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1. De Sendsteps PowerPoint plug-in 

Benodigdheden  

De Sendsteps plug-in heeft de volgende gebruikerseisen om het programma te kunnen gebruiken. 

 Microsoft Windows XP of nieuwer 

 Microsoft PowerPoint 2003 of nieuwer 

 Microsoft Excel met versie gelijk aan PowerPoint 

 Een internet verbinding 

De plug-in gebruiken. 

Deze stappen moet u altijd doorlopen wanneer u de plug-in wilt gebruiken: 

1. Voeg een stem of messageslide toe (Hoofdstuk 3 en 4) 

2. Start een gratis of betaalde sessie (Hoofdstuk 5) 

3. Start de betreffende diavoorstelling (Hoofdstuk 6) 
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2. De Sendsteps Plug-in installeren 

Het installeren van Sendsteps 

1. 

Zo kunt u Sendsteps installeren: 

Ga naar  

2. www.sendsteps.com/download-plug-now 

3. Klik op “Gratis Sendsteps Plug-in 

downloaden”. 

4. Klik op “Uitvoeren”. 

 

 

 

2. 

Druk op “Volgende”.  

 

 

 

  



 

Page 5 of 26 
 
 

 
Sendsteps BV 

Postbus 76543 

1070 HC Amsterdam 

adres 

 

 

| 

 

 

020 716 36 56 

www.sendsteps.com 

info.nl@sendsteps.com 

telefoonnummer 

website 

e-mail adres 

 

 

| 

| 

| 

 

 

67.95.90.137 

NL8197.19.936.B01 

34307436 

rekeningnummer 

btw nummer 

kvk haaglanden 

| 

| 

| 

 

 

3. 

Accepteer de 

licentievoorwaarden en druk 

op “Volgende”. 

 

 

 

4. 

Als u de folder voor het 

installeren wilt veranderen, 

kunt u dat doen door op 

“Bladeren…” te drukken en 

een andere folder te 

selecteren. Normaal 

gesproken is dat niet nodig. 

Druk op “Volgende”. 
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5. 

Druk op “Installeren”. Het 

programma wordt nu op uw 

computer geïnstalleerd.  

 

 

 

6. 

Na het installeren krijgt u 

onderstaande uitlegscherm. 

Wij zouden het waarderen 

als u meedoet aan ons 

Improvement Program” 

(terugsturen van feedback 

naar het bedrijf Sendsteps). 

Klik vervolgens op 

“Continue”. 

 

 

 

U bent nu klaar om Sendsteps te gaan gebruiken! 
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3. Stemmen via Sendsteps (“Send2Vote”) 
Na het installeren van de Sendsteps plug-in heeft u in PowerPoint extra knoppen gekregen. Deze 

knoppen geven u de mogelijkheid de verschillende mogelijkheden van de plug-in te benutten. In het 

komend hoofdstuk wordt dieper ingegaan op het gebruiken van stemmen (Send2Vote). In het 

hoofdstuk daarna wordt dieper ingegaan op berichten (Send2Stage).  

De Basics 

Door middel van de nieuwe Sendsteps knoppen in PowerPoint kunt u nu interactieve vragen 

toevoegen aan elke presentatie. Het is niet nodig om deze slides zelf te maken, dat gebeurd helemaal 

automatisch. Er verschijnen dan 3 nieuwe slides in powerpoint. 

1. Een uitlegslide 

2. Een stemslide (“voting slide”) 

3. Een resultatenslide (“results slide”) 

Op de uitlegslide staat hoe uw publiek zijn stemming kan doorgeven (bv sms keuze a naar 2255). 

Deze slide wordt alleen bij de eerste vraag toegevoegd. 

De stemslide laat uw vraag en de antwoordmogelijkheden zien waar uw publiek uit kan kiezen. (bv: 

Bezit u een auto? A = ja, B = nee) 

De resultatenslide laat zien hoe uw publiek heeft gestemd. Hier wordt door middel van een 

staafdiagram de uitlag weergegeven. (bv A = 25%, B = 75%) 

 

Bij elke extra vraag die u toevoegt verschijnt er een nieuwe stemslide en een nieuwe resultatenslide. 

Het maken van interactieve vragen  

1. 

Klik op “Add vote”.  

 

 

 

2. 

Selecteer de taal (Nederlands of Engels). 
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3. 

Vul een titel en antwoord alternatieven in. Let erop 

dat u de alternatieven niet te lang maakt, anders 

past de tekst van de alternatieven uiteindelijk niet op 

de resultatenslide.  
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5. 

De slides 

worden nu 

toegevoegd. Er 

is 1 uitlegslide, 

een stemslide, 

en een 

resultatenslide.  

 

 

4. 

Als u opties bij de vraag wilt veranderen, druk 

dan op “Options”. Hierin kunt u het volgende 

veranderen: 

 

1. Keuze of u wel of niet op de stemslide 

een teller wilt laten lopen met het 

aantal ontvangen stemmen. 

2. Hier kunt u kiezen of uw publiek alleen 

op de stemslide stemmen mogen 

versturen of dat ze zowel op de 

stemslide als op de resultatenslide 

stemmen mogen versturen. Ook kunt u 

aangeven binnen welke tijdsperiode de 

stemmen binnen moeten zijn.   

3. Geeft resultaten weer als absolute 

getallen (aantal stemmen) of 

percentages. 

4. Keuze of uw publiek maar 1 keer per 

vraag mag stemmen of meerdere 

malen. 

 

Druk op “Ok” om uw keuzes te bevestigen.  

 

1 

2 

3 

4 
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Vragen aanpassen 

Tekst en Layout aanpassen 

Het is mogelijk om de vragen aan te passen nadat je ze hebt aangemaakt. U kunt zowel de teksten als 

de layout van de vragen aanpassen. 

 

1. 

Teksten aanpassen kunt u 

gewoon in de stemslide doen, 

de resultatenslide zal zich 

automatisch aanpassen. 

 

 

 

2. 

Het is ook 

mogelijk om de 

formatting van de 

resultatenslide 

aan te passen. 
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Stem opties aanpassen 

1. 

Wanneer u de 

stemopties wilt 

aanpassen van een 

vraag selecteert u de 

betreffende vraag en 

klikt u in de taakbalk 

op “edit vote”. 

  

 

2. 

Vervolgens kunt u de stemopties aanpassen 

voor alleen deze slide (“apply”) of alle 

stemslides (“apply to all”). 
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4. Berichten via Sendsteps (“Send2Stage”) 
Naast stemmen op stellingen is het ook mogelijk om via de plug-in slides aan te maken waar uw 

publiek berichten heen kan sturen. Het gaat hier om messageslides. Op deze slides kan uw publiek 

hun mening delen met de zaal. U ontvangt berichten van de zaal en u kiest welke u op het scherm wilt 

laten zien. 

De Basics 

Wanneer u een Messageslide aanmaakt in Powerpoint verschijnen er 2 nieuwe slides in uw 

presentatie. Tevens verschijnt er een moderator scherm nadat u een sessie heeft gestart. De nieuwe 

slides zijn: 

1. Een uitlegslide 

2. Een berichten slide (“message slide”) 

Op de uitlegslide staat hoe uw publiek zijn berichten kan doorgeven (bv sms mening “uw bericht” naar 

2255). Deze slide wordt alleen bij de eerste vraag toegevoegd. 

De berichten slide laat een titel en de binnengekomen berichten zien die uw publiek heeft opgestuurd. 

 

Bij elke extra message slide die u toevoegt verschijnt er alleen een nieuwe berichten slide. 

 

Message slides maken 

1. 

Klik op “Add message 

slide” 

 

 

 

 

2. 

Kies nu de taal 
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3. 

Vervolgens kiest u hoeveel berichten er 

tegelijkertijd op het scherm mogen staan 

 

 

 

 

4. 

Nu verschijnen er 

2 nieuwe slides 

in powerpoint 
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Berichten ontvangen en weergeven (“Moderator Panel”) 

Zodra u een sessie start (zie hoofdstuk “Sessie starten”) zal er een Modedator scherm verschijnen. Op 

dit scherm kunt u de berichten zien binnenkomen en kunt u beslissen welke binnengekomen berichten 

u aan het publiek wilt laten zien. 

 

1. 

Wanneer er nog geen 

diavoorstelling is gestart 

kunnen er geen berichten 

binnenkomen. Dit ziet u 

aan het blauwe balkje in 

het moderator scherm (“No 

slide show running for this 

presentation”). 

 

 

 

 

2. 

U kunt het 

moderator scherm 

ook openen door op 

“open moderator” te 

klikken 
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3. 

Zodra u de 

diavoorstelling heeft 

gestart kunnen er 

berichten binnenkomen 

in het moderator scherm. 

U ziet de berichten dan 

binnenkomen in het 

venster “recieved 

messages”. 

 

 

 

 

4. 

Het is ook mogelijk zelf 

berichten toe te voegen 

in de bovenstaande 

regel. 
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5. 

Om berichten op de 

message slide te laten 

zien selecteert u de 

berichten die u wilt laten 

zien en klikt u op “To 

screen”. 

 

 

 

 

6. 

Wanneer u tevreden bent 

met de berichten en de 

volgorde van de 

berichten klikt u op de de 

blauwe knop “Put 

messages on screen”. 
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Moderator scherm op andere computer 

Het is ook mogelijk het moderator scherm op een andere computer te open dan waar u de presentatie 

op draait.  

 

Open eerst Powerpoint op een andere computer maar start geen sessie. 

 

1. 

Open het 

moderator scherm 

 

 

 

 

2. 

Click op connect 
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3. 

Vul vervolgens de activatie code in 

waarmee u op de andere computer, 

waar de presentatie op loopt, een 

sessie heeft gestart. 
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5. Sessies starten 

Gebruik maken van Sessies 

Om gebruik te maken van de Sendsteps plug-in moet er verbinding zijn met het internet. Wanneer uw 

publiek een stem opstuurd worden deze op de Sendsteps servers verwerkt en naar uw computer terug 

gezonden en weergegeven op de resultatenslide. 

Deze verbinding werkt niet direct. Voordat u stemmen kunt ontvangen moet u een sessie aanmaken. 

Door het starten van een sessie wordt uw computer automatisch op onze servers ingelogd en weten 

wij waar we de resultaten heen kunnen sturen. Nadat u een sessie heeft aangemaakt kunt u dus 

stemmen ontvangen. 

 

Er zijn twee soorten sessies. De eerste is gemaakt om te kijken of alles naar wens functioneert. Dit is 

een gratis test sessie. Er kunnen 20 stemmen per vraag worden ontvangen. Het is bedoeld om thuis 

alvast uw presentatie te testen. Deze gratis testsessies kunt u altijd en oneindig vaak starten en 

proberen. 

 

De tweede sessie is bedoeld voor de werkelijke presenatie voor een publiek, dit is de creditsessie. 

Een creditsessie kan groepen 10.000 personen bedienen, in overleg zijn zelfs grotere groepen 

mogelijk. Deze sessie kunt u alleen starten wanneer u beschikt over een activatiecode. Deze code 

kunt u aanvragen via http://www.sendsteps.com/contact. Afhankelijk van uw publieksgrote wordt er 

een offerte aangemaakt en na akkoord ontvangt u een activatiecode voor de dag van uw presentatie. 

 

Test Session 

1. 

Om een gratis test 

sessie te starten drukt u 

op “start session”. 

 

 

 

  

http://www.sendsteps.com/contact
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2. 

Vervolgens kiest u voor “Start a free 

session “. 

 

 

 

 

3. 

Op het volgende scherm kunt u kiezen 

via welke kanalen uw publiek kan 

stemmen. Het is mogelijk om via SMS, 

de sendsteps website of twitter te 

stemmen. Bij de keuze sms kunt u 

aangeven in welk land u zich bevind. 
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4. 

Vervolgens ziet u een samenvatting 

van de door u geselecteerde opties. 

Controleer of de gegevens kloppen. Als 

er iets niets klopt, klik dan op “Previous” 

en pas de gegevens aan. Klik op 

“Finish” om de stemming actief te 

maken.  

Er volgt nu nog een mededeling dat de 

stemming pas actief wordt als u 

PowerPoint in presentatie modus heeft 

staan. Klik op “Finish”. 

 

 

 

 

De gratis sessie is nu geactiveerd voor 20 mensen. Let op dat u verbonden moet zijn met Internet om 

stemmen te kunnen ontvangen. U kunt in uw presentatie zien dat uitleg over het stemmen en het 

telefoonnummer voor het stemmen zijn toegevoegd in de slides. 

 

5. 

Wanneer u klaar bent met testen kunt u 

de sessie stoppen. Klik op “Stop free 

session” om de gratis sessie te 

beeindigen.  
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Credit session 

1. 

Om een credit sessie te 

starten drukt u op “start 

session”. 

 

 

 

 

2. 

Vervolgens kiest u voor “Start a credit 

session “. 
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3. 

Vul uw activatiecode in en klik op “Next”. 

Let op dat de activatie code alleen 

gebruikt kan worden op de, met 

Sendsteps, afgesproken datum. Het is op 

dit scherm ook mogelijk een activatie 

code aan te vragen. 

 

 

 

 

4. 

Vervolgens ziet u een samenvatting van 

de door u geselecteerde opties. 

Controleer of de gegevens kloppen. Als 

er iets niet klopt, neem dan contact op 

met Sendsteps.  

 

 

   

Klik op “Finish”. 
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5. 

Wanneer u klaar bent met 

uw presentatie kunt u de 

sessie  stoppen door op 

“stop sessie” te drukken. 

Indien nodig kunt u de 

credit sessie altijd weer 

herstarten. U kunt in uw 

presentatie zien dat uitleg 

over het stemmen en het 

telefoonnummer voor het 

stemmen zijn toegevoegd 

in de slides. 
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6. Stemming actief maken 
Nadat u een sessie heeft gestart is het nodig de stemming actief te maken door de diavoorstelling te 

starten. Als u een presentatie in volledig scherm start worden de stellingen in die presentatie actief.  

 

1. 

Activeer de 

presentatie door 

op de “F5” toets te 

drukken of door in 

het menu op “ “ te 

drukken. 

 

 

 

 

 

2. 

Het is ook mogeljk om op het 

presentatie icoontje linksonder 

in PowerPoint te klikken.  

 

 

 

 

 

LET OP: U kunt dus pas stemmen en/of berichten ontvangen wanneer u een diavoorstelling heeft 

gestart! 
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7. Troubleshooting 

Algemene oplossingen 

Hieronder staan een aantal problemen en mogelijke oplossingen. Wanneer u ergens vast loopt kunt u 

altijd eerst het volgende proberen. 

1. Sla uw presentatie op 

2. Sluit powerpoint helemaal af 

3. (Herstart eventueel uw computer) 

4. Herstart Powerpoint 

5. Open uw presentatie 

 

Wanneer u nog steeds foutmeldingen krijgt kunt u ook het volgende proberen: 

1. Sluit powerpoint af 

2. Verwijder de Sendsteps plug-in 

3. Update windows met het laatste servicepack en de laatste updates 

(www.update.microsoft.com) 

4. Start Powerpoint 

5. Update Powerpoint (staat onder help menu bovenin powerpoint) 

6. Herstart uw computer 

7. Download de Sendsteps plug-in 

8. Herinstalleer de Sendsteps plug-in 

 

Specifieke problemen 

Probleem:  Ik zie geen sendsteps tab/werkbalk in PowerPoint. 

Oplossing:  Ga naar (bovenin) naar “view”  “toolbars”  “Sendsteps” 

 

Probleem:  Er komen geen berichten binnen 

Oplossing:  Start een sessie en start de diavoorstelling. 

 

Probleem:  Ik kan geen sessie starten 

Oplossing:  Voeg eerst een voteslide of messageslide toe. 

 

Probleem:  Er komen halverwege de presentatie ineens geen vragen meer binnen. 

Oplossing: Het zou kunnen dat uw internet tijdelijk onopgemerkt is weggevallen. Check of het 

internet nog werkt en ga in uw presentatie terug naar de laatste vraag die nog heeft 

gewerkt. Ga nu weer verder vanaf daar. 

 


