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3RZHU3RLQW�7XWRULDO�
 

5 Start PowerPoint  
 

3UHVHQWDWLHWHNVW�
Links boven zie je de tabjes 2YHU]LFKW��HQ�'LD�
�

5 Klik op het 2YHU]LFKW-tabje 
 
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 7LWHO en een 2SVRPPLQJ eronder. 
We gaan een presentatie maken over een vakantie in Groot 
Brittannië. Je zou bijvoorbeeld  een "dia" kunnen hebben over het 
vertrek, bestaande uit  De voorbereidingen,  de autorit en de boot 
Zie hiernaast 
 
Je zou dat alles in eerste instantie gewoon helemaal onder 
elkaar in kunnen typen. Met (QWHU krijg je een lege regel, 
waardoor je straks in je dia ook wat meer ruimte hebt tussen je 
tekstregels. 
 
De titels van de drie dia's die we gaan maken zijn:  0LMQ�
9DNDQWLH�LQ�*URRW�%ULWWDQQLs, 9HUWUHN��/RQGHQ . Wat daar 
onder staat worden straks(!) opsommingen. 
 

5 Type het hiernaast staande maar in:  
 

2SVRPPLQJ�YHU]RUJHQ�
 
In de werkbalken moet je ook de volgende knopjes kunnen 

zien:  Het gaat om de knopjes tussen die 
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 
verlaagt de tekstregels tot opsommingen bij die titeltekst. 
 

5 Selecteer de regels: 9RRUEHUHLGLQJHQ�W�P�GH�
ERRW�

 
5 Klik nu op het knopje met pijltje naar rechts 

(,QVSULQJLQJ�YHUJURWHQ) 
 

En voíla, daar is je tweede dia met titeltekst en opsommingen. 
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5 Doe hetzelfde met de tekstregels: 3DUOHPHQWVJHEURXZ�W�P�+HW�ZLVVHOHQ�YDQ�GH�
ZDFKW    

 
Het hoort er zo uit te zien (speel anders nog even met de ,QVSULQJLQJ�YHUNOHLQHQ�HQ�
YHUJURWHQ�knoppen) 
 

 

3UHVHQWDWLH�SUHVHQWHUHQ�
 
Daar zijn presentaties nu eenmaal voor, om gepresenteerd te worden. Bij presenteren begin je 
normaal gesproken ook bij het begin. 
 

5 Klik even in de regel 0LMQ�9DNDQWLH�LQ��*URRW�%ULWWDQQLs (de eerste dia)�
 
En nu presenteren. Je kunt dat op verschillende manieren doen, o.a. met een klein knopje in 

een balkje  links onder .  
 

5 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 (6&-toets keer je weer terug naar de 
ontwerptafel. 
 

5 Loop de serie door en keer terug naar de ontwerpweergave. 
 

5 Zorg ervoor dat je weer in de eerste dia bent (klik anders in de tekst die erbij hoort) 
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2QWZHUS�NLH]HQ�HQ�LOOXVWUDWLHV�WRHYRHJHQ�
 
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. 
 

5 Kies via het menu 2SPDDN��'LDRQWZHUS  en dan uit de 
serie aan de rechterkant :RONHQ. 

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

 

3ODDWMHV�IRWR
V�LOOXVWUDWLHV�DQLPDWLHV�WRHYRHJHQ�
 
 
Open het menu ,QYRHJHQ en dan $IEHHOGLQJ 
 
 
 
 
Je krijgt:  
 
 

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

 
5 Type als trefwoord in ’Brug’ en probeer dan de 7RZHU�

%ULGJH te vinden. 
 
5 Om hem te plaatsen, sleep je hem gewoon met ingedrukte 

muisknop naar z’n plek. Doe maar. (zie hieronder) 
 

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

5 Doe maar als het nog niet gebeurd is. 

(IIHFWHQ�WRHYRHJHQ�
 
Presentaties komen tot leven door een beetje actie en je kunt je teksten en plaatjes op diverse 
manieren laten verschijnen. 
 

5 Kies uit het menu 'LDYRRUVWHOOLQJ��$DQJHSDVWH�DQLPDWLH 
 
Aan de rechterkant (je taakvenster) heb je nu een ander paneeltje. 
 

5 Selecteer het tulpenveldplaatje. 
 
Het rechterpaneel komt tot leven, bovenaan zie je:  
 

5 Klik op (IIHFW�WRHYRHJHQ 
 

5 En uit het vervolgmenu ,QJDQJ en daarna 
%LQQHQNUXLSHQ 

 
Er verschijnt een 1-tje bij het tulpenplaatje en rechts 
zie je de verwijzing ernaar:  
 
 
Let op wat er verder allemaal staat, bij %HJLQ��%LM�NOLNNHQ Als je op het lijstknopje ernaast 
klikt krijg je de andere mogelijkheden te zien: 0HW�YRULJH  en 1D�YRULJH. 
 

5 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. 1D�YRULJH 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: 'H�ULFKWLQJ en 'H�VQHOKHLG� 
 

5 Laat het tulpenveld ]HHU�ODQJ]DDP van UHFKWV�ELQQHQNUXLSHQ (na een 
muisklik) 

 
5 Presenteer je presentatie weer en zie of het werkt. 
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$QLPDWLHSDGHQ�
 
We gaan de boot een tochtje laten maken door het 
kanaal naast het tulpenveld en over de Noordzee naar 
de Tower Bridge. 
 

5 Selecteer de boot en kies (IIHFWHQ 
 

5 Ga verder met het submenu 
$QLPDWLHSDGHQ 

 
 

5 Kies dan $DQJHSDVW�SDG�NLH]HQ 
en de .UDEEHO 

 
Dan zijn we nu klaar om de vaarroute uit te 
zetten. Je  cursor is in een potlood veranderd. 
 

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

 

 
 
 
 

5 Stel het geheel in op beginnen  1D�YRULJH en  =HHU�ODQJ]DDP. 
 

5 Proberen uiteraard 
 
Nu Dia 2. 
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5 Plaats de plaatjes uit het voorbeeld achterin deze tutorial. (Zoeken op : 
,QSDNNHQ�$XWR�en�ERRW) 

 
5 Laat de tekst (na een klik, van links binnenvliegen) 

en de plaatsjes van boven, rechts en beneden 
langzaam binnenkruipen (na de vorige actie, dus 
zonder muisklik) Alles zeer langzaam.  Het kan zijn 
dat je de volgorde wat aan moet passen. Het moet 
zo worden: 

 
Je kunt de volgorde met de knopjes eronder 

regelen( ) 
 
 

5 Probeer en presenteer 
 
 
Dia 3:   

5 Zoek met Google naar een plaatje van het Britse Parlementsgebouw. Zoek bijv. 
op *HERXZHQ�LQ�/RQGHQ. Sla het plaatje op op je PC (met rechtmuisknop op 
het plaatje en kies RSVODDQ). Plaats het dan vanaf je PC in je dia. 
(,QYRHJHQ�$IEHHOGLQJ�8LW�%HVWDQG etc) Laat het naar keuze binnenkomen �QD�
YRULJH) 

 

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

 

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

5 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 
 

5 Selecteer de kloon en kies onderaan in de Tekenbalk, de knop 
7HNHQHQ. 

 
5 Kies nu 'UDDLHQ�RI�VSLHJHOHQ en daarna +RUL]RQWDDO�VSLHJHOHQ� 

 
Zo, die kijken elkaar tenminste weer aan. 
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5 Plaats ze nu ongeveer als volgt (animatiepaden komen zo) 

 

 
 

5 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 0HW�YRULJH) beginnen. 

 
5 Probeer 

 
 
 
 

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

5 Kies per geselecteerde soldaat via 
het lijstknopje voor (IIHFWRSWLHV  

 
 

5 Selecteer daar het tabje 7LMGVLQVWHOOLQJ 
 

5 Zet +HUKDOHQ op 7RW�HLQGH�YDQ�GLD� 
 

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

5 Selecteer het tabje (IIHFW en kies uit de 
lijst *HOXLG: 7URPJHURIIHO� 

 
 
 
 
Alles dus voor beide dappere mannen aanpassen! 
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5 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. 
 
 

5 Bewaar je presentatie en geniet ervan.
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