Power Point
Nieuwe dia maken

Nadat je Power Point opent zie je al één lege dia. 
Op die dia is ruimte voor een titel en een ondertitel. Je kunt dit veranderen.
Klik op het lege blad bovenaan in je scherm
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Je kunt nu rechts op je scherm kiezen uit verschillende indelingen. (Indeling = hoe de dia eruit komt te zien.)

Probeer eens verschillende indeling uit door erop te klikken. Je kunt kiezen uit dia’s met een titel, tekst of plaatjes.

Op deze manier kun je ook steeds nieuwe dia’s toevoegen.

Afbeelding (=plaatje) invoegen

Klik bovenaan het scherm om Invoegen.

Klik daarna op Afbeelding.

Klik nu op Uit bestand

Je ziet nu een lijst de afbeeldingen. Klik 2x snel op de afbeelding die jij wilt gebruiken. 
De afbeelding verschijnt nu op de dia. 

Je kunt de afbeelding verplaatsen. Als je met de pijl over de afbeelding gaat, verandert je pijl. Houd de muisknop ingedrukt. Je kunt nu met de afbeelding slepen.

Opslaan met een andere naam
Klik op Bestand
Klik op Opslaan als...

Achter het vak Bestandsnaam: typ je de nieuwe naam van jouw Power Point Presentatie.

Klik nu op enter (op je toetsenbord) of Opslaan (op je beeldscherm).


Snel opslaan met dezelfde naam
Klik op het plaatje van de blauwe diskette.
Ander Lettertype
Bovenaan  het scherm zie je een blokje waar de naam van het letterype instaat. Meestal staat dat op Arial of Times New Roman.

Klik op het driehoekje ( naast de naam van het letterype. Je kunt nu een ander lettertype kiezen.

Als je zelf al tekst hebt getypt, moet je deze selecteren voordat je het lettertype verandert.

Dat doe je zo: 

Ga met het pijltje achter de tekst staan.

Klik op de muis en sleep met de muis over jouw tekst. De tekst krijgt nu een andere kleur.
Verander nu het lettertype.

Achtergrond van de dia veranderen - kleur
Klik met de rechter muisknop op de dia.

Er verschijnt een nieuw schermpje.

Klik op Achtergrond...

Je ziet nu:
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Klik eerst op de knop met het driehoekje(
Klik daarna op Meer kleuren
Kies nu een kleur die je mooi vind en klik op OK.

Klik daarna op Overal toepassen (alle dia’s krijgen dezelfde achtergrond) of op Toepassen (alleen de dia waar je nu mee bezig bent krijgt deze kleur.)
Achtergrond van de dia veranderen - kleur

Klik met de rechter muisknop op de dia.

Er verschijnt een nieuw schermpje.

Klik op Diaontwerp
Je ziet rechts verschillende ontwerpen waar je uitkunt kiezen.

Klik er maar eens een paar aan om ze beter te bekijken. Jouw dia verandert vanzelfmee.

TIP Geef niet elke dia een andere kleur of een andere lettertype. Dit is erg “druk”. Zorg er liever voor dat ze er allemaal ongeveer hetzelfde uitzien.

(In een boek zou je het ook vervelende vinden als elke bladzijde andere kleuren en lettertypes zou hebben.)
PowerPoint Presentatie bekijken

Klik op Diavoorstelling.

en daarna op Voorstelling weergeven.

Je kunt door de dia’s ‘bladeren’  door met de muis te klikken.
