Cursus PowerPoint
Basiskennis

17 april 2007


Voorkennis:
· Weten hoe PowerPoint op te starten

· De werkbalken ‘standaard’ en ‘opmaak’ moeten aanstaan (staan automatisch aan)

Doel:

· Leren om presentaties te maken met behulp van PowerPoint
Opzet:

· Op deze en de volgende pagina’s worden puntsgewijs een aantal ‘technieken’ die gebruikt worden bij het opmaken. Ik heb bij ieder punt een aantal regels gemaakt, waar je eventuele aantekeningen kunt neerschrijven

1.) Indeling presentatie
· Een presentatie begint met een voorblad. Dit blad staat op het scherm voordat de presentatie begonnen is. Het blad bevat de titel van de presentatie, een datum en de naam van diegene die presenteert
· Bij het begin van de presentatie klik je naar de volgende dia, die de inhoudsopgave van de presentatie omvat.

· Nu volgen de dia’s met inhoud. Houd de volgorde aan, die je bij de inhoudsopgave hebt aangegeven.

· Sluit je presentatie af met een blad, waarop je de toehoorder bedankt voor de attentie. Je kunt hier ook uitnodigen tot het stellen van vragen.




2.) Een nieuwe presentatie maken
· Zo ziet het er uit als je PowerPoint opstart, en de vervelende hulp functie aan de rechterkant hebt weg geklikt. Kijk op de volgende pagina.
· Je zult de meeste iconen nog wel herkennen van Word. Deze functionaliteit komt grotendeels overeen. Enkele nieuwigheden heb ik met pijltjes aangegeven.

· Pijltje linksboven: in deze zijbalk worden alle dia’s (andere naam voor sheets of pagina’s) weergegeven. Je zult zien dat het lege venstertje wordt gevuld zodra we aan de rechterkant tekst typen.

· Pijltje rechts midden: hier kun je doen wat wordt aangegeven. Wanneer je hier klikt, kun je zelf tekst typen.

· Pijltje midden boven: met deze 2 icoontjes kun je het lettertype vergroten / verkleinen

· Pijltje linksonder: deze 3 icoontjes hebben van links naar rechts de volgende functies: a.) weergave huidige dia (zoals hieronder), b.) weergave van aantal dia’s en c.) een diavoorstelling starten.
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3.) Dia ontwerp
· Nu dat we een lege presentatie voor ons hebben, zullen we eerst kiezen voor een opmaak en achtergrond. Om dit te bewerkstellingen, ga naar de linkerbalk en klik met de rechtermuisknop op de enige aanwezige voorbeelddia. Selecteer de optie “diaontwerp”. Een nieuw venster opent aan de rechterkant. Een lijst met ontwerpsjablonen verschijnt. Selecteer één van de ontwerpen door er op dubbel te klikken. Mocht je een ontwerp willen zoeken op je harde schijf, klik dan onderaan op bladeren.
· Zoals je misschien al hebt gezien, staan er in het scherm aan de rechterkant bovenaan drie opties: ontwerpschema’s, kleurenschema’s en animatieschema’s. Bij het kleurenschema kun je de kleuren van je zojuist geselecteerd ontwerp veranderen. Beneden staat er weer een optie om kleurenschema’s te bewerken: dit geeft je nog meer mogelijkheden om kleuren toe te passen.
· Met het animatieschema kun je bepalen hoe dat nieuwe dia’s worden geladen en weergegeven. Je kunt hier zelf mee spelen. We komen hier op terug.



4.) Dia indeling

· We hebben nu één dia (het titelblad) en een opmaak voor deze dia. Wanneer dat je nu met de rechtermuisknop op de dia aan de linkerkant klikt, dan vind je daar de optie “nieuwe dia”. Klik hierop. Een nieuwe dia wordt toegevoegd. Bekijk beide dia’s ‘s. Je zult zien dat de twee tekstvakken niet gelijk aan elkaar zijn. Ook is er bij het toevoegen aan de rechterkant een nieuw scherm geopend: de dia indeling (mocht dit niet het geval zijn, klik dan wederom in het linkerscherm met de rechtermuisknop op een dia, en selecteer de optie “dia indeling”).

· Op de allereerste dia zetten we de titel van de presentatie, de naam van diegene die presenteert en een datum.
· Op de volgende dia zetten we in het bovenste tekstvlak het woord “inhoudsopgave”, “planning”, etc. Daaronder maken we een opsomming met de punten die we behandelen. Je zult zien dat bij de ontwerpen automatisch opsommingstekens worden gebruikt.
· Je kunt voor iedere cel afzonderlijk een andere dia indeling kiezen. Zo kun je de dia’s indelen op tekst, inhoud, tekst en inhoud en anders. 
· Je kunt zelf met de tekst velden spelen. Als je op een tekstveld klikt, dan zie je dat de rand verandert. Je kunt hierdoor aan de uiteinden op de bolletjes klikken de randen verschuiven. Ook kun je door op de rand te klikken het tekstvak verslepen.
· Klik nogmaals op de rand. Wanneer dat je op ‘delete’ drukt zal het tekstvak verdwijnen. Je kunt ook met de rechtermuisknop op de rand klikken. Een nieuw menu verschijnt. Je kunt hier het tekstvak kopiëren.



5.) Dia’s toevoegen / verwijderen
· Net hebben we al één dia toegevoegd. We kunnen nog meerdere dia’s toevoegen op bovenstaande manier. Wanneer we echter tevreden zijn over de indeling, dan kunnen we meer dia’s maken door 1 dia te kopiëren. Klik met de rechtermuisknop op de betreffende dia en selecteer de optie “kopiëren”. Klik vervolgens op dezelfde manier op plakken. Doe dit zo vaak als je wilt. Verwijder handmatig de inhoud van de dia’s. Het is verstandig dat als je meerdere dia’s kopieert, dat je misschien eerst 1 dia kopieert, daar de inhoud verwijdert, en dan de rest verder kopieert.
· Het verwijderen van dia’s gaat op soortgelijke wijze. Klik in het linkermenu op een dia met de rechtermuisknop en klik op “dia verwijderen”.



6.) Tekst typen / invoegen en importeren
· Opsommingen: een presentatie wordt gestructureerd aan de hand van opsommingstekens. Bij de meeste diaontwerpen staan deze automatisch. Je kunt ze ook aanzetten door op de betreffende icoontjes (nummering / opsommingstekens) op de balk te klikken. Je kunt ook makkelijk subpunten maken. Typ eerst een hoofditem, en druk na die regel op enter. Een nieuw opsommingsteken verschijnt. Druk op tab. De cursor verspringt naar rechts. Bij de meeste lay-outs verandert tevens het teken. Wanneer je nogmaals op tab drukt, dan verspringt de cursor weer en verandert het teken.
Als je klaar bent met de opsomming, druk achter de laatste regel op enter, zodat je op een nieuwe regel terecht komt. Druk nu op SHIFT + TAB. De cursor verspringt naar links en het opsommingsteken verandert.
Net als in Word kun je de opsommingsteken aanpassen. Selecteer de tekst (of de dia’s) waarvan je de lay-out wilt aanpassen, klik met de rechtermuisknop op de selectie en klik op de optie “opsommingstekens en nummering”. De rest gaat als in Word.

· Uitlijnen: net als in Word kun je tekst links / rechts en in midden uitlijnen
· Grootte letters en cijfers: PowerPoint past automatisch de letter grootte aan van de tekst die in een tekstvak staat. Hoe meer tekst, hoe kleiner de letters. Je kunt dit tegengaan door het tekstvak te vergroten (zie uitleg hierboven). Je zou ook kunnen overwegen om een nieuwe dia te maken en de inhoud te verdelen. Hiernaast zijn er twee knoppen op de werkbalk, waarmee je letter grootte kunt aanpassen (zie ook punt 2.)). Selecteer de tekst of dia’s waarvan je de letter grootte wilt aanpassen, en klik op het icoontje.
· Kopiëren uit Excel / Word: selecteer de tekst / cellen die je wilt kopiëren, en klik met rechtermuisknop op kopiëren. Verwijder eventueel een tekstvak uit PowerPoint om zo plaats te maken voor de te kopiëren gegevens. Plak geen gegevens in een tekstvak, omdat dit niet mooi uitkomt (in het geval van bewerkingen met Excel). Klik met de rechtermuisknop op een leeg deel in dia en klik op plakken. De gekopieerde gegevens worden nu in een nieuw (tekst-)vak neergezet. Hierdoor heb je meteen de mogelijkheid om de grootte weer aan te passen. Vaak zal het kopiëren niet geheel perfect gaan, en moet je zelf nog wat aanpassingen doen in het tekstvak. 
· Plaatjes toevoegen: naast de hierboven beschreven methode van kopiëren en plakken, kun je plaatjes ook anders toevoegen. Overigens, plaatjes kun je wel in tekstvakken zetten. Die worden daar namelijk gewoon overheen gezet.
Stel je wilt het logo van Petit bovenaan de presentatie zetten. Ga nu naar de balk bovenaan en selecteer vervolgens: invoegen > afbeelding > uit bestand. Een nieuw scherm opent waarin je het betreffende bestand met logo kunt vinden. Klik op OK. Het logo verschijnt nu op dia. Net als met tekstvlakken kun je nu het logo verschuiven / vergroten / etc.
Let op: het toevoegen van (grote / vele) plaatjes maakt de PowerPoint presentatie groot in omvang (mb’s). Houdt hier rekening mee als je de presentatie moet mailen of afdrukken.



7.) Diaovergang

· Klik wederom met de rechtermuisknop op één van de dia’s aan de linkerkant. Selecteer uit het menuutje de optie “diaovergang”. Aan de rechterkant opent nu een nieuw schermpje.
· Bovenaan dit schermpje vind je een lijst met opties: hier geef je aan hoe dat de betreffende dia wordt weegegeven bij het overschakelen van de vorige dia. Bij mij staat dit altijd uit (dit is de eerste optie: “geen overgang”). Er zijn tal van mogelijkheden om de diaovergang te laten plaatsvinden. Klik maar op de opties en je zult zien hoe dat het werkt.
· Onder de lijst staan twee andere opties: met snelheid geef je aan hoe snel dat de diaovergang dient plaats te vinden. Met geluid kun je de diaovergang verder opleuken door geluidjes toe te voegen.

· Daaronder staan nog twee opties: wanneer je bij muisklik selecteert, dan kun je met het klikken van de muis naar de volgende dia gaan. Je kunt ook aangeven dat er automatisch na x aantal seconden een overgang dient plaats te vinden. Klik dan op de twee optie en geef de tijd aan.

· Met de knop “toepassen op alle dia’s” kun je niet alleen de huidige, maar alle dia’s op die manier laten overgaan.




8.) Diavoorstelling / hand-outs

· Om de presentatie over hele scherm weer te geven (de presentatiemodus), ga je naar de 3 kleine icoontjes linksonder en klik je op de rechter (zie ook punt 2.)). De diavoorstelling wordt gestart en de presentatie staat nu full screen. Je kunt nu van dia naar dia gaan op de manier zoals je bij diaovergang hebt aangegeven (muisklik, automatische overgang na x aantal seconden). Je kunt ook met spatie verder gaan, en met backspace terug. Ook kun je pijltje naar links en pijltje naar rechts gebruiken.
· Hand-outs: je kunt de kopieën van de presentatie uitdelen aan je publiek (hand out). Dit heeft als voordeel dat mensen eventueel notities kunnen maken. Om een hand-out te maken, ga naar “bestand” en “afdrukken”. Een nieuw scherm verschijnt: 
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Klik linksonder (bij linker pijltje) op de optie hand-outs. Je ziet dat rechts (bij rechter pijltje) de optie hand-outs wordt geactiveerd. Hier kun je aangeven hoeveel dia’s per pagina moeten worden afgedrukt.
Wanneer je het aantal dia’s per pagina zet op 3, dan zullen de drie dia’s links op het blad worden gezet, en verschijnen er aan de rechterkant regels naast de dia’s.



Tot zover deze basiscursus PowerPoint. Ik hoop dat het van nut is geweest. Mochten er nog vragen zijn, dan kun je me vinden via mbrouwers@petittelecom.nl. Ik licht graag e.e.a. toe.
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