e computer met PowerPoint erop;
e of een tablet.

Let op.

=

Vakcollege

mens & dienstverlenen

De beschrijving hieronder is voor het werken op de computer met PowerPoint. Op een tablet werkt

dit weer anders.

1. Open het programma.

2. Kies boven in de menubalk
bij
Invoegen voor: Nieuwe dia.

3. Kies een achtergrond. Die
kun je kiezen onder de knop

Thema.
4. Voer tekstin.
5. Misschien wil je het

lettertype aanpassen.
Dat gaat zo:

Kies in de menubalk
Opmaak en daarna

Lettertype. Je kunt ook de
grootte aanpassen.

Invoegen Opmaak Extra Di

Chrl-+Hr

Dianummer

Dakum en Lijd. ..

Eiguur 3
Tekskvak

Films en geluiden 3
ﬂ Grafiek. .
| Tahel. ..
% Hyperinke..

el

e
&

Lettertype:

_—_——
Lettertype

Tekenstijl:

Punten:

il [

ime:

T Tigzpc
T TigzPluspe

Times Mew Roman

T Transporkation

IStandaard

et en cursief

H Trebuchet M3 ;I

Effecten Kleur:

r Onderstrepen - Superscripk I_ 'l

I schaduw Verschuiving: ID E Yo

I™ Religf r Subscript [™ standaard voor nieuwe objecten

Dit is een TrueType-lettertype,
Dit lettertype wordt zowel vaor het afdrukken als voor de schermweergave gebruikt.

Annuleren |




Een afbeelding toevoegen
gaat als volgt:

e Kies boven in de
menubalk bij Invoegen
voor Figuur.

e Kies daarna Uit bestand.
Dan kun je een plaatje
van een usb-stick of van
je computer halen.

e Je kunt ook een plaatje
uit een website knippen.
Ga op de site op het
plaatje staan, klik op je
rechter muisknop en klik
‘bewaar afbeelding’.
Zorg dat je het plaatje in
een mapje bewaart. Zo
kun je het plaatje later
weer terugvinden.

De afbeelding vergroten of \

7

verkleinen: 'Y
e Ga met je muis op één
van de hoekpunten

staan.

e Sleep met je muis naar
buiten (vergroten) of
naar binnen
(verkleinen).

Tekst voor of achter het X Krippen
plaatje: Kopiéren
e Klik met de B2, plakken
rechtermuisknop op de
afbeelding. Figuur bewerken
werkbalk Figuur weergeven
e Kies Volgorde. Grosperen

Wolgorde

e Kies Naar Voorgrond als & Aangepaste animatie...
het plaatje voor de tekst %M actie-instelingen...
moet komen. %ﬂ Figuur opraken, .,

ﬂ Maar woorgrond
!i Maar achtergrond
D Maar woren

0& Maar achteren

. % Hyperlink. ..
e Kies Naar Achtergrond

als het plaatje achter de
tekst moet komen.



9. Oefen je presentatie altijd
een keer hardop.

Zet de diavoorstelling
aan.

Schrijf zelf op een blad
wat je wilt zeggen bij
elke dia.

10. De diavoorstelling afspelen
doe je zo.

Klik op de knop
‘diavoorstelling
weergeven'.

Klik dan ‘vanaf begin’.

Je kunt ook instellen dat
je bij elke klik op de
muis een nieuwe dia
krijgt. Je kunt de dia’s
ook vanzelf laten
verdergaan. Meestal is
een muisklik handiger,
dan houd je het altijd
zelf in de hand.

Je gaat dan naar
‘overgangen’ > ‘naar
volgende dia’ > klik aan
‘op muisklik'.
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