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Hoe werkt u met dit boek?

Dit boek is geschreven volgens de Visual Steps™-methode. U legt het boek naast uw
computer en voert alle opdrachten direct uit op uw computer. Door de duidelijke
instructies en de vele schermafbeeldingen weet u precies wat u moet doen. Zo leert
u vilot en zonder problemen werken met PowerPoint.

In dit Visual Steps™-boek ziet u verschillende tekens. Die betekenen het volgende:

Handelingen
Dit zijn de tekens die een handeling aangeven:

B De muis geeft aan dat u iets met de muis moet doen.
Het toetsenbord betekent dat u iets moet typen op het toetsenbord.

s De hand geeft aan dat u hier iets anders moet doen, bijvoorbeeld de
computer aanzetten, of een reeds bekende handeling uitvoeren.

Naast deze handelingen wordt op sommige momenten extra hulp gegeven om met
succes dit boek door te werken.

Hulp
Extra hulp vindt u bij deze tekens:
S De pijl waarschuwt u voor iets.

% Bij de pleister vindt u hulp bij veelgemaakte fouten.

s De hand wordt ook gebruikt bij de oefeningen. Deze oefeningen helpen u
de handelingen zelfstandig te herhalen.

gggl Weet u niet meer hoe u een handeling uitvoert? Dan kunt u dit met behulp
van het cijfer achter deze voetstapjes opzoeken achter in het boek in de
Bijlage Hoe doe ik dat ook alweer?

U vindt in dit boek ook veel algemene informatie en tips over PowerPoint. Deze
informatie staat in aparte kaders.

Extra informatie
De kaders zijn aangeduid met de volgende tekens:

Bij het boek krijgt u extra achtergrondinformatie die u op uw gemak kunt
doorlezen. Deze extra informatie is echter niet noodzakelijk om het boek
door te kunnen werken.

Q Bij een lamp vindt u een extra tip voor het gebruik van PowerPoint.
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3. Een dia met een tabel

Wanneer u in uw presentatie bepaalde gegevens met elkaar gaat vergelijken, is het
een goed idee om een dia met een tabel te maken. Een tabel is een opsomming van
gegevens in horizontale rijen en verticale kolommen. De afzonderlijke vakjes die zo
ontstaan, heten cellen. Deze cellen kunnen worden gevuld met getallen, maar ook
met namen of kenmerken van producten.

De opmaak van een tabel kunt u geheel aan uw wensen aanpassen door de kleur of
de lijnen aan te passen. Ook kunt u de tekst die in de tabel staat op verschillende
manieren opmaken.

In dit hoofdstuk leert u:

een dia met een tabel maken;

een tabel vullen;

rijen en kolommen aan een tabel toevoegen,;

rijen en kolommen uit een tabel verwijderen;

het formaat van een tabel aanpassen;

de opmaak van een tabel veranderen;

de gegevens in een tabel verticaal en horizontaal uitlijnen;
een tabelstijl selecteren;

de kleur van de tabel aanpassen,;

de randstijl veranderen.
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3.1 Een dia met een tabel toevoegen

Een dia met een tabel geeft u de mogelijkheid op een overzichtelijke manier
gegevens met elkaar te vergelijken. Een tabel bestaat uit afzonderlijke cellen die zijn
gerangschikt in rijen en kolommen. In iedere cel kunt u woorden en/of getallen kwijt.
U gaat nu een tabel maken waarin u de omzet van een kantoorboekhandel in
verschillende kwartalen met elkaar vergelijkt.

U opent eerst een nieuwe dia en kiest voor de indeling met alleen een titel en object:
=" Start PowerPoint 1%7 20

=" Open de presentatie PowerPoint 2013 529 23
Links in het venster:

(B Kilik op de laatste dia

Nieuwe
(> Klikop dia~ , Titelenobject

De nieuwe dia wordt geopend. Om te beginnen geeft u deze een titel:

I~ Geef deze dia de titel Omzet kantoorboekhandel Smit 1%7 2

BES B G- PowerPoint 2013 - PowerPoint HULPMIDDELEN VOOR TEKENEN ? ® - 0 X
[0 START INVOEGEN ONTWERPEN OVERGANGEN ANIMATIES DIAVOORSTELLING CONTROLEREN BEELD OPMAAK testvisual@hotmailnl ~

< . o A L &~

. o (=) Einaeling TrebuchetMs (-[36 | A A A 1= -i=- = D Qe () 2~ dhzocken
B Klik — e elen & L & verangen -

akken Nieun B I USGaeh - A- = === =. Vormen Schikeen Snelle "\

- ¥ ia n - - M - ~ stijlen~ .

lembord ia's

eeeee

Lettertype 5 Alnea 5 Tekenen 5 Bewerken ~

Kiik om tekst toe te voegen
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Nu kunt u opgeven uit hoeveel rijen en kolommen de tabel moet bestaan. De tabel

die u gaat maken, krijgt vier rijen en vier kolommen:

& Zet bij

Aantal kolommen: Tabel invoegen

het aantal kolommen

op 4 Aantal k —d

B Zet bij Aantal rijen:

r Aantal rijen: 4
het aantal rijen op 4 /
> Klikop.__ °F

De lege tabel is in de dia verschenen. In het lint ziet u de tabbladen

INDELING

Rondom de tabel staat in de grijze rand een aantal handvaten

die horen bij de Hulpmiddelen voor tabellen.

Annuleren

ONTWERPEN

die u kunt

gebruiken om het formaat van de tabel te veranderen. U gaat de tabel hoger maken

zodat deze de hele dia vult:

PowerPoint 2013 - PowerPoint

] A OLPMIDDELEN VOOR TABELLEN
(B Plaats de aanwijzer op i P———_ DM

het middelste handvat
onder in de tabel |\

De aanwijzer verandert in I:

(B Sleep het handvat

?E - O X
INDELING  testvisual@hotmailnl =

omlaag
BFEHS B = PowerPoint 2013 - PowerPoint HULPMIDDELEN VOOR TABELLEN Chad o R | 573
CB’ Herhaal deze Stap, START INVOEGEN ONTWERPEN OVERGANGEN ANIMATIES DIAVOORSTELLING CONTROLEREN BEELD Ol ERPEN INDELING  testvisual@hotmail.nl ~

. d- d- t h t Eerste kolom B - r/‘ [T
indien nodig, met he —

- v| Gestreepte rijen Gestreepte kolommen leTk: ‘" Gum
middelste handvat e .

. 2 2

boven in de tabel -

De tabel neemt nu de hele
ruimte van de dia in beslag:

In de volgende paragraaf leest u hoe u de tabel kunt vullen met gegevens.
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3.2 Gegevens invoeren in een tabel

De afzonderlijke vakjes in een tabel heten cellen.

.. — - Gl

DELING testvisual@hotmailnl ~

CB” Kl-k d b t e EHEH S B O - PowerPoint 2013 - PowerPoint OOR TABELLEN
| op e ovens e rlj START INVOEGEN ONTWERPEN OVERGANGEN ANIMATIES DIAVOORSTELLING CONTROLEREN BEELD ~ONTWERPE!

= | Veldnamenrij Eerste kolom
in de tweede cel van
- | Gestreepte rijen [ | Gestreepte kolommen
links .

1 BEHS B e = PowerPoint 2013 - PowerPoint HULPMIDDELEN VOOR TABELLEN
: Typ: Eerste START INVOEGEN ONTWERPEN OVERGANGEN ANIMATIES DIAVOORSTELLING CONTROLEREN BEELD ONTWERPEN | INDELING
kwartaal ] Veldnamenrij Eerste kolom | pp——— e omeem cozoos b - A" A -
Totaalrij Laatste kolom === E====2| S==== |=====| ===== |- - & A- |t
V] Gestreepte rijen [ ] Gestreepte kolommen S -l@- ;;IZ:E, A~ [Zpenke
Opties voor tabelsijlen stijlen voor tabellen WordArt-stjlen F
Met behulp van de Tab-toets -
2z =
gaat u één cel naar rechts. o= ‘
3

|

] Typ: Tweede

kwartaal /}H ‘

) Typ: Derde kwartaal j

De drie kolommen van de tabel bevatten een titel. Nu gaat u de rijen een titel geven:

I~ Vul de tabel met de
gegevens zoals

hiernaast
Boeken 15.000 13.000 12.000
Kantoorartikelen 14.000 16.000 10.000
Software 11.000 13.000 12.000

De tabel is helemaal gevuld. Het formaat van de tabel kan altijd weer worden
aangepast. In de volgende paragrafen leert u hoe u een kolom en een rij aan de
tabel toevoegt.
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