
 
 

  Inhoud: 

 01 Drive  01 OneDrive Inloggen op het platform 

 02 Drive  02 OneDrive Starten vanuit de Drive / OneDrive 

 03 Drive  03 OneDrive Werken met de Drive / OneDrive 

 03b Drive  03b OneDrive Deel jouw werkmap met de leerkracht 

 04 Documenten  04 Word (online) Openen en opslaan 

 05 Documenten  05 Word (online) Tekst typen 

 06 Documenten  06 Word (online) Tekst verwijderen 

 07 Documenten  07 Word (online) Vergroten en verkleinen 

 08 Documenten  08 Word (online) Tekst opmaken 

 09 Documenten  09 Word (online) Een kopie maken 

 10 Documenten  10 Word (online) Afbeeldingen invoegen 

 11 Documenten  11 Word (online) Afbeeldingen opmaken 

 12 Documenten  12 Word (online) Tabellen invoegen 

 13 Documenten  13 Word (online) Tabellen opmaken 

 14 Documenten  14 Word (online) Speciale tekens invoegen 

 15 Documenten  15 Word (online) Knippen, kopiëren en plakken 

 16 Documenten  16 Word (online) Opsommingstekens 

 17 Documenten  17 Word (online) Uitlijning en inspringen 

 18 Documenten  18 Word (online) Ongedaan maken 

 19 Documenten  19 Word (online) Pagina’s 

 20 Presentaties  20 PowerPoint (online) Openen en opslaan 

 21 Presentaties  21 PowerPoint (online) Tekst invoegen 

 22 Presentaties  22 PowerPoint (online) Tekst opmaken 

 23 Presentaties  23 PowerPoint (online) Afbeeldingen invoegen 

 24 Presentaties  24 PowerPoint (online) Animaties invoegen (Animated Gif’s) 

 25 Presentaties  25 PowerPoint (online) Video’s invoegen 

 26 Presentaties  26 PowerPoint (online) Animaties toevoegen 

 27 Presentaties  27 PowerPoint (online) Presenteren 

 28 Presentaties  28 PowerPoint (online) Achtergronden 

 29 Presentaties  29 PowerPoint (online) Thema’s en opmaak 

 30 Spreadsheets  30 Excel (online) 
‘De basis’ (o.a., basisbegrippen, cellen vullen, 
cellen opmaken en navigeren) 

 31 Spreadsheets  31 Excel (online) Berekeningen en functies 

 32 Spreadsheets  32 Excel (online) Diagrammen en tabellen 

 33 Spreadsheets  33 Excel (online) Sorteren en filteren 

 34 Google Canvas 
    34 MS Paint (online) Online tekening maken 

 35 Chrome (browser) 
 35 

Edge Chromium Websites bezoeken in Chrome 

 36 Google (zoekmachine)  36 Google (zoekmachine) Websites zoeken 

 37 Google (zoekmachine)  37 Google (zoekmachine) Afbeeldingen zoeken 

 38 Google (zoekmachine)  38 Google (zoekmachine) Plaatsen zoeken 

 39 
Printopdracht geven 

 39 
Printopdracht geven Printen vanuit Workspace / Microsoft 365 

   40 Examen     40  Examen Eindopdracht met alle programma’s 

 
  



 
 
 

Uitbreidingen 2021 
 

  Inhoud: 

 PK01 Google Classroom  PK01 Microsoft Teams De basis 

 PK02 Google Classroom  PK02 Microsoft Teams Updates / Gesprekken en berichten 

 PK03 Google Classroom  PK03 Microsoft Teams Schoolwerk bekijken / Bestanden 

 PK04 Google Classroom  PK04 Microsoft Teams Schoolwerk maken / Class Notebook 

 PK05 Google Classroom  PK05 Microsoft Teams Schoolwerk nagekeken / Opdrachten 

 PK06 Google Classroom  PK06 Microsoft Teams Een online les 

    PK07 Formulieren 
 PK07 Formulieren Een quiz maken 

    PK08 Formulieren 
 PK08 Formulieren Een quiz opmaken 

    PK09 Formulieren 
 PK09 Formulieren Een quiz uitdelen 

    PK10 Formulieren 
 PK10 Formulieren De quiz resultaten 

 
 
 

Uitbreidingen 2022 
 

  Inhoud: 

  PK11 Documenten  PK11 Word (online) Koppen en kopstijlen 

  PK12 Documenten  PK12 Word (online) Automatische inhoudsopgave 

  PK13 Documenten  PK13 Word (online) Koptekst en voettekst 

  PK14 Documenten  PK14 Word (online) Voetnoten en eindnoten 

  PK15 Documenten  PK15 Word (online) Hyperlinks (koppelingen) 

   PK16 Google Mail  PK16 Outlook (online) De basis van Inbox / Postvak IN 

   PK17 Google Mail  PK17 Outlook (online) Een e-mail versturen 

   PK18 Google Mail  PK18 Outlook (online) Beantwoorden, doorsturen en verwijderen 

   PK19 Google Mail  PK19 Outlook (online) Bijlagen toevoegen 

     PK20 Google Agenda  PK20 Outlook (online) Jouw  digitale agenda 

 

 


