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e )
® Boek toevoegen
Als je al een account hebt, hoef je voor een ander boek GEEN nieuw account aan te maken, maar voeg je dat boek
toe aan je bestaande account!
Q _IO@ _3 O_U <UU|OD__3®.D_. HOME | TOETSEN | DOWMLOADS || BESTELLEN | RESULTATEM = MIN ACCOUNT
® Ga naar het tabblad MIJN ACCOUNT. T
© Klik links in het menu op BOEK TOEVOEGEN. e Boek toevoegen
Je ziet in het venster nu welk boek of welke boeken er al in je account zitten. S EeEen [ R
e ._|V\_U Qm mﬂﬁ<®13©mﬁOQm _3. E ® Compact 2010 - versie 2012 Excel 2010 Herzien
©® Klik dan op de knop ACTIVEREN. Het nieuwe boek is nu toegevoegd. Inschriven bi] groop Activaringscode: *
 Activeren |
Als je de melding krijgt dat de code al in gebruik is, dan heb je misschien een tweedehands boek gekocht. De code is dan al door de vorige
eigenaar geactiveerd. Je kunt deze code dan niet nogmaals gebruiken. Stuur een mail naar info@vanbuurtict.nl met de activeringscode
en vraag of deze code al eerder is gebruikt. Is dat inderdaad het geval, dan moet je een losse activeringscode kopen in de webshop van
www.vanbuurtict.nl.
N J
' )

© Oefenbestanden downloaden

O Ga naar www.vbb-online.nl en klik in tekstvak bij OP ZOEK NAAR OEFENBESTANDEN.
@ Typ hier het bestelnummer van het boek dat begint met vbb. P Nieuwe cursist -|
® Klik op ZOEKEN. Op zoek naar Oefenbestanden ?
® Nu verschijnt een afbeelding van het boek en daarnaast de lijst met te s__zr,wmmg“:i. : e hﬂr
downloaden bestanden. : 2 S
O Klik op de hyperlink. Kun je niet inlog
® Kies in het downloadvenster voor BESTAND OPSLAAN op klik dan op OK. e Compact 2010 - versie
© Het bestand wordt nu op je computer gezet. Waar is afhankelijk van je instellingen. . i ioggen helemas et EXe12010 Herzien @ 1 bestand(en) gevonden

met daarin de ACTIVERINGSCO

Oefenbestanden
terug met je inloggegevens

* Osfenbesiandsn - Compact Excsl 2010

@ b 2012
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KENNISMAKEN MET
POWERPOINT

In dit hoofdstuk:
« PowerPoint starten en afsluiten

e bediening van PowerPoint

e presentatie openen

* weergave, navigeren en zoomen
« diasorteerder

o diavoorstelling




PowerPoint 2013

E |

1.1 Programmavenster

PowerPoint is een programma waarmee je presentaties maakt. Een presentatie
bestaat uit dia’s met tekst en figuren. De teksten vormen de korte inhoud van dat
verhaal. De figuren illustreren het. Eigenlijk vertelt de presentatie een verhaal.

Presenteren betekent dat je een groep mensen informatie geeft over een bepaald
onderwerp of product, bijvoorbeeld de artikelen die een tuincentrum verkoopt.
Nog een voorbeeld: bij veel opleidingen hoort een stage. Na afloop van de stage
kun je een presentatie geven van wat je gedaan hebt.

Een presentatie werkt heel goed als je er beelden bij laat zien. Met het presen-
tatieprogramma PowerPoint kun je tekst combineren met afbeeldingen. Die
beelden worden in PowerPoint dia’s genoemd. Is de presentatie eenmaal gemaakt,
dan kun je deze op het computerscherm laten zien. Een andere mogelijkheid is de
presentatie projecteren met behulp van een beamer.

1.2 PowerPoint starten

Het programma PowerPoint heeft heel veel leuke mogelijkheden, waarvan we

er een aantal bespreken. Na het starten van PowerPoint verschijnt er in het pro-
grammavenster direct een lege presentatie. De bestanden die je nodig hebt, staan
in de map met Oefenbestanden PowerPoint 2013.

Opdracht 1.1 PowerPoint 2013 starten (Windows 8)

1 Het Startscherm van Windows 8 staat op het scherm.
2 Klik op de tegel van PowerPoint 2013.
Het programma PowerPoint start en het Startvenster verschijnt:

7 - B x
e Py vanbuurt\CT

POWGrPOi nt Onlincsjablonen en -thema's zocken = _,

Voorgestelde zoekopdrachten:  Fotoalbums  Zakelijk  Agenda's Grafieken en diagrammen

- s -

Lege presentatic Welkom b PowerPoint ¢

Recent

@ Andere Presentaties openen k

KRR
RRRRRRLS HOUTS00RT
INTEGRAAL

A e
Metropolitan

Integrasl Houtsoort Matropolitan

Quotable
HEMELS

Quotable

DIVIDEND . . ek
- 4 MET STROKEN
-

Terugbli Mt stroken

SEGMENT ) o
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Kennismaken met PowerPoint n

Windows 7
Gebruik je Windows 72 Dan start je PowerPoint 2013 zo:

Opdracht 1.2 PowerPoint 2013 starten (Windows 7)

1 Open het menu Start en klik op de knop Alle programma’s
Wacht even tot de lijst met programma’s verschijnt.

2 Klik nu op Microsoft Office en er verschijnt een vervolgmenu.

3 Klik op Microsoft Office PowerPoint 2013.

Startvenster

In de gekleurde balk links kun je met klikken direct een recent gebruikt
document (bestand) openen, of een ander bestand openen. In het lichte gedeelte
rechts staan voorbeelddocumenten (sjablonen) en een nieuwe lege presentatie.
Deze open je met één keer klikken.

Opdracht 1.3 Programmavenster PowerPoint 2013

1 Klik rechts naast de gekleurde balk op Lege presentatie.
Het programmavenster van PowerPoint verschijnt:

werkbalk titelbalk

Snelle toegang mE 50 - Presentaic] - PawerPaint = 2@ - o/X
yanbuurt ICT 7/ 72

¥
tab Bestand / e g

4N ) E] e X
Tekenen

lint

Klik om een titel te maken.

/ Klik om een ondertitel te maken.

bewerkings- _—

venster
.
voorbeeld- /
venster
knoppen voor weergaven zo\omregelaar

2 FErstaat een nieuwe, lege presentatie voor je op het scherm.

In PowerPoint staat er een lege dia in het bewerkingsvenster. Bovendien staat er
links een voorbeeldvenster met miniaturen van de dia’s.

Bovenaan staat de titelbalk, met links de werkbalk Snelle toegang. Daaronder
staat het [int met een verzameling knoppen en keuzelijsten. Helemaal links staat
de tab BEsTAND. Onder in het programmavenster staat de statusbalk, met hele-
maal rechts de zoomregelaar en knoppen voor verschillende weergaven.




De nieuwe werkomgeving: het lint

Links bovenin het programmavenster staat de tab BESTAND met daarnaast de
werkbalk Snelle toegang. Daaronder bevindt zich het lint met de tabbladen. En
helemaal onderin staat de statusbalk. Het lint is opgebouwd uit drie onderdelen:

O tabs A groepen © opdrachtknoppen
T - ‘ Presentajfel - PowerPaint HULPMIDDELEN VOOR TEKENEN |
HOEGEN INTFWERPEN ANIMATIES |AVOORSTELLINS CONTROLEREN BEELD OPMAAK
B~ NOoO D 2 Opwullen van vorm ~ | i Zoeken

— E=lindaling= 1 ——
[GlbriTight Ko - (60~ A & A= -1
125 Opnieuw instellen

-#7 [7 Omtrekvanvorm= | 2 Vervangen -

AV . - -
S Sectie BT US§aB-r- |4 Q@ Vormeffecten~ 13 Selecteren
Tekenen 1) Bewerken

esbarsl - b weterype
Tabs
Het lint bestaat uit een aantal tabs met de namen START, INVOEGEN enzovoorts.
Met klikken op een tab activeer je een tabblad. Het komt bovenop te liggen en
je kunt de knoppen op de tab gebruiken. Direct na het starten is de tab START

actief.

Soms verschijnen er andere tabs in het lint. Dat hangt er vanaf waarmee je
bezig bent. Als je bijvoorbeeld een lijn tekent, verschijnt er vanzelf een extra
tab HULPMIDDELEN VOOR TEKENEN, zie hieronder. Een hulptab verschijnt altijd

rechts.

HULPMIDDELEN VOOR TEKENEN T E - Ofx

BEHS OBL - Presentatie] - PowerPaint
OPMAAK vanbuurt ICF =/ =£%

START ~ INVOEGEN ~ ONTWERPEN ~ OVERGANGEN  ANIMATIES  DIAVOORSTELLING ~ CONTROLEREN ~ BEELD  ACROBAT

% Vorm bewerken Q Opvaullen van vorm ~ ATemDpqumg DiNaarvoren = |2 Uitlijnen
. ‘ Abc ‘ ‘ Abc ‘ [ \ [Z Ormrek van vorm - A A A A Tekstkader ~ 1 Naar achteren - I Groeperen
| 7] @ vormeffecten- A Teksteffecten~ | E; Selectievenster 5k Draaien =

Shapes samenvaegen
Vormen invoegen Vormstijien Stijlen voor Wordart o Schikken Grootte 1

Groepen

Op elke tab zijn de knoppen die bij een bepaalde taak horen bij elkaar gezet. Zo
staan alle knoppen waarmee je letters kunt aanpassen (groter of kleiner maken,
vet zetten, tekstkleur, tekengrootte) bij elkaar in de groep Lettertype.

Opdrachtknoppen

In een groep staan de opdrachtknoppen en keuzelijsten bij elkaar. Sommige
knoppen herken je direct. Bijvoorbeeld de knop Vet B | Andere knoppen zijn
misschien minder bekend. Om te weten wat een knop doet, wijs je deze aan
zonder te klikken. Er verschijnt een infokader.

1= IR~ B

|Calibri Light (Ko -'iso R AR =R == :
El- [|AT
BIUSaxM-pa-|ANSERA== 2 m (|4
Lettertype [ Alinea M

Alle opmaak wissen

Alle opmaak uit de selectie verwijderen
zodat alleen de normale, onopgemaakte
tekst overblijft.

Als je het programmavenster groter of kleiner maakt, dan kunnen groepen ook
groter of kleiner worden.

10




BEHS®S G-

Werkbalk Snelle toegang aanpassen

Nieuw

openen R

Werkbalk Snelle toegang

De werkbalk Snelle toegang staat boven het lint. Met de knoppen in de werkbalk
Snelle toegang kun je ook opdrachten geven. Op deze werkbalk staan normaal
gesproken drie knoppen: Opslaan, Ongedaan maken en Opnieuw.

Achter de werkbalk staat een keuzepijltje. Als je erop klikt, verschijnt een keuze-
menu. Daarmee kun je knoppen toevoegen aan de werkbalk. Handige knoppen
zijn: Nieuw, Openen en Afdrukvoorbeeld.

Tab Bestand

Opdrachten om bestanden op te slaan, te openen en af te drukken, staan in de
BEsTAND. Het menu bestaat uit twee delen. Links staan allemaal knoppen. Als
je erop klikt, verschijnt rechts een vervolgmenu. Daarin kies je door op een
mogelijkheid te klikken. Zo kun je bijvoorbeeld voor het afdrukken allerlei
instellingen maken.

Printer
/P Loscrlet 10 Color PP _
&

Instellingen
R s i
& . i ©

o
ks
1
=T
123 123 123

B

Koptekst en vocttelst bewerken

[catibriLi 'I@ A e s

Snelmenu, miniwerkbalk en sneltoets

BIUS=S=A-v
Een snelmenu verschijnt als je rechtsklikt op bijvoorbeeld
een geselecteerd woord. Er verschijnt dan een snelmenu
met een aantal menukeuzes. Daarboven staat een mini- =
werkbalk met knoppen om de tekst snel op te maken. | f& Plakopties:
Een snelmenu is contextgevoelig. Dat wil zeggen dat de iR

knoppen en keuzes athangen van het onderdeel waarop T ————

je klikt. Sp——
. . . =x  Alinea...
Een sneltoets is een combinatie van de Ctrl-toets met = .
9 a9 - *= Opsommingstekens r
een letter- of functietoets, bijvoorbeeld: Ctrl+S om een i _
:i— MNummering 3

document op te slaan.
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PowerPoint 2013

ECDL 6.1.1.1 1.3 Presentatie openen

Om te zien welke weergaven er zijn en hoe je moet navigeren in het programma-
venster, open je nu eerst een kant-en-klare presentatie: Sky High.pptx. Deze gaat
over de hoogste gebouwen ter wereld. Openen doe je door te klikken op de tab
Bestand. Daarna kies je Openen.

Opdracht 1.4 Presentatie openen

1 Klik op de tab Bestand en kies Openen.
Het dialoogvenster Openen verschijnt.
2 Open de map met de oefenbestanden en selecteer de presentatie Sky High.pptx:

© 5 = 1 [l » Doere > Documeton » vanhuiCT » P “Te] [Fomees B
Organiseren v Nieuwe map - e
£ Afbeeldingen ~ Gewijzigd op Grootte
s Openen
2am0ms soim
osmmm i
vemmnn oo
oriiz s
B oo R TiTSE W =T
[P & = oo
{4 Links Outlook 2010 (sam) 13-7-2008 11:21 Mi 2568 W
18 Downloads N
Sestandsnzam: Sy High V] [AtePonerpgnCpresemates |
bt v [ Opefe [v] | Amnuleren |

3 Klik op de knop Openen of dubbelklik op de bestandsnaam.
De presentatie wordt geopend en de eerste dia verschijnt:

@E S 0D Sky High - PowerPoint T @ - ofX
SIAKI | INVOGEN  ONIWEKPEN  OVEKGANGEN  ANMAIES  DIAVOOKSIELUNG  CONIKOLKEN  beely  AGROHRI yonbuurt ICF 7/ %
- X% LJ [indeling ~ At = £ (=R mleln] um v % Zoeken
Tl T et e A & %l—k?{)}ﬁ W S Vevangen ~
- dia~ Bl = i 2el7 0 e
overzichtsvenster Kambord o . Leterype 3 Ainea - Tekenen 3 TA\

\

D

diavenster

weergaveknoppen

\

12




ECDL 6.2.1.1
ECDL 6.2.1.3

ECDL 6.1.2.3

schuifknop

Kennismaken met PowerPoint n

1.4 Normale weergave

NetPowerPoint kent vier verschillende weergaven. De weergave die je nu ziet,
heet de weergave Normaal. In deze weergave kun je nieuwe dia’s maken en
bewerken. De andere drie weergaven zijn de diasorteerderweergave, de lees-
weergave en de diavoorstellingsweergave. In de figuur zie je de plaats van deze
weergaveknoppen.

Links staat het navigatievenster met daarin miniatuurweergaven van de dia’s.
Rechts staat het bewerkingsvenster met de actieve dia. Deze dia kun je bewerken.

1.5 Navigeren en zoomen

De presentatie bestaat uit 7 dia’s. De eerste dia is de titeldia. De laatste dia’s zie je
niet op het tabblad Dia’s staan. Met de schuifknop breng je de andere dia’s in
beeld.

normale weergave leesweergave dia aanpassen aan huidig venster

diasorteerder diavoorstelling  uitzoomen  schuifknop  inzoomen

Opdracht 1.5 Navigeren met de schuifbalk

1 Klik op dia 2 om deze te bekijken.
Dit wordt het hoogste gebouw.
Klik op de schuifknop rechts van de dia's. schuifpijltie omhoog
Sleep de schuifknop helemaal naar beneden.
Klik op dia 7 met het hoogste gebouw van Nederland.

Ook het diavenster heeft een schuifbalk. Als je
op de schuifknop klikt, verschijnt een infoka-
dertje met het nummer en de titel van de dia. schuifknop met
Je kunt dus ook met de schuifpijltjes naar een dianummer
volgende of vorige dia.

Dia: dvan 7
Ping’an Intemational Finance C...

Opdracht 1.6 Navigeren in diavenster

1 Klik op de schuifknop.
Een infokadertje van de actieve dia verschijnt.
2 Sleep de schuifknop naar beneden.
Ga met de schuifknop naar dia 4.
Let op het infokadertje, zie hiernaast.
4 Klik twee keer op de dubbele pijl naar beneden
om dia 6 in beeld te krijgen.

schuifpijltje

vorige dia

volgende dia

13




PowerPoint 2013

Met draaien aan het scrollwieltje van de muis kun
je ook naar een andere dia. Tenslotte kan je ook
nog met sneltoetsen navigeren:

PgDn volgende dia PgUp vorige dia
Ctrl+Home eerste dia  Ctrl+End laatste dia

ECDL 6.2.1.1 1.6 Diasorteerderweergave
ECDL 6.2.1.3

In de diasorteerderweergave krijg je een overzicht van alle dia’s. In deze weergave
kun je gemakkelijk dia’s verplaatsen met slepen. Ook kun je snel zien welke dia’s
voorzien zijn van een diaovergang en animatie. Je activeert deze weergave met de
knop Diasorteerder. Deze staat rechtsonder in de statusbalk van het Diavenster.

Opdracht 1.7 Diasorteerderweergave

O - BERR=AN 1 Klik op de knop Diasorteerder. Je krijgt nu alle dia’s naast elkaar te zien:

BHS 0D-= Sky High - Powerboint 2 m - o/X
1 START INVOEGEN (ONTWERPEN (OVERGANGEN ANIMATIES DIAVOORSTELLING (CONTROLEREN BEELD ACROBAT vanbuurt ICT 7/ 2%
Diasorteerder -

Hindeling o

£]0prieuw instellen
BIUSmN

2 Klik o dia 7 om deze te selecteren.
3 Verplaats met slepen deze dia tussen de titeldia en dia 2:

BHS 0D- Sky High - PowerPoint ? @ - ox
Vanbuur ICT 225
a, deling - - : P NEE On P—
D, 5 o

'y

B I US§sh. A 13 Selecteren~

Bewerken S

Lettertype

14




ECDL 6.2.1.1
ECDL 6.6.2.4

E == B =

Diavoorstelling

B = E

Leesweergave

ECDL 6.1.1.1

Sluiten

g

Kennismaken met PowerPoint n

1.7 Diavoorstelling

De derde weergave is de diavoorstelling. In deze weergave vullen de dia’s het hele
beeld en zijn alle balken verdwenen. Met klikken op de spatiebalk of met de linker-
muisknop ga je naar een volgende dia. Je kunt ook op Enter klikken. Een diavoor-
stelling start je met de knop Diavoorstelling in de statusbalk. De voorstelling start
met de dia die op dit moment actief is.

Opdracht 1.8 Diavoorstelling

1 Klik rechtsonder op de knop Diavoorstelling.

De eerste dia vult het hele scherm.

Druk op de spatiebalk om naar de volgende dia te gaan.

Klik één maal om naar dia 3 te gaan.

Ga nu door tot je bij de laatste dia bent.

Na de laatste dia wordt het scherm helemaal zwart.

Bovenin staat: De diavoorstelling is beéindigd. Klik om af te sluiten.
6 Klik één maal en je komt terug in de Diasorteerder.

v A W N

Een diavoorstelling starten kun ook met de sneltoets F5. De voorstelling zal dan
echter altijd starten met de eerste dia. Een diavoorstelling kun je afbreken met
drukken op de toets Esc.

1.8 Leesweergave

De vierde weergave is de leesweergave. In deze weergave vullen de dia’s het hele
venster, net als bij de diavoorstelling. Maar er zijn rechtsonder wel eenvoudige
besturingselementen aanwezig om naar de volgende of vorige dia te gaan. Maar
met het scrollwieltje van je muis of met de spatiebalk gaat dat ook. De dia’s
verschijnen niet automatisch, ook niet als deze voorzien zijn van overgangen.
Deze weergave gebruik je bijvoorbeeld om je presentatie te controleren.

1.9 Presentatie sluiten

Je hebt de presentatie nu helemaal gezien, daarom sluit je deze. Sluiten gaat via
de tab Bestand en de knop Sluiten. Je kunt de knop Sluiten ook opnemen in de
werkbalk Snelle toegang.

Opdracht 1.9 Presentatie sluiten

Klik op de tab BESTAND en kies Sluiten.

2 De presentatie wordt direct gesloten.
Verschijnt er een venster met de vraag of je de wijzigingen wilt opslaan? Kies dan
Nee.
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Eind van het hoofdstuk

Aan het eind van elk hoofdstuk heb je een of meer van de volgende
mogelijkheden:

1 je maakt de eindopdrachten

2 je maakt een toets op vbb-online.nl

3 je maakt een case-opdracht

Eindopdracht

In de eindopdracht oefen je nogmaals met handelingen die je in het hoofdstuk
hebt geleerd. We leggen je echter niet alles meer uit; de stappen zijn dus wat
groter. Niet elk hoofdstuk bevat eindopdrachten.

Toets maken op vbb-online

Als je een account hebt op vbb-online kun je daar een toets maken. Met deze
toets controleer je of je de behandelde opties van dit hoofdstuk hebt begrepen.

1 Login op www.ybb-online.nl.
2 Kijk welke toets er voor je klaar staat en maak deze toets.

Case

Als er cases in het boek zijn opgenomen, dan staat deze na de eindopdracht. De
case is een grote opdracht waarmee je de handelingen van 2 of 3 voorgaande
hoofdstukken kunt oefenen. De uitleg is in de case nog korter dan in een
eindopdracht.
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2.1 Nieuwe presentatie maken

Een presentatie bestaat uit een aantal dia’s met daarop tekst, afbeeldingen en
soms zelfs geluid of video. In dit hoofdstuk maak je een presentatie die voorna-
melijk bestaat uit tekst. In het volgende hoofdstuk ga je werken met afbeeldingen.
Aan het laatste hoofdstuk van dit boek leer je hoe je beeld en geluid aan een
presentatie kunt toevoegen.

Als je PowerPoint start, staat er direct een nieuwe presentatie met een lege dia
op het scherm. Deze lege dia is de eerste dia van je presentatie. Op deze dia zet je
de naam van je presentatie. Je noemt deze dia de titeldia. Op deze titeldia kun je
direct beginnen met tekst typen.

Als PowerPoint al gestart is, gebruik je de knop Nieuw van de werkbalk Snelle
toegang om een nieuwe presentatie te openen.

Opdracht 2.1 Nieuwe presentatie

1 Klik op de knop Nieuw op de werkbalk Snelle toegang.
Er verschijnt een lege titeldia:

g

Klik om een titel te maken.

Klik om een ondertitel te makenl

2.2 Titeldia

De eerste dia is de titeldia met de titel van de presentatie. Je kunt direct de titel en
de ondertitel invoeren.

Opdracht 2.2 Titeldia maken

1 Klikin het bovenste tekstvak waarin staat Klik om een titel te maken.
2 Voer de titel van de nieuwe presentatie in: Sport en bewegen
3 Voerin het onderste tekstvak de ondertitel in: Nederlanders in beweging
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2.3 Thema en stijlen gebruiken

Je presentatie heeft nog geen opmaak. Dat komt omdat je in het startscherm hebt
gekozen voor Lege presentatie. Je had daar ook kunnen kiezen voor een bestaand
sjabloon. De opmaak van de lege presentatie regel je via de tab ONTWERPEN .

EHS 6D - Presentatiel0 - PowerPaint ? @
START  INVOEGEN | ONTWERPEN | OVERGANGEN  ANIMATIES  DIAVOORSTELLING ~ CONTROLEREN  BEELD  ACROBAT vanbt

g | [ [ [ BRSw
T e | ——— - E e F Diagrootte Achtergrend

opmaken
Thema's Varianten Aanpassen

In het groepsvak Thema’s kies je een thema voor je presentatie. Als je een thema
aanwijst, verschijnt in een infokader de naam van het thema. Ook is direct een
live-voorbeeld in de dia zichtbaar.

Opdracht 2.3 Thema kiezen

Klik op de tab ONTWERPEN.

2 Wijs in het groepsvak Thema’s het thema Integraal aan. Je ziet dat de titeldia
direct wordt aangepast.

3 Erzijn meer thema’s dan de paar die getoond worden. Als je de pijl Meer aanwijst,

Aa 1 IS zie je dat dit rij 1 van 5 is. Als je scherm breder of smaller is, kan er
L ] === Rij 1 van 3 staan of Rij 1 van 7. Klik op de pijl om naar de volgende rij te gaan.
4 Kiesinrij 2 voor het thema Citeerbaar. De titeldia ziet er nu zo uit:
Rij1van5 e e~ P
Sport en bewegen
Nederlanders in beweging
DiATvANT [ = nNommes  WiopveRknGen B IR B 5 -
ID @ Diagrootte
ey Is het je opgevallen dat de dia op je scherm een breedbeeld formaat (16:9) heeft?
In de vorige versie van Office had de dia een kleiner formaat (4:3). Omdat de
T[] stendeora a3 meeste beeldschermen voor de computer en tv’s breedbeeld zijn, is dat nu ook de
standaard in een lege presentatie. Wil je toch het oude formaat? Klik dan op de
[)|ipestieciiong . | knop Diagrootte.

Aangepaste diagrootte...
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Varianten

Nieuw in Office 2013 is de groep Varianten. Hier worden een variant van
het gekozen thema kiezen waarbij bijvoorbeeld de kleur of het lettertype is
aangepast.

e .

Varianten ! Kleuren
Lettertypen v
Effecten »
@ Achtergrondstijlen 3

Klik je op de knop Meer, dan zie je dat je'nog meer kunt aanpassen: Kleuren,
Lettertypen, Effecten en Achtergrondstijlen.

Opdracht 2.4 Variant

1 Klikin het groepsvak Varianten op de groen variant.
2 Klik op de knop Meer en klik onderin op Effecten.
3 Kies uit het vervolgmenu voor Glanzend. De titeldia Ziet er nu zo uit:

BHS 0D - Presentatiel 1 - PowerPaint 2@ - /X
START INVOEGEN ONTWERPEN (OVERGANGEN ANIMATIES DIAVOORSTELLING (CONTROLEREN BEELD ACROBAT vanbuurt ICP 5/ 7%

O O e - | BN

......

Sport en bewegen

=Nommes  WiopmerkNGeN B I8 B ¥ -—4——+ % @
4 Klik op de knop Diagrootte en kies voor Standaard (4:3).

De aanpassingen van het thema worden gebruikt voor alle dia’s in de presentatie.
Dus ook voor de dia’s die je nog gaat maken.
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ECDL_6.2.2.4 2.4 Nieuwe dia invoegen
— In een nieuwe presentatie is er één dia, de titeldia. De tweede dia moet je
Indeling = . . . L.
m— zelf invoegen. Dat gaat met klikken op de knop Nieuwe dia in het groepsvak
phieuw instellen L, . R 1 X K O
N;:‘k e Dia’s. Er verschijnt automatisch een dia met de indeling voor een lijst met
Dia's opsommingstekens. .
o Nieuwe dia (Ctri+M) Let op: klik op de knop .| en niet op de tekst g, . Als je dat doet, verschijnt

een keuzelijst om een diaindeling te kiezen.

Opdracht 2.5 Nieuwe dia invoegen

1 Klik op de knop Nieuw dia.
Er verschijnt een nieuwe dia.
2 Klikin het bovenste tekstvak en typ de titel van de dia:
Nederlanders en sport
3 Klikin het onderste tekstvak en typ de opsomming zoals op de dia hieronder:

O 2 op de 3 doet aan sport

O 1 op de 3 bezoekt regelmatig een sportwedstrijd

O 15% van de fijd dat we TV kijken, kijken we naar sport
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2.5 Dia-indeling

De dia die je nu hebt ingevoegd, heeft een bepaalde indeling. Als je klikt op de
knop Indeling naast de knop Nieuwe dia, zie je dat de indeling Titel en object is
geselecteerd, zie hiernaast. De dia heeft dus een titel en een ruimte daaronder
(object) waarin je tekst hebt ingevoerd.

Je ziet dat er ook andere indelingen zijn. Als je niet op de knop Nieuwe dia, maar
op de tekst Nieuwe dia klikt, dan kun je voor de nieuwe dia een andere indeling
kiezen.

Voor de volgende dia kies je de indeling Inhoud van twee. Er staan dan twee
objectvakken in plaats van één onder de titel.

Opdracht 2.6 Nieuwe dia Inhoud van twee

1 Klik op de tekst Nieuwe dia en kies Inhoud van twee.

|_—| [ Indeling -

. %] Opnieuw instellen
Nieuwe
dia~ [ Sectie~

Citeerbaar

Titeldia Titel en object Sectickop {

Inhoud van twee Vergelijking Alleen titel

1

2 Klikin het bovenste tekstvak en typ de titel van de dia: Bewegen
3 Klikin het onderste tekstvak en typ de opsomming zoals op de dia hieronder:

|
|

O Fitnorm: minstens 3 keer per
week minimaal 20 minuten
intensieve lichamelijke
activiteit

Helft van de jongeren O Klk om tegkstdoe te voegen
voldoet hieraan

Tweederde van de
volwassenen voldoet
hieraan

Je kunt van een bestaande dia de indeling ook aanpassen. Klik daarvoor op de
knop Indeling en kies een andere indeling.
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ECDL 6.1.1.3 2.6 Presentatie opslaan

Om te voorkomen dat je werk verliest, ga je nu eerst de presentatie opslaan.
Opslaan doe je via de tab BEsTAND. In het menu kies je voor Opslaan. Je slaat de
werkmap op in de map Uitwerkingen van de map met de oefenbestanden.

Opdracht 2.7 Opslaan met andere naam

Klik op de tab BESTAND.
2 Klik op de knop Opslaan.
Het dialoogvenster Opslaan als verschijnt:

Sporten bewegen - PawerPoint

2 - o/X
yanbuunt ICT /285

Opslaan als

I
& Onedrve L3 Computer

Huidige map

{00 computer

Opslaan als

gk Locateoewoegen

Opstaanals
Adobe PDF

In dit venster zie je in de eerste kolom twee locaties waar je je documenten kunt
opslaan. De bovenste is OneDrive. Verderop vertellen we daar wat meer over.
Daaronder staat Computer. Computer is nu geselecteerd en je ziet in de kolom
ernaast twee recente mappen: Documenten en Bureaublad. Bij jou kan natuurlijk
wat anders staan. Daaronder staat een knop Bladeren. Daarmee kun je binnen
Computer naar een andere map gaan. Je gaat nu opslaan in de map Documenten.

Opdracht 2.8 Opslaan met andere naam

Ga naar Documenten en daarin naar de map met je oefenbestanden.
Open de map met de oefenbestanden en open daarin de map Uitwerkingen.
Typ onderin bij Bestandsnaam: Sport en bewegen

Je hoeft de extensie .pptx er niet achter te zetten, PowerPoint doet dat zelf.
Klik op de knop Opslaan.

De presentatie wordt onder de nieuwe naam opgeslagen.

A W N =

@ 6. 00 Het is belangrijk dat je regelmatig je presentatie opslaat. Nu de presentatie een

naam heeft, gaat dat het snelst met klikken op de knop Opslaan van de werkbalk
Snelle toegang.

START I
Opslaan (Ctrl+5)
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2.7 Objecten

Een dia is opgebouwd uit objecten. Je hebt dat gezien bij het kiezen van een
dia-indeling. Hiervoor heb je in zo’n object tekst ingetypt. In een objectvak kun
je niet alleen tekst zetten. Je ziet in het objectvak 6 pictogrammen staan. Met
klikken op een van die pictogrammen bepaal je wat je in het objectvak zet.

Tabel invoegen Grafiekinvoegen  Smart-Art object invoegen

Afbeelding invoegen uit bestand Illustratie invoegen  Mediaclip toevoegen

Verderop in het boek worden deze allemaal behandeld. In dit hoofdstuk gebruik
je alleen de knop Afbeelding invoegen uit bestand.

Object selecteren

Als je op een object klikt, dan verschijnt om het object een kader. Een object
selecteer je door eerst in het object te klikken en vervolgens op de rand te klik-
ken. Daarbij verandert de muiswijzer in een 2. Nu het object is geselecteerd,
kun je het verplaatsen, vergroten of verkleinen.

In het kader rondom een object staan rondjes en vierkantjes. Dit zijn formaat-
grepen. Als je ze aanwijst, verandert de muiswijzer in een pijltje +— of ™. . Met
slepen aan een formaatgreep maak je een object groter of kleiner.

geselecteerd object

O Fitnorm: minstens 3 keer per
week minimaal 20 minuten
intfensieve lichamelike
activiteit

Helft van de jongeren * O Klik om teksitioe te voegen *
voldoet hieraan

Tweederde van de formaatgrepen

volwassenen voldoet
hieraan
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2.8 Afbeelding invoegen

Een afbeelding is een foto of tekening die als apart bestand is opgeslagen. Om
een foto te plaatsen, klik je op de knop Afbeelding invoegen uit bestand in het
objectvak.

Opdracht 2.9 Afbeelding invoegen

1 Klikin het objectvak rechts op de knop Afbeelding invoegen uit bestand.
Het dialoogvenster Afbeelding invoegen verschijnt.

2 Open de map met oefenbestanden.

3 Selecteer de afbeelding Bewegen.jpg en klik op de knop Invoegen.

* De afbeelding wordt in het objectvak geplaatst:

O Fitnorm: minstens 3 keer per
week minimaal 20 minuten
intensieve lichamelijke
activiteit

O Helft van de jongeren
voldoet hieraan

O Tweederde van de
volwassenen voldoet
hieraan

5  Tegelijkis de hulptab OPMAAK verschenen. In een later hoofdstuk ga je hiermee
afbeeldingen bewerken.

2.9 Tekstopmaak

Onder tekstopmaak verstaan we zowel letteropmaak als alineaopmaak.
Letteropmaak is:

o tekst vet, cursief, onderstreept zetten;

¢ tekst een kleur geven;

o lettertype en tekengrootte aanpassen;

o tekst in hoofdletters zetten.

Alineaopmaak is:

e tekst uitlijnen;

o regelafstand instellen;

o regels in laten springen;

¢ opsomming of nummering instellen.
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De knoppen voor letteropmaak en alineaopmaak vind je op de tab START in de
groepen Lettertype en Alinea, zie de figuur hieronder.

BFHS OCBi- -+ Presentatie] - PowerPoint HULPMIDDELEN VOOR TEKENEN
START INVOEGEN ONTWERPEN OVERGANGEN ANIMATIES DIAVOORSTELLING CONTROLEREN BEELD ACROBAT OPMAAK

.n.D X j [l indeling - CaliriLight (Ko [0 ~| A" & | e = - 1=~ = - S NOo0o DI:I P‘f 2 Opvullen van vorm ~ | i Zoeken
L 1] Opnieuw instellen E- AL LS 6] - AT 59”' L# Omtrekvanvorm~ | 25 Vervangen -
akken ieuwe AV . - J==== = — — Schikken Snelle

« W | gae “Ssectier B I U gwf-fa-|L-|SER==(= B BN s T T @ Vormetecten [t Selecteren
Klembord 1 Dia's Lettertype r Alinea T ) Tekenen F] Bewerken
knoppen voor Letteropmaak knoppen voor Alineaopmaak

Omdat je waarschijnlijk wel bekend bent met de werking van deze knoppen
zullen we de handelingen om tekst op te maken kort behandelen.

ECDL 6.3.1.6 2.10  Letteropmaak

Je gebruikt voor letteropmaak de knoppen in de groep Lettertype. Als je een tekst
selecteert, verschijnt ook de miniwerkbalk. Met de knoppen op de miniwerkbalk
kun je tekst snel voorzien van letteropmaak.

Opdracht 2.10 Woorden opmaken

1 Jebentnogop dia 3.
Selecteer het woord Fitnorm en zet dat woord vet met klikken op de knop Vet.
2 Zetin de regels eronder ook de woorden Helft en Tweederde vet.

intfensieve lichamelijke : . . .
v 3 Zetin de eerste regel de woorden drie keer per week cursief, gebruik de knop

Cursief van de miniwerkbalk.

4 Selecteer in de titel de tekst Bewegen.

5  Klik op het keuzepijltje Tekengrootte en kies 48.

6 Selecteer het woord Fitnorm en klik op de knop Tekstkleur en kies rood.
De tekst op de dia ziet er nu zo uit:

Bewegen

: minstens 3 keer per
week minimaal 20 minuten
intensieve lichamelike
activiteit

van de jongeren

voldoet hieraan

van de
volwassenen voldoet
hieraan
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Ongedaan maken en opnieuw

Als je een fout maakt, kun je die herstellen met de knop Ongedaan maken van de
werkbalk Snelle toegang. Telkens als je op de knop Ongedaan maken klikt, wordt
de voorgaande handeling ongedaan gemaakt. Ongedaan maken kun je weer
herstellen met de knop Opnieuw. Ongedaan maken kan ook met de sneltoets
Ctrl+Z. Opnieuw doen (herstellen) kan met de sneltoets Ctrl+Y.

2.11  Alinea-opmaak: regelafstand en uitlijning

Regelafstand

De afstand tussen twee regels heet regelafstand. Standaard is deze ingesteld op 1.
Je past de regelafstand aan met de knop Regelafstand in het groepsvak Alinea. In
het menu kies je een andere regelafstand.

Tekst uitlijnen

Uitlijnen van tekst ken je vast wel van Word. Standaard staat tekst links uitge-

lijnd. Je past de uitlijning aan met de knoppen van het groepsvak Alinea. Je kunt

tekst op vier manieren uitlijnen:

¢ links tegen de kantlijn;

e centreren in het midden ;

¢ rechts tegen de kantlijn;

¢ uitvullen waarbij de tekst de hele regel vult. Deze optie is niet handig om te
gebruiken in PowerPoint omdat je meestal maar 1 regel tekst hebt.

Opdracht 2.11 Dia2

Ga naar dia 2.

Selecteer de drie tekstregels en zet de regelafstand op 2.0.

Klik in de eerste tekstregel en klik op de knop Rechts uitlijnen.

Klik in de tweede tekstregel en klik op de knop Centreren.

De derde tekstregel laat je staan op Links uitlijnen. De dia ziet er nu zo uit:

i A W N =

O 2 op de 3 doet aan sport

O 1 op de 3 bezoekt regelmatig een sportwedstrijd

O 15% van de tijd dat we TV kijken, kiken we naar sport
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2.12  Opsommingstekens en nummering

Als je tekst in een tekstvak typt, zie je dat er telkens een opsomteken voor staat.
Elke keer als je op Enter drukt, begint de nieuwe regel weer met hetzelfde opsom-
teken. Als je op de tabtoets drukt, springt de regel in en verschijnt er een ander
opsomteken.

Opdracht 2.12 Opsomteken

Klik op dia 3.

Voeg een nieuwe dia toe met de indeling Titel en object.

Geef de dia de titel 30 minuten bewegen.

Typ al eerste tekstregel: Er zijn drie normen:

Druk op Enter en daarna op de tabtoets. De nieuwe regel springt in.
Typ als tweede regel: Gezond bewegen

Druk op Enter en daarna op de tabtoets.

Typ: 5 dagen per week minimaal 30 minuten per dag bewegen.

De dia ziet er nu zo uit:

00 N O L1 AW N =

O Erzijn 3 normen:

O Gezond bewegen

O 5 dagen per week minimaal 30 minuten per dag bewegen|

4. | Je hebt nu drie regels op drie niveaus. Elke regel springt iets verder in dan de

voorgaande. Als je nu weer op Enter zou drukken, komt de volgende regel op
het laatste niveau. Als je dat niet wilt, klik je op de knop Lijstniveau verlagen in

de groep Alinea. De regel springt dan een niveau terug. Of gebruik de sneltoets
Shift+tab.

Opdracht 2.13 Opsomteken

1 Druk op Enter. De nieuwe regel verschijnt.

2 Klik nu op de knop Inspringing verlagen om de regel een niveau terug te
brengen.

3 Typ al eerste tekstregel: Fitnorm:

4 Druk op Enter en daarna weer op de tabtoets. De nieuwe regel springt weer in.

5 Typ als tweede regel: minimaal 3 keer per week minimaal 20 minuten intensief
bewegen
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6  Maak ook de laatste regel, zie de dia hieronder:

O FErzijn 3 normen:

O Gezond bewegen

O 5 dagen per week minimaal 30 minuten per dag bewegen

O Fitnorm:

O Minimaal 3 keer per week gedurende minimaal 20 minuten intensief
bewegen

O Combinorm:

O Combinatie van Gezond bewegen en Fiinorm|

Alle drie de niveau’s hebben nu hetzelfde opsomteken. Met klikken op het
lijstpijltje naast de knop Opsommingstekens kies je een ander teken. Je kunt ook

de opsomming omzetten in een nummering van 1, 2 enz. Dat gaat met de knop
Nummering.

Presentatiel - PowerPoint

HULPMIDDELEN VOOR TEKENEN
START INVOEGEN ONTWERPEN OVERGANGEN ANIMATIES

DIAVOORSTELLING ~ CONTROLEREN ~ BEELD  ACROBAT OPMAAK
[=] Indeling - Colbrilight (<0 - [60 <] A & | A = 18- oo O- O |*‘\‘ &3 Opvullen van vorm - | {# Zoeken
e Eg - i 2] Opnieuw instellen F- AL L drl- i S‘I’\ [ Omtrekvanvorm~ | %5 Vervangen -
akken ieuwe AV . Aa - = - —{ Schikken Snelle
e ¥ | e "Ssectier BIlUS§gaaB-a B a3 5 SR O vormettecten [} Selecteren~
Klembord 1 Dia’s Lettertype 1] Tekenen 1) Bewerken
knop Opsomming knop Nummering

Opdracht 2.14 Stijl opsommingstekens aanpassen

1 Selecteer alle tekst in het tekstvak.

2 Klik op het lijstpijltje naast de knop Opsommingstekens.
3 Kies voor de vierkante opsommingstekens:

Byzs = — 18- |[E y & -
ey Gotic |~ [ -] & & | 4o BB = - = l:; NNOOO DD [y L20pwullenvanvarm - | Zocken
- - vaell e sﬁ\ L7 Omtrek vanvorm - | 2 Vervangen
' rD e | Schikken Snelle
U §mef-ha- |4 P2 e - @ Varmettecten - [ Selecteren~
Lettertype i Geen Tekenen i Bewerken

Lege vierkante opsommingstekens
v

/1

= Opsommingstekens en nummering...

O Erzijn 3 normen:

0 Gezond bewegen

0 5 dagen per week minimaal 30 minuten per dag bewegen
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Het is logischer om de drie normen te voorzien van een nummer. Daarvoor
gebruik je de knop Nummering.

Opdracht 2.15 Nummering toepassen

1 Zetje cursor in de regel Gezond bewegen.
2 Klik op het lijstpijltje naast de knop Nummering.
3 Kiesvoor de nummering 1) 2) 3), zie hieronder:

bury Gothic (=] 16 | A & | A = S I;.llﬁ' R e e DD [—~ £ Opvullen van vorm =

AL | 47 [# Omtrek van vorm =

AV . = = = —1 Schikken Snelle
TUswcd-na- 4 3 — T Clens Q@ Varmeftecten -

i
f

Lettertype n Geen — Tekenen n

Opsommingstekens en nummering...

U Er zijn 3 normen:

1) Gezond bewegen

0 5 dagen per week minimaal 30 minuten per dag bewegen

4 Geef de regel Fitnorm het nummer 2.
5  Geef de regel Combinorm het nummer 3.

- e ooo Via de keuze Opsommingstekens en nummering onderin de keuzelijst, kun je zelf
een bepaald teken kiezen. Ook kun je hier de kleur en grootte van het opsom-
— | mingsteken aanpassen.Je kunt ook een afbeelding als opsommingsteken kiezen.

— “ 9~ Opdracht 2.16 Nummering toepassen

1 Klik op de knop Nummering en kies Opsommingstekens en nummering.
£ G || 2 Geef de nummering een rode kleur.

OVERGANGEN  ANIMATIES

= Opsommingstekens | Mummering
U s eV

Lettertype

Grootte: [100 [+ %wntekst  peginnenbip 3

M Automatisch
Themakieuren

H EEENEEEN

oK Annuleren

O Erzin 3 norm

Gezond ECEecrs
| ] | |

BRer leuren jal 30 minuten per dag bewegen
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2.13  Vormstijl

Een object kun je ook voorzien van een vormstijl. Met een vormstijl geef je een
object een vooraf bepaalde opmaak. Vormstijlen staan in de OpmaAK in de groep
Vormstijlen. De tab OpmaAK verschijnt als je een object selecteert door op de

objectrand te klikken.
START  INVOEGEN ~ ONTWERPEN  OVERGANGEN  ANIMATIES  DIAVOORSTELLNG ~ CONTROLEREN  BEELD  ACROBAT OPMAAK vanbuurt IC]
N L L <] £ vorm bewerken © — £ Opvullen van vorm - i A Tekstopvulling = | 7y Naarvoren ~ |2 Uitlijnen ~ tlfotem =
Y UG G || E Tekstvak ‘ Abc || Abc | [-|[Z Omtrek van varm - A\ || A Tekstkader P oot achlern - L Gilorperiss ;. z =
OO0DOQM7| @ shapes samenvoegen = || ~| @ Vormeffecten - =| B Telsteffecten+ | Cf Selectievenster  Zh Dragien~ | *=#(209cm 3
Vormen invoegen Vormstijlen i Stijlen voor Wordart = Schikken Grootte 1

Opdracht 2.17 Vormistijl toepassen

1 Klik op de rand van het tekstobject van dia 4. Je ziet dat er formaatgrepen
zichtbaar zijn rondom het tekstobject.

2 Ganaar de tab OPMAAK.

3 Klikin het groepsvak Vormstijlen op de stijl Gekleurd kader - Lichtgroen, Accent 1.

5) Opvullen van vorm ~

Abc Abc #bel 7| Ozt van vains

Vormstijlen

Gekleurd kader - Lichtgroen, Accent 1 knop Meer

Je Ziet dat het tekstvak een witte kleur krijgt met een groen rand.

Er zijn 3 normen:

Gezond bewegen
5 dagen per week minimaal 30 minuten per dag bewegen
Fitnorm:

Minimaal 3 keer per week gedurende minimaal 20 minuten intensief
bewegen

Combinorm:

Combinatie van Gezond bewegen en Fitnorm

Als je klikt op de knop Meer kun je kiezen uit meerdere vormstijlen.

31




PowerPoint 2013

2.14  Dia 5 met nieuwe indeling

De volgende dia krijgt een andere indeling dan de andere dia’s, namelijk de
indeling Vergelijk. In deze indeling heb je twee tekstvakken naast elkaar.

Opdracht 2.18 Dia-indeling Vergelijk

1 Maak een nieuwe indeling met de indeling Vergelijk.
In het linker tekstvak zet je de sport top 5 van de jongens.
In het rechter tekstvak die van de meisjes.

2 Typdetekst zoals in het voorbeeld hieronder:

Jongens IEINTEY
Fitness O Fitness/aerobics
Voetbal O Iwemmen
Wielrennen O Wandelen

Hardlopen O Hardlopen

Iwemmen O Danssport

Als je hoofdletters wilt typen, gebruik je de Shift-toets. Je kunt een woord of zin
ook omzetten naar hoofdletters. Je klikt dan op de knop Hoofdlettergebruik. Uit
het menu kies je HOOFDLETTERS.

icl-|20 <K A R0 |iEci=-
st - A- ([ =E==
Eohoroe Zoals in een zin.

leine letters

senassmolics | Opdracht 2.19  Hoofdlettergebruik

oMKERING IETTERS

1 Selecteer het woord Jongens met slepen.
2 Klik op de knop Hoofdlettergebruik in het groepsvak Lettertype.
3 Kies HOOFDLETTERS.
Het woord komt nu in hoofdletters te staan.
4 /et het woord vet.
5  Zetook het woord Meisjes in hoofdletters en vet.
6 Maak van beide opsommingen een nummering.
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Opdracht 2.20 Dia5 opmaken

1 Jegaat de dia voorzien van vormstijlen. Het moet er zo uit komen te zien:

Sport top 5

s

. Fitness . Fithess/aerobics
. Voetbal . Iwemmen
. Wielrennen . Wandelen
. Hardlopen . Hardlopen

. Iwemmen . Danssport

2 Pas ook de kleur van de nummering van de vakken aan.
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ECDL 6.2.2.1
ECDL 6.2.2.5
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2.15 Dia’s dupliceren

Het maken en opmaken van een dia kost
aardig wat tijd. Voor de volgende dia’s is het
daarom handig dia 5 te kopiéren. Daarna pas
je de tekst en de figuren aan.

Het kopiéren van een dia gaat het makkelijkst
via het overzichtsvenster. Rechtsklik op de
dia en kies uit het snelmenu Dia dupliceren
kiezen.

Opdracht 2.21 Diadupliceren

1 Rechtsklik op dia 5.

2 Kies Dia dupliceren uit het snelmenu.
De nieuwe dia verschijnt als dia 6.

3 Hieronder staat de nieuwe tekst voor dia 6.
Neem dat over.

4 Pas ook de vormstijlen van de tekstobjecten aan.

5  Pas ook de nummering aan, zowel de stijl als de kleur.

@Duﬂ@ﬁv

1 & E

Knippen
Kopigren

Plakopfies:
o

0 U

Nieuwe dia

Di dupligeren

Dia verwijderen k
Sectie toevoegen

Dia's publiceren
Indeling v
Dia herstellen

Achtergrend opmaken...

Dia verbergen

IN CLUBVERBAND INDIVIDUEEL

a) Voetbal a) Iwemmen

b} Tennis b) Fithess/aerobics

c) Hockey c) Hardlopen

6 Slaje presentatie op onder dezelfde naam.
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ECDL 6.1.1.5 2.16  Twee presentaties

Stel dat je al eens eerder een presentatie hebt gemaakt en je wilt daaruit een of
meer dia’s gebruiken in je nieuwe presentatie. Dat kan natuurlijk, gewoon een
kwestie van kopiéren en plakken.

Je gaat de presentatie Vrije tijd openen en daaruit twee dia’s kopieren naar je

presentatie Sport en bewegen.

Opdracht 2.22 Tweede presentatie openen

1 Kies BESTAND, Openen.
2 Open de presentatie Vrije tijd.

Deze presentatie bestaat uit een aantal dia’s. Je kopieer drie dia’s je naar je pre-
sentaie Sport en bewegen. Je wisselt van venster door te klikken op de tab Beeld.
Daarin staat het groepsvak Venster. Met klikken op de knop Ander venster kies je
een presentatie.

BEELD | ACROBAT vanbuurt [CT -/ 25L
Q B kieur L—EI B Alle vensters ED’_J J:f
= Grijswaarde T2 Trapsgewijs
In-/  Aanpassen | — euw : Ander | Macro's
uitzoomen aan venster | WM Zwart-wit | yancter [ Splitsing verplaatsen  yencter v
Zoomen Kleur/grijswaarde Venster 1Sporten bwﬁgen
v 2Viijetiid

Je kunt ook op de taakbalk op het pictogram van PowerPoint te klikken. Je krijgt
dan miniaturen te zien van beide presentaties. Met klikken op de miniatuur
activeer je de presentatie.

Wisselen tussen twee presentaties kan ook met de sneltoets Ctrl+F6.

ECDL 6.3.1.4 2.17  Kopiéren en verplaatsen naar andere presentatie

ECDL 6.5.1.3
Kopiéren en verplaatsen tussen presentaties gaat op dezelfde manier als tussen

dia’s.

Opdracht 2.23 Dia kopiéren tussen presentaties

TOP 5 JONCEREN ‘

Klik op dia 2 van de presentatie Vrije Tijd.

Kopieer de dia, bijvoorbeeld met Ctrl+C.

Klik op de tab BEELD.

Klik op de knop Ander venster en klik in de lijst op Sport en bewegen.
Je bent nu weer terug in de presentatie Sport en Bewegen.

Klik op de laatste dia 6.

Plak de nieuwe dia, bijvoorbeeld met Ctrl+V.

Je Ziet dat de dia als dia 7 wordt ingevoegd met de juiste opmaak.
Ga terug naar de presentatie Vrije Tijd.

Kopieer ook dia 3 en 4 naar de presentatie Sport en Bewegen.

10 Sluit daarna de presentatie Vrije Tijd.

ez
e gmen e

N O AW N =

O

Bij verplaatsen knip je de dia uit de ene presentatie en plak je die in de andere.

35




PowerPoint 2013

ECDL 6.2.2.5
ECDL 6.2.2.6
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2.18 Dia’s verplaatsen en wissen

De nieuwe presentatie is nu klaar. Maar je gaat eerst nog een dia verplaatsen en
een dia wissen. Je doet dat in de Diasorteerderweergave. Dia’s kan je binnen een
presentatie verplaatsen met knippen en plakken via de knoppen of sneltoetsen.
Maar het kan ook door ze te verslepen.

Opdracht 2.24 Dia verslepen

Schakel over naar de Diasorteerderweergave.

Klik op dia 7.

Sleep de dia naar rechts en naar boven.

Zet de cursor tussen dia 4 en 5 en laat dan de muisknop los.
Dia 7 is nu dia 5 geworden.

Maak van dia 9 dia 6.

S 1AW N =

In de diasorteerder kan je ook heel makkelijk één of meerdere dia’s wissen. Een
kwestie van selecteren en op Delete drukken. Je kan met de rechter muisknop op
de dia klikken en in het snelmenu Dia verwijderen kiezen.

Opdracht 2.25 Dia’s wissen

1 Selecteerdia 9.
2 Druk op Delete en de dia wordt gewist.

BHS 060> Sport en bewes
START | INVOEGEN ~ ONTWERPEN  OVERGANGEN  ANIMATIES

=) Elinceing mm | VS
o ellen

en - PowerPoint

G CONTROLEREN . BEELD  ACROBAT

-t~ [ENNT00)]
= 3 e =
T g |schieen snelie

30 minufen bewegen

Sport en bewegen

Meest beoefende sport

De presentatie is nu helemaal klaar. Je gaat de presentatie bekijken. Daarna sluit
je de presentatie.

Opdracht 2.26 Diavoorstelling en sluiten

Ga naar dia 1 in de diasorteerderweergave.

Start de diavoorstelling met de sneltoets F5.

Druk op de spatiebalk om naar de volgende dia te gaan.

Ga nu door tot je bij de laatste dia bent.

Klik één maal en je komt terug in de Diasorteerder.

Sla de presentatie op onder dezelfde naam Sport en bewegen.
Sluit de presentatie.

N O 1A WN =
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Eind van het hoofdstuk

Aan het eind van elk hoofdstuk heb je een of meer van de volgende
mogelijkheden:

1 je maakt de eindopdrachten

2 je maakt een toets op vbb-online.nl

3 je maakt een case-opdracht

Eindopdracht

In de eindopdracht oefen je nogmaals met handelingen die je in het hoofdstuk
hebt geleerd. We leggen je echter niet alles meer uit; de stappen zijn dus wat
groter. Niet elk hoofdstuk bevat eindopdrachten.

Toets maken op vbb-online

Als je een account hebt op vbb-online kun je daar een toets maken. Met deze
toets controleer je of je de behandelde opties van dit hoofdstuk hebt begrepen.

1 Login op www.ybb-online.nl.
2 Kijk welke toets er voor je klaar staat en maak deze toets.

Case

Als er cases in het boek zijn opgenomen, dan staat deze na de eindopdracht. De
case is een grote opdracht waarmee je de handelingen van 2 of 3 voorgaande
hoofdstukken kunt oefenen. De uitleg is in de case nog korter dan in een
eindopdracht.
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De presentatie die je gaat maken gaat over de Europese Unie.

Opdracht 2.1 Nieuwe presentatie

Start een nieuwe presentatie.

Voer de titel en de ondertitel van de nieuwe presentatie in, zie hieronder.
Terugblik Geef de presentatie het thema Terugblik.

Kies de blauwgrijze variant.

Typ de tekst zoals hieronder. De titeldia ziet er nu zo uit:

Opdracht 2.2 Dia2

Voeg een nieuwe dia in met de indeling Titel en object.
Geef de dia de titel Europese Unie, waarom?

Typ de opsomming zoals op de dia hieronder.

Zet de regelafstand op 2.0.
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