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Stappenplan basisvaardigheden PowerPoint 2003 

Een nieuwe presentatie maken 

• Start Powerpoint, je krijgt een 

titeldia om te beginnen 

• Typ de titel 

• Typ eventueel een ondertitel 

 

 

Een nieuwe dia maken 

• Invoegen > Nieuwe dia 

• Opmaak > Dia indeling   

• In het venster dia-indeling 

(rechts) 

kies een indeling  

• Typ tekst, voeg prenten in 
  

Een dia met foto maken 

• Invoegen > Nieuwe Dia   

• Dia-indeling > Leeg 

• Invoegen > figuur > uit bestand 

…surf naar de map en  

dubbelklik op de naam van de foto 

om de foto in te voegen 

• Verklein de foto met de 

handgrepen (witte bolletjes) 

• Draai de foto met het groene 

bolletje 

  
 

 
Animatie op de foto plaatsen  

• Selecteer de foto (Klik op de 

foto of op het object waarvoor je 

een animatie wenst) 

• Diavoorstelling > aangepaste 

animatie …  

• Klik op effect toevoegen, kies 

een effect 

• Klik op afspelen om het effect te 

bekijken 

   

 



 

Uit: www.ictheek.be 2 

Stappenplan basisvaardigheden PowerPoint 2003 

Een spreekballon plaatsen 

• Klik onderaan in de tekenbalk op 

Autovormen > Toelichtingen … 

kies de gewenste ballon 

• Sleep in de dia om de ballon te 

plaatsen 

• De cursor staat klaar, typ meteen 

de tekst 

• Achtergrond wijzigen (opvulkleur, 

klik op de verfpot) 

• Formaat wijzigen: witte rondjes 

• Aanwijzer verplaatsen: geel 

vierkantje 

 
 

 

Presentatie bewaren 

• Bestand > Opslaan als … 

• blader naar je map (of maak een 

nieuwe map) 

• typ een naam voor je presentatie 

• klik op Opslaan 

 

 
Presentatie tonen 

• start PowerPoint 

• open je presentatie (bestand > 

openen …) 

• Diavoorstelling > Voorstelling 

weergeven (of F5) 

• Presentatie stoppen: druk op Esc 

 
 

of gebruik de knoppen (links onder) 

                                         
 

Extra: ontwerpsjabloon gebruiken 

• Ompaak > Diaontwerp… 

• Rechts in het taakvenster 

Diaontwerp kies je een 

ontwerpsjabloon (eventueel ook 

kleurschema’s …) 

 
 

Extra: achtergrond wijzigen 

• Opmaak > Achtergrond … 

•  klik op het 

pijltje en experimenteer met 

opvuleffecten en meer kleuren 

• kies: toepassen (op 1 dia) of 

overal toepassen (alle dia’s) 
 

 


