
Stappenplan: Een PowerPoint voorstelling maken                                                                                       Uit: www.ictheek.be 
Open PowerPoint 
Kies “Een lege presentatie openen” 

 
Dia 1: Titel 
Invoegen > Nieuwe dia > Titeldia 
Typ een titel, eventueel ondertitel 
Je mag ook een foto plaatsen.  

Dia 2: Overzicht  
Invoegen > Nieuwe dia > Titel en tekst 
Typ als titel: Inhoud 
Typ kort de inhoud van de dia’s  

Dia 3 tot Dia 8: 
Invoegen > Nieuwe dia > Leeg 
Plaats de inhoud (titel, foto, tekst …) 

  
Foto invoegen 
 
Invoegen > Figuur > Uit bestand 
 
- Blader naar de fotomap 
- dubbelklik op (naam van) de foto  
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Dia 3 
Dia 4 
Dia 5 
 
Dia 6 
Dia 7 
Dia 8 

Presentatie bewaren 
Bestand > Opslaan als … 
 
- blader naar je map 
- typ een naam voor je presentatie 
- klik op Opslaan 

                 
Presentatie tonen 
- Start PowerPoint, open je 

presentatie 
- Beeld > Diavoorstelling (of F5) 
Presentatie stoppen: druk op Esc 

                            
 


