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Vorige keer hebben wij gesproken over het maken van een PowerPoint presentatie.  
Deze keer beginnen wij met de herhaling van de basis handelingen op de computer 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 1 keer op iets moet klikken (dan wordt de 
achtergrond licht blauw). Bij 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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In de vorige les hebben jullie geleerd hoe je een PowerPoint presentatie maakt. 

In deze les zal ik je laten zien hoe je deze nog leuker en spannender maakt. 

Er zijn twee basis soorten van animaties in PowerPoint en een trucje ;-) : 

a. animatie van de (groepen van) vormen  

b. overgangen van de ene naar de andere dia. 

c. Animatie maken door kleine verschillen te maken op de elkaar opvolgende dia’s.(trucje) 

Over de laatste soort zal ik alleen vertellen wanneer we nog voldoende tijd hebben op het einde van de les. De 

voorbeelden die door andere kinderen/jongeren gemaakt zijn, kun je zien op 

http://www.mijnanimatie.nl/nl/voorbeelden.html  

 

Nu de eerste soort: EEN ANIMATIE VAN EEN VORM.  

Eerst gaan wij een vorm maken. Een vorm kan eigenlijk alles zijn wat je op de dia moet plaatsen of invoegen.  

In mijn voorbeeld is het een kant en klare vorm (of beter: de vormen). 

Ga naar de tab ‘Invoegen ’ en klik op de functie ‘Vormen ’. Je ziet een hele lijst van mogelijkheden. Hier kun je iets  

kiezen wat je leuk lijkt. 

 

Ik heb hier twee vormen gekozen: ‘het lachebekje’ en het ‘wolkje’. Ik heb ook het woord ‘joepie!’ toegevoegd (door 

op de knop ‘Tekst vak’ te kikken en het woord in te typen). .  

http://www.mijnanimatie.nl/nl/voorbeelden.html
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Ik wil: 

 het lachebekje laten draaien,  

 het wolkje laten ‘groeien’ en  

 het woord ‘joepie!’ daarin laten verschijnen. 

 

 

Hoe doe ik dat?  

Nadat ik ze alle drie op een dia geplaatst heb, selecteer ik het lachebekje (door een keer erop te klikken). Daarna ga 

ik naar de tab ‘Animaties ’ en kies ik de beweging die ik aan mijn lachebekje wil toevoegen. 

In mijn voorbeeld is het de beweging die ‘Vormen ’ heet. 
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Vervolgens selecteer ik het wolkje (een keer erop klikken).  

Voor het wolkje ga ik de beweging ‘Verschijnen ’ kiezen. Maar dit is niet nog alles. 
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Ik wil dat mijn wolkje in beeld komt nadat het lachebekje klaar is met zijn beweging. Daarom kies ik, aan de 

rechterkant van het menu: ‘na vorige ’  

 

Merk wel dat het cijfertje is veranderd van nummer 2 in nummer 1. Dit betekent dat deze twee bewegingen bij 

elkaar horen. 

Ook daar kan ik aanpassen hoe snel het wolkje moet verschijnen. Ik kies voor: 1 seconde. 

 

Als laatste wil ik dat het woord ‘joepie!’ verschijnt in mijn wolkje. 

Ik klik op de tekst box van het woord, ik kies de beweging (‘zoom ’) en opnieuw kies ik ‘na vorige ’. 

Nu kan ik mijn animatie bekijken. 

Tip1: 

Als je de animaties verder wil aanpassen kan je dat het best doen in het ‘Deelvenster Animatie ’. 
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Als je daarop klikt, komt er aan de rechterkant van het scherm een paneel waarin je elke beweging afzonderlijk kunt 

aanpassen. 
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Elke beweging aanpassen doe je door op een beweging te klikken en de eigenschappen hiervan aan te passen. Als je 

op het kleine zwarte driehoekje rechts van de beweging klikt, komt er een menu in beeld waar je alles kunt 

veranderen.  

  

Als je bijvoorbeeld het tempo van de animatie wil veranderen, klik je op ‘tijdsinstellingen…’  

Dit kleine venster verschijnt dan: 
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Hier kan je kiezen of je iets met vertraging wil veranderen, hoe lang deze beweging duurt en of het wel of niet 

herhaald moet worden.  

In hetzelfde venster kan je ook een geluid bij de beweging toevoegen. Dit doe je door op de tab ‘Effect ‘te klikken en 

vervolgens het gewenste geluidseffect te kiezen. 

 

 

Bovendien kan je hier de tekst (laten) bewegen (=animeren). Hier zijn de drie mogelijkheden: 

 Allemaal tegelijk 

 Woord voor woord 

 Letter voor letter 

 

 

 

 

Er zijn natuurlijk ontzettend veel mogelijke combinaties van alle bewegingen, tempo, geluiden, volgorde….  

Dit mag je allemaal zelf uitproberen   
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De tweede soort van animatie: DE OVERGANGEN 

De tweede soort van animatie zijn de overgangen van een dia naar een andere. Om dit te laten zien zal ik nog een 

paar dia’s toevoegen. In mijn voorbeeld heb ik nog 4 dia’s toegevoegd (zie het linker paneel) en de illustraties 

ingevoegd (Invoegen . >Illustratie…)  

 

Nu selecteer je de tab ‘Overgangen ‘ bovenaan. Vanaf hier volgt dezelfde manier van kiezen zoals bij de vormen. 
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Als je in dit scherm klikt op het kleine zwarte driehoekje naast de basis vormen van overgangen, krijg je ze allemaal 

te zien zoals hier onder:  

 

Een overgang  voeg je in vanaf de tweede dia. 
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Voor mijn voorbeeld heb ik voor ‘wervel ’, een soort van overgang, gekozen. Als je deze overgang nog een keer wil 

zien, klik je op de knop ‘Voorbeeld ‘ (links boven onder de tab ‘Bestand ‘). 

 

Bij de overgangen kun je kiezen of je deze voor alle dia’s wil gebruiken (dit is aanbevolen), of je het liever per dia wil 

toevoegen. Als je ze voor alle dia`s wil gebruiken, hoef je alleen maar op de knop ‘Op alle dia’s toepassen ’(rechts 

van het venster met alle soorten van overgangen) te klikken en ben je klaar. Anders moet je per dia een overgang 

apart toevoegen. 
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Ook  hier kun je een geluid tijdens de overgang toevoegen.  

Het grootste verschil tussen de animatie van de objecten en de overgangen is dat je bij de overgangen kunt instellen 

hoe lang ze duren, zonder dat je elke keer op een knop moet klikken. Steeds opnieuw klikken is natuurlijk ook 

mogelijk. 
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Als je de gekozen overgang niet meer wil, moet je op de knop ‘Geen‘ klikken (naast de ‘Voorbeeld’ knop). 

 

 

Bij elke overgang kan je een aantal eigenschappen aanpassen maar dat is per overgang anders  

(gewoon: uitproberen). 
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Het laatste onderdeel van deze les is het gebruik van de functies onder de tab ‘Dia voorstelling ‘ 

 

Hier kan je jouw presentatie oefenen en wijzigen totdat je met het resultaat tevreden bent.  

Ook kun je hier de definitieve afmetingen van je presentatie kiezen. Dit doe je door  

een resolutie te kiezen aan de rechterkant. 
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Denk eraan: hoe hoger de resolutie, des te groter het bestand en trager de presentatie.  

Maar ook kun hier je jouw bestand verkleinen. Bijvoorbeeld als je van plan ben om je presentatie als een filmpje op 

YouYube te plaatsen. 
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De laatste tip van deze les is de mogelijkheid om je presentatie op te slaan als een filmpje. Dit kies je onder de tab 

‘Bestand ‘. Vervolgens selecteer je de functie ‘Bewaar als…’en daaronder kies je ‘Windows-mediavideo ‘.  

 

Dan klik je op de knop ‘opslaan ’. Nu moet je wachten totdat je filmpje opgeslagen is.  
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Dit kan je zien aan het kleine, heel langzaam oplopende, groene balkje onder in het scherm. 

Pas als deze 100% is, is je filmpje klaar. Dit balkje zie je rechts van de tekst 

 ‘Video (naam van je presentatie) .wmv maken‘. 

 

 

Dit waren de belangrijkste beginselen van animaties in Microsoft PowerPoint 2010.  

Ik hoop dat je deze les leuk vond en dat je super leuke presentaties of filmpjes gaat maken.  

In ieder geval – veel plezier met het “digitaal knutselen”. 

 

Groetjes, 

Gosia Jankowska-Vissers 

Majavi MultiMedia 


