PowerPoint 2013 UK

© 2014 Instruct, Postbus 38, 2410 AA Bodegraven
- 1°¢ druk: februari 2014
ISBN: 978 90 460 0717 4
9 1789046007174

Alle rechten voorbehouden. Niets uit deze uitgave mag worden verveelvoudigd, opgeslagen in
een geautomatiseerd gegevensbestand, of openbaar gemaakt, in enige vorm of op enige wijze,
hetzij elektronisch, mechanisch, fotokopieén, opnamen of op enige andere manier, zonder
voorafgaande schriftelijke toestemming van de uitgever.




2 INSTRUCT

INHOUDSOPGAVE

INHOUDS OPGANVE ...t rr s e s s s n s s s e s sa s san s aan s aansannsanssansannnnns 2
R0 10 ] 247,710 10 1 21 5 PP 6
GEBRUIK VAN HET CURSUSBOEK .......c.coiiiiiiiiii i v et e veee v e s a e s e nneas 7
ONLINE ONDERSTEUNING ... reer e rer e s s e s s ranrn s n s n s n e n e n e nennennns 8
1 KENNISMAKEN MET POWERPOINT .....coiiiiiiiiieiiei et seeseesnassnnesnnsansn s ennns 9
1.1 Een presentatie bekijken ... 10
1.2 Weergavemogelifkheden ... e 14
1.3 0pslaan en afslUiten ..o 18
1.4 Werkscherm van POWERPOINT ...ttt et et ettt et et et e et et ae e e e e e aneeenens 19
1.5 DIa’s DEWEIKEN ... et 23
1.5.1 Tekst toevoegen, verwijderen en opmaken .........coouiiiiiiiiiiii i 23
1.5.2 Dia's VEIWIJABIEN ...t ettt et ettt et et e e et e neanenens 25
1.5.3 Ongedaan maken en OpnieUW UItVOEBIEN ... ...uiiiie it ae e aaeaees 25
1.5.4 Opsommingstekens gebruiken ... ... ..o e 26

1.6 Presentati® gEVEN ....u e e 27
1.7 EXtra 0f@NINGEN ..o et 28
LR & T o T = TP 30
LIS IS Y- 10 g 1T o Y2 [ o Vo R TR 31

2 PRESENTATIE MAKEN ...t r et s e e e e e s e s e aan e e e e e eannas 33
b2 B 1 - B[ o 1= 11 gV S PPN 33
D22 I =1 1 A T 170 Y= -1 o 35
2.3 TEKSTOPMAAK Lttt e 39

D T B - T a o] o]0 0 - T | PP 39
2.3.2 AlINEAOPMAAK .ttt ettt aaans 41
2.3.3 OpsommingstekeNS WiIjZIGEN .....cuiii i e 43
2.3.4 Nummering gebruiken ... s 46

2.4 SmMartArt gebrUIKEN . ... e 48
2.5 VerplaatSen €N KOPIBreN .. ... e 50
2.5.1 Verplaatsen en kopiéren door middel van verslepen ..........ccoooiiiiiiiiiiiiiiiiiinnnnns 50
2.5.2 Verplaatsen en kopiéren via het Klembord .........ccoooiiiiiiiiiiiiee s 51

2.6 EXIra 0B @NMINGEN .. LX]
N A [ oY= = b5
2.8 SAMEBNV AT NG ettt ettt ettt naas 57
3 PRESENTATIE OPMAKEN ... ae s e e e s e s n e s e e e n e nenenes 59
R Tt O I o Y=Y 010 =T e Y=Y T 1= =7 =Y o 59

R 72 N o =Y 218 b= T2 4T =Y o 1 60

R TR T AN o] o (=T e | o T IRV AT T 1= o T 61
3.4 Achtergrond van tekstkaders opmaken ........ccoiuiiiiiiiii i 64
3.4.1 Kleuren, [ijnen en effeCten ..o e 64
3.4.2 Afbeelding als achtergrond ........cooiiiiiiiii i i 67
3.4.3 Schaduw en WeerSpPiegeling......cuiuiiiii i i e 68

R T T 5 = e 1= =1 o Y1 Yo =T o TP 70
TG 1o =1 £ P 71

B T A T 010 1T o V2= 11 o S 73



POWERPOINT 2013 UK 3

4 DIANMODEL ....eciiiiii it e et e e e s s e s e aa s s e s e s e s aan e aan e anraan e n e naanaans 74
4.1 Diamodel OPVIAGEN ...t e aan 74
4.2 Diamodel WijZIgen. ..o e 76
4.3 Datum/tijd, dianummer en VOETTEKST. .....ouiiiii e 80

L T I o T-AY o Y=Y [T o PR 80
4.3.2 OPpMaak @8NgEVEN ... .ttt et aaaean 82
4.4 Sjabloon opslaan en gebruiken ...... ... 84
4.5 EXTra 0 f@NINGEN ..o e e aas 87
G I o - - PP 88
ST 10 g 1= oY= [ o Vo R PP 89

5 DIAOVERGANG EN ANIMATIES ...t ir et et e ie s e e s e s e s a e s e e e aneas 91

S I B = To AT o =Y o T -1 o P 91
T I B D TF-To V7= T o F- g Yo JF= = 1 Vo 1= V2= o I 91
5.1.2 Geluid en tijd INSTEIIEN .. . 94

5.2 ExXtra 0efeniNgEN (1) ..o 96

ST T 2N oY [0 - 1 97
5.3.1 Animatie-effeCcten @aangeVeN ..ot 97
5.3.2 Aangepaste animati€ ......uouieiiiiii e 99

5.4 Extra 0efeNiNGEN (2) ..o 103

LT T 1o Y=Y T 104

SIS T 10 1= 10 17 1 10 T PO PP 105

6 AFBEELDINGEN ... e e v s e s e s s s s s s s n s s s n s s ranranranranranranennnns 106
6.1 Afbeeldingen iNnvoegen VanUIt diad ......cciiiiiiiiieii i i i 106
6.2 Afbeelding DEWEIKEN ... e 108

A I oo 0= T = T= 1 ] o 1= 11 o T 108
6.2.2 1llustratie dradi@n .........cieiuie et eens 110
6.2.3 Afbeelding OpPMaKeN ... i e 111

6.3 Afbeelding invoegen vanuit het lint ... ..o 115

6.4 Afbeeldingen Uil Nen . .c.oiie i e 116

6.5 Afbeelding invoegen vanuit een bestand...........ccciiiiiiiiiii i 117

B.6 FOtOalbUM .ot 119

B.7 EXIra 0B @NINgEN it 121

LS T o 1= £ PP 122

LTS TS T 010 1T 0 V2= 11 o 123

7 VORMEN EN WORDART ..ottt iieriassassanssanssansanssanssanssanssansaanssnssanssnnsnns 124

2 Y 4 o 1 1T o T PP 124
2 I VAo T ¢ 0 T T A V70 Y=Y = o I P 124
A I Vo ¢ 4 IR L= VA o =T T o TP 126
B2 G Vo ¢ 0 VT4 T =1 o PP 126
7 I VAo [o oY do [T - oY [ V4= o PP 127
7.1.5 TeKST TOBVORGEN ...ttt ettt e 128

2 N =1 3 A T VAo o 1 AN o PP 129

7.3 Objecten kopi€ren en VerplaatSEen .....ivuiiiiiiiiii i e 131

A O o= Tox =T e | o T=T 01T 4= o 1R PP 132

7.5 EXIra 0B @niNgeN ..o e 135

2 S T I o Y= £ PP 136

2 A Y- 10 1= 0NV 7Y ] T PP 138



4 INSTRUCT

8 TABELLEN EN GRAFIEKEN ... v et e e s e s e s s n e s a e en e annns 139
8.1 Tabel INVOEGEN (1) . ettt 139
8.2 Tabel INVOEBGEN (2) ... et 141
8.3 KOIOMMEN BN TN ..t ettt ettt e e e e 142
8.4 Tabel OPMaKEN . .. 145
8.5 Grafiek INVOEgeN (1) ot 146
8.6 Grafiek verplaatsen en verwijderen ... ..o 147
8.7 Grafieken INVOEBGEN (2) ... e 149
8.8 Grafieken bewerken .. ... e 150

8.8.1 Grafiekonderdelen ... 150
8.8.2 Grafiekonderdelen opmaken ... ...oviiiiiiii i e 151
8.8.3 Grafiekonderdelen toevoegen/verwijderen .........c.cooviiiiiiiiiiiiiiiii e 153
8.8.4 Grafiektype WIJZIGEN ... e e 156
8.9 EXIra 0B @NINgeN ..o e 159
8.0 TOBES B ittt ittt i e 160
S I I S ¥=T 0 0 1= oLV 2 Y ] o T O PP 162

L ] 11N 2 1 O PPN 164
9.1 Tekst omzetten Naar SMaArt AT ..o e 164
S IO 1 10T Ta 7 AN o A [0 AV 70 1= To 1] o HO PP 165
9.3 Organigram MaKEN ... e 166

9.3.71 TEKST TOBVOBGEN .uvti ettt e ettt e et e et et e e e as 166
9.3.2 VOIMEN 10BVOBGEN ...ttt ettt ettt ettt ettt et e et e et et et e e et et ae e eaeas 167
9.3.3 Het Tekstvenster gebruiken ... ..o 168
9.3.4 Grootte en indeling @anNPaASSEN .....ciiii it 169
9.3.5 Organigram OPMaKEN ... .t 170
9.4 EXIra 0B @NINgEN ..o e 173
S T T oY= = 174
S I IS ¥-T 0 0 1= a1V 2 1 ] T O PP 175

10 PRESENTATIEMOGELIJKHEDEN........oiiiiii e v r e e e e v e s e s nrnnnean 176
T0.7 Diavoorstelling STart@N .. .t e e 176
10.2 Diavoorstelling INSTEIIEN ... .uii i e aaas 178

10.2.1 TijdsinstelliNngen @anNgEVEN .. .i.uii i e e aees 179
10.2.2 Diavoorstelling continu afspelen.........coiiiiiiiiiiiii 180
LI B B T IRV = T4 o 1= T o 1= o I P 181
TO. 3 INPAKKEN YOOI CO ..ttt e e e e e et et e et e ee e eaaeeneeaneans 182
T 0.4 ATAIUKKEN .t e 185
T0.4.1 Dia’s afdrukKen ..o 185
10.4.2 Hand-outs afdrukken ..o e 186
10.4.3 Overzicht afdrukken ... 187
10.4.4 Diaformaat en afdrukstand @aanpassSen ........ccciiiiiiiiiiii i 188
O 8 T =5 %4 1 = T Y= =1 o 110 T =1 o PSP 191
O o = =t 1O L PP 191

O R A ¥ Y0 3 =Y o V2= ] T 192



POWERPOINT 2013 UK 5

11 ENKELE EXTRA MOGELIJKHEDEN ... v e e e e e 193
11.1 Opslaan in een ander bestandsformaat ..........c.ocviiiiiiiiii i s 193
11.1.1 PowerPoint-voorstelling ..... ..o e ee e 193
11.1.2 PowerPoint 97-2003-presentatie.....ccuieiiiiieiiiiiiiiii i i i 195
11.1.3 Afbeeldingsbestand...... ..o 195

R I I oY =Y - o Vo P 197
11.2 Bestandstypen beKijKen ... e e 198
T1.3 Opties VOOr POWEIPOINt ...ttt e eaaeans 199
TT1.3.7 GebrUIKErSNaaM ..o e e 199
11.3.2 Standaard bestandsloCatie .....c.vviiiiiiiii i 200
LI 3T o 1= | 11 o Ve TP 201
T1.5 Help gebruiken . ... o et 203
(SIS T: 10 g LT oY= o Ve TR PP 205
12 AFSLUITENDE OPDRACHTEN. ... ..o v v r e eaans 206
BIJLAGE 1, STATUSBALK ...t e e e e e e s an e eanaeas 211

BIJLAGE 2, INDEX..... ottt s s s s s s s an e e r e nnaes 212



