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Tekst opmaken en uitliinen

Tekst op een dia staat altijd in een tekstvak.
Als je het tekstvak selecteert, wordt alle tekst van het tekstvak opgemaak.
Als je een stuk tekst selecteert, wordt alleen de selectie opgemaakt.

Tekst kun je opmaken via het tabblad Start, groep Lettertype:

Knop

|Ca|ibri (Hoofdte ~ Lettertype

4 - Grootte lettertype

A A Lettertype in stapjes vergroten / verkleinen
Vet

Cursief

[u] Onderstrepen

A~ Tekstkleur

Tekst kun je uitlijnen via de knoppen in de groep Alinea:

Knop

=] Links uitlijnen
= Centreren

B Rechts uitlijnen

De roze knop laat zien hoe de geselecteerde tekst is uitgelijnd, bijvoorbeeld:

Afbeeldingen aanpassen, draaien en spiegelen

Bij een geselecteerde afbeelding of vorm zie je grepen:

Draaigreep

Formaatgrepen
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Door deze te verslepen wordt de afbeelding of vorm groter of kleiner.
Versleep je een hoekformaatgreep, dan blijft de afbeelding in de juiste verhouding.

Draaien gaat door de draaigreep te verslepen of:

HULPMIDDELEN VOOR AFBEELDINGEN

OPMAAK
EE Correcties ~ :Q: ZAfbeeldmgsrand < _1Naarvoren ~ \'(:'_ < x D 5om
Loy —— — [ Sas BLASas-T S H
= Kleur ~ B el E sl = ol | - | & Afbeeldingseffecten~ | '] Naar achteren ~

Achtergrond Bijsnijden ﬁ 1852cm -

verwijderen 25| Artistieke effecten - 21 ~ Bi; Selectievenster

¥ %Afbeeldmgsindeling -

Afbeeldingsstijlen 2k 90° rechtsom draaien

AT 90° linksom draaien

= Verticaal spiegelen

dl. Horizontaal spiegelen

Hier kun je een geselecteerde

Meer opties voor draaien...

afbeelding (of vorm) draaien en
spiegelen.

Afbeeldingen opmaken

Een geselecteerde afbeelding kun je opmaken via het tabblad Opmaak:

HULPMIDDELEN VOOR AFBEELDINGEN

OPMAAK
w - Z - aar vore E- o -
g;l Correcties = R — L7 Afbeeldingsrand Naar voren [ # imem -
’ Kleur B | | sl | || ol ama el EI ~| & Afbeeldingseffecten - Naar achteren -
Achtergrond - . Bijsnijden =104 cm -
verwijderen 2314 e effecten i - [& Afbeeldingsindeling = F; Selectievenster  “h+ P S hd
Afbeeldingsstijlen 1) Schikken Grootte ]

Klik hier om kleuren
aan te passen.

Klik hier meer stijlen te zien, waarmee je de
afbeelding in één keer een stijl geeft.
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HULPMIDDELEN VOOR AFBEELDINGEN

OPMAAK
w - Z B aar vore E- o -
g;l Correcties = R — L7 Afbeeldingsrand Naar voren [ # imem -
’ Kleur - B | | sl | || ol ama el EI - | & Afbeeldi N MNaar achteren -
Achtergrond - . Bijsnijden =104 cm -
verwijderen 22| Attistieke effecten - ‘il - 7| & Ag Bl Selectievenster  “h+ P S hd
Aanpassen Afbeeldingsstijlen Schikken Grootte ]

\

Open hier het menu om Kleur en dikte van
een afbeeldingsrand kiezen.

-2-
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Themakleuren

Standaardkleuren
| § EEEEN

Geen kader

v  Meer kaderkleuren...

T Pipet
= Dikte b
=z Streepjes 3

E Afbeeldingsrand =
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In PowerPoint 2016 heet dit;: Geen contour

HULPMIDDELEN VOOR AFBEELDINGEN

EE Correcties =4
= Kleur = [m]

[E3] Artistieke effecten~ 2] ~

Aanpassen

ki

Achtergrond
verwijderen

—
E

ki

—
-

Af

—
—

OPMAAK
z - aar vore B . 1
—— [# Afbeeldingsrand Nasr voren |z | gl -
el El - | @ Afbeeldingseffecten - Naar achteren E-&:
i ijsnijden = ry
7| 5, Afbeeldin EJf, Selectievenster  “h~ iden & 1088 em <
Schikken Grootte 5

g Vooraf ingesteld

Vloeiende randen

g Schuine rand
L
==

2D-draaiing

L4 Afbeeldingseffecten -

3

Open hier het menu om effecten zoals zoals,
schaduw of 3d-draaiing te kunnen kiezen.
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Vormen bewerken

Een geselecteerde vorm heeft grepen:

I-—\iDraaigreep

Aanpassingsgreep

Formaatgreep

Door formaatgrepen te verslepen wordt de vorm groter of kleiner.
Een vorm kun je draaien door de draaigreep te verslepen.

Met de aanpassingsgreep kun je een deel van de vorm wijzigen.

HULPMIDDELEN VOOR TEKENEN

OPMAAK

E N N\ O | = Vorm bewerken - — ~| £ 0puullen van ve A Tekstopvulling - | /1 Naarvoren - [Z Uitlijnen - tloa2em -
O AL L[| B Tekstvak Abc - 7 Omtrek van vorm - A A A - A Tekstkader £ Naar achteren - ([T Groeperen - |~ — -
(5 % N\ { } |*| @ Shapes samenvoegen Vormeffecten - | [A\ Teksteffecten- | [, Selectievenster A Draaien - &laTem C

Vormen invoegen VA 5 Stiflen voor WordArt = Schikken Grootte  ©

Open hier het menu om stijlen te kunnen kiezen, waarmee
vormen in een keer een andere opmaak geeft .

Abc Abc ‘ | Abc | Abc | Abc {Abl: Abc ‘
. Abc Abc | Abc | Abc @ Abc
- y —

Overige themaopvullingen
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Wijzig hier de opvulkleur.

ULPMIDDELEN VOOR TEKENEN
OPMAAK

DE N N\ 0O -| = Vorm bewerken -

OA L L& -|E Tekstvak
5% o -

Vormen invoegen

- Q Opvullen van \mrm'/
Abc a - | [Z Omtrek van vorm A A - | A\, Tekstkader -
= | & Vormeffectey = [ Teksteffecten~ | Eif; Selectievenster A Draaien ~ S47em
Vormstijlen /V\ 5 Wordart 5 Schikken Grootte

A Tekstopuulling - | "1 N [ uitien - :
A Tekstopvulling = | 1 Naar voren [ Uitljnen E242em @
[0 Naar achteren

Open hier een menu om
effecten te kiezen.

—

Wijzig hier de lijnkleur,
lijndikte en de lijnstijl.

Vormeffecten:

Schaduw

Gloed

OOy u

o U

Vooraf ingesteld

Weerspiegeling

Vioeiende randen

Schuine rand

3D -draaiing

-

Geen schaduw

Buiten

O 00O
a 0
U O J

Perspectief

p—

D Schaduwopties...
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Afbeeldingen en vormen uitlijnen

Een geselecteerde afbeelding of vorm kun je uitlijnen via het tabblad Opmaak, groep
Schikken, knop Uitlijnen:

[e Uitlijnen =

|& Links uitlijnen

Centreren

Yo

Rechts uitlijnen

=
=
=3

EBowven uitlijnen

=

Midden uitlijnen

=
—
©

Onder uitlijnen

Horizontaal verdelen

Verticaal verdelen

< O &

Uitlijnen op dia

Wanneer er één afbeelding is geselecteerd, lijn je de afbeelding uit op de dia.

Bij meer geselecteerde afbeeldingen of vormen kun je deze ten opzichte van elkaar
uitlijnen:

[e Uitlijnen =

|& Links uitlijnen

Centreren

Yo

Rechts uitlijnen

=
=
=3

EBowven uitlijnen

=

Midden uitlijnen

=
—
©

Onder uitlijnen

Uitlijnen op dia

« (Geselecteerde objecten uitlijnen
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SmartArts opmaken

HULPMIDDELEN VOOR SMARTART
ONTWERPEN OPMAAK

p L) "3 r
== X ) = =
[-] Opsommingsteken toevoegen Niveau verlagen ¥ Omlaag verplaatsen == = - O - = % . (=] 0

= e
3 N | Iz _|| Kleuren - Afbeelding  Converteren
ET] Tekstvenster & Van rechts naar links < Indeling i opnieuw instellen

Afbeelding maken Indelingen e e - arden

L

T vorm toevoegen ~ Niveau verhogen Omhoog verplaatsen

HIR EER EER |

Open hier een menu om
Kleuren te wijzigen. T

]

Bl EEN EER )
|
|
|
|
|

L I -

@Q Kleuren van afbeeldingen in SmartArt-afbeelding wijzigen

HULPMIDDELEN VOOR SMARTART

ONTWERPEN OPMAAK

+ Nivea 0
Vorm toevoegen ~ veau verhogen Omhoog verplaatsen . =

g . e vetog poco == o - 'm = . =
e o = e e . =] 90
Opsommingsteken toevoegen Niveau verlagen Omlaag verplaatsen | - M

Eais 2 van rech e 21 | e o keven | [ [ | ] |1 Ameetding  converteren
ekstvenster & Van rechts naar linl Indeling wijzigen opnieuw instellen

Afbeelding maken Indelingen sma Beginwaarden

\
Kies hier een andere stijl.

Via het tabblad Opmaak kun je een geselecteerde WordArtvorm een andere vorm
geven of een andere opvul- of randkleur.



