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SAMENVATTING HOOFDSTUK 2 

 
Dia’s kopiëren en verplaatsen  

 

Diasorteerderweergave 

 
 
 
 
Dia’s invoegen en verwijderen 
 

 

 
 

 

Met de <Delete>-toets verwijder je geselecteerde dia’s. 

 

 
Tekstvakken invoegen en verwijderen 

 

 
 

 

 

 

 

Je kunt dia’s verplaatsen door te slepen. 

Als je de dia versleept en de <Ctrl>-

toets indrukt, wordt de dia gekopieerd. 

Hiermee maak je een nieuwe dia op de plaats 

waar de cursor staat. 

Hiermee kun je zelf de indeling kiezen van de 

dia die je invoegt. 

Klik op de knop en sleep een 

tekstvak op de dia. 



© INSTRUCT Samenvatting Praktijk PowerPoint 2013/2016, H2 

 

 - 2 - 

Tekstvak draaien en vergroten/verkleinen 

 

 
 

Een geselecteerd tekstvak kun je verplaatsen door het te verslepen. 

 

Je verwijdert een tekstvak met de <Delete>-toets. 
 
 
Afbeeldingen invoegen en verwijderen 

 

Afbeelding invoegen 

 

 
 

Het venster Afbeelding invoegen komt in beeld: 

 

Draaigreep, om het tekstvak te draaien. 

Formaatgrepen Formaatgrepen. Versleep ze om het vak 

groter of kleiner te maken. 

Klik hierop om een  afbeelding in te 

voegen die op je computer staat. 

Selecteer de juiste map 

en het juiste bestand. 

Selecteer de juiste map 

en het juiste bestand. 

Klik daarna op Invoegen 
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Ook met de knop  op een dia met een speciale indeling kun je een afbeelding 

invoegen. 

 

Met <Delete> verwijder je afbeeldingen. 

 

Onlineafbeelding invoegen 

 
 

  
 

Hiermee voeg je afbeeldingen van 

internet in. 

Typ hier een trefwoord en 

druk op de <Enter>-toets. 
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Ook met de knop  op een dia met een speciale indeling, kun je een illustratie 

invoegen. 

 

 
Vormen invoegen en verwijderen  

  

  
 

Kies een illustratie en klik 

daarna op Invoegen 

Kies een illustratie en klik 

daarna op Invoegen. 

Klik hier om vormen 

te kunnen kiezen. 
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Selecteer een vorm en teken deze via slepen.  

 

Een vierkant maak je door een rechthoek te slepen met ingedrukte <Shift>-toets.  

 

Een cirkel maak je door een ovaal te slepen met ingedrukte <Shift>-toets. 

 

 
 

Een geselecteerde vorm verwijder je met de <Delete>-toets. 
 

Dit zijn de Vormen uit de 

categorie Basisvormen. 

Aan bijna alle vormen 

kun je tekst toevoegen. 
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WordArt invoegen en verwijderen  

 

 

 

 

Klik hierop om WordArt-

tekst te kunnen kiezen. 

Klik op een opmaak 

Typ hier de tekst. 

Klik hierop om teksteffecten te 

kiezen. 

Klik op een categorie om een 

vervolgkeuze te maken. 
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De vorm van een WordArt pas je aan via: 

 

 

Met de <Delete>-toets verwijder je een WordArt-tekst. 

 
 

Dit zijn de mogelijkheden. 
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SmartArts invoegen en verwijderen  
 

Met een SmartArt kun je tekst op een andere manier presenteren.  

 

 
 

Je kunt ook op een dia met een indeling waarmee je objecten kunt toevoegen, klikken 

op . 

 

 
 

Je kunt tekst aan een vorm toevoegen door erop te klikken: 

 

Klik hier om het venster SmartArt 

–afbeelding kiezen te openen. 

Kies hier een categorie. 

Kies hier een afbeelding. 
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Met de <Delete>-toets verwijder je een SmartArt. 

 
 
Video invoegen  

 

 
 

Via Video op mijn pc… open je  

het venster Videobestand invoegen.  

Selecteer daar het bestand dat je wilt invoegen en klik op Invoegen..  

 

Op de dia zie je een filmvenster met een recorderbalk: 

 

Verplaat het venster of maak het groter/kleiner. 

 

Via Onlinevideo… open je dit venster: 

Vormen aan de SmartArt toevoegen doe je hier. 

Klik hier om een video in te 

voegen. 
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Audio invoegen  

 

 
 

Via Audio op mijn pc… open je  

het venster Audiobestand invoegen.  

Selecteer daar het bestand dat je wilt invoegen.  

 

Op de dia zie je een luidspreker met een recorderbalk: 

 

 

Verplaats het venster of maak het groter/kleiner. 

 

 

 

Typ een zoekopdracht en klik op 

het vergrootglas. 

Klik hier om geluid in te voegen. 


