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PowerPoint 2003 Introductie 1

* 1

Introductie Microsoft PowerPoint

PowerPoint 2003 is een applicatie geschreven door de firma Microsoft. Versie 2003
maakt gebruik van het besturingssysteem Windows XP. Via slechts een paar
handelingen is het mogelijk om een prima presentatie op te zetten.

Microsoft PowerPoint kunnen we starten vanuit de Microsoft werkbalk, een
snelkoppeling of via het startmenu.

In dit lesmateriaal gaan we het programma starten vanuit de Startknop .

Start Microsoft PowerPoint 2003 via de startknop

Microsoft PowerPoint wordt gestart en het volgende venster verschijnt op het
beeldscherm:

EZ Microsoft PowerPoint - [Presentatiel]

i Bestand Bewerken Beeld Invoegen Opmaak Extra  Digvoorsteling  Wenster  Help Typ een vraag voor hulp = X
A=A REN = NEN A A RN A R AR N= NN I '\'@!
 Arial ~18 -|B I U § \% = |i= = T = = | A - | Ontwerp [ Nieuwe dia

Aan de slag v X

@I@I'ﬁ

T Sffice Online

= Nerbinding maken met Microsoft OFfice
online

*  Het laatste nieuws over het gebruik van
PowerPoint

= Deze lijst automatisch bijwerken vanaf het
webh

Meer...

Zoeken naar;

| |

Yoorbeeld: "Mesr dan gén afdeuk maken”

Openen |

(5 Openen...

Klik om een titel te maken.

Klik om een ondertitel te maken.

|_] Een nieuwe presentatie maken, .

Klik hier orm notities toe te voegen

[Ez= =
i Tekenen - [1g || Autaormen = N % DO Az @@ - Z-A- === @ i!

Dia 1 wan 1 Standaardontwerp Nederlands (standaard)

Om enig idee te krijgen wat er zoal mogelijk is met PowerPoint gaan we eerst een
eenvoudige bestaande presentatie openen en bekijken. Daarvoor maken we gebruik
van het taakvenster Aan de slag wat we rechts op het beeldscherm wordt
weergegeven.
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PowerPoint 2003 Introductie 1
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[Z Microsoft PowerPoint - [Diavoorstelling]

E Bestand Bewerken Beeld Invoegen Opmask Exfra  Diavoorsteling  Wenster Help  Adobe PDF Typ een vraag voor bulp = X
HRN=N" RENEIR=REN kA ey e AR =Ry NI N e 'I@U!
PTmeshewRoman < 60 - | B I U[8|E[E]|= 2= |A A S | A | = Ontwerp ] Mieuwe dia o

>

Overzicht Dia's X

1 Dia Presentatie
via
Eowernoint
z E Een presentatie met:

3 Aandacht trekken .
L IFen presentatic met: 1

4 net gebruik van
+  Afbeeldingen

5 Probeer het zelf

=]

7 Real Power

Ik

Bij deze dia hebben we gebruik gernaakt van een stukje tekst dat is opgemaakt door middel van WordArt, 4

= Hiertoe kiezen we in 't menu Invoegen voor Afbeelding en selecteren we daarna voor WordArt. |

£ ~
EIekenen'm|AutDMurmen' Now O A 4‘2:3 8] E‘Q'J' A.== = @ ﬂ

Dia Z van 7 bordd Mederlands (standaard)

De tweede dia zien we in het diavenster. Ook de inhoud van het notitievenster wordt
aangepast omdat deze inhoud is gekoppeld aan de dia.

Klik in het tabblad Overzicht op de overige dia’s
Elke dia kunnen we op deze manier goed bekijken en beoordelen en eventueel
aanpassen. Ook is het mogelijk om niet de tekst maar een overzicht van de dia’s in een

venster te krijgen. Dit kunnen we doen met behulp van het tabblad Dia’s.

Klik in het tabblad Overzicht op de eerste dia
Klik op het tabblad Dia’s
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PowerPoint 2003 Presentatie opbouwen 2

*1

Vanuit een lege presentatie starten

Nadat we PowerPoint starten of nadat we gekozen hebben voor het pictogram Nieuw
[ gaan we een gehele presentatie zelf opbouwen.

Klik op de knop Nieuw E om een nieuwe presentatie te maken

Als PowerPoint nog niet gestart is kunnen we na het starten in het taakvenster Aan de
slag kiezen voor Een nieuwe presentatie maken en daarna voor Lege presentatie.

PowerPoint geeft nu een heel scala van verschillende diaindelingen die we kunnen
selecteren. Wanneer we kiezen voor één van de diaindelingen is het toch altijd
mogelijk om indeling aan te passen. of nadien de grafieken en andere tekstblokken toe
te voegen

Alle diaindelingen op een rij:

Tekstindelingen

Titeldia — Alleen titel
Titel en tekst : S Tl Titel en twee
D | tekstkolommen

Indelingen van inhoud

Leeg B 2 Object
(11 P

: . B & B2 (B2 Titel en 2
Titel en objecten TR, <71l e inhoudselementen
. Titel, 2
;l;:ﬁ;lﬁézgloe::gei?ezn B2 % & 2|22 inhoudselementen en
[ELE () 2 e inhoud

Titel en 4 objecten




2 Presentatie opbouwen PowerPoint 2003 |
Indelingen van tekst en inhoud
Titel, tekst en inhoud s B EQ: Titel, inhoud en tekst
Titel, tekst en 2 . - 5 inhoudsel tTiteI,
o | = —] Hpee inhoudselementen en
inhoudselementen - - tekst
Titel en tekst boven R EETR Titel en object boven
object EoH:: tekst
Titel en twee objecten =)
boven tekst :
Andere indelingen
Titel, tekst en illustratie P || a2 |z Titel, illustratie en tekst
Titel, tekst en grafiek e e Titel, grafiek en tekst
=l L=
Titel, tekst en mediaclip - e Titel mediaclip en tekst
Titel en tabel o e T T Titel en diagram of
= % organigram
Titel en grafiek
1l
In totaal zijn er 27 verschillende voorgeprogrammeerde diaindeling. Het kiezen van
een voorgeprogrammeerde diaindeling werkt snel en zorgt ervoor dat we niet steeds
een andere lay-out krijgen. Op het scherm zijn maar twaalf diaindelingen te zien, de
anderen kunnen we via de verticale schuifbalk te zien krijgen.
#*2  Klik op Titeldia om deze diaindeling te selecteren

Het scherm komt er nu als volgt uit te zien.
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PowerPoint 2003 Presentatie aankleden 3
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Een presentatie aankleden

We gaan een presentatie aankleden met een sjabloon (achtergrondscherm), met
overgangen, opbouweffecten en een tijdsindeling.

Klik op de knop Openen =] om een bestaande presentatie te openen
Klik op de knop Mijn computer om de juiste schijf te kunnen selecteren
Dubbelklik indien nodig op de juiste schijf

Dubbelklik indien nodig op de map Computerlesmateriaal

Dubbelklik indien nodig op de map PowerPoint

Dubbelklik indien nodig op de map uitwerkingen

Klik op Powerpointpresentatie om het bestand te selecteren

Openen E]
Zoeken in: [ uitwerkingen v @ @@ X Ci B - Exa-
- Maam Gre

L\ﬁ 5] PowerPointpresentatie 1

Cnlangs
geopend

Bureaublad

PowerPaint

_,__/ Het presentatieprogram ma van
Mlijn
documenten
oL
Mijn cornpuker
‘ “] < ?
2

Bestandsnaam: 3

Wicrosoft

Openen o
Mijn
nekbwerklocaties BEEtandSt‘:-"l:'E: Alle PowerPoint-present aties W annuleren

De naam Powerpointpresentatie wordt blauw en rechts zien we dat de eerste dia
wordt weergegeven.

Klik in het venster Openen op de knop Openen om de presentatie te openen




Presentatie aankleden PowerPoint 2003 |
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B Microsoft PowerPoint - [PowerPointpresentatie]

Hel presenblEprogramma wn

%J Bestand  Bewerken Beeld Invoegen  Opmaak  Extra  Diavoorsteling  Venster Help  Adobe PDF Typ eenwraag voor hulp |+ X
NEHRBIGRITE LB Ao o jmmae | FEagme ol
 irial -8 -|B L U S|[E|=E=]= = |A x| == A-|onwen 5 neue da |8
= §Diafindeling v x
©| 8| s
Dia-indeling toepassen:
Tekstindelingen A
P OWe rP 0 I n t Indelingen van inhoud
H
LI T
Het presentatieprogramma van
Microsoft
A
; Indelingen ¥an tekst en inhoud
[ | I | &8
gg = |th hier om notities toe te voegen []weergeven bij nieuwe dia's
ilekensnvw\utuiurmen' N NCOOM @B E Sh-F-A-===0 Ij
Dia 1 van 4 Standaardonbwerp Mederlands (standaard)
. .e . ==
Klik bij de weergavenknoppen op de knop Diasorteerderweergave
Aandachtspunten oo en nadelen Aantal PowerPoint gebuikers
= CuErzchiklk « Hndn - s - rnemmana
" = AarcpElEn - Tl + Ampaalua et -
PowerPoint « Lol * Bl P - eam :
* etrexd b Bt

Mooz

De eerste dia is nu actief. Door te klikken op een dia kunnen we deze selecteren.

De volgende opdrachten moeten precies worden uitgevoerd. Er wordt een dia gewist
en daarna kiezen we voor het ongedaan maken van deze handeling. Mocht er toch een
dia verdwijnen, sluit dan het document en open dan weer opnieuw het document
Powerpointpresentatie.

Klik op de tweede dia om deze te selecteren

Er wordt een blauw kader om deze dia weergegeven.

50
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PowerPoint 2003 Diaontwerp en overgangen 4

*1

%* 2

Diaontwerp en overgangen

Diaontwerp:

Overgangen:

Ontwerpsjablonen: De achtergrond wordt voorzien van een
ontwerp.

Kleurenschema's:  Kleuren van de voorgrond worden afgestemd
op de kleuren van de achtergrond.

Animatieschema's: We kunnen bij elk object instellen of het al
direct moet worden getoond of dat de objecten
stuk wvoor stuk achter elkaar op het
beeldscherm moeten komen.

We kunnen zelf bepalen hoe de overgang moet verlopen van dia 1
naar dia 2

De presentatie Powerpointpresentatie is nog actief. Het aanpassen van de
diaontwerpen en de overgangen kunnen we het beste in de Diasorteerderweergave.

Klik bij de weergavenknoppen op de knop Diasorteerderweergave

ﬁ;] Bestand  Bewerken Beeld Invoegen ©Opmaak  Extra  Diavoorsteling  Venster  Help Typ een wraagvoor hulp = X

RN A= BER ST RN W e A cea = 27 N - @ B0 57 | ot | (s Overpang i Dntwerp ) Nieue dia |

B2 Wicrosoft PawerPoint - [PowerPointpresentatie]

P owerPoint
He lpreseralearogramma wn

MWaosa

: Dia-indeling v x
Overchtelike tabel Aandachtspurten Voor en nadelen

........... f— o @@ A

= e - harsprien - ppr—

= 2.ra 2 fmee =

& Lo — Pn— Dia-indeling toepassen:
« b

Roe e faes fae : [0 2 7]

[ EK]

.......
- Gomb 2o

Aantal Pove rPoint gebnikers

mET

Diasorteerder

i
F
Lo

Andere indelingen

EENEE

SRS

=

0

‘Weergeven bij nieuwe dia's

Standaardontwerp [ 4

We gaan allereerst een mooie achtergrond (sjabloon) selecteren.

Klik op de knop Diaontwerp [ Qntwerp




4 Diaontwerp en overgangen PowerPoint 2003 |
= In het bovenste gedeelte van het taakvenster
: Diaontwerp b .

Diaontwerp kunnen we eenkeuze maken

— tussen de onderdelen Ontwerpsjablonen,

= ntwerpsjablonen . . . '

St Kleurenschema's Kleurenschema's en Animatieschema’s. Nu

s Animatieschema's is gekozen voor Ontwerpsjablonen.

Een ontwerpsjabloon toepassen:

Gebruikt in deze presentatie 3 Daarna V\_/ordt als eerste aangegeven yve!k
ontwerpsjabloon nu bij deze presentatie in
gebruik is.

Eventueel wordt een overzicht gegeven van
de laatste vier gebruikte sjablonen. Als we
nog nooit een sjabloon hebben gekozen voor
een presentatie is dit gedeelte van het
overzicht natuurlijk leeg.

In het onderste gedeelte van het taakvenster
Diaontwerp vinden we een aantal mogelijke
ontwerpsjablonen die we als achtergrond
kunnen gebruiken voor onze dia’s. Als we een
sjabloon kiezen als achtergrond kan ook het
lettertype, grootte van de letters en kleur van
de letters worden aangepast, zodat de
gegevens goed leesbaar blijven tegen de
gekozen de achtergrond.

v

i3] Bladeren...

Als we op één van de sjablonen van het taakvenster Diaontwerp klikken, worden de
alle dia's voorzien van de zelfde achtergrond en kunnen we het sjabloon beter
beoordelen.

#* 3  Klik op een aantal verschillende sjablonen om de ontwerpen te bekijken

Als we een diasjabloon aanwijzen krijgen we de naam van de sjabloon te zien. Tevens
zien we een keuzelijstsymbool verschijnen bij de diasjabloon.
o
#* 4 Klik op het keuzelijstsymbool LI van éen van de diasjablonen

58
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PowerPoint 2003 Tijdsindeling 5

* 1
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De tijdsindeling bepalen

Op dit moment moet de presentatie Powerpointpresentatie actief zijn in de
diasorteerder-weergave. Dia 1 moet zijn geselecteerd.

1 e el flee e aryd e e n U THEr L an el E deler

a
a
a
a
a
a
a
o
o

1

1

iy 5

We gaan in dit hoofdstuk de diapresentatie voorzien van een automatische
tijdsinstelling. Tot nu toe hebben we met de linker muisknop geklikt om de volgende
dia te krijgen. Wanneer we een computer echter gebruiken voor een "Slide Show"
moet de presentatie automatisch verder gaan. In PowerPoint kunnen we per dia apart
aangeven hoe lang deze dia in beeld moet blijven. Een tweede mogelijkheid die het
programma biedt werkt veel sneller: men kan één keer door een presentatie klikken en
ondertussen neemt PowerPoint op hoe lang in het vervolg deze dia in beeld moet
blijven.

Klik in de menubalk op Diavoorstelling om het rolmenu te openen
Klik op de menukeuze Diavoorstelling instellen

Hier controleren we een aantal instellingen. Natuurlijk kiezen we voor Alle dia’s
(standaard). De tijdsinstelling laten we gebeuren door middel van een try-out.

' ' fi’g’ ;f,./ "\ u'i\ "'.‘3 _:'\ ..'-‘ ; 67




5  Tijdsindeling PowerPoint 2003 |
Diavoorstelling instellen
Tvpe voorstelling Dia's weergeven
(3) Met ean spreker (volledig scherm) ) alle dia's
") Bekeken door één persoon {venster) Civan: 2 | kime %
) Bekeken in kinsk (volledig scherm)
Afspeslopties Maar volgende dia
[|Herhalen tat op ESC wordt gedrukt () Handmatig
[Ivoorsteling zonder gesproken kekst () Tijdsinsteling gebruiken
[ ¥oorsteling zonder animatie IMeerdere monitaren
Peneur: | I ~
Prestaties
[|Hardwareversneling gebruiken voor afbeeldingen
Resolutie wan de diavoorsteling: | [Huidige resolutie gebruiken] w
I (a4 ] [ Annuleren ]
LET OP! Zo dadelijk gaan we de presentatie uitvoeren, met dat verschil, dat de
computer bijhoudt op welke momenten we met de linker muisknop klikken om de
presentatie door te laten gaan. Lees zelf rustig de teksten en klik dan pas met de muis
om naar de volgende tekst of dia te gaan.
#* 3  Kilik op de knop OK
Als we dadelijk de try-out starten verschijnt linksboven een dialoogvenster voor
registratie van de tijd.
‘ e 0 ||momot | n:nn:m\
Hier hoeven we verder niet op te letten. Als we de tekst van de dia hebben gelezen
kunnen we door te klikken verder gaan.
#* 4  Klik in de werkbalk Diasorteerder op de knop Try-out voor tijdsinstellingen &7
#*5  Leesrustig de tekst en klik daarna om verder te gaan
Na het beéindigen van de presentatie vraagt de computer of de tijdsinstelling moet
worden vastgelegd. Natuurlijk heeft iedereen een ander aantal seconden in dit venster
staan!
) \ v
68 o M




“1  PowerPoint 2003 Presentatie zelf maken 6
6  Zelf een presentatie maken
Deze opgave beslaat 3 bladzijden
Overal lettertype Arial!
Eerste dia:
Titeldia B ack
Titel: 189 punten: Ofﬂ ce
Back
Tekst: 117 punten: ]
Office 00:03 1
m Wirat iz BackOffica
Tweede dia: un -
Titel en tekst e
Titel: 44 punten:
Wat is BackOffice
o0:07 2
Tekst: 28 punten:

Systeem en Applicatiesoftware gebundeld
Besturing op basis van Windows NT
Gebruikersprogrammatuur Office

/3
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6  Presentatie zelf maken PowerPoint 2003 |
Wiat i= het werschil tuszen Yiindows
i en Back Office™
Derde dia: . . - Vellstn tenchicn ke EninkTe]
LIjSt met Opsommlngstekens = ZAfr el IT mogellkheden
Titel: 44 punten:
Wat is het verschil tussen
i ice?
Windows en BackOffice? 00:00 3
Tekst: 32 punten:
BackOffice = perfecte netwerkomgeving
Volledig gericht op intranet en internet
Zeéér veel IT mogelijkheden
. |'||-| hicrosoft Back Office voorspelling
Vierde dia: & .
Titel en grafiek 2
Titel: 32 punten: E B
Microsoft BackOffice voorspelling .
4
Grafiek:
2004 2005 2006
1_ai|windows 90 70 50
Z2 @l |BackOffice 10 20 40
] v
£ >
Dia Diaovergang Animatieschema Tijd
1 | Oplossen Geen 3
2 | Oplossen Oplossen in 7
3 | Blindering verticaal Vervaagd wissen 11
4 | Dambord naar beneden Geen 6
y " ]




PowerPoint 2003 Figuren en objecten 7

*1

%* 2
%* 3

*4
*5
* 6

Figuren en objecten gebruiken

Dit hoofdstuk gaan we enkele afbeeldingen gebruiken. Die afbeeldingen staan op de
schijf in de map Computerlesmateriaal\PowerPoint\oefeningen\Pictures. Later in het
hoofdstuk gaan we deze bestanden met afbeeldingen in een presentatie invoegen.

apple. BMP werkmap.brip
computer.brp "--'--"ir'l|DEID-|I'I'I'II3'
BER il i word.brmp
Irternet. brp

mail. brnp

network. brmp

powerphnt. bmp

prullenb. brip

Start.bmp

Wancouyr.bmp

We gaan enkele van de bovenstaande afbeeldingen in een presentatie verwerken. De
kwaliteit van de weergave van deze afbeeldingen is afhankelijk van de grafische kaart
en de monitor van de computer.

Klik op de knop Nieuw [ om een nieuwe presentatie te openen

Om de diaindeling aan te passen hebben we een ander taakvenster nodig dan het
taakvenster Aan de slag.

Klik op de titel van het taakvenster [Aan de slag b
Klik in het rolmenu op de keuze Diaindeling

Het taakvenster Diaindeling is nu weer zichtbaar.

Klik op Alleen titel om deze diaindeling te selecteren
Klik in het titelvak Klik om een titel te maken
Typ in: Figuren
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Figuren en objecten
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¥*11
»*12
#* 13
* 14
#* 15
* 16

Figurenl

Klik ergens in de dia om de titel te deactiveren

Klik in de menubalk op Invoegen om het rolmenu te openen

Wijs met de muisaanwijzer de keuze Afbeelding aan om het submenu te openen

Dia dupliceren
Dianummer

Daktum en tijd. .

_d Opmerking
Dia's uit bestanden. ..

Dia's uit overzicht, .,

Invoegen
| Mieuwe dia CTRL+M

| Afbesiding v (8] dustratie...

£7% Diagram... [& Uit bestand. . P

Ao Tekstwak @;} Van scanner of camera. ..
Films &n geluiden » Mieuw Fotoalbum, ..

[l crafiek. .. W Aubovormen

] Tabel.. ...aﬂ Worddet, .
Obiject... s Organigram

Klik op Uit bestand

Klik op de knop Mijn computer
Selecteer de juiste schijf

Dubbelklik op de map Computerlesmateriaal

Dubbelklik op de map PowerPoint
Dubbelklik op de map oefeningen
Dubbelklik op de map Pictures

/8




o]

PowerPoint 2003 Opmaak en afdrukken 8

%* 1
%* 2
¥* 3
* 4
%*5
* 6
¥* 7/

#* 8

Opmaak en afdrukken

In dit hoofdstuk gaan we een aantal handelingen verrichten met betrekking tot de
opmaak, het afdrukken en verspreiden van de presentatie.

Klik op de knop Openen %] om een bestaande presentatie te openen
Klik op de knop Mijn computer om de juiste schijf te kunnen selecteren
Dubbelklik indien nodig op de juiste schijf

Dubbelklik indien nodig op de map Computerlesmateriaal

Dubbelklik indien nodig op de map PowerPoint

Dubbelklik indien nodig op de map uitwerkingen

Klik op Opmaakpresentatie om het bestand te selecteren

Op het scherm verschijnt de volgende presentatie.

e rchteliie s Fran dachtso e o e A deleT

= 00:06 5

Dubbelklik op de derde dia om naar de Normale weergave te gaan

' ‘.' n! 1 -f U'f "'ﬂ :j;\ ,'-‘ f! 101




8  Opmaak en afdrukken PowerPoint 2003 * |
& Microsoft PawerPoint - [Opmaakpresentatie]
@ Bestand  Bewerken Beeld Invoegen  Opmaak  Extra  Diavoorsteling  Venster Help  Adobe PDF Typ eenvraag voor hulp |+ X
HIRN=A ™ MENENRE BN A - N e 9 - -Gl T
: Arial - 18 - "
Cwerzicht Dia's X &l
1 Overzichtelijk
1 Aanspreken
1]z t
1 Verhaal L
He= ‘Klik hier om notities toe te voegen
ilekensn"ﬁh Aotodormen = S\ w [ O 2] o o7
Dia 3 van § Straal Mederlands (standaard) [EF3
Als we de tekst van dia's willen opmaken is het soms handig om met het tabblad
Overzicht te werken. De tekst wordt daar het eenvoudigst weergegeven en dat maakt
selecteren en aanpassen makkelijk. Het resultaat is meteen te zien in het diavenster.
#*9  Kilik op het tabblad Overzicht
DRNS & 2.5 5 & & BN
> A s ‘ s, B

-




“ ]  PowerPoint 2003 Organigram 9

9 Organigram maken

Met een organigram, ofwel organogram, kunnen we bijvoorbeeld de structuur van een
organisatie in beeld brengen. We maken een dia en bekijken dan de mogelijkheden

van het organigram.

We gaan onderstaand organigram maken.

Organigram Supermarkt Jansen

Erits Jansen
Eigenaar
Supermarkt Jansen
1 I 1 1
hljz Kart Peter Srits Frank Dering Irg Jansen
Hoofdkassier Boekhouder Werkoopchef Inkoper

— Anne —1: Yyette ]
i "y

- Ineke —{ Thomas J
L8

1 Mo

#*1  Klik op de knop Nieuw [ om een nieuwe lege presentatie te maken

55ES

#* 2  Klik op de diaindeling Titel en diagram of organigram

Het volgende scherm verschijnt:

N 129




9

Organigram PowerPoint 2003 * |

* 3

* 4

B Microsoft PowerPoint - [Presentatied]

5 Bestand  Bewerken Beeld Invoegen  Opmaak  Extra  Diavoorsteling  Venster  Help Typ eenwraag voor hulp |+ X
AR BERENE= RN A - NN - S AL BRI Rl RN i '\@J
: il -5 -|B I U § \: == = |A A | = S| A - | ¥ ontwerp T Nisuws dia ;
E i = §Diafindeling v X
1 - | @ | &
Dia-indeling toepassen:
Klik om een titel te maken. . 1
:
Andere indelingen
=2 2k
= =l | L]
Dubbelklik om een diagram of organigram @H‘ ‘H%‘
toe te voegen —ﬁ
Eew klik hier om notities toe te voegen A e [k z
ilekensn'mw\utuiurmen' N ow OO A 4?:3 (8] El&'é'é‘z =5 4 |j
Dia 1 wvan 1 Standaardonbwerp Mederlands (standaard) G
Dubbelklik op om het dialoogvenster voor het maken van een organigram te
openen

Het volgende scherm verschijnt:

Galerie voor diagrammen

Selecteer een diagrambype:

i <
I o ||| oL
t.ol 015\0

e
A& O

Organigran
Voot de weergave van higrarchische relaties

[ Ok ] ’ Annuleren ]

We hebben de keuze uit verschillende diagramvormen. We maken gebruik van het
Organigram.

Klik op de knop OK

130
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“ ]  PowerPoint 2003 Organigram 9
Organigram W | LR
& “¥orminvoegen - | Indeling = | Selecteren v | Iekst aanpassen 3 64%
[ F, . Y F F " en ]
Klik om tekst toe te voegen
klik orm tekst toe te woegen klik om tekst toe te voegen klik om tekst toe te voegen
De knoppenbalk Organigram wordt zichtbaar en de dia verandert in een leeg
organigram wat we kunnen vullen.
#5  KIik in het eerste tekstvak om tekst toe te voegen
#*6  Typin: Frits Jansen [Enter]
#*7  Typin: Eigenaar [Enter]
#*8  Typ in: Supermarkt Jansen
We moeten nu naar het volgende vak om daar de gegevens van Mia Kort in te vullen.
#* 9  Kilik in het volgende vak (linksonder)
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<] PowerPoint 2003 Animatie-effecten 10
10 Animatie-effecten gebruiken
We maken snel een paar dia's en bekijken dan de mogelijkheden van de animatie-
effecten.
#*1  Klik op de knop Nieuw [ om een nieuwe lege presentatie te maken
#* 2  Geef voor de titel en de ondertitel de volgende gegevens in
Interactieve
mogelijkheden
#* 3  Klik op de knop Nieuwe dia
#* 4 Vul deze dia in zoals hierna is aangegeven
Impact
+ Per woord laten verschijnen
+ In de dia een grafische voorstelling
+ Keuzemogelijkheden
We gaan een ster toevoegen aan de dia.
#*5  Klik op de knop AutoVVormen in de tekenwerkbalk
#*6  Wijs de menukeuze Sterren en vaandels aan
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10  Animatie-effecten PowerPoint 2003 |
g’\f Lijnen 3
:\iT Werbindingslijnen 3
E}‘ Basiswvarmen 3
% Blokpijlen 3
l?,ﬂ Stroomdiagram 3
|§ jterl-rehr;-en waandels : | 1::_{ {:} _{}_
Toelichtingen
e Actisknoppen 3 @ S-munkige =
f B ¢y LSpuntige ster
ﬁ Meer AukoYormen... E n__cl l::j m
autoyormen [

* 7
#* 8

#* 9
#* 10
»*11
»* 12
* 13

* 14
* 15

Klik op de keuze 5-puntige ster
Sleep een ster zoals in de volgende dia is te zien

Impact

+ Per woord laten verschijnen
+ In de dia een grafische voorstelling

+ Keuzemogelijkheden

Door de Kkleur valt de ster niet genoeg op. We gaan de kleur van de ster aanpassen.

Klik met de rechter muisknop in de ster om het snelmenu te openen
Klik op de menukeuze AutoVorm opmaken

Klik op het keuzelijstsymbool [ van de keuze Kleur

Klik op de kleur rood

Klik op OK

De ster heeft nu een rode kleur gekregen. We gaan de ster van een tekst voorzien.

Klik in de tekenwerkbalk op de knop Tekstvak
Klik in de ster en typ de tekst TERUG
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Oefening 11

11

*1

Oefening

We gaan een presentatie van 9 dia’s proberen te maken. Hieronder zien we een
overzicht van de diasorteerder-weergave. Op de volgende pagina’s worden de dia’s elk

apart beschreven.

Reclame moeat

D vetoopdjfers

Hoe advereran we?

<ﬁ:>

htaak uw keuze

Reclame maken E :::::nr:'-‘-::
Eenberoen mal! E%@ 'WInSt w‘
00:06 1 00:06 00:06 00:06 4
W=zt =it op?
-Pakkende tekst Gewaagd Gewaagd Gewaagd
=Foto
=Logo el Afwijkende reclame Inle\rinésvermagen Spraakmakend
- .
Yarm L_“-""l
00:06 5 00:06 00:06 00:06 8

Op deze overzichtspagina kan men zien dat de eerste 8 dia's precies 2 seconde op het
beeldscherm worden getoond. De laatste dia is interactief, in niet voorzien van een
automatische tijdsinstelling en wacht dus tot de gebruiker een keuze heeft gemaakt!

Start een lege presentatie en gebruik de volgende pagina’s als aanwijzing!
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