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Handige tips PowerPoint 2010
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Extra handelingen
1 Animaties binnen dia’s instellen
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2 Overgangen tussen dia’s instellen 
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3 Vormen aanpassen
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4 Actuele knoppen kennen
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Toets combinatie
De volgende combinaties kunnen je een stuk sneller laten werken in PowerPoint en in allerlei andere
programma's. Dit vergt soms enige oefening, maar het is de investering absoluut waard. Tip: onthoudt.
e twee en pas deze vanaf nu toe. Voer ze stap voor stap in tot ze een gewoonte zijn.

<ctrl+<m> | Nieuwe dia maken

<ctri>+ <a> | Alles selecteren

<ctri>+<c> | Kopieren

<ctri>+ <o Knippen

<ctr>+<v> | Plakken

<ctri>+<z> | Ongedaan maken

<ctri>+<y> | Opnieuw doen

<ctrl> + <b> _| Vetgedrukt maken

<ctri>+<u> | Onderstrepen’

<ctri>+ <> talic maken

<ctri>+<d> _| Dupliceren. Dit werkt alleen voor afbeeldingen_

<alt> ¢ <tab> | Snel switchen tussen programma’s

Een toepassings voorbeeld hiervan is: e krijgt een stuk tekst in Word aangeleverd van een
groepsgenoot.Je wilt dit gebruiken als quote en i italic en in een PowerPoint gebruiken. Je hebt de.
tekstvoor je en je PowerPoint bestand open.

bt <> Alles selecteren

b <o Kopieren

alt> £ <tab> Snel switchen tussen programma’s
<ctr> s v Plakken

e s> Tralic maken

Die combinatie kun je achter elkaar uitvoeren in veel sneller tempo dan met de muis mogelijks.

Sneltoetsen

Deze werken iets anders dan in Office 2003. Houdt een <alt> toets ingedrukt. Er verschijnen letters en
cifers in het lint en bi] de tabbladen. Deze geven aan welke tostsen je kunt gebruiken om bepalde
‘opdrachten uitte voeren. Deze zijn hetzelfde ongeacht het tabblad waar je je in bevind. Wil je
bilvoorbeeld naar ‘Opslaan als’ dan toets je achtereenvolgens: Linker <at>, b, p. Dit kan 20 snel je wilt.
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Opties voor opslaan
Verderop word het standaard opslaan besproken.

Presentatie opslaan als PDF
Een presentatie opslaan s PDF is mogeljk PDF heeft als voordeel dat je document niet meer
(makkeliK) te bewerken s en dat het er altid uitziet z0als je het opslaat. Ideaal dus, voor het delen van
de informatie uit je presentatie of het printen ervan.

Office 2010 hesft een ingebouwde mogelikheid om een bestand op te slaan als PDF: Bestand >Opslaan
als. Het scherm "Opslaan als’ verschijnt. Kies onderaan voor de optie opslaan als ‘PDF (* pdf]’

(het sterretje: * is een joker teken en de plaats waar de bestandsnaam komt te staan).
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Automatisch opslaan
PowerPoint slaat je presentatie standaard met een interval van tien minuten op als tjdelik bestand
(Auto herstel). Soms gebeurt er iets dat je verhinderd om je wijzigingen op te slaan; PowerPoint of de
‘computer loopt vast of de stroom valt uit.Je kunt dan altjd het document herstellen naar de laatste:

— =
[ —————

R —

‘automatisch opgesiagen versie van het document. Indien dit gebeurt, verschijnt deze optie aan de
linkerkant van het scherm, zodra je PowerPoint opnieuw opent. Je kunt de interval van het automatisch
‘opslaan veranderen met: Bestand > Opties >Opslaan. Je kunt daar de tien minuten aanpassen naar een
zelf gekozen aantal minuten.

Auto herstel werkt niet voor gevallen waarin je zelf per ongeluk het document niet opslaat.
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Scherm indeling

Verhouding
Je kunt de verhouding van je dia’s aanpassen. Ontwerpen > Pagina-insteling > Pagina-instelling. Direct
daamaast kun je evt. 0ok de orientatie wijzigen van horizontaal naar verticaal.

Je dia neemt standaard de verhouding van je beeldscherm over. Aan de plaatjes in dit document kun je
zien dat dat in mijn geval 4:3 is. Tegenwoordig wordt er ok veel in breedbeeld geprojecteerd en
afgespeeld. Houd dus rekening met waar je presentatie op afgespeeld wordt.

Beeld
Op het Tabblad beeld vind je verschillende weergaven van je presentatie die ontwerp en organisatie
veel makkelijker kunnen maken.





image10.png
Test jezelf: Animaties binnen dia’s. KunJi.
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Tekst of plaaties allemal tegelijk laten verschijnen?

Tekst of plaatsje achter elkaar automatisch én voor één laten verschijnen na het kiikken op
de linker muisknop.

Tekst of plaaties, regel voor regel of stap voor stap laten verschijnen b iedere kiik?

Tekst of plaaties na een vooraf ingestelde tid laten verschijnen?

De volgorde waarin tekst en/of plaatjes verschijnen wilzigen zonder de onderlinge positie te:
wijzigen?

Alsje antwoord op al deze vragen een volmondi al”is mag je dit hoofdstuk oversiaan.

Je kunt onderscheid maken tussen animaties (binnen één dia) en overgangen (tussen dia's). Animaties in
dia’s kun je gebruiken met esthetisch of functionele redenen. Voor deze cursus volstaat het om een paar
basale functionele handelingen te kennen.

We werken met een voorbeeld dat bestaat uit e=n opsomming van tekst. Wat geldt voor tekst geldt ook,
voor afbeeldingen en andere objecten

Opties [ Geavanceerd
ffecten E“e(len /‘1 Tid Volgorde
R E ‘ |

leervoudig infern

ologie / economie / system theorie
Meervoudig extern
effen, architectuur, ecosystemen, ‘hets'

' opsomming
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Effecten
Je kunt verschillende effecten iezen. Voor de toets maakt het niet uit welke. Houdt er b het
‘ontwerpen van je presentatie rekening mee dat de animatie die je kiest niet afleid van de inhoud.

Opties
Erbestaan her drie optes:
1. Alséén object: het gehele blok tekst (of alle afbeeldingen).
2. Alles tegelik: alleobjecten komen tegelik binnen
3. Per paragraaf: wanneer e deze optie kiest verschijnen e nummers voor de niveaus.Je iet in
het voorbeeld vier ‘paragraven’.

Meen|
Cultug
Ecolog]
Meery
Wette

Geavanceerd
Voor mensen die bekend zijn met PowerPoint 2003 het ‘deelvenster animatie' s exact hetzelfde als in
2003, Voor deze cursus gaan we hier verder niet op in.

Tijd
Indit gedeelte kunje nstellen wanneer de volgende stap uitgevoerd wordt:
- Bij klikken: met een klik op de linkermuisknop wordt de volgende stap ® Dwur
(niveau) uitgevoerd (5 vop et
- Metvorige: dit zet alle geselecteerde stappen geljk met het niveau s voige
‘ervoor. Je zou bijvoorbeeld ‘Sociologie’ tegelijk met ‘Biologie’ kunnen
Iaten verschien.
- Navorige: de niveaus spelen allemaal automatisch achter elkaar, maar edere stap begint pas als
de vorige animatie helemaal Kiaar is.
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Volgorde

In het voorbeeld hiervoor zie je de volgorde van de opsomming lopen van 1 naar 4. 8 ‘volgorde’ kun je
niveaus aanbrengen (1 onderverdelen in 1 en 2) of samenvoegen (1 en 2 wordt 1). Soms wilje plaaties
‘en/of tekst in een bepaalde volgorde laten verschilnen. it kun je hier ook instellen.

Door voor niveau 0 in e stellen ‘8 Kikken' kun je naar de volgende dia gaan zonder dat daar iets op
staat.
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Overgangen tussen dia’
Test jezelf: Overgangen tussen dia’s. Kun jii.
¥ Perdia een andere overgang instellen?
¥ Naeen vooraf ingestelde tid de presentatie automatisch naar de volgende dia laten gaan?

Alsje antwoord op deze twee vragen een volmondig ‘al’ is mag je dit hoofdstuk overslaan.

Verschillende overgangen Tid

Overgangen

O een overgang te kiszen most PowerFoint weten waarje de overgang op wiltpassen. Selecteer in e
diaoverzicht de dia’s waarvoor je de overgang toe wilt passen. De overgang vind plaats voor de.
geselecteerde dia(’s)

Er zijn verschillende mogelijkheden te selecteren. Afhankelijk van je keuze vind je verschillende opties
direct recht van de verschillende overgangen (wordt niet getoetst).

De tijdsinstellingen gebruik je om te bepalen wanneer de overgang plaats vind en hoe lang deze duurt.
Door op ‘Op alles toepassen’ te Kilkken slecteer e de overgang op ale is's toe

De volgende dia kan verschijnen bij klikken, maar ook bij tijd. Denk hierbij bijvoorbeeld aan een
slideshow van foto’s of vragen. Je wilt bijvoorbeeld iedere foto of citaat 30 seconden in beeld laten
‘staan voordat de volgende dia automatisch in beeld verschijnt, etc.
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Yormen

Test jezelf: Vormen. Kun i
' Per dia een andere overgang instellen?
¥ Naeen vooraf ingestelde tjd de presentatie automatisch naar de volgende dia laten gaan?
' “Actieknoppen’ invoegen en instellen

Alsje antwoord op deze drie vragen een volmondig 7al” is mag je dit hoofdstuk overslaan.

Op een PowerPoint dia kun je behalve tekst veel verschillende objecten toevoegen. Veel spreekt voor
zich dus we beperken ons tot een aantal (voor 0.3. de toets) cruciale opmerkingen:

- Demesste opties voor objecten verschijnen zodra je het object hebt toegevosgd en er op met
de linker of rechtermuisknop op Klikt. Dit werkt over het algemeen hetzelfde als in Word 2010.

- Wilje een afbeelding, grafiek, tabel of vorm opnemen in je animatieschema, dan doe je dat door
deze te selecteren en de stappen te volgen die in het hoofdstuk ‘Animaties tussen dia's”
beschreven wordt.

- Inde toets wordt alleen gevrasgd naar: tabe, afbeelding, llustratie, vormen, grafiek, tekstvak
enactieknoppen
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Actieknoppen
Actieknoppen zijn afbeeldingen specifiek bedoeld om actie’s aan te koppenelen zoals ‘ga naar dia 1’ of
“voorsteling beindigen’. Deze knoppen veranderen qua uiterlijk me met de thema's.

Direct na het kiezen van een actieknop verschint het venster ‘Actie-instellingen’_Je kunt middels het.
dropdown-menu kiezen voor de actie ‘ga naar eerste dia’ (zie afbeelding), of het gaan naar een andere
dia, een webpagina of zelfs een ander bestand.

Diavoorstelling

De sneltoets voor het starten van de presentatie is FS. De presentatie begint bij het begin. Naar de
volgende stap in de animatie gaan gebeurt afhankelijk van de instellingen die je meegegeven hebt.
Standasrd i dat een Kk met de linkermuisknop.

Vooruit en achteruit bladeren door de presentatie kan ook op je keyboard ook met het pijitje omhoog
(achteruit) en het pijitje naar beneden (vooruit).

De presentatie begindigen kan te sllen tjde door op <esc> te drukken.
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Werkwijze en PowerPoint algemeen

Schermindeling
| e schermindeling va PowerPcint 2010 kent verschilende onderdelen. e schematische weergave hier
irectonder komt overeen met deafbeelding dsaronder nde reader zullen we de namen ut deze

weergave gebruiken om verwijzingen te maken.

Klik om een titel te maken.

Klik om een ondertitel te maken.

Status balk

Als laatste kun je in het int nog verschillende groepen onderscheiden. In het tabblad Start zjn dat van
links naar rechts: Klembord, Dia's, Lettertype, Alinea, Tekenen en Bewerken.
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Cursor
In deze reader spreken we regelmatig van de ‘cursor’. De cursor is een knipperend verticaal strespje. De.
plaats van de cursor bepaald waar je opdracht (typen, invoegen, naar een volgende regel, etc) wordt
uitgevoerd. Met de muis of de pitjestoetsen kun je de cursor verplaatsen.

Opdrachten
Om een bepaalde opdracht uit te voeren in PowerPoint maken we gebruik van de volgende schrijfwilze:
Invoegen>Tekst >Wordart > Opvuling et overgang, Zwart, Kader — Wt, met Buitenschaduw. Dit
betekend: ga naar het Tabblad ‘Invoegen’ en Kiik in de groep “Tekst’ op de knop ‘WordArt. Kies daar
vervolgens voor de WordArt met het type ‘Opvulling met overgang, Zwart, Kader — Wit, met
Buitenschaduw

Zo dus

Als er gebruik wordt gemaakt van toetsen op het keyboard staan deze als volgt vermeld: <enter>. Dat
betekent: druk op de Enter toets op je keyboard.

Het is 0ok mogelik toets combinaties te gebruiken. Hiervoor druk je twee of meer toetsen op je
keyboard tegelijkertijd in. Dit wordt bijuoorbeeld genoteerd als: <ctrl> + <enter>. In dit geval dus de Ctrl
en de Enter toets tegelijk indrukken.

Muis aanwijzer
De muisaanwilzer is hoe je muis wordt weergegeven op het scherm. In word is dit vaak een verticaal
Streepje met aan de boven en onderkant een kort horizontaal streepie in het midden.

De muisaanwilzer kan veranderen afhankelijk van wat je doet. Soms is het een pilfje of een pilije met.
‘een plusje er naast, een kruis et piliies in de vier windrichtingen, enzovoort.

Klikken en slepen
Kiikken betekent Kiikken met de linkermuisknop. Kiikken met de rechtermuisknop wordt steeds apart
‘aangegeven. Kiikken met rechts opent een contextgevoelig menu dat verschilt naar gelang het ‘object”
waar je op Kiikt.

Slepen wil zeggen: de linkermuisknop indrukken en ingedrukt houden. Vervolgens beweeg je de muis.
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Handigheden
De informatiein deze paragrasf i niet noodzskelik en zal ook niet getoetst worden op de tosts. Toch s
het handig deze informatie een keer door te ezen zodt je van de mogeljkheden weet s ze nodig
hebt.

De schermindeling aanpassen
Je kunt de schermindeling in PowerPoint 2010 inrichten volgens je eigen voorkeuren. We bespreken een
antal opties.

Ga naar Bestand >Opties > Lint aanpassen. Het volgende scherm verschilnt:

Het scherm is verdeeld in drie kolommen. Helemaal links kun een aantal andere opties bepalen. Blader
daar gerust eens doorheen!

De middelste kolom bevat allerlei opdrachten die je in PowerPoint 2010 uit kunt voeren. Rechts vind je
in een boomstructuur de tabbladen met daaronder de groepen en daar weer onder de opdrachten.
Door op een plusje voor bijvoorbeeld ‘Start”te kiikken verschilnt het onderliggende niveau. Je ziet
rechts, onder de boomstructuur een aantal knoppen.

Door in de middelste kolom een opdracht te selecteren kun je deze aan de geselecteerde groep op het
geselecteerde tabblad toevoegen. Je kunt ook je cigen tabbladen of groepen maken en de namen van
bestaande of nieuwe onderdelen aanpassen.

Nogmaals, dit wordt niet getostst, maar kan erg handig 2in alsje efficiénter met PowerPoint 2010 wil
werken. Heb je eenmaal de schermindeling helemaal naar eigen wensen aangepast dan kun je deze
‘eenvoudig exporteren naar een bestand en op een andere werkplek eenvoudig importeren en daar ook,
gebruiken.
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Helpfuncties en tips

Online tutorials
Op de website van Microsoft zijn uitstekende tutorials te vinden. Niet alleen over PowerPoint, maar ook
voor andere office producten.

Tooltips
Wanneer je de muis even boven een knop laat zweven kriig je vaak een tooltip te zien. Deze legt kort it
wat die knop doet. Hieronder wordt de muis boven de tekst ‘Nieuwe dia’ gehouden. Daaronder
verschijnt de tooltip voor teksteffecten.

Dikgedrukt zie je de tostscombinatie (CTri4m). Wanneer je nu op <F1> drukt krilgje context gebonden
hulp.

Sneller werken

Werkbalk Snelle toegang
Veel gebruikte opdrachten kun je plaatsen op de "Werkbalk Snelle toegang'. Kiik daarvoor op het pijitie
naar beneden aan de rechterkant van de werkbalk ‘Werkbalk Snelle toegang’ > Meer opdrachten. Dit
stuk van het lint i namelik altjd zichtbaar dus maar 1 ki verwijderd.

Extra muis opties
‘Wanneer de cursor boven het lint of de tabbladen staat kun je de scroll knop gebruiken om door de
verschillende tabbladen te scrollen

Al je de <ctrl> toets ingedrukt houdt kun je de scroll knop gebruiken om in en uit te zoomen in het
document waar je aan werkt.




