
Meer kwaliteit en tijd
door digitalisering

Een leven lang leren,
verbeter je eigen digitale 

vaardigheden



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!?



Dubbele spaties verwijderen

1. Dubbele spatie intypen bij 
‘zoeken naar’

2. Enkele spatie intypen bij 
‘vervangen door’

3. Alles vervangen

https://www.google.nl/url?sa=i&rct=j&q=&esrc=s&source=images&cd=&cad=rja&uact=8&ved=2ahUKEwi8j6CSgqriAhXJ16QKHRmjCDEQjRx6BAgBEAU&url=https://www.secretaressenet.nl/secretaresse-columns/word-zoeken-en-vervangen/&psig=AOvVaw19IRJykRDtijbK1Pj6ULbi&ust=1558438543762653


Google Lens

App om voorwerpen, gebouwen, 
mensen te scannen en herkennen. 
Bijvoorbeeld: welk ziekenhuis is dit? 
Welke medisch hulpmiddel is dit? 
Android en iOS (in de Google app)



Luisteren naar je Word-documenten met de functie 
‘hardop voorlezen’?

Dat kan in Word voor Office 365 en Word 2019! 
Open je document.
Klik of tik aan het begin van de zin die je wilt horen.
Plaats de cursor aan het begin van het document 
om het hele document hardop voor te lezen. 
Selecteer controleren> hardop voorlezen.
En een leuke toevoeging……je kunt andersom ook 
dicteren in deze programma’s op je laptop en op 
die manier gesproken tekst omzetten in getypte 
tekst. 



De dicteerfunctie

Gesproken tekst omzetten in 
getypte tekst met een gratis 
functie op de iPhone. 
Niet te verwarren met microfoon 
in WhatsApp voor spraakberichten



SOS Help

https://www.kpn.com/beleef/veiligheid/
hoe-stel-je-de-sos-functie-op-je-
smartphone-in.htm

Met de SOS-functie verstuur je met drie 
keer snel drukken op de aan-uitknop een 
noodbericht naar de hulpdiensten of 
vooraf ingesteld contactpersonen. 

https://www.kpn.com/beleef/veiligheid/hoe-stel-je-de-sos-functie-op-je-smartphone-in.htm


Een afbeelding makkelijk verplaatsen in Word

Rechtermuisknop/ naar 
achtergrond/ achter tekst 
plaatsen. 

Nu kun je de foto overal plaatsen 
waar je wilt. 



Tutorials maken

Schermopname: 
Een (korte) video 
waarin je jouw scherm 
opneemt, terwijl je 
acties uitvoert. 
Net als met een 
schermafbeelding kan 
dit handig zijn in 
allerlei situaties.

Met geluid!

https://www.google.nl/url?sa=i&rct=j&q=&esrc=s&source=images&cd=&cad=rja&uact=8&ved=2ahUKEwjlrcXLhariAhWJ_qQKHY6kDVwQjRx6BAgBEAU&url=https://www.apowersoft.nl/iphone-x-8-scherm-opnemen.html&psig=AOvVaw1OD8KqJnh1e3xZfZSMd3ts&ust=1558439423887947


Hyperlinks verkorten

In plaats van een hele lange link, 
een korte klikbare link maken op 
www.tinyurl.com

Een gewone link maken kan met je 
rechtermuisknop.

https://www.google.nl/url?sa=i&rct=j&q=&esrc=s&source=images&cd=&cad=rja&uact=8&ved=2ahUKEwi_p_C6hKriAhXFGuwKHTVQCGIQjRx6BAgBEAU&url=https://www.androidauthority.com/best-google-url-shortener-alternatives-853168/&psig=AOvVaw2QI9WMhhOH4IJAgZ1VLdU_&ust=1558439164771552
http://www.tinyurl.com/


Slimmer zoeken op Google

• Zoekopdracht waarbij termen worden uitgesloten: zet het – teken ervoor

• Exacte zinnen zoeken (bijvoorbeeld citaten): zet de woorden tussen dubbele aanhalingstekens “ “

• Zoeken met prijsopgave: type het product en de laagste en hoogste prijs met 2 puntjes .. er tussen, bijv jas 150..200

• Betekenis van een woord: type define voor je zoekwoord leidt je naar de encyclopedie betekenis. In het Nederlands. 

• Incomplete zinnen vullen: Typ in: ‘met de * in huis vallen’. Google vult het aan met het woordje deur. 

• Een rapport zoeken: type in wat je weet, met + er tussen, bijvoorbeeld Typ dan bijvoorbeeld: eHealth + PDF+ 2019 

• Up to date door structureel zoeken: stel Google Alerts in op het onderwerp waarvan je op de hoogte wilt blijven. Stel 
in hoe vaak je op de hoogte wilt blijven en je krijgt telkens een mail met artikelen over het onderwerp. Kijk op 
https://www.webton.nl/blog/google-alerts.html hoe dat moet, ook als je geen Gmail-account hebt. 



Blind typen

Het vraagt even 
discipline….maar 
www.gratislerentypen.nl

http://www.gratislerentypen.nl/


If This Than That (IFTT)

Met 'If This Then That' automatiseer je handelingen door

verschillende apps/ programma's aan elkaar te koppelen. 

Zo kun je b.v. kilometers automatisch registeren via google

maps en Google Drive of je smartphone op trillen zetten

zodra je op kantoor arriveert. 

Er zijn duizenden apps aan elkaar te koppelen waardoor je vrijwel alles 
kunt automatiseren op je smartphone of tablet.



WhatsAppbericht op ongelezen zetten

Gesprek ongelezen maken op iPhone
Open WhatsApp.
Tik op het tabblad Chats. Hier staan de gesprekken die u hebt 
gevoerd. Sleep het gesprek van links naar rechts op het 
beeldscherm. Tik op Ongelezen.

Gesprek ongelezen maken op Android-telefoon
•Open WhatsApp.
•Tik op het tabblad Chats. Hier staan de chatgesprekken die u 
•hebt gevoerd. 
•Tik op een gesprek en houd uw vinger op het scherm.
•Tik op het pictogram met de drie stippen   .
•Tik in dit venster op Markeren als ongelezen. 



Een eigen gifje maken bij Tikkie

Wil jij dat ook? Zo stel je je eigen bedank-gifje 
in:

• Open de Tikkie-app;
• Tik op het menu aan de linker bovenkant 

van het scherm;
• Kies ‘Mijn bedankgifje’ en tik op ‘Maak 

nieuw gifje’;
• Maak een gif van jezelf (door een fragment 

op te nemen. Let op: hoe meer je beweegt 
hoe leuker hij wordt). 

• Of kies een gif uit en bevestig je keuze. 



Automodus, niet storen tijdens het rijden (na corona)

Met de functie is het mogelijk om alle 
meldingen te blokkeren tijdens het 
autorijden. 
Dit houdt in dat je geen meldingen zult 
ontvangen van bijvoorbeeld WhatsApp, 
berichten, telefoongesprekken, etc. 
Tijdens het autorijden waardoor je 
meer gefocust bent op het rijden en 
verkeer.

https://www.google.nl/url?sa=i&rct=j&q=&esrc=s&source=images&cd=&cad=rja&uact=8&ved=2ahUKEwjNj9vMjariAhVELFAKHaSLD6IQjRx6BAgBEAU&url=https://www.appletips.nl/ios-niet-storen-tijdens-autorijden/&psig=AOvVaw00iz_NFAUaj6aY5x4g28kJ&ust=1558441618232300
https://www.appletips.nl/gowhatsapp


Met meer mensen bellen met je telefoon
Conference call op IOS
Eerst bel je gewoon de eerste persoon, dan klik 
je de PLUS, en kies je de volgende persoon.
Dan klik je Voeg samen. Kan tot max 5 
personen tegelijk.

Conference call op Android
Bel de eerste persoon, op de gewone manier, 
en klik op Oproep toevoegen.
Dan klik je Oproep samenvoegen. Kan tot max 
5 personen tegelijk.
Je kan ook op het pijltje rechtsboven klikken 
om iemand op te hangen



Website veranderen in een ‘app’

Eenvoudig een webpagina 
toevoegen aan het beginscherm 
van je iPhone of iPad. 
Via de snelkoppeling heb je snel 
toegang tot de website. 
Wanneer je namelijk op het icoon 
tikt wordt deze namelijk 
onmiddellijk geopend in Safari. 

In Android kan het via de app 
'NativeWrap

https://www.google.nl/url?sa=i&rct=j&q=&esrc=s&source=images&cd=&ved=2ahUKEwifhIn3jariAhUEPVAKHWG2DQ0QjRx6BAgBEAU&url=https://www.appletips.nl/website-beginscherm-ios/&psig=AOvVaw115ZcR8luEmy557PSBtgus&ust=1558441707911019


Google translate camerafunctie

Vertaalapps via Google Translate camera:
Houd je telefoon boven een buitenlandse 
tekst. Denk bijvoorbeeld aan tekstborden in 
een stad, maar ook de menukaart van een 
restaurant kan in een vreemde taal vaak gekke 
gerechten bevatten. De camerafunctie van 
Google Translate vertaalt het voor je! 

En wel direct in je beeld zoals op de foto.



Boefproef

Maak je toestel in enkele stappen 
waardeloos voor dieven en helers 
Zet via instellingen de functie 'zoek mijn 
telefoon of tablet’ of ‘vind mijn mobiel of 
tablet’ aan. Via de website van jouw merk of 
besturingssysteem kun je nu jouw apparaat 
terugvinden. Ook je laptop kun je in de 
meeste gevallen Boefproof maken.
Op de website www.boefproof.nl is voor 
elke smartphone een stappenplan te vinden.  

http://www.boefproof.nl/
https://www.google.nl/url?sa=i&rct=j&q=&esrc=s&source=images&cd=&ved=2ahUKEwjau4jTj6riAhWRJVAKHUS5ABUQjRx6BAgBEAU&url=https://www.hoekschnieuws.nl/2017/09/14/is-smartphone-boefproof/&psig=AOvVaw0s52VLHWHrTpORk9CVQj01&ust=1558442171954474


Snel je contacten uitbreiden via LinkedIn
Ga in de app naar contacten door onderin op de 2 
poppetjes te klikken. Klik dan op het poppetje met 
een plusje erbij, rechts onder in het scherm. Dan 
krijg je 3 keuzes. 
1 Contacten toevoegen is de gewone bekende 
manier om connecties te vinden. 
2 QR-code scannen is een functie waarmee je met je 
camera de QR-code van een ander scant (probeer 
het maar met afbeelding 3) of een eigen QR-code 
maakt van je LinkedInprofiel. Die kunnen anderen 
scannen. 
3 Voor de ‘in-de-buurt’-instellingen moet iedereen 
zijn/haar bluetooth aan hebben staan! Als er 
mensen in de buurt zijn die LinkedIn geopend 
hebben, bijvoorbeeld op een congres, geeft de app 
een overzicht van alle aanwezigen



Navigeren zonder internet

Navigeren zonder internet
Navigeren zonder dat je data er in een rap 
tempo vandoor gaat? 
Ontdek hoe je Google Maps gebruikt zonder 
internetverbinding! 

https://androidworld.nl/tips/google-maps-
offline-gebruiken/

https://androidworld.nl/tips/google-maps-offline-gebruiken/


Een oude iPad een nieuw leven geven
1 Digitaal fotolijstje
Plaats de iPad in een standaard/hoesje. Open de foto-app. Tik op Albums. 
Selecteer eventueel een album met je favoriete foto's of kies voor 'Alle foto's'. 
Tik rechtsboven op Diavertoning. Tik eventueel op de eerste foto en daarna op 
Opties. Zet 'Herhaal' aan (schuifje naar rechts) en stel de snelheid in (schildpad 
staat voor langzaam; haas voor snel). Tik tweemaal op de foto. Je hebt nu een 
doorlopende diashow!
2 E-reader
Met behulp van iTunes kun je je e-boeken overzetten naar de iPad en het 
apparaat blijven gebruiken als e-reader.
3 Muziekspeler
Een collectie muziekbestanden in bezit? Zet ze met behulp van iTunes op het 
apparaat en speel ze af. Of gebruik de Spotify-app. Koop er een setje 
luidsprekers bij en je haalt een prima jukebox in huis.
4 Wekker
Verander de iPad in een hippe wekkerradio met behulp van de app Nightstand. 

Of gebruik hem als snijplank : 

https://itunes.apple.com/us/app/nightstand-central-alarm-clock/id392479477#?platform=ipad


LinkedInprofiel printen

Op LinkedIn kun je heel gemakkelijk het 
profiel van iemand anders in een pdf zetten 
en het programma zet hem zelf in de lay-out 
van een CV. 
Hoe? Klik op iemands naam. Dan op ‘More’ 
en dan op ‘Save als PDF’. Het profiel gaat als 
pdf naar je downloadmap. 



Rechtenvrije foto’s en filmpjes

Er zijn allerlei sites waar je foto’s kunt vinden die je 
rechtenvrij kunt gebruiken. Dat betekent dat je ze voor niet-
commerciële doeleinden in mag zetten. 

Voorbeelden van sites zijn:
- Pixabay.com
- Pexels.com
- Freepiks.com 
- Freeimages.com 
Zoek op rechtenvrije foto’s en niet op gratis foto’s. 
Dat is niet hetzelfde. Je kunt op veel sites ook video’s zoeken!



Privé-tip: Netflix offline bekijken

Wat heb je nodig om series en films op Netflix
te downloaden?
• Een internetverbinding en
• Een actief Netflix-account en
• Een iPhone, iPad of iPod touch met iOS 9.0 of later of
• Een telefoon of tablet met Android 4.4.2 of later of
• Een Amazon Fire-tablet met Fire OS 4.0 of later of
• Een tablet of computer met Windows 10 versie 1607 

(Jubileumupdate) of later en
• De nieuwste versie van de Netflix-app voor Apple iOS, 

Netflix-app voor Android, Amazon Fire of Netflix-app 
voor Windows 10

https://help.netflix.com/nl/node/54
https://help.netflix.com/nl/node/23090
https://help.netflix.com/nl/node/105149
https://help.netflix.com/nl/node/23931


Augmented reality met Google (kids bezig houden 
tijdens Corona

Een krokodil in je huiskamer, of een geit 
onder je tafel: wanneer je zoekt op een dier 
kun je nu een 3D-animatie bekijken in de 
ruimte waar jij je bevindt, via augmented
reality.

In een paar simpele stappen tover je een 
breed scala aan viervoeters, gevederde 
vrienden, reptielen en diepzeewezens in de 
ruimte waar jij zit. De functie werkt alleen als 
je iPhone ARCore ondersteunt. Net als 
Pokémon Go. 

https://www.iphoned.nl/tips/augmented-
reality-dieren-google/

https://www.iphoned.nl/spotlight/pokemon-go/
https://www.iphoned.nl/tips/augmented-reality-dieren-google/


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
Verbeterimpuls en Buro StrakZ


