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1 Het programma
PowerPoint bestaat uit 3 grote onderdelen: het werkmateriaal, het overzicht en de dia.

Ben | e (e Asmsiw Besursm Dewees b sews

. i = il g+ T Hl-m--q ﬂ'-;\\_rj.:,_;__' = | e I}-u
— [DVES e L s 5 UL | e : e e el e
Werkmateriaal i) o) iAo A BeEED G ALLoT0. o TR vy

£y — rg—

e — i . Trmpe 1

|

Klik om een titel te maken.

Klik am een ondertitel te maken.

1.1 Het werkmateriaal
Via het werkmateriaal kun je illustraties, vormen en tekst invoegen.
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2 Mijn eerste dia

2.1 Leegmaken

Klik op Indeling

Klik op Leeg

IK STEL VOOR | ICT-Codrdinator Steven Opsomer Menen



2.2 Tekstinvoegen
Tekst invoegen op de dia.

Invoegen

A

oS

Tekstvak

Klik op Invoegen

Klik op Tekstvak

Klik op een lege plaats in de Dia en typ jouw titel

2.3 Lettertype aanpassen
Om het lettertype aan te passen, moeten we eerst de tekst of het tekstvak selecteren.
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Lettertype ]

Selecteer het tekstvak

Klik op Start

Verander het lettertype
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2.4 Illustratie invoegen

Via PowerPoint kunnen we afbeeldingen, de zogenaamde illustraties opzoeken.

Invoegen

ElEl
Bk

Tllustraties

Klik op Invoegen

Klik op Hlustraties

Zoeken naar: “

computer

Typ wat je wilt opzoeken (Voorbeeld: computer)

Klik op Starten

Klik op de illustratie om deze op de dia te plaatsen
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3 Mijn tweede dia

Klik op Start

Klik op Nieuwe dia

Klik op Leeg
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4 Mijn dia’s opmaken

Via Ontwerpen heb je de mogelijkheid om je dia’s een achtergrondkleur te geven.

Klik op Ontwerpen

@ Achtergrondstijlen ']

oS

Klik op Achtergrondstijlen aan de rechterkant

Klik op Achtergrond opmaken

[ 20 ] | -
: @ Achtergrond opmaken...
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Opvulling
@ Opvuling, effen

7 Opwuling met kleurovergang

) Opwuling met figuur of bitmappatroon
Achtergrondatbeeldingen verbergen

Kleur:
Doorzichtigheid: Ui

oS

Kies een opvulling.

Je hebt keuze uit een effen kleur, een kleurovergang of
een figuur met een patroon

Kies een kleur

Keur: | %
Doorzic| | Automatisch EI

Themakleuren
[N  HEENEEEN

Standaardkleuren
| | FEEERER

Meer kleuren...

Kies de doorzichtigheid

Klik op Sluiten om te bevestigen

Of klik op Overal toepassen indien je alle dia’s
hetzelfde kleur wenst te geven
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5 Animaties maken

In PowerPoint kunnen we bewegende beelden maken op twee manieren :

e Animatieovergang van dia naar dia
e Animatie binnen een dia

5.1 Animatieovergang van dia naar dia

| Animaties |

oS

Klik op de dia die tevoorschijn moet komen

Klik op Animaties

;,ELDﬂ.rergangsgeluid: [Geen geluid] = @Volgende dia

i—’ﬁDuergangssnelheid‘. snel a1

7 Automatisch na: 00:00 I

Bij muisklik

-

Kies de soort overgang

Kies indien nodig een geluid

Kies de snelheid

Kies hoe je naar de volgende dia wenst te gaan
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5.2 Animatie binnen een dia

5.2.1 STAP1

[  —
.

[Egﬂ Aangepaste an.imatie]

Klik op de dia waarbinnen je een animatie wenst te maken

Klik op Animaties

Klik op Aangepaste animatie

5.2.2 STAP2

Klik op de tekst of afbeelding die je wenst te animeren
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5.2.3 STAP3

f 1. Binnenvliegen

% 2. Blindering

# 3.Dalen Klik op Effect toevoegen

3 4.Dambord Klik op Ingang om een starteffect te kiezen

#  5.In- en uitzoomen Bijvoorbeeld: Binnenvliegen

& 6. Ruit . .

# s Klik op Meer effecten om nog extra effecten te kiezen
4. 5tgen

Sk 8. Vak Na het toevoegen kun je het effect wijzigen:

R 3 Vesschgnen Begin Bij Klikken of automatisch
IMeer effecten... Richting Van onderen, boven, links, rechts, ...

Snelheid Zeer snel, snel, gemiddeld, langzaam, ...

Een effect kan ook worden verwijderd:

I K. Verwijderen

Wijzigen: Binnenvliegen
Begin: “B Bij Klikken
Richting: Yan onderen

Snelheid: Zeer snel

[ 13 # Tekstvak 4:Dia 1

Onderaan kun je ook de volgorde wijzigen:

Volgorde wijzigen |#

N |

Eén object kan meerdere animaties bevatten
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6 Diavoorstelling afspelen

Diavoorstelling

oS

Klik op Diavoorstelling

Klik op Vanaf begin
Sneltoets: F5

7 Tijdens het afspelen

oS

Aanwijzeropties | 1 Eijl

Ealpen
Viltstift Klik met de rechter muisknop op de voorstelling

Voorstelling beéindigen Markeerstift Klik op Aanwijzeropties en kies een instrument om op de dia
iets te tekenen, iets te schrijven of iets te markeren

Klik op Voorstelling beéindigen om te stoppen
Sneltoets: ESC
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