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Handleiding PowerPoint voor beginners 
Inleiding

PowerPoint is het presentatieprogramma van het Officepakket van Microsoft. 
Dit programma kunt u bijvoorbeeld gebruiken wanneer u een onderwerp via dia’s of sheets wil presenteren.

PowerPoint is een windowsprogramma wat betekent dat je op dezelfde manier met PowerPoint kan omgaan als met Word en Excel. Als u reeds bekend bent met Word zal het eenvoudig zijn om met PowerPoint te werken.

Ook bij PowerPoint wordt gebruik gemaakt van de menubalk en als je daarop klikt komt er ook afrolmenu naar beneden. De instellingen van het lettertype enz. zijn hetzelfde als bij Word en Excel.

1.
Het programmavenster 

De titelbalk 
De titelbalk is de blauwe of grijze balk helemaal boven aan het programmavenster, waarin de naam van het document staat. Meestal word het document 1 of 2 genoemd. U kunt dit later zelf veranderen en het een nieuwe naam geven. 

Helemaal rechts zijn er 3 kleine blokjes. 
In blokje één ziet u een streep daarmee kunt u het document klein maken (minimaliseren). 
In het tweede blokje ziet u een vierkant en daarmee kunt u het document nog groter of kleiner maken. 

In het laatste blokje rechts bovenaan kunt u het document afsluiten.

De menubalk
De menubalk is de balk onder de titelbalk. Op de menubalk bevinden zich alle mogelijkheden van het programma. Als u op een van de menubalken klikt dan rolt er een afrolmenu naar beneden. Met de menubalk kunt u een heleboel onderdelen van de presentatie veranderen, zoals het lettertype, dat vind u bij Opmaak en dan het Lettertype.

Afrolmenu
Alle onderdelen van de menubalk hebben een afrolmenu, dat niet altijd meteen helemaal te zien is. Als er pijltjes aan de onderkant zijn, dan moet u er met de cursor even op staan en dan komt het hele afrolmenu naar beneden.

De werkbalken
De werkbalken bevinden zich onder de menubalk. Een werkbalk bevat knoppen of symbolen waarmee u bepaalde opdrachten kunt uitvoeren. Bij het opstarten van een document worden de werkbalken Standaard en Opmaak getoond. U kunt dan veranderingen aanbrengen. Zowel boven als onder in de presentatie is er een werkbalk.
Het werkgebied 
Het werkgebied bevindt zich onder de bovenste werkbalk. 

Hierin kunt u de presentatie maken. In het werkgebied kan ook een liniaal staan. We kunnen de liniaal weergeven en verbergen met beeld en dan liniaal.
De cursor
In het werkgebied is de cursor, dit is een knipperend verticaal streepje. Maar wanneer u met de cursor naar de menubalk of de werkbalken gaat verandert de cursor in een muisaanwijzer (een soort pijltje). 

De schuifbalken 
De schuifbalken bevinden zich aan de rechterkant en aan de onderkant van het document. Deze balken worden gebruikt om te schuiven (scrollen) door het hele document. 
Met de horizontale balk (onderin) schuiven we naar rechts en links en met de verticale balk (rechterkant) schuiven we naar boven en beneden en snel van de ene pagina naar de andere. 
Weergaveknoppen
Links boven in de hoek van de onderste werkbalk bevinden zich vier knoppen: de zogenaamde weergave knoppen. Met deze knoppen kunt u op verschillende manieren naar de presentatie kijken. 


De statusbalk 
De statusbalk is links onderin het document en is verdeeld in drie vakjes. 
Helemaal links staat aangegeven hoeveel pagina’s de presentatie heeft en welke pagina op dit moment getoond wordt. 
Het middelste vak geeft informatie over de sjabloon die op dit moment gebruikt wordt. 
In het rechterdeel kan er informatie staan over de spellingscontrole.

2.
Een presentatie maken, openen, bewaren en sluiten 
Nieuwe presentatie
U kunt op verschillende manieren met een nieuwe presentatie beginnen. Hieronder 4 voorbeelden.
a.
Via het taakvenster dat zich aan de rechterkant bevindt en dan klikt u op Nieuwe presentatie. 
b.
U klikt met de cursor op nieuwe presentatie die zich
bevindt in de 2de rij van de werkbalken.
c.
U gaat naar het taakvenster (links onderin bij Start) en daar kiest u de ontwerpsjabloon. Kies een 
ontwerp dat u mooi vindt voor een nieuwe presentatie. Klik erop en dan verschijnt er vanzelf een nieuwe presentatie met dat ontwerp.
d.
U kunt ook beginnen met een oude presentatie op 
te roepen en daaroverheen een nieuwe presentatie 
te maken. Dat doet u op de volgende manier.
Ga naar Nieuw van bestaand en klik op 
Een presentatie kiezen. Dan zoekt u de presentatie op die als basis voor deze nieuwe presentatie moet dienen en klik erop. En als laatste klikt u op Nieuw.
Het bewaren/opslaan 
We kunnen een presentatie opslaan als een PowerPoint

van een presentatie
document, herkenbaar aan de toevoeging .pps. Dat betekent dat als een presentatie opgeslagen is en er moet daarna nog iets veranderd worden dan kan dat altijd. Het opslaan van een presentatie gaat als volgt: 

U gaat met uw muisaanwijzer naar Bestand en dan 
rolt er een afrolmenu naar beneden; 
Kies opslaan dat is het 4de punt dat u ziet;

U krijgt nu een nieuw klein venster en het venster heet Opslaan als bij bestandsnaam. Hier kunt u de naam van het document veranderen. Bepaal vervolgens waar het document opgeslagen moet worden. Als u de juiste plek hebt gevonden bijv. bij Mijn documenten, klik dan op opslaan. 


Controle opslaan
Als u wilt controleren of het document opgeslagen is gaat u naar Start (helemaal links onderaan), dan naar mijn documenten en dan ziet u vanzelf het document dat u hebt opgeslagen.

U kunt een presentatie ook dezelfde naam geven die het daarvoor al had. De computer zal dan zeggen dat de nieuwe naam al bestaat. Gebruikt u deze naam toch dan verdwijnen de vorige gegevens die eerder opgeslagen waren onder die naam (overschrijven). Wilt u niet dat de oude presentatie verdwijnt geef dan vanaf het begin meteen een nieuwe naam zodat u niet per ongeluk presentaties verwijdert. 

Regelmatig opslaan
Als u een presentatie aan het maken bent is het heel belangrijk dat u regelmatig opslaat. Doet u dat niet en er gebeurt iets met uw computer dan bent u alles kwijt. Sla behalve op de harde schijf ook op een floppy of CD-rom op, voor het geval de computer crasht. 
Automatisch opslaan
Als u het moeilijk vindt om steeds op te slaan of u vergeet het vaak dan kunt u het ook automatisch laten doen. Dat kan op de volgende manier. 

Bij de menubalk bevinden zich verschillende onderdelen. 
U gaat naar het 6de punt (van links naar recht) dat Extra heet, daar klikt u op het afrolmenu, dat komt dan naar beneden en onderaan, het 7de punt, ziet u staan Opties. 
Klik daarop en u krijgt een nieuw venster Opties. U kunt daar instellen om de hoeveel minuten het programma het document moet opslaan. 
Reservekopie maken
Voor de zekerheid kan het programma ook een reservekopie maken voor het geval de computer een keer vastloopt. U hebt dan altijd een reservekopie van het document. Belangrijk is dat het document een naam heeft dan kunt u het makkelijker terugvinden.
Opslaan in ander

Opslaan in een ander bestandsformaat kan ook als u bestandsformaat

een document naar iemand moet sturen maar iemand 

die niet dezelfde Wordversie hebt als u. U kunt dan opslaan in het Wordformaat van de ander. Dat doet u als volgt:

Kies bestand dat is het 1ste punt op de menubalk, het afrolmenu komt vanzelf naar beneden en dan kiest u opslaan als, vul dan het bestandnaam in en de plek waar het bestand opgeslagen moet worden, kies bij opslaan als voor een ander bestandsformaat en kies dan opslaan. 


Snel opslaan
U kunt ook op een snelle manier opslaan dat doet u door Ctrl en s tegelijk in te drukken. Het document houdt dan wel dezelfde bestandsnaam.

Het openen van een 

Het openen van een presentatie document gaat als volgt:
oude presentatie

U gaat naar Bestand, het 1e punt links van de menubalk. 
U klikt op bestand en het afrolmenu komt naar beneden.

U klikt op openen. U krijgt dan een nieuw venster en daar kunt u dan de documenten kiezen die u wilt openen. 


Snel openen van 
Het openen van een oude presentatie kan ook op een snelle 

oude presentatie
manier. U doet het volgende: u drukt Ctrl en o tegelijk in. 

En er is nog een andere manier. In de tweede rij van de werkbalken ziet u links een wit velletje en vlak daarnaast een map met een pijltje erboven. Daar klikt u op en dan komt het venster openen tevoorschijn.
PLAATJE
3.
Het maken, toevoegen, verplaatsen en verwijderen van een dia 
Maken van een dia
Zodra we PowerPoint openen om te beginnen met een presentatie zullen er verschillende basisdia’s tevoorschijn komen. U kiest er één van bijvoorbeeld de standaarddia of de titeldia, die vaak door beginners wordt gekozen: Deze dia zal de titel en de subtitel bevatten. 

In die dia staat het volgende: klik om een titel te maken. Als u die tekst wilt veranderen moet u erop klikken er verschijnen dan witte rondjes rondom de tijdelijke tekst, de tekst verdwijnt dan en dan kunt u eigen tekst typen. Als u de tekst groter wilt hebben moet u op de witte rondje rondom tekst gaan staan en het dan met u muis groter maken (door de lijn te trekken).
Als de tekst die u getypt hebt in orde is, klik dan buiten de tekst op het werkgebied en de tekst zit vast. Wilt u later nog iets veranderen klik dan weer op de tekst en u kunt weer typen. 

Toevoegen 


Wilt u een u nieuwe dia toevoegen dan moet u het volgende
van een dia 
doen. Klik op de knop Nieuwe dia. Het taakvenster 
Dia-indeling zal verschijnen en u kunt dan zien dat de nieuwe dia in eerste instantie de indeling Titel en tekst heeft. 

Wilt u nog wijzigingen aan brengen doe dat dan via de-indeling door op een andere dia-indeling te klikken.

Verplaatsen


Het verplaatsen van een dia kan in de diasorteerder en in 
van een dia
het overzicht (tabblad dia’s). Klik op de dia die verplaatst moet worden. Sleep de dia naar de gewenste plaats en laat de dia los.
Verwijderen 


Wilt u een dia verwijderen dan moet u het volgende doen.

van een dia
a.
Ga naar weergave en selecteer de dia. Kies dan 

bewerken en dan het verwijderen van de dia.
b.
Ga naar weergave diasorteerder, selecteer de dia en 

druk op delete (verwijderen).
c.
Klik met de rechtermuisknop op de dia die u wilt verwijderen. En klik dan op knippen. Indien nodig kan de dia ergens anders geplaatst worden.
4.
Verschillende manieren om naar een presentatie te kijken.

Je kunt een presentatie op verschillende manieren bekijken. U kunt kiezen uit een andere weergave met de weergaveknoppen voor de horizontale schuifbalk of via het menu Beeld. U kunt in de meeste weergaven in-of uitzoomen door het zoompercentage in te stellen met de knop in- en uitzoomen.
Normale weergave verdeelt het scherm in drie delen. In het grootste deel zien we de dia die op dit moment geselecteerd is. In een klein deel eronder zien we de notitie die bij de dia gemaakt kan worden. Helemaal links naast het werkgebied ziet u de tabbladen, bestaande uit dia’s en overzicht. Bij de dia’s ziet u de dia’s in het klein en in het overzicht ziet u de tijdelijke teksten die in de dia staan en die kunt u bekijken en wijzigen. 
5.
Werken met modellen en sjablonen

Wilt u een model aanpassen doe dan het volgende.
Klik op de menubalk op Beeld en dan Model.
Kies het andere model dat u wilt hebben.
Breng de wijzigingen aan en keer terug naar de presentatie met de knop 
Modelweergave sluiten.

De sjabloon bepaalt in eerste instantie het ontwerp van een presentatie.
Om met een nieuwe sjabloon te kunnen werken moet u het volgende doen: 
ga naar de menubalk en klik daar op Bestand en dan op Nieuw. 

Klik in het taakvenster op een van de sjablonen onder Nieuw op basis van bestaande sjablonen.
6.
Animaties en eigen foto’s gebruiken in de presentatie
Om animaties toe te voegen aan uw presentatie kunt u het volgende doen: 

Kies een dia-indeling met een object, daar kunt u de Animatie plaatsen.

Klik op de derde afbeelding van de eerste rij of dubbelklik op de tijdelijke aanduiding om een illustratie te kiezen.
Kies een figuur in het dialoogvenster. 


Als u niets kunt vinden dan kunt u ook een trefwoord intypen van het plaatje dat u wilt hebben en klik dan op Ok.

U kunt ook uw eigen foto’s toevoegen door naar de menubalk te gaan en op openen te klikken en dan in uw eigen fotomap een foto te kiezen en dan drukt u op OK.
7. Extra informatie
Als u teksten van Word of Excel wilt overnemen kunt u die gewoon kopiëren en dan plakken in de dia. U kunt er ook een plaatje bij doen of een andere achtergrond.
U kunt een presentatie ook een persoonlijk tintje geven door bijvoorbeeld: 

een mooie achtergrond te kiezen. Dit doet u als volgt.

Klik op het werkgebied met uw rechtermuisknop en kies dan achtergrond. Er komt dan een nieuw venster te voorschijn. Kies de kleur die u wilt hebben en geef ook aan of u dat op alle of op een dia wilt hebben. 


Wilt u een tekst of een deel van een tekst een andere kleur geven, dan kunt u het volgende doen. Selecteer de tekst die u een andere kleur wilt geven en klik dan op de onderste werkbalk daar staat een symbool met een grote A. Als u op het kleine driehoekje daarnaast klikt dan komt er een klein venster tevoorschijn en dan kiest u de gewenste kleur. 


8. 
Printen van een PowerPoint presentatie

Soms is het handig om een presentatie die u net hebt gemaakt eerst te bekijken alvorens het af te drukken. Als u niet tevreden bent kunt u meteen veranderingen aanbrengen zonder kostbaar papier en toner te gebruiken. U bekijkt de presentatie als volgt. 

Ga naar bestand. Open het afrolmenu. 
Kies het 11de punt dat is het afdrukvoorbeeld. 
Als u daarop klikt, ziet u precies hoe de presentatie eruit gaat komen te zien. 
Er is ook een snelle manier om een afdrukvoorbeeld te zien. 

In de 2e rij van de werkbalken zit een symbool met een printer. Daarnaast zit een leeg blaadje met een vergrootglas (het 7e symbool). Als u daarop klikt ziet u hoe de pagina er in zijn geheel zal uitzien wanneer het geprint is. 

Als u een presentatie wilt afdrukken (printen) doet u het volgende.

U gaat naar bestand, het afrolmenu komt dan naar beneden. Soms is niet het hele afrolmenu te zien. Helemaal beneden ziet u 2 kleine pijltjes als u daar dan op klikt, komt hele afrolmenu naar beneden.

Wilt u het document dan zo printen dan klikt u weer op bestand, dan gaat u naar het 12de punt afdrukken en dan komt er een nieuw venster tevoorschijn daar kunt u dan precies in stellen of u alle pagina’s wilt printen. U kunt ook aangeven hoeveel dia’s u op 1 pagina wilt hebben en ook in welke volgorde. Als alles goed staat kunt u op OK klikken en dan wordt het document geprint.

Als u op het symbool van de printer (6e symbool op werkbalk) klikt wordt het document meteen in zijn geheel afgedrukt. Wees hier erg voorzichtig mee. 
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