
Meer kwaliteit en tijd
door digitalisering

Een leven lang leren,
verbeter je eigen digitale 

vaardigheden (deel 2)



De noodzaak

- De wereld van technologie verandert sneller dan we bij kunnen houden
- Meer digitale vaardigheden, meer zelfvertrouwen
- De werkdruk is hoog
- Sommige mensen dreigen buiten de boot te vallen
- Iedereen kan wat digitaal vaardiger worden
- Groot arbeidsmarkttekort
- We moeten meer afstand houden; wat digitaal kan doen we digitaal
- Mogelijkheden van applicaties worden vaak maar deels benut
En…….
- Er zijn zo veel leuke nieuwe tools!



25 tips & trics voor je 
dagelijkse praktijk 

(werk en privé)

Bron: Oh, kan dat ook zo!?



1 Snelle toegang tot mappen

Wil je geen 6 x hoeven te klikken 
in de verkenner om bij je favoriete 
mapje te komen? Maak dan een 
snelle toegangslink door te klikken 
met je rechtermuisknop en dan op 
‘Aan Snelle toegang vastmaken’.

Je wist het misschien wel. 
Nu nog doen ;-)



2 Event aanmaken op LinkedIn

Ga naar je LinkedInpagina. 
Aan de linkerkant zie je in het klein de optie 
Events staan. Klik op het plusje. 
Vul al je gegevens in en sla het op! 
Het verschijnt als een bericht op je tijdlijn.



3 Knippen, kopiëren en plakken tussen je iPad, iPhone 
en Mac

Je kunt materiaal, bijv tekst of afbeelding tussen verschillende apple-apparaten kopieren.
Je moet ingelogd zijn met hetzelfde Apple ID, verbonden zijn met Wifi en bluetooth 
Ingeschakeld hebben:

- Selecteren, kopiëren, plakken, knippen. That’s it! 



4 Makkelijk ontwerpen met Canva

In Canva kun je eenvoudig zelf vormgeven. 
Posters, ansichtkaarten, Facebookafbeeldingen, 
Instagramafbeeldingen, nieuwsbrieven, enz. 
Je kunt bestaande opmaken kiezen, deze 
aanpassen en zelfs je eigen huisstijl toevoegen en 
opslaan. 
In het betaalde account heb je o.a. nog meer 
mogelijkheden met zelf gifjes maken, huisstijl 
toepassen en 1 ontwerp in verschillende formaten 
opslaan. 

Drukklaar en weg! 



5 Photofeeler, objectief de beste profielfoto kiezen

Wil je een objectieve mening over welke 
profielfoto het beste weergeeft wat je uit 
wilt stralen? Photopeeler geeft net 
zoveel meningen als jij zelf ook geeft als 
deelnemer. Je helpt elkaar dus. 

En je kunt gericht invullen op welke 
eigenschappen je je foto beoordeeld wilt 
hebben. 
https://www.photofeeler.com/

https://www.photofeeler.com/


6 Scherm splitsen (en dus in 2 programma’s werken)

• Zorg dat er twee programma's open staan.
• Klik op het eerste scherm op een lege plek in de balk bovenin en houd de 

linkermuisknop ingedrukt. (De balk waar het kruisje rechts staat).
• Versleep het venster naar links terwijl je de muisknop ingedrukt houdt.
• Als het grootste deel van het venster uit beeld is, verkleint het gehele 

venster. Een contour neemt nu de linkerhelft van het beeldscherm in 
beslag. Laat de muisknop los. 

Gebruik je liever sneltoetsen dan de muis?  Kijk dan op: 
https://www.seniorweb.nl/tip/tip-twee-vensters-naast-elkaar-windows-10 

Notulen zien en beeldbellen, handig!



7 Voicemessage op Linkedin

Ga naar je berichtenbox.

Stel een nieuw bericht op of 
open een lopende conversatie.

Druk op het microfoontje.

Spreek je bericht in.
Verzenden maar!



8 WhatsApp op je laptop/ browser

Pak je mobiele telefoon en open WhatsApp. 
Je gaat nu met WhatsApp de QR-code op 
je scherm scannen. Ga naar ‘Instellingen’
en klik op ‘WhatsApp Web/Desktop’. 
Daar zie je de button ‘Scan QR-code’ staan. 
Hou nu je telefoon voor je beeldscherm en 
scan nu de QR-code.



9 Telefoonbeamer

Voor de gadgetfreak ☺:

Draagbare projector met Wi-Fi en 
bluetooth-luidspreker | GV1 

oftewel een telefoonbeamer!



10 Niet afgeleid worden in Word

Terwijl u in uw Word-document werkt, kun je in de Focus-modus komen
1. Je kunt op het tabblad Weergave in het lint klikken en Focus kiezen
De andere manier om dit te doen is:
2. Onder aan je Word-toepassing kun je Focus op de statusbalk kiezen.

Alle niet relevante informatie verdwijnt van je scherm. Je tekst blijft over. 



11 Trucje om snel tekens te typen (iPhone , Android?)

Wil je snel een leesteken typen? 
Dan volstaat het om de 123-toets
ingedrukt te houden. Veeg dan je vinger
naar het leesteken zonder je vinger op te
tillen en laat los als deze op het leesteken 
staat. Onmiddellijk wordt dit leesteken 
dan getypt. 



12 Regels instellen in Outlook

Je kunt je mail ordenen en je snelheid 
vergroten door regels in te stellen zoals:

- Alle mails met het woord ‘afwezig’ en 
‘out of office’ verplaatsen naar map 
vakantiemeldingen



13 YouTubelink kopieren vanaf bepaald tijdstip 
Pauzeer de video op het moment 
waarnaar je wilt verwijzen. 
In de linkeronderhoek van de 
videospeler zie je de tijdmeter.

Klik rechts in het videobeeld. Een 
uitklapmenu verschijnt met daarin een 
lijst met beschikbare opties.

Klik op ‘Video-URL kopiëren vanaf 
huidig tijdstip’. Hierdoor wordt een 
koppeling naar een bepaald tijdstip in 
de video naar je klembord gekopieerd. 



14 WhatsApp foto’s niet opslaan op je telefoon

#Hoedan? Zo: 
• Open WhatsApp.
• Tik rechtsboven op het pictogram van de drie 

stipjes.
• Tik op Instellingen.
• Tik op Data- en opslaggebruik.
• Tik onder 'Media automatisch downloaden' op uw 

keuze. ... 
• Staan er geen vinkjes voor de opties 'Afbeeldingen' 

en 'Video's'? ... 
• Tik op OK.
• Je kunt de media zien in WhatsApp maar ze staan 

niet op je telefoon. Bam!



15 Loulou, de datumprikker/pollmaker voor 
WhatsApp

Eenvoudige datumprikker en 
pollmaker in WhatsApp 
en al je andere chatprogramma's! 



16 Leuke podcasts werk (zorg/innovatie)
• De innovatiewasstraat- Kim Spinders
• Tommie in de zorg
• Future of Healthcare- Lucien Engelen (deel 1 over DIVA)
• De technoloog 
• Ondernemen in de zorg
• Techsnacks- van Woerkom en Mens
• Rushtalk- de impact van innovatie
• Eyeopeners- BNR
• Digitaal- BNR
• Ben Tichelaar (leiderschap)
• De eeuw van mijn dochters- BNR
• Actieleernetwerk
Je vindt de meeste van deze podcasts op www.podcastluisteren.nl. 

http://www.podcastluisteren.nl/


17 Leuke podcasttips privé 

Met stip op 1: BOB
Tante Jos
De showbizzmoord
Daders
Brand in het landhuis
De kasteelmoord
De moord op Patrick
El Tarangu
100% inspiratie podcast
Man Man Man, de podcast
Boekenpodcast Leuke uitzendingen kun je delen met 

vrienden via WhatsApp!



18 voorwerpen herkennen op app ‘Foto’s’ iPhone

Je iPhone kan precies aflezen wat er op foto’s 
staat. De foto’s-app herkent duizenden 
objecten, scènes en gezichtsuitdrukkingen en 
hangt daar dan een categorie aan. ‘Bril’, 
bijvoorbeeld. Dat kun je testen door naar 
‘Foto’s’ te gaan en bij ‘Albums’ op het 
zoekicoontje te klikken. 
Hier kun je allerlei trefwoorden invullen, maar 
als je het niet weet kun je ook beginnen met 
slechts een letter, de smartphone laat dan een 
lijst zien met trefwoorden met deze letter die 
in jouw album staan. Hiernaast werd gezocht 
op ‘bergen’.



19 In Word tekst omzetten naar een tabel

• Selecteer in Word de tekst die je in de tabel wilt zetten.
• Klik op het tabblad Invoegen.
• Klik op Tabel.
• Klik op Tekst naar tabel converteren.
• Er opent een venster en hierin bepaal je diverse instellingen 

van de tabel. Standaard staan er al een aantal rijen en 
kolommen. Pas het aantal kolommen eventueel aan.

• Bepaal onder ‘Lijstscheidingsteken’ welk teken de grens van 
een kolom bepaalt. Laat bijvoorbeeld ‘Tab’ geselecteerd staan 
als u de tekst hebt gescheiden met de Tab-toets.

• Tik op OK om de tabel te maken.



20 Ruzzle, je snelheid op peil houden met een 
woordspel

Een digitale variant van Boggle is het 
spelletje Ruzzle. Hierbij moet de speler 
binnen bepaalde tijd zoveel mogelijk 
woorden maken binnen het rooster van 
letters. Daarbij speel je tegen jezelf, 
willekeurige tegenstanders of (Facebook-) 
vrienden. De app is gratis te downloaden in 
de Play Store op een Android-telefoon of in 
de App Store op een iPhone of iPad.



21 Ken jij alle manieren van inloggen?

Ken je ze alle 4? Heb je ze getest? 
Welke gebruik je?

1. Wachtwoord
2. Pincode
3. Vingerafdruk
4. Gezichtsherkenning



22 PICL, thuis naar de film!

Liever (nog) niet naar de bioscoop?

Met Picl bekijk je de nieuwste films en 
documentaires. Geselecteerd door de beste 
filmhuizen van Nederland. Geniet direct 
zonder te downloaden



23 Snel je computer vergrendelen

De AVG-wet zal je niet ontgaan zijn. Een van 
de belangrijke veiligheidsafspraken is dat je 
je computer altijd moet vergrendelen als je 
bij je scherm vastloopt. Daar is natuurlijk 
een handige sneltoetscombinatie voor! 
Wanneer je de Windowsknop en de L 
tegelijkertijd induwt vergrendelt het scherm



24 Iemand in beeld houden in teams

Wist je dat je in dat programma 

iemand met een soort punaise 

vast kan zetten tijdens het 

beeldbellen? Die persoon blijft 

de hele tijd op je scherm 

zichtbaar ook al praat hij niet. 

Zo doe je dat: Klik op de naam 

van de persoon in het rijtje 

Participants/deelnemers, en 

klik op PIN/ vastzetten



25 Een code op een envelop in plaats van een 
postzegel

Postzegels zijn ouderwets. Dat kan met 
een code. Een soort sudoku
Altijd bij de hand en per stuk te koop via 
de PostNL-app of online. Binnen één 
minuut besteld én ontvangen. Verstuur je 
kaart vanaf 0,91 euro binnen Nederland
Versturen tot 2 kg in Nederland én 
wereldwijd
Hoe doe je dat?
Koop de postzegelcode via de PostNL-app 
of online. Schrijf de code op de plek van 
de postzegel. Klaar voor de brievenbus!

https://jouw.postnl.nl/web/api/default/prepare/order?catalogue=LetterStampCode&productCode=1000&weightClass=10
https://jouw.postnl.nl/web/api/default/prepare/order?catalogue=LetterStampCode&productCode=1000&weightClass=10


Blijf bij!
www.digivaardigindezorg.nl

www.seniorweb.nl
www.appletips.nl

www.bright.nl
https://www.nu.nl/tech

Volg Suzanne Verheijden op LinkedIn/Twitter
voor maandelijkse ‘Oh, kan dat ook zo!?’-tips of kijk op: 

www.burostrakz.nl/blogs

http://www.digivaardigindezorg.nl/
http://www.seniorweb.nl/
http://www.appletips.nl/
http://www.bright.nl/
http://www.burostrakz.nl/blogs


Dit webinar is mogelijk gemaakt 
door WGV Zorg en Welzijn, 
Zowelwerk, Verbeterimpuls en 
Buro StrakZ


