is voor het document.

document een professioneler viterlijk wilt geven, kunt v in Word kiszen uit kop
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Office 2016 — Slim opzoeken

= In Office (Word, Excel, PowerPoint)
kan je een woord selecteren en dan
onder de rechtermuisknop kiezen
voor 'Slim opzoeken’

m Office opent aan de rechterkant alles
wat Office kan vinden over het
betreffende woord, artikelen op
internet, afbeeldingen en bestanden

= Een afbeelding die je wilt gebruiken
of een link naar een artikel kopieer je
eenvoudig naar je document

die het meest geschikt is voor het document.

sioneler uiterlijk wilt g¢ Calibri (Hoofdte ~ 11

- BAT ;&jv

akontwerpen die elkaa B I UL- ﬁ . E . .E . Stijlen

tekst en sidebar toevo

galerieén. Apen en olifanten.

ok uw document op ol
1 de afbeeldingen, graf
itijlen toepast, worden

' nieuwe knoppen die v
ke manier een afbeeld
'n knop voor indelingse
aar u een rij of kolom v

e nieuwe leesweergaw
de gewenste tekst. Als
ithouden waar u bent

13p krachtig overbreng
le video die u wilt toew
die het meest geschiki

&
[

a
O

o A >

.
i |

1]}

T @

Knippen )
werpen klikt en
Kopigren | UW nieuwe
Plakopties: nieuwe thema.
o i @y U deze nodig
a =
27 5 LA 1 hierop.
Lettertype... 1 een tabel
1op het
Alinea...
U Slim opzoeken l:}t
Synoniemen > rdat u het einde
paraat.
Yertalen
) klikt, kunt u de
Koppelng g rd typen om
Mieuwe oprmerking

sioneler uiterlijk wilt geven, kunt u in Word kiezen uit koptekst-,
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x Bestand Bericht Invoegen Opties Tekst opmaken -

Outlook — Sneller bijlagen toevoegen

= Via de optie ‘'Invoegen,
Bestand..."is het een stuk
eenvoudiger om bestanden
aan een mail toe te voegen

Je ziet hier een lijst van de
laatst bewerkte bestanden
die je kunt aanklikken om
toe te voegen

U

= s B L

Bestand COutlook- Visitekaartje Agenda Handtekening  Tabel — Afbeel

ceel

itern - - -

Recente items

RRITITRRARA 2 =

2019-10-23_10-04-19.png
H:\Mijn docurnentent\Downloads',

Schermprint.png
H:\Mijn decumenten’\Downloads',

Rapportage.docx
H:\Mijn docurnenten’,

Voorbeeld.docx
H:\Mijn documenten’,

Bekeken items op portal westhaghe en opmerkingen.docx
H:\Mijn documenten’\ADW Mext,

06022012172.JPG
H:\Mijn decurmenteniMijn afbeeldingen’,

05052012235JPG
H:\Mijn documenten'Mijn afbeeldingent,

ADW Next - wat is nieuw - informatiebijeenkomsten.pptsx
Yhbasislanthome\TemphlierD0T

voorstellen.xlsx
Ybasislan‘thome\Tempilierd0T
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Outlook — Voorbeeld van bericht

= In Outlook kan je een
voorbeeld van je
bericht zien van 1 tot
maximaal 3 regels

Verzenden/ontvangen Map Invoegtoepassingen U Geef aan wat u wilt doen...
= - - [ 1]
tekStl IOS van de Ty Weergeven als gesprek E|t5'»"Qaumr'r1 2] Van 5a Aan ENN Categorieén
= [=]
afzender en het Weergave Gespreksinstellingen Voorbeeld van  [* Markering: begindatum > Markering: einddatum IH Grootte =1 Onderwerp
i herstellen - bericht =
Onderwe rp ave Berichten Uit Rangschikking
Alles Ongelezen v 1regel Zoeken in b
Vi | D@ | van 2 regels
| Je kan h@t OOk 4 Datum: Vandaag 3 lijnen
1 Afzender, A. Voorbeeld
hElemaaI UItZEtten . “Voorbeeld van bericht 1 regel <einde=

Ga hiervoor naar
‘Beeld’ en ‘Voorbeeld
van bericht’
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Outlook = Inline beantwoorden en doorsturen

I‘_:f@'_ Beantwoorden IE:{E Allen beantwoorden I‘_:E', Doorsturen '-T{f] Ih*_l_k

wo 23-10-2019 &40

Skypegesprek starten

[ Handig hier meteen een ]

Inline beantwoorden

Aan Y

FS

= Met het nieuwe inline beantwoorden en doorsturen, opent er geen nieuw
venster wanneer je een mail gaat beantwoorden. Je kan direct in het
leesvenster typen
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Outlook = Inline beantwoorden en doorsturen

7 Pop-out | % Verwijderen

Yan -
Adn..
Verzenden
CC...
BCC:
Onderwerp RE: Inline beantwoorden
Hier kan je meteen te antwoord typen I

= Als je op ‘Pop-out’ klikt opent het bericht in een nieuw venster en heb je
alle opties
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% Outlook — Preview voor agenda, taken etc

b ¢

4 January 20138 4

L Alsje metje muis over het SU MO TU WE TH FR SA
icoontje van de agenda, 12 3 4 5 s
personen of taken gaat, dan
opent een preview-scherm die
bijvoorbeeld de afspraken van
deze dag laat zien

78 9 10 11 12 13
14 15 16 17 18 19 20
21 22 23 24 25 pElm 27
28 29 30 31 1 2 3

[=1] (W3] = (V5] [g%] —_

4 5 & 7 & 9 10

Tuesday

9:30 AM Schulung Next Generation...
LMH HQ - Room Basingstoke...

Thursday

1:00 PM K1NextGeneration - Vorstel...
W2-001-02-017/LMH DE AB
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Outlook — Mappen eenvoudig verplaatsen

4 camille@westhaghe.com

= Mappen in je inbox kan je coet
. . =
naar eigen inzicht Comcenten 1] N
verplaatsen. Hoeft niet Verzonden tems
] I* Verwijderde iterns
meer alfabetisch. prchiet
Het ve rplaatsen gaat I Gesprekgeschiedenis
. Ongewenste e-mail
eenvoudig door de map te octua UIT
verslepen »Emera

I Zoekmappen



X Word — Nieuwe weergave: leesmodus

Bestand

= Met de pijltjes aan de rechter- en linkerkant blader je eenvoudig door het

Als u het document een professioneler uiterlijk wilt geven, kunt u in Word kiezen uit koptekst-, voet-
tekst-, voorblad- en tekstvakontwerpen die elkaar aanvullen. U kunt bijvoorbeeld een overeenko-
mend voorblad, koptekst en sidebar toevoegen. Klik op Invoegen en kies vervolgens de elementen uit
de verschillende galerieén.

Met thema's en stijlen kunt u ook uw document op orde houden. Wanneer u op Ontwerpen klikt en
een nieuw thema kiest, worden de afbeeldingen, grafieken en SmartArt-graphics aan uw nieuwe
thema aangepast. Wanneer u stijlen toepast, worden kopteksten aangepast aan het nieuwe thema.

Bespaar tijd in Word dankzij de nieuwe knoppen die worden weergegeven wanneer u deze nodig
hebt. Als u wilt wijzigen op welke manier een afbeelding in het document past, klikt u hierop. Vervol-
gens wordt daarnaast een knop voor indelingsopties weergegeven. Wanneer u een tabel bewerkt,
klikt u op de plaats waar u een rij of kolom wilt invoegen. Vervolgens klikt u op het plusteken.

Lezen is ook gemakkelijker in de nieuwe leesweergave. U kunt delen van het document samenvou-
wen en u richten op de gewenste tekst. Als u moet stoppen met lezen voordat u het einde hebt be-
reikt, wordt in Word onthouden waar u bent gebleven, zelfs op een ander apparaat.

Met video's kunt u uw boodschap krachtig overbrengen. Wanneer u op Onlinevideo klikt, kunt u de
ingesloten code plakken voor de video die u wilt toevoegen. U kunt ook een trefwoord typen om on-

line te zoeken naar de video die het meest geschikt is voor het decument.

Als u het document een professioneler uiterlijk wilt geven, kunt u in Word kiezen uit koptekst-, voet-
tekst-, voorblad- en tekstvakontwerpen die elkaar aanvullen. U kunt bijvoorbeeld een overeenko-
mend voorblad, koptekst en sidebar toevoegen. Klik op Invoegen en kies vervolgens de elementen uit
de verschillende galerieén.

Met thema's en stijlen kunt u ook uw document op orde houden. Wanneer u op Ontwerpen klikt en

een nieuw thema kiest, worden de afbeeldingen, grafieken en SmartArt-graphics aan uw nieuwe
thema aangepast. Wanneer u stijlen toepast, worden kopteksten aangepast aan het nieuwe thema.

Bespaar tijd in Word dankzij de nieuwe knoppen die worden weergegeven wanneer u deze nodig
hebt. Als u wilt wijzigen op welke manier een afbeelding in het document past, klikt u hierop. Vervol-
gens wordt daarnaast een knop voor indelingsopties weergegeven. Wanneer u een tabel bewerkt,

klikt u op de plaats waar u een rij of kolom wilt invoegen. Vervolgens klikt u op het plusteken.

document

Aantal e (x 2000)

Lezen is ook gemakkelijker in de nieuwe leesweergave. U kunt delen van het document samenvou-
wen en u richten op de gewenste tekst. Als u moet stoppen met lezen voordat u het einde hebt be-
reikt, wordt in Word onthouden waar u bent gebleven, zelfs op een ander apparaat.

Met video's kunt u uw boodschap krachtig overbrengen. Wanneer u op Onlinevideo klikt, kunt u de
ingesloten code plakken voor de video die u wilt toevoegen. U kunt ook een trefwoord typen om on-
line te zoeken naar de video die het meest geschikt is voor het document.

Als u het document een professioneler uiterlijk wilt geven, kunt u in Word kiezen uit koptekst-, voet-
tekst-, voorblad- en tekstvakontwerpen die elkaar aanvullen. U kunt bijvoorbeeld een overeenko-
mend voorblad, koptekst en sidebar toevoegen. Klik op Invoegen en kies vervolgens de elementen uit
de verschillende galerieén.

Met thema's en stijlen kunt u ook uw document op orde houden. Wanneer u op Ontwerpen klikt en
een nieuw thema kiest, worden de afbeeldingen, grafieken en SmartArt-graphics aan uw nieuwe
thema aangepast. Wanneer u stijlen toepast, worden kopteksten aangepast aan het nieuwe thema.

Bespaar tijd in Word dankzij de nieuwe knoppen die worden weergegeven wanneer u deze nodig
hebt. Als u wilt wijzigen op welke manier een afbeelding in het document past, klikt u hierop. Vervol-
gens wordt daarnaast een knop voor indelingsopties weergegeven. Wanneer u een tabel bewerkt,
klikt u op de plaats waar u een rij of kolom wilt invoegen. Vervolgens klikt u op het plusteken.

Lezen is ook gemakkelijker in de nieuwe leesweergave. U kunt delen van het document samenvou-
wen en u richten op de gewenste tekst. Als u moet stoppen met lezen voordat u het einde hebt be-

reikt, wordt in Word onthouden waar u bent gebleven, zelfs op een ander apparaat.
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Word - In- en uvitzoomen in leesmodus

= Door te dubbelklikken op een
object in de tekst kan je een
object vergroten en verkleinen

Aantal ikes (x 100X A

= Naast de vergrote afbeelding verschijnt een vergrootglas
waar je verder mee kunt in- en uitzoomen
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% Word — Uitlijnen en bewerken van objecten

b ¢

= Wanneer je het formaat van een |
object wijzigt of het object
verplaatst, verschijnen er direct | -
hulplijnen die je helpen bij het
uitlijnen

= Hupllijnen helpen bij het
uitlijnen ten opzichte van de
kantlijnen.

Lorem Ipsum dolor sit
® Lorem ipsum
u Lorem ipsum
» Lorem ipsum

Bestand Start Invoegen Ontwerpen Indeling Verwijzingen e Controleren Jee|
s 0 i :IZI: Afbeeldingen comprimeren
e 4 ~

E‘g Afbeelding wijzigen - | L} Afbeeldingseffecten -
Achtergrond  Correcties Kleur Artisticke -
verwijderen - - effecten - ‘L Beginwaarden van afbeelding ~ M %Afbaa\dingsindahng'

> ) . b \Jaar vor & Uitliinen + A = -
L2 Afbeeldingsrand Maar voren |(. Uitlijnen 'ﬂ‘- g_ﬂHoogta 127em *

ki
¥
L
O

i
ki
ki

E— Naar achteren Groeperen -
ositie Tekstterugloop ijsnijden — -
> e El; Selectievenster "k Draaien - - 4oy Breedte [204cm .

Aanpassen Afbeeldingsstijlen ] Schikken Grootte 7] -~
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Word — Bewerken van opmerkingen

= Opmerkingen worden
weergegeven in de kantlijn

= Via heticooninde
rechterbovenhoek kun je
reageren op een opmerking

= Als de opmerking is
afgerond, kun je de
opmerking markeren als
voltooid, de tekst van de
opmerking wordt dan
gedimd



X Excel — Eén werkmap, één venster

X
b ¢

u In Excel wordt iedere werkmap in eencigen | R —

venster geopend Bestand ;
Eﬁ Bestand Start  Invoegen  Nieuw tabblad
» Dit maakt het makkelijker om aan twee el B A [coer B -|a o«
werkmappen tegelijkertijd te werken. piakken " | B 1y 4 A-
Zeker als je werkt op twee beeldschermen A | embora o etterype .
Al e S
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Excel — Snelle analyse

meaak; Grafieken  Totalen  Tabellen  Sparklines
- = T mmy
: — S[>] 1[a]

Gegevensbal... Kleurenschaal Pictogramme... Groter dan Tekst bevat

Voorwaardelijke opmaak gebruikt regels om interessante gegevens te markeren.

1T1

g’

Opmaak
wissen

= Met het nieuwe ‘Snelle analyse’, creéer je een grafiek of schaal in
maximaal twee stappen
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Excel — Aanbevolen grafieken

Map1 - Excel

Help 2 wertel wat u wilt doen

D]?d]][ﬁn””u@ @

Aanl::lemlen Kaarten Draalgraflek

grafieken "CD |_

Grafieken P

m Excel beveelt de grafiek aan die het beste past bij jouw data

= Je kan zelf de meest geschikte kiezen op basis van de preview
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x Excel — Bewerkingstools voor grafieken

b ¢

= Erzijn drie nieuwe knoppen ? ” ?
_ Sales
toegevoegd aan een grafiek 16000000 ¢
140,000.00 €
. . 120,000.00 €
Hiermee kan je snel 100,000.00 €
. O 80,000.00 € O
WIJZIgIngen aanbrengen aan 60,000.00 €
grafiekonderdelen of het comome N I N
aanpassen van de e -
A B C D D
presentatle Wiesbaden Hamburg Aschaffenburg  Paris Madrid

O O O



x Excel — Aanbevolen draaitabellen

- Al S Je ee n d ra a |ta be I PivotTable Tools Luecking, Kevin (External)

Analyze Design Q Tell me what you want to do

maa ktl |aat Excel een ’==v‘ E L r% Eclear' @Fields, Items,&Sets-' I E‘?

. Recommended PivotTables ? > PivotChar Recommendetl
kleine weergave van it

Sum of Sales by Projekt ~  Sum of Sales by Projekt

d e Ve rSC h i I |e n d e Row Labels - Sum of Sales Row Labels -~ Sum of Sales

ToUis

A 12300 A 12300
. B 1;:23 B 45000 b p p
= N .
C 134000

soorten zien e —E i
Grand Total 293300 Chee
Sum of Sales by Month R teln
Seard

Row Labels - Sum of Sales
September 57000 .
October 146300 L ci
November 90000 [P
Grand Total 293300 [ sa
Count of City by Projekt Lo
I my

Row Labels - Count of City
A 1 Mra

B 1
C 1 Drag

D 2
Grand Total 5 T

Count of City by Month
Row Labels -~ Count of City “ =R
OK Cancel -
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Excel — 3D kaarten

= 3D kaarten in Excel is een in e
mogelijkheid om kaarten Friesland 647287
. Drenthe 492205 ‘.-1)‘
met daarin gegevens te Overijssel 1151573 ‘ )
|aten Zien Flevoland 411669 ‘ \
Gelderland 2060141 ‘\ t \
. Utrecht 1295618
Gegevens mOEten Wel In Noord-Holland 2833263 -
een tabel staan Zuid-Holland 3680652 N
Zeeland 382335 2
Noord-Brabant 2528844 ‘ ,‘3-\!“’\\:\<¥/&
Limburg 1117314 — I
»A\Ll

f)

= Het laat je op nieuwe manieren naar de informatie kijken en
inzichten ontdekken die je niet in normale tabellen of grafieken ziet



X

% PowerPoint — Kleuren matchen

b ¢

= Je kan de exacte kleur van een
object of tekst exact bepalen
en vervolgens toepassen in de
rest van je presentatie

RGE(68,114,196)
Blauw

= De ‘pipet’ past de kleur voor je
aan



X PowerPoint — Uitlijnen van objecten

X
b ¢

= Met de slimme hulplijnen
kun je makkelijker dan ooit
vormen en afbeeldingen
uitlijnen

Afstanden en posities zie je
samen met de hulplijnen

Op deze manier bespaar je
tijd met het uitlijnen van
objecten




X PowerPoint — Presenteer weergave

X
b ¢

men TAAKBALK WEERGEVEN % WEERGAVE-INSTELLINGEN ¥ 'EB DIAVOORSTELLING BEEINDIGEN

= Tijdens het presenteren heb je
een aantal extra mogelijkheden
zoals:

0:00:07 NI ©

PowerPoint — Uitlijnen van objecten

Pen /Tegels /Vergrootglas /
Beeldscherm / Puntjes " Vermen an ameeldingen semocdise

dan ooit worden vitgelijnd. ! !
Afstanden en posities worden getoond
met de richtlijnen.
Op deze manier bespaar je tijd met het

vitlijnen van objecten. 7 7

Weergave voor presentator tonen

Scherm »

@ Dia 18 van 19 @
Pijlopties »
Help

Voorstelling beéindigen




: PowerPoint — Schermopnames maken

Invoegen Ontwerpen Overgangen Animaties Diavaorstelling Cantroleren Beeld Q' Geef aan wat u wilt doen...
I E g
) .
= HE L o, |E O Bl as B D ABE T il
chermopname
rnaken

Hyperlink Actie  Opmerking = Tekstvak Koptekst en WordArt Datum Dianummer Object  Vergelijking Symbool  Video Audio
voettekst = en tijd = = =
Opmerkingen Tekst Symbolen

NIi:uwe Tabel Afbeeldingen Onlineafbeeldingen) Schermopname [Fotoalburm = Vormen SmartArt Grafiek 3 Mijn invoegtoepassingen ~
ia~ - - -
Dia's | Tabellen Afbeeldingen Illustraties

hedia

Invoegtoepassingen Koppelingen

= Neem met PowerPoint op wat je doet op het scherm in een video met geluid
= Er zijn twee knoppen voor schermopname:

1 met een fotocamera

1 met een filmcamera
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Skype voor Bedrijven —
Wat gebeurt er vandaag?

= Met de regel ‘Wat gebeurt er
vandaag?’ kan je alle
collega’s informeren waar je
aan werkt of waar je bent

= Jouw beschikbaarheid wordt
gesynchroniseerd met je
agenda

= Waar je bent kun je bij* Uw
locatie instellen’ intypen

m Deze informatie is zichtbaar
voor alle gebruikers

Skype voor Bedrijven

Wat gebeurt er vandaag?

- v
i, f Joep Spel
o Uw locatie instellen ¥

O
—

Beschikbaar ¥

© @




X Skype voor Bedrijven —
x Start een vergadering, chat of telefoongesprek

m Door op een contactpersoon ‘ ° 9 O O 9 °

met je rechtermuisknop te
klikken, verschijnen er
verschillende mogelijkheden
om met deze persoonin
contact te komen,
bijvoorbeeld via e-mail of
chat Kopiéren

Zoeken naar eerdere gesprekken

Een chatbericht versturen
Bellen

Een videogesprek starten
Een e-mailbericht versturen

Een vergadering plannen

Contactperscon kopiéren naar

Uit Favorieten verwijderen

Verwijderen uit lijst met contactpersonen
Markeren voor meldingen voor statuswijzigingen
Privacyrelatie wijzigen

Visitekaartje bekijken



X
X
X

Vragen?

Check de handleidingen en informatie op intranet of kijk op het portal
amsterdam.westhaghe-portal.com

Bedankt voor je aandacht!

> 2

Next




