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PowerPoint opstarten, verkennen en afsluiten

POWERPOINT opstarten:

PowerPoint opstarten met pictogram
op Bureaublad.

PowerPoint opstarten met pictogram
in Taakbalk.
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Nieuwe presentatie openen:
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Wim Dommerholt |
wimdommerholt@hotmail.com

PowerPoint | Nieuwe presentatie openen.
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Als er een presentatie is geopend, zie je de volgende vensteronderdelen:

i=0] Presentatiel - PowerPoint T I tel bal k - =

START INV&EG[N ONTWERPEN lOV[RGANGEN] I ANIMATIES [ D]AVOORSTELLINE] CONTROLEREN BEELD merholt ~

= [F]Indgling - \NOoao | O i Zoeken

—— ©90pnkuw instellen AL L[ ,D 2% Vervangen ~

Nieuwe 2™ L} els Schikken s @ .

dia~ O Sectie RAE SRR - + Selecteren
o Dia's Lettertype Alinea Tekenen Bewerken A
A\ \

! N/
\ Tabbladen Het Lint
werkoalk PowerPoint
Snelle toegang -
\ afsluiten.

tabblad Bestand _

Klik om een titel te maken.

Klik om een ondertitel te maken.

Statusbalk Diavenster

DIAIVAN1 NEDERLANDS (STANDAARD}) = notmes M opmerkinGEN B B3

Een presentatie openen

Als je PowerPoint opstart, kun je een nieuwe presentatie of een bestaande presentatie
openen:

Bestaande presentatie openen die je kort

PowerPoint J | geleden hebt bewerkt.

Voorgestelde zoekopdrachten:  Fotoall

Rece nt BESCHIKBAAR  PERSOONLUK

ARCHEON -
Bureaublad » PowerPoint2013 —

AardrijkskundeQuiz - -
Bureaublad = HG Cases Nieuwe presentatie openen.
m AardrijkskundeQuiz
Bureaublad » Oefenbestanden Word201...

AardrijkskundeQuiz
C: » Users » Wim » Downloads
‘ BASISVORMEN
|| Bureaublad » PowerPoint2013
TypeWorld inspiratiedag, ins en o...
D:

TypeWorld inspiratiedag, ins en o...
=

C: » Users » Wim » Downloads

Lege presentatie WelkoT o
PowerPoint

Ton Integraal Houtsoort Mesh

m PARLS

Bureaublad

m SCANDINAVIE2
Bureaublad » BestandenPP TC

Metropolitan Facet

SCANDINAVIE2

o St time B Bestaande presentatie openen uit een
[ Andere Presentaties openen bepaal de map ]

Als je een presentatie uit een bepaalde map wilt openen, klik je op Andere
Presentatie openen. Kies dan een plaats, bijvoorbeeld je Computer:
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Account

Opties

Openen
@ Recente Presentaties [LJ Computer
& OneDrive - Persoonl
T Computer

+ Locatie toevoegen

PowerPoint

R

Plaats selecteren waar de
presentatie staat.

» Hb Cases

Klik op Bladeren om
de mappen en bestanden
op je computer te
openen.

Bladeren

PowerPoint 2013

©

Info

Nieuw
Openen
Opslaan
Opslaan als
Afdrukken
Delen
Exporteren

Sluiten

Account

Opties

Feedback

Presentatie - PowerPoint

N
Plaats selecteren waar de

presentatie staat.
__

OneDrive - Persoort] angepaste Office-sjablonen

wimdommerholt@hotmail.com
Add-in Express
OneDrive - Persoonli
J-c.huybers@outlook

L=

Klik op Bladeren om

de mappen en bestanden
op je computer te
openen.

Deze pc

Bluetooth Folder

Calibrebibliotheek

PowerPoint 2016
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Als je op Bladeren Klikt, verschijnt het venster Openen. Hier kun je een presentatie
openen:

Py Openen

:(-) * T , <« Instr... ¢ Oefenbestanden .. » v O DUbbelk“k Op een map
om deze te openen.
COrganiseren = Mieuwe map
J Vanpc2 2 Maam . zigd op Type G
. o dfadfgzdv 947074 14:77 Bectands
18 Deze pc . .
5! Afbeeldingen e 2;‘;’;: Klik op een presentatie

en daarna op Openen
om de presentatie in
PowerPoint te openen.

iz Bureaublad
| Documenten

4. Downloads

J Muziek — -
. & 1 (:35 Microsofi
& Video's ) )
TR hif (C:) | 1 10:35 Microsofi
i Lokate schi :
— 3 @] Droomhuizen.ppt 1 13 10:19 Microsofi
= HP_RECOVERY ([ o .. i . DI ‘. . I
e Windowsg 1 (Fy ¥ € >
Bestandsnaam: | Dansschool.pptx v
Extra

Als je een presentatie geopend hebt, kun je nog een presentatie openen via Bestand,
Openen.

@ d B - @ Via de pijl kun je terug
HRIPNY) START | INVOEGEN naar de geopende
o —1 [Flindeling Info (| presentatie.
D — Ooni Nieuw
Plakken Nieuwe £S5 Oprieuy s ‘
R = o nen .
- dia~ [Sectie — Open nog een presentatie. ’
Klembord = Dia's Opslaan
Opslaan als @ Onelrve - Persoonnk
1
Afdrukken El:' Computer
Delen
Exporteren + Locatie toevoegen
Sluiten

Tussen geopende presentaties wisselen:
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P 3 Presentatiel - PowerPoint P 3 Presentatie2 - PowerPoint

Klik om een titel te maken

Houd de muisaanwijzer
boven de PowerPoint-
knop. Klik daarna op een
presentatie.

Verschillende weergaven

Rechts onderin kun je kiezen in welke weergave je PowerPoint wilt bekijken.

Normaal, voor het
maken of wijzigen
van een presentatie.

Leesweergave, om
de presentatie te
lezen en te bekijken.

Diasorteerder, voor
een goed overzicht
van je dia’s.

Diavoorstelling, om te
zien hoe het publiek de
presentatie zal zien.
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De weergave ‘Normaal’:

Ed O B = 8.2 HONDERDJARIGEMAN2 - Py . \\
A ser onworsen ontwereen overeancen anwvates of  Dlavenster

e E8 Tekst bewerken, opmaken
e e - ~ | en afbeeldingen invoegen

De randen tussen de
vensters kun je
verslepen.

Klik op een dia om deze te
openen.

Met <Home> kom je bij de
eerste dia, met <End> bij de
laatste.

DIA1VANS  NEDERLANDS (STANDAARLY

= B 7 -—4——+ 5% B

De weergave ‘Diasorteerder’:

@ BH E H 8.2 HONDERDJARIGEMARN2Z - PowerPoint ? EH - O %
Wl START INVOEGEN ONTWERPEM OVERGAMGEN ANIMATIES DIAVOORSTELLI CONTROLEREM BEELD Bram Ma. ~

= O
=] O i
MNieuwe Schikken Bewerken
dia~ O7 - -
Klembord Dia's Lettertype Alinea Tekenen

ALGEMENE INFO

MIJN BGEN MENING
The Fault in Our Stars

_ N
Kopieer en verplaats
dia’s door ze te
verslepen.

DIA4 VAN E  MEDERLANDS [STANDAARD)

|
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Een presentatie opslaan en sluiten

Een nieuwe presentatie opslaan:

P3 0o -
START )
Klik op de knop Opslaan of
— = [Endeli -
B || =g Klik op het tabblad Bestand.
— 5 Opnieuy
Plakken Nieuwe
- dia~ Ol Sectie~
Klembord & Dia's

1

Kies daarna de plaats waar je de presentatie wilt opslaan, bijvoorbeeld je computer:

©

Info

Presentatiel - PowerPoint

Klik op Computer
en daarna op
Bladeren.

Nieuw

E;I Computer

Openen

Recente mappen

PowerPoint2013MBO
C: » PowerPoint2013MBO

Mijn documenten

Opslaan
Ellz| Computer
h

QOpslaan als

Afdrukken

+ Locatie toevoegen Bureaublad

Delen
Experteren

Sluiten
Bladeren

Account

Opties

PowerPoint 2013
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©

Info

Nieuw
Openen
Opslaan
Opslaan als
Afdrukken

Delen

Exporteren

Sluiten

Account

Opties

Feedback

Opslaan als

&
&

ra~y

=a

Presentatie - PowerPoint

Klik op Deze pc en
daarna op
Bladeren.

OneDrive - Persoonlijk
wimdommerholt@hotmail.co

OneDrive - Persoonlijk
j.c.huybers@outlook.com

Andere weblocaties

Deze pc

Locatie toevg,

Bladeren

PowerPoint 2016

Daarna verschijnt het venster Opslaan als, en sla je de presentatie op:

Al Maam

Kies een map.

& Opslaan als H
@ * 4 | « Documenten » Oefenbestanden v & Zoeken in Oefenbestanden j+
Organiseren - Mieuwe map Bz - (7]

18 Deze pc

=| Afbeeldingen
m Bureaublad
| Documenten
& Downloads
o Muziek

Bl Video's

., Lokale schijf (C:)
s HP_RECOVERY ([

A A 1 A @

€en zoekresultaten.

Typ een naam.

Bestandsnaam: | [LEIEAN ]

QIik op Opslaan.
|/ Y|

Auteurs:  Wim Dommerholt

“« Mappen verbergen

Opslaan als: | PowerPoint-presentatie (*.pptx)

L

Labels: Een label toevoege

Annuleren

Een bestaande presentatie opslaan

Een bestaande presentatie kun je met dezelfde naam opslaan via de knop

(Opslaan).
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Een bestaande presentatie kun je met een andere naam (of op een andere plaats)

opslaan via het tabblad Bestand, en Bl

@ Klik op Computer
info en daarna op
Nieuw Bladeren.

Openen

. Daarna kies je een plek:

Presentatiel - PowerPoint

E;I Computer

Recente mappen
PowerPoint2013MBO
C: » PowerPoint2013MBO
Mijn documenten

Opslaan
Ellz| Computer
ey

QOpslaan als

Afdrukken

+ Locatie toevoegen Bureaublad

Delen
Exporteren

Sluiten
Bladeren

Account

Opties

PowerPoint 2013

©

Opslaan als

Nieuw

Presentatie - PowerPoint

Openen Zaa OneDrive - Persoonlik Klik op Deze pc en
wimdommerholt@hotmail.co

Opslaan daal’na Op

Opslaan als Y OneDrive - Persoonlijk Bladeren.

J.c.huybers@outlook.com

Afdrukken

(AN

E@% Andere weblocaties
Delen
Exporteren .;l Deze pc
Sluiten

+ Locatie toevg,
Account

Bladeren
Opties
Feedback
PowerPoint 2016
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Tekst op een dia

Tekst staat altijd in een tekstvak:

s
. Klik op de rand om een tekstvak te selecteren.
Klik om een

*Klik om tekst toe te voegen

Tekst heeft standaard altijd een
opsommingsteken, behalve de titel.

Tekst selecteer je door erover te slepen.
Tekst verwijder je met de <Backspace>-toets of met de <Delete>-toets.

Geef dia’s duidelijke titels. Voordeel daarvan is:
— Je weet dan zelf wat de inhoud van de dia is.
— Je kunt daardoor dia’s makkelijk vinden, ook tijdens de diavoorstelling.

Gebruik in een presentatie korte teksten.

Gebruik opsommingstekens of nummering.

-10 -
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Ongedaan maken en opnieuw uitvoeren

c B - Presentatiel - PowerPoint

VOEGEN ONTWERPEN OVERGANGEN ~ ANIMATIES ~ DIAVOORSTELLING ~ CONTROLEREN BEELD

E~NO0O | O
flen AL LS

a0 d )Y Yels Schlfken

dia~ [ Sectie~

Dia's

Lettertype Alinea Tekene

Handeling
ongedaan
maken.

Meer handelingen
ongedaan maken.

Archeon

Een bijzonder park

EHS & - Presentatiel - PowerPoint
START ONTWERPEN OVERGANGEN ANIMATIES DIAVOORSTELLING CONTROLEREN BEELD

= | NNOoo - U
O — ©30pn AL Lo U
Plakken Nieuwe G A4 Y A Schikken
- dia- O Sectie™ M S N 6
Klembord =& Dia's Lettertype Alinea Tekene
1

Handeling opnieuw
uitvoeren.

Archeon

Een bijzonder park

Opsommingstekens en nhummering

Tekst op een dia heeft standaard altijd een opsommingsteken, behalve de titel. Een
opsommingsteken kan verschillende niveaus hebben.

-11 -
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_
—— :
(_Eerste niveau ~ Kort overzicht van de punten

| Tweede niveau Agenda
Vergaderdatum

‘ Derde niveau

Vergaderplaats

[
4
[
4

‘/Nz;r een vorig niveau

Je kunt de opsommingstekens en nummering uitzetten door nogmaals te klikken op:

Naar een volgend niveau

of

Je kunt een ander opsommingsteken kiezen of een ander soort nummering via deze
pijltjes:

-— 11—
-— z—
-— 53—

Selecteer tekst en klik op L=_| om opsommingstekens te veranderen in nummering.

-12 -
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Kopiéren en verplaatsen

Je kunt een stukje tekst of een heel tekstvak verplaatsen (knippen en plakken).
Je kunt het ook kopiéren (kopiéren en plakken):

Knippen, Kopiéren en Plakken
Omschrijving Knop Snelmenu Sneltoets
Knippen (Knippen) Knippen <Ctrl+X>
Kopiéren B (Kopiéren) Kopiéren <Ctrl+C>
Plakken "“E Plakken
Plakken <Ctrl+v>
- | (Plakken)

Een selectie verplaatsen en kopiéren naar een andere dia gaat net zo.

Je kunt op dezelfde dia een selectie verplaatsen door deze te verslepen.

Spellingcontrole gebruiken

Een verkeerd gespeld woord is meestal onderstreept met een rood golflijntje,
bijvoorbeeld:

Klik met de rechtermuisknop op
het woord. Je ziet dan dit:

. aif van viif .
De sch SCh-‘-fﬂrbeter een woord door hier te ’

klikken.

schei

Schijf
scheef

scheid
4a Alles negeren (overslaan), ’

Alles negerem== wijzig je het woord niet.

Toevoegen aan woordenlijst

Let op: Is er in (bijvoorbeeld) ‘woorden’ een ‘0’ vergeten, dan staat er ‘worden’. Dat is
een bestaand woord. Dat wordt niet door de spellingcontrole opgemerkt. Lees de tekst

dus zelf ook altijd goed door.

-13 -
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De diavoorstelling

Omschrijving Knop Toets

Diavoorstelling starten | 5] <F5> _
De voorstelling start met | De voorstelling start met
de dia die in beeld is. de eerste dia.

Bladeren <Enter>

volgende dia

vorige dia
Eerste dia <Home>
Laatste dia <End>
Voorstelling beéindigen |Via het snelmenu, <Esc>
rechtermuisknop:

Volgende
Vorige
Laatst weergegeven

Alle dia's bekijken

Inzoomen

Presentatorweergave verbergen
Scherm 3
Aanwijzeropties 3
Help

Voorstelling beéindigen
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