Stappenplan 710 Een PowerPointpresentatie openen en opslaan

1. Open PowerPoint.

2. Als je een presentatie wilt openen, klik je

Info op Openen.
Nieuw
Presentatie beveiligen
Openen » Bepalen welke typen wijzigingen anderen mogen doorvoeren in deze presentatie,
Presentatie
Opslasn beveiligen -
Opslaan als
s Presentatie inspecteren
;’Z:“;:;;‘; o Houd er rekening mee dat het bestand het volgende bevat voordat u dit publiceert:
Controlerenop | w  Eigenschappen van document en naam auteur
problemen -
Afdrukken
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= Versies
Exporteren Q T Erzijn geen vorige versies van dit bestand.
Versies
beheren

Sluiten

Account

Opties

3. Kies de presentatie die je wilt openen.
@ Je kunt recente presentaties (dat zijn de
presentaties die je als laatste gemaakt
ki Openen hebt) openen. Je kunt het bestand zoeken
Nieuw in je OneDrive of op een locatie op je
- (L) Recente Presentaties computer. Je kunt ook zelf een locatie
toevoegen.
Opslaan
B && OneDrive
Opslaan als
Opslaan als E‘g Computer
Adobe PDF
Afdrukken + Locatie toevoegen

Delen
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Sluiten

Account
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4. Selecteer de presentatie die je wilt
openen en klik op Openen.
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@ 5. Als je een PowerPointpresentatie op wilt
slaan, klik je op Bestand en op Opslaan

Info Opslaan a|S als.

Nieuw

Openen &@a OneDrive - Persoonlijk

Opslaan
F:| Computer

Opslaan als L

Afdrukken )

+ Locatie toevoegen

Delen

Exporteren
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Account
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Invoegtoepassingen -

6. Kies de locatie waar je de presentatie wilt
opslaan. Je kunt het bestand opslaan in je
OneDrive of op een locatie op je
computer. Je kunt ook zelf een locatie
toevoegen.

7. Kies een duidelijke naam voor je
presentatie. Typ deze in.

8. Klik op Opslaan.
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