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Opdracht PowerPoint 2010

Je leert:
1 De Basis
· De PowerPoint op te slaan
· Nieuwe dia maken
· Volgorde wijzigen
· Tekst toevoegen

2 Dia ontwerpen
· Achtergrond instellen

3 Video toevoegen
4 Check!






Opdracht

Je maakt een PowerPoint waarin je laat zien de volgende acties te beheersen:
	Opdracht
	Tijdsduur 

	1} Je bedenkt een onderwerp voor je PowerPoint en slaat deze op. 

De PowerPoint moet minimaal uit 5 dia’s bestaan
· Maak een nieuwe dia
· Wijzig de volgorde
· Voeg tekst toe aan de dia
	15 min

	2} Je gaat de dia nu verder ontwerpen
· Stel een achtergrond in
	10 min 

	3} Zoek een relevante video uit en voeg deze toe aan je presentatie
	5 min 

	4} Opdracht afgerond? 
MAIL DE PPT NAAR JE DOCENT
Paraaf docent   
	



Ga het document stapsgewijs door!







1 De basis 

	Opdracht
	Tijdsduur 

	1} Je bedenkt een onderwerp voor je PowerPoint en slaat deze op. 

De PowerPoint moet minimaal uit 5 dia’s bestaan
· Maak een nieuwe dia
· Wijzig de volgorde
· Voeg tekst toe aan de dia
	15 min
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2 Dia ontwerpen 

	Opdracht
	Tijdsduur 

	2} Je gaat de dia nu verder ontwerpen
· Stel een achtergrond in
	10 min 
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3 Video toevoegen

	Opdracht
	Tijdsduur 

	3} Zoek een relevante video uit en voeg deze toe aan je presentatie
	5 min 
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4 Check!

	Opdracht
	Check 

	1} PowerPoint opslaan
	

	· Nieuwe dia maken
	

	· Volgorde wijzigen 
	

	· Tekst toevoegen 
	

	2} Dia ontwerpen
	

	· Achtergrond instellen 
	

	3} Video toevoegen
	

	4} Opdracht afgerond? 
STUUR DE PPT NAAR JE DOCENT!
Paraaf docent   
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Tip: (wordt et getoetst) wilje specifieke onderdelen van het dia ontwerp aanpassen, bijvoorbeeld
alleen de kleur van de titels of de opsommingstekens dan gebruik je hiervoor het dia model: Beeld >
Modelweergaven > Diamodel. Dit s het model: de basis waarop het ontwerp van al je dia's gebaseerd
wordt. Als je hier bijuoorbeeld het lettertype verandert van Arial naar Calibri dan veranderd dat door je
gehele presentatie.

Achtergrond instellen

Je kunt de achtergrond ook zelf, per dia of voor alle dia’s tegelijk, instellen. Voor de toetsing moet je drie
varianten toe kunnen passen: één effen kleur, een kleurverloop en een afbeelding (figuur).

Door met de rechtermuisknop op een leeg deel van de dia te klikken verschijnt het volgende context

2 vesomien
D pains .

In het rechter plaatje zieje het venster: Achtergrond opmaken. Met de vier radiobuttons (de rondjes)
rechtsboven kies e voor een effen opvulling, een Kleurovergang of opvulling met een figuur.

Effen en Kleurovergang.
In het venster Achtergrond opmaken zie je in het voorbeeld hiervoor, een verloop van blauw naar geel.
Je ziet drie schuiven met elk een eigen kieur. Door op &én te Kiikken selecteer je deze. Rechts van het
gekleurde gedeelte staan twee knoppen waarmee je schuiven toe kunt voegen of verwijderen.

In het voorbeeld is de middelste schuif geselecteerd. Direct daaronder kun je de kieur, helderheid en
doorzichtigheid van die schuif aan passen. Selecteer een andere schuif om de kleur daarvan aante
passen.

Door een schuif naar links of rechts te slepen pasje het verloop aan.




image6.png
te stellen of op ‘overal toe passen’ om...

Kiik na het aanpassen op ‘sluiten’ om dit verloop op deze di
nou ja, je snapt het wel.

Een afbeelding instellen als achtergrond

Met ‘invoegen uit bestand kun je op je computer bladeren naar afbeeldingen. Door een afbeelding in te:
stellen als achtergrond kun je deze niet meer verslepen en heb je de mogelijkheid om ‘overal toepassen’
te gebruiken.
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Video toevoegen

Dit gedeelte word niet behandeld in de toets, maar komt wel vaak naar voren in de realiteit.

Embed

Met deze optie kun je vanuit je PowerPoint presentatie een specifieke video op Youtube of van een
‘ander site bekijken. Het voordeel is dat je het filmpie niet hoeft te downloaden of te versturen. Je .pptx
bestand bit dus vrj Klein. Het nadeelis dat het filmpje van Youtube gehaald kan worden, waar je dan

pas tidens je presentatie achter komt..

Om e filmpie te plaatsen ga j bilvoorbeeld naar Youtube. Je zoekt daar naar de ‘embed code. Er zijn
voor websites verschillende manieren om deze samen te stellen. Op youtube ben je momenteel (begin

2012) op zoek naar de oude embed code. Je bent op zoek naar fets dat ljkt op:

<object widh="550" hight="315"><porom name="mavie"

value="hez/fwne /QU0SWDUTEA version=35mp;i-en_US™
value="true"></param><param; i value="alays
Src="hitp/fumeyoutioe.com) Y0 SWDUTEA version=38.ampi-en_US"type="appiication/s
width="560" heght-"315" n=true > <otjecc>

o or
2 or

e onerdecote

5.Ga in PowerPoint naar: Invoegen > Media > Video > Video van Website.
6. Plak de code, kiik op Invoegen

i
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Video toevoegen uit bestand
Hier kies je ervoor het bestand te gebruiken vanaf je computer. Dat heeft als voordeel dat je filmpie
nooit opeens’ weg is. Sommige filmpjes zuljeal op e PC hebben, anderen moet je nog downloaden.

Filmpjes downloaden (van youtube)
Om filmpjes te downloaden zin er verschillende opties:
1. http://saveyoutube.com/ Gratis online service die het mogelijk maakt Youtube filmpjes te
downloaden naar je eigen PC
2. http:/Jyoutubedownloader.com/ Gratis software voor op je PC die niet alleen download, maar
ook omzet in bijvoorbeeld wm of mp3.
3. Voor de FireFox gebrukerss er de AddOn ‘Best Video Downloader” die een knop toevoegdaan
Youtube waarmes je direct in wmé, fiv of mp3 kunt downloaden.

Filmpjes toevoegen
Ga naar: Invoegen > Media > Video > Video uit bestand
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De basis
Test jezelf: Basis. Kun ji.
¥ Een presentatie opslaan onder verschillende indelingen (bestandsextentie)?
Nieuwe dia’s aanmaken?
De volgorde van dia’s veranderen?
De indeling van dia’s veranderen door middel van voorgeprogrammeerde instellingen?
‘Tekst toevoegen aan een dia?
Is je antwoord op al deze vragen ‘a’ dan kun je dit hoofdstuk overslaan.

v
v
v
v

Opslaan en opslaan als
Standasrd wordt een PowerPoint 2007 of 2010 bestand opgeslagen met - pptx ais bestandsextentie.
Bijvoorbeeld: ‘verslag pptx’

Een PowerPoint-presentatie opslaan gaat als volgt: Bestand > opslaan, of Bestand > opslaan als.
Bestand > ‘opslaan’ vraagt bij een nog niet eerder opgeslagen presentatie de naam die je het bestand
‘wil geven. Is de presentatie al een keer opgeslagen dan slaat deze opdracht het document op. Dit
betekend wel dst e vorige versi overschreven wordt.

Bestand > ‘opslaan als’ geeft je verschillende mogelijkheden. Je kunt je presentatie opsiaan met een
andere naam, bijvoorbeeld: ‘verslag versie 02.pptx’ Ook kun je de bestandsindeling (extensie)
veranderen. Zo kun je het bestand bijvoorbeeld opslaan als verslag.ppsx (de diapresentatie start direct)
of verslag.ppt (de 97-2003 bestandsindeling).

Nieuwe dia aanmaken

Een nieuwe dia aanmaken kan door te kiikken op Start > Dia's > Nieuwe dia. Als je goed kikt zie dat de
knop onderverdeeld is in twee aparte delen. Het bovenste gedelte maakt zonder vragen een nieuwe
dia met de standaard indeling aan. Het onderste gedeelte geeft je de keuze te kiezen uit andere:
indelingen voor de nieuw te maken dia.

s e ese —
tweede dia (standaardindeling) en kA
e

verschillende andere indelingen. ... Kikom eentitel te maken
De volgorde van dia’s |: e omsktioe tevoegen
wijzigen

In het dia's overzicht kun je dia's
selecteren, knippen, plakken en
slepen. Tip: tidens het ontwerpen
van presentaties werkt het vask
prettig om in plaats van het.
‘aanmaken van een nieuwe dia, de
laatst gemaakte dia te selecteren,
kopieren en plakken.
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[Bekst toevoegen aan een dia

Inhet bovenstaande voorbeeld laat de instructie weinig te wensen over: Kilk om tekst toe te voegen' Je.
2ult merken dat PowerPoint standaard ut gaat van opsommingen. Wil je dit et Kiik dan in et tekstvak
en begin met <backspace>.

De grote van de tekst past zich automatisch aan naarmate je meer typt.

Titel

« it ontwerois
+ De standaand utegrote
« catbri 320t

- Erpasseno

« zesrenels

 Onder elaar
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ia ontwerp
Test jezelf: Dia ontwerp. Kun i
¥ Verschillende vooraf ingestelde ontwerpen toepassen op je gehele presentatie?
' De achtergrond van &én of alle dia’s een effen kieur geven?
' De volgende achtergronden namaken en instellen voor van één of alle dia's?

¥ Een willekeurige afbeelding van je PC instellen als achtergrond op z0'n manier dat deze niet
meer te verplaatsen is?

Is e antwoord op al deze vragen volmondig ‘jal dan kun je dit hoofdstuk overslaan.

Vooraf

Tidens de toets wordt je gevraagd te laten zien dat je een aantal technieken beheerst. Een presentatie
draait echter om de boodschap die je wilt overbrengen. Wat wij je sanraden is dan ook iedere
presentatie daarmee te beginnen.

Net als bi het opstellen van een verslag kan het handig 2in je verschillende hoofdstukken neer te
zetten, die te vullen et titels van onderwerpen waar je het over wilt hebben en daarna pas de details
in'te vullen. Door slim gebruik te maken van de verschilende onderdelen van PowerPoint kun e, net als
inword, eerst je inhoud maken en deze vervolgens et een paar kiikken door de gehele presentatie een
‘ander ontwerp geven.

Compleet ontwerp
Powerpaint ken verschillende voorgeprogrammeerde dia ontwerpen. Kieuren, lettertype, lettergrote en
indelingen ziin dan van te voren vastgesteld. e vind deze in het tabblad Design. Een groot voordeel is
dat je met heel weinig Kiikken veel verschillende combinaties kunt testen.

/| stilen

B [l B Y |

B T

Door het kiikken op 1van de plaaties wordt dat ontwerp direct over alle dia's toegepast. Met behulp.
van de pilltjes bi de stijlen kun je kiezen uit nog meer dan de zichtbare stilen. 81 de opties kun je
binnen het ontwerp verschillende kleurcombinaties, lettertypen of effecten voor objecten kiezen.




