Powerpoint in vogelvlucht

De taakbalk
(Structuur in het opmaken)

Start
Onder start doe je al die zaken
die je als eerste moet doen.

- Klik op de office-knop
-Kies nieuw

- Kies een lege presentatie

versie 2010

Als er verschillen zijn tussen
office 2007 en 2010 worden
die apart genoemd en onder-
scheiden door een groen kader

openen in 2010

In 2010 kun je direct aan de slag
Maar onder bestand vindt je een
aantal opties

Lees de tekst zorgvuldig door

volg de instructie van de rode tekst
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Ontwerpen

- Kies Ontwerpen /

- Kies het 7e thema

-wijzig evt. de kleuren

-wijzig evt. het lettertype

2010

Je kunt het zelfde ontwerp vin-
den door even te scrollen

Resultaat tot nu

- Klik in de titel
- tik de tekst
“powerpoint maak
je zo”

- klik in de ondertitel
- tik de tekst
“Een snelcursus Power-
point”
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Je document opmaken
- versleep de tekst als
in het voorbeeld

LEES dit eerst voor je verder gaat.
De les gaat over het maken van
een powerpoint. Je maakt dus een
instructie over “hoe maak je een
Powerpoint”

Tekst invoegen
- kies invoegen in menubalk
- kies tekstvak

- maak een tekstkader
boven het blauwevlak
- type je eigen naam

- gebruik een hulplijn om de
tekst te lijnen met de tekst
in het gele vlak.

TIP
linaal kun je vinden onder beeld.

Extra hulplijnen krijg je door met de ctrl-toets ingedrukt een hulp te
verplaatsen.

Gebruik Alt F9 voor het al of niet weergeven van de hulplijnen
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Pagina opmaak
- kies start in de menubalk
- kies de rechthoek

- maak een kader als in het
voorbeeld
- vul het kader met een
lichte tint

Navigatie
Laat zien waar je het over hebt
tijdens de instructie.

- maak een tekstkader
aan de linker zijde
- tik de volgende tekst
aan de linkerzijde
- Start
- Kleur
- Tekst
- Animatie
- maak de tekst op naar eigen
inzicht (kleur, grootte)
- maak vier kopieén van de
eerste dia

Laat zien welk onderwerp er
behandeld wordt.
- Maak in dia 1 de tekst Start

Oker of andere Kleur
- doe hetzelfde met kleur

in dia twee,
- met Tekst in dia drie,
- met Animatie in dia vier,
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Invoegen van beeld

Onze powerpoint gaat over het maken van een presentatie.

Het is dus gemakkelijk om screenprints te gebruiken van de presentatie waaraan we werken.
In de eerste dia willen we laten zien hoe je tekst selecteert en een andere kleur kunt geven

Een screen-dump maken

- Ga naar de eerste pagina

- selecteer de tekst “start”
- Druk op PrtScr knop

(je werkt nog in Powerpont)

- Open het programma Paint
- plak de screen in Paint
(ctrl-v)

- kies selecteren /

(In het voorbeeld wordt window 7
gebruikt. Bij eerdere versies staat
het uitsnijgereedschap aan de
linkerkant)

- selecteer een deel van het
beeld.

Zorg dat de geseleceerde tekst is

te zien en De A waar je de kleur
kunt wijzigen

- kies kopieren (ctrl-c)
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- Ga terug naar je Powerpoint
- kies plak (ctrl-v)

- plaats het beeld in je kader
- vergroot of verklein het
eventueel

Gebruik kaders en
andere vormen.

- kies start in de menubalk /

- klik op de pijn naar rechts

- teken de pijl in de eerste
dia

- draai de pijl met behulp
van het groene anker

\>

- plaats de pijl als in het voor-
beeld.

- Maak een kopie van de pijl
- plaats de kopie bij de
A waar je de tekstkleur
kunt veranderen
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(Dia 2 (kleur)

Gebruik van kleur moet passen
bij je onderwerp en ontwerp.

- plaats een diagram

Diagrammen zijn handig maar ook
best lastig om te maken.
Zie de speciale hulp functie F1.

- kies de eerste optie

Je maakt nu even een uitstapje
naar excel. Verander niets aan de
cijfers.

- sluit Excel

De grafiek wordt geplaatst
- Maak hem mooi passend
- pas evt de kleur van de
tekst aan.

Start

Kleur

Telkst

Animatie

Cotegorie Cotegorie Cotegorie Cotegorie
1 5 3 :

Passende Kleuren

Standaard past Powerpoint de

kleuren van je grafiek aan de

gekozen instellingen van je

ontwerp.

- kies eens een ander ontwerp
om te bekijken hoe je
grafiek van kleur veranderd
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Dia 3

De tekst

Controleer of je teksten zichtbaar en
leesbaar zijn.

- denk aan lettergrootte
- regellengte

- kleur

- achtergrond

Tekst typen | >

- Kies Start
- kies het tekst-kader

- maak een kader

- Tik de tekst als in voorbeeld (If} - o @
_gebruik Verdana 10 . Gebruik PowerPoint niet als een

' 9eheugensteuntje voor jezelf
Verdana 10 is natuurlijk niet geschikt I
voor een powerpoint die via een '
beamer wordt geprojecteerd op een qj
scherm. Maar wel als we de presen- :
tatie via een pc willen afspelen. :

:

do

Dit wordt door he’républiek direct
opgemerkt en als z\izeer hinderlijk

Ot

Regelafstand instellen

- selecteer de tekst

- klik op het kleine pijltje
links naast Alinea

Er verschijnt een dialoog-venster
Hier kun je het inspringen van de
tekst regelen. Maar ook

de regelafstand

- kies Exact Op 18 pt
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- Maak een grote leter A
- draai de letter zoals in het
voorbeeld

Later gaan we een animatie op
de lettter toepassen

Dia 4
Animatie

- kies animaties

- Maak een screendump
(PrintScr)

- Maak weer een uitsnede
in Paint

- Plak de copie in je

Powerpoint
( zie voorbeeld)

2010

Het beeld ziet er in 2010 iets
anders uit
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Resultaat met 2010

Het maken van een animatie

Animatie’s zijn de grote kracht van
Powerpoint. Je kunt met animatie’s
de nadruk leggen op een onderdeel
van je presentatie. of grappige,
nuttige accenten plaatsen.

- klik op de tekst
“Powerpoint maak je zo

- kies voor optie Animaties

- kies aangepaste animatie

Zodra je op aangepast animatie
klikt verschijnt er aan de rechter-
kant een menu.

- Kies ingang
- kies verschijnen

(Als “verschijnen’ niet zichtbaar is
kun je dit oproepen onder

meer effecten...)
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Effecten kun je in uitvoeren via
een muisklik. Handig wanneer je de

controle wilt houden wanneer iets
verschijnt. Je kunt effecten ook op
een tijd instellen.

- klik op de animatie

- kies tijdinstelling N
- stel de vertraging in 0,5

2010
- dubbelklik op Verschijnen

Aan de rechterkant zie je nu
ook het animatie deelventer.
- dubbelklik op titel 1

- maak dezefde instellingen
als in het voorbeeld

Animatiedeelvenster

» Afspelen

| o $& TetSeAnimati... [ - |

animatie laten verdwijnen

We kunnen een animatie ook

weer laten verdwijnen.

- activeer de tekst
“powerpoint maak je zo...

‘Effect Tidsinsteling | Tekstanimatie |

Starten: I B Na vorige j

Vertraging: |0,5 3| seconden

Duur: I

I
Herhalen: I j

™| Terugsposlen na afspelen

Activeringsmethoden ¥ |

Snelcursus Microsoft office 2007 en 2010- PowerPoint

11




- kies afsluiten
- kies vervagen

2010

onder 2010 kun je via
Animatie toevoegen bij de ver-
schillende onderdelen komen >

- kies na vorige
- kies voor een vertraging van
1,5 sec

- maak een kopie (ctrl c)
van de tekst

- plak de tekst (ctrl v)
over de bestaande tekst
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Tekst veranderen
Verander de tekst van de
kopie in:
“een animatie maak je zo...”

Het resultaat ziet er niet uit
Maar dat veranderen we in de
volgende stap.

Omdat je een kopie hebt ge-
maakt van een tekst met anima-
tie’s worden deze ook meegeno-
men in de kopie.

animatie van “een animatie
maak je zo”aanpassen
Verander de start animatie in
verschijnen
verander de tijdinstelling
in 1 sec
verwijder de eind animatie

Animatie in dia 3
de letter A laten bewegen

- verklein de pagina.
Dit kan links onderin.

- versleep de letter A
naar links onder
( zie voorbeeld hiernaast)

Animatiedeelvenster

B Afspelen

0§ Titel 1: Power...
e Titel 1: Power...

[ 3% Titel 1: Een An...

[ 3% Titel 1: Een An...

P Afspelen

03 Titel 1: Power...
He Titel 1: Power...

[ ¥ Titel :EenA...
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- kies animatiepaden
- aangepast pad tekenen
- curve

(De curve maken

- klik voor de A
- sleep naar punt B
- klik
- sleep naar punt C
- dubbelklik

2010

De animatiepaden staan onder
het grijze driehoekje

probeer een aantal opties
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- stel de animatie al of niet
handmatig in

- Experimenteern met de ver
schilende mogelijkheden

'Terug naar dia 1

kies animaties in de menubalk
selecteer de pijl bij start

kies een animatie naar eigen

keuze

kies bij Ingang een effect

“Effect Tiidsins behg|Teks1zrrna‘ tie |

Starten:  |“B Bjklikken =
Vertraging: IO 3: seconden
= o | ]
L Herhalen: | =l

" Terugspoelen na afspelen

Activeringsmethoden ¥

- Maak ook een animatie
van de tweede pijl
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diaovergangen maken

- selecteer alle dia’s

- kies animaties

- kies een overgang

2010
- kies voor Overgangen

Meer instellingen
- kies diavoorstelling

- kies tijdsinstellingen voor
try-out

Je presentatie verschijnt in beeld
door p/m tussen 2 en 3 sec. op

enter te drukken verschijnt de

volgende dia. Door op het kruisje |

te klikken stopt de tijdsinstelling

Met diavoorstelling instellen
kun je bv. je presentatie door-
lopend laten afspelen

Einde van deze
snelcursus
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Opdracht

Je moet nu zelf m.b.v. de
presentatie anderen uitleggen

hoe je een powerpoint met animatie maakt.

In het voorbeeld mis je een aantal stappen
om dit goed te kunnen doen.

Geef aan welke stappen je wilt aanvullen;
- welke maak je onder een nieuwe dia.
- welke in de dia zelf.

Test de veranderingen bij b.v. je ouders.
Stuur het uiteindelijke resultaat op naar
lerning 4 u of als anders is aangegeven.
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