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Inleiding
'gewone' PowerPoint even niet tot je beschikking hebt.

geschikt is voor de beginnende en de gevorderde PowerPointgebruiker.
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PowerPoint is het programma van Microsoft waarmee je presentaties kunt maken.
Microsoft PowerPoint Online is de gratis versie hiervan. Ook al biedt de onlineversie
niet zoveel functies en mogelijkheden als op de desktop, het geldt als prima alternatief voor als je de

a/.

Ontdek wat je allemaal met dit programma kunt doen. Naast de basisinformatie geven we ook veel
tips die handig zijn voor de meer ervaren gebruiker van PowerPoint. Kortom, lesmateriaal dat
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2.1 Een lege presentatie openen

Na het openen van PowerPoint verschijnt een keuzescherm.

PowerPoint oeken
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Houtachtig

Wil je een nieuwe presentatie maken, dan heb je twee keuzes. Je
kunt een ‘Lege presentatie’ openen of je kunt een presentatie
openen op basis van een sjabloon. Gebruik je een sjabloon, dan
heeft je presentatie al een bepaalde opmaak (kleur, lettertype,
achtergrond) Bij een lege presentatie zorg je zelf voor de opmaak.
We kiezen nu voor ‘Lege presentatie’.

Vraag 1 — Presentaties

Sjablonen | —

Lege presentatie

Waar of onwaar: je kiest voor een presentatie op basis van een sjabloon als je graag een voorbeeld

van de opmaak van een andere presentatie wilt gebruiken.
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presentatie en aan de rechterkant de dia waar je aan werkt.

@ Presentatieppte X +
C @ ecpepn-mysharepoint.com/personal/xiomara vado_soto_ecp_nl/_layouts/15/docaspx?sourcedoc={2d204278-c57-462b-8598-f9f4bd87d9a8)&action=edit

© (@ WhatsApp

De lege presentatie wordt in je werkblad geopend. Aan de linkerkant zie je alle dia’s uit de

Foverbant - Opaseasn SIS

Bestand  Start  Invoegen  Tekenen  Ontwerp  Overgangen  Animaties  Diavoorsteling  Controleren  Beeld  Help & Bewerken v LR | Opmerkingen | | I Presenteren | v || s Inhalen
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Klikken om een titel toe te
voegen
Klikken om een ondertitel toe te voegen
Dia1van 1 Nederlands (Nederland) Feedbackgevenaan Microsoft_ = Notities [ 88 & — —f——— + 1% &
2.2 Dia’s
Bij het maken van een nieuwe presentatie is de eerste dia standaard de

1

in het lint op ‘Start’ en naast het pijltje op ‘Nieuwe dia’.

-llﬂ Nieuwe dia v 'F_’i =~ 4

. Kantoorthema

‘titeldia’. Als je een andere eerste dia wilt gebruiken dan de ‘titeldia’ klik dan

Ll

Het venster dat dan geopend -
wordt, laat alle dia-indelingen Theldlia Titel en object
zien waaruit je kan kiezen;

Sectickop

‘Titeldia’, ‘Titel en object’,

‘Sectiekop’, ‘Inhoud van
twee’, ‘Vergelijking’, ‘Alleen

titel’, ‘Leeg’, ‘Inhoud met
bijschrijft’ en ‘Afbeelding met

Inhoud van twee Vergelijking

Allesn titel

bijschrijft’.

Door op een van de dia’s te
klikken, wordt jouw dia

meteen Lzzg nhoud met bijschrift
aangepast.
o
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Vraag 2 - Dia’s

Als je de indeling van een bestaande dia wilt aanpassen, klik je op...?

[0 Nieuwe dia.

[J Pijltje naast nieuw dia
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2.3 Werkblad

Als je klikt op een dia in de linker kolom, verschijnt deze in het werkblad aan de rechterkant van je
scherm. In onderstaande afbeelding zie je het voorbeeld van de ‘titeldia’. Je ziet in deze dia twee
tekstvakken: de bovenste is het titel vak en de onderste het ondertitel vak. Door in een van de
vakken te klikken met de linkermuisknop verschijnt de cursor en kun je de titel of ondertitel typen.

T

Q O 1°]

- Klik in het vak om een titel -
toe te voegen

Klikken om een ondertitel toe te voegen

N c

Net als je misschien kent uit het programma Word, kun je ook in PowerPoint aanpassen hoe tekst
eruitziet. Selecteer eerst de tekst die je wilt aanpassen. Daarna klik je in het lint op ‘Start’. Je ziet een
groep commando’s die je kunt gebruiken om bijvoorbeeld het lettertype te veranderen, de
lettergrootte te veranderen of de tekst een kleur te geven. Klik op het commando dat je wilt
gebruiken.
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Opmerking
De dia’s ‘Titel en object’, ‘Inhoud van twee’, ‘Vergelijking’ en ‘Inhoud met bijschrift’ geven je de
mogelijkheid te werken met objecten. Dat wil zeggen dat je tabellen, grafieken, video’s en

afbeeldingen kunt toevoegen. In de volgende modules gaan we in op het werken met objecten.

Vraag 3 — Werkbladen

Waar of onwaar: de voorgestelde vakken die je in een werkblad ziet, moet je gebruiken.
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2.4 Werken met sjablonen

Naast het werken met een lege presentatie, kun je ook gebruikmaken van sjablonen. Een sjabloon is
een voorbeeldpresentatie waaraan je eigen tekst en objecten toevoegt. De opmaak van de dia’s
(kleur, lettertype, enzovoort) staat dus al vast. Om te werken met een sjabloon open je PowerPoint
via www.office.com

Nieuwe lege presentatie Madison Atlas Galerie Pakket Houtachtig lon-directiekamer Quotable

Meer thema's =

In het startscherm zie je een aantal sjablonen. Door op ‘meer thema'’s’ te klikken kun je zien welke
voorbeelden beschikbaar zijn. Je maakt een keuze door op een van de voorbeelden te klikken. Er
wordt direct een nieuwe presentatie geopend in het gekozen sjabloon.

Ontwerper

De grote afbeelding
laat het sjabloon zien.

Je kunt rechts nog
l kiezen uit andere
Klikken om een ondertitel toe te voegen thema’s. Je maakt een

THR -i -
‘&» b Click to add
title

. definitieve keuze door
e Kl I kken om een van de sjablonen
. : aan te klikken en een
/ el tltel toe te nieuwe dia toe te
Voegen voegen.
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http://www.office.com/

Je ziet direct dat de vormgeving van je presentatie heel anders is dan bij een lege presentatie. ledere
dia die je gaat toevoegen is in de stijl van het sjabloon. Door te klikken op ‘Nieuwe dia’ in het lint zie
je de verschillende dia’s die horen bij het gekozen sjabloon.

Vraag 4 — Sjablonen

Waar of onwaar: Een sjabloon helpt je met de vormgeving, de inhoud kun je helemaal zelf bepalen.
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Deze module is gemaakt door Xiomara Vado Soto voor Digivaardig in de Zorg.

Heb je opmerkingen of vragen over dit lesmateriaal? Mail dan naar info@digivaardigindezorg.nl.
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