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1. Wat is PowerPoint?

PowerPoint is een programma van Microsoft Office. Met dit programma kun je op een eenvoudige manier

presentaties maken.

De presentaties kun je in dia’s maken, zodat je ze digitaal kunt tonen via bijvoorbeeld een beamer. Je
kunt de presentatie daarnaast ook afdrukken op papier, zodat je die kunt uitdelen tijdens je presentatie.

DUBBELKLIK - HANDLEIDING POWERPOINT 2013 4



2. Openen

Een nieuw document openen
Een nieuw document openen doe je als volgt:

o Klik op | Nieuw | kies Lege presentatie. Er zijn ook diverse andere mogelijkheden.

Nieuw

Info

Nieuw

Onlinesjablonen en -thema's zoeken

Openen

Voorgestelde zoekopdrachten:  Foly Zakelijk  Agenda's Grafieken en diagrammen  Natuur

Opslaan

Opslaan als

Afdrukken

Delen

Exparteren

Lege presentatie elkom bij PowerPoint Condensspoor

Sluiten

Account

Opties

HOUTSOGRT
®

INTEGRAAL

Mesh

Integraal Houtsoort

SEGMENT

HEMELS

Een bestaand document openen
Een bestaand document openen doe je als volgt:

BESTAMND

e Klik op | Openen

e Via de sneltoetsen Ctrl + o

Je komt dan in het venster Openen
Openen

Info

Nieuw

@ Recente Presentaties E‘;I Com pUter

Openen
Recente mappen
Opslaan
& SkyDrive van Jan van Rijswijk Bureaublad
Dskepas Aangeleverd

Afdrukken

Etl Computer
=

htbk
Documnenten » Dubbelklik » htbk
Delen
+ Locatie toevoegen NS
Exporteren Documenten » Dubbelklik » NS
periode 4
Sluiten C:» Users » Jan » Dropbox » periode 4
Documenten
Account
Opties
Bladersn

DUBBELKLIK

Organisch
ga |SC)

Organisch

\IB] ]|

Metropolitan

Metropolitan

Facet

Quotable

o Users = Jan » SkyDrive » A5 - Auto Voordeel Club » Aangeleverd
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Klik op Computer | Bladeren

Kies achter Zoeken in voor de plek waar je document staat, bijvoorbeeld je H:-schijf
Klik op het document om het te selecteren (het is nu blauw)

Klik op de knop Openen om het document te openen

Tip
Je kunt een document ook openen door er op dubbel te klikken. PowerPoint wordt
dan vanzelf opgestart
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3. Opslaan

Het is verstandig om heel regelmatig je werk op te slaan. Dat voorkomt dat je het werk over kunt doen als
bijv. de stroom uitvalt of de computer vastloopt.

ESTAMND
o Klik op BESTAND | Opslaan als... | Computer | Bladeren of

e Via de sneltoetsen Ctrl + S

(€ ~ ~ 1 L » Dezepc » Downloads » Dubbelklik Zoeken in Dubbelklik

Organiseren v Nieuwe map = v

Naam Gewijzigd op Type Grootte

~
El Microsoft PowerPc

X Favori Geen zoekresultaten.
& Favorieten

B Bureaublad

3 Downloads

‘El Recente locaties

& SkyDrive

%+ Dropbox

4 Copy

%@ SkyDrive

«& Thuisgroep
Bestandsnaam:
Opslaan als:  PowerPoint-presentatie (*.pptx)

Auteurs: Labels: Een label toevoegen Titel: Een titel toevoegen

Extra ~ Opslaan I l Annuleren

\Q.‘:/ Mappen verbergen

o Klik op het pijltje naast het tekstvak Opslaan in
P3

© ~ 1 L » Dezepc » Downloads b Dubbelklik

P3

@ - 4 H <« Jan ¢ Documenten » Eduklik v &

e Meestal staat deze al automatisch op je eigen schijf binnen het netwerk
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e Typ achter bestandsnaam de naam die je aan het bestand wilt geven.

Bestandsnaarm: |Mijr| presentatie V|

Alle PowerPoint-presentaties (* v | I

Alle bestanden (*.*)

Alle PowerP oint-presentaties (*.ppbe®.ppt”. pptm; " pps¢® . pps; " ppsm;*.pobg ™. pot* . potm; *.odp)
Presentaties en voorstellingen (*.ppbe™.ppt™.pptm;™.ppsg™.pps;™.ppsm)

PowerPoint AML-presentaties (*xml)

PowerPoint-sjablonen (*.pote™. pot;™.potm)

Alle webpagina's (*.htm;*.html;*.mht;*.mhtml)

Kantoorthema's (*.thrmu)

Alle overzichten (*.bd;* rtf: " wps ™. doce™ . docm;™.dog . wpd)

PowerPoint-invoegtoepassingen (*.ppam;*.ppa)

OpenDocument-presentaties (*.odp)

e Wanneer je het document een naam hebt gegeven, klik je op de knop Opslaan.

Een document tussentijds opslaan

Het is verstandig om regelmatig het werk tussentijds op te slaan.

=

e Daarvoor gebruik je het floppysymbooltje == op je werkbalk.

Als je deze methode gebruikt terwijl je het werk nog niet eerder hebt opgeslagen dan kom je alsnog

in het "opslaan als" venster.
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4. Presentatie afdrukken

lets afdrukken kun je op verschillende manieren doen:

o Klik op Masakill| Afdrukken

e Of via de sneltoets CTR-P

Het venster ‘Afdrukken’ verschijnt:

Afdrukken

0 Aantal: |1 -
Afdrukken
Printer
. ; KROOs2 .
Offline
Printereigenschappen
Instellingen

Alle dia's afdrukken
L

Hele presentatie afdru

Dia's: | / |-1§Z'

Dia's op een volledigg¢ pagina .
|:| jkken
=

1 dia per pagina afd

Ii Enkelzijdig afdrukkg¢n .
Alleen afdrukken gp één zijd...

—  Gesorteerd
= -
== 123 123 UA

E Grijswaarden / -

Koptekst enfvoettekst bewerken

Je kunt hier een aantal zaken instellen, zoals:

e welke printer/je wilt gebruiken (bij meerdere printers)

e de eigenschappen van de printer (bijvoorbeeld als je zwartwit wilt afdrukken bij een kleurenpagina)
e welke pagina's je wilt afdrukken

e of je een Hand-out wilt afdrukken

e hoe je de pagina’s gesorteerd wilt hebben
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4.1 Afdrukvoorbeeld
Als je eerst wilt zien hoe de print eruit komt te zien, moet je een Afdrukvoorbeeld maken.

e Klik op Ml | Afdrukken | Afdrukvoorbeeld

Het afdrukvoorbeeld wordt weergegeven als je gaat afdrukken. Op deze manier zie je direct wat het
resultaat zal zijn.

Afdrukken
é Aantal: |1

Afdrukken

Printer

/ HPCOTAS1 (HP Photosmart...
=2 Offline

Printereigenschappen

Instellingen

[ e die=afdnuken
=2 Hele presentatie afdrukken

- PAARDEN

N ’ PRESENTATIE
Koptekst en voettekst bewerken

Dia's:

Ll e
i

E -
Allee

4.2 Hand-out

Een hand-out is een afdruk van meerdere dia’s op één pagina.
Deze kun je als volgt printen:

e Klik op Ml | Afdrukken
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Het volgende scherm verschijnt:

Instellingen

Alle dia's afdrukken

‘ Hele presentatie afdrukken ‘
Dia's: o

EE 6 dia's verticaal
“2 Hand-outs (6 dia's per pagina)

Afdrukweergave
Dia's op een volledige pagina Motitiepagina's
Hand-outs
1dia 2 dia's
= [=r=]
=
4 dia's horizontaal 6 dia's horizontaal
== (=)
=
4 dia's verticaal 6 dia's verticaal

v Dia'sinframe
v Aanpassen aan papierformaat
Hoge kwaliteit

horizontaal.

e Klik op Afdrukken

Overzicht

S dia's verticaal

Geef aan hoeveel dia’s per pagina moeten worden afgedrukt. Kies bijvoorbeeld voor 6 dia’s
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5. Het maken van een nieuwe presentatie

Het aanmaken van een nieuwe presentatie kan op verschillende manieren:
e met de geinstalleerde sjablonen
e met een lege presentatie

5.1 Geinstalleerde sjablonen

De geinstalleerde sjablonen is een functie die je helemaal door PowerPoint leidt. Door te kiezen voor
deze presentatie ‘maakt’ PowerPoint al een presentatie voor jou.

) BESTAMND . . .
e Klik op | Nieuw | keuze maken uit deze lijst

Nieuw

HOUTSOORT
"

INTEGRAAL

..........

[sebobecbusby,]
SAVON Quotable
5 ; HEMELS
MET STROKEN ‘_4 Parallax
= \Whisp
\

e Als je een keuze hebt gemaakt, dubbelklik je op het icoontje. PowerPoint ‘maakt’ een presentatie
Voor jou.
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6. Dia-indeling

PowerPoint heeft veel verschillende dia-indelingen die je kunt gebruiken. Wanneer je kiest voor één van
de dia-indelingen is het toch altijd mogelijk om de indeling aan te passen of later de grafieken en andere

tekstblokken toe te voegen

Kies voor het tabblad start | indeling

BESTAND jEsF-tal INVOEGEM ONTWERPEN OVERGAMNGEP

'“‘D ¥ Knippen [=] Indeling ~
E Kopigren Y Opnieuw instellen
Plakken LLl . Mieuwe =10p

- ¥ Opmaak kopiéren/plakken dig= OSectie~

Klembord IF Dia’s

Dia-indelingen op een rij:

= Indeling ~ At A A = - = =

Titeldia Titel en object Sectiekop Inhoud van twee

Vergelijking Alleen titel Leeg Inhoud met
bijschrift

Afbeelding met Panoramische Titel en bijschrift Citeraat met
bijschrift afbeelding met ... bijschrift

MNaamkaartje 3 kolommen 3
Afbeelding-kolom

o Klik op een indeling.
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7. Afbeelding toevoegen

Een afbeelding toevoegen doe je als volgt:
Kies voor het tabblad Invoegen | afbeelding

BESTAND gsyy:tiy) INVOEGEN ONTWERPEN OVERGANGEN ANINV

D E A @B e =

Mieuwe Tabel Afbeeldingen Onlineafbeeldingen Schermafbeelding Fotoalbum
dia - - - -

Dia’s  Tabellen Afbeeldingen
e Selecteer de gewenste afbeelding

e Klik op Invoegen

@ v 1 & » Dezepc » Lokaleschijf (C:) » Gebruikers » Jan » Downloads Zoeken in Downloads

Organiseren v Nieuwe map = v

2] Recente locaties A 11

& SkyDrive = .‘

%# Dropbox ‘ -
& Copy

china-95571,jpg  garden-shed-192  grain-harvest-168  taj- mahal -368jp  tea-plantation-11 tree-117582,jpg

058, 738, 2615,
7 SkyDrive JPg P9 JPg

1% Deze pc
& Afbeeldingen
_#m Bureaublad
j:l Documenten
i Downloads
W"' gerard.vanrijswijt
i Muziek
j Video's
&, Lokale schijf (C:)

v

Bestandsnaam: v’ [Alle afbeeldingen (*.emf;*.wmf; V|

| Invoegen Ivl I Annuleren I

Tip
Het knippen van een afbeelding en daarna plakken in PowerPoint is niet aan te
raden. De bestandsgrootte neemt namelijk flink toe. Dit kan later problemen

geven met opslaan.
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8. Tekst invoegen

8.1 Dia-indeling met tekst

De gemakkelijkste manier om tekst aan een presentatie toe te voegen is door gebruik te maken van de
dia-indelingen met ruimte voor tekst.

In elke dia waarin je tekst invoert, krijg je te maken met twee kaders. Het bovenste kader is bedoeld voor
de titel, het onderste kader is bedoeld voor gewone tekst.

Titel Klik om een titel te maken.

Klik om een ondertitel te maken.

Tekst

Titel of tekst intypen doe je als volgt:

e Klik met je muis in het kader van de titel of van de tekst.

e Er verschijnt dan een grijze rand om het kader.

e Je kunt nu tekst gaan typen.

e Om een nieuwe regel in het tekstkader te maken, druk je op de Enter-toets.

8.2 Tekstvak toevoegen
Een tweede manier om tekst aan de presentatie toe te voegen is door gebruik te maken van tekstvakken.
Bij een tekstvak kies je zelf de plaats waar de tekst in de dia moet komen te staan. Dit kan bijvoorbeeld

handig zijn als je een tekstje wilt toevoegen aan een afbeelding.

Klik op het tabblad Invoegen | Tekstvak

INVOEGEN OMTWERPEN OVERGANGEN AMIMATIES

[ & = 5l 8 D x| [E

Afbeeldingen Onlineafbeeldingen Schermafbeelding Fotoalbum  Vormen SmartArt Grafiek Appsvoor  Hyperlink Actie Opmerking  Tekstvak
- - - Office~

DIAVOORSTELLING co BEELD INVOEGTOEPASSII
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Met je linkermuisknop bepaal je hoe groot en waar het tekstvak in de dia moet komen te staan.

M
Q- —————- e -0
0
(I .- i

Gebruik in PowerPoint korte zinnen. Lange zinnen zijn slecht leesbaar en leiden
de aandacht af van wat je zegt.

Tip
Gebruik bij voorkeur een schreefloos lettertype als Arial, Trebuchet of Verdana.
Kies als puntgrootte minimaal 28 pt. als je het via een beeldscherm presenteert.
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9. Voettekst invoegen

9.1 Voettekst
Het invoegen van een voettekst doe je als volgt:

e Klik op tabblad Invoegen | Koptekst en voettekst
INVOEGEN ONTWERPEN OVERGANGEM AMNIMATIES DIAVOORSTELLING COMTROLEREN BEELD INVOEGTOEPASSINGEN

2 @ & 2DOmM S &% H D

Afbeeldingen Onlineafbeeldingen Schermafbeelding Fotealburm  Varmen SmartArt Grafiek  Appswvoor  Hyperlink Actie Opmerking  Tekstvak Koptekst en
- - - Office = voettekst

e Het venster Koptekst en voettekst verschijnt nu op je scherm:

Dia | Motities en hand-outs

Toevoegen aan dia Yoorbeeld

[ patum en tijd
i Automatisch bijwerken
[15-2-2014 v
Taal Kalendertype:
|Neder|ands [standaard) W | |Westers
) Wast
|15-2-2014

|| Dianummer
oettekst

=

|:| }liet weergeven op titeldia

| Toepassen | | Cweral toepassen | | Annuleren |

e Je kunt nu aangeven wat je op de dia wilt weergeven: datum en tijd, dianummer en voettekst.
e Klik op het vakje voor Voettekst
e In de witte balk kun je de tekst typen die in de voettekst moet komen.

Om te voorkomen dat de voettekst ook op de titeldia staat kun je het vakje voor ‘Niet weergeven op
titeldia’ aanvinken.

e Klik op Toepassen als je dit alleen op deze pagina wilt, of klik op Overal Toepassen als je de voettekst
op elke pagina wilt.

9.2 Dianummering

Als je elke dia een nummer wilt geven, doe je dit als volgt:

¢ Klik op tabblad Invoegen | Koptekst en voettekst

e Vink het vakje voor ‘Dianummer’ aan.

e Klik op ‘Overal toepassen’.
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10. Achtergrond instellen

Met de optie Achtergrondstijlen voeg je een kleur of een afbeelding toe als achtergrond voor de dia’s.

Dit doe je als volgt:
e Klik op het tabblad Ontwerpen | Achtergrond opmaken.

— I 1 L &%
F Diagrootte Achtergrond

- opmaken

Achtergrond opmaken ™ %

O

4 OPVULLING

-@-&lz_.mulling effen

) Opwulling met kleurovergang

-, Opvulling met afbeelding of
~ bitmappatroon

() Patroonopvulling

[l Achtergrondafbeeldingen verbergen

Kleur ﬁ =

Automatisch

Themakleur:
EENEEENR

Standaardkleuren
| N | FPEEEENR

#‘1' Meer kleuren...

¥ Pipet

Doorzichtig

(

Je kunt nu twee dingen instellen:

e Als je een achtergrondkleur wilt instellen, klik dan op Achtergrond opmaken
e Kies de gewenste kleur, opvulling of afbeelding enz. en klik op OK.

Tip

Maak gebruik van goed contrasterende kleuren. Gele letters op een lichtgroene
achtergrond zijn erg onrustig om te zien.

4% van Nederlandse mannelijke bevolking is kleurenblind voor rood en groen.
Gebruik deze kleuren nooit naast elkaar op een dia.
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11. Overgangseffecten

De overgang tussen de dia’s kun je als volgt aanpassen:
e Selecteer de dia waarvan je de overgang wilt veranderen.

e Klik op het tabblad Overgangen | kies een overgang.

OVERGAMNGEM AMIMATIES DIAVOORSTELLING COMTROLEREM BEELD INVOEGTOEPAS!

@H@@E

Duwen Vegen Splitsen Openbaren Balken Varm Onthullen

Owergang naar deze dia
Je kunt ook de overgang beinvloeden.

e Klik op het tabblad Overgangen

| | 4, Geluid: |[Geen geluid]'; Volgende dia
F © Duur: 02007 | [ Bij muisklik

Effectopties :
Onthullen IC3 Op alles te@pasfen [ | Ma: |00:00,00 2
A

Tijdsinstellingen r

Stel in:
e Snelheid van de overgang

e Welk geluid er afgespeeld moet worden

e Wanneer de volgende dia ‘binnen’ moet komen (via een klik op de muis of automatisch na ......
seconden.

Tip

Het gebruik van overgangseffecten kan de presentatie verlevendigen, maar zorgt
vaak voor irritatie omdat er teveel gebruik van is gemaakt. Houd daarom maat bij
het gebruik van bijzondere effecten.
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12. Animatie-effecten

Een animatie-effect is de manier waarop tekst of een afbeelding in een dia verschijnt.
e Selecteer de teksten of de afbeeldingen waaraan je een animatie-effect wilt toevoegen.

e Klik op het tabblad Animaties. Kies een animatie.

START INVOEGEN ONTWERPEMN OVERGANGEN ANIMATIES DIAVOORSTELLING COMNTROLEREM BEELD INVOEGTOEPASSINGEN

e L - 2 venster Animatie
x ¥ Kk K K "E* K

_| Effectopties  Animatie
- toevoegen ~ #3 Animatie kopiéren/plakken

Geen Verschijnen Vervagen  Binnenvlieg... Binnenzwev... Splitsen Wissen

Animaties Geavanceerde animatie

b Start |Bij klikken

Animatievolgorde wijzigen

& Eerder verplaatsen

Later verplaatsen

Tijdsinstellinge

¢ Snelheid van de animatie

e Wanneer de afbeelding of tekst ‘binnen’ moet komen (via een klik op de muis of automatisch na ......
seconden.

Je kunt ook de animatievolgorde beinvloeden

e Zorg dat de afbeeldingen en teksten zijn geselecteerd.

e Verplaats de animatie naar de volgorde die jij wilt.

'l* -c}gi Deelvenster Animatie P Start: |Bij klikken M

o Trigger = © Duur 00,50

Animatie -

toevoegen - = Animatie kopigren/plakR ® Vertraging: 00,00
P12 13 14 15 16 [=]

Animatiedeelvenster ™ ¥

I Alles afspelen

19 Titel 1: Viucht... [
29 Picture 2 O

39 Tijdelijke aan... []

¥

Tip

Het gebruik van animatie-effecten kan de presentatie verlevendigen, maar zorgt
vaak voor irritatie omdat het te veel is. Houd daarom maat bij het gebruik van
bijzondere effecten.
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13. Een hyperlink invoegen

Een hyperlink toevoegen doe je als volgt:
e Selecteer de tekst of de afbeelding die als hyperlink moet dienen.
e Er zijn dan drie manieren om de hyperlink in te voegen:

Manier 1
e Kies Invoegen | Hyperlink
ATIES  DIAVOORSTELLING ~ CONTROLEREM — BEELD  INVOE

S Bl & € x J

Vormen SmartArt Grafiek Appsvoor Hyperlink Actie Opmerking
A Office~
Hlustraties Apps Koppelingen Opmerkingen

Manier 2
e Klik op Ctrl + K

Manier 3
e Klik op de rechtermuisknop en klik op Hyperlink

e Er verschijnt nu na alle manieren het volgende scherm:

Koppelenaan:  \Weer te geven tekst: |Tijder1 | Scherminfa...
T
Bend Zoeken in: |_j.. 3int_Vakantiepark_BK Izl l:l
bestand of =
webpagina antwoorden.doc ] Bladwijzer...

Huidige VK Locpbaanleren.doc
| @ VK11 Droomvakantiepptx
[ ZAE T O VK11 Mijn tekst.doex

map

document Bekek = ' .
I_};Q?n:"; Ed: VK2 Administratiexls

ﬁ || VK3 Programma.pub

Nieuw VK5 Plattegrond.vsd
R t

GG A || VK6 Advertentie.pub

maken bestanden

E-mailadres

e Als je een link wilt maken naar een bestand, zoek dan et juiste bestand op

e Als je een link wilt maken naar een website, typ dan de website hier in.
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14. (Later) een logo toevoegen

Een handige manier om de opmaak van alle dia’s in één keer aan te passen is via het ‘diamodel’. Alle
aanpassingen die je hierin doet, worden in één keer in alle dia’s verwerkt.

Stel je voor dat je (later) een logo wilt toevoegen in alle dia’s, dan kun je dit het beste via het diamodel
doen. Voordelen:

e Het logo staat in alle dia’s op exact dezelfde plaats: dat is wel zo netjes!

e Je hoeft het logo niet apart in alle dia’s in te voegen.

e Als je een nieuwe dia invoegt, staat het logo alvast in de dia.

Een logo kun je als volgt invoegen:

e Klik op Beeld | Diamodel

——

_E EE F ﬂb

Owverzichtsweergave Diasorteerder Maotitiepagina Leesweergave Diamodel Hand-  Motitiemodel
outmaodel

Presentatieweergaven Modelweergaven

e Je ziet nu onderstaand scherm. Hierin kun je de stijl aanpassen.

16115 114 1 301420 A1 00 19 18 1T 1 61 5 1 4 F 312 1A 10 i A 1:2 1 30 4 1.5 1 61 T 1819110 i A1 1121 131 14 15 1

: Klik om de sfijl te bewerken

» Klik om de modelstijlen te bewerken
» Tweede niveau

» Derde niveau

» Vierde niveau

~ » Viifde niveau

e Klik op Invoegen | Afbeelding

e Zoek het logo dat je wilt invoegen in je documenten en klik op OK. Pas eventueel de grootte en de
plaats van het logo aan totdat het naar je wens is.

e Je diamodel zou er zo uit kunnen zien:
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Klik om de stij| te bewerken
o e -0
o Klik om de modelstijlen te bewerken ;
£
o Tweede niveay ‘
o Derde niveau
o Vierde niveau \
d o Vifde niveau i g
(| it %
E
E
& - —é ......... §
Voettekst

e Om weer terug te gaan naar je presentatie, klik je op: Beeld | Normaal

START INVOEGEN
= B

Marmaal Overzichtsweergave Diasorteerder Notitiepagina Leesweergave Diamodel Hand- |
outmodel

OVERGAMNGEM ANIMATIES

e Je ziet nu het logo op alle dia’s, behalve op de titeldia.

e Als je een nieuwe dia toevoegt, zie je het logo al automatisch in de nieuwe dia staan.

Let op: heb je tijdens je presentatie verschillende indelingen gebruikt? Dan moet je het diamodel
aanpassen bij de verschillende indelingen.
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15. Video invoegen

15.1 Online video invoegen

Bij het geven van een presentatie kan het handig zijn een onlinevideo te laten zien.

Het invoegen van een online video doe je als volgt:

e Ga naar het tabblad Invoegen

e Klik op Video en kies Onlinevideo. Onderstaand scherm verschijnt:

Video invoegen

Bladeren }i

G OneDrive - Persoonlijk

YouTube
[ De grootste community in de wereld voor het delen
van video's,

=

Via de insluitcode van een video
Plak de insluitcode om een video van een website
in te voegen

e Als de video op YouTube staat, klik je in het zoekvakje de zoekterm in voor de video. Bijvoorbeeld:

‘Open Dag vmbo’.

Onderstaand overzicht verschijnt (bij een andere zoekterm zullen de gevonden video’s natuurlijk ook

anders zijn):

< TERUG NAAR SITES

Yo YouTube
3466 zoekresultaten voor open dag vmbo

open dag vmbo

VMBO Open dagen 2013 commercial

1 I
0:26 - rocwestbrabant Esib litem gessedtemrd

Invoegen

>

Annuleren

e Kies de gewenste video en klik op Invoegen.
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15.2 Video van eigen computer invoegen

Een videobestand vanaf je eigen computer invoegen doe je als volgt:
e Ga naar het tabblad Invoegen

e Klik op Video en kies ‘Video op mijn pc’.

e Zoek het juiste bestand en klik op Invoegen.

15.3 Video-opmaak instellen
Je kunt de video op verschillende manieren opmaken.

e Klik één keer op de video. Er verschijnen twee extra tabbladen.
e Kies het tabblad Opmaak.

Hieronder zie je welke mogelijkheden er zijn.
EH S T = Ppt Dubbelklik - sjablaon patt - PowerPaint Hi 2 E - 8 %
START INVOEGEN ONTWERPEN OVERGANGEN ANIMATIES DIAVOORSTELLING CONTROLEREN BEELD INVOEGTOEPASSINGEN OPMAAK AFSPELEN GD de Heer =

[ Videovorm « U Maarvoren ~  [2 Uitlijnen~

[ o
> WISRoEE DD = = B e | G - B

Afspelen | Comrecties Kleur Posterkader Beginwaarden -
- - - van ontwerp = (@ Video-effecten - | 5y Selectievenster Draaien

Voorbeeld Aanpassen Videostijlen 3 Schikken Grootte sl A

1 2 3 4 5 6

fos Breedte: 2271 cm &

. Hiermee kun je de video late afspelen

. Hier kun je de helderheid en kleur aanpassen, maar ook de video in een bepaald afbeelding plaatsen
. Hier kun je de videostijl aanpassen

. Hier kun je de videovorm (bijv. cirkel), videorand en de video-effecten aanpassen

. Hier kun je instellen of de video op de voorgrond moet of op de achtergrond

. Hier kun je de grootte van de video op de beeldscherm instellen.

o Ul AN WIN =

15.3 Video knippen
Deze functie werkt niet bij online-video’s.

Als je een deel van de video nodig hebt, maar niet de hele video, dan kun je de video knippen.
Dit doe je als volgt:

e Klik één keer op de video. _

e Kies het tabblad Afspelen. ‘E’ . ——
e Klik op de knop Video knippen. Video
knippen

e Vul de begin- en eindtijd in van het deel van de video dat jij wilt
gebruiken.

e Klik op OK.

oK Annuleren
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15.4 Videovolume instellen
Deze functie werkt niet bij online-video’s.

Je kunt ook het volume van de video instellen. Dit doe je als volgt:

e Klik één keer op de video.
e Kies het tabblad Afspelen. “?‘-I
e Klik op de knop Volume. il

Yolume

-

e Je kunt nu instellen hoe hard het geluid van de video moet zijn. Kies uit: Laag, Gemiddeld, Hoog en
Dempen (= geen geluid).

15.5 Start instellen
Deze functie werkt niet bij online-video’s.

Je kunt ook instellen wanneer de video moet starten met spelen.

o Klik één keer op de video.

e Kies het tabblad Afspelen.

e Klik naast het woordje ‘Starten’ in de rechthoek daarnaast. Daar kun je instellen of de video
automatisch moet starten of wanneer je er op klikt.

[*" Starten: Bij klikken -

15.5 Video op volledig scherm
Deze functie werkt niet bij online-video’s.

Je kunt ook instellen dat de video op het hele scherm wordt weergegeven.
o Klik één keer op de video.

e Kies het tabblad Afspelen.
e Vink het vakje voor ‘Op volledig scherm afspelen’ aan. Dp volledig scherm afspelen
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16. Geluid invoegen

16.1 Geluid vanaf eigen computer invoegen

Het invoegen van een geluid vanaf je eigen computer doe je als volgt: ‘D
e Klik in het tabblad Invoegen op Audio. Audio
e Kies ‘Audio op mijn pc invoegen’

e Zoek het juiste bestand en klik op OK.

16.2 Geluid opnemen en invoegen

Je kunt ook zelf een geluid opnemen en dan invoegen. Dit doe je als volgt:

e Klik in het tabblad Invoegen op Audio. Naam: [Opgenomen geluid
e Kies ‘Audio opnemen’. Het venster hiernaast wordt weergegeven. Totale geluidslengte: 0

e Zorg voor een microfoon en spreek de tekst in. u E

e Klik op OK.

16.2 Geluid doorlopend instellen

Als je het geluidsbestand wilt laten ‘doorlopen’ bij verschillende dia’s, dan stel je dat als volgt in:
e Klik in de pagina één keer op het pictogram van het geluid.
e Klik op het tabblad Afspelen. S

e Kies ‘Afspelen op achtergrond’. li ﬁ

Geen Afspelen op
stijl  achtergrond

Geluidsstijlen
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17. Diavoorstelling weergeven en instellen

17.1 Diavoorstelling weergeven
Als je de presentatie af hebt, kun je deze afspelen. De dia’s worden daarbij schermvullend weergegeven.

Door het afspelen van de presentatie kun je goed beoordelen of de presentatie naar wens is. Ben je
tevreden over de illustraties, animaties en geluidseffecten en is alles goed leesbaar?

Dit doe je als volgt:

e Klik op Diavoorstelling | vanaf begin of vanaf huidige dia, of Klik op F5

r
5

INVOEGEN PEMN OVERGANGEN ANIMATIES DIAVOORSTELLING CONTROLEREN BEELD INVOEGTOEPASSINGEN

= v
E‘E[ Er;r @ .’@ Opgenomen gesproken tekst afspelen qu Monitor: | Automatisch .
. ) ) o ) R Tijdsinstellingen gebruiken
Van.af .\d'a.naf Online .Aangepas.te Dla\..roorstellmg Dia Tijdsinstellingen Diavoorstelling Mediab ) | Presentatorweergave gebruiken
begin huidigedia presenteren ~ diavoorstelling = instellen  wverbergen voor try-out opnemen ediabesturingselementen weergeven
Diavoorstelling starten Instellen Monitors

e Klik met de muis om naar de volgende dia te gaan, als je geen tijdinstelling hebt gemaakt.
e Met de rechtermuisknop kun je teruggaan naar een vorige dia en ook naar andere dia’s gaan.
e Met Esc kun je de presentatie stoppen.

17.2 Doorlopende presentatie

Soms is het nodig de presentatie automatisch door te laten lopen (zonder steeds op de muis te klikken).
Dit doe je als volgt:

e Klik op het tabblad Overgangen.

e Kies een overgang, bijvoorbeeld Vervagen.

BESTAND EEBIFN) INVOEGEN OMNTWERPEN OVERGAMGEN AMNIMATIES DIAVOORSTELLING

Ry B EEE 8

Voorbeeld Geen Knippen Vervagen Duwen Vegen Splitsen Openbaren

Yoorbeeld Overgang naar deze dia
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e Onder ‘Volgende dia’ zet je een vinkje in ‘Na:’ en kies voor een aantal seconden, bijvoorbeeld 3.
Elke dia verschijnt nu automatisch na drie secgnden.

4, Geluid:
© Duur:
= Op alles toepa

[Geen geluid] -
00,70

Volgendd dia
- L Bij muisklik
00:03,00 -

e Klik op ‘Op alles toepassen’ als je de overgang bij alle dia’s hetzelfde wilt. Als je bij elke dia een
andere overgang wilt, kies je die bij elke dia op de manier zoals hierboven beschreven.

o Klik op het tabblad Diavoorstelling | Diavoorstelling instellen. Onderstaand scherm verschijnt.

e Zet een vinkje bij deze optie, dan zal de presentatie worden herhaald.

Type voorstelling Dia's weergeven

@ Met een spreker [volledig scherm)

door één persoon [venster]

(® Alle dia's

() vam: 1

:| t/m: |'.-'

D Bekeken in kiosk [volledig scherm} .;:::;. Aangepaste voorstelling:

Afspgelopties |

Herhalen tot op ESC wordt gedrukt
|:| Voorstelling zonder gesproken tekst

Maar volgende dia

(") Handmatig

Voorstelling zonder animatie
I:l - s @ Tijdsinstelling gebruiken

|:| Hardwareversnelling uitschakelen voor afbeeldingen

Kleur van laserpointer:

Penkleur: Meerdere monitoren

Beeldscherm voor diavoorstelling:
|Automatisch
Resolutie:

|Huidige resolutie gebruiken

Weergave voor presentator gebruiken

0K | | Annuleren |

o Klik op OK

o Druk op de F5-toets (diavoorstelling weergeven) en controleer of de diavoorstelling automatisch
doorloopt. Gaat het te snel of te langzaam? Wijzig dan het aantal seconden.
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18. Het geven van een PowerPointpresentatie

Deze tips kunnen je helpen je presentatie een stuk plezieriger en professioneler te maken.

Je presentatie is klaar. Je hebt een afdruk van de presentatie. En je hebt gekeken hoe hij overkomt.
Dan kun je de presentatie vertonen aan je publiek. Lees vooraf onderstaande tips door.

Voorbereiding
e Bedenk wie de doelgroep van de presentatie is. Of anders gezegd: voor welke mensen moet je
presenteren?

e Typ het verhaal dat je wilt vertellen en print het. Je kunt ook aantekeningen maken op de hand-out.

e Zorg dat je het verhaal dat je wilt vertellen goed kent.

¢ In een PowerPointpresentatie moeten geen grote stukken tekst komen, maar moet je alles
puntsgewijs weergeven. Lange teksten leiden af. Je publiek is geconcentreerd aan het lezen en let
niet meer op wat je zegt.

e Behandel per dia één onderwerp in maximaal 6 punten. Wil je meer dan zes punten behandelen;
gebruik dan twee of meer dia’s voor hetzelfde onderwerp.

e Zet een punt achter de laatste zin; zo weet je dat dit het laatste item is.

e  Gebruik zo min mogelijk HOOFDLETTERS; hetzelfde geldt voor cursief

e Zorg dat de apparatuur werkt.

e Zorg dat iedereen de presentatie kan zien. Dus dat de opstelling goed is. De beamer moet zover van
het scherm staan dat het beeld precies op het scherm past.

e Vraag de gespreksleider om je aan te kondigen.

Presentatie

e Aantekeningen: deel (achteraf) een hand-out uit en geef toehoorders voldoende tijd om
aantekeningen te maken. Wees niet bang om het fout te doen. Je bent aan het leren en ‘fouten
maken moet’.

e Ga naast het projectiescherm staan. Anders sta je in het beeld.

e Denk aan je houding. Ga niet met de handen in je zakken staan.

e Zorg dat je niets in je mond hebt!

e Probeer de mensen aan te kijken.

e Wijs dingen aan op het scherm (indien nodig).

e Een aanwijsstok kan handig zijn. Je hebt wat in je handen, zodat je niet loopt te friemelen.

e Spreek duidelijk en niet te snel.

e Wil je een website laten zien? Maak een link in je presentatie en klik hier op. Soms lijkt het of de
browser niet opgestart wordt. Wisselen tussen de browser en de website kan via ALT-Tab.

e Staan er video- of geluidsbestanden in je presentatie? Deze worden niet in PowerPoint zelf
opgeslagen. Als je de presentatie ergens anders opslaat, kopieer dan deze bestanden mee en pas de
verwijzingen hiernaar aan in PowerPoint.

e Reageer op dingen die je gevraagd worden door de groep. Maar zorg wel dat je alle dia’s afwerkt.

e Start je dia’s zelf. Of vraag een leerling dit voor je te doen. Jij geeft aan wanneer de volgende dia
aan de beurt is.

e Lees de tekst op de dia niet voor. ledereen kan die zelf lezen. Vertel er een verhaal bij.

e Vraag na afloop aan de groep of er vragen zijn. En beantwoord deze.
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19. Help

Als je niet weet hoe iets moet kun je bij de Help van PowerPoint opzoeken hoe je het moet doen.
PowerPoint heeft een goede helpfunctie.

Om hulp te gebruiken:
e Klik op F1 dan start Microsoft Office PowerPoint Help

e Vul een trefwoord in. Je krijgt dan een lijst met onderwerpen te zien die met dat trefwoord te maken
hebben.

- 0 X

Help van PowerPoint - +
CECORAN - 'Y | Online-Help doorzoeken J:‘|
Populaire zoekopdrachten
Staand Superscript Inspringen
Uitlijnen Kolommen Watermerk
sprekersnotities Hand-outs Achtergrond
Aan de slag

NiEU"u_"'u"E @ -=== Stap over op

functies ] PowerPoint 2013
Mieuw Sneltoetsen Training volgen

Geavanceerde instellingen

\/g @ Q.

Basisvaardigheden PowerPoint Web Tips voor tablets
van PowerPoint App gebruiken
leren
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