Microsoft PowerPoint



1  Microsoft PowerPoint

1.1 Het programma PowerPoint

Microsoft PowerPoint is een programma waarmee u presentaties kan
maken.

- Klik op de startknop g , alle programma’s, Microsoft Office,
Microsoft PowerPoint
1.2 De delen van het PowerPoint-scherm

Helemaal bovenaan staat de titelbalk.

Onder de titelbalk staat het lint. Het lint bestaat uit verschillende
tabbladen en groepen. In elke groep staan er een aantal opdrachten.
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Onder het lint staat de dia waarin u aan het werken bent. Aan de
linkerzijde staat een overzicht van alle dia’s die u al gemaakt heeft.
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1.3 De verschillende weergaven

U kan een presentatie op verschillende manieren op uw scherm
weergeven:

e in de normale weergave,

e inde diasorteerderweergave,
e inde leesweergave,

e in de diavoorstellingweergave.

=> Klik op de vier knoppen op de statusbalk om de verschillende
weergaven te bekijken.
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1.4 Dia’s tussenvoegen, verwijderen, verplaatsen en kopiéren

- Een dia tussenvoegen: klik op een dia en klik op de ENTER-toets.

- Een dia verwijderen: klik op de dia en klik op de DELETE-toets.

- Een dia verplaatsen: sleep de dia naar de gewenste plaats.

- Een dia kopiéren: klik op de dia en klik vervolgens op de 2
rechtermuisknop. Er verschijnt dan een snelmenu. Klik daarna op
'kopiéren'.

1.5 De dia-indeling

=> Klik op ‘indeling’ om een dia-indeling te kiezen (op het tabblad
'start’)
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1.6 Tekst typen en opmaken

= Klik op de tekst 'klik om een titel (of ondertitel) te maken.

/

| 2
Klik om een titel te maken.

Klik om een ondertitel te maken.

In de groep ‘'lettertype’ kan u het lettertype, de tekengrootte en de
kleur van uw tekst wijzigen. U kan uw tekst ook in het vet, in het
cursief zetten en onderstrepen.
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1.7 Objecten invoegen

Enkele voorbeelden van objecten die u in PowerPoint kan invoegen zijn:
een afbeelding, grafische vormen, een grafiek, een WordArt-tekst)

>  Klik op het tabblad ‘invoegen’ om een object in te voegen.
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1.8 De dia-achtergrond wijzigen

= Klik op de dia en klik vervolgens op de rechtermuisknop. Er
verschijnt dan een snelmenu. Klik daarna op ‘achtergrond opmaken'.

Oefening:

Maak de onderstaande dia na.

Informatica

--> Tekst: Arial, vet, 66 punten, schaduw, kleur: rood
--> Een afbeelding van een computer invoegen
--> Kleur achtergrond: geel



1.9 Werken met diamodellen
Stap 1: klik op het tabblad 'beeld’

Binnen de groep 'modelweergaven’ kan u een model kiezen door op het
model te klikken.

Stap 2: klik op 'diamodel’ om in de diamodelweergave te komen
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Stap 3: klik op het tabblad 'invoegen' en klik vervolgens op ‘dianummer’
(binnen de groep 'tekst’)
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Stap 4: klik op het selectievakje dat voor ‘datum en tijd’' staat om de tijd
en/of een datum toe te voegen

Stap 5: klik op het selectievakje dat voor ‘dianummer’ staat om een
dianummer toe te voegen

Stap 6: klik op de knop ‘overal toepassen’ om de dianummer en/of de
datum en tijd op elke dia te laten verschijnen

Stap 7: klik op de knop 'foepassen’ om de dianummer en/of de datum en
tijd op één dia te laten verschijnen

Stap 8: klik op ‘'modelweergave sluiten’ om de modelweergave te sluiten

1.10 Ontwerpsjablonen, overgangen en animaties gebruiken

1.10.1 Een ontwerpsjabloon gebruiken

2  Klik op het tabblad ‘ontwerpen’ en klik op een thema (bij de groep
thema's)
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110.2 Eenovergang kiezen

Stap 1: klik op het tabblad ‘overgangen’
Stap 2: klik op het pijltje om een overgang te kiezen
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1.10.3 Een animatie toevoegen aan een afbeelding

Stap 1: klik op de afbeelding om de afbeelding te selecteren
Stap 2: klik op het tabblad ‘animaties’
Stap 3: klik op het pijltje om een animatie te kiezen
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1.11 De presentatie op verschillende wijzen afdrukken

U kan uw presentatie op verschillende wijzen afdrukken.
= Klik op 'bestand, afdrukken’

Bij ‘instellingen’ kan u kiezen of u één dia of alle dia's wilt

afdrukken. U kan er ook voor kiezen om meerdere dia's op één pagina
weer te geven (hand-outs).
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Opdracht:

Maak een presentatie van 5 dia's over wat de computercursus voor u
betekent.
Wat moet er zeker in uw presentatie staan?

% tekst + wijzig ook de opmaak van de tekst (geef de tekst een ander
lettertype en een andere kleur);

% een afbeelding: geef de afbeelding een aangepaste animatie;
% een vorm (bijvoorbeeld een pijl);

% een tekst in WordArt;

% kies een ontwerpsjabloon;

% zorg voor een diaovergang;

% voeg de datum en een dianummer toe (op alle dia’s) en zorg ervoor dat
de datum automatisch wordt bijgewerkt;

% druk uw presentatie af als hand-outs (3 dia’s per pagina).

Veel succes!



