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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 vlot 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: 
 

 De muis geeft aan dat u iets met de muis moet doen. 
 

 Het toetsenbord betekent dat u iets moet typen op het toetsenbord. 
 

 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:
 

 De pijl waarschuwt u voor iets. 
 

 
Bij de pleister vindt u hulp bij veelgemaakte fouten. 

 

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

 
1 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.  

 

 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 20 
 

 Open de presentatie PowerPoint 2013 23 
 
Links in het venster: 
 

 Klik op de laatste dia 
 

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

 Geef deze dia de titel Omzet kantoorboekhandel Smit 2 
 

 Klik op  
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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 
 

het aantal kolommen 
op 4 

 
 Zet bij  

het aantal rijen op 4 
 

 Klik op   
 

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

en  die horen bij de Hulpmiddelen voor tabellen.  
 
Rondom de tabel staat in de grijze rand een aantal handvaten  die u kunt 
gebruiken om het formaat van de tabel te veranderen. U gaat de tabel hoger maken 
zodat deze de hele dia vult: 
 

 Plaats de aanwijzer op 
het middelste handvat 

 onder in de tabel 
 

De aanwijzer verandert in : 
 

 Sleep het handvat 
omlaag 

 
 

 Herhaal deze stap, 
indien nodig, met het 
middelste handvat 
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. 
 

 Klik op de bovenste rij 
in de tweede cel van 
links 

 
 
 
 

 
Hier kunt u de titel van de tweede kolom invoeren: 
 

 Typ: Eerste 
kwartaal 

 
Met behulp van de Tab-toets 
gaat u één cel naar rechts. 
 

 Druk op  
 

 Typ: Tweede 
kwartaal 

 

 Druk op  
 

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

 Vul de tabel met de 
gegevens zoals 
hiernaast 

 
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. 




