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Als je weet wat er komt , wat inhoud betreft, kijken bij maken van een spreekbeurt, kunnen we praten over jouw 
PowerPoint presentatie. Je hebt in de klas de basis handelingen op de computer al geleerd zoals: 

 iets op je scherm aanwijzen 

 iets op je scherm selecteren 

 kopiëren 

 plakken 

 knippen 

 bewaren 

 zoeken 
 
Dit zijn allerlei handelingen die je vaker zult moeten gebruiken. Je weet al een manier om dit te doen via de menu ’s 
van een programma. Maar voor sommige handelingen is er ook een heel handige manier om dit te doen: bepaalde 
toetsen van je toetsenbord tegelijk indrukken. Bijvoorbeeld: 
 
om te kopiëren  druk je  de toets   Crtl   (linker onderkant van het toetsenbord) en de toets    C   tegelijk in.  
Vanaf nu zal ik de volgende omschrijving daarvoor gebruiken: Ctrl + C 
 
De meest gebruikte combinaties zijn: 

 kopiëren Crtl+C 

 plakken Crtl+V 

 knippen Crtl+X 

 bewaren Crtl+S 

 alles selecteren  Crtl+A 

 ongedaan maken Crtl+Z 
 
 
In het begin kun dit wat lastig zijn maar al snel merk je het gemak van deze manier. 
 
Nog een heel handige tip: Aanwijzen.  
Als je de cursor op een icoontje of een woord plaatst zonder erop te klikken , kun je vaak een kleine witte rechthoek 
zien met een tekst erin. Deze tekst geeft uitleg over de functie van dit icoontje of woord. 
 
Het verschil tussen Aanwijzen en Selecteren is dat je bij het selecteren moet 1 keer op iets klikken (dan wordt de 
achtergrond licht blauw). Bij het aanwijzen niet. 
 
In deze handleiding zal ik de functies, handelingen (dus wat moet je doen) en de namen van de toetsen,  
in dikke letters schrijven. De voorbeelden en teksten, die je moet intypen, zal ik schuin schrijven. 
 
 Nu kunnen we eindelijk beginnen met PowerPoint. Hieronder leer je hoe het gaat. 
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1. Start het programma 
 
op je bureaublad zie je, onder andere, het icoontje van Microsoft PowerPoint programma.  
 

 
 
Daar moet je op klikken. Het programma start op. 

  



Microsoft PowerPoint Basics 
Hoe maak je een presentatie in Microsoft PowerPoint 2010? Handleiding voor kinderen 

 

 
 © Majavi 2011 3  

www.majavi.nl 

 

2. Menu’s 
Het onderstaande venster zie je zodra het programma klaar is voor gebruik. 
 

 
 
In de bovenste  rij  van het scherm zie je een paar icoontjes in de linkerhoek,  
de naam: “Presentatie 1 – Microsoft PowerPoint” en nog een paar icoontjes in de rechter bovenhoek. (wie 
weet wat ze betekenen?) 
Daaronder in de tweede rij zie je het woord: ‘Bestand’ op een oranje achtergrond. Daarnaast zie je het 
woord ‘Start’ op de witte achtergrond. Deze twee woorden zijn de namen van de menu’s . Net als alle 
andere woorden die op de grijze achtergrond in deze rij staan.  

 
Maar wat is een menu? Heeft dit iets te maken met eten? Nee, hoor.  
 
Een menu  is eigenlijk een soort van inhoudsopgave, net als in een boek. Zo kun je gemakkelijker opzoeken wat 
je nodig hebt. In het beeld zie je dat deze woorden op een soort van blokjes staan (die worden tabs genoemd). 
De woorden die op de tabs staan zijn een soort van hoofdstuk voor veel handelingen die met dit woord te 
maken hebben. 
   
Bijvoorbeeld onder de tab ‘Start’ kun je alle handelingen vinden die je nodig hebt als je gaat beginnen. Onder de 
tab ‘Invoegen’  zijn verschillende elementen te vinden die je in je presentatie kun plaats en.  
 
De tab, die je het laatst hebt gekozen, heeft altijd een witte kleur en is de actieve tab. (met uitzondering van de 
tab ‘Bestand’; deze heeft altijd een oranje kleur. Onder die tab kun je dingen vinden die te maken hebben met 
de computer zelf.) 
 
De verschillende menu’s van PowerPoint zie je hieronder (in de volgorde van links naar rechts). Zie, hoe de 
icoontjes (handelingen) veranderen afhankelijk van de naam van het menu.  
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Start 

 
 
Invoegen 

 
 
Ontwerpen 

 
 
Overgangen 

 
 
Animaties 

 
 
 
Controleren 

 
Beeld 
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Opmaak 

 
 
In deze cursus zullen we ze niet allemaal bespreken maar probeer zelf (in je vrije tijd) uit te zoeken wat de 
andere menu’s doen. Het is heel leuk om dit te ontdekken  
 
Samenvattend: 
Onder menu’s zoek je de functie/handeling  die je nodig hebt. 
 

Omdat we nu weten wat de menu’s zijn, kunnen we verder gaan met het maken van de presentatie. 
 
Als voorbeeld zal ik ‘Onze presentatie’ van Jantje Jans gebruiken. Zo kun je gemakkelijker zien wat en waar je iets 
moet invullen of waarop je moet klikken. 

 
 
Klik op de tekst: ‘Klik om een titel te maken.’ om het onderwerp op te schrijven. Zodra je het witte vlak met het 
knipperende streepje ziet  schrijf je: ‘Onze presentatie’. 
Daarna klik je op ‘Klik om een ondertitel te maken’ om een  naam op te schrijven. In ons geval is dit: ‘ Jantje Jans’. 
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Zodra je de titel  en subtitel hebt, ga je dit eerst bewaren. (maak je geen zorgen over hoe dit er nu uitziet;  je kunt dit 

altijd later aanpassen). 

Bewaren doe je door op het kleine icoontje in de linker bovenhoek te klikken (naast het icoontje “P” van 

programma) 
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Nu verschijnt het volgende schermpje: 

 

Hier moet je op ‘Opslaan als…’ klikken in de linker kolom. Dan zie je een nieuw venster voor je 

(maar zonder de cijfers 1, 2, en 3 in beeld): 
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De cijfers  op dit plaatje geven de plekken aan die je moet controleren: 

1. Hoe heet jouw bestand? (De naam van jouw presentatie) 

2. Wat voor soort bestand is dit? Soort van bestand: plaatje, tekst, filmpje….. 

3. Waar wordt jouw bestand bewaard? 

Nu leg ik uit waarom je deze plekken moet controleren. 

Het cijfer 1. Bestandsnaam 

Hier kun je zien dat de door jou, als titel ingevoegde naam ‘onze presentatie’, al op de juiste plek staat en is 

geselecteerd. Dus de op de blauwe achtergrond geschreven witte letters. Is dit belangrijk? Ja, maar alleen als je een 

andere titel aan het bestand wil geven. Als je hier niets doet, bewaar je dit bestand onder de naam ‘Onze 

presentatie’. 

De cijfer 2. ‘Opslaan als…’ of type van het bestand. 

Hier zie je ‘PowerPoint presentatie’ al ingevuld. Dit klopt ook, omdat wij een presentatie maken. Indien je de 

presentatie als iets anders zou willen bewaren, bijvoorbeeld alleen als tekst, dan kun je dit hier wijzigen. Voor ons is 

dit nu niet belangrijk. 

Cijfer 3. ‘Opslaan in’ of de plek waar jouw bestand wordt bewaard. 

Hier kun je zien waar je de volgende keer jouw bestand moet zoeken. 

In het kleinere venstertje  ga je dubbel klikken (dit betekent : snel , 2 keer achter elkaar klikken) op de naam.  Als je 

dit goed gedaan hebt, dan zie je bij cijfer 3 de nieuwe locatie op je computer. Daarna klik je op het knopje ‘opslaan’ 

in het kleinere venster rechtsonder dit venster. 
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Het kleinere venster verdwijnt en jouw presentatie is nu bewaard. Vanaf nu het is mogelijk om een heel makkelijke 

manier van het bewaren van je bestand te gebruiken. Namelijk door Ctrl+S op je toetsenbord te gebruiken. Het kun 

natuurlijk ook altijd via menu opslaan maar dit is veel makkelijker, toch? 

In het bovenste gedeelte van het venster verschijnt: ‘Onze presentatie’ als de naam van dit bestand (in plaats van 

‘Presentatie1’). 

Belangrijk! 

Denk eraan om vaak te bewaren zodat je jouw werk niet verliest.  

Nogmaals:  Ctrl+S  is bewaren. 

Nu heb je het titelscherm van je presentatie bewaard hebt, gaan we meer dia’s (dit zijn de volgende pagina’s in je 

presentatie) aanmaken. Dit doe je door op de ‘Nieuwe Dia’  knop te klikken. 
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Je ziet een nieuw, leeg scherm voor je. Ook in de linker kolom zie je in het klein jouw twee dia’s. 

 

Op de nieuwe dia schrijf je de inhoud van je presentatie. Dit doe je door op de velden met de grote letters te klikken 

en je tekst daarin te typen. 
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In het middelste gedeelte schrijf je de vragen over het onderwerp van jouw spreekbeurt.  

Er zijn altijd drie (of meer) punten:  

- Het eerste: Het onderwerp 

- Het voorlaatste: Vragen die kinderen aan jou willen stellen (over het onderwerp) 

- Het laatste: Bedankt voor het kijken (voor de  aandacht van jouw publiek). 

Daarom kun je deze 3 dia’s meteen aanmaken. Dit doe je door op ‘nieuwe dia’ te klikken en in het titel gedeelte te 

schrijven. 
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Zo heb je al vier dia’s van je presentatie klaar. Ga nu ze snel bewaren (je weet wel: Ctrl+S. Of klik op het kleine 

blauwe vierkantje in de linker boven hoek naast de oranje letter P). 

 

Nu kun je verder de nieuwe dia’s toevoegen. Elke nieuwe dia komt altijd na degene die je het laatst hebt 

geselecteerd. Of een dia geselecteerd is, zie je in de linker kolom (miniaturen van je dia’s). De geselecteerde dia 

heeft een geel randje eromheen. Als je een nieuwe dia meteen na de ‘inhoud’ dia  wil plaatsen, klik dan op de 

miniatuur van de dia ‘inhoud’ in de linker kolom (om deze te selecteren) en vervolgens op het al bekende ‘nieuwe 

dia’ knopje daarboven. 

Samenvattend: 

Een nieuwe dia maak je aan door op de ‘nieuwe dia’ knop te drukken.  

Deze komt altijd na de laatst geselecteerde dia. 

De volgende stap is het tekst schrijven en bewerken. 

De tekst is wat je wil vertellen tijdens je spreekbeurt.  

Ik zal hier een paar tips geven over hoe de je tekst er mooi uit kunt laten zien. De basis handelingen zijn te vinden 

onder menu > start 
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Ten eerste: de letters 

De letters (in het Engels: fonts) kunnen van een verschillende: 

 type zijn,  

 grootte en  

 kleur hebben.  

Je kiest wat je mooi vindt. Maar let goed op dat de tekst nog  goed leesbaar is. Daarom het is gebruikelijk om de 

grotere letters voor de titels te plaatsen en kleinere letters (maar niet te klein!) voor de tekst zelf. 

Je doet dit door op het kleine driehoekje te klikken zodat je de voorbeelden van de letters kun zien.

 

Om het lettertype van jouw tekst te veranderen, moet je wel eerst je tekst selecteren (zodat je de blauwe 

achtergrond krijgt) en pas daarna het nieuwe lettertype van de lijst te selecteren.  

Als je alleen de letters dikker wil maken, moet je de tekst selecteren en klikken op het kleine knopje ’B’ onder de 

naam van het lettertype. 

De maat (grootte) van de letter verander je door op het driehoekje naast het cijfer te klikken. Dit wordt ook 

de tekengrootte genoemd. (Denk eraan dat jouw tekst steeds geselecteerd moet zijn – blauwe achtergrond). 
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De kleur verander je door op het driehoekje naast de onderstreepte letter A (in het menu) te klikken. Je ziet veel 

kleurtjes waaruit je kunt kiezen. 
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Samenvattend: 

Je kunt het lettertype, de grootte en de kleur aanpassen in de geselecteerde tekst. Je kunt kiezen wat je wilt 

door op de kleine driehoekjes naast het lettertype, grootte en kleur te klikken. 

 

 
 

 

Te veel tekst – wat dan? 

Zoals je ook op dit plaatje kun lezen, de juiste manier om met de tekst om te gaan is door deze tekst over 

meerdere dia’s verdelen. Dit doe je door je dia te kopiëren en de overbodige tekst weg te gooien.  

Dia kopiëren 

Ga met je cursor naar de geselecteerde dia in de miniaturenkolom. Klik met de rechter knop van je muis. Er 

verschijnt een  klein menuutje. In dit  menuutje kies je ‘Dia dupliceren’. 

Er verschijnt in de miniaturenkolom een kopie van jouw dia. Nu kun je de tekst aanpassen door weg te gooien 

wat te veel is. Op de tweede dia gooi je het begin van de tekst weg. Op de eerste (van deze twee) gooi je de tekst 

weg die al op de tweede dia staat. 

Omdat we nu weten hoe we de tekst aan moeten passen, kunnen wij onze PowerPoint presentatie opleuken 

met plaatjes (of filmpjes). 
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Plaatjes invoegen 

Om dit te kunnen doen moet je het ‘Invoegen’ menu kiezen. 

 

Hier zie je alle elementen die je in je PowerPoint presentatie zou kunnen plaatsen. Ik denk dat de meeste namen 

duidelijk zijn. Ik zal alleen het verschil tussen ‘Afbeelding’ en ‘Illustratie’ uitleggen.  

 ‘Afbeeldingen’ zijn alle bitmap bestanden zoals  bijvoorbeeld foto’s. Meestal zijn dit grote bestanden. 

 ‘Illustraties’ zijn alle vector bestanden. Meestal zijn dit kleine bestanden.  

Waarom is dit belangrijk? Omdat grote bestanden ervoor kunnen zorgen dat je presentatie langzaam afspeelt. 

Bovendien kun je grote bestanden moeilijker  via mail/internet opsturen. 

Een ander verschil tussen ‘afbeeldingen’ en ‘illustraties’ zit in de manier waarop deze te vinden zijn. 

‘Afbeeldingen’ kies je uit het nieuwe venster. ‘Illustraties’ kies je in de rechter kolom van je scherm en dan 

klikken op een van de plaatjes. 

 

Zodra je een plaatje hebt ingevoegd kun je dit aanpassen.  

Dit doe je door de cursor op een van de kleine rondjes in de hoeken van het plaatje te plaatsen, zodat dit in een 

pijltje veranderd. Op dat moment klik je, hou je de linker muis knop ingedrukt en sleep je zodat het plaatje 

groter (of juist kleiner) wordt. Zodra je tevreden bent met de maat, laat je de muisknop los. Als je nu in het 

midden van het plaatje klikt, met de linker muisknop ingedrukt, dan kun je jouw plaatje slepen naar de plek waar 

je wil. Zodra het plaatje op de goede plek is, laat je de muisknop los. 

Om je plaatje te draaien moet je met de cursor op een groene rondje in de bovenkant van het plaatje klikken, 

ingedrukt houden en naar links of recht draaien totdat je tevreden bent met het resultaat. 

Achtergrond 

Dit is het laatste basis element waarvan ik jullie wil uitleggen hoe je dat kunt aanpassen. 

Daarvoor moet je  het menu ‘ontwerpen’ kiezen. 

 

Hier kun je een aantal kant en klaar ontwerpen vinden (dus met klare achtergronden en lettertypen). 
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Je kunt ook voor je eigen achtergrond kiezen. Indien je een plaatje in de achtergrond van je presentatie wil 

plaatsen, moet je op het woord ‘Achtergrondstijlen’ klikken en voor ‘Achtergrond opmaken…’ kiezen. 

Je ziet het volgende kleine venster op je scherm: 

 

In dit venster klik je op het middelste rondje naast ‘Opvulling met figuur of  bitmappatroon’. 

 (Dit type rondjes naast de tekst worden ook ‘radio button’ genoemd). 

Het kleine venster veranderd in het volgende: 
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In dit venster klik je op het knopje ‘Bestand…’ en daarna kies je jouw plaatje.  

Als voorbeeld heb ik een plaatje met jullie bureaublad gekozen om te laten zien dat we nog niet klaar zijn. 

 

Als ik niks doe dan is mijn tekst in de presentatie bijna onleesbaar geworden. Let daar op! Het gaat om de tekst 

en niet om het plaatje. Dus ik wil graag mijn plaatje “uitwassen”. Dit doe je door op de slider bij het woord 
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‘Doorzichtigheid’ te klikken en naar rechts te slepen totdat ik tevreden ben. Ik heb hier 90% gebruikt. Daarna klik 

je op de lange knop ‘Sluiten’. 

Indien je dit plaatje bij alle dia’s als achtergrond wil gebruiken, moet je op de knop  ‘Overal toepassen’ klikken. 

Als je een ander plaatje wil, klik je op ‘Achtergrond opnieuw instellen’ en begin je opnieuw. 

Als het goed is krijg je dit resultaat. 

 

 

Als allerlaatste wil ik je nog laten zien hoe je de hele presentatie kunt ordenen om een goed overzicht te houden. 

Daarvoor kies je het menu ‘beeld’ 
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In dit venster kun je meerdere dia’s tegelijk zien, zelfs alle dia’s van jouw presentatie. In dit venster is het makkelijker 

om de volgorde te veranderen. Gewoon pakken en slepen naar de gewenste plek. 

Behalve in het menu ‘beeld’ kun je ook kiezen voor de “dia sorteerder”  in de hoek rechtsonder het venster door op 

het kleine icoontje te klikken.(naast het ‘dia show’ icoontje). 

 

Nu  is tijd gekomen om je presentatie als diashow te bekijken. Klik dus rechtsonder op een icoontje voor een 

projector. (om je diashow te stoppen moet je op de toets ‘Esc’ links boven op het toetsenbord drukken). 

De beste methode om wat je geleerd hebt te onthouden, is door dit meteen te gebruiken. Ik kan me voorstellen dat 

jouw spreekbeurt al is geweest of nog moet komen. Daarom vind je als bijlage ‘oefen’ materialen om een 

PowerPoint presentatie te maken.  Als je deze oefeningen doet dan zal je geen moeite hebben om je kennis te 

gebruiken op het moment dat je deze nodig heb. 

En nog iets. Als bijlage doe ik hier een ‘spiekbriefje’. Daarin staan de toetsen combinaties  en handige tips die jouw 

werk op de computer kunnen vergemakkelijken. Maar onthoud dit goed: 

Een computer is als een klein kind dat je alles moet uitleggen en duidelijk maken: wat je wil doen, waar en op welke 

manier. Een computer leeft niet en denkt zelf niet! Laat je dus niet gek maken dat het wel zo is. Als de computer 

niet doet wat jij wil dan heb je het waarschijnlijk niet op de juiste manier laten weten wat je wil. 
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Nu je geleerd hebt hoe je een PowerPoint presentatie kunt maken, kun je dit de volgende keer gebruiken om je 

spreekbeurt te presenteren. Er kan natuurlijk nog veel meer met PowerPoint. Ik nodig je uit om dit te gaan 

ontdekken. Als je nog vragen hebt dan kan ik je daar waarschijnlijk mee helpen. Anders geef ik je tips waar je de 

antwoorden kunt zoeken. 

 

 

 

 

 

In ieder geval – veel plezier met het ‘spelen’ met PowerPoint. 

 

Gosia Jankowska-Vissers 

Majavi MultiMedia 

’s-Hertogenbosch, november 2011 


