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Leer -  en Doegids: Een nieuwe  presentatie in 
Power Point 2007  
DEEL II :   EEN BLANKE PRESENTATIE AANKLEDEN  en 

VERRIJKEN met BEELD en KLANK               Prof. W. Leirman  

Stap 1 : De presentatie in een kleurrijk Themamodel inpassen  

 

1.  Net als de versie 2003 biedt Power Point 2007  een hele reeks uitgewerkte themaôs.  In 

2003 heette dat wel ñsjablonenò (templates).  Zodra je een presentatie in een bepaald thema 

plaatst, veranderen zowel de  lay - out  als het kleurenpalet en het lettertype .  

 

2.  We gaan eerst eens experimenteren  met onze laatste zelfgemaakte presentatie. Open dus 

ñNieuwe presentatie -  blank ò 

3.  Ga nu naar het Menu ñOntwerpen ò. In de groep  Thema ôs klik je  op het uitrolpijltje aan het einde 

van de balk met 10 Aa- blokjes  (onderste pijltje!)  Dit ziet  er dan zo uit:  

 

 

 

4.   

5.   

6.   

7.   

8.   

9.   

10.   

11.   

12.   

13.   

14.   

15.   

16.   

17.   

18.   

19.  Je krijgt 20 vierkante vakjes  te zien met Aa  en een kleurenpalet plus achtergrond . Standaard 

toont PPT het thema van de geopende presentatie. Bij een blanke presentatie toont men het eerste 

thema  zijnde  ñOffice-themaò. Elk van de themaôs heeft een naam . Ga met de muisaanwijzer 

rustig van thema naar thema , lees de naam, en kijk vooral hoe uw openingsdia telkens mee 

verandert .   

20.  Kies nu het thema ñStroom ò. Dat geeft een vrij  sobere inkleding. 

Het resultaat ziet er zo uit , waarbij zowel de opmaak als de kleur 

en het lettertype verandert :   

  

21.  Kies dit thema, en sla op als ñNieuwe  presentatie ï Stroom ò. 

Al gemerkt dat bij opslaan, de extensie .ppt x  is, terwijl dit bij 

vorige versies .ppt was? Als je een presentatie krijgt met .ppt x 

weet je meteen dat het om de versie 2007 gaat!  

22.   

23.   



W. Leirman                             Cursus Power Point 2007  Deel II Pagina 2 
 

24.   

25.  Wil je de presentatie even ñin het echtò bekijken?  Ga eerst in Dia 1 staan. Kijk nu 

helemaal beneden rechts in het scherm:   

Je staat standaard  in ñNormaalò (eerste 

pictogram , geel omrand ). Daarnaast krijg je  4 vierkantjes, dit is de  ñDiasorteerderò die je alle 

diaôs in ®®n keer toont, en waar je kunt  kopi±ren, diaôs van plaats wisselen, enzovoort. Het 

derde pictogram  (scherm) is voor  ñDiavoorstellingò. Klik daarop en de  eerste dia vult het 

scherm. Door telkens op  Enter te drukken kom je op de volgend e dia. De schuifbalk 

daarnaast wordt voorafgegaan door een getal (meestal 70%). Je kan het venster kleiner maken 

(klik op - ) of groter (+) , of met de regelaar schuiven . Tip : hou de grootte op ca 6 6%!  

 

Stap 2 : Kleur en Achtergrond  bij een bepaalde presentatie aanpassen  
 

26.  We hoeven ons niet zomaar neer te leggen bij wat Microsoft ons voorstelt ï al is dat 

al een hele waaier. Open  de presentatie 
ñStroom ò. Ga naar het lint ñOntwerp ò. Klik 
dan op  de Knop   ñKleuren ò (boven naast 10 e 

thema)  en klik op het uitrolpijltje.  
Opnieuw rolt er een dialoogvenster  uit, met een 20 - tal 
gevarieerde kleur enbalkjes, en daarnaast een naam. Die 

balkjes bevatten de kleuren voor  diverse combinaties van 
tekstachtergronden  en accenten.  Overloop ze langza am 
met uw muisaanwijzer , en  je ziet weer onmiddellijk het 

effect. Wij opteren voor ñAspectò. OK?  Het ziet er nu zo 
uit:   

  

27.  Sla dit op als ñNieuwepresentatieStroomAspectò. Bevalt er u 
een ander?  Klik dan op de gewenste kleurencombinatie , en 
sla op als ñé XXX (naam)ò    

 
28.  We hebben nog steeds een blanke achtergrond !  Naast 
ñkleurenò heb je een knop ñAchtergrondstijlen ò. Klik op 

het uitrolpijltje. Je krijgt 12 stijlvariaties. Overloop ze één 
voor één. Wij kozen voor Stijl 8. Met dit resultaat:   

Je kan ook voor een andere 

stijl kiezen. Waak  echter 
voor  het nodige contrast tussen achtergrond en letterkleur!  
Desgewenst kan je ook het Lettertype nog aanpassen  ï hier 

bijvoorbeeld een tint geel . 

Sla op als ñNieuwePresentatieStroomAspectSt8ò. Ziezo, we zijn 
stilaan schilders geworden die presentaties bijkleuren , van 
letters  voorzien, kortom klaarmaken voor de show.   

Sla opnieuw op  als ñNieuwe presentatie ï Stroom ò. En sluit Power Point af.  
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We openen opnieuw Power Point , ofwel via Start     >       
                                          ofwel via Start > Alle Programmaôs > Microsoft Office > MS Power Point 2007 

Stap 3: Voettekst aanbrengen  

29.  Open op de bekende wijze de laatste opgeslagen presentatie. Om elke dia naar 

thema en volgorde goed te kunn en onderscheiden, brengen we nu een  Voettekst aan. 

We doen dat via het lint ñInvoegenò, KNOP ñKoptekst en Voettekstò.  Als je 

daarop klikt zie je dit scherm:  

 

 

30.  We hebben zelf al de nodige vakjes aangevinkt, en tekst ingebracht. Vul nu in wat je wenst 

weer te geven op elke dia, telkens met een vinkje:  

¶ Datum: ofwel automatisch bijgewerkt, ofwel vast (best het eerste).  

Je kunt ook, via uitrolpijltje, verschillende types van datumweergave kiezen  

¶ Dianummer: aanvinken  

¶ Voettekst: aanvinken . Hier schrijven we  ñOp stap in de digitale wereldò 

¶ Je kunt ervoor opteren om de  titeldia al dan niet met die gegevens op te vullen (vinkje 

open betekent: wordt niet op titeldia weergegeven )  

 

31.  Klik nu op ñOveral toepassenò. Je zult zien dat dit meteen onderaan elke dia verschijnt.  

32.  Sla de presentatie opnieuw op.   

Stap 4: Dia - indeling aanpassen en titels en kaders verslepen  

 

33.  Voor de diaôs 2- 4 kiezen we  een andere indeling, die ons zal toelaten om afbeeldingen  toe te 

voegen . Ga naar het  lint ñStartò, selecteer in het  dia -  overzic ht de diaôs 2- 4 (klik op Dia 2, 

Hou Ctrl - toets ingedrukt, en klik vervolgens op 3,4,). Klik nu bovenaan op het uitrolpijltje 

naast  ñIndelingò. Je krijgt onderstaand scherm. Daarbinnen klik je op  ñInhoud van tweeò: 
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34.    

35.  Dat gaat niet zonder aanpassingen! We zien in 

een oogwenk dat de titel van de diaôs soms 

lager komt te staan, en dat de  lettergrootte 

aangepast wordt. Dus Werk aan de winkel!  

36.  Vooreerst gaan we de titels waar nodig naar 

boven toe verplaatsen. We weten al hoe dat 

moet . Ga naar dia 3. Klik in de  titel, je krijgt 

een streepjeskader te zien. Zet de 

muisaanwijzer ergens op die rand, de 

aanwijzer verandert in een kruisje, en klik. Zo 

krijg je een volle lijn:  

 

 

 

Zet nu de muisaanwijzer ergens op de 

bovenrand, druk de linkermuisknop in, houd 

die ingedrukt en sleep naar boven tot je 

ongeveer dit krijgt:  

37.   

38.   

39.   

40.  Tegelijk centreren we de titels, door in ñAlineaò te klikken op ñcentrerenò : 

41.  We herhalen deze oefening overal waar nodig, en passen ook tekstkaders aan.  

Stap 5: Raster gebruiken  

Om zowel tekst als afbeeldingen juist te kunnen plaatsen biedt PPT ons een dankbaar 
instrument: het raster . Klik op het tabblad ñBeeldò, en twee regels daaronder zie je 
ñRasterlijnenò met een vakje. Vink dit aan, en dan krijg je een raster zoals je hieronder kan 

zien.  

Stap 6 : Afbeeldingen in de dia invoegen en aanpassen  

42.  We gaan naar dia 2.  

In het rechter tekstvlak zien we in het 

midden  6 pictogrammen: dit zijn onze 

ankers om elementen  toe te voegen 

aan de dia. Beweeg uw cursor over 

elk ervan: Tabel invoegen, Grafiek 

invoegen, SmartArt  afbeelding invoegen, 

Afbeelding invoegen uit bestand, 

Illustraties, Mediaclipé Feit is nu wel dat 

je slechts één keer een dergelijk 

pictogram kan aanklikken. Voor meerdere 

afbeeldingen moet je anders te werk 

gaan .  

Nu gaan we een aantal afbeeldingen  

invoegen (eventueel uit submap 

ñAfbeeldingen PPTò) of uit dit document. met 

de namen die we eraan gaven. Hier volgen de meeste:  
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      Lamp   

Telefoon 

Oudste  

 
K. Benz en 1 e 

auto  

 

 
 

 

 

Televisie 

Oudste  1 e Autom. 

Was Machine  

 

 

 

Oudste PC  

 

1 e 
Magnetron  

 

 

 
Nokia Oud  

 

 

 
Ipod  

 

 

Als je een digitale versie hebt van dit document, dan kan je ze van hieruit rechtstreeks in de 

presentatie inplakken. Klik eerst op een afbeelding, doe Ctrl+c , ga naar de betreffende dia in uw 

presentatie, klik in het tweede vak voor de afbeeldingen, en doe Ctrl+v . Anderen mogelijkheid: de 
afbeeldingen downloaden van onze website (rechtsklik> ñOpslaan alsò: www.vinowalt.be/PPT07.html    

Afbeeldingen die op uw PC staan of op een extern medium worden ingevoegd via het tabblad 

ñInvoegenò, Groep ñIllustratiesò, waarna je klikt op het pictogram ñAfbeeldingò. Standaard opent zich 

het dialoogvenster ñAfbeeldingenò. Staan ze elders, ga dan naar de betreffende vindplaats. Je krijgt 

ze in hun ware grootte, en telkens voorzien van de ñhoekgrepenò. Indien je meerdere afbeeldingen in 

één keer binnenhaalt, klik dan eerst in een vlak buiten de beelden. Zo deselecteer je ze. Klik nu op 

elke afbeelding, maak ze kleiner  door op een hoekpunt te klikken (zie o.m. TV al aangeklikt), de 

linkermuisknop ingedrukt  te houden, en naar binnen te slepen. Plaats de afbeeldingen bovenaan 

netjes op een rij , in de volgorde van de tekst. Herhaal de operatie voor de overige afbeeldingen. 
Uiteindelijk ziet  de dia  er als volgt uit:  

Diaòs 3 en 4 vullen we op 

gelijkaardige wijze met de 

overeenstemmende afbeeldingen.  

In dia 4 doen we één keer een 

beroep op de grote voorraad 

Illustraties  van PPT 2007 

(letterlijk 1000 afbeeldingen).   

Klik ofwel op het pictogram 

ñIllustratiesò of via het Lint 

ñInvoegenò op Illustraties. Je 

krijgt een scherm met een 

rechterkolom waar je keuzes 

kan maken . In de zoekbalk 

schrijven we  bijvoorbeeld 

ñGames ò en klikken op 

ñStarten ò. Dit is het bovenste 

gedeelte van wat we te zien 

krijge n:  
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