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SAMENVATTING HOOFDSTUK 4 

Thema’s en themakleuren  

 

In het tabblad Ontwerpen vind je de Thema’s: 

 

Als je een thema kiest, kun je in één keer de hele presentatie opmaken.  

 

Met het snelmenu van een thema, kun je dit thema Toepassen op geselecteerde dia’s. 

 

Kies Via 

Varianten 

themakleuren. 
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Achtergrond instellen  
 

  
 

 

  
 

De mogelijkheden in het venster Achtergrond opvullen, verschillen per gekozen 

thema. 

 

Via het snelmenu kun je een gekozen achtergrond alleen op de gekozen dia toepassen.  

 
 
Voettekst  

 

Een voettekst op een dia bestaat uit drie onderdelen: 

1.  Datum en tijd 

2.  Dianummer 

3.  Voettekst, met een eigen tekst, bijvoorbeeld je naam. 

 

   

Open hiermee het venster 

Achtergrond opmaken. 

Kies hier een opvullling. 

Vink deze mogelijkheid 

aan als je geen 

achtergrondafbeeldingen 

wilt, die bij een thema 

horen. 

Klik hier om het venster 

Koptekst en voettekst te 

openen . 
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Diaovergangen instellen  
 

  
 

 

 

 

 

Als dit aangevinkt is, komt 

er geen voettekst op de 

titeldia. 

Als je hier klikt, komt de 

voettekst alleen op de 

geselecteerde dia('s). 

Als je hier klikt, komt de 

voettekst op elke dia te 

staan. 

Klik hier voor een overzicht van 

diaovergangen. 
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Een overgang voor geselecteerde dia’s verwijder je door te klikken op  

(Geen overgang). 
 
 

Hieraan herken je een dia met 

een overgang. 

Klik hier om de overgang af te 

spelen. 

Klik hier om de overgang af te 

spelen. 

Hier kun je een geluid bij de 

overgang laten afspelen. 

Hier stel je in dat de overgang 

naar de volgende dia automatisch 

verloopt, door een tijd in te 

vullen. 

Als je hier klikt, geldt de 

gekozen overgang voor alle 

dia’s. 



© INSTRUCT Samenvatting Praktijk PowerPoint 2013/2016, H4 

 

 - 5 - 

Animaties gebruiken  
 

Je kunt onderdelen op een dia laten verschijnen. 

 

  
 

 

 

 

Animaties krijgen een nummer in de dia. Deze nummers geven de volgorde aan. 

 

  
 

 

 

Er zijn 3 mogelijkheden: 

  

Bij klikken De volgende animatie start als er met de muis wordt geklikt 

Met vorige De geselecteerde animaties verschijnen tegelijkertijd 

Na vorige De volgende animatie start automatisch als de vorige klaar is 

   

Animatie verwijder je door een onderdeel met animatie te selecteren en te klikken op: 

Klik hier voor meer animaties. Selecteer een animatie. 

Wijs een animatie aan om een 

voorbeeld te zien. Klik erop om 

deze toe te passen. 

Hier geef je aan wanneer een 

animatie moet starten. 
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 (Geen animatie). 

 
Diavoorstelling instellen  

 

  
 

 

 

 

 

Hier kun je verschillende afspeelopties instellen en het type voorstelling wijzigen. 

 

 
Opslaan als voorstelling  

 

Presentaties kun je zo opslaan dat deze in de diavoorstelling worden geopend. 

 

Dit geef je aan via , . 

 

Door te dubbelklikken op  open je het venster Opslaan als: 

Hiermee open je het venster 

diavoorstelling instellen. 
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Wanneer je een opgeslagen PowerPoint-voorstelling opent, wordt deze in de 

diavoorstelling gestart.  

 

 

Kies deze mogelijkheid bij 

Opslaan als. 
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Afdrukken  
 

Via het tabblad ,  kun je afdrukinstellingen aangeven: 

 

 

Onder Instellingen kun je aangeven wat je wilt afdrukken: 

 

Je kunt ook meerdere dia’s invullen. Tussen de dianummers gebruik je een 

puntkomma.  

 

 

Het afdrukvoorbeeld. 

Hier geef je de dia aan 

die je wilt afdrukken. 

Vul hier het aantal 

afdrukken in. 

Klik hier om het 

afdrukken te starten. 
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Een Hand-out is een overzicht van de dia’s met soms ruimte voor aantekeningen. 

 

Hier kun je kiezen voor 

het afdrukken van een 

Hand-out. 


