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Leer -  en Doegids: Een nieuwe  presentatie in 

Power Point 2007  
DEEL I :   EEN BLANKE PRESENTATIE MAKEN     

                                                     Prof. W .Leirman  

 

 

We openen Power Point , ofwel via Start     >       
                                         ofwel v ia Start > Alle Programmaôs > Microsoft Office > MS Power Point 
                                                     ofwel via Snelkoppeling op Bureaublad  

 

Stap 1: Bekijk de gebieden van het Power Point - venster  

1.  Als je Power Point opent, krijg je twee of drie dialoogvensters te zien.  

2.  Links  krijg je het  Tabblad Diaôs, standaard met weergave van de diaôs    

3.  In het  midden krijg je het  Diavenster. Standaard met twee  tekstvensters:  

                          ñtitelvensterò en ñondertitelvensterò 

 

4.  We kijken even naar het Tabblad Diaôs met bovenaan één diaminiatuur.  

5.   Of zo , als het tabbladgebied smaller is gemaakt     

 

De tab na ast  de tab Dia's is de tab Overzicht.  Die bevat  de tekstinhoud van de verschillende diaôs. 

Hier kan je tekst typen voor een dia. Speel daar even mee. Verder kan je het tabbladgebied  door 

slepen  op de rand  breder of smaller maken. Je sluit het tabbladgebied door te klikken op het 

bekende kruisje bovenaan r echts. Wil je dat terug, ga dan naar Beeld, en klik op eerste pictogram 

links ñNormaalò  

Stap  2: We maken een Titel en een O ndertitel  

6.  Op het tabblad Dia's  ziet u één diaminiatuur. Deze is geselecteerd. Deze ene dia, die standaard wordt   

toegevoegd aan een nieuwe presentatie, is een titeldia . Er zijn gebieden voor een titel en een 

ondertitel   

7.  Onder aan het venster ziet u het 

notitievenster met de standaardtekst Klik 

hier om notities  toe te voegen . Hier kan 

je commentaar toevoegen, die in de 

presentatie zelf onzichtbaar is  

8.  Typ eerst een titel en een ondertitel. Klik 

hiertoe op de dia in het bovenste 

tekstgebied (tijdelijke aanduiding voor 

titel), dat een omlijnde  rand heeft en de 

tekst Klik om een  titel te maken  bevat. 

Klik dus , en d e tekst verdwijnt. Typ bij 

voorbeeld: Nieuwe  presentatie  in 

Power Point 2007 . Klik  in de tijdelijke 

aanduiding onder de huidige (of druk op 

CTRL+ENTER om naar de volgende tijdelijke aanduiding te gaan) en typ een ondertitel, bijvoorbeeld 
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Op stap in de digitale wereld :   

9.  Bekijk de diaminiatuur op het tabblad Dia's.  Hoewel de 

tekst klein is, wordt er tekst weergegeven op de dia, 

bijvoorbeeld:  

 

 

 

 

Stap  3: Nieuwe dia's toevoegen  

10.  Klik in het tabblad Dia's.  Hoe voegen we nu diaôs toe? Er zijn verschillende methoden 

 

a)  Klik in de dia miniatuur , en d ruk op ENTER  om een nieuwe dia in te voegen. Onmiddellijk zie je 

in het tabblad Dia's   een nieuwe diaminiatuur verschijnen .   

 

b) Klik in miniatuur, Rechtsklik om hulpmenu te openen , en   kies  Nieuwe dia   

  

c) Klik op  KNOP Nieuwe dia  in de  KNOPPENBALK boven  LINKS . Hier kan je kiezen 

uit verschillende modellen, door te klikken op het uitrolpijltje onderaan. Kies hier voor 

ñTitel en objectò. Dit model kreeg je ook bij a) en b)  

 

d) Gebruik de sneltoets Ctrl+M   

 

Maak op één van deze wijzen 5  nieuwe diaôs, met een zelf gekozen methode . 

 

Bekijk de dia die je net hebt toegevoegd. Zie je ook dat de aanduidingen in het diavenster 

verschillen  van die van de titeldia? De tijdelijke aanduiding van de titel bevindt zich nu bovenaan  

in de dia en de tijdelijke aanduiding voor de hoofdtekst  met opsommingsteken komt daar direct 

onder . De voorstelling bevat nu vi jf  dia's.  

  

11.  Even halt houden  nu: hoeveel diaôs ga ik wel maken? Dat hangt van verschillende zaken af: het 

doel van de presentatie, de inhoud en zijn structuur, de hoeveelheid  beschikbare informatie, 

de voorziene duur, de aard en de voorkennis van het doelpubliek. Je kunt  best eens deze 

zaken beknopt uitschrijven!  Denk aan  Goethe: ñIn de beperking toont zich de meesterò . 
 

We gaan deze  ñnieuwe  presentatieò opslaan . Klik bovenaan links op de Officeknop   

Je k rijgt een aantal van de  keuzemogelijkheden die vroeger in het  Menu ñBestandò 

stonden .  Klik op  ñOpslaan alsò en je krijgt  onderstaand  dialoogvenster:   

 

 

Klik  op de eerste mogelijkheid: Power - Point 

presentatie . Dit is standaard 2007. Als je echter 

wil dat je presentatie ook direct in vroegere 

versies van PP T kan worden bekeken, kies je voor 

ñ97 - 2003 - presentatie ò.  

12.  Bij ñOpslaan als ò krijg je standaard het 

Windows -opslag venster, waarbij je steeds naar 

de Map ñDo cumenten ò (voorheen ñMijn 

Documentenò) wordt verwezen. Wil je een 

andere ma p, klik dan op het uitrolpijltje , en 

kies een andere map, of maak er één aan 
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(voorheen al gezien in basiscursus). De bestandsnaam  is deze van het titelvenster ñNieuwe  

presentatieò. Akkoord? Klik  dan op opslaan , en de presentatie wordt weggeschreven.  

13.  Zijn we zeker  dat die daar is opgeslagen? Rechtsklik op de Startknop , kies Verkenne n, Ga naar 

de map ñDocumenten ò, en inderdaad, daar vind je ñNieuwe presentatieò. Sluit n u af: klik op de 

knop ñAfsluitenò (de x boven rechts). Daarna open je opnieuw Power Point.  

 

14.  Hoe openen we deze of andere presentaties? Eenvoudig: klik weer op de Officeknop , selecteer:  

ñOpenenò, je komt in de map ñDocumenten ò, en kiest:  ñNieuwe presentatieò. Of anders: in het 
venster naast de Officeknop zie je de titel van het document. Daarop klikken, en je bent er.  

Stap  4: Navigeren en tekst toevoegen  

15.  We gaan nu tekst inbrengen in onze lege diaôs 2-5. Terwijl je titels toevoegt aan de andere dia's, 

gaan we verschillende methoden gebruiken om te navigeren of te bladeren  tussen de dia's.  Klik 

in het tabblad  diaôs op Dia 2.  

16.  Klik in de tijdelijke aanduiding voor een titel van dia 2 en typ  daar:  De technologische ®evol utie  

(of een andere unieke titel). De  ® halen we binnen via Invoegen  > ǹ Symbool  > Normale 

tekens .  

17.  Als je naar dia 3 wil gaan, kan je  natuurlijk  de miniatuur van dia 3 aan klikken op het tabblad Dia's . 

Maar:  er zijn nog meer methoden , bij voorbeeld  vanuit het hoofddiavenster . Zo kan je  in dat 

hoofdvenster klikken op de knop Volgende dia  onder aan de schuifbalk rechts van de dia. Klik 

op deze knop , en dia 3 verschijnt.  

18.  De selectie op het tabblad Dia's  wordt verplaatst naar dia 3 en die dia wordt weergegeven in het 

hoofddiavenster.  

19.  Klik in de tijdelijke titelaanduiding van dia 3 en typ opnieuw De technologische ®evolutie  

20.  Zijn er nog manieren om naar de vorige of de volgende dia  te gaan? Jawel: Druk op d e toets 

PAGE DOWN  (Pg Dn)  om naar de volgende dia te gaan.  Ons lijkt dat de makkelijkste manier te 

zijn!  En als je weer naar boven wil, druk dan op Pg Up! Zorg wel dat we naar dia 4 gaan.  

21.  Typ een titel op dia 4 : Hedendaagse toepassingen  

Ga naar dia 5, en typ daar: Kunnen senioren dat nog leren? Zeker wel !  Hier zie je dat alles op 

één lijn zetten niet mooi uitvalt. Ga met muisaanwijzer  na het ?  staan, en druk op  Enter . Je hebt 
nu een begin gemaakt met de diavoorstelling en weet nu hoe je van  dia naar dia kunt gaan.  

Stap  5: Tekst invoegen en een eerste keer Opmaken  

We gaan nu op elk van onze diaôs tekst invoegen en opmaken.Klik  op dia 2 op het tabblad Dia ôs of  
navigeer op een andere wijze daar naartoe .   

Klik  in het middenvak  in de tekst Klik hier om tekst toe te voegen  onder de titel. Dit is de 

tijdelijke aanduiding voor de hoofdtekst.  De standaardtekst verdwijnt , er komt een 

opsommingsteken  tevoorschijn  ( meestal een ƀ), en daarnaast kan je de  eigen tekst inbrengen .  

22.  Typ Het begon met de  elektriciteit (1873) . Druk op 

ENTER .  Er verschijnt een tweede opsommingsteken.  

23.  Typ Dan  kwam de telefoon (1876 ) . Druk op ENTER .  Er 

verschijnt een derde opsommingsteken.  

24.  Typ Toen volgde K. Benz met de auto (1886) . Druk op 

ENTER.   

25.  Typ En toen kwam de eerste radio  (1905) . Druk op 

ENTER.   

26.  Typ En wanneer de eerste televisie?  Druk op ENTER.   

27.  Typ Dat is meer dan 80 jaar geleden (1926)   

 

Ga naar dia 3. In het tekstvlak typen we vooreerst: Na Wereldoorlog II kwam de tweede golf:   
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28.  Hier wil ik enkele dingen onder de voorgaande hoofding opsommen. Hoe doe je dat?  

29.  Druk op ENTER  en daarna  op TAB :  Het tweede opsommingsteken springt verder in en het 

opsommingsteken ƀ verandert in een streepje . Typ Automatische 

wasmachine (1946) en Druk op ENTER   

Andere werkwijze: via knop ñLijstniveau verlagenò boven ñAlineaò. 

Voor lager niveau klik je op rechter knop  met pijltje > , om terug te 

keren op linker knop  met pijltje < .  

30.  De aanwijzer wordt naar een nieuwe regel  verplaatst voor een tweede subonderwerp. Typ na het 

streepje : Video (1952) en  Druk op ENTER  

31.  Naast het derde streepje typ je: Magnetron (1956) . Druk opnieuw op ENTER  

32.  We zijn aan het einde van onze subonderwerpen. Een voorbeeld zie je  hieronder (Dia 4). Maar we 

zitten nog steeds in het tweede niveau. Hoe keren we nu terug naar het eerste lijstniveau ? 

33.  Er zijn weerom twee manieren:  

a) In de groep Alinea klik je bovenaan op  de  Knop ñInspringing verkleinenò ( pijltje < )   

b) Of: Klik twee keer op de Teruglooptoets (boven de grote Entertoets)   

34.  Typ nu : De derde golf: de ICT - revolutie vanaf 1964 . Maak daar weer onderverdelingen : -  Het 

Internet (1968), -  De Personal Computer (1975), -  De GSM (1989). Zo kan je verder gaan.  

Zo je wilt , kan je ook d e diaôs 4 , 5  en 6  al van tekst voorzien  (zie voorbeeld en  hieronder )  

 

 

 

 

 

 

Stap 6: Lettertype en ïgrootte aanpassen, tekstkaders verplaatsen  

Office 2007 programmaôs bieden  standaard lettertypes (Calibri )  en groottes aan. Titel -  en 
tekstkaders hebben ook een vaste plaats.  

Eén van de beste lettertypes voor presentaties en 

webtoepassingen is Verdana . Klik in Dia 1 in het 
titelkader, klik op de streepjeslijn errond ( wordt 

volle lijn !) en vervolgens rol je ñlettertype ò uit. 
(Zie afbeelding bovenaan ).  Scroll  naar beneden tot 
aan Verdana, en klik.  Rol ook het venster voor 

grootte uit (getal naast lettertype) en kies daar 32 . 
Herhaal voor ondertitel :  Verdana, en grootte 24 . 

Onze titels en tekstkaders staan niet overal gelijk. 
Neem nu Dia 2: tekstkader staat wat hoog. Klik 

eerst in het tekstvlak , je krijgt weer de stippellijn . 
Klik nogmaals daarop, de lijn wordt gevuld , het kader is geselecteerd . Druk linkermuisknop  in, 
en sleep naar beneden , tot het vak ongeveer in het midden staat. Laat los.  

 

Stap  7 : Notities invoegen , bekijken  en samen met diaôs afdrukken  
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Onder het diagebied bevindt zich een leeg gebied met de tekst Klik hier om notities  toe  te 

voegen . Dit is het  notitievenster. Het werkt prettiger als je  dit venster groter maakt. 

Wijs hiertoe de splitsbalk aan boven aan het notitiegebied en wacht tot de aanwijzer 

zichtbaar is.  

De aanwijzer verandert in een pijl met twee punten (splitsbalk). Sleep de splitsbalk naar boven om 

het notitievenster groter te maken.  Kl ik in dit gebied en typ  bij voorbeeld Welkom aan de 

collegaôs. Kopies van de presentatie uitdelen. Doel en duur van de presentatie aangeven . 

Zo kan je bij elke dia inhoudelijke of methodische aanwijzingen plaatsen.  

Belangrijke vraag: heb ik toegang  tot notities tijdens de presentatie ? Neen, want de   presentatie 

zelf toont  die niet .  Wil je ze bij de hand hebben, moet je ze  dus afdrukken. Maar : het is het best dat 

je de  notities goed in je hoofd hebt zitten.  Tijdens een presentatie  moet je  immers met de  
deelnemers  en met je presentatie op scherm bezig  zijn !  

En wat als we nu  diaôs en notities  willen afdrukken?  Dat kan via de opdracht ñPublicerenò 

onder de Officeknop. Klik op de Knop, klik op Publiceren, en dan op ñHand-outs maken in Wordò.  Je 

komt daarna in Word 2007 terecht, en krijgt links de diaôs met nummer, en rechts de notities. Dat 

kan je opslaan en afdru kken.       

Presentatie opslaan: Deze blanke presentatie slaan we nu op en geven haar een passende naam : 

ñNieuwe presentatie blankò. Dat gaat op de bekende wijze: via Officeknop > Opslaan als é .  

Normaal zal je weer de Map   ñDocumentenò aangeboden krijgen.  Je kunt  dat behouden, ofwel 

wijzigen, of een nieuwe map maken, bij voorbeeld  ñMijn presentatiesò.  

 

Onthoud: r egelmatig opslaan! We kennen allemaal het risico: een uur gewerkt, en ineens   slaat de 

PC tilt! Maatregel 1: klik op Officeknop , vervolgens  op  Opties voor Power Point  (zie onderaan 

afbeelding hierboven) ,  vervolgens op ñOpslaanò, en dan  onder ñPresentaties opslaanò vink je  het 

selectievakje Elke x  minuten AutoHerstel - informatie opslaan  aan . Geef in de lijst minuten  aan 

met welke regelmaat je gegevens in het programma en de programmastatus wilt opslaan.  Standaard 

staat dat al op 10 minuten. Helemaal zeker  ben je pas als je de presentatie ook op een extern 

medium  opslaat, zoals een Cd - rom, een internetserver of, gemakkelijkst van al, op een USB - stick .  

 

 

Sla nu de presentatie op als ñNieuwe presentatie ï blankò. Sluit hierna Power  Point  af .  

 


