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Stappenplan PowerPoint 
 

Overlopen van het stappenplan.             Timing: 35 min.  

Lay-out toevoegen 

 Stap 1: 

Open PowerPoint en klik met je 
linkermuisknop op het tabblad 

ontwerpen. 

 

 Stap 2: 

Klik met de linkermuisknop op één 
van de thema’s die jij mooi vindt. 

 

 Stap 3: 
 
Klik met je linkermuisknop op 

kleuren. 
Hiermee kan je de kleuren voor 

het net gekozen thema wijzigen. 
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 Stap 4: 
 

Klik met je linkermuisknop op één 
van de combinaties die jij mooi 

vindt. Het ontwerp zal zich 
automatisch aanpassen. 

 

 Stap 5: 
 

Klik met je linkermuisknop op 
Lettertypen. Hiermee kan je het 
lettertype voor het huidige thema 

wijzigen. 

 

 Stap 6: 

 
Nu kan je met je linkermuisknop 
op een themalettertype klikken 

(kiezen) of je kan een nieuw 
aanmaken.  

 

 Stap 7: 
 

Klik met je linkermuisknop op 
effecten. 

Hiermee kan je de effecten voor 
het huidige thema wijzigen. 

 

 Stap 8: 
 
Nu kan je met je 

linkermuisknop een effect 
kiezen naar keuze. Het ontwerp 

past zich automatisch aan. 
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Een aangepaste animatie toevoegen 

 Stap 1: 

Typ als titel: Test. 

Typ als ondertitel: Test 2. 

 

 Stap 2: 

Klik met de linkermuisknop op 
nieuwe dia. 

Nu wordt er een nieuwe dia aan je 
presentatie toegevoegd. 

 

 Stap 3: 
 

Klik met de linkermuisknop in het 
tekstvak en typ: Deze tekst die ik 

nu typ, ga ik straks laten 
binnenvliegen. 
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 Stap 4: 
 

Klik met de linkermuisknop op het 
tabblad animaties. 

 

 Stap 5: 

 
Klik met de linkermuisknop op 
aangepaste animatie. 

Hiermee kunnen afzonderlijke 
objecten op de dia van animatie 

worden voorzien. 
 

 Stap 6: 
 

Klik met de linkermuisknop 
helemaal rechts op effect 

toevoegen. 

 

 Stap 7: 
 

Ga nu met de muis op ingang, 
en klik vervolgens met de 
linkermuisknop op 

binnenvliegen. 
Als we de dia nu afspelen gaat dit 

tekstvlag automatisch 
binnenvliegen wanneer we klikken.  

 Stap 7: 

 
Klik met de linkermuisknop 
bovenaan rechts op het 

hokje: automatisch na. 
Vervolgens kan je hier je tijd 

invullen waarna de tekst 
automatisch na deze tijd zal 
binnenvliegen. 
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Overgang naar volgende dia invoegen 

 Stap 1: 

Typ als titel: Test. 

Typ als ondertitel: Test 2. 

 

 Stap 2: 

Klik met de linkermuisknop op 
nieuwe dia. 

Nu wordt er een nieuwe dia aan je 
presentatie toegevoegd. 

 

 Stap 3: 

 
Klik met de linkermuisknop op het 

tabblad animaties. 

 

 Stap 4: 
 

Klik met de linkermuisknop op één 
van de overgangen die je ziet. 

Indien je hier op klikt zal de 
computer dit direct voordoen, zo 
kan je zien of deze overgang naar 

jouw wens is. Indien niet, klik dan 
gewoon een andere aan.  
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 Stap 5: 
 
Klik met de linkermuisknop op het 

onderste kleine pijltje rechts van 
alle overgangen.  

 

 Stap 6: 

 
Nu zie je alle effecten voor de 

overgangen die kunnen toegepast 
worden. Klik met de 

linkermuisknop op één van de 
effecten om ze toe te passen. 
Dit effect wordt dan toegepast op 

de overgang van de vorige dia met 
de huidige (geselecteerde) dia. 
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Opdracht 1                   Timing: 25 min. 

1. Open PowerPoint 

2. Wijzig het thema naar: stroom. 

3. Wijzig de kleuren van het thema naar: civiel. 

4. Kies voor het lettertype Zonnewende 

5. Wijzig het effect van dit ontwerp naar Urban. 

6. Typ nu als titel: “Het grote voetbaltoernooi”  

7. Typ als ondertitel: “Van pluimpjes tot Senioren” 

8. Voeg een nieuwe dia toe. 

9. Zorg voor een overgang genaamd: oplossen. 

10.Typ als titel: “Pluimpjes”  

11.Typ onder in het tekstvak: “De pluimpjes starten op 26 mei. 

12.Zorg nu dat dit tekstvak binnenvliegt na 23 seconden.  

13.Test de diavoorstelling door op F5 te drukken en kijk alles na. 

 

Opdracht 2                   Timing: 35 min. 

1. Open de PowerPoint ‘schroevendraaiers & tangen’. 

2. Zorg dat de eerst 7 dia’s overgaan na 15 seconden. 

3. De dia’s van 7 tot 19 moeten overgaan na 20 seconden of wanneer je op 

de muis klikt. 

4. De laatste 7 dia’s moeten overgaan na 18 seconden. 

5. Plaats bij elke dia een ander overgang en zorg voor een gemiddelde 

snelheid. 

6. Verplaats dia 8 naar plaats 19. 

7. Dia 7 moet nog eens terugkomen na dia 24 ter herhaling. 

8. Verander het ontwerp naar ‘stroom’. 

9. Zorg dat bij dia 2 de 3 alinea’s apart binnenvliegen wanneer je op de 

linkermuisknop drukt. 

10.Wissel de afbeeldingen van plaats bij dia 6 en laat ze allebei tezamen 

binnenvliegen. 

11.Nummer bij dia 17 de verschillende tangen en laat ze 1 voor 1 

binnenvliegen, eerst de nummer en vervolgens de foto. 

12.Verander het effect naar ‘oorsprong’ 

13.Wijzig bij dia 21 het lettertype naar:  

o Verdana 

o 12 pnt 

o Tekstkleur rood 

o Dubbele onderstrepingslijn 

o Doorhaal de eerste alinea 

- Wijzig de opsommingtekens van de laatste dia in een nummer en 

schrijf voor elk nummer telkens ‘Stap’. 

- Sla het document op onder de naam ‘verbeterd schroevendraaiers & 

tangen’ 


