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Inleiding

Deze cursus is in functie van het Leerplan TV Toegepaste Informatica
VVKSO-Brussel- D/20008/7841/037.

In deze basiscursus zal je de belangrijkste ICT-vaardigheden aanleren door middel
van praktische oefeningen voor de toepassing Word voor Windows Office 2007.

Deze curus kan zowel stap voor stap of door begeleid zelfstandig leren aangeleerd
worden.

Verklaring voor de gebruikte iconen:

[Z Voer een bepaalde opdracht uit op pc
! Belangrijke opmerking of theoretische basis
1E Genummerde opdrachten
'? Opslaan/Bewaren van opdrachten
Xmﬁ Extra oefeningen/ uitbreiding/toets

Veel leerplezier!
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1 Basisvaardigheden en begrippen

nieuwe Mmap.

Maak eerst een nieuwe map met de naam powerpoint onder je
persoonlike map op het netwerk.

Ga naar “deze Computer” en klik op je R-schijf en maak vervolgens de

ﬂ’owerPoin’r is een presentatieprogramma. De mogelikheden zijn:

!

L

ondersteuning van je uvitleg of spreekbeurt door op een diascherm dig’s

te projecteren
dia’s afdrukken en aan je publiek uitdelen

op een scherm een automatische presentatie van de computer later

afspelen
afbeeldingen en foto’s weergeven met korte tekstjes
film - of luisterfragmenten afspelen

\

—

je eigen stem opnemen en in de presentatie verwerken /

1.1 PowerPoint opstarten

klik op “Powerpoint 2007"

Ofwel via het icoontje “Powerpoint 2007" op je bureaublad

Dit venster gaat nu open...

Klik om een titel te maken.

Klik om een ondertitel te maken.

Ga naar e “startmenu” “Alle programma’s” - *Microsoft Office” en

Officeknop
Snelmenu

Knoppenmenu-
Lint

Diaoverzicht
Diaweergave

Werkbalk
weergave

Notitiepagina

Powerpoint 2007
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1.2.1 De Office-knop

-

\

Aan de linkerbovenkant vind je een grote knop met het logo van MS \

Office:

>—
De Office-knop. - D;‘;L

_A Deze knop bevat heel wat belangrijke informatie: je kan er bestanden
mee openen of opslaan; je kan er bestanden mee afdrukken, enz.

)

We bekiken de belangrijkste functies:

Beweeg met je muiscursor over de knop, je krijgt volgend beeld:

(| N
...i/
— Start Invoegen Ontwerpen Animaties Diavaorstelling Cont
=2 Office-knop
= Oa Klik hier om het document te openen, op te
Plak - slaan of af te drukken en te zien wat u nog TR A
= i i D £ U o=
-] B - meer met het document kunt doen.
[Dias |-
=
[ &

(@ Druk op F1 voor meer hulp.

Klik met je linkermuisknop éénmaal op de Office-knop

Je krijgt volgend beeld: e
G 4
B Onlangs geopende documenten
J Mieuw
L 1 therunnin, gdinner., ppbe
~ s 2 icilabas,pptx

3 taalstrast,pptx

4 Brains on, hands on.pptx
Opslaan
g 5 presentatie_31januari_barden.pptx

E;:'l &€ presentatie_31januari.ppt
2y Opsianals  »
LR\ R presen itatie_31januari. pptx

1
8 bert fisms.ppt
9 anke_verdonck.ppt

it

(=] ardrakken ¥

‘-)‘

%7 Voorpersiden »
¥

_ﬁiver;enden »

. FPubliceren

“
|' suiten

| 2] Opties voor PawerPoint | | X PowerPoint afsluiten |

'S §

/0

Het pop-upscherm is ingedeeld in twee helften.

een aantal opties die afhankelijk van je keuze wijzigen.

Aan de linkerkant vind je een keuzemenu. Aan de rechterkant vind je

We beperken ons tot een algemene opsomming van de onderdelen

vit de linkerhelft.

Powerpoint 2007 5
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Nieuw: Klik hier om een nieuwe presentatie te starten Openen: Klik hier om een bestaande presentatie te

openen

—
Opslaan: Klik hier om een presentatie op te slaan.

Opslaan als: Klik hier om een presentatie op te slaan
onder een bepaalde naam of bepaalde varm.

| — e

Afdrukken: Klik hier om een presentatie te printen.

pm eentitel te maken

=i
Verzenden: Klik hier om een PowerPoint te versturen via

e-mail.

Distribueren: Klik hier om een presentatie op cd-rom te
branden of naar Word te kopiéren.

Sluiten: Klik hier om je presentatie te sluiten.

Powerpoint 2007 6 EDUGO BSO
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1.2.2 Snelmenu

Naast de Office-knop vind je in de titelbalk nog een aantal andere
mogelikheden in het snelmenu. Dankzij dit menu kan je via het klikken
op een icoontje snel een bepaald commando uitvoeren.

Standaard vind je er drie mogelijkheden:
1 Een presentatie opslaan.
2 Ongedaan maken

3 Herhalen
Zoals elk menu kan je ook dit snelmenu zelf aanpassen N
door knoppen te verwijderen en/of toe te voegen. Klik op S CTEE —
het pilltie naast ‘Herhalen’. Er opent zich een nieuw menu | .~ ﬂ.,‘ - . g‘l"ul,‘;
waarbij je zelf knoppen kan aan -of afvinken. e [ O e
. Bl corto i
|V opnieuw

Diavoarstelling vanaf begin

Meer opdracht;

1.2.3 Knoppenmenu-Lint

-

Dit menu is zowat het centrale commandocentrum van PowerPoint.

Via dit menu kan je je presentatie vorm en inhoud geven.

Ook hier beperken we ons tot een opsomming van de algemene

\_ functies. J

________ T momae s a AT owad
Klikom gen titel te maken. Klik om ¢en Uted te maken.

Het menu START Het menu INVOEGEN
___:____:-iii =— SR L TP

Klik om een tited te maken. Klik om sen tited te maken

Het menu ONTWERPEN Het menu ANIMATIES

Powerpoint 2007 7 EDUGO BSO
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Klik am een tited te maken

Het menu CONTROLEREN

= =
o f P LT -
Khk pom een titel te maken
- g

Het menu ONTWIKKELAARS

e s T

Het menu INVOEGTOEPASSINGEN

Het lint bestaat uit een aantal tfabbladen met daarbij telkens een

knoppenbalk.
Je kan de knoppenbalk vitschakelen en alleen het tabblad
overhouden als je dit wil.

Klik op het pijltie van het snelmenu, en klik op ‘Het lint minimaliseren’. De

knoppen verdwijnen en je houdt enkel de tabbladen over.
r|:!_., i N T Rre R ool %Q o0y Y B g ) Prasentatiel - Microsoft PowerPaint

Start Vg o i Diavoorste Cantr Bezld  Of

= _ ] e
1Y i"'rr- l

@ Als je klikt op een tabblad, dan worden de knoppen terug zichtbaar.

FD" ﬂ BN ] ﬁ BRI E-y iy ) S ) Presentatiel - Microsoft PowerPoint

| stan | Invoegen  Ontwerpen  Animaties  Divoorsteling  Controlersn  Beeld O

j J# knippen :l =l Indeling ~ ‘ﬁH:‘ i Ijllurzumcmmg B
24 Kepieren u Opniguw instellen ka_ﬂ uitiijnen - FeRlC ST R,
Plakk T

| S P Ot EoprichipERE || e e Vermaiiesen “l e e As HA H ”:I *| Canverteren naat Smartart - \ % it 3
| ~ Klembord Dia's Lettertype ‘HJ Alinea »
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1.2.4 Diaoverzicht

EDUGO Campus Glorieux t.i.

In dit luik van het startscherm vind je een overzicht van alle dia’s die je aanmaakt in je
presentatie. Het overzicht kan je op twee manieren oproepen:

Via het tabblad ‘Overzicht’

Via het tabblad ‘Dia’s’

]

kkkkkk

NNNNN

Dia's | Overzicht ™.
1 Dia nummer 1
z Dia nummer 2
3 Dia nummer 3
4 Dia nummer 4
5] Dia nummer 5
5

In het tabblad ‘overzicht’ kan je elke dia een fitel geven. Deze fitel verschijnt
automatisch op je dia in de diaweergave.
Een titel geven doe je door met je linkermuisknop naast de dia in het tabblad

‘overzicht' te klikken.

1.2.5 Diaweergave

Op het centrale deel van je scherm zie je de dia die je op dat moment aan het
bewerken bent. Hier voeg je dus tekst, afbeeldingen, animaties, geluiden, enz. toe.

Een voorbeeld:

Snelmenu

Powerpoint 2007

EDUGO BSO



© D'HAENE B. EDUGO Campus Glorieux t.i.

1.2.6 Werkbalkweergave
De werkbalk vind je onderaan rechts van je scherm. De werkbcm

/ bestaat uit de volgende elementen:

1 Normale diaweergave
2 Diasorteerder
3 Start diavoorstelling

4 In- en vitzoomen
5 Aanpassen dia aan het huidige venster /

\

Bij de optie ‘diasorteerder’ krijg je een overzicht van alle dia’s op 1 scherm.

Een voorbeeld:
Normale diaweergave }

Diasorteerder
Start diavoorstelling

In- en uitzoomen
Aanpassen dia aan het huidige venster

cid  Ontwikkelsars  Invoegtospassingen
(@] =

it

a,
- Start | Invoegen  Ontwerpen Controleren B

# Knippen

&[] |[:=
s 2 KopiEren = -

akken i = =

# Opmaak kopiéren/plakken U abe 8 - A || A ]2

B

Lettertype

Kiembord

Wil je een bepaalde dia bewerken, dubbelklik dan op de bewuste dia.

1.2.7 Notitiepagina

Je kan hier nofities noteren bij je dia. Die kan je eventueel later uitprinten als
handleiding bij het geven van je presentatie voor publiek.

_ il
L 3-“- i i - B i ra

EDUGO BSO
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1.3 PowerPoint: 3 gouden regels

~

f Bereid eerst je presentatie altijd voor op papier. Eenmaal de

inhoud op papier kan je

nadenken over hoe je de begeleidende presentatie kan
opvatten.

‘i Niet alleen de inhoud van een presentatie is belangrijk. Je moet

\ ook rekening houden met de opmaak (lay-out). j

Daarom drie 3 gouden regels:

1. Wees kort en bondig zijn

- beperk het aantal woorden (geen volle zinnen gebruiken 1)

- breng informatie over in een grafiek, afbeelding of organigram:
1 figuur zegt meer dan 100 woorden. Veel te vaak zien we nog
teveel tekst op dia’s.

2. Zorg dat je tekst leesbaar is voor iedereen

- Minimale lettergrootte: 22 punten, Liefst 30

- Lettertype: goed leesbare lettertypen, vermijd zeer smalle lettertypen.
Gebruik bijvoorbeeld het lettertype Arial.

- Verdeel tekst over meerdere dia’s i.p.v. van gebruik te maken van
kleinere lettertypes, om alle tekst op één dia te brengen.

- Het formaat is best landscape (liggend), met maximaal 10 & 12 lijnen.

3. Zorg voor een mooi “geheel”

De samenhang tussen de verschillende dia’s kan je bereiken door
- overal dezelfde achtergrondstijl te gebruiken
- overal hetzelfde lettertype, puntgrootte en kenmerken te gebruiken

- het aantal soorten diaovergangen, het aantal animaties in je dia’s te
beperken

aanmaken. Dit doe je door telkens een dia toe te voegen aan de
vorige opdracht. Daarbij geef je de nieuwe presentatie telkens een
andere naam. Veel plezier ! D

@ Bij de volgende opdrachten zal je telkens een nieuwe dia

Powerpoint 2007 11 EDUGO BSO
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2 Presentaties maken

2.1.Een lege presentatie openen
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Je kan een nieuwe presentatie op 5 manieren openen:

e lege presentatie: opent 1 witte lege presentatiedia. Er kunnen dia’s naar keuze

ingevoegd en opgemaakt worden naar eigen smaak.

e sjabloon: Hier wordt gebruik gemaakt van vooraf opgemaakte presentaties waar
je de inhoud dient te veranderen. Zelf is het mogelijk om een sjabloon te

ontwerpen.

e thema: 1 dia die naar vorm is opgemaakt. Wanneer je snel een goed ogende

presentatie wilt maken, kan je hier gebruik van maken.

e Sjabloon vanuit Office online: naast de sjablonen die standaard op je PC zitten,
kan je vanuit Office online de sjablonen downloaden en gebruiken.
e bestaande presentatie of fotoalbum: wanneer er reeds een presentatie ter

beschikking is kan je die meteen openen en bewerken.

2.1.1 Lege presentatie:

B

Klik op de Office-knop links bovenaan je scherm
en klik op ‘nieuw’.

klik op ‘Maken’.

Klik op ‘Leeg en onlangs geopend’
klik op ‘Lege presentatie’

Powerpoint 2007

EDUGO BSO
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Je bekomt een lege witte dia om zelf opomaak en inhoud te geven.

Klik om een titel te maken.

Klik om een ondertitel te maken

2.1.2 Met een sjabloon openen:

@

Klik op de Office-knop links bovenaan je scherm en klik op ‘nieuw’.

Er opent een sjabloon van een fotoalbum waarbij je enkel de inhoud (tekst en foto’s)
moet vervangen.

Powerpoint 2007 13 EDUGO BSO
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2.1.3 Met een thema openen:

)

Klik op de Office-knop links bovenaan je scherm en klik op ‘nieuw’.

Je start een presentatie vanuit 1 dia die is reeds opgemaakt volgens een bepaald
thema ( achtergrondkleur, letterkleur en type,...) . Telkens je een nieuwe dia invoegt,
zal dit volgens hetzelfde thema zijn.

T —
Klik om een titel te maken.

Powerpoint 2007 14 EDUGO BSO
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2.1.4 Met office online:

ft PowerPaint

Om deze voorbeelden te ontdekken,
klik je op één van de items in de
linkerkolom onder

‘Microsoft Office Online’. Je komt dan
automatisch op de site van Office
terecht.

2.1.5 Een bestaande presentatie openen:

Klik op de Office knop, klik op ‘Openen’.

Klik om een titel te maken.

| Klikom een ondertitel te maken.

Selecteer je presentatie, klik op ‘Openen’.

om een titel te maken.

~om een ondertitel te maken

Powerpoint 2007 15
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2.2 Een presentatie opslaan

Een bestaande presentatie opslaan:

Kies deze functie als je je presentatie wil opslaan. Vergeet niet om regelmatig je
presentatie tussendoor op te slaan!

Als je al een naam voor je presentatie hebt gekozen, zal hij je presentatie automatisch
onder deze naam opslaan.

Opslaan als:
Als je je presentatie onder een bepaalde vorm of onder een bepaalde naam wil
opslaan, kies je best de functie ‘opslaan als’. We bekijken hier de belangrijkste drie
mogelikheden:

1 Opslaan als PowerPoint-presentatie

2 Opslaan als PowerPoint-voorstelling

3 Opslaan als PowerPoint 97-2003-presentatie

Klik op de ‘Office-knop’. Selecteer ‘Opslaan als’ (niet klikken).

&

Kies een naam en een locatie
klik op ‘Opslaan’.

««««««

een titel te maken,

r eer ondertitel t2 makan,

De extensie van Powerpoint2007 presentatiebestand is hierbij altijd .pptx

- Als je wil opslaan als een Powerpoint—voorstelling, kies dan opslaan als ‘Powerpoint-
voorstelling’ , je extensie van je bestand is dan .ppsx)

-> Als je wil opslaan naar een vorige versie van Powerpoint, kies dan opslaan als
‘Powerpoint 97 -2003’ — presentatie , je extensie van je bestand is dan .ppt

Powerpoint 2007 16 EDUGO BSO
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3 Aan de slag!: een nieuwe presentatie maken
3.1 Een lege presentatie maken

)

Open PowerPoint, klik op de Office-knop links bovenaan je scherm
Klik op ‘nieuw’.
A __J Klikop ‘Leeg en onlangs geopend’
Klik op ‘Lege presentatie’, klik op ‘Maken’.
Je krijgt meteen de eerste dia te zien op het scherm.

Hoofdtitel van uw presentatie:
/ het onderwerp.

Vb. Secundair Onderwijs

Klik om een titel te maken.

Klik om een ondertitel te maken.\

Een belangrijk onderdeel van
\ onderwerp
Vb. BSO

Lettertype’s, grootte en kleur kan je aanpassen zoals je zelf wil.

Deze vind je onder tabblad ‘Start’, ‘Leftertype’ links van het lint.

N

Klik op het vak waarin staat ‘Klik om een titel te maken’
Nu kan je beginnen met typen en een fitel ingeven.

— Als titel geef je

* de eerste dia de naam ‘Lekker koken’ Snelmenu
Lettertype Book Anfiqua pt 60 — vet
Kies zelf een kleur

* als ondertitel noteer je ‘Snelmenu’.

Arial pt 36 — vet

We hebben nu een dia gemaakt. Je slaat best steeds zo snel mogelijk op! Je doet dit zo:
. Klik op de ‘Office-knop’.
> 4| Selecteer ‘Opslaan als’ (niet klikken).

Klik op ‘PowerPoint-presentatie’

Kies een naam en een locatie, klik op ‘Opslaan’.

Sla deze presentatie op in je eigen werkmap en noem deze
lekker snhelmenu_voornaam

Powerpoint 2007 17 EDUGO BSO
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3.2 Een nieuwe dia invoegen

Neem nu een volgende dia. Dit kan op drie manieren:

1. via het tabblad ‘Start’ ,‘nieuwe dia’
Mieuwe dia’s toevoegen — |EE] Indeling ~ . De indeling van dia’s
EH"“*}. :_l Eﬂpmeuwmstellen danpassen
MlieLnwe

dia~ &d Verwijderen \ Dia's opnieuw

Dia's \ instellen

Dia's verwijderen

Klik je bovenaan, dan voegt er een nieuwe dia in

=
Klik je onderaan, dan opent er zich een nieuw menu met “‘——H-ﬁ;;'“fe
verschillende keuzemogelijkheden van dia-indeling

2. met het kopieren van bestaande dia

_’] Geselecteerde dia's dupliceren

1. Selecteer de dia die je wil.
Meerdere dia’s selecteer je
door CTRL ingedrukt te
houden en te klikken.

Klik arm en titel te maken

2. Klik op pijltie naast knop
‘nieuwe dia’

3. Klik onderaan menu op
knop ‘geselecteerde dia’s
dupliceren’

3. via de toetsencombinatie ‘control + m’ indrukken

Powerpoint 2007 18 EDUGO BSO
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3.3 De indeling van een dia veranderen

via het tabblad ‘Start’ ,'nieuwe dia’,
onderaan klikken krijg je onderstaande menu.

Titeldia

Inhoud van twee

Vergelijking

Alleen titel

Wi @F

Geselecteerde dia's dupliceren
Dia's uit overzicht...

Dia's opnieuw gebruiken...

Leeg Inhoud met Afbeelding met
bijsc hrift bijschrift

[
————__.R_‘__ﬁieuwe
dia ~

Met een object kan je vlug een afbeelding,
geluid, foto , grafiek, ... invoegen

Zorg ervoor dat de indeling van de 29¢ dia staat op ‘fitel en object’

Voor de opsomming, druk je na het ingeven van de eerste regel
gewoon op enter om een nieuwe regel te beginnen.

De ftitel van deze dia is ‘Menubeschrijving’
(lettertype Book Antfiqua pt 60 — vet en kies hetzelfde kleur)

Bi de opsomming worden de soorten gerechten opgesomd

(lettertype Cambria pt 32)

Gebruik hiervoor de tekst vermeld op de dia op p. 21

opsomming_voornaa m

Sla deze presentatie op in je eigen werkmap en noem deze

Powerpoint 2007
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3.4 Een illustratie invoegen

/

\

Een illustratie is een verfraaiing van een presentatie.
Dit kan bevatten: een illustratie, een afbeelding, een foto, een vorm,
smartart, diagram, ...

@ ), ¢ lllustratie: deze tekeningen zijn standaard meegeleverd bij het office pakket
o Afbeelding: bladeren in uw eigen afbeeldingen die je hebt opgeslagen
e Foto: iets wat je hebt ingescand of een foto van je fotoapparaat) /

Via tabblad ‘Invoegen’ klik op ‘afbeelding’

Klik op de knop ‘Afbeelding’.

o)

Afbeelding

Selecteer een afbeelding.

Klil op ‘Invoegen’. Invoegen |-

De afbeelding is ingevoegd op je
dia.

- Bij het invoegen
van de afbeelding
komt een extra
tabblad ‘Opmaak’.
Met dit menu kan je
je afbeelding
bewerken.

/ via tabblad ‘Invoegen’, ‘illustraties’ kan je aan de rechterziikant een \
illustratie zoeken binnen ‘Office’

Je kan ook een afbeelding zoeken op het internet en deze ‘kopiéren’ en

@ ) daarna ‘plakken’ in de gewenste dia.

Je kan vlug op je dia - indeling een afbeelding invoegen, als je op dat
K ikoontje klikt /

Ga naar ‘illustraties’ en geef in bij ‘zoeken naar:’ ‘koken’.
Of ga naar clipart op het internet via http://office.microsoft.com/nl-be
Kies een afbeelding en voeg deze in bij de tweede dia

Powerpoint 2007 20 EDUGO BSO
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Sla deze presentatie op in je eigen werkmap en
noem deze menubeschrijving_voornaam

De afbeelding staat nu in je werkveld. Je

ee e kunt de afbeelding nog verslepen naar
MenubeSChl‘l]Vlng een andere plaats in het werkveld. Dit
doe je door op de afbeelding te gaan
staan en de linker muisknop ingedrukt te
houden en de afbeelding te slepen naar
de gewenste plaats in het werkveld.

» Voorgerecht: tomatenroomsoep
¢ Hoofdgerecht: biefstuk met pepersaus
¢ Nagerecht: kwark met vruchten

O Je kan de afbeelding ook vergroten of
- verkleinen. Dit doe je door de
hoekenpunten te verslepen.

i,%“?f

Om een afbeelding te verwijderen, dien
je ze te selecteren, druk dan op de toets

Delete.

3.5 Een dia verplaatsen, invoegen en verwijderen

-

"

_L e Een diainvoegen kan door een vorige gekopieerde dia te plakken

Via de diasorteerder weergave kunt u een dia gemakkelijk verplaatsen, \
invoegen en verwijderen. oo
e Een dia verplaatsen kan door de gewenste dia te selectere uw

linkermuisknop ingedrukt te houden terwijl u de dia op de juiste
plaafts sleept. Wanneer u de linkermuisknop loslaat staat de dia op
de gewenste plaats.

op de gewenste plaats of tussen de dia’s met de rechtermuisknop
te klikken en nieuwe dia te selecteren.

e Een dia verwijderen kan met de deletetoets. De door u
geselecteerde dia wordt dan verwijderd. /

o

Voeg de volgende diain: (via het lint ‘nieuwe dia’)
- bij dia —indeling kies je de indeling ‘inhoud van twee’
- De afbeelding haal je uit je bestanden. (Je kan deze ook gaan zoeken via
‘Google’, ‘Afbeeldingen’.)
de benodigdheden worden in een tabel geplaatst.
Onderaan komt de wijze van bereiding in een opsomming
Typ hiervoor de nodige tekst uit onderstaande dia over

Sla deze presentatie op in je eigen werkmap en noem deze
tomatenroomsoep_voornaam
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Dit is het eindresultaat:

Tomatenroomsoep

Ingrediénten (voor 4 personen)

500 g. gemengde gesneden soepgroenten

1 hlikje tomatenpure

1theelepel gedroogde salie takje tjm

1 blaadje laurier

2 blokjes tuinkruidenbouillon

Zout en peper

4 kleine blaadjes verse basilicum

eventueel wat alleshinder

1dl. room

Groenten met tomatenpuree, bouillon, salie, tijm en laurier opzetten met 1,5
liter water.

Aan de kook brengen en zachtjes laten koken gedurende 20 minuten.
De soep van het vuur wegnemen, tijm en laurier verwijderen en fijnmaken
met de staafmixer.

+ Indien nodig bijbinden met allesbinder (nogbeven aan de kook brengen) Op
smaak brengen en afwerken metroom en basilicumblaadjes

3.6 Een dia kopiéren

De gemakkelijkste manier is een dia “dupliceren”, dit doe je als volgt:

o Selecteer de dia die je wil. Meerdere dia’s selecteer je door CTRL
ingedrukt te houden en te klikken.

e Klik op rechtermuisknop, selecteer ‘dia dupliceren’ en klik hierop.

» Pas dit eens toe op menubeschrijving_voornaam

= Verwijder daarna de gekopieerde dia

We slaan deze wijzigingen NIET op
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3.7 Een tabel invoegen en bewerken

Je kan ook een tabel invoegen .

via tabblad ‘invoegen’, ‘Tabel’.

Nieuwe tabel invoegen __ | E

Tabel

Tabelten

Je kan het aantal kolommen en het aantal riien inaeven, dit is direct zichtbaar op je
dia.

T Lo

)
wl &5 8
Sl P ke

NI W S LILS] LS dHIaiel .

Klik om een ondertitel te maken.

Na het invoegen van de tabel zijn er 2 tabbladen bijgevoegd als

hulpmiddelen voor tabellen:
- Ontwerpen: vitzicht van de tabel (kleur, rand, effect)

- Indeling: grootte en indeling van de tabel j
Eii ol 0 T THAAEETE s ERS T TR T TR W Frocuaiabnl - ki e Pa e P Tl P it i
- Mt Lt Ll e L LL] ealg 1111 Fwroriglieg Coiradmin Pard 1 g ' rbarpan Inivng
B = e —— oy i A —
...... SIS JorERs || Soe s SEJ REENE | SSeks ||~ S & e =i ]
ioirg il = AN e 25 S e o 2 .;H:In.
Wi ayler s

Voeg de volgende dia in: (via het tabblad ‘Start’ ,‘nieuwe dia’,)
- Bij deze dia kies je voor de volgende indeling: ‘titel en inhoud van 2’.
- De benodigdheden worden terug in een tabel geplaatst en de
afbeelding wordt uit je eigen bestanden gehaald.
- Kies zelf de lettertypes, grootte en opmaak zodat je het onderstaande

resultaat krijgt
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Sla deze presentatie op in je eigen werkmap en noem deze
pepersteak_voornaam

Dit is het resultaat:

Steak met groene pepersaus

« Klik om tekst toe te
voegen

Ingrediénten voor 4 personen

1 eetlepel groene peperbolletjes (op sap)
2 eetlepel wihisky
1 dl room

scheutje water
Klonte boter

peper en zout

3.8 Een tekstvak invoegen

via het tabblad ‘Invoegen’ ,'Tekstvak’, klik hierop.

Al 3 4 5 3 Q=

S

Tekstvak Kopteksten WordArt Datum Dianummer Symbool Object
voettekst ™ en tijd

Tekst

Klik daarna op je dia. Je kan je tekstvak vergroten door de hoekpunten te
verslepen.

Verplaatsen kan je door hem volledig te verslepen.

Het volgende verschijnt in beeld - .
waarin je de tekst kan typen:

In de presentatie pepersteak_voornaam gaan we het tekstgedeelte met de
opsomming verwijderen omdat we de bereiding niet gaan opsommen maar
gewoon in doorlopende tekst gaan voorstellen.
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/ Het verwijderen doe je als volgt: \

Selecteer het tekstvak en druk op de ‘delete’ toets
Maak een tekstvak aan waar de tekst moet komen.
Plaats deze op de juiste plaats
Typ of “Selecteer en kopieer” de tekst uit een bestand
: en plak deze in het tekstvak.

Met behulp van het tabblad ‘Invoegen’, ‘Lettertype’ kan
\ je hetlettertype en de grootte aanpassen.

Dit is het eindresultaat:

Steak met groene pepersaus

Bereiding

Bak de steak naar wens. Haal uit de
pan en hou warm. Giet het
overtollige vet weg en blus de pan
met een weinig water en de whisky,
laat de bakresten loskomen. Strogi
ook de peperbolletjes eventueel met
wat sap en de room bij de saus en
Ingredignten voor 4 personen laat inkoken tot de gewenste dikie.
Je kan eventuesl nog een klontje
boter door de saus roeren.

1 eetlepel groene peperbolleties (op sap)

2 setlepel whisky

1 dl room

scheutje water

klontje boter

peper en zout

Sla deze presentatie opnieuw op in je eigen werkmap als
pepersteak_voornaam
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3.9 Even testen

Voeg de volgende dia in:
- Bij deze dia kies je ZELF voor de juiste indeling
- De benodigdheden worden terug in een tabel geplaatst en de
afbeelding wordt van het internet gehaald.
- Kies zelf de lettertypes, grootte en opmaak zodat je het onderstaande

resultaat krijgt

Sla deze presentatie op in je eigen werkmap en noem deze
lekker koken_voornaam

Kwark met vruchten

Voorbereiding

Klop de slagroom met de

suiker stijf. Laat het fruit -\
uitlekken.

Bereiding é

Doe de kwark en de slagroom

elkaar. Voeg het fruit toe en
schep het er voorzichtig door. 450 gram kwark

200 gram slagroom

3 eetlepels suiker

Vers fruit of uit blik
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4 Dia’s opmaken

We hebben nu geleerd hoe je dia’s kan aanmaken. In dit deel gaan we dia’s
voorzien van een eigen opmaak.

4.1 Het dia ontwerp

HL— Aa N ':::!

Toepassen op alle dia's L

Toepassen op geselecieerde dia's

Als standaardthema instellen
Galerie toevoegen aan werkbalk Snelle foegang ‘

/ In PowerPoint zijn er standaard een aantal diaontwerpen beschikbaar. \
Deze kan je terugvinden bij tabblad ‘Ontwerpen’, ‘thema’s’.

In de vorige presentatie ‘Lekker koken' is het ontwerp eenvoudig wit.

Elk ontwerp kan een andere kleur hebben en een ander lettertype.
Wanneer je op een ontwerp klikt, zal de presentatie meteen worden
aangepast. Soms moeten er zaken worden aangepast omdat deze /

verplaatst zijn.

\

. Open de presentatie ‘Lekker koken’

. Klik ‘ontwerpen’ > ‘thema’

. Selecteer het ontwerp ‘Urban’.

. Pas de lay-out van je presentatie hier en daar aan zodat alles
zichtbaar en leesbaar blijft.

. Je zal dus afbeeldingen, tekstvakken en tabellen misschien moeten
verplaatsen.

!

Sla deze presentatie op in je eigen werkmap en noem deze
urban_voornaam

Zorg voor een vergelikbaar eindresultaat.

Steak met groene pepersaus
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4.2 Kleurenthema'’s

Wanneer je liever het dia ontwerp nog in andere kleuren wil, kan je dat
gemakkelik aanpassen via een onderdeel van:

tabblad ‘ontwerpen’, ‘Thema’s’ , ‘kleuren’ .

S . nKleuren*

L
& r_ - [A]Letrertypen -
EiEE EEEEER L L1 1] e
/@mv

Dit kan je ook doen met lettertypen volgens je voorkeur.

Open de presentatie ‘Lekker koken’ :
Pas het volgende enkel toe op de 1ste dia
Klik ‘ontwerpen’ > ‘Thema'’s’ > ‘Kleuren’
Selecteer het kleurenthema ‘Verve'’

Sla deze presentatie op in je eigen werkmap en noem deze
kleuren_voornaam

4.3 Dia - achtergrond

Je kan ook een kleur of een opvuleffect gebruiken als achtergrond.

Ga naar het tabblad ‘ontwerpen’, ‘achtergrondstijlen’ .

- Letter‘t'_-.-'pen "
= EEﬂ’etten -

n Kleuren - 4] Achtergrondstijlen =
#lﬂ_ |

LB - ] [T Achtergrondatbeeldingen werbergen

Achtergrond ]

Klik hierop, dan kan je reeds al een keuze maken van stijlen.

Je kan voor meer mogeliikheden daarna op ‘achtergrond opmaken’ klikken.
Kies daarna voor ‘opvulling’.
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Achtergrond oprmaken 7
" opvuling | Opvulling
Afbeslding @ opvulling, effen
/—"- * opvulling met Keurovergang
—_ 71 opwulling met fguar of bitmappatroon
[] Achtergrondafbeeldingen verbergen
Kleur: Iy -
Doorgichtigheid: D D":-’o :
[ Sluiten J l Oweral boepassen

Bij opvulling kan je kiezen voor verschillende mogeliikheden;
- opvullingen effen: keuze van kleur en doorzichtigheid
- opvulling met kleurovergang: kiezen van 2 kleuren en overgang
- opvulling met figuur of bitmappatroon: keuze uit vele mogelikheden
- achtergrondafbeelding verbergen

Open de presentatie ‘Kleuren_voornaam:

Pas het volgende toe:

Klik ‘ontwerpen’ > 'Achtergrondstijlen’, > Opvulling met kleurovergangen’
Kies kleur ‘vuur’ , type ‘radiaal’

Sla deze presentatie opnieuw op in je eigen werkmap als kleuren_voornaam
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4.4 Een figuur als achtergrond invoegen:

Wanneer je een passende of gewoon mooie afbeelding hebt in je bestanden, is \
het mogelijk deze afbeelding als achtergrond te gebruiken.

Let erop dat de tekst, die eventueel komt op de dia, nog
\ leesbaar is met de gekozen afbeelding op de achtergrond.

: Vooreerst moeten jullie een figuur hebben die in je werkmap staat op
de klasserver. Daarvoor gaan we eerst een figuur downloaden van het

\ internet en het daarna op de juiste plaats opslaan. /

Doe dit als bolgt

Surf naar www.edugo.be

Kies secundair onderwijs en kies Glorieux

Klik op “algemeen” en bewaar de foto aan de rechterzijde
op de server en noem het ‘foto edugo’

e Ga naar het tabblad ‘ontwerpen’,
‘achtergrondstijlen’ .
Daarna op ‘achtergrond opmaken’ klikken.
Kies voor ‘opvulling’, ‘Opvulling met figuur of bitmappatroon’.
‘Invoegen uit:’ ‘bestand’ aanklikken.
Maak een keus en kies ‘invoegen vit’, ‘bestand’ en klik op ‘overal
toepassen’

Achtergrond opmaken IEI

[ opvuliing | Opwulling
Afbeelding | | & opvulling, effen

0 Opvulling met Kleurovergang

@ Opvulling met figuur of bitrappatroon
\ ] achtergrondafbeeldingen verbergen
Bitmappatroon: g - |
\ Invoegen uit:
~

\‘[ Eestand. .. J | Klembord J [lllustraties...

[T Afbeeldingen naast elkaar als bitmappatroon
Opties woor uitrekken

Verschuivingen:

Lirks: 0% | Rechts: 0% =
Boven: |-25% | Onder: |-25% =
Doorzichtigheid: |] 0% £

Draaien mek worm

Achtergrond opnieuw instellenl | Sluiter ] | COweral toepassen
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Surf naar www.edugo.be
Kies secundair onderwijs en kies Glorieux
Klik op “activiteiten” en dn dan op “fotoboek” en aan de rechterkant op “hier”
sla het logo in de linkerbovenhoek op in je eigen map op de klasserver
onder de naam logo edugo in je map powerpoint.

o Open de presentatie ‘Lekker koken'
o achtergrond opmaken’ opvulling
o opvulling met figuur

invoegen uit

Selecteer de afbeelding ‘logo edugo’ uit je eigen werkmap en klik
op ‘invoegen’ en ‘overal toepassen’.

Sla deze presentatie op in je eigen werkmap als edugo_voornaam
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5 Tekentalent?
5.1 Tekenen en autovormen

Met deze tool kan je een aantal standaard vormen, symbolen, lijnen,
rechthoeken, ovalen, bogen, vrije vormen, pijlen... gebruiken in je did's; je kan ze
zelfs roteren, aanpassen en bewerken. & Bij Tabblad ‘Start’ en ‘Tekenen’.

Uormeq selecteren Objecten schikken op je dia J'_'_inelle vormgeving van objecten
\\*\. = :||lf5r = ,m“anmrm <« Vormenopvullen
AL LAl - el - 7 omtrek van vorm ~e—| De omtrek van de vorm
d% T { } i'i\'? % 5chi_|-;ker1 sfi_?f;,l,e- = Vormeffacten = Banpassen

Tekenen e Vormeffecten
toevoegen

Als je klikt op vormen selecteren zie je enkele voorbeelden. Voor een overzicht
van verschillende onderdelen dien je onderaan rechts op het pijltje te klikken.

- ARV
QRO
IR E @S

Je krijgt een menu met een ganse reeks vormen. Neem als voorbeeld een pijl uit
"Blokpijlen". In de dia sleep je dan met de muis de pijl naar de gewenste grootte.
Door tijldens het slepen de "shift" toets in de houden op je toetsenbord blijft de pijl
goed in verhouding.

> Deze vorm kan je nog aanpassen door het
tabblad
‘Opmaak’ die in het lint bilgekomen is.
- Naast tekst en afbeeldingen kan je ook een aantal
figuren of vormen invoegen.

Open een nieuwe, lege presentatie. !
Probeer eerst volgende autovormen na te bootsen.

o
o

=]
]

[}
o

Breng zelf ook een aantal autovormen aan

sla deze presentatie op in je eigen werkmap en noem deze
autovorm_voornaam
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5.2 WordArt

Met behulp van WordArt kan je tekst voorzien van een speciale opmaak.

Via het tabblad ‘Invoegen’, ‘Tekst’ , ‘Wordart’.

o : }. .i
Al 2 43 E 2@
Tekstvak Kopteksten WordArt Datum Dianummer Symbool Object

voettekst > en tijd

Tekst

Hierna kan je een een gewenste stijl kiezen door erop te klikken.

‘EX A A A -

[}
[

A
~

B ]

> >
> >
>> >

> - p E b
>

verschjinen.
Je lettertype, grootte, kleur, ... kan je aanpassen bovenaan het lint in

@ Je tekst dien je in te typen en die zie je rechtstreeks op je dia
een nieuw tabblad ‘Opmaak’ als het Wordart-vak geselecteerd is.

e Open de presentatie autovorm_voornaam
e Probeer het bovenstaande WordArt object na te bootsen.

sla deze presentatie op in je eigen werkmap en noem deze opnieuw
autovorm_voornaam
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6 Animatie
6.1 Animatieschema'’s

alle tekst in je dia’s. Dit doe je via het tabblad ‘Animaties’.
Nadeel is wel dat jij zelf de volgorde niet kan bepalen en dat bvb.
" tabellen niet worden opgenomen.

@ Je kan animatie automatisch via een animatieschema toepassen op

o | Een welbepaalde animatie invoegen. Je
12 Animatie:  Geen animatie -

kiest gewoon de standaard parameters,

:-;i: Aangepaste animatie

*-'-———_h.______._Een aangepaste animatie invoegen. le
Animaties bepaalt zelf alle parameters: richting,

snelheid, enz.

6.2 Aangepast Animatie

tekstvakken een animatie toekennen. Je kan ze ook automatisch laten

@ Bij aangepaste animatie kan je zowel aan afbeeldingen, foto’s en
starten zonder dat je telkens met je muis hoeft te klikken.

Selecteer een figuur in je dia. Je ziet dat er aan de rechterkant van je scherm
een nieuw vak opent.

[Es_Effect toevoegen ~] Hier kan je effect toevoegen

L Hier kan je de parameters aanpassen:
begin, eigenschappen en snelheid

Selecteer een element van de diz
en kik vervolgens op Effect

e o e A B Hier heb je een overzicht van alle animaties
voegen. —T— > van deze dia
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)

Ga naar ‘Effect toevoegen’ en klik op het pijltie ernaast.

/

% <4 4 mangepaste animafie ¥ X
Je hebt vier soorten effecten:

By BTl s e Ingang: de animatie die je geeft

—

S Ingang P | # L Binnenviiegen wanneer de figuur binnenkomt

F Madruk » | Z% 2. Blindering ¢ Nadruk: de figuur wordt

4= Afsluiten b |5k 3. Dambord [ benqdruk’r, valtop

Z Animatiogaden » | g 4, Molent M o Afsluﬂerl: de.gnlmohe d|§ de
LA 2 _ figuur krijgt bij het verdwijnen
% 5 Ru - e Animatiepaden: je kiest zelf welke
6 vak : weg de figuur aflegt.

Meer effecten...

Open de presentatie ‘Lekker koken_voornaam
Voorzie elk object (tekst, titels, opsomming, tabel, figuur) van aangepaste
animatie als volgt:

- Iste dia: voorzie aangepaste animatie op titel en ondertitel

- 29e dia: Zorg zelf voor aangepaste animatie op titel en opsomming
Selecteer de afbeelding Menubeschrijving)

Bij ‘Ingang’ kies je voor ‘Meer effecten’, je kan kiezen tussen basis, subtiele en

opvallende animaties.

Kies voor molentje, dat is een opvallende animatie.

- 39e dia: Zorg zelf voor aangepaste animatie op titel, opsomming en tabel
Kies voor ‘Nadruk’ ( laat je de afbeelding draaien)

- 49¢ diq: Zorg zelf voor aangepaste animatie op zowel titel, tabel als tekst
Kies voor ‘Afsluiten’ en laat de afbeelding sluiten als een vak.

- 59 dia:Zorg zelf voor aangepaste animatie op zowel titel, tabel als tekst
Laat de afbeelding een bepaald traject volgen met een animatiepad dat je
zelf tekent.

Kies bij animatiepaden voor ‘aangepast pad tekenen’, ‘krabbel’.

Teken nu een figuur of lijn die de afbeelding moet volgen.

- Zorg er wel voor dat de volgorde klopt (dus telkens eerst de titel, dan de
afbeelding, dan de tabel en dan pas de opsomming of tekst)

- Indien je een fout maakte bij het bepalen van \ |

de volgorde kan je die steeds wijzigen door =] e iz
onderaan volgende pijlen te gebruiken:

sla deze presentatie op in je eigen werkmap onder animatie _voornaam
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6.3 EXTRA'S

6.3.1 Afbeeldingen automatisch starten en diaovergang

Je kan ook tussen elke dia een overgang kiezen en instellen, voor

@ : elke dia hetzelfde of aangepast.

Tabblad ‘Animaties’, ‘overgang naar deze dia’

Elke afbeelding/tekstvak kan dus afzonderlijk beginnen. Standaard is dit ‘Bij
muisklik’

Je kan deze automatisch na een bepaalde tijd laten beginnen door te klikken
op het pijlfje in het taakvenster bij de animatie van de afbeelding die g wi

Animaties Diavoorstelling Contraleren Eeeld Zpmaak

] o ] ]| o

Cwergang hiaar deze dj

z i X ;J} Cwergangsgeluid: [Geen geluid] - | ‘olgende dia
&‘ > E_%]_O\fer sshelheid: Snel » | ¥ Bij muisklik

p alles toepassen Automatisch na: 00:00

Dit geeft de overgangssnelheid van je
animatie aan. Je kan ook kiezen uit:
e Gemiddeld
Zeer langzaam
Langzaam
Snel
Zeer snel

Bij overgangsgeluid kan je
0.a. geluidseffecten
toevoegen

6.3.2 Media in dia’s toevoegen en instellen

Media toevoegen in een presentatie kan zowel op 1 dia als op meerdere dia’s.

(@)

Ga naar tabblad ‘Invoegen’, ‘Mediaclips’.

& 4

Film  |Geluid |

- -

Medil | Geluid uit bestand..

| Geluid uit Mediagalerie...
- Cd-nummer afspelen...
| Geluid apnemen...

T
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/ Je kan media ‘Film’ en ‘Geluid’ invoegen uit verschillende \
mogelikheden:
e Geluid vit bestand
e Geluid uit mediagalerie
A e Cd-nummer afspelen
e Geluid opnemen
2> Wanneer je een CD nummer wilt afspelen is het mogelijk zelf te kiezen bij
welk nummer hij moet beginnen spelen en bij welk nummer het moet
eindigen.
Je kan ook de tijd bepalen.
- Je kan geluid opnemen en later laten afspelen bij de juiste dia. /

Om gesproken tekst op te nemen die je kan invoegen bij je dia’s:

Ga naar tabblad ‘Diavoorstelling ’, ‘Instellen’, ‘Gesproken tekst opnemen’.

‘Brpen Animaties Diavoorstelling Caontroleren Eigd

:j 3 & Gesproken tekst apnemen
L -

jﬂ’ Tijdzinstellingen woor thy-out

Diavoorstelling Dia
instellen verbergen ¥ Tidsinstellingen voor tr-out gebiruiken

Instellen
Gesproken tekst opnemen 7
Huidige opnamekwaliteit O |
Kmaliteit: [naamloos]

Beschikbare schijfruimte: 34319 MB (op C:1)

Maximale opnameduur: 54400 minuten Microfaonnivesy instellen. . |

:

Schijfgebruik: 10 kB/seconde | Annuleren |
|
|

Kwaliteit wijzigen. .. |

Tip
@ Pas de opname-instelingen aan woor een optimale geluidskwaliteit en een optimaal schiifgebruik, Een

“. hogere opnamekwaliteit vereist meer schijfruimte, Yoor betere prestaties kunnen lange stukken tekst
v het beste warden gekoppeld.

| Gesproken tekst koppelenin: CiUsers\PauliDocuments), Bladeren...

Om de tijd in te stellen van je geluid:

Selecteer en plaats je geluid op de eerste dia v en ga naar tabblad
‘Animaties’ en klik op ‘Aangepaste animatie’.

Selecteer rechts op je blad je animatie en klik op het rechtse pijltjie voor een
menu waar je ‘Effectopties’ kan op klikken, en je krijgt dit venster te zien:

Osijkiden Nu kan je kiezen wanneer je het

(O Wa huidige dia .

Ons: [T 3] dos geluid laat starten en laat stoppen.
Uitbreidingen D De presentatie van ‘Lekker Koken’
g ¢ bedraagt 5 dia’s, je kan dus het

Ma animatie: Miet lichter Kleuren b afspelen Iaten StOppen na 5 dials.
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6.3.3 Fotoalbum maken

Je kan vlug een fotoalbum maken met Powerpoint.

Ga naar tabblad ‘Invoegen’, ‘lllustraties’, ‘Fotoalbum’ .
‘\J‘ Klik onderaan op het pijltie en daarna op Nieuw fotoalbum.
(On) -8 ¢
— Start Invoegen Ontwerpen Animaties Diavoorstelling Contre

O e B8 B8 [P 2D ) @

Tabel Afbeelding Ilustraties [Fotoalb mVatmen Smartart Diagram || Hypetlink Actie

* - -

Tabellen %I Mieuw fotaalbum... | Foppelingen
il s

v | [

L

Selecteer de foto’s die je wil vanop een bestand of schijf, en kies
‘invoegen’.
Pas de diavolgorde aan, klik de diaindeling aan en klik op ‘Maken’.

Fotoalbum ’E
Inhoud van album 1. Pas de diaVOIQOFde aan
afbeelding invoegen uit: afbeeldingen in album: Woorbeeld: met de p|_]|t_]es Omhoog Of

L omlaag.

Tekst invoegen:

Mieww tekstyvak,

Opties voor afbeelding:
Bijschriften ander ALLE afbeeldingen

| 2. Klik en kies een
ALLE afbeeldingen in zwart-wit / / dlalndellng o de
— ] vorm van het frame.

|1 Yerwijderen

: Indeling wan album

;. |Aanpassen aan dia

3. Klik op ‘Maken'.

Rechthoek

/
Bladeren... /

Maken | annuleren |

Automatisch maakt Powerpoint nu een fotoalbum aan in enkele
seconden.

Dit kan je nog verder aanpassen door bovenaan op ‘Fotoalbum’ en
‘Fotoalbum bewerken'’ te klikken.
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7 De voorstelling zelf: Showtime

Jullie hebben nu allemaal je presentatie klaar. Tevreden? Showtime!

We kunnen onze diavoorstelling starten op drie verschillende manieren;
viteraard moet je eerst je presentatie geopend zijn.

7.1 Een diavoorstelling starten

Je kan nu de presentatie tonen op groot scherm of op uw
computerscherm.
De snelknoppen staan onderaan rechts van je scherm.

Klik op deze knop als je je voorstelling wil —1 o=l | R
; : . L) = It -
starten vanaf het begin (dia 1). Alsjede —1—»_*— X —L"I
. . . Vanat Janaf Aangepaste
functietoets F5 indrukt op je toetsenbord /txgm:ﬂge din | disvoorstaliing -
dan start je presentatie eveneens. i Diavoorstelling starten

Klik op deze knop als je je voorstelling wil
starten vanaf de huidige geslecteerde dia.

e Een diavoorstelling starten vanaf begin
Zowel met de F5 toets als met knop ‘Vanaf begin’ start de presentatie
vanaf de eerste dia.

e Een diavoorstelling starten vanaf een dia
Zowel met Shift+ F5 toets als met de knop ‘Vanaf huidige dia’ is het
mogeliik om de presentatie vanaf een welbepaalde dia te laten lopen.

7.2 Navigeren tijdens de diavoorstelling

Tijdens de diavoorstelling kan je ook nog zaken wijzigen.

Je kan dit doen via de rechtermuisknop fijdens de

vaolgende diavoorstelling

Varige

Laakst weergegeven o
We zetten de 2 voornaamste zaken op een rijtje:

Ga naar dia 3

Volgende, Vorige en Laatst weergegeven:
Scherm > navigeren tussen de verschillende dia’s
Aanwijzeropties 3
oo Ga naar dia: een lijst met alle dia’s verschijnt, u
- kunt een dia uitkiezen en er meteen naartoe gaan.
onderbreken

Yoorsteling begindigen
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Je kan ook tijdens de voorstelling naar een volgende actie/animatie overgaan
door:
- met de muis éénmaal te klikken (vooraf ingesteld)
- door het gebruik van de pijltjestoetsen (rechts pijltje = volgende dia)
- door het navigatiemenu op je dia’s.( onderaan links je diq)

7.3 Diavoorstelling beéindigen

Tijdens je voorstelling stoppen kan je door:

- druk op ESC-toets van je toetsenbord

- met muis klikken op dia, in menu ‘ voorstelling beéindigen’ klikken

- onderaan je dia op het navigatiemenu drukken op ‘voorstelling
beéindigen’

7.4 Diavoorstelling instellen

-E‘j ®
Dia 7 :
verbergen ¥ Thdsinstellingen voar try-out gebrulken

Diavoorstelling k5 Gesproken tekst opnemen

instellen 57 Tijdsinstellingen voor try-out
Diavoorsteliing

instellen

Instellen

Door op de knop ‘diavoorstelling instellen’ te klikken, krijg je onderstaand scherm
met exira instellingsmogelijkheden.

Type vaorsteding Dia's meprpeven Kies hier welke

Stel het type
voorstelling in. In
principe hoef je deze
optie niet te
veranderen.

et een spreker (uoledg scham)
¥ eteken door één persoon (venster)

2 Beheken i ok (eoliedin cdierm)

Afseelopties
[ H=rhsl=n iot op ESC wordt gedrukt
[Ivaorstebrg ronder gesproken tekst
[CVoorsteling zonder erimate

Je kan een voorstelling

- I

eindeloos laten
afspelen via de optie
‘Herhalen’. Dit kan bijv.
op een opendeur erg
handig zijn.

[ IHarcdan=yersneling eebnuken vaor afbesiding=

5 alle dev's

2 e = b =

Mas volgerds dis
) Hanamztg ]
{52 Todonsteling gebruien

Meerde=r= manibor=n

dia je wil
gebruiken in je
|_presentatie.

[Jwvmerganes woar presantater tonen

Tz |

Fesckite van de daveorstelng: Hudioe resclube gebuken Ll

| aanuerer |

ax T

Kies hier of je
handmatig (via
muisklik) of via
tijdsinstelling
naar de volgende
dia wil. Je kan
bijv. instellen dat
je om de vijf
seconden een
nieuwe dia wil.
Het instellen van
de tijd kan via
het tabblad
‘Animaties’.
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8 Dia’s afdrukken

EDUGO Campus Glorieux t.i.

\
\ drukken:
@ : 1 Afdrukken
2 Snel afdrukken

3 Afdrukvoorbeeld

Er zijn 3 mogelikheden om de gemaakte presentatie af te

Afdrukken: Klik op de ‘Office-knop’, selecteer ‘Afdrukken’, klik op ‘Afdrukken’.

Kies hier je printer
(automatisch kiest de

‘Hertype Alinea Tekenen
o Afdrukken
Printer
Maam: 2‘? Canon 1560 " W | f Eigenschappen
Status: N|et-acpef
Type: Canon i560
Waar! USBO01
Opmerking; [] afdrukken naar bestand
Afdrukbereik Aantal
(@) Alle dia's Huidige dia W
_ == e &
() Dig's: " | 11
Typ afzonderlijke dianummers enjfof diaresksen, Bijvoorbeeld: 1;3;5-12
Sorteren
Hand-outs
L
Weurfgrijswaarden; [IF]

Kleur

|:| Aanpassen aan papierformaat
Dia's in frame

[THoge kyealitait

b

computer de
standaardprinter).

| Kies welke
dia’s je wil

\ Kies het aantal
exemplaren.

oK J I Annuleren

Voorbeeld

N\

Kies wat je wil afdrukken:
- Dia’s: je drukt 1 dia per pagina af.

- Hand-outs: je drukt meerdere dia’s af op 1 bladzijde. Je kan kiezen hoeveel

dia’s per pagina je wil afdrukken.

- Notitiepagina’s: je drukt 1 dia per pagina af met je notitie’s erbij.
- Overzicht: je drukt een algemeen overzicht af van je presentatie.

Snel Afdrukken:

Het programma print de presentatie automatisch en onmiddellijk 1 dia per

pagina af.
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Afdrukvoorbeeld:

Het programma toont hoe je uitprint eruit zal zien. Indien je tevreden bent, kan je
onmiddellik printen. Het afdrukvoorbeeld kan je ook gewoon terug sluiten.

Printen Afdrukvoorbeeld sluiten

9 Nog dit
Om een PowerPoint-presentatie te kunnen bekijken, heb je in principe het

programma PowerPoint nodig. Niet alle computers beschikken over dit
programma.

Dit probleem kan je verhelpen dankzij de PowerPointviewer. Deze viewer is
een programmaatje dat toelaat om zonder het programma PowerPoint
toch naar een presentatie te kiken.

Je kan de viewer gratis downloaden op de website van microsoft:
http://www.microsoft.com/downloads/details.aspx?familyid=048DC840-14E1467D-
8DCA-19D2A8FD7485&displaylang=nl

Om een PowerPoint-presentatie te kunnen maken, heb je eveneens het
programma PowerPoint nodig. En dit kost geld natuurlijk.

Er bestaat een soortgelik programma die je gratis en legaal kan
downloaden/installeren. Bestanden die je hiermee maakt kan je in
Powerpoint openen en omgekeerd kan je hiermee ook Powerpoint
bestanden openen.

Je kan dit programma gratis downloaden op de website van OpenOffice:
http://www.openoffice.org/
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