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Leerlingenwijzer: Google docs: een presentatie maken, opslaan en delen. 

Groep: 3de - 6de leerjaar 

Competentie: Ik zoek, verwerk en bewaar m.b.v. ICT 

Domein:  

Doelen: 

 

Duur: 

Suggestie/tip: 

ME3.04 Voor hen bedoelde mediamiddelen op een verantwoorde manier 

gebruiken. 

50 minuten per sessie 

Strookjes met de account naam en het paswoord van de kinderen voorzien 

+ een persoonlijke map voor elk kind aanmaken op het bureaublad. 
 

Wat doe ik? Hoe doe ik het? Ja? 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

1. Mijn naam is:  …………………………………………………… 

2. Vandaag is het:  ………/………/ ……………… 

Ik zet de computer en het scherm aan. 

 

3. Ik ga naar google en kies voor inloggen.  

Tip: op het internet moet je slechts 1x op een icoontje 

klikken om het te activeren. 

 

4. Voer nu je gebruikersnaam en je wachtwoord in zoals 

vermeld op het strookje (kijk goed wanneer je een 

hoofdletter moet zetten of niet!) 

 

5. Klik dan op Aanmelden. Je komt nu op volgend scherm 
terecht: 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

6. Klik nu op drive, dan zie je: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7. We gaan nu een ‘presentatie’ maken! 
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Klik daarvoor op ‘maken’ en daarna op ‘presentatie’ 

 

 

 

 

 

 

8. Kies een achtergrond voor jouw presentatie. Met het grijze 

balkje kan je naar boven en naar beneden gaan om nog meer 

achtergronden te zien.      

Klik op jouw favoriete achtergrond. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ziezo, onze presentatie heeft een mooie achtergrond. Nu nog 

tekst invoegen. 

 

 9. Klik op ‘klikken om een titel toe te voegen’ en typ bv. ‘De 

Kikker’. Als je wil, kan je ook nog een ondertitel toevoegen. 
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 10.  Een presentatie bestaat uit verschillende dia’s. Klik op het 

plusteken om een nieuwe dia toe te voegen. 

 

 

 

Vul nu ook bij je tweede titel een titel in bv. ‘Hoe ziet een 

kikker eruit?’ 

 

 11.  Klik nu in het kader onder de titel. Hier kan je opsommen 

hoe de kikker eruit ziet. 

Maak gebruik van het opsommingsteken om de informatie 

overzichtelijk te maken. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 12.  Om je presentatie interessant te maken, kan je 

afbeeldingen toevoegen.  Je kan deze zoeken door naar 

www.google.be te surfen. Gebruik een ander tabblad 

bovenaan om naar Google te gaan. 

 

http://www.google.be/
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 13.  Klik bovenaan in de werkbalk op ‘afbeeldingen’. Typ in het 

zoekveld ‘kikker’ in en klik vervolgens op het vergrootglas (= 

zoeken) 

 

 

 

 

14.  Kies een afbeelding die je passend vindt en klik ze aan. 

Klik op invoegen -> afbeelding 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. Klik met de 
rechtermuisknop op 
de afbeelding. 

2. Klik op ‘afbeelding 
opslaan als…’ 

3. Ga naar jouw map 
 vul in het vakje 
bestandsnaam de 
naam in die je aan de 
foto wilt geven. 

4. Klik op opslaan. 

De foto zit nu in je 
map en je kan deze 
steeds gebruiken. 
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15.  Nu kunnen we de afbeelding invoegen in de presentatie: 

¶ Klik op het plusteken om een dia toe te voegen. 

¶ Klik dan op invoegen -> afbeelding 

 

 

¶ Klik op ‘een afbeelding kiezen om up te loaden’. 

 

¶ Kies ‘bureaublad’ 

¶ Klik op jouw persoonlijke map. 

¶ Klik op de foto van de kikker. 

Nu zie je dat jouw afbeelding is ingevoegd in de 

presentatie. Door op de vierkantjes te klikken rondom de 

foto, kan je het formaat van jouw foto wijzigen. 
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Tenslotte schrijven we nog een titel in de titelbalk boven de 

foto:  

 

 

 

 

16. Een presentatie bekijken, opslaan en delen 

¶ Om jouw presentatie eens te bekijken, klik je in de 

rechterbovenhoek op ‘presentatie bekijken’. Nu kan je 

goed zien welke dia’s je gemaakt hebt en of je eventueel 

nog dingen wil wijzigen. 

 

 

 

 

 

Nu zijn we klaar en kunnen we onze presentatie opslaan en 

delen met de juf of meester. 

 

 

 

 

Klik hiervoor op ‘naamloze presentatie’ en geef jouw 

presentatie een passende naam. 

Klik dan op OK 
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Nu klik je op ‘delen’ 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ga naar ‘personen toevoegen’ 

Typ in het kadertje het gmail adres van de juf of meester. 

Klik op ‘delen en opslaan’. 

      

       Ik vond het  leuk                           Ik vond het niet zo leuk   

 

Ik heb iets 

bijgeleerd: 

 

 

 

 

 

 

Heb ik het goed 

gedaan? 

Ik vind: 

 

 

 

 

 

 

De juf of 

meester vindt: 

 

 

 

 

 

 

 

 


