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Handleiding 

Powerpoint (PPT)
Wat is Powerpoint?

Powerpoint is een programma waarmee je digitale diavoorstellingen kunt maken, inclusief effecten als “tekst laten binnenvliegen” en “tekst verplaatsen”. Verder in de tekst zal de afkorting PPT gebruikt worden i.p.v. het gehele woord PowerPoinT.
Presenteren
Met behulp van een ontwerpsjabloon een nieuwe presentatie opzetten
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Zodra je ppt opstart krijgt direct onderstaand plaatje te zien;
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Door de titelregel aan te klikken kun je meteen je (hoofd)titel van je presentatie weergeven. Het is ook mogelijk om een ondertitel te maken (niet altijd nodig). Wil je deze ondertitel niet dan ga je met je muis op de rand van deze ondertiteling staan en klik je  rechtermuisknop aan. Je krijgt dan het volgende te zien:
Klik dan op ‘knippen’ en je ondertiteling is verwijderd.

Nieuwe dia’s invoegen in de presentatie
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Ga naar ‘invoegen’ en kies nieuwe dia aan. 

Je krijgt dan het volgende te zien:
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Aan de rechterzijde kun je een keuze maken uit verschillende dia’s. (Zie rode pijl)
Op de volgende pagina zijn de keuzes weergegeven.
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	Titel en ondertitel
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	Titel, tekst en object
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	Alleen titel
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	Titel, tekst en 2 objecten
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	Titel en tekst
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	Titel en tekst boven object
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	Titel en twee keer tekst
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	Titel en twee objecten boven tekst
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	Leeg

(wél achtergrond!)
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	Titel, tekst en mediaclip
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	Object
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	Titel en tabel
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	Titel en object
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	Titel en diagram of organigram
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	Titel en 2 objecten
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	Titel en grafiek


object = tabel, grafiek, illustratie, figuur (uit bestand), diagram, organigram of mediaclip

Klik een van deze dia’s aan en hij verschijnt in je presentatie. Je kunt voor iedere nieuwe dia een nieuwe keuze maken. Zo kun je de presentatie zo afwisselend mogelijk maken.
Tekst invoegen in de dia
Bij een standaard dia zal de tekst die je intypt altijd puntsgewijs worden ingevuld. Hiermee wordt het volgende bedoeld:

[image: image24.png]


[image: image25.png]B B kikken





Natuurlijk kun je ook gewoon je pijltjetoets gebruiken om bij het eerste woord te komen. Let er wel op dat je tekst dan nog wel op inspringen staat. Je zult na elke regel een ‘enter’ moeten intypen om de tekst netjes onder elkaar te krijgen. 

Een andere mogelijkheid is om de punt te verwijderen alvorens je aan de tekst begint, dit ook d.m.v. de backspacetoets.

Een presentatie bewerken:
Dia’s verwijderen
Dia’s verwijderen kan simpelweg door aan de linkerkant van je scherm de desbetreffende dia aan te klikken en op delete te drukken. De dia is dan volledig verwijderd.
Dia’s verplaatsen
Dit doe je door de dia één maal aan te klikken met je muis, dan je muisknop vasthouden en de dia verplaatsen naar de plek waar jij hem wenst te hebben.
Dia’s kopiëren
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Ga naar de desbetreffende dia. Klik hem één maal aan met je linkermuisknop. Klik dan op de rechtermuisknop en kies voor kopiëren. Dan klik je weer op de rechtermuisknop en kies je voor plakken. 
Overgang tussen dia’s instellen
Bij een presentatie gebeurt de overgang tussen de dia's ofwel handmatig, ofwel automatisch.

Normaal verdwijnt dan de ene dia en verschijnt de volgende. De overgang tussen twee dia’s kan echter een stuk aantrekkelijker gemaakt worden door gebruik te maken van de talrijke overgangseffecten die in PowerPoint beschikbaar zijn. Om het allemaal nog boeiender te maken, kan je bij de overgang tussen dia's ook geluidseffecten gebruiken. Het instellen van overgangseffecten en bijhorende geluidseffecten bij de wissel tussen dia’s gebeurt o.a. vanuit de diaovergang onder het kopje diavoorstelling in de werkblak. 
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Uit-schuif-lijst
Overgangseffecten

Er is keuze uit een veertigtal verschillende overgangseffecten die je op de volgende wijzen kan activeren:

· 
via de werkbalk Diavoorstelling beschik je over een uitschuifkeuzelijst (kijk naar afbeelding op de vorige pagina) waaruit je een overgangseffect kan kiezen. Je krijgt meteen even heel snel het resultaat van het gekozen effect te zien.
·  
vanuit het venster Dia-overgang. Dit venster kan je op verschillende manieren activeren:

·  via de werkbalk Diavoorstelling, ga dan naar Diaovergang;

·  of via de rechter muisknop, keuze Diaovergang;
In dit venster krijg je telkens geïllustreerd welk resultaat je met het gekozen effect bekomt. Ook de snelheid waarmee het overgangseffect uitgevoerd wordt, kan je hier bepalen (langzaam, gemiddeld of snel). In het vak Volgende dia kan je het aantal seconden dat een dia verschijnt, normaal vastgelegd in de try-out, eventueel aanpassen.

De gekozen instellingen kan je via de knop Toepassen op de geselecteerde dia('s) toepassen of met de knop Overal toepassen op alle dia's toepassen. Je kan tenslotte ook voor een Willekeurige overgang kiezen in de lijst met overgangseffecten. PowerPoint neemt dan volkomen willekeurig één van de vele mogelijke overgangseffecten. Als je alle dia's selecteert (Ctrl+A) en Willekeurige overgang instelt, krijg je zeker (te) veel variatie in de dia-overgangen tijdens je presentatie.
Geluidseffect

Het verschijnen van een nieuwe dia kan je gepaard laten gaan met het laten horen van een geluid. Er is keuze uit meer dan 15 geluiden, maar ook het toevoegen van een eigen opgenomen geluid behoort tot de mogelijkheden. Maak in de uitschuifkeuzelijst Geluid in het venster Dia-overgang je keuze. Kruis je Herhalen tot volgende geluid aan, dan wordt het gekozen geluid voortdurend herhaald tot er een volgende dia is die van een ander geluid voorzien is of waar in de uitschuifkeuzelijst Geluid gekozen werd voor Afspelen vorig geluid stoppen.

De keuzelijst voor geluiden bestaat uit:

[geen geluid], [afspelen vorig geluid stoppen], Applaus, Bom, Briesje, Camera, Duwen, Explosie, Hamer, Kassa, Klik, Laser, Luidende klokken, Munstuk, Pijl, Tromgeroffel, Typemachine, Voltage, Wind, Woesj, Zuiging, Ander geluid (bij deze laatste zul je een geluid moeten downloaden van het internet of downloaden vanaf een cd –bijv. een muziekstuk-)

 Een foto of afbeelding invoegen
Dit hoofdstuk gaan we enkele afbeeldingen gebruiken..

We gaan enkele afbeeldingen in een presentatie verwerken

· Klik op de titel van het taakvenster (zie pijl)
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· Klik in het rolmenu op de keuze Diaindeling onder het kopje opmaak. 
Het taakvenster Diaindeling is nu weer zichtbaar (zoals je op het grotere plaatje hierboven kunt zien.
· Typ je titel in: bijv. figuren
· Klik in de menubalk op Invoegen om het rolmenu te openen
· Klik op Afbeelding
· Klik op de Illustratie of Uit bestand of (direct) van scanner of camera
Illustratie 

· Er verschijnt een aan de rechterkant een keuzemenu, waarbij je eerst het onderwerp, bijv. leerkracht dient in te typen.

· Druk op zoeken en hij zal een x-aantal plaatjes weergeven waaruit je kunt kiezen. (dit werkt net zoals bij ms-word).

· Zodra je klikt op één van de plaatjes krijg je het volgende te zien: (volgende pagina)
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Uit bestand 

Indien je plaatjes of foto’s in je pc hebt staan, kun je deze ook gebruiken om in je presentatie te verwerken. Dit werkt alsvolgt:
· Klik in de menubalk op Invoegen om het rolmenu te openen;
· Klik op Afbeelding;
· Klik op de Uit bestand;
· Ga nu naar Mijn afbeeldingen;
· Ga op zoek naar de desbetreffende afbeelding en klik deze aan;
· Als het goed is verschijnt deze nu in je presentatie;
· Het kan ook zijn dat er foto’s of plaatjes in een andere directory staan, dan zul je daar naar toe moeten gaan i.p.v. naar mijn afbeeldingen (natuurlijk is het handiger om al je foto’s onder de directory mijn afbeeldingen te zetten).
Geluid toevoegen

. 
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Hoe link je de muziek nu in PPT?
· Ga naar invoegen en klik op films en geluiden;
· Je krijgt dan een tweede keuzebalk (zie cirkel);

· Zoals je kunt zien kun je uit verschillende opties kiezen;

· Geluid uit mediagalerie zijn korte fragmentopnames, zoals bijv. handgeklap. 

· Klik het geluid aan;

· Er wordt dan gevraagd of je het geluid wil laten starten bij het begin van de dia of d.m.v. een muisklik, kies hieruit;

· en er verschijnt in je ppt een 


[image: image17]
· Cd-nummer afspelen:

· Hiervoor dien je een cdtje in je pc te doen;

· [image: image33.png]


Je kunt uit elk willekeurig nummer van je cd kiezen, dit wordt weergegeven in het volgende scherm:
· Hij geeft hier alle nrs aan die op deze cd staan. Geef duidelijk weer wat je wilt, welk nummer en hoelang.

· Let wel: je zult dan altijd een muziekcd bij je ppt-presentatie moeten hebben, anders zal er geen muziek worden weergegeven;
· Ook hierbij geldt dat er wordt gevraagd of je het geluid wil laten starten bij het begin van de dia of d.m.v. een muisklik, kies hieruit;

· en er verschijnt in je ppt een 


[image: image18]
Geluid opnemen met een microfoon

· Steek een microfoon in de ingang in je pc (dit kan bij iedere pc weer anders zijn!)
· Ga naar diavoorstelling en klik gesproken tekst opnemen aan;

· [image: image34.png]


Je krijgt dan het volgende scherm te zien:
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5] gestand Besid
DEHRRIGRIVE & B F/9-0-|@a g

B 7 US

Help

Bewerken Invosgen Opmssk Extra Diavoorsteling  Venster

E T 1

Muziek afspelen op een of meerdere dia’s

Ca-audio plaatsen

Clipsslectie

0000 2] seconden
523,25 2] seconden

=
i =] e

Beginen bi nummer:

Stoppen bij ummer:

Afspeeloptiss
I~ Hethalen tot fim of geld wordk stopgezet

Weergaveoptiss
T~ Geluidspictogram verbergen tijdens diavoorsteling
Informatie

Totale speelduur: 46:17,36
Bestand:  [cd-audo]

e

=lolx|

Typ eenvisag voor hup + X

8] |

A - | o ortverp inieune da [

 Ilustraties
O] A

Zoeken naar:

Starten

Zoekenin

Alle colecties

Resultaten mosten 211

Geselectoerde mediabestandstyy

J

J

natuur intro

Kk hier om notities toe te voegen
i
autovormen - N\ N 0O & 4 £ (@

Standaardontierp

Nederlands (standaard)

Dia1van3

| < verwisselbare schif (7

@ 1CT inhet Onderwis .. |[[3] Microsoft PowerPo... _J Deze computer

) start| @ ek voor het i,

N
El
Papier in

@

elkirisch,

@

(8] Clips rdenen.
% Tustraties op Office Online
@ Tos om s te zosken

o

« RO 2

)| £ downloads | ) hendleiding pawerpa... |

=)




Zodra je op ok klikt verschijnt er weer een scherm waarop het volgende gevraagd wordt:
· Je kunt je hele presentatie volspreken of alleen op een enkele dia. 

· Maak je keuze en de opname start (je krijgt de dia te zien waar je de tekst voor inspreekt. Zodra je op de muis klikt stopt de opname. 
Animatie toevoegen

Animaties en effecten

Bij een presentatie wil je meestal niet dat alle tekst tegelijk op het scherm verschijnt. Vaak is het de bedoeling om per muisklik een opsommingsteken met bijbehorende tekst tevoorschijn te laten komen. 

· rechtsklik op een object waarop een animatie toegepast moet worden
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· kies eerst Diavoorstelling en 

ga daarna naar Aangepast animatie
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klik op de desbetreffende dia en ga dan naar Effect toevoegen aan de rechterkant van het scherm

· selecteer het type effect en het effect zelf
· Ingang

object verschijnt

· Nadruk
object krijgt nadruk

· Afsluiten
object verdwijnt

· Animatiepad
object beweegt

· het effect verschijnt in de lijst
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per effect kan Begin, Richting en Snelheid ingesteld worden, na selectie van het effect

Begin
· Bij klikken = Op muisklik

· Met vorige = Tegelijk met vorig effect
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Na vorige = Als vorig effect afgelopen is

Richting is afhankelijk van het effect
(“vervagen” heeft bijvoorbeeld geen richting-opties)
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Snelheid
Voorstelling starten

Om de diavoorstelling te testen/starten, ga je naar Diavoorstelling, Voorstelling weergeven (F5).

Om de instellingen voor je voorstelling goed te zetten, ga je naar Diavoorstelling, Diavoorstelling instellen….


De opties in dit venster spreken voor zich.
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