Hoe maak ik een PowerPoint?

Microsoft PowerPoint

Keerpunt

Lolkeren

Stap 1:
Een nieuwe presentatie aanmaken

Klik met jouw linker muisknop 2 x op het icoontje van PowerPoint.

PowerPoint opent het volgende scherm:

Onlinesjablonen en -thema's zoeken joj
Voorgestaida mekopdrachten: Presartates Thama's Opleiding Grafieken Diegrammen Bedrf Infographics
e
6 Atlas
Een rondleiding Madison
voigen
Lege presentatie Welkom bij PowerPoint Madison Atles
GALERIE PAKKET | HOUTTYPE o
® b
A TR YT
Galerie Pakket Type hout lon-directiekamer

Presentatiel - PowerPoint Fred Beumer 7

Klik met jouw linker muisknop 2 x op ‘Lege presentatie’.

Lege presentatie k

Proficiat! Je hebt nu een lege presentatie.

Ga verder naar stap 2.
(U gaat niet langs start, dus ontvangt geen €200)
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Liesbeth

Lolkeren
Stap 2:
Geef jouw presentatie een naam en sla deze op in de juiste map
Klik met jouw linker muisknop 1 x op ‘Bestand’.
(bovenaan in jouw werkbalk)
& Automatisch opslaan @ Z) v O ]:'T:| -
Bestand Start Invoegen Tekenen Ontwerpen Overg
@ ‘lljﬂ Indeling v
& . .
Plakken B Nieuwe 123 Opnieuw instellen s
v g dia v [ Sectie v
Klembord Y Dia's
Je komt terug op jouw allereerste scherm en je kijkt nu naar het linker menu:
- Klik met jouw linker muisknop 1 x op ‘Opslaan als’.
Je krijgt nu een deelmenu ‘Opslaan als’
- Klik met jouw linker muisknop 1 x op ‘Bladeren’.
& Presentatiel - PowerPoint Opslaan als
@ @ Recent
() Start v Persoonlijk
= Openen
Share options
B Delen
@ Delen
Invoegtoepassingen
downlgoad(':n ° %
Info Andere locaties
Opslaan EI;I Deze pc
Opslaan als @ Locatie toevoe
gen
Afdrukkenk B Bladeren
Exporteren k
Sluiten
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Lolkeren

Organiseren ~ Nieuw

> = Documenten

& Bureaublad I
\J/ Downloads

—| Documenten

= Afbeeldingen

) Muziek

u Video's

Je krijgt nu een nieuw kader waar je een map moet kiezen.
- Klik met jouw linker muisknop 1 x op ‘Documenten’.
- Klik met jouw linker muisknop 1 x op ‘Nieuwe map’.
&y Opslaan als
@ Opslaan als x
/I\ = Organiseren = Nieuwe map = (-]

= Documenten k Status
@ Bureaublad I
| Downloads
| Documenten
1 Afbeeldingen
6 Muziek

B video's

Bestandsnaam
Opslaan als: PowerPoint-presentatie

Auteurs:  Liesbeth Heynderickx Labels: Een label toevoegen

~ Mappen verbergen

Opslaan Annuleren

bestaan.
- Klik op opslaan.

Je ziet nu een nieuwe map verschijnen die nog geen naam heeft.
- Klik in tekst naast de map en geef ze de naam ‘ICT".
- Klik met jouw linker muisknop 2 x op de map ICT om ze te openen.
- Geef nujouw bestand een naam (Titel van jouw onderzoek).
Dit doe je bij ‘Bestandsnaam’.
Een bestandsnaam mag enkel uit cijfers, letters en een liggend streepje (-_)

®

o
L]

& Opslaan als x|
+ 4 [@ » Liesbeth - Persoonlik » Documenten » Liesheth - Persoanigk > Doc
= e N
Nieuwe map = ) £ i
_| Documenten e
i Bureaublad I
Downloads
3 Documenten 1 Afvestdingen
18 Afbeckiingen & Musick
& muziek [ video's
Video's
u De Engelse Bulldog
Opslaan als. PowerFin- iie
Bestandsnaam:
Auteurs: Lesbeth b
Opsiaan als: PowerPoint-presentatie
= Liesbeth Heyndericir Labels: Een label toevoegen n tiel toevoegen
~ Mappen verbergen
~ Mappen verbergen Extra Openen Annulerer

ICT

Goed gedaan!

Fier op jou! &

Jouw document kan niet meer zomaar verdwijnen.
Je gaf het zonet een naam en onderdak.

(Ga nu verder naar stap 3. Neen, je gaat nog steeds niet langs start en ontvangt geen €200.)
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Lolkeren
Stap 3:
Een presentatie maken
Je ziet twee kolommen in jouw presentatie:
- Links: een overzicht van alle dia’s uit de presentatie
- Rechts: de dia waaraan je werkt
@ L]
Besand Sari e s Dirvositling Opnemen Comwleren Beekl  Help ] [ pmerren| TN
Klikken om een titel toe te
voegen
Klikken om een ondertitel toe te voegen
Boven jouw presentatie staat de taakbalk:
@& Presentatiel - PowerPint
Bestand Start Invosgen Tekenen Ontwerpen Overgangen Animaties Diavoorstelling  Opnemen  Controlersn  Beeld  Help | B

| mEN\ooo-| Fg
Plakken \% 1 }E{D *;} g -] schiehen
Klembor & Lettertype Ainea - Tekenen

@ Presentatiel - PowerPoint (]

Bestand Start Invoegen  Tekenen

Animaties  Diavoorstelling  Opnemen  Controleren  Beeld  Help ©| | ® opnemen

ENNDoO - PR
AT L DO s
5 w7

o
ey it

Hlakken sielen 5 n
Kembord s Lemerne winea Tekeren

Dicteren | Invoegtospassingen  Designer

AR

Klik nadien op ‘Indeling’

@  Automatisch opsiaan (@ ) T B v Presentatier - PowerPoint

Bestand Start Invoegen Tekenen Ontwerpen Overgangen Animaties Diavoorste

<::|r] t‘j (B indeling~ |

Plakken - Nieuwe | Kantoorthema
% dia v
Klembord N
1 Titeldia Titel en object Sectiekop
Inhoud van twee Vergelijking Alleen titel
Leeg Inhoud met Afbeelding met
bijschrift bijschrift
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Je kan nu kiezen hoe je jouw dia wil indelen.
We klikken op ‘Titeldia’

Er gaat normaal gezien niets veranderen want een nieuwe presentatie start standaard
met ‘Titeldia’

Klik nu met jouw linkermuisknop 1 x in het bovenste gedeelte van het kader op jouw
dia.

- Detekst ‘klikken om een titel toe te voegen’ verdwijnt.

- Jekan nu zelf een titel toevoegen.

Klikken om een ondertitel toe te voegen

Voeg jouw titel toe

Doe hetzelfde bij de ondertitel:

- Klik met jouw linker muisknop 1 x op de tekst ‘klikken om een ondertitel toe te
voegen’.
- De tekst ‘klikken om een titel toe te voegen verdwijnt’.
Je kan nu zelf een titel toevoegen.

De Engelse Bulldog De Engelse Bulldog

Klikken om een ondertitel toe te voegen Liesbeth Heynderickx
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Ik heb nu het volgende scherm op mijn computer:

De Engelse Bulldog

Liesbeth Heynderickx

dia’

©)

O 0O O O O O O O

Ik wil een dia toevoegen.
- Klik met jouw linker muisknop bij het tabblad start op het pijltje bij ‘Nieuwe

- Kies jouw gewenste lay-out

Titeldia

Titel en object
Sectiekop

Inhoud van twee
Vergelijking

Alleen titel

Leeg

Inhoud met bijschrift
Afbeelding met bijschrift

Liesbeth
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Lolkeren

Ik koos voor ‘Afbeelding met bijschrift’

Klik opnieuw in het tekstvlak om een titel te typen.

Klik daaronder in het tekstvlak om een tekst te schrijven.

Kopieer een foto van het Internet en plak deze op de dia.

- Hebje eenfotoin jouw bestanden (reeds op jouw computer staan), kan je op
het pictogram klikken in het vlak waar de afbeelding komt te staan.

: o
Om. B\LEEEE o osken 0 -
Plakn " ’() ~ 11 mE o
Klikken om een titel Klik op het pictogram als u een
toe te voegen afbeelding wilt toevoegen

Klikken om tekst toe te voegen

Y
xR

Klik om notities toe te voegen

Il

=
=]
Hl
-

L a2 [ mederlands peigie)  § Toegankelijkheid: onderzoeken

Tips bij het maken van een goede dia:
- Titel:
o Kort en krachtig.
o Samenvatting van jouw dia
- Tekst:
o Noteerin puntjes
o Gebruik sleutelwoorden
o GEEN doorlopende teksten

o Gebruik een foto die bij de inhoud past
o Zorgdat jouw onderwerp goed zichtbaar staat op de foto

Liesbeth
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Lolkeren

HET UITERLIJK

- Ondertanden komen verder dan
boventanden
(ondervoorbijters)

- Platte snoet
- Langetong

- De huid op de kop, de nek en
schouders is los en plooit
(Huidplooien)

- Korte en gladde vacht
- Zwart masker of zwarte snuit
- Korte romp

- Brede borstkas

Maak jouw dia nog aantrekkelijker:
- Pas het lettertype aan: sober is duidelijker
- Werk met kleur: geen kleurboek
- Zorgvoor een duidelijk contrast tussen tekst en dia
- Zetgeen tekst over een afbeelding

boventanden
(ondervoorbijters)

- Platte snoet
- lange tong

is los en plooit
- Korte en gladde vacht

- Korte romp
- Brede borstkas

T3 HET UITERLIIK

- Dndertanden komen verder dan

- De huid op de kop, de nek en schouders
(Iguidplnuinn)

- Iwart masker of zwarte snuit

Liesbeth
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Nog enkele weetjes:
Tabblad ‘Start’
Tekst vet maken
|Aptos(H00fdte|<st) v][‘l'] V] A A Aa~y A
(B)r U-s % ¥ A 2+ A
Tekst schuin plaatsen
|Aptos(H00fdtekst) v][ﬂ V] A A Aav A P
B @u w .a.b. xg )(2 A w ﬂ w ﬁ v
Tekst onderstrepen
|Aptos(Hoofdtekst) v][‘l‘l V] AW A Aav A )
B I®vab X, ¥ A+ £« A~
Tekstkleur aanpassen
|Aptns(H00fdtekst) VJ[‘H V] A" A" Aa~ )60 .
B I U+ x X Avﬂv\,
Tekst markeren
Aptos (Hoofdtekst) v][‘l‘l V] A A Aa~v A
B I U~ ab x xzﬁv@«ﬁv
. Lettertype kiezen
aptos (Hoofdiekst S 11 <] A A" Aav Ao Lettertype kiezen
B I U-vab x ¥ Av 2+ A LETTERTYPE KIEZEN
Tekengrootte kiezen
Aptos (Hoofdtekst) €|[11 DA" A" Aa~v A .
e 2 ¢ Tekengrootte kiezen
B I U v ab x ¥ A £~ A~ Tekengrootte kiezen
Standaard gebruiken we tekengrootte 11 of 12.
Een titel mag tekengrootte 14 of 16 zijn.
9
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Nog enkele weetjes:
Tabblad ‘Invoegen’

@ + ) FO t% Hier voeg je een nieuwe
Hewrfe Tabel

Afbeeldingen Schermopname Fotoalbum =~ Cameo = Vormen Pictogrammer diain.
dia v v “ v v v v De soorten dia
Dia's Tabellen Afbeeldingen Camera bespra ken we al Op blZ.
6

+j D ™~ i 7] g o= Hier voeg je een tabel
N — [+ = FO < in. Je kiest het aantal
Nieuwe Tabel Afbeeldingen Schermopname Fotoalbum Cameo = Vormen Pictogrammer :

dia v v v v v v v kolommen enrijen.

Dia's Tabellen Afbeeldingen Camera Kolommen gaan van

boven naar beneden.
Rijen van links naar
rechts.

4@ @ + @) FO tg Hier voeg je een

afbeelding vanuit jouw

Nieuwe Tabel Afbeeldingen Schermopname Fotoalbum Cameo Vormen Pictogrammer
dia ¥ v v v v v v bestandenin. De
Dia's Tabellen Afbeeldingen Camera afbeelding mag dus niet

op het Internet staan,
maar moet al
opgeslagen in een map
op jouw computer
staan.

ﬂﬂ @ + ) t% Hier kan je een vorm

invoeren. Die kan je dan

Nieuwe Tabel Afbeeldingen Schermopname Fotoalbum Cameo men Pictogrammer
dia v v v v v v v aanpassen naar kleur
Dia's Tabellen Afbeeldingen Camera en formaat.

Met een vorm kan je bv
een accent leggen op
een stukje tekst.

4@ @ + Ed FO Hiermee kan je

Nieuwe Tabel Afbeeldingen Schermopname Fotoalbum Cameo = Vormen Pictogrammer plctogrammen
dia v v v v v M M toevoegen.
Dia's Tabellen Afbeeldingen Camera OOk deze kan je

aanpassen naar
formaat en kleur.

Op de dia van Flavie
wordt er een pictogram
gebruikt van een hond
(naast de titel)

Ook hier geldt de regel! Overdaad, schaadt!
Té is nooit goed... te veel is niet goed, maar te weinig ook niet.
Probeer te doseren.
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Keerpunt

Hoe maak ik een PowerPoint?
Lolkeren

Nog enkele weetjes:
Tabblad ‘Overgangen’

Bestand Start Invoegen Tekenen Ontwerpen Overgangen Animaties Diavoorsteling Opnemen Controleren Beeld Help  Afbeeldingsindeling

0| & = W [ E

Geen Morphing ~ Vervagen Duwen Vegen Splitsen  Openbaren Cut Balken Vorm Onthullen  Bedekken Flits Omvallen

Voorbeeld Overgang naar deze dia

Hier kan je je een overgang kiezen om van de ene naar de andere dia te gaan.

Nog enkele weetjes:
Tabblad ‘Animaties’

Bestand Start Invoegen Tekenen Ontwerpen Overgangen Animaties Diavoorstelling Opnemen Controleren Beeld Help Afbeeldingsindeling

* | & & % K Jr o w W Kk w &

Geen Verschijnen Vervagen  Binnenvlieg.. Binnenzwev... Splitsen Vegen Vorm Draaien Willekeurig... Vergroten e..

Voorbeeld

Voorbeeld Animaties

Hier kan je een animatie koppelen aan jouw tekstvlak of foto op jouw dia.
- Klik jouw foto aan en klik vervolgens op een animatie.
- Je gaat een deelvenster krijgen waar je al jouw animaties kan zien, toevoegen
en verwijderen.
Ook hier geldt de regel! Overdaad, schaadt!
Té is nooit goed... te veel is niet goed, maar te weinig ook niet.
Probeer te doseren.

Nog enkele weetjes:

Snelkoppelingen

CTRL+C KOPIEREN

CTRL+V PLAKKEN

CTRL +X KNIPPEN

CTRL+Z ONGEDAAN MAKEN
CTRL+P PRINTEN

Succes!
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