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Opvullen van de dia’s

Titeldia

Dit is het startvenster van PowerPoint nadat je het programma hebt

opgestart.

Voor de eerste dia, de titeldia, gebruiken we de voorgestelde sjabloon.

Hier kunnen we een titel en een ondertitel invoegen.
Vanaf de tweede dia gebruiken we lege dia-sjablonen.

Stap Handeling

1 Klik in het tekstvak

2 Typ de titel van je presentatie

3 Doe hetzelfde in het tekstvak van de ondertitel.
Dit is het resultaat:

MIJN EERSTE PRESENTATIE

JP

- |
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Tekst

Je kan de tekst op je dia’s aanpassen aan je voorkeuren. Dit doe je als volgt:
opmaken

Stap
1

Handeling

Selecteer de tekst die je wil aanpassen. De tekst komt in het
blauw te staan.

2 Ga naar het tabblad Start

2l 905 Presectatiel - Microsoft PowerPoint (Evaluatie)

m Lant Invoegen Ontwerpen Ovrrgangen Ammaties

Disvoersteiing Contsoleren Beela
| Indeling * . - .- 1= = A+
— v Calori Koppen) = & ~ A" A Sl 1= R 35 ““
B Opnieuw instellien
p Neuwe L BJZ7 U SN A A|IEFIER N
dia~ 3 ect

f

3 Gebruik het onderdeel Lettertype om de tekst aan te passen.

4 Wanneer de tekst is aangepast, klik je naast de selectie om de
selectie weg te doen.
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Opslaan als

PowerPoint sessie 1

Vanaf de eerste dia is het aangeraden je presentatie te bewaren.

Stap Handeling
1 Klik op Bestand links bovenaan.
2 Kies voor Opslaan als
GRS R |
Bestand Start Invoegen Ontwe
Opslaan
Opslaan als ¢
[.5 Openen
[ Sluiten
o
Recent
Nieuw
Afdrukken
Opslaan en verzenden :
Help
] Opties
3 Afsiuiten o
Er opent een nieuw venster
3 Kies de plaats waar je de presentatie wil bewaren
B| Opslaan ats 2 |
@:\),.‘ 5 « Afoeeldingen o Mijn sbeeldingen » SN o
Organizeren v Nieuwe - v “ ‘
& Downloads - Afbeeldlng <. N [
2. Recente locaties Miin afbeeidingen Rangschikken op: Map
£ Google Drive :
&# Dropbox 3
& OneDrrve E
4 Biblictheken
i Sbedingen 210-11-27 2012-06-10
' & Min afbeeidingen Magdeburg H
»‘ i, Openbare afbeeldingen
B Mijn vdec’s
+| Documenten - -
Bestandsnaarme  Mijn eerste presentatee. pptx -
Opslaan als: {PMN-M-M (".pptx) -
Auteurs Seppe Labels: Een label toevoegen
“ Mappen verbergen Bxtra ~ Opslsan \ | Annuderen
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Stap Handeling
4 Geef je presentatie een gepaste naam zodat je ze later nog kan
terugvinden.
5 Klik tenslotte op Opslaan.
Je zal zien dat de naam in de titelbalk zichtbaar is.

Nieuwe dia

Een nieuwe dia aan je presentatie toevoegen doe je als volgt:

Stap

Handeling

1

Ga naar het tabblad Start

Klik op de tekst Nieuwe dia
Diavoorstelling Controleren Beeld

—
Start Invoegen Ontwerpen COvergangen Animaties
|
= 6 &= Indeling ~ -
j _I [ 7 A A :
5] Opnieuw instellen
I O 8§ abe 2 Aa i

Plakken Mieuwe B
- F dia

5 Sectie ~
Dia's

Lettertype

Klembord
Dia's | Owverzicht

X

1

Je krijgt een menu te zien met verschillende mogelijkheden.

Kies voor een lege dia

Dit is het resultaat:
s |
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Afbeelding
invoegen

PowerPoint sessie 1

Om een afbeelding in een dia te zetten ga je als volgt te werk:

Stap Handeling

1 Ga naar het tabblad Invoegen

Start
M kd B w ® D2

Tabel Afbeelding Illustratie Schermafbeelding Fotoalbum | Vormen Smartart Grafiek | Hype

Invoegen Ontwerpen COvergangen Animaties

Tabellen Afbeeldingen Illustraties

Diavoorstelling

Koppelingen

Controleren

Tekstvak Kc

v

\

2 Klik op Afbeelding
Er opent een nieuw venster

3 Ga naar de locatie waar de foto bewaard is en selecteer de foto

door er 1 keer op te klikken.

“ v A + Dezepc » Afbeeldingen » china ~ U Zoeken in china

Organiseren » | Nieuwe map

[ Bureaublad ~
@ Creative Cloud Files

[ Documenten

] Afbeeldingen

clubkes

2
m @

8757067789_f32ff 8757136465_c7db 8758199862 _714d 8758383728_9f0ed 8758444840 68b7
T favoricten 57bel_b acsflab 9362¢6b 313686 becdst b
planning lessen 2016
team
[P] Microsoft PowerPoint
%2 Dropbox
#@ OneDrive
B Deze pe
=¥ Netwerk e
Bestandsnaam: | |Alle afbeeldingen v
Extra Openen |v Annuleren
—




Afbeelding Na het invoegen van de afbeelding kan je deze nog aanpassen
aanpassen

Stap Handeling

1 Versleep de bolletjes aan de hoeken van de afbeelding om het
formaat te wijzigen

/

2 Gebruik het groene bolletje in het midden bovenaan om de
afbeelding te roteren.
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Illustratie
invoegen

PowerPoint sessie 1

Een illustratie is een tekening of symbool. Ga als volgt te werk om dit in te

voegen:
Stap Handeling
1 Ga naar het tabblad Invoegen
Start Invoegen Ontwerpen COvergangen Animaties Diavoorstelling Controleren
ElE i D) -
M b s @ B DP2u4 @
Tabel Afbeelding Illustratie Schermafbeelding Fotoalbum | Vormen SmartArt Grafiek  Hyperlin Tekstvak Kc
< = < ~ v
Tabellen Afbeeldingen Illustraties Koppelingen
2 Kies voor Illustratie
Aan de rechterzijde komt er een menu tevoorschijn
3 Vul een zoekopdracht in en klik op Starten.
lllustraties v X
Zoeken naag:
o
Resultaten moeten zijn:
Alle mediabestandstypen i
Inhoud van Office.com opnemen
A
. E
¢,
Ii 'v ‘ H
Je krijgt een aantal resultaten te zien.
4 Klik 1 keer op de illustratie die je wil invoegen.

De grootte van de illustratie aanpassen gebeurt op dezelfde
manier als bij een afbeelding.

9 ©ABC




Vorm Om een vorm in te voegen ga je als volgt te werk:

invoegen

Stap

Handeling

1

Ga naar het tabblad Invoegen

Start Invoegen Ontwerpen COvergangen Animaties Diavoorstelling Controleren

M bd 82 & B P2 @ 5l A

Tabel Afbeelding Illustratie Schermafbeelding Fotoalbum, ormen SmartArt Grafiek | Hyperlink Actie Tekstvak Kc
- - - - v
Tabellen Afbeeldingen Illustraties Koppelingen

/

Klik op het woord Vormen

Kies de vorm die je wil invoegen door er 1 keer op te klikken.

Ga met je muisaanwijzer naar de dia. Je zal zien dat je pijltje nu
een kruisje is.

Sleep met je muisaanwijzer over de dia. Je zal zien dat de vorm
tevoorschijn komt.
Het resultaat:

R I T e I
[ oo ] b - e o

vy -

Heb je, bij het slepen, de vorm te groot of te klein gemaakt?
Niet erg. Je kan de grootte van de vorm aanpassen op dezelfde
manier als een afbeelding.

PowerPoint sessie 1
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WordArt
invoegen

Een WordArt is een sierlijke tekst die dezelfde mogelijkheden heeft als een
afbeelding. Om een WordArt in te voegen ga je als volgt te werk:

PowerPoint sessie 1

Stap Handeling
1 Ga naar het tabblad Invoegen.
Start Invoegen Ontwerpen Overgangen Animaties Diavoaorstelling Controleren Beeld
M k8 « B el e = 4 5
Tabel Afbeelding Illustratie Schermafbeelding Fotoalbum = Vormen SmartArt Grafiek = Hyperlin Act ptekst®en WordArt Datum
- - - - voettekst en tijd
Tabellen Afbeeldingen Koppelingen Tekst
2 Klik op WordArt
Er komt een menu tevoorschijn.
ORLC PR 175 5 sl T e e T -
== . . : -
] w W il ) “d % @ T 5 4
— |
e 2 s A A A
; ; AAAAA
atid A
. AAA
3 Kies 1 van de mogelijkheden uit het menu en klik er op.
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PowerPoint sessie 1

Stap

Handeling

Je WordArt wordt meteen op de dia gezet:

el IS

& Typ hier uw tekst

De tekst Typ hier uw tekst kan je aanpassen. Hij is reeds
geselecteerd dus dat moet je niet meer doen.

Typ de tekst die je als WordArt wil maken.

Pas eventueel het lettertype en de kleur nog aan.

Zie je iets bijzonders in het lint als je de WordArt aanklikt? Wat
zijn de mogelijkheden in dit nieuw tabblad?
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Tekstvak Een tekstvak invoegen doe je als volgt:
invoegen

Stap Handeling
1 Ga naar het tabblad Invoegen.

Bestand Start Invoegen Ontwerpen Qvergangen Animaties Diavoaorstelling Controleren Beeld
(g

EE Y A =k =

E== - S Y Y2 L = 53

Tabel Afbeelding Illustratie Schermafbeelding Fotoalbum = Vormen SmartArt Grafiek - Te Tekstvak Koptekst en WordArt Datum

< = ~ = voettekst < en tijd
Koppelingen Tekst

Tabellen Afbeeldingen

2 Klik op Tekstvak

3 Ga met je muisaanwijzer naar de dia. Je kan zien dat het pijltje
veranderd is in een zwaardje.

4 Sleep over de dia om je tekstvak te tekenen.

5 Typ de tekst in het tekstvak

6 Pas eventueel het lettertype en de kleur nog aan.

! Het kan zijn dat de tekst wat raar verspringt. Dit komt
vermoedelijk omdat je tekstvak te smal is. Door de hoekjes te
verslepen kan je de grootte van het tekstvak aanpassen.
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De diavoorstelling afwerken

Thema Een thema is een verzameling van opmaak-voorkeuren. De achtergrond van
de dia’s, bepaalde lettertypes, kleuren, ... Je kan dit voor elke dia
individueel gaan instellen, maar aan de hand van een thema kan je dit voor
alle dia’s doen in 1 keer.

Stap

Handeling

1

Ga naar het tabblad Ontwerpen.

Start Invoegen Ontwerpe. ergangen Animatie: Jisvoorstelng Controleren Beeld Invoegtoepassingen
4=] Aa Aa Aa I Aa _ e Aa Aa Aa Aa ’ =]
frukstand waums wnemn U | ——— cammn e | mesmes [ —] . - -
d = H
erzic

Klik op het pijltje achteraan de voorbeelden?
Er komt een menu tevoorschijn

Wijs met de muisaanwijzer op een thema.
Je zal zien dat je een voorbeeld te zien krijgt van hoe dat thema
er zou uitzien op de huidige dia.

Klik op het thema dat je voorkeur heeft.
Je zal zien dat elke dia van je presentatie zal aangepast worden
in het thema dat je hebt gekozen.

PowerPoint sessie 1
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Overgangen

PowerPoint sessie 1

Je kan in PowerPoint instellen hoe de overgang van dia 1 naar dia 2, of van
dia 2 naar dia 3, er moet uitzien. Ga hiervoor als volgt te werk:

Stap Handeling

1 Klik op de dia waarvoor je de overgang wil instellen.

2 Ga naar het tabblad Overgangen.
ﬂ St ntwerpen ergangen Arumaties Diwoorstelling entroleren Beela Invoegtoepasingen C

= D & 4 & B 6 = -

3 Klik op het pijltje achter de voorbeelden van de overgangen.
Er komt een menu tevoorschijn

4 Klik op de overgang die je voorkeur heeft.

Je krijgt een voorbeeld te zien.
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Tijds- Je kan, bij een diavoorstelling, telkens klikken om naar de volgende dia te
instellingen gaan. Maar je kan ook een tijd instellen om dit automatisch te laten lopen.

Stap Handeling

1 Ga naar het tabblad Overgangen.

««««««

ntwespen ¢ Animaties Diwoorstelling cntrcieren eeld Fvoegtoepasinge v
E ] & =] e r i :Q: = i
Enippen ervagen Duwen Spatsen Openbaren  Willekewrig ore Onthalien -

2 Zet een vinkje bij Bij muisklik

;.E; Geluid: [Geen gelui -~ ‘olgende dia
& Duur: o100 o Bij muisklik

i) Op alles toepassen Ma: 00:02,00 =
Tijgafffstellingen /

— ~

3 Zet een vinkje bij Na: /
Met de pijltjes kan je de tijd aanpassen.

4 Klik tenslotte op Op alles toepassen

e Door het vinkje te zetten bij Bij muisklik en bij Na geef je de
mogelijkheid om de presentatie zowel automatisch te laten lopen,
als ook naar de volgende dia te gaan door te klikken met de muis.

e Door op Op alles toepassen te klikken pas je de tijdsinstellingen
toe op elke dia. Je doet dit best als laatste stap. Als je dit niet op
het einde doet, zullen de verkeerde tijdsinstellingen worden
toegepast op de dia’s.
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Diavoorstel-
ling starten

PowerPoint sessie 1

Om de diavoorstelling weer te geven ga je als volgt te werk:

Stap Handeling
1 Ga naar het tabblad Diavoorstelling
m Stan Controlesen Beeld ¢
.:; .T R o L: : ‘;"u.' L
2 Klik op Vanaf begin om de diavoorstelling vanaf het begin te
starten.
3 Klik op Vanaf de huidige dia om de diavoorstelling te starten

vanaf de dia die je momenteel geselecteerd hebt.
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Diavoorstel-
ling laten
lopen

PowerPoint sessie 1

Wil je dat je voorstelling blijft lopen, dan kan je dit als volgt instellen:

Stap

Handeling

Ga naar het tabblad Diavoorstelling.

® - =
13 -~
- 1 =y % v L
vanat anat OCravoorsteding \angepaste Duavocesteidng (') Njdsinstelingen Dusavoorsteling
begin  huidige du shrenden Savocrsteling insteller verbergen voor try-oul opnemen -

Mediabestunngse

Kies voor Diavoorstelling instellen.
Je krijgt een menu te zien.

Zet een vinkje bij Herhalen tot op ESC wordt gedrukt.

Opgenomen gespro
Tijdsinstellingen ge

- B = -

iasta Diavoorstelling Dia Tijdsinstellingen Diayforstelling . .
zlling - instellen verbergen voor try-out offnemen * Mediabesturingsele

-
Diavoorstelling instellen /

Type voorsteling Dia's weergeven
@ Alle dia's
(7) Bekeken door &én pegfoon {venster) ) van: = tm: =

() Bekeken in kiosk (vgfledia scherm)

@ Met een spreker (volledy

Aangepaste voorstelling:

Afspeelopties Naar volgende dia

Herhalen tot op ESC wordt gedrukt (Z) Handmatig

[]voorsteling zonder gesproken tekst © Tijdsinsteling gebruiken
[ voorsteling zonder animatie Meerdere monitoren
Penkleur: I - |

Kleur van laserpointer: | p— lz‘ Primaire monitor
I:‘ Weergawe voor presentator tonen

Als u tijdens de diavoorstelling een laserpointer wilt weergeven, houdt u Ctrl ingedrukt en klikt

u met de linkermuisknop.

OK ] [ Annuleren

Bevestig met OK.
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