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1. Dia’s met tekst en afbeeldingen

PowerPoint is een programma om presentaties te maken. Een presentatie in
PowerPoint wordt opgebouwd uit verschillende pagina’s die dia’s worden genoemd.
Om deze dia’s er goed uit te laten zien, beschikt PowerPoint over een groot aantal
thema’s. Door een thema te gebruiken, geeft u iedere dia automatisch dezelfde
achtergrond en opmaak.

In PowerPoint maakt u veel verschillende soorten dia’s. Niet alleen met tekst, maar
ook met illustraties, afbeeldingen, SmartArt, tabellen, grafieken en mediafragmenten
(geluid of een kort filmpje).

Wanneer u een nieuwe dia toevoegt, kiest u de gewenste dia-indeling. Dat is een
vastgesteld formaat voor een dia waarin de opmaak, plaats en tijdelijke
aanduidingen voor alle onderdelen van de dia worden weergegeven. Er is
bijvoorbeeld een indeling voor een titeldia, waarin de titel en ondertitel van uw
presentatie automatisch op de juiste plaats komen te staan.

In dit hoofdstuk leert u hoe u de dia’s met tekst en afbeeldingen maakt. PowerPoint
biedt verschillende mogelijkheden om de ingevoegde afbeeldingen aan te passen en
te verfraaien.

De overige soorten dia’s met de bijbehorende indelingen komen in de volgende
hoofdstukken aan bod.

In dit hoofdstuk leert u:

het lint en de werkbalk Snelle toegang gebruiken en aanpassen;
een nieuwe presentatie openen;

aanmelden bij PowerPoint;

een thema kiezen;

een titeldia toevoegen,;

het formaat van een tekstvak aanpassen;

een tekstdia met en zonder opsomming maken,;

een presentatie opslaan;

een afbeelding in een dia plaatsen;

het formaat van een afbeelding aanpassen door te slepen of door bij te snijden;
artistieke effecten en stijlen op een afbeelding toepassen,;

de achtergrond van een afbeelding verwijderen;

een presentatie met een fotoalbum maken.

9 Let op!

Om alle voorbeelden in dit hoofdstuk te kunnen volgen, moeten de oefenbestanden
naar de harde schrijf van uw computer gekopieerd zijn. In Bijlage B Oefenbestanden
downloaden achter in dit boek leest u hoe u dat doet.
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1.1 PowerPoint starten

Voor u uw eerste presentatie gaat maken, bekijkt u hoe PowerPoint op uw
beeldscherm wordt weergegeven. Eerst start u het programma:

Linksonder in het scherm:

@ Typ: powerpoint

(B Klik op
PowerPoint ) e

Mappen

- 1 Oefenbestanden PowerPoint - in PowerPoint
Bureaublad-app ° >

Bureaublad-app

Cf Openen
5 Als administrator uitvoeren
[l Bestandslocatic openen
©1 Aan Start vastmaken

43 Aan de taakbalk vastmaken

Ti] Verwijderen

O powerpoint

B s a g

Q R o PowerPoint Aanmelden @ @ - ] X
U ziet dit venster:
Goedemiddag
& Klik op
[N Een rondle [w@ SALERE
volgen
AR VG TR T
Lege presentatie Welkom bij PowerPoint }? Galerie Pakket

Meer thema\'s —>
Recent  Vastgemaakt  Gedeeld met mij

U hebt de laatste tijd geen presentaties geopend. Kiik op Openen om naar een presentatie te bladeren.

Meer presentaties —>

Lege presentatie

Openen
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Het venster van PowerPoint 2019 en Office 365

In de titelbalk staat de naam ,
van het document: — o/~

Verder ziet u:

ziet er zo uit:

en Beeld Help O Uilley
[N
O o

Vormen Schikken

% Delen & Opmerkingen

D zoeken
& vervangen -
B selecteren -

Tekenen Bewerken

- de werkbalk Snelle toegang\/
- het lint _
- de tabbladen

Klikken om een titel toe te
voegen

Onder in het venster ziet u de

statusbalk:

Klikken om een ondertitel toe te voegen

e T

= Notities =] BT 1 + 6
Het venster van PowerPoint 2016 ziet er zo uit:
In de titelbalk staat de naam = -
van hetdocument: — |- —— b D &
Verder ziet u: 1
- de werkbalk Snelle toegang e
- het lint )
- de tabbladen
StatUSba”( Klik om een ondertitel te maken.

1van1  Nederlands (standaard) ES s B opmerkinge B LI 1 + 6% [

Het lint is ontworpen om u te helpen bij het snel

zoeken van de opdrachten die u

nodig heeft tijdens het werken aan uw presentaties. De opdrachten zijn ingedeeld in
logische groepen op tabbladen. Elk tabblad heeft betrekking op een bepaalde soort
activiteit, zoals het ontwerpen of opmaken van een dia.

Presentatie] - PowerPoint

Automatisch opslaan @

Aanmelden Eal

Bestand E Invoegen  Ontwerpen  Overgangen  Animaties Diavoorsteling  Controleren Beeld Help O Uitleg 2 Delen I Opmerkingen
‘Q'D E [ indeling - A A = 14 L_C‘) 0 [ P & DO zoeken
Plakken r} Nieuwe 8 Oprieunw intelen B I S g - A 1 Vormen Schil«l:eln : . e Vervangen -
° s dia- [0 Sectie - 4 4w 2 2 - - = I3 Selecteren -
Klembord ] Dia's Lettertype Alinea Tekenen Bewerken ~
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Het lint is opgebouwd uit een

aantal tabbladen:\/ C | B0 T

Elk tabblad is verdeeld in
logische groepen. Een groep
bevat bij elkaar behorende
opdrachten:

naties  Diavoorstelling  Controleren  Beeld  Help 0 Uilleg & Delen | 0 Opmerkingen
P o
O o

Vormen Schikken

Tekenen

Klikken om een titel toe te
voegen

Klikken om een ondertitel toe te voegen

Door op een tabblad te
klikken, worden de
bijbehorende groepen met
opdrachten getoond.

Dia1van 1 Nederlands (standaarc) = Noities B = B = - 1 + % M@

Als u tijdelijk meer werkruimte nodig heeft, verkleint u het lint als volgt:

(B Rechtsklik op tabblad Automatisch opslaan (&) . Presentatiel - Pow]

Bestand _ Start Inunenean Nnhaarnan MNuarnannean Animatjes Diavoorstelling

Stﬂ rt (_ Werkbalk Snelle toegang aanpassen...
Plakken ’—_—h‘
e

De werkbalk Snelle toegang ander het lint weergeven A A

Het lint aanpassen... A ra A

U ziet een klein menu:

Het lint samenvouwen %

1Klembord VT./ = SR
B Klik op /
Het lint samenvouwen

V4

U Ziet dat het Iint bijna iS mlwa mwpuppn Overgangen  Animaties  Diavoorstelling ~ Controleren  Beeld Help O Uitleg & Delen I Opmerkingen
verdwenen: ;
Alleen de namen van de
tabbladen worden getoond.
Zo zet u het lint terug:
Start

(B Rechtsklik op tabblad
@ Klikop ¥ Het lint samenvouwen

Het lint heeft weer de normale afmetingen.

Q Tip

Lint minimaliseren via een andere knop
Het lint kan ook geminimaliseerd worden met de knop #* rechtsboven op het lint:

CB, Klik o -ﬁ- utomatisch opslaan (@)
p Bestand Start Invoegen Ontwerpen  Overgangen Animaties Diavoorsteling ~ Controleren Beeld Help O Uitleg & Delen O Opmerkingen
QD X @ [Bindeling - 3 rc‘) E\D PO zoeren
- G N
otar 2 e S0pricon st |
v e B e s @ | »
lemb pe .l pinea N
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% HELP! Het lint ziet er bij mij anders uit

De weergave van de opdrachten in het lint wordt automatisch aangepast aan de
grootte van uw beeldscherm, de ingestelde resolutie en de grootte van het venster
van PowerPoint. Hoe groter uw beeldscherm en hoe hoger de resolutie, hoe meer
informatie er op het lint past.

Bijvoorbeeld op een beeldscherm met hoge resolutie:

Automatisch opslaan (@) - Presentatiel - PowerPoint

Bestand Start Invoegen Ontwerpen Overgangen Animaties Diavoorstellng ~Controleren Beeld Help O Vertel wat u wilt doen & Delen U Opmerkingen

o = Eindeling - < £l ) \\oOoo/| 0 ) & s
Do = ] AlLedc- O & & venangen
pladen Mams B s pa- | L - A G { ) s e @ I Selecteren-

Klembord 3 Dia's Lettertype Alinea Tekenen Bewerken ~

Of met een lage resolutie:

Automatisch opslaan (@ ) = Presentatiel - PowerPoint
Bestand Start Invoegen Ontwerpen Overgangen Animaties Diavoorstelling Controleren Beeld Help O Uitleg g B
<n X ‘ﬂjﬂ] B- oA A | i= .= I3 = O NG jo)
D r} @ ' 5] O O A
Plakken Nieuwe — B I UGS aAV. A o . A Vormen Schikken - Bewerken
- <4 dia~ O~ 5 & U » - . & -
Klembord [P} Dia's Lettertype Alinea Tekenen ~

U ziet dat alle groepen gehandhaafd blijven, maar dat de indeling en de getoonde
informatie verandert.

De schermafbeeldingen in dit boek zijn gemaakt met een beeldscherm van 1280
beeldpuntjes breed. Als u een andere resolutie gebruikt, kan het lint er bij u dus
anders uitzien.

1.3 De werkbalk Snelle toegang aanpassen

Als u een opdracht wilt geven via het lint, moet u meestal twee keer klikken. Op het
tabblad en op de opdracht. Bij opdrachten die u vaak gebruikt is dat onhandig.
Daarom is er de speciale werkbalk: Snelle toegang

Automatisch opslaan (@ ) [

Daarin voert u veelgebruikte opdrachten met één klik uit.

U Ziet de Werkbalk Snelle Autoraatisch opslaan (C7 s Presentatiel - PowerPoint
toegang boven in het Venster gind ﬂ Invoegen  Ontwerpen  Overgangen Animaties Diavoorstelling  Controleren  Beeld  He
e T X +=] Eindeling - e wimlees It
Van POWGrPOInt. Plak|k:e|n M N‘:u?{,e 5 Opnieuw instellen . . P ‘ [£3]
o <3 dia~ [B sectie~ I'U 'S o 8- Aa = =

Klembord s Dia's Lettertype Alinea
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U bepaalt zelf welke opdrachten in de werkbalk Snelle toegang staan. Zo verwijdert u
een opdracht uit de werkbalk Snelle toegang:

KI . k E Automatisch opslaan (® ) L Presentatie]l - PowerPoint
( BJ i op \ and . Mvoegen  Ontwerpen  Ov¢ Werkbalk Snelle toegang aanpassen elling  Controleren  Beeld He
o @ Eindeling - v Automatisch opslaan L 3
. 5 N Nieuw [ - -
U ziet een menu met een pien | Nieawe EOPmennscten |71 -
. © g dia~ ESectia- =
aantal veelgebruikte e ® ¥ Opslaan ines
. E-mailen
Opd raChten o L Snel afdrukken
Afdrukvoorbeeld en afdrukken
\" . Spelling
CBJ KI i k op I:] D rl e |..-| Il.".lI ¥ Ongedaan maken
Opnieuw
¥ Starten vanat begin
Aanraak-/muismodus
Meer opdrachten... t 1 t
I I I |
Onder het lint weergeven O e e n I

Automatisch opslaan (@ ) B - Presentatiel - PowerPoint

U ziet dat de knop . uit de
werkbalk Snelle toegang is

Bestand Start Invoeg Ontwerpen  Overgangen  Animaties  Diavoorstelling  Contre

y ‘||jf1 Indeling - A A = =
Verdwenen o | ’71" . @Opnieuw instellen
Plakken Nieuwe — B I S a5 A A o A
- ¥ dia - [ Sectie - A . -
Klembord M Dia's Lettertype

Op dezelfde manier voegt u een knop toe aan de werkbalk Snelle toegang:

& Kiik op ka, OPenen

De werkbalk Snelle toegang is aangepast:

Automatisch opslaan (@ ) [E

% HELP! De werkbalk Snelle toegang ziet er bij mij anders uit
In dit boek wordt de Office 365-versie van Word 2019 gebruikt. Deze versie heeft
standaard de knop Automatisch opslaan in de werkbalk Snelle toegang staan:

Automatisch opslaan (@ ) =

—

Wanneer u bent aangemeld bij OneDrive en er een document wordt bewerkt dat is
opgeslagen in de online opslagruimte OneDrive, kan het bestand automatisch
worden opgeslagen terwijl het bewerkt wordt.

In de Office 2019-versie van Word 2019 ziet u de knop niet: T -

Om de knop Automatisch opslaan in beeld te brengen of te verbergen:
> Klik op B, Automatisch opslaan

Om de werkbalk Snelle toegang onder het lint weer te geven:

> Klik op E Onder het lint weergeven



