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PowerPoint Tutorial

£¥  Start PowerPoint

Presentatietekst
Links boven zie je de tabjes Overzicht en Dia
Vertrek
£t Klik op het Overzicht-tabje « Yoorbereidingen

Je hebt nu links een gebied waar je de tekst van een op tekst

gebaseerde presentatie heel snel in kwijt kunt. Zo’n tekst bestaat

dan vaak uit een Titel en een Opsomming eronder. « Met de auto
We gaan een presentatie maken over een vakantie in Groot

Brittannié. Je zou bijvoorbeeld een "dia" kunnen hebben over het

vertrek, bestaande uit De voorbereidingen, de autorit en de boot

Zie hiernaast + De boot

Je zou dat alles in eerste instantie gewoon helemaal onder / Overzicht {_ bids

elkaar in kunnen typen. Met Enter krijg je een lege regel,
waardoor je straks in je dia ook wat meer ruimte hebt tussen je
tekstregels. 2 || vertrek

1 n Mijn ¥akantie in Groot Brittannié

. e e . .. .. 3 Yoorbereidingen
De titels van de drie dia's die we gaan maken zijn: Mijn

Vakantie in Groot Brittanni€, Vertrek, Londen . Wat daar
onder staat worden straks(!) opsommingen. 5

4

. . 3 Met de auto
1r Type het hiernaast staande maar in:

Opsomming verzorgen

9 De boot
In de werkbalken moet je ook de volgende knopjes kunnen & Landen
" =5 A . 1 Parlementsgebouw
=_._ == —

zien: . Het gaat om de knopjes tussen die 12
A'tjes in. Ze zijn waarschijnlijk nu nog licht gekleurd. Met
deze knopjes regel je het tekstniveau. Het hoogste niveau staat
gelijk met de dia zelf en de titeltekst. Het tweede niveau 14

verlaagt de tekstregels tot opsommingen bij die titeltekst. e Het wisselen van de wacht

13

1% Selecteer de regels: Voorbereidingen t/m de {63 Sehutlond

boot 17 Doedelzak

18
£x Klik nu op het knopje met pijltje naar rechts

(Inspringing vergroten) 13 Hooglanden

En voila, daar is je tweede dia met titeltekst en opsommingen.



1 Doe hetzelfde met de tekstregels: Parlementsgebrouw t/m Het wisselen van de
wacht

Het hoort er zo uit te zien (speel anders nog even met de Inspringing verkleinen en
vergroten knoppen)

/ Dverzicht\{ Dia's \

1 u Mijn Yakantie in Groot Brittannié

z Vertrek
« Yoorbereidingen

« Met de auto

« De boot

3 Londen
+ ParlementsgeboLnw

« Het wisselen van de wacht

Presentatie presenteren

Daar zijn presentaties nu eenmaal voor, om gepresenteerd te worden. Bij presenteren begin je
normaal gesproken ook bij het begin.

1x Klik even in de regel Mijn Vakantie in Groot Brittannié (de eerste dia)

En nu presenteren. Je kunt dat op verschillende manieren doen, o.a. met een klein knopje in

een balkje links onder E' 58 ¥
1x Klik op het meest rechtse knopje.
En daar gaat ie, nog niet zo interessant zonder plaatjes, maar toch een begin.

Al klikkend loop je door de dia’s, met een druk op de ESC-toets keer je weer terug naar de
ontwerptafel.

1¥ Loop de serie door en keer terug naar de ontwerpweergave.

1x Zorg ervoor dat je weer in de eerste dia bent (klik anders in de tekst die erbij hoort)



Ontwerp kiezen en illustraties toevoegen Beschikbaar

lmer e

Bill van Microsoft is ook nog modeontwerper en hij heeft al heel wat
mooie ontwerpjes voor ons gemaakt waaruit je kunt kiezen. Het gaat dan
om achtgrondkleuren, lettertypes en letterkleuren en dergelijke.

13 Kies via het menu Opmaak: Diaontwerp en dan uit de
serie aan de rechterkant Wolken.

13 Presenteer nogmaals om het effect te zien, keer daarna
terug naar de eerste dia.

Plaatjes/foto's/illustraties/animaties toevoegen

Open het menu Invoegen en dan Afbeelding

12 Mieuwe dia  CTRL+HM - s ,|@ = _J ;;3.|_.

1 Afbeelding PRl Dlostratie...
Je krijgt: | Films en geluiden b | L&l Uit bestand..,
—— .. r— l

13 Om plaatjes uit de Microsoft Gallerie te lenen, klik je op
Illustraties. (doe maar)

13 Type als trefwoord in Brug’ en probeer dan de Tower
Bridge te vinden.

¥ Om hem te plaatsen, sleep je hem gewoon met ingedrukte
muisknop naar z’n plek. Doe maar. (zie hieronder)

13 Plaats het tulpenveld en de boot op dezelfde manier (zoeken naar tulpen’ en
’boot’) Zie hieronder.

Mijn Vakantie in Groot Brittannié




Je kunt de boot wat kleiner maken door hem te selecteren en vanuit een hoekpunt de
ingedrukte muis diagonaal naar binnen te slepen. Hij moet rechts (net buiten de dia) terecht
komen.

13 Doe maar als het nog niet gebeurd is.

Effecten toevoegen

Presentaties komen tot leven door een beetje actie en je kunt je teksten en plaatjes op diverse
manieren laten verschijnen.
13 Kies uit het menu Diavoorstelling: Aangepaste animatie

. . . &angepaste animatie =
Aan de rechterkant (je taakvenster) heb je nu een ander paneeltje. ta

1r Selecteer het tulpenveldplaatje. l_ T— ]
E ect toevoegen -

Het rechterpaneel komt tot leven, bovenaan zie je: R
i
£x Klik op Effect toevoegen Wijzigen: ¥erschijnen
. Eeqin:
1% En uit het vervolgmenu Ingang en daarna — 1
Binnenkruipen B Bij Kikken |

Er verschijnt een 1-tje bij het tulpenplaatje en rechts .
zie je de verwijzing ernaar: i=1 B ¥ [Mmiozases,., v

Let op wat er verder allemaal staat, bij Begin: Bij klikken Als je op het lijstknopje ernaast
klikt krijg je de andere mogelijkheden te zien: Met vorige en Na vorige.

13 Kijk maar even
Laat je het zo staan dan moet je dus niet vergeten dat je eerst moet klikken voordat er iets
gebeurt. We laten het eerst ook even zo. De andere mogelijkheden stellen je in staat om iets
tegelijk met een ander object te laten gebeuren. Na vorige houdt in dat de bewuste
gebeurtenis plaats vindt direct nadat de vorige plaats gevonden heeft. We gaan de effecten
allemaal wel zien.

Andere belangrijke opties zij: De richting en De snelheid.

1t Laat het tulpenveld zeer langzaam van rechts binnenkruipen (na een
muisklik)

1r Presenteer je presentatie weer en zie of het werkt.



Animatiepaden

We gaan de boot een tochtje laten maken door het
kanaal naast het tulpenveld en over de Noordzee naar

».mm mm mEw.m

. '
&% Animatizpaden »

| 1, Diagonaal omhoog rechts
\| 2, Diagonaal omlaag rechts
1

de Tower Bridge.

— 3 Links
| 4, Omhoog

£¥ Selecteer de boot en kies Effecten

¥ Ga verder met het submenu © el L
. . I Meer animatizpaden, ..
Animatiepaden
1 :
1% Kies dan Aangepast pad kiezen . Lijn |J,"J Aangepast pad tekenen  » i
en de Krabbel '
5 | Curve i
Dan zijn we nu klaar om de vaarroute uit te (5 rije varm
.. L
zetten. Je cursor is in een potlood veranderd. g% Krabbel

13 Trek een lijn vanaf de boot met een tochtje over de zee naar de Tower Bridge
(laat daar de muisknop los), zoiets bijvoorbeeld:

g

1x Stel het geheel in op beginnen Na vorige en Zeer langzaam.
1* Proberen uiteraard

Nu Dia 2.



1t Plaats de plaatjes uit het voorbeeld achterin deze tutorial. (Zoeken op :
Inpakken/Auto en boot)

1% Laat de tekst (na een klik, van links binnenvliegen) 15 *.at Voorbersidingen
en de plaatsjes van boven, rechts en beneden

. . . . SR
langzaam binnenkruipen (na de vorige actie, dus " (g Mn2as06en0. .

zonder muisklik) Alles zeer langzaam. Het kan zijn 2B ,3* Met de auto
dat je de volgorde wat aan moet passen. Het moet © #* MMi031809000
zo worden:
3 # Deboot
Je kunt de volgorde met de knopjes eronder S

[ & # vmiozge7s.. ~|

E] Yalgorde wijzigen I
regelen(

1t Probeer en presenteer

Dia 3:

1 Zoek met Google naar een plaatje van het Britse Parlementsgebouw. Zoek bijv.
op Gebouwen in Londen. Sla het plaatje op op je PC (met rechtmuisknop op
het plaatje en kies opslaan). Plaats het dan vanaf je PC in je dia.
(Invoegen/Afbeelding/Uit Bestand etc) Laat het naar keuze binnenkomen (na
vorige)

’ T

7
R
4
I’ *‘t

1 Plaats een plaatje van dit soldaatje =¥ = onderaan rechts net buiten de
dia. (Zoek in de Microsoft Illustraties op bijv. Marcheren)

Kopiéren

Om te wisselen heb je minstens 2 soldaten nodig. We gaan ons soldaatje maar
even klonen.

1t Selecteer hem, hou dan de Ctrl-toets ingedrukt en versleep hem naar links. Laat
los.

Z'n broertje is geboren! Maar ze kijken elkaar niet aan en dat is niet aardig. We
gaan de kloon maar eens horizontaal spiegelen
BT
¥ Selecteer de kloon en kies onderaan in de Tekenbalk, de knop  Tekeren = | At
i

Tekenen.
13

1r Kies nu Draaien of spiegelen en daarna Horizontaal spiegelen.

Zo, die kijken elkaar tenminste weer aan.



13 Plaats ze nu ongeveer als volgt (animatiepaden komen zo)

T

13 Voeg nu aan beide mannen een animatiepad toe (mag ook een lijn i.p.v. een
krabbel zijn), ongeveer zoals hierboven. Laat de eerste soldaat zeer langzaam
na de vorige gebeurtenis beginnen en de tweede soldaat ook heel langzaam
samen met de eerste soldaat (dus Met vorige) beginnen.

¥ Probeer

Herhalen

Om wat beweging te blijven houden kun je de
soldaten door laten marcheren.

1r Kies per geselecteerde soldaat via
het lijstknopje voor Effectopties

‘I EIRE
| Bij klik starken

Met wopi arken

Ma vorige starken

Effectopties. ..
Tijdsinstelingen. ..
meavanceerd tijdschema weergeven

Yerwijderen

%+ Selecteer daar het tabje Tijdsinstelling

1t Zet Herhalen op Tot einde van dia.

Geluid

Nu we hier toch zijn gelijk maar even wat
tromgeroffel toevoegen,

1r Selecteer het tabje Effect en kies uit de
lijst Geluid: Tromgeroffel.

| Effect | Tidsinsteling |

Skarten: | 9 Na vorige W |
Yertraging: seConden

Snelheid: | 5 seconden (zeer langzaam) W |
Herhalen: | ok einde van dia v|

Teruasooelen na afsoelen

Lithreidingen
Geluid:

Alles dus voor beide dappere mannen aanpassen!

Tromgeraffel




1 Probeer en presenteer.

Het tromgeroffel vindt maar één keer plaats. Er is met geluid veel meer te doen, maar dat valt
even buiten deze cursus.

{3 Bewaar je presentatie en geniet ervan.



Mijn Vakantie in Groot Brittannié
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Vertrek

 Voorbereidingen

* Met de auto

* De boot
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Londen

« Parlementsgebouw

 Het wisselen van de wacht
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 Doedelza

« Hooglanden

Schotland
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