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Dé opleider in Microsoft Office

OneNote 365

In een tijd waarin informatie constant stroomt en projecten steeds complexer worden, is effectief
notitie- en kennisbeheer cruciaal voor succes. OneNote, de veelzijdige digitale werkruimte van
Microsoft, biedt een complete oplossing voor het vastleggen, organiseren en delen van informatie.
Of het nu gaat om het maken van gestructureerde projectplannen, het verzamelen van
onderzoeksgegevens, het documenteren van vergaderingen of het schetsen van creatieve ideeén —
OneNote transformeert de manier waarop je informatie beheert en deelt met je team.

Deze uitgebreide e-learning module is zorgvuldig ontwikkeld om je stapsgewijs vertrouwd te maken
met alle mogelijkheden die OneNote te bieden heeft. Van basisfunctionaliteiten tot geavanceerde
samenwerkingstools — je leert hoe je een digitale werkomgeving creéert die perfect aansluit bij jouw
werkstijl en teamdynamiek. De combinatie van tekst, afbeeldingen, audio, video en handgeschreven
notities maakt OneNote tot een onmisbaar instrument voor moderne professionals die hun
productiviteit willen verhogen.

Nulmeting

Start je leertraject met een uitgebreide vaardigheidsanalyse die precies in kaart brengt waar je staat
in je OneNote-kennis. Deze intelligente assessment analyseert je huidige vaardigheidsniveau door
middel van praktijkgerichte vragen en scenario’s. Na afronding ontvang je een gedetailleerd,
persoonlijk leeradvies dat exact aangeeft welke onderwerpen extra aandacht verdienen.

Het systeem vertaalt je resultaten direct naar een op maat gemaakt studieprogramma, waarbij elk
onderdeel is afgestemd op jouw specifieke leerdoelen en ontwikkelpunten. Deze gepersonaliseerde
aanpak zorgt ervoor dat je geen tijd verliest aan onderwerpen die je al beheerst, maar juist focus
kunt leggen op die aspecten waar de meeste winst te behalen valt.

Theoriemodule

Duik in de wereld van OneNote via een flexibel opgezette theoriemodule die zich aanpast aan jouw
leerstijl en tempo. De module biedt een complete mix van leervormen: van diepgaande tekst-
tutorials tot interactieve oefeningen, allemaal ontworpen om complexe functionaliteiten begrijpelijk
en toepasbaar te maken.

Je kunt ervoor kiezen om de volledige leerstof systematisch te doorlopen of direct te navigeren naar
specifieke onderwerpen die jouw interesse hebben. Elk onderdeel is verrijkt met praktische
voorbeelden uit verschillende werkomgevingen, waardoor je direct ziet hoe de geleerde concepten
aansluiten op jouw dagelijkse praktijk.

Instructievideo’s

Profiteer van een uitgebreide bibliotheek aan professioneel geproduceerde instructievideo’s die elke
functionaliteit helder en gedetailleerd uitleggen. De video’s combineren screencasts met duidelijke
voice-over uitleg, waarbij complexe procedures worden opgebroken in begrijpelijke stappen.

Elke video is zorgvuldig opgezet om niet alleen te laten zien hde bepaalde functies werken, maar ook
waarém en wanneer je ze het beste kunt inzetten. Real-world voorbeelden en praktijkscenario’s
maken direct duidelijk hoe je de getoonde technieken in je eigen werksituatie kunt toepassen.
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Simulaties

Versterk je praktische vaardigheden in een risicovrije omgeving met onze interactieve simulaties.
Deze realistische oefenmodules stellen je in staat om de geleerde technieken direct toe te passen,
zonder zorgen over mogelijke fouten in je echte werkomgeving.

De simulaties volgen dezelfde handelingen als de instructievideo’s, maar nu ben jij aan zet. Met
directe feedback op je acties en hulp wanneer nodig, bouw je stap voor stap vertrouwen op in het
gebruik van OneNote’s diverse functionaliteiten.

Opdrachten

Zet je kennis om in praktische vaardigheden met een gevarieerde reeks opdrachten die rechtstreeks
aansluiten op realistische werkscenario’s. Van het opzetten van een projectplanning tot het
organiseren van een digitaal teamarchief — elke opdracht is ontworpen om je vertrouwd te maken
met praktische toepassingen van OneNote.

Na afronding van elke opdracht krijg je toegang tot een gedetailleerde video-uitwerking die alle
stappen noch eens doorloopt. Deze mogelijkheid tot zelfcontrole helpt je om eventuele
verbeterpunten te identificeren en versterkt je begrip van de behandelde concepten.

Toets

Rond je leertraject af met een uitgebreide kennistoets die de volle breedte van het programma
bestrijkt. Deze 30-45 minuten durende assessment combineert theoretische vragen met praktische
scenario’s om een compleet beeld te krijgen van je verworven kennis en vaardigheden.

Bij een succesvolle afronding (voldoende score) ontvang je een officieel certificaat dat je expertise in
OneNote bevestigt. Dit certificaat is niet alleen een erkenning van je ontwikkeling, maar ook een
waardevol bewijs van je digitale vaardigheden in een steeds meer digitaal georiénteerde
werkomgeving.

Inhoud

Het leerarrangement OneNote 365 bestaat uit vier verschillende onderdelen. In elk onderdeel
worden er specifieke onderwerpen behandeld.

¢ Inleiding

o Indeinleiding volgt een introductie over de navigatie, de opbouw van de
theoriemodule en de verschillende werkvormen.

¢ Notities, secties en pagina’s
o Een persoonlijk notitieblok maken
o Notities maken en opmaken
o Notities zoeken
o Tabellen en agenda-items
e  Structuur van OneNote

o Structuur
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o Overzicht behouden
e Tags en sjablonen
o Invoegen van Tags
o Tags zoeken
o Sjablonen maken en gebruiken
e Delen
o Een gedeeld notitieblok maken
o Notities bij vergaderingen

e Eindschermen
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