
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Quick Reference Card MS Office 
PowerPoint 2010 

Weergaveknoppen In-/uitzoomen 

Afsluiten 
Button 

Titelbalk 

Tab 
Bestan
d 

Het Lint 

Minimaliseer het Lint 

Dia’s 
tab 

Statusbalk 

Overzichts-
tab 

Dia-

venster 

Notitie-
venster 

SNELTOETSEN 
 

Open doc <Ctrl>+<O> 
Nieuw doc <Ctrl>+<N> 
Opslaan <Ctrl>+<S> 
Afdrukken <Ctrl>+<P> 
Sluiten <Ctrl>+<W> 
Kopiëren <Ctrl>+<C> 
Plakken <Ctrl>+<V> 
Knippen <Ctrl>+<X> 

 
 

Werkbalk Snelle toegang 

WERKBALK SNELLE TOEGANG 

Met de werkbalk Snelle toegang kunt u 

veel gebruikte opdrachten direct 
beschikbaar maken.  
Knop uit het Lint toevoegen: Rechtermuis 

op knop, klik op Toevoegen aan werkbalk 
Snelle toegang. 

 
 

Opslaan document 
 
 

Opslaan met andere naam, ook als PDF 
 
 

Open bestaand document 
 
 

Sluit document 
 
 

 
Onlangs geopende documenten. De Pin (aan de 
rechterkant) fixeert dit bestand. 

 
 
 

Afdrukken: Afdrukvoorbeeld, Kies Printer, 
Afdrukstand, Marges, Printereigenschappen. 
 

 
 
Ander bestandstype, PDF, naar SharePoint, 

Zend via E-mail, een video maken, pakket 
inpakken voor CD. 
 

 
Opties: Instellen van opties 
 

 
 
 

Door op de linker-Alt toets te drukken verschijnen er letters in het Lint. U kunt nu 
alles kiezen door middel van het toetsenbord  i.p.v. de muis. Dus om de tab Invoegen 
te selecteren drukt u op de N-toets. Vervolgens verschijnen er wederom letters in het 

nieuwe menu. 

Via tab Beeld kunt u de verschillende 
weergaven kiezen. Deze weergaven vindt 
u ook rechtsonder in de Statusbalk 

 

In de groep Media kunt 
u geluiden en filmpjes in 
de presentatie 

invoegen. 



 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
  
 
 

 
 
 

Door op de knop 
Animatie toevoegen te 

klikken verschijnt er een 
vervolgmenu, waarin u 
zelf kunt bepalen hoe u 

de effecten wilt hebben. 
Hier kunt u per alinea, 
woord of letter een 

animatie instellen. Ook 
kunt u afbeeldingen laten 
verdwijnen met of zonder 

geluid. Rechts op het 
scherm verschijnt er een 
taakvenster met de 

afzonderlijke effecten 
zoals die zijn ingesteld en 
hun volgorde. 

Animatie bij het overgaan van de ene dia naar de volgende heet Overgangen.  
U kunt het soort effect instellen, de lengte, met of zonder geluid, hoe men naar de volgende dia gaat, via muis of automatisch en of u dit 

effect op alle dia’s wilt toepassen. 

In de tab Diavoorstelling is een aantal instellingen te maken voor uw voorstelling, zoals Opgenomen gesproken tekst opnemen, 
tijdsinstelling voor Try-Out, de resolutie als u met een beamer werkt of met een aangepaste diavoorstelling. 

Als de presentatie ergens anders moet worden gegeven, kunt u via de Tab Bestand, vervolgens Opslaan en verzenden en tenslotte (in de 
Sub-groep  Bestandstypen) klikken op:  Pakket inpakken voor cd. 

De bestanden die nodig zijn voor de presentatie worden dan op een CD of USB-stick gezet. 

Met deze knop 
krijgt u meer 
opmaak 

mogelijkheden. 

Met de knop 

“meer” in dit 
onderdeel, 
krijgt u meer 

animatie-opties. 

Tab Animaties, met extra tab Hulpmiddelen voor afbeeldingen, Opmaak. 

Op het tabblad Animaties kunt u de presentatie de nodige animatie-effecten meegeven. Hier vindt u verschillende overgangsinstellingen, die 
met de muis of automatisch aan te sturen zijn.  
Ook de snelheid van verschillende onderdelen zijn hier in te stellen. 


