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E Dit is het icoontje (logo) van PowerPoint. Als
je hier op klikt dan start het programma.

Als je het programma opent dan verschijnt dit
venster. Als je een nieuwe presentatie wilt maken,
klik dan op het derde rondje, daarna op OK. Je
krijgt dan een lege presentatie te zien.

hieuwe presentatie maken

@  wizard AutoInhoud
" Ontwerpsiabloon

% " Bestasnde presentatie openen

‘Meer bestanden..,

I Dit venster rist meer weergeven

Annuleren

Nu kun je beginnen met het maken van je
presentatie.

Een PowerPoint bestaat net als een werkstuk uit:
* Een titel

 De inhoud van je werkstuk

« De informatie die je gevonden hebt.

Wat is het verschil tussen een werkstuk en een
PowerPoint presentatie? Een werkstuk bestaat uit
een aantal pagina’s, maar een PowerPoint
presentatie bestaat uit allemaal verschillende
dia’s. En dat gaat zo:

Nieuwe dia:
Klik op ‘Invoegen’ en ‘nieuwe dia’ en het volgende
venster verschijnt:

Nieuwe dia 2l
Kies een AutoIndzling: [o]4 I
- Annuleren |
[ o
=
Titeldia
=

[ Dit wenster niek meer weergeven

De eerste dia is de titeldia. Die kun je gebruiken
voor je titel.

Daarnaast zie je dia's met een tekstvak, een dia
met twee tekstvakken, maar ook met grafieken en
plaatjes. Die kun je allemaal gebruiken voor je
inhoud van je werkstuk of voor de informatie die je
gevonden hebt.

Je kunt ook kiezen voor een lege dia, als je
bijvoorbeeld alleen een plaatje wilt laten zien.

~

De titel

Klik op de titeldia en die dia verschijnt op je

scherm. Je kunt nu een titel intypen en een

ondertitel als je dat leuk vindt. Je kunt de onder-

titel ook gebruiken om jullie namen er in te zetten.

Als de titeldia af is vergeet het dan niet op te

slaan.

Opslaan:

« Klik op ‘Bestand’ en ‘Opslaan als..".

» Geefje presentatie een naam en klik op ‘opslaan’.

* Nu staat het eerste deel van je presentatie op
de computer en kun je het niet kwijtraken.

De inhoud van je werkstuk

Net als in een gewoon verslag begin je met de

inhoud; wat staat er allemaal in je presentatie? Je

kunt hier het beste de tweede dia voor nemen.

Nieuwe dia:

* Klik op ‘Invoegen’ en ‘nieuwe dia’ en het diaven-
ster verschijnt.

* Klik op de tweede dia ‘lijst met opsommingtekens’.

Je kunt je dia nu weer een titel geven, bijvoor-
beeld ‘Inhoud’. Typ nu in het onderste vak wat je
allemaal gaat vertellen in je presentatie. Dat ziet
er dan bijvoorbeeld zo uit:

Inhoud

* Hoe ziet een dolfijn eruit
» wat eet een dolfijn

e waar wonen dolfijnen

« filmpje over dolfijnen

Vergeet niet je presentatie af en toe op te slaan.

Dat gaat zo:

Opslaan:

« Klik op ‘Bestand’ en ‘Opslaan als..".

« Klopt de naam van je presentatie nog? Klik op

‘Opslaan’.

* Nu staat dit ook op de computer en kun je het
niet kwijtraken.

De Informatie die je gevonden hebt

Voor een informatiedia kun je zelf kiezen welke

dia je neemt.

Nieuwe dia:

* Klik op ‘Invoegen’ en ‘nieuwe dia’ en het diaven-
ster verschijnt.

« Kies een dia die je graag wilt gebruiken en klik op

| -




-
— 3 Hoe ziet een dolfyn eruit

* Hij heeft een spitse

snuit.
= .. .

» Hij heeft twee vinnen
— en een staart

* Hij 18 meestal grijs en

——" heeft een witte buik.
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a—— Plaatje zoeken

Plaatjes kun je op verschillende manieren vinden.

Je kunt bijvoorbeeld via de beeldbank plaatjes
—— | zoeken die bij een clip horen.

http://www.schooltv/beeldbank )

Je kunt ook zoeken via Google:

* Ga naar

- ) .

http://www.google.nl of http://www.altavista.nl )

——] « Klik op‘afbeeldingen’. Je krijgt nu een nieuw scherm.

* Toets nu het onderwerp waarover je een plaatje
zoekt, in.

e * Klik op het plaatje dat je wilt gebruiken voor je
PowerPoint presentatie. Er verschijnt een nieuw
scherm.

SR 1 » Probeer nog een keer op het plaatje te klikken
zodat het nog groter wordt.

» Ga met je muis op het plaatje staan en klik met je

———— ) rechter muisknop.

* Klik op ‘afbeelding opslaan als...".
 Geef het plaatje een naam en klik op ‘opslaan’.
ﬁ izzs::::g ;lpt::l;\euw WENSLER OEENEN
Doel opslaan als. ., .
Doel afdrukken / P
st sain: Kilk hier als je
Ga naar Min afbeeldingen het plaatje Wllt
=S ol opslaan
Krippen
Kopigren
gﬁ SnZ\knppeIing kopigren
Plalden

(
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Een informatiedia kan er
bijvoorbeeld zo uit zien:

Zoals je ziet is hier gekozen voor
een dia met plaatje. Links staan
korte zinnetjes, die gaan over het
plaatje. Tijdens een presentatie
kun je er nog meer over vertellen.

Plaatje invoegen

* Kies een dia met een plaatje

 Dubbelklik op het vak waar het plaatje komt te staan.
« De Clipgalerie komt te voorschijn:

ElMicrosoft Clipgalerie

21

[

J L, ips importeren “ )2l Bt

JZnek naar clips: [Typ een of meer woorden, ... =l J B
-

Categarizen 1 - 51

] E l ﬁ = j Klik hier

Higuwe categarie Eaverieten Acadermisch Achteraranden VOoor plaatjes
) @ die je hebt
= opgeslagen.

Amusement Communicatie Dieren

v
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Toevoegen aan Favoristen,..

Eigenschappen

* Klik op ‘Clips importeren’. Er komt een tweede
scherm te voorschijn.

« Klik op het plaatje dat je hebt opgeslagen en
vervolgens op ‘importeren’.

» Nu krijg je een schermpje met clipeigenschap-
pen. Klik op OK.

* Jouw plaatje staat nu in de Clipgalerie. Klik
daarna op OK en het plaatje staat in je dia.

A



http://www.schooltv.nl/beeldbank
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Filmpje invoegen
Je kunt tijdens je presentatie ook een filmpje laten
zien. Filmpjes kun je vinden op:

R

http://po.teleblik.nl

Je hebt dan de URL (het internet adres) nodig. In

de gebruikswijzers van Schooltv-beeldbank en

Teleblik kun je vinden hoe dat moet. Als je de

juiste URL gevonden hebt dan werkt het als volgt:

» Open een nieuwe dia via ‘Invoegen’ en ‘nieuwe dia’.

« Klik op ‘Invoegen’ en ‘Hyperlink invoegen'.

» Het scherm ‘Hyperlink invoegen’ verschijnt.

» Geef het filmpje een naam en typ die in bij ‘weer
te geven tekst’.

* Plak je URL van het filmpje bij ‘Typ de naam van het
bestand of de webpagina’ door op Ctrl+V te drukken.

* Klik nu op OK.

» Op de diaverschijntnu de naam van je filmpje. Als je
daar op klikttijdens je presentatie dan start het filmpje.

Hyperlinkinvoegen 2=
Koppelen aan: | Wieer te geven tekst: || ScherminFa. .
Typ de naam van het bestand of de webpagina:
OF selecteer in lijst: Zoeken naar:
ikt 1/ Juieb telebli kenrisnet. jtsriplayel a| | Gestand...
Recent geopende b fing beleblk.nltipstrucs/hoemaakik. = |
bestanden http:  ovem Skudent. Ul e
[ =
. |etifipo.telstiknd
[ Bekeken pagina's e
hitp kv riibeeldbark
@ oevoesde W om cnvosgteater o
ek It . hotmal.comf
PRGN Ihttp: hwons googie.nlf x| Bladviizer...
oK Annuleren

\_ Je moet dan wel verbinding hebben met het internet!

Een kleurtje op je achtergrond

* Klik op ‘Opmaak’ en dan op ‘kleurencombinatie dia’.

* Klik op ‘aangepast’en het juiste scherm verschijnt.

 Dubbelklik op het vierkantje voor ‘Achtergrond’
en er verschijnt een kleuren scherm.

* Nu kun je de kleur kiezen die je mooi vindt. Klik
daarna op OK.

* Als je wilt dat die kleur op elke dia is dan klik je
op ‘Overal toepassen’

« Klik op OK en jouw kleur staat erop.

[achterarondkleur T
SEandzard 1| Anacpast |
nnleren
L
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we maken een PowerPoint presentatie 3.
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Dis-ohjecten met arimatis:

Volgorde en tijdsinsteling Effscten |ur=n kot

Tekst introduceren
[lles tegelik [

¥ Gegrospeerd per alinea van het [1e -

uuuuuu

[afketsen

Animatie- en geluidssFFacten
[ivoegen x| [vanef onderen =
|

M2 animati ™ &rimatie voor gekoppelde vorm
[Riet ichter Heren Alrn

de volgarde

Speciale effecten

Als je PowerPoint presentatie bijna af is, dan kun
je nog gekke effecten toevoegen. Je kunt je tekst
op verschillende manieren op je scherm laten
verschijnen.

» Ga naar je dia waar je een effect wilt toevoegen.

* Klik ‘Diavoorstelling’ en ‘aangepaste animatie’

* Het scherm van aangepaste animatie verschijnt.

« Klik op ‘effecten’.

« Als je klikt op titel 1 dan kun je een effect toevoe
gen aan je titel.

* Je kunt kiezen voor verschillende effecten, probeer
er maar een paar uit. Kijk zelf wat je leuk vindt.

« Je kunt ook geluidjes toevoegen.

« Klik op Voorbeeld en je ziet de effecten en hoort
de geluidjes.

« Als je het mooi vindt dan klik je op OK.

Opslaan:

* Klik op ‘Bestand’ en ‘Opslaan als..".

« Klopt de naam van je presentatie nog? Klik op
‘Opslaan’.

» Nu staat dit ook op de computer en kun je het
niet kwijtraken.

Hoe ziet een dolfijn eruit

+ Hij heeft een spitse
anit.

+ Hij heeft twee vinnen
en een staart

* Hij is meestal gi1js en
leeft een witte buik
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E Dia formulier.

Ga je echt aan de slag met PowerPoint?
Denk dan eerst na over je dia’s: hoe komen ze eruit te zien? Waar komt tekst? Waar komen de
plaatjes?
Gebruik dit formulier om in de diavakjes te tekenen of te schrijven hoe jullie PowerPointpresentatie
eruit komt te zien.

~

dia ..

dia ..

dia ..

dia ..

dia ..

Spreek dan met elkaar af wie welke dia gaat maken:

dia ..

Dia ..

Dia ..

Dia ..

Dia ..

Dia ..

Dia ..
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