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Training Microsoft PowerPoint
Aangeboden door Da Vinci college
Domein: Administratieve Beroepen niveau 2
Naam Leerling:


Begindatum:


Einddatum:


Opdracht 1: Een presentatie maken
Maak de onderstaande dia’s. Pas het onderstaande aan in de dia’s:

· Verwerk informatie over jezelf.

· Vervang de afbeeldingen met afbeeldingen die passen bij de opgegeven informatie.

· Sla de presentatie op onder de naam: ICT_PPT1_Eigennaam.pptx
(.pptx hoef je niet te typen. Je computer doet dit vanzelf)
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Leerling daVinci College 

administratie niveau 2 
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• Skaten

• Zeilen

• Lezen

• Koken 
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• Red Hot Chili 

Peppers

• U2

• Anouk

• Luciano Pavaroti


Opdracht 2: Een presentatie bewerken

Download het bestand “Winkel.pptx”. Pas deze presentatie aan door de onderstaande punten hierin te verwerken:
· Vervang op de titelpagina de tekst “Media Markt” met het logo “Media_Markt_Logo.png”

· Typ je eigen naam in de titelpagina.

· In dia 2: laat de regel “Door Erich…. Walter Gunz.” extra inspringen.

· In dia 3: Breng een witregel aan na iedere bulletpoint.

· In dia 4: Maak voor ieder land een aparte bulletpoint.

· Verwijder de laatste regel. (Mediamarkt….in België)
· Verwijder dia’s 6, 7, 8.
· Kies het ontwerp “Berlijn”.

· Plaats in elke dia het logo “Media_Markt_Logo2.jpeg”.

· Pas de maten en positie aan:

· Hoogte: 2cm

· Breedte: 2cm

· Horizontale positie: 29,54cm van Linkerbovenhoek.

· Verticale positie: 15,16cm van Linkerbovenhoek.

· Laat de presentatie zelfstandig, oneindig draaien.

· Sla de presentatie op onder de naam: ICT_PPT2_Eigennaam.pptx
(.pptx hoef je niet te typen. Je computer doet dit vanzelf)
Opdracht 3: Een presentatie bewerken met animaties

Maak de dia’s zoals te zien is op de volgende pagina. Pas de presentatie aan door de onderstaande punten hierin te verwerken:

· Verwerk je eigen naam op de titelpagina.

· Download de afbeeldingen:

Snelle auto.jpg – Schrijfmachine.jpg – Paardenbloem.jpg
· Verwerk de afbeeldingen in de daarbij horende dia’s.

· Voor alle afbeeldingen gebruik je een animatie.
· De animaties mogen niet langer dan 1,5 seconden duren.

· Voor alle afbeeldingen gebruik je een animatiepad.

· Gebruik voor iedere dia een overgang. Dit moet op elke dia hetzelfde zijn.

· De overgang mag niet langer dan 2,5 seconden duren.

· Zorg ervoor dat de dia’s automatisch na 6,0 seconden overgaan.

· Typ je eigen naam, studentnummer en klas in de laatste dia.

· Laat de presentatie zelfstandig, oneindig draaien.

· Sla de presentatie op onder de naam: ICT_PPT3_Eigennaam.pptx
(.pptx hoef je niet te typen. Je computer doet dit vanzelf)
Dia’s opdracht 3:
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Opdracht 4: Een presentatie bewerken met animaties en geluiden

Open het bestand ICT_PPT3_Eigennaam.pptx (eigen gemaakte bestand van vorige opdracht). Verwerk de onderstaande punten:

· Sla het bestand eerst op onder de naam: ICT_PPT4_Eigennaam.pptx
· Geef alle tekst de animatie: “Stuiteren”. De animatie:

· moet starten met vorige.

· mag niet langer duren dan 1,5 seconden.

· Pas op alle dia’s de overgang aan:

· Gebruik “duwen”.

· Voeg het geluid “kassa” toe.

· De volgende pagina moet verschijnen na 6,5 seconden.

· Sla je presentatie nog een keer op.

Opdracht 5: Teken- en opmaakmogeljkheden

Open een lege PowerPoint presentatie en maak de dia’s op de volgende pagina na. Gebruik daarbij de volgende aanpassingen:
· Kies het ontwerp Circuit.

· Kies voor een “lege indeling”.

· Op dia 1:

· Maak de smiley met “Vormen”. Dit staat onder tabblad “Invoegen”.

· Zorg ervoor dat de smiley groen is.

· Maak de lijnen op met een rode kleur.

· De lijnen moeten opgemaakt worden met “streepje” met een dikte van 3pt.

· Maak een hartje met “Vormen”

· Het hartje moet een rode opvulling hebben.

· De lijn maak je op met “Licht groen”. De lijn “ononderbroken” 3pt zijn. 

· Trek een pijl van de smiley naar het hartje. (Vormen).

· Maak de pijl op met een zwarte kleur en een dikte van 4pt.

· Op dia 2:

· Maak de smiley met een “sad face”. (Vormen)

· Zorg ervoor dat de smiley wit is.

· Lijnen pas je niet aan.

· Geef de smiley een effect: Weerspiegeling ( “strakke weerspiegeling, rakend”

· Maak een wolkje met “Vormen”.

· Geef het wolkje een effect: Gloed (“Rood, 18pt gloed”

· Trek een “gebogen verbindingslijn” van de smiley naar het wolkje. (Vormen).

· Geef de lijn een paarse kleur, 10pt dikte en kies voor type streep “streepje-stip”.
· Op dia 3:
· Maak een “Verbodssymbool”. (Vormen)

· Geef het symbool een Patroonopvulling: “Diagonale baksteen”

· Maak een zonnetje met “Vormen”.

· Kies voor “Geen opvulling”.

· Maak de lijnen 3,5pt dik, wit.

· Trek een “gekromde verbindingslijn met pijl” van het symbool naar het zonnetje. (Vormen).

· Geef de lijn een oranje kleur, 1,5pt dikte.

· Sla de presentatie op onder de naam: ICT_PPT5_Eigennaam.pptx
(.pptx hoef je niet te typen. Je computer doet dit vanzelf)
Dia 1:
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Dia 2:
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Dia 3:
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Opdracht 6: Tekst opmaak

Open een lege PowerPoint presentatie en maak de onderstaande dia na. Gebruik daarbij de volgende toepassingen:

· Kies voor een “lege indeling”.

· Download de afbeelding “Davinci-logo.png” en plaats deze in de linkerbovenhoek.
· Maak een tekstvak aan in de linkeronderhoek en typ te tekst over.

· In de rechterbovenhoek maak je een tekstvak. Typ ook hier de tekst over.

· Maak dit vak op met “Opvulling met bitmappatroon” ( Spijkerstof
· De tekst in het midden van de dia maak je met Wordart.

· Geef de achtergrond van de dia een licht blauwe kleur.

· Sla de presentatie op onder de naam: ICT_PPT6_Eigennaam.pptx
(.pptx hoef je niet te typen. Je computer doet dit vanzelf)
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Opdracht 7: Professionele Presentatie

Open een lege PowerPoint presentatie en maak de dia’s zoals ze zijn omschreven. Gebruik daarbij de volgende toepassingen:

· Kies voor de titeldia het ontwerp “Parallax”

· Typ in de titel: Mijnclips, films en geluiden.

· Typ het huidige schooljaar in de subtitel (ondertitel).

· Maak een nieuwe dia (dia 2).

· Kies voor de indeling “Alleen titel”.

· Typ in de titel: Mijn illustraties.

· Kopieer dia 2 en plak deze zodat dia 2, 3 en 4 hetzelfde zijn.

· Op dia 2, 3, 4 plaats je minstens 2 afbeeldingen per dia.

· Afbeeldingen mag je zelf zoeken en uitkiezen.

· Geef iedere afbeelding een animatie en een animatiegeluid.

· Maak een nieuwe dia (dia 5).
· Kies voor de indeling “Alleen titel”.

· Typ in de titel: Mijn filmfragmenten.

· Kopieer dia 5 en plak deze zodat dia 5, 6 en 7 hetzelfde zijn.

· Via invoegen ( Video ( online video zoek je naar filmpjes op YouTube die bij jou passen.

· Kopieer dia 1 en plak deze achteraan zodat dia 1 en dia 8 hetzelfde zijn.

· Kies de diaovergang: Origami.

· De overgang mag niet langer dan 2 seconden duren. 

· Pas het toe op alle dia’s.

· Bij iedere dia plaats je een notitie (mag niet zichtbaar zijn voor publiek). Typ in je notities waar de dia overgaat.

· Voeg een voettekst toe met een vaste datum van vandaag, je naam en klas.

· Sla de presentatie op onder de naam: ICT_PPT7_Eigennaam.pptx
(.pptx hoef je niet te typen. Je computer doet dit vanzelf)
· Sla een hand-out van je presentatie apart op als .pdf bestand.

· Kies voor “Notitiepagina’s”.
· Kies voor een liggende afdrukstand.

· Sla de hand-out op onder de naam: ICT_PPT7_Eigennaam.pdf
(.pdf hoef je niet te typen. Je computer doet dit vanzelf)
Opdracht 8: Andere PowerPoint mogelijkheden
Voor de plaatselijke VVV ga je een presentatie maken. Maak de onderstaande dia’s na. Verwerk daarbij de volgende aanpassingen:
· Iedere dia moet zijn voorzien van animaties die automatisch worden opgestart.
· Elke dia moet een andere overgang hebben.

· Met de overgangen moeten verschillende geluiden worden gebruikt.

· De dia moet oneindig worden herhaald en automatisch worden afgespeeld.

· Maak gebruik van een tabel.

· Maak gebruik van een organigram.

· Pas overal het jaartal 2011 aan naar het huidige jaar.

· Pas lettertypen, kleur en grote aan.

· Kies één passend ontwerp.

· Op iedere dia (behalve titeldia) moet een passende afbeelding komen.

· Verwerk je eigen naam in de titeldia.

· Sla de presentatie op onder de naam: ICT_PPT8_Eigennaam.pptx
(.pptx hoef je niet te typen. Je computer doet dit vanzelf)
Titeldia:
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Dia 1:
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. Circus . Schaapscheerdersfeest

. Kapellenconcours . Vlootschouw

. Tentoonstellingen . Havenfestival

. Carnaval . Poppentheater

. Schaakmarathon . Boekenmarkt

. Kunstmanifestatie . Monumentendag

. Jazzmuziek . Wijnstad

. Bijenmarkt . Sint Nicolaas

. Popfestival . Kerstmarkt


Dia 2:
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Januari 3 Juli 2

Februari 4 Augustus 3

Maart 2 September 4

April 7 Oktober 4

Mei 8 November 2

Juni 12 December 2


Dia 3:
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Evenementen 2011
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		. Schaakmarathon		. Boekenmarkt

		. Kunstmanifestatie		. Monumentendag

		. Jazzmuziek		. Wijnstad

		. Bijenmarkt		. Sint Nicolaas

		. Popfestival		. Kerstmarkt
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