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Microsoft 365
Microsoft 365 is cloudgebaseerd waardoor je altijd 

over de laatste nieuwe versie en functies beschikt. 

Daarnaast biedt Microsoft 365 extra apps die het 

samenwerken makkelijker maken!

Office 2016
Office 2016 is de laatste nieuwe versie van Office 

die zonder cloud werkt. Leer alles over de nieuwe 

functies en krijg tips & tricks om nog slimmer sa-

men te werken.

Office 2013
Werken met Office 2013 kan zoveel makkelijker en 

sneller, als je maar weet hoe! Naast de functies en 

mogelijkheden laten wij je vooral zien hoe je slim-

mer samen kunt werken.

Slimmer werken met Office

MS Office heeft vele nieuwe functies

ontwikkeld om slimmer samen te werken.

De meesten zijn wel bekend met MS Office maar blij-

ven vaak op de ‘oude vertrouwde’ manier ermee wer-

ken. Terwijl het zoveel makkelijker en efficiënter kan!

Microsoft Office Trainingen en eLearning

Beschik je over een oudere versie van Office dan hieronder vermeld, 

dan kunnen we daar uiteraard ook trainingen voor verzorgen.

Office eLearning - MediaPlus
AVK biedt een volledig eLearning pakket aan van 

MS Office. Hierin worden de verschillende applica-

ties behandeld van beginner tot en met expert ni-

veau. Inclusief  toetsen om de voortgang te meten.Bekijk onze aanpak!

Microsoft Office: Het kan nóg slimmer!  

Willen jij en jouw collega’s ook nóg slimmer werken met MS Office? Maak dan kennis met de specialisten 

van AVK. Stel je eigen groep samen of  volg b.v. met de hele afdeling een training. Je leert precies datge-

ne wat je nodig hebt voor je dagelijkse werk en ontdekt dat wat je al dacht te weten van Office nog veel 

slimmer kan!

  

Wij bieden:

• Praktische maatwerk trainingen, van beginner tot expert 

• Trainingen per applicatie: Word, Excel, Outlook, PowerPoint, Project, Access, Visio, Sway, Teams  

en OneNote

• Hands-on functiegerichte trainingen voor specialistische toepassingen

• eLearning oplossingen, kennistoetsen en examens

• Helpdesk & Studyportal: OfficeContent.nl

 

Onze expertise; jouw winst:

• Intake, wensen inventarisatie en op maat maken van trainingen

• Planning, communicatie met medewerkers en uitvoering van de trainingen

• Helpdesk en vraagbaak als nazorg

• Optimale huisstijlbewaking met templates en sjablonen

• Huisstijlautomatisering met knoppen in het Office lintmenu

• Hulpmiddelen zoals Sneltoetsen muismat, Quick Refference Cards en migratieboekjes.

Maatwerk in-company trainingen
AVK is partner van Microsoft. Wij zijn gespecialiseerd in maatwerk Office trainingen bij jou op locatie. Samen met je 

team wordt het plan van aanpak en de trainingsinhoud samengesteld aan de hand van onze à la Carte lijst en jullie 

wensen en behoeften. Je hebt dus altijd de juiste training voor jouw organisatie, afdelingen en teams. 

https://www.avk.nl/trainingen/alle-ms-office-trainingen/
https://www.avk.nl/training/microsoft-365-training/
https://www.avk.nl/training/training-office-2016/
https://www.avk.nl/training/office-2013-training/
https://www.avk.nl/training/microsoft-365-training/
https://www.avk.nl/training/training-office-2016/
https://www.avk.nl/training/office-2013-training/
https://www.avk.nl/training/elearning-ms-office-mediaplus/
https://www.avk.nl/training/elearning-ms-office-mediaplus/
https://www.avk.nl/home/microsoft-365-office-365/


Microsoft Outlook training op maat, afgestemd op jouw wensen

Onze Outlook experts bieden je een visie om e-mail aan te pakken en tips en tricks om deze effec-

tief  toe te passen, kortom: van visie tot sneltoets.

Thema trainingen en inhoud

Je kunt op basis van maatwerk kiezen voor de door jou gewenste inhoud. Dat kan ook op basis van een 

thema zoals Outlook voor beginners of  Outlook voor managers. De onderstaande lijst bevat slechts een 

indicatie van de onderwerpen die aan bod kunnen komen, onafhankelijk van jouw Office versie.

• Pas Time Management principes toe 

• Het clean inbox principe

• Verborgen Outlook mogelijkheden

• Relatie leggen tussen e-mail, taak en contact

• Sneltoetsen in Outlook

• Werken met categorieën

• Verbergen van gecompleteerde taken

• Werken met een dag-, week en/of  maand-plan

• To-do lijsten

• Groepeer taken in combinatie met prioriteiten

• Gebruik verschillende agenda lay-outs

• Beheer meerdere agenda’s

eLearning

e-Mail minderen
Training speciaal voor teams waarbij concrete af-

spraken gemaakt worden om minder met elkaar te 

gaan e-mailen en effectiever om te gaan met taken 

en gezamenlijke werkzaamheden.

AVK heeft diverse eLearning 

modules om slimmer te werken 

met Outlook. Van beginner tot en 

met expert niveau.

Werken in plaats van e-mailen
Met deze blended learning methode krijg je gega-

randeerd weer overzicht in je acties en een goed 

doordacht plan om je bureau en inbox leeg te hou-

den. 

Slimmer werken met Outlook

Het managen van jouw mailbox en agenda 

wordt kinderspel

Outlook is een van de meest gebruikte programma’s. 

Velen zijn bekend met de basisprincipes van Outlook, 

maar er kan zo veel meer en vaak ook veel handiger 

dan je gewend bent!

• Vergaderverzoeken 

• Geboekte tijd en beschikbare tijd

• Olifant-taken 

• Organiseer bestanden en documenten

• Manage jouw contacten met categorieën

• 20 tips voor beheersing van jouw mail

• Sorteer juist

• E-mail protocollen

• E-mail filters 

• Case studies

• Jouw specifieke situatie

• Creëer ruimte voor creativiteit, rust in je

   hoofd en overzicht in jouw To-do’s

Overige Outlook trainingen
Combineer een klassikale training met eLearning voor een optimale 

borging van de opgedane kennis.

Outlook als CRM (klantenbeheer systeem)
Heb je dagelijks de behoefte aan contactgege-

vens van klanten, leveranciers, of  andere relaties? 

Microsoft Outlook heeft vele mogelijkheden om je 

hierbij te helpen. Ook in combinatie met OneNote!Vraag nu een offerte aan

Ontvang een aantal keer per 

week een korte video van een 

AVK coach in je mailbox met ef-

fectieve tips voor een lege inbox.

Uniform agendabeheer
Hoe krijg je alle agenda’s op één lijn? In deze trai-

ning leren we jouw team om de gedeelde agenda’s 

in Outlook op een unoforme wijze te beheren.

https://www.avk.nl/training/outlook-training/
https://www.avk.nl/training/training-email-minderen/
https://www.avk.nl/training/elearning-outlook/
https://www.avk.nl/training/blended-learning-werken-in-plaats-van-e-mailen/
https://www.avk.nl/training/training-email-minderen/
https://www.avk.nl/training/elearning-outlook/
https://www.avk.nl/training/blended-learning-werken-in-plaats-van-e-mailen/
https://www.avk.nl/training/training-outlook-als-crm/
https://www.avk.nl/training/training-outlook-als-crm/
https://www.avk.nl/training/outlook-training/
https://www.avk.nl/training/2-minuten-leren-inbox-zero/
https://www.avk.nl/training/2-minuten-leren-inbox-zero/
https://www.avk.nl/training/training-uniform-agenda-beheer/
https://www.avk.nl/training/training-uniform-agenda-beheer/


Microsoft Excel training op maat, afgestemd op jouw wensen

De Excel trainingen bestaan uit maatwerk en worden geheel afgestemd op de behoeften en verwach-

tingen van de deelnemers. Onze trainers en consultants zijn experts op het gebied van Excel en be-

geleiden cursisten indien gewenst ook op de eigen werkplek. MS Excel Performance Trainingen zijn in 

overleg onder te verdelen in verschillende levels, van beginner tot pro. 

Thema trainingen en onderwerpen

Je kunt op basis van maatwerk kiezen voor de door jou gewenste inhoud. Dat kan ook op basis van een 

thema zoals Excel voor beginners of  Excel voor financials, controllers en planners. Denk ook aan een 

korte training sjablonen maken of  het opzetten van een eenvoudige boekhouding. De onderstaande 

lijst bevat slechts een indicatie van de onderwerpen die aan bod kunnen komen, onafhankelijk van jouw 

Office versie.

• Basishandelingen om te navigeren en selecteren

• Opmaken

• Notaties

• Opmerkingen

• Eenvoudige en geavanceerde formules

• Rekenen met datums

• Kopiëren en plakken en klembord

• Cellen koppelen

• Voorwaardelijk opmaken

• Vulgreep

• Grafieken

• Draaitabellen (waarom zijn deze zo fantastisch?)

• Lijsten benoemen, maken en gebruiken

• Effectief  zoeken & vervangen

• Pagina indeling en afdrukken

Excel VBA (Macro’s programmeren)
In deze tweedaagse training maak je jezelf  bekend 

met de programmeertaal VBA, die binnen alle Mi-

crosoft Office applicaties kan worden toegepast 

om handelingen te automatiseren.

Excel Powerpivot en Dax
Leer gegevens uit verschillende bronnen bij elkaar 

te brengen en daaruit de gewenste informatie te 

destilleren. De nadruk van deze training ligt op het 

verzamelen van gegevens en relaties leggen.

Excel Dashboard en Powerview
Leer gegevens uit verschillende bronnen bij elkaar 

te brengen en daaruit de gewenste informatie te 

destilleren. De nadruk van deze training ligt op de 

presentatie van de gegevens.

Slimmer werken met Excel

Er kan zoveel meer en vaak ook makkelijker 

dan je in eerste instantie denkt.

Laat staan wat er wordt gebruikt door de gemiddelde 

kenniswerker. En dat kost veel tijd. Haal daarom ook 

meer uit Excel met onze maatwerk trainingen.

• Navigeren, selecteren en opmaken

• Werken met gegevenslijsten

• Filteren, Sorteren en Groeperen

• Namen gebruiken voor begrijpelijke formules

• Invoer van anderen controleren (valideren)

• Formules consistent en herbruikbaar maken

• Transponeren

• Koppelingen in en tussen bestanden

• Beveiligen van formules en sheets

• Figuren van en naar Word, Outlook etc.

• Macro’s maken (knoppenbalk, sneltoets)

• Scenario’s gebruiken

Overige Excel trainingen en eLearning

Combineer een klassikale training met eLearning voor een optimale 

borging van de opgedane kennis.

Excel eLearning
AVK heeft diverse eLearning modules voor Ex-

cel. Van “Slimmer werken met Excel” tot volledige 

eLearning van beginner tot en met expert niveau.
Vraag nu een offerte aan

https://www.avk.nl/training-microsoft-excel
https://www.avk.nl/training/training-vba-excel-visual-basic-for-applications-programmering/
https://www.avk.nl/training/training-excel-powerpivot-en-dax/
https://www.avk.nl/training/training-excel-dashboard-en-power-view/
https://www.avk.nl/training/training-vba-excel-visual-basic-for-applications-programmering/
https://www.avk.nl/training/training-excel-powerpivot-en-dax/
https://www.avk.nl/training/training-excel-dashboard-en-power-view/
https://www.avk.nl/training/excel-elearning/
https://www.avk.nl/training/excel-elearning/
https://www.avk.nl/training/training-microsoft-excel/


Microsoft Word training op maat, afgestemd op jouw wensen

De Word trainingen bestaan uit maatwerk en worden geheel afgestemd op de behoeften en verwach-

tingen van de deelnemers. Onze trainers en consultants zijn experts op het gebied van Word en bege-

leiden cursisten indien gewenst ook op de eigen werkplek. 

We laten je zien hoe je op een andere manier met Word kunt omgaan waardoor je veel effectiever wordt 

en het ook nog leuker werken is!

Thema trainingen en onderwerpen

Je kunt op basis van maatwerk kiezen voor de door jou gewenste inhoud. Dat kan ook op basis van 

een thema zoals Word voor beginners of  Word voor (Directie-) secretaresses. Denk ook aan een korte 

training sjablonen of  mailings en samenvoegbestanden maken. De onderstaande lijst bevat slechts een 

indicatie van de onderwerpen die aan bod kunnen komen, onafhankelijk van jouw Office versie.

• Opmaak 

• Alinea’s indelen, reorganiseren, uitlijnen

• Inhoudsopgave maken

• Tabstops en lijsten

• Thema’s toepassen

• Pagina indeling

• Kop- en voettekst

• Nummering en opsommingen

• Autotekst

• Tabellen maken

• Tekenobjecten

• Afbeeldingen

• Grafieken en diagrammen

• Enveloppen en etiketten maken

Overige Word trainingen en eLearning

Combineer een klassikale training met eLearning voor een optimale 

borging van de opgedane kennis. 

Slimmer werken met Word

Het kan zoveel slimmer en makkelijker dan 

je gewend bent, als je maar weet hoe!

De meesten hebben een aardige kennis van Word. 

Maar er zijn zoveel nieuwe functies die het werk sneller 

maken dan op de ‘oude vertrouwde wijze’.

• Mailings uitvoeren 

• Afdruk samenvoegen

• Stijlen en Sjablonen

• Voet- en eindnoten

• Bladwijzers, kruisverwijzingen en hyperlinks

• Kolommen

• Index

• Citaten en bibliografie

• Samenwerken, wijzigingen bijhouden, 

   opmerkingen, combineren en vergelijken

• Documentbeveiliging

• Digitale handtekening

• Macro’s

• Formulieren maken

Huisstijl en Templates automatiseren

Word eLearning
AVK biedt een complete eLearning module voor 

Word. Met 3 niveaus (van beginner tot en met ex-

pert) en toetsen om de voortgang te kunnen meten.

Vraag nu een offerte aan

VBA Word Training
Leer werken met macro’s in Word met behulp van 

VBA – Visual Basic for Applications – programme-

ring.

Huisstijl automatisering
Wij leggen jouw huisstijl en lay-out vast in sjablonen 

en dialoogvensters die direct vanuit het Lint-menu 

in MS Office zijn te selecteren.

Sjablonen en Templates ontwikkeling
Wij leggen jouw huisstijl en lay-out vast in sjablo-

nen en templates voor MS office. Voeg eenvoudig 

standaard teksten toe aan een document.

https://www.avk.nl/training/training-microsoft-word/
https://www.avk.nl/training/word-elearning/
https://www.avk.nl/training/word-elearning/
https://www.avk.nl/training/training-microsoft-word/
https://www.avk.nl/training/training-vba-word-visual-basic-for-applications-programmering/
https://www.avk.nl/training/training-vba-word-visual-basic-for-applications-programmering/
https://www.avk.nl/training/huisstijl-automatisering-ms-office-lint-sjablonen/
https://www.avk.nl/training/sjablonen-en-templates-ontwikkeling/
https://www.avk.nl/training/huisstijl-automatisering-ms-office-lint-sjablonen/
https://www.avk.nl/training/sjablonen-en-templates-ontwikkeling/


Microsoft PowerPoint training op maat, afgestemd op jouw wensen

Onze PowerPoint trainingen bestaan uit maatwerk en worden geheel afgestemd op de behoeften en 

verwachtingen van de deelnemers. Onze trainers en consultants zijn experts op het gebied van Power-

Point en begeleiden cursisten indien gewenst ook op de eigen werkplek. 

We laten je de vele (nieuwe) mogelijkheden van PowerPoint zien zodat jij ook een zeer professioneel 

ogende, interactieve presentatie kunt maken met hyperlinks en soepele overgangen.

Thema trainingen en onderwerpen

Je kunt op basis van maatwerk kiezen voor de door jou gewenste inhoud. Dat kan ook op basis van een 

thema zoals PowerPoint voor beginners, financials, managers of  voor het secretariaat. Denk ook aan 

een korte training sjablonen maken. De onderstaande lijst bevat slechts een indicatie van de onderwer-

pen die aan bod kunnen komen, onafhankelijk van jouw Office versie.

• Het dia-model

• Aanmaken van een dia en titel model

• Opmaak in het model

• Modellen opslaan voor hergebruiken

• Het handout-model en notitie-model

• Sjablonen maken om de huisstijl te bewaken

• Bestaande presentaties converteren 

• Dynamische presenteren met hyperlinks

• Externe gegevens koppelen in PowerPoint

• Office objecten eenvoudig invoegen zoals:

• Tabellen uit Word 

• Overzichten en berekeningen uit Excel 

• Grafieken 

• Tekeningen professioneel maken en bewerken

PowerPoint eLearning

Combineer een klassikale training met eLearning voor een optimale 

borging van de opgedane kennis. 

Slimmer werken met PowerPoint

Er zijn veel nieuwe functies ingebouwd die 

jouw presentatie een stuk gelikter maken.

PowerPoint is een prachtig hulpmiddel en lijkt wellicht  

eenvoudig, maar gebleken is dat een korte training  

PowerPoint heel veel tijd en stress kan voorkomen. 

• Afbeeldingen en illustraties invoegen/bewerken

• Plakken speciaal

• 3D objecten

• Hyperlinks en links gebruiken

• Verschillende Presentaties samenvoegen

• Dia overgang

• Animaties

• Geluiden en films

• Dia’s uit een andere presentatie invoegen met of

   zonder behoud van opmaak

• Inpakken en wegwezen versus PPS

• Sneltoetsen

• Interactieve dia’s maken met Office Mix 

Sway Training

AVK biedt een complete eLearning module voor 

PowerPoint. Met 3 niveaus (van beginner tot en met 

expert) en toetsen om de voortgang te meten.

Vraag nu een offerte aan

Naast PowerPoint heeft Microsoft nog een ander programma om pre-

sentaties te maken: Sway. Sway is een nieuwe manier van presente-

ren waarbij de focus meer ligt op de visuele aspecten dan bij Power-

Point. Een moderne, website-achtige lay-out die zeer prettig is om 

naar te kijken. Sway is ontwikkeld om makkelijk te kunnen gebruiken 

op je mobiele apparaten.

Kortom; Microsoft Sway is een prachtig hulpmiddel, maar hoe maak 

je nu zo’n prachtige presentatie? Tijdens onze korte training Sway 

laten wij je alle ins en outs zien en helpen wij je op weg naar de ide-

ale presentatie.

https://www.avk.nl/training/training-microsoft-powerpoint/
https://www.avk.nl/training/powerpoint-elearning/
https://www.avk.nl/training/training-sway/
https://www.avk.nl/training/powerpoint-elearning/
https://www.avk.nl/training/powerpoint-elearning/
https://www.avk.nl/training/training-microsoft-powerpoint/
https://www.avk.nl/training/training-sway/
https://www.avk.nl/training/training-sway/


Microsoft OneNote training op maat, afgestemd op jouw wensen

Onze OneNote trainingen bestaan uit maatwerk en worden geheel afgestemd op de behoeften en ver-

wachtingen van de deelnemers. Onze trainers en consultants zijn experts op het gebied van OneNote 

en begeleiden cursisten indien gewenst ook op de eigen werkplek. 

Papierloos werken

Vervang jouw papieren notitieblok met OneNote. Met OneNote kun je gemakkelijk en geordend notities 

en aantekeningen bij elkaar houden. OneNote is het ideale hulpmiddel tijdens vergaderingen, perio-

dieke overleggen en bij projecten. Maak aantekeningen, notities, voeg koppelingen, afbeeldingen en 

zelfs geluidsopnamen in. Allemaal op 1 plek en zelfs gekoppeld aan bestaande documenten, Outlook 

afspraken of  taken en deelbaar met bijvoorbeeld collega’s.

Thema trainingen en onderwerpen

Je kunt op basis van maatwerk kiezen voor de door jou gewenste inhoud. Dat kan ook op basis van een 

thema zoals OneNote voor beginners of  OneNote voor het secretariaat. De onderstaande lijst bevat 

slechts een indicatie van de onderwerpen die aan bod kunnen komen, onafhankelijk van jouw Office 

versie.

• OneNote introductie

• Aantekeningen maken

• Aantekeningen opmaken

• Actielijsten en taken, ook naar Outlook

• Aantekeningen maken bij een OfficeDocument

• Aantekeningen maken bij een Outlook item

• Aantekeningen zoeken

• Delen van je aantekeningen met een collega

OneNote in de klas
OneNote Klasnotitieblok is HET moderne hulpmid-

del voor scholen dat docenten en leerlingen helpt 

papierloos te doceren, studeren en samenwerken.

Outlook en OneNote als CRM
Haal meer uit Outlook en gebruik het in combina-

tie met OneNote als een handig en compleet CRM 

systeem. Leer een doeltreffend klantenbeheers-

systeem op te zetten en te beheren.

Papierloos vergaderen
Microsoft OneNote is een handige tool voor papier-

loos vergaderen (en werken). Vooral vanwege de 

directe interactie met de pc of  kantoorserver en 

natuurlijk het MS Office pakket.

Slimmer werken met OneNote

Papierloos werken met digitale notitieblok-

ken was nog nooit zo makkelijk!

OneNote is HET moderne hulpmiddel dat je helpt pa-

pierloos te werken. In deze krachtige training leer je de 

fijne kneepjes van het slim werken met OneNote.

• Aantekeningen in OneDrive

• Aantekeningen op SharePoint

• Vergader sjablonen maken met OneNote

• OneNote bedienen met een touch apparaat

• Tekeningen maken met OneNote

• Audio notities

• Wat is er nieuw in jouw versie van OneNote

Overige OneNote trainingen en eLearning

Combineer een klassikale training met eLearning voor een optimale 

borging van de opgedane kennis.

OneNote eLearning
AVK heeft diverse eLearning modules voor One-

Note. Van “Snel aan de slag met OneNote” tot het 

uitgebreide “Digitaal samenwerken met OneNote”.
Vraag nu een offerte aan

https://www.avk.nl/training/training-onenote/
https://www.avk.nl/training/training-onenote-in-de-klas/
https://www.avk.nl/training/training-outlook-en-onenote-als-crm/
https://www.avk.nl/training/training-papierloos-vergaderen-met-onenote/
https://www.avk.nl/training/training-onenote-in-de-klas/
https://www.avk.nl/training/training-outlook-en-onenote-als-crm/
https://www.avk.nl/training/training-papierloos-vergaderen-met-onenote/
https://www.avk.nl/training/elearning-onenote/
https://www.avk.nl/training/elearning-onenote/
https://www.avk.nl/training/training-onenote/


Microsoft Access Training

Access maakt het mogelijk het beste uit je informa-

tie te halen, zelfs als je geen database-expert bent. 

Access wordt steeds meer een analyse tool en een tool 

om gegevens met elkaar te verbinden. Van lokale da-

tabase tot netwerk-database en van gekoppelde tabel 

tot SharePoint- en web-databases.

Inhoud Microsoft Access Training

Vraag nu een offerte aan

Haal meer uit je data met onze Access training 

Microsoft Access maakt het mogelijk het beste uit je informatie te halen, zelfs als je geen database-ex-

pert bent. Access wordt steeds meer een analyse tool en een tool om gegevens met elkaar te verbinden. 

Van lokale database tot netwerk-database en van gekoppelde tabel tot SharePoint- en web-databases. In 

deze Office training op maat leer je alles wat je nodig hebt om meer uit je data te halen.

Access biedt je de innovatieve tools die je van Office mag verwachten en waarmee je gemakkelijk profes-

sionele en informatieve analyses, querys, formulieren en rapporten kunt maken. 

Met Access ben je jouw eigen database-ontwikkelaar met gemakkelijk te gebruiken tools, van beginner 

tot expert. In de training Acces van AVK laten wij je zien hoe je de verschillende tools kunt inzetten om de 

gewenste informatie uit jouw database te halen en op een goede manier inzichtelijk te maken.

Maatwerk in-company trainingen

AVK is partner van Microsoft. Wij zijn gespecialiseerd in maatwerk Microsoft trainingen bij jou op locatie. 

De Access trainingen bestaan uit maatwerk en worden geheel afgestemd op de behoeften en verwach-

tingen van de deelnemers. Onze trainers en consultants zijn experts op het gebied van Access en bege-

leiden cursisten indien gewenst ook op de eigen werkplek.

MS Access Performance Trainingen zijn in overleg onder te verdelen in verschillende levels, van begin-

ner tot professional.

Je zult zien, Kwaliteit & Maatwerk hoeft niet duur te zijn. Neem voor meer informatie contact met ons op 

of  vraag direct een offerte aan. Wij helpen je graag verder!

De onderstaande lijst bevat slechts een indicatie van de onderwerpen 

die aan bod kunnen komen tijdens de training, onafhankelijk van je Of-

fice versie.

• Databases en gegevensverzamelingen in het algemeen

• Ontwerpen van een tabel met toelichting over de verschillende ge-

gevenstypen

• Invoer van gegevens in de verschillende kolommen en velden van 

een tabel

• Het opsplitsen van een tabel in meerdere tabellen en relaties leg-

gen tussen tabellen

• Zoeken naar gegevens in een tabel, filteren en sorteren van gege-

vens

• Tabelopmaak

• Eenvoudige Query maken

• Aangepaste Queries maken

• Formulieren maken

• Geavanceerde formulieren maken

• Gegevens importeren of  koppelen in een Access database

• Referentiële integriteit en tabel koppelingen

• Rapporten maken

• Geavanceerde rapporten maken op basis van aangepaste queries

• Verschillende typen queries, zoals actiequeries, statistische que-

ries, en kruistabellen

• SharePoint lijsten koppelen in Access

• Tabellen uit Access naar SharePoint overbrengen

• Externe databases koppelen aan Access

• Macro’s opnemen

• Visual Basic

https://www.avk.nl/training/training-microsoft-access/
https://www.avk.nl/training/training-microsoft-access/


Microsoft Project Training

Leer Microsoft Project in te zetten voor het professi-

oneel managen van jouw projecten. Geen standaard 

‘knoppen’ trainingen, maar geheel vanuit de eigen 

praktijk zodat het onmiddellijk toepasbaar is.

Voorbeeld inhoud Microsoft Project Training

Vraag nu een offerte aan

Slimmer werken met Microsoft Project 

Leer Microsoft Project in te zetten voor het professioneel managen van jouw projecten. Geen standaard 

‘knoppen’ trainingen, maar geheel vanuit de eigen praktijk zodat het onmiddellijk toepasbaar is.

Gedurende onze MS Project trainingen worden jouw eigen projecten gebruikt om kennis te maken met 

MS Project en de volgende stap te zetten in het managen van jouw projecten. MS Project trainingen wor-

den geheel op maat gemaakt en kunnen modulair opgebouwd worden. 

Opzet Project training

Veelal beslaat deze Office training uit 2 dagen (of  4 losse dagdelen) aangevuld met een dagdeel nazorg. 

Na MS Project enige tijd te hebben gebruikt, is het waarschijnlijk dat jouw projectmanagers tegen speci-

fieke en vragen en problemen aan lopen. In één nazorg dagdeel worden enkele essentiële onderdelen op 

hoofdlijnen herhaald en de oplossingen geboden voor jouw specifieke vragen. In plaats van het herhalen 

van onderwerpen kun je het dagdeel ook inzetten voor het ontwikkelen van een standaard sjabloon/tem-

plate voor jouw specifieke organisatie.

Maatwerk in-company trainingen

AVK is partner van Microsoft. Wij zijn gespecialiseerd in maatwerk Microsoft trainingen bij jou op locatie. 

Wij zijn dagelijks bezig de performance op kantoren te verbeteren. Een belangrijk onderdeel hiervan is 

effectief  gebruik van jouw computer en bijbehorende software. Onze Microsoft trainingen zijn volledig 

toegespitst op jouw werk in de praktijk. Onze jarenlange ervaring met de verschillende functiegroepen 

en hun werkzaamheden staat hier borg voor.

Je zult zien, Kwaliteit & Maatwerk hoeft niet duur te zijn. Neem voor meer informatie contact met ons op 

of  vraag direct een offerte aan. Wij helpen je graag verder!

DAG 1

• Demo: Wat is er met MS Project mogelijk

• Wat is een project en waarom MS Project

• Belangrijke instellingen om een project te starten

• Taken en subtaken uitwerken in MS Project

• Eigenschappen van de afzonderlijke taken instellen

• Koppelingen tussen de taken (met vertragingen)

• Documenten en verwijzingen naar documenten in jouw projecten

• Document plannen, koppelen en revisies bijhouden

• Wat is.... en waarom...; kritische punten en de oplossing

• Toepassen van de onderwerpen met voorbeelden van de project-

managers/deelnemers zelf

• Invoeren van alle taken en documenten van 1 tot 4 specifieke pro-

jecten en hun onderlinge samenhang

• Aangepaste (eigen) velden/kolommen.

DAG 2

• Invoeren van verschillende soorten resources i

• Een speciaal resources bestand aanmaken en gebruiken

• Een bedrijfsbreed recources bestand aanmaken en gebruiken

• Resources indelen en kostenplaatsen bepalen

• Resources problemen oplossen en inzettijden wijzigen

• Kosten bekijken en bijstellen

• Basislijn leggen (Baseline)

• Documentbeheer en documentplanning met MS Project

• Project bijhouden

• Projecten onderling koppelen

• Projecten opsplitsen en koppelen

• Standaard rapportages uitdraaien

• Rapportages in Excel en Visio

https://www.avk.nl/training/training-ms-project/
https://www.avk.nl/training/training-ms-project/


Slimmer werken met Microsoft 365

Microsoft 365 heeft vele nieuwe functies

ontwikkeld om slimmer samen te werken.

De meesten zijn wel bekend met MS Office maar blij-

ven vaak op de ‘oude vertrouwde’ manier werken met 

Office 365. Terwijl het juist bedoeld is om anders te 

gaan werken!

Microsoft 365 Projectaanpak

Nadat een organisatie of  afdeling/team weet wat er mogelijk is, 

wordt er vaak bekeken wat voor hen goed is om te gaan veranderen 

en misschien anders en vooral efficiënter kan met Microsoft 365.

Daar helpen de adviseurs van AVK graag mee. Als het om grote  ver-

anderingen gaat dan werken we volgens onze projectaanpak: 

1. Analyse - Op basis van onze kennis en ervaring ontvang je van 

ons een uitgebreide analyse. Wat is de huidige situatie en wat zijn 

de beoogde  veranderingen? Welke nieuwe situatie is gewenst en 

waarom? Welke mogelijkheden zijn er?

2. Advies -  Je ontvangt een maatwerk advies van ons met daarin: de 

aanpak om de gestelde doelen effectief  en efficiënt te bereiken; de 

wijze waarop we iedereen vooraf, tijdens en na het project betrek-

ken; de investering qua tijd, energie en geld.

3. Traject - Nu gaan we aan de slag om jou te ontzorgen en veran-

deringen te realiseren. Wij regelen de planning voor de training-/

coaching- of  inspiratiesessies. We verzorgen uitnodigingen, intakes,  

uitvoering, naslagwerken en een uitgebreide evaluatie.

4. Borging - Om duurzame resultaten te bereiken zorgen we voor 

een degelijke borging. Uit ervaring weten we dat een degelijk na-

traject enorm bijdraagt aan het realiseren van veranderingen. Denk 

hierbij aan werkplekbegeleiding, terugkomsessies, (video-) coa-

ching, webinar, eLearning of  helpdesk.

Vraag nu een offerte aan

Anders werken met Microsoft 365 

Soms kiezen organisaties voor Microsoft 365 (voorheen Office 365) omdat ze aan een nieuwe Office versie 

toe zijn. Andere organisaties willen graag anders en veelal efficiënter en effectiever samenwerken. Bijvoor-

beeld door minder te e-mailen naar elkaar, door papierloos te gaan werken, of  vaker plaats- en tijdonafhan-

kelijk te kunnen samenwerken of  omdat vergaderingen nu echt eens anders moeten.

In Microsoft 365 zitten niet alleen de standaard bekende programma’s zoals Word, Excel, PowerPoint en 

Outlook maar ook heel veel andere “Apps” die juist bedoeld zijn om het samenwerken te bevorderen. Denk 

daarbij bijvoorbeeld aan Microsoft Teams. Het is dus zaak om als organisatie na te denken over wat je 

graag anders zou willen gaan doen met deze nieuwe mogelijkheden. En anders gaan werken moet je niet 

onderschatten! Ook al kan het met Microsoft 365 veelal makkelijker, dat wil nog niet zeggen dat medewer-

kers dat ook zo gaan doen. Een verandering van je dagelijkse werkpatroon vraagt inzet en een mentale 

omschakeling. AVK kan je helpen bij het in kaart brengen van de mogelijkheden van Microsoft 365 en welke 

functies of  Apps voor jouw organisatie gewenst zijn en waarom (of  waarom juist niet).

Maatwerk in-company trainingen

Om echt effectief  gebruik te kunnen maken van Microsoft 365 bevelen wij aan om korte thema- en doel-

groepgerichte trainingssessies te organiseren. 

We kunnen bijvoorbeeld starten met een inspiratiesessie waarin we alle mogelijkheden van Microsoft 

365 laten zien aan een afdeling of  team. Vervolgens wordt met dit team gekeken welke onderdelen voor 

de organisatie interessant zijn en hoe deze zijn te implementeren in de bestaande werkprocessen. Wat 

kan efficiënter en op welke manier? Is er behoefte om anders te gaan werken of  juist niet? Deze sessie 

is niet noodzakelijk maar wel zeer aan te bevelen.

Daarna volgen de eindgebruikers trainingen of  workshops waarin we de overige medewerkers specifiek 

op de gekozen onderdelen trainen. Naast klassikale trainingen bieden wij ook Microsoft 365 eLearning 

aan welke wij op maat kunnen aanpassen aan organisatie-specifieke wensen. 

https://www.avk.nl/training/microsoft-365-training/
https://www.avk.nl/training/training-office-365/

