PowerPoint 7 en 97

Inleiding
Met M S-Power Point uit de M S-Office suite haal je prima software in huis om mooie presentaties te maken.

Je kan Power Point gebruiken:

« voor het maken van dia’'s die je als ondersteuning bij een toespraak, vergadering, lezing... gebruikt. Je hebt
uiteraard wel een PC nodig met een goed projectiesysteem, zeker als je voor een groot publiek werkt. Het
overschakelen van de ene dia naar een volgende gebeurt met één muisklik of zelfs via afstandsbediening. Het
gebruik van kleur, beeld en geluid maakt een PowerPoint-presentatie extra aantrekkelijk.

e voor het maken vaslide shows (kioskpresentaties) waarbij telkens automatisch de volgende dia verschijnt. Na de
laatste dia begint de slide show vaak automatisch opnieuw. Mooie overgangen tussen de dia's en verrassende
(geluids)effecten zorgen ervoor dat het wogholv hier niet gestolen is. Slide shows zijn vaak op open-deur-dagen
en beurzen te zien.

e voor het samenstellen vamteractieve voorstellingen waarbij de gebruiker via keuzes bepaalt welke informatie hij
gepresenteerd wil zien.

We proberen in deze cursus zowel het gebruikRawerPoint 7 alsPowerPoint 97 te behandelen. Gebruikers van een
PowerPoint-versie vodiMindows 3.x zullen beslist ook heel wat aan deze cursus hebben.

1 PowerPoint starten

Je start PowerPoint normaal door op de kitbgrosoft PowerPoint op de Microsoft-werkbalk te klikken. Ontbreekt

deze knop, dan kan je beslist PowerPoint starteBtarg Programma’sin Windows 95. Wellicht krijg je eerst edip

van de dag te zien: net zoals in Word telkens een andere tip, die zeker de moeite waard is om te lezen. Daarna kom je in
het venstePowerPoint terecht, waarin je — zoals je hieronder merkt — verschillende keuzes kunt maken:
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-Mieuwe presentatie maken —————————— K

E‘;‘iwj " wizard AutoInhoud starten Annuleren |
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Lege presentatie openen ey -
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e Wizard Autolnhoud starten (PowerPoint 97Wizard Inhoud starten (PowerPoint 7). Met deze wizard word je
stap voor stap begeleid bij het samenstellen van je presentatie, zowel naar lay-out als naar inhoud.
Het aantal voorgedefinieerde presentaties waaruit je kan kiezen is in PowerPoint 97 uitgebreider dan in
PowerPoint 7.

Wizard Autolnhoud

AutoInhoud
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opzet maken voor de inhoud en indeling
wan een presentatie,
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Delook van de wizard is in PowerPoint 97 verbeterd. In het linkergedeelte van de wizard — en dat geldt ook voor
andere wizards in Office 97 — krijg je een overzicht van de stappen die de wizard doorloopt tussen het starten ervan
en het voltooien. Zo kun je heel gemakkelijk volgen, en zelfs snel naar een bepaalde stap van de wizard 'springen'.

» Sabloon openen. Kies één van de vele voorgedefinieerde ontwerpsjablonen (taPiasehtatie-ontwerpen) en je
presentatie ziet er al van bij het intypen verzorgd uit. Meer over ontwerpsjablonen in punt 5 en 10. In het tabblad
Presentaties kan je zelfs een complete presentatie als basis voor je nieuwe presentatie kiezen.

PowerPoint 97 biedt ook nog een tabblad met enkielpagina’s.

* Legepresentatie openen. Bij een lege presentatie begin je helemaal vanaf 'nul'. Uiteraard kan je later een sjabloon
aan je presentatie toevoegen.

» Bestaande presentatie openen. Vanzelfsprekend kan je ook een reeds eerder opgeslagen presentatie openen om te
gebruiken of te bewerken. Hiervoor kan je uiteraard ook via het Bestand, Openen terecht.

2 Een eenvoudige presentatie samenstellen

2.1 De dia-indeling

Kies je bij het starten van PowerPoint voor het maken van een lege presentatie, dan kan je meteen met de samenstelling
van de eerste dia beginnen. PowerPoint biedt je alvast een venster met voorgedefinieerde dia-indelingen —in
PowerPoint 9Autolndeling genoemd — waaruit je kan kiezen. Er is keuze uit meer dan twintig combinaties met tekst,
afbeeldingen, kolommen, tabellen, grafieken...

De eerste dia uit je presentatie zal wellicht een titeldia zijn. Kies dus de eerste dia-indtdidig en je komt meteen
in een dia terecht waar je tekst kan intypen.

Hieuwe dia

Kies een Autolndeling: ok I
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Zoals de illustratie hierboven toont, zijn in de titeldia twee tijdelijke aanduidingen voorzien: één voor de titel en één
voor een ondertitel. Van zodra je in één van beide vakken Klikt, krijg je een grijs omrand kader, waarin je de tekst van
de titel of ondertitel kan typen.

Titel en ondertitel worden normaal gemiddend en elk van een eigen lettertype en specifieke lettergrootte voorzien.
Uiteraard kan je de lay-out van de gegevens op je dia aanpassen:

e gaat het om aanpassingen in slechts één dia, dan kan je die aanpassingen best rechtstreeks in die dia uitvoeren (zie
4.3 hierna).

« wil je de opmaak van een hele reeks dia's wijzigen, dan maak je best van sjablonen of modellen gebruik (zie punt 5
en 10). Voorlopig stellen we ons tevreden met de standaardopmaak.

2.2 Volgende dia
Is de tekst in je titeldia ingetypt en wil je naar de volgende dia:

e druk dan op de knoNieuwe dia rechts onderaan de statusbalk (PowerPoint 7), of

e gebruik de knopNieuwe dia op de werkball&andaard, of

e kieslnvoegen, Nieuwe dia, of

e gebruik de sneltoetstrl+M.

Telkens kom je in het venstidieuwe dia terecht waar je de dia-indeling voor de volgende dia kan kiezen. Bij de

tweede dia stelt PowerPoint automatisch een lijst met opsommingstekens voor, maar je kan uiteraard een andere dia-
indeling kiezen.
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Gebruik je een bepaalde dia-indeling die je daarna manueel aanpast, dan kan je via Opmaak, Dia-indeling de
oorspronkelijke dia-indeling nog altijd opnieuw toepassen of een andere dia-indeling kiezen. Deze opdracht heeft geen
invlioed op objecten en tekst buiten de tijdelijke aanduidingen uit de dia-indeling.

2.3 Lijst met opsommingen

Je kan in een opsomming tot vijf niveaus gebruiken. Het eerste niveau staat normaal tegen de linkerrand.

Verlaag/verhoog met één niveau op één van volgende manieren:

ingetypt;
met de sneltoetselit+ Shift+ < enAlt+ Shift+ 2.

met Tab/Shift+ Tab (zolang er geen tekst bij het opsommingspunt is ingetypt);
met de knoppeNliveau verhogen enNiveau verlagen (werkbalkOpmaak), ook als er reeds tekst is

& »

Via het menwOpmaak, opsommingsteken kunnen eventueel andere opsommingstekens ingesteld worden.

2.4

Dia’s uit andere presentaties aan je presentatie toevoegen (Diazoeker) [PowerPoint 97]

Via het menunvoegen, Dia’s uit bestanden kan je dia's uit andere presentaties overzichtelijk weergeven en met de
knoppennvoegen of Allesinvoegen in je actieve presentatie opnemen.
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3 Een presentatie opslaan

Uiteraard moet je je presentatie opslaan, wil je die later opnieuw kunnen openen en gebruiken. Dit gebeurt via het menu
Bestand, keuze®psaan enOpdaan als, zoals in alle Windows-toepassingen. Voor een PowerPoint-presentatie wordt

als standaardextensie .PPT gebruikt.
Opdlaan als Power Point-voor stelling (Power Point 97)

In het vensteOpdaan als kan je bijBestand opslaan als een presentatie aPowerPoint-voorstelling opslaan (extensie
PPS). Door dan bijvoorbeeld in de Windows-verkenner opresrbestand te dubbelklikken, wordt de diavoorstelling

onmiddellijk gestart.
Opslaan voor gebruik op Internet/Intranet (Power Point 97)

Wil je een presentatie opslaan voor gebruik op Internet of een Intranet, ki©pdlaan als HTML-bestand. Zie punt

17 verder.
Inpakken en wegwezen
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De menukeuze Inpakken en wegwezen in het menu Bestand start een gelijknamige Wizard die je helpt bij het inpakken
van je presentatie a's je van plan bent die op een andere computer weer te geven.

Wizard Inpakken en wegwezen I

Starten wWizard Inpakken en wegwezen

Met deze wizard kunk u een gehele
presentatie inpakken en deze vervolgens
op een andere computer weergewen,

In ke pakken bestanden
Bestemming kiezen
|-._|_||:||:|E|iF||;|EF|

Viewwer

De Wizard 'Inpakken en Wegwezen' in Power Point 97

i volkadien ]

Annuleren i < Wit

Niet alleen de presentatie maar ook bijhorende gekoppel de documenten en multimediabestanden kan je op die manier

b.v. op één of meer diskettes opslaan. De wizard laat je ook toe eventBealedeoint Viewer — die in de map

ValuPack van decD te vinden is — toe te voegen, waardoor het mogelijk is de presentatie ook op een computer uit te
voeren waarop het programma PowerPoint niet geinstalleerd is. Zo kan je een presentatie dus gemakkelijk verspreiden
of op een andere plaats uitvoeren.

4 Inhoud en opmaak van een presentatie aanpassen

Tijdens het intypen van een dia kom je in de diaweergave terecht waar je de dia waaraan je werkt te zien krijgt en waar
je de dia-inhoud en dia-opmaak kan aanpassen.

Daarnaast zijn er nog vier andere weergavemogelijkheden. Je kiest een andere weergave:

* via het menuBeeld, of
» via de specifieke knop links onderaan de statusbalk:

= 0o 0O
-_— OO0 = @
1 2 3 4 5
1 Diaweergave 2 Overzichtsweergave 3 Diasorteerderweergave 4 Notitiepaginaweergave 5 Diavoorstelling
(zied.3) (zied.2) (zied.1) (zied.4) (zie 6)

4.1 De diasorteerderweergave

Een heel vaak gebruikte weergave igldesorteerderweergave. In deze weergave krijg je een overzicht van alle dia's
waaruit je presentatie bestaat. Je kan er heel wat opdrachten uitvoeren.

Dia's selecteren [EIMicrosoft PaweiPaint - [milieuzorg.ppt] TR
|/ gestand Bewerken Beeld | Inwoegen Cpmask Extra Diavoorsteling venster Help SRS
«  klik op één dia of gebruikhift + klikken om [oEE@¥|ibad o~ A @ FEkz0a0m < | @]
meerdere dia's te selecteren, of [Blcemerzeas e Bl a
e gebruikCtrl+A (menuBewerken, Alles selecteren) [ i | [ T
om alle dia's te selecteren, of =
+ sleep, vertrekkend in de witruimte tussen de dia's, epn| “EUUTE
kader om alle dia's die geheel of gedeeltelijk in het - .
denkbeeldige kader zitten te selecteren. ] S
Dia'sverwijderen i
Druk opDelete om de geselecteerde dia's te verwijderen o
(of kiesBewerken, Dia verwijderen). 4 . -
C=Ee T i"'
[ Dissortesrder [ Standaardontwerp [ox
Dia's ver plaatsen A Start | (57 Microsoft waid - Cursus . |[25 Hidaak Capture =] irosalt PawerFaint [ | [ @ %im 1407

Sleep de geselecteerde dia('s) naar een andere plaats.
Verder in deze cursus komen we nog regelmatig in de diasorteerderweergave terug!
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4.2 De overzichtsweergave

Wil je wijzigingen in de diatekst en vooral in de structuur van je presentatie aanbrengen, dan is de overzichtsweergave
zeer interessant.

In de overzichtsweergave krijg je de structuur en de tekst van je dia's te zien, zoals hier geillustreerd.
Het verbeteren van typefouten of het toevoegen of verwijderen varrms

|7 Bestand Bewerken Besid Invosgen cpmask Extra Diavoorsteling Venster Help 2

dia's of dia-items gebeurt hier net zoals in de overzichtsweergave [DeHayi=edo-o-aeFEEEoa0%E>= |
van MS_Word: lT\mesNewRoman ~4# = B Z U 8 \g%z |5; :;‘|A A'| & |;*
= =]

- Elke dia bestaat uit verschillende niveaus. Het hoogste nivea(pis'® Milicuzorg
de diatitel. Elke dia wordt links van die titel genummerd en vo@r ~ fudtterniia
de titel staat een dia-pictogram. -

soft PowerPaint - [milisuzora ppt]

lonend voor uw bedrijf

230 Wat is milieuzorg?

o+ + alle inspanningen van een bedrijf voor het
*  GebruikTab of Shift+Tab (of Alt+ Shift+ €< enAlt+ Shift+ 2) = C—
om een dia-onderdeel respectievelijk van niveau te verlagen of e et
— ophet railisn.
te verhoge-n. - o ka5 ?ff?é“;ﬁﬂ?““‘gl
+  MetAlt+Shift+ A enAlt+ Shift+ ¥ wijzig je de volgorde van het | sise s v it r
item waarin de invoegpositie staat of van alle geselecteerde | “***%.L, ‘ o :
A Stant| B Microsottword - Cursus .| 27 Hiaak Capture |[EiMicrosoft PawerPoi - i’@soiﬁ ol 1417

items.

¢ Kilik op het dia-pictogram links van de diatitel om de volledige dia te selecteren. Nu kan je de volledige dia hoger
of lager plaatsen. Wil je de volgorde van de dia's veranderen, dan werk je echter beter vanuit de hierboven
besproken diasorteerderweergave.

Met de specifieke werkbalRverzicht kan je eveneens de overzichtsweergave manipuleren:

Niveau verhogenAlt+ Shift+ €)
Niveau verlagerfAlt+ Shift )
Alinea omhoogAlt+ Shift+ M)
Alinea omlaagAlt+ Shift+ V)

Selectie samenvouwen

Selectie uitvouwen

EREEE

Alles samenvouwen

— =l
Il

Alles uitvouwen

=] | Samenvattingsdia (PowerPoint 97 - zie 4.6)

Eﬂ_ Opmaak weergeven/verbergen

Miniatuurweergavein kleur (Power Point 97)
In de overzichtsweergave — maar ook in andere weergaves — zie je de actieve dia ook in diaminiatuur. In de

overzichtsweergave kan je zo bijvoorbeeld in het oog houden als een dia niet te overladen wordt met tekst en gegevens,
omdat je effectief ziet, in miniatuur, hoeveel ruimte de ingetypte tekst op de dia inneemt.

De weergave van een diaminiatuur kan je via het nBesld, Miniatuur al dan niet instellen.

4.3 De diaweergave

In de diaweergave krijg je één dia te zien. Je kan er nieuwe dia's intypen en/of bestaande dia's aanpassen naar inhoud en
lay-out. Je kan heel snel naar een vorige of volgende dia overschakelen:

* metPageUp enPageDown;
» door met de schuifbalk op de verticale liniaal te slepen tot je bij de gewenste dia komt;
» door de twee specifieke knopp¥arige dia enVolgende dia onderaan de verticale schuifbalk te gebruiken.

De tekst in de dia's bevindt zich telkens in een 'tijdelijke aanduiding’, een denkbeeldig kader dat gemakkelijk
verplaatsbaar is. Door in de diatekst te klikken zie je het bijhorende kader dat in PowerPoint 97 onmiddellijk
geselecteerd wordt (het object wordt van acht grijpblokjes voorzien). In PowerPoint 7 moet je nog uitdrukkelijk op het
kader klikken om het te selecteren.
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Q Wat is milieuzorg? u

i
Geselecteerd object met acht grijpblokjes

Nu kan je het object — met de inhoud ervan — naar een andere plaats in de dia slepen of het object vergroten/verkleinen
door de grijpblokjes te slepen.

Binnen het geselecteerde object zijn een waaier aan handelingen mogelijk:
» de tekst binnen het objeaitlijnen via het menWpmaak, Uitlijning of via de knoppen op de werkbalipmaak.

» het object van eeomranding voorzien en voor het object eepvulkleur kiezen via het menO@pmaak, Kleuren
en lijnen. Zorg ervoor dat de tekst in het object nog duidelijk leesbaar is!

* viaOpmaak, Schaduw (PowerPoint 7) kan je het object en de tekst in het object vastlesstuw voorzien. In
PowerPoint 97 gebruik je de kn&haduw op de werkballekenen om object en tekst van een schaduw te
voorzien. Via deschaduwinstellingen kan je de schaduw nog meer in detail bijregelen.

Schaduw 2= || Geen schaduw | S chaduwinzstelingen

Klewr: 0K | % | -1‘ .*_‘ +- -+: m -
IEieen 'I = Semitrarsparant r. .1 ‘. ." |

Annuleren |

—Yerschuiving L. .J .. ! PowerPoint 97
" Bowven anree!d
< Onder I EEunten 4| I_. r. \. .r"
 Links H 5 rli . ! !
I = 1t
" Rechts =1 "ren . . = !

™ Standaard voor nieuwe objecten Schaduwinstelingen. ..

PowerPoint 7 PowerPoint 97
* een object met inhougkr wijderen door het object te selecteren enDmbete te drukken.

e een nieuw objedibevoegen door op de werkbalkekenen de knopTekst (A) in PowerPoint 7 of de knopekstvak
in PowerPoint 97 te kiezen en in de dia te klikken. Het object past zich aan de ingetypte tekst aan.

¢ de tekst in een object van een and#ertype, letterweergave, corps, letterkleur... voorzien via het menu
Opmaak, Lettertype en via enkele knoppen op de werkb@lkmaak.

« deopmaak van het ene object naar een ander oljepiéren door bij het ene gesel ecteerde object de opdracht
Opmaak, Opmaakprofiel Object kopiénerkiezen en bij het andere object, na selectie, de opdracht Opmaak,
Opmaakprofiel Object toepasstrkiezen (PowerPoint 7). In PowerPoint 97 vind je deze menu-opdrachten niet
terug. Wel iser op de werkbak Standaardeen knop Opmaak kopiéren/plakkeanwezig, die werkt zoalsin MS-
Word:

» selecteer het object of de tekst waarvan je de opmaak wil kopiéren;
» klik op de knopOpmaak kopiéren/plakkd&nf dubbelklik als je naar meerdere objecten wil kopiéren);
< klik nu op het object of sleep over de tekst waarnaar je de opmaak wil kopiéren.

4.4 De notitiepaginaweergave

Bij elke dia hoort een notitiepagina met een verkleinde versie van de dia en ruimte voor notities voor de spreker. Je kan
deze notities afdrukken en tijdens een presentatie gebruiken als geheugensteuntje voor de hoofdpunten.

Gebruik de knopNotitiepaginaweergave (links onderaan statusbalk) en je krijgt een pagina te zien met bovenaan de
actieve dia en daaronder ruimte voor het intypen van notitieBeééld, In- en uitzoomen zal je wellicht moeten
inzoomen om de notities leesbaar te maken.

In PowerPoint 97 open je via het meBeeld, Sprekersnotities een mini-venste®prekersnotities waarin je notities kunt
intypen en wijzigen zonder de diaweergave of overzichtsweergave te moeten verlaten en naar de notitiepaginaweergave
te schakelen.
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4.5 Opmerkingen aan dia’s toevoegen (PowerPoint 97)

Je kan heel eenvoudig opmerkingen aan dia’s toevoegen zonder de inhoud van de dia's zelf te wijzigen. Vialnvoegen,
Opmerking voeg je in de diaweergave een geel 'plakbriefje a la Post-It' aan een dia toe. De gemaakte opmerking is
achteraf heel gemakkelijk te verwijderen.

4.6 Samenvattingsdia (PowerPoint 97)

Op de werkbalkeDiasorteerder enOverzicht (Diasorteerderweergave of overzichtsweergave) is een knop

Samenvattingsdia voorzien. Selecteer vooraf de dia's die je wil samenvatten en een klik op déakmeopattingsdia

voegt één of meerdere samenvattingsdia's voor de eerste geselecteerde dia aan je presentatie toe. De samenvatting wordt
gemaakt op basis van de titels in de geselecteerde dia's.

4.7 Dia’s uitvouwen (PowerPoint 97)

Een fout die wel eens gemaakt wordt, is het overladen van een dia met informatie. Een overvolle dia Kaxirj@ met
Dia uitvouwen snel opsplitsen in meerdere dia's. Voor elk opsommingselement van het hoogste niveau uit de ‘overladen’
dia wordt nu automatisch een afzonderlijke dia gemaakt.

4.8 Dia’s verbergen

Een dia die je (tijdelijk) niet wenst weer te geven in je presentatie, maar toch niet wil verwijderen, kan je&r—
bergen via het menDiavoorstelling, Dia verbergen of met de knofia verbergen op de werkbalk
Diasorteerder.

In de diasorteerderweergave wordt het dianummer van verborgen dia's doorkruist.

5 Een ontwerp(sjabloon) toepassen
e - T=1| T ot nu heb je geleerd hoe je de dia-objecten één voor

e | E één kan opmaken. Het zou een hele klus zijn om de

Zoskenin: (] Presentatis-ontwerpen =l ; Q! Bl = e
k. pot] m 1

= opmaak van elk dia-object afzonderlijk te moeten
o i || yitvoeren.
:g:f:;:z:;m | Door aan je dia's eantwerpsjabloon toe te voegen,
%g:‘;ﬁ;igt maak je automatisch de ingetypte tekst uit je
] Lnten ot i e presentatie op en ziet je presentatie er ineens veel
B & aantrekkelijker uit. Bekijk de meegeleverde
Be:t‘andm zoeken die voldoen aan deze zoskeriteria: OntWGrpS]ab'Onen Vla het memprraak,
Bzt | = e[ =1 wmden | Ontwer psjabloon toepassen (PowerPoint 7Dntwerp

Bestandstype: IPresentatles]ablonen(*.pot) j Laatst gewijzigd: willekeurig tijdstip > | opnieuw zneken

| 17 bestand(en) gevonden.

toepassen (PowerPoint 97) of via de knop
Ontwer psjabloon toepassen (werkbalk
Sandaard). Je krijgt telkens een voorbeeld te zien. Van zohaast Jeegassen klikt, wordt het geselecteerde
ontwerpsjabloon op je dia's toegepast.

Hoe ontwerpsjablonen precies in elkaar zitten en welke invioed ze uitoefenen op je presentatie wordt verder in punt 10
besproken.

6 De diavoorstelling

Tijd om de presentatie voor het eerst uit te voeren, maar zorg ervoor dat de presentatie zeker eerst opgeslagen wordt (zie
punt 3 hiervoor). Vanuit de diaweergave kan je met de Biayoorstelling de actieve dia bekijken zoals deze zal
gepresenteerd worden. Onder anderePageUp enPageDown krijg je telkens de vorige of volgende dia op je scherm.

Na de laatste dia sta je terug in de diaweergave.

6.1 PowerPoint 7
Als je de presentatie echt wil laten lopen, kies dan via het Beahd voor Diavoorstelling.
In het vakDia’'s bepaal je of je alle dia's uit de presentatie wil zien (normaal wel), ofwel een specifieke reeks dia's.

Kies je bijVolgende dia voor Handmatig, dan moet je telkens zelf aangeven wanneer de volgende dia mag verschijnen.

Dit kan o.a. door een muisklik of een druk op de spatiebalk. Het handmatig overschakelen naar de volgende dia wordt
heel vaak gebruikt wanneer de presentatie dient als ondersteuning van een spreker. Je kan immers nooit vooraf plannen
hoeveel seconden de spreker bij elke dia zal stilstaan.
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Diavoorstelling [ 7] I

& Alle

Annuleren
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—%aolgende dia
¥ Handmatig

' Tidsinstelingsn gebruiken
Perklevr:

0 Try-out i hijdzinztell
ry-out woor hieuwe tijdsinstelingen Iﬁ

™ Herhalen tot op E s wordt gedrukt

Na de laatste dia kom je normaal terug in het venster terecht van waarduit je de diavoorstelling startte. Heb je echter
Herhalen tot op Esc wordt gedrukt aangekruist, dan kom je na de laatste dia uit de voorstelling terug bij de eerste dia.
Deze lus gaat door tot je op de Escape-toets drukt.

Het is ook mogelijk om na een opgegeven aantal seconden automatisch naar de volgende diate schakelen. Bij elke dia
geef je op hoeveel seconden die dia geprojecteerd moet worden.

Om het aantal seconden per dia op te geven, probeer je de tijdsduur best even =
it. Kruis daarom Try-out voor nieuwe tijdsinstellingen aan en Klik op de knop | IAESRS
Starten. Je krijgt de eerste dia te zien en rechts onderaan verschijnt een =l 0:00:04 [ |_I:|I:|:EIEI:E|4

venster Try-out. In dit venster lopen twee tijden: links de tijd die de totale 2
presentatie in beslag neemt en rechts de tijd die de actieve diain beslag neemt. Herhalen | @ | [ I

Hoelang je een bepaalde dia op het scherm laat verschijnen, hangt natuurlijk
af van de hoeveelheid informatie op die dia. Neemin elk geval rustig de tijd om de hele diate lezen vooraleer je naar de
volgende dia gaat (rechterknop). Een goede timing per diais zeer belangrijk: zowel het te kort aste lang laten
verschijnen van een dia werkt irriterend.

Klik op de knop Onderbreken (middenste knop) als je de lopende try-out eventjes wil onderbreken. De try-out gaat
verder als je nogmaals op de knop drukt. Met de knop Herhalen kan je de ingestelde tijd voor de actieve dia weer op 0
starten.

Microsoft PowerPoint c]| Nadelaatste diakrijg je een melding van detotale tijd die
G i i e de voorstelling in beslag neemt. Bevestig met Jaenin de
2 duur van de digvoorsteling was H minuten, wwilt 1 de H . . .
@ niguwe tijdsinstelingen vastle?;gen en deze gebruiken als u de di asorteerderweergave wordt links onderaan le elkediade

diavoorstelling weergesft? tijd weergegeven. Hoe je de tijd van één of meerdere dia's
eventueel nog kan aanpassen, verneem je in 7.1.

Pas na het uitvoeren van de try-out wordt in het venster
Diavoorstelling de optieTijdsinstellingen gebruiken actief. Nogal logisch, er moeten eerst tijden ingesteld zijn

vooraleer je ze kan gebruiken. Kies je deze optie dan gebeurt de overgang tussen de dia's automatisch, telkens na het
ingestelde aantal seconden. N& de laatste dia stopt de presentatieledtagn tot op Esc wordt gedrukt werd

aangekruist. In dit laatste geval krijg je een echte doorlopende slide-show, in PowerRmst §&noemd.

6.2 PowerPoint 97

De uitvoering van de presentatie wordt in PowerPoint 97 via het Biewaor stelling, Diavoorstelling instellen
geregeld.

Stel je een presentatie als spreker aan een ruim publiek voor, darGegejen door een spreker kiezen. De
voorstelling neemt het volledige scherm in, in tegenstelling tot de IBakaken door één persoamar de voorstelling
in een venster met beperkte werkbalk draait.

Bij de voorstelling Bekeken in een kioskordt de presentatie op het volledige scherm weergegeven en kan het publiek
via de aanwezige knoppen en hyperlinks de presentatie interactief besturen zonder de presentatie zelf te kunnen
wijzigen. Na een periode van vijf minuten inactiviteit begint de presentatie automatisch opnieuw.

Verder kan je de eventuel e aanwezige gesproken tekst (zie 13.6) en animatie wel of niet laten weergeven.
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Diavoorstelling instellen 2|

— Tvpe voorsteling
' Gegeven door een spreker (volledig scherm)
™ Bekeken door &én persoon (venster)
™ Bekeken in een kiosk (volledig scherm)
™ Hethalen tot op ESC wordt gedruk:
™ Woorsteling zonder gesproken tekst
™ woorsteling zonder animatie

[™ | Schuifbalk westaeven

—Dia's
& alle dis's

" Yant I_E tfm: I_E
) Bengepaste aorstelng: I 'I

—MNaar volgende dia

" Handmatig Pankleur:
& Tijdsinsteling gebruiken I- YI

OK | Annuleren |

De keuze Try-out voor tijdsinstellingen is rechtstreeks in het menu Diavoorstelling bereikbaar en maakt geen deel uit
van het venster Diavoorstelling instellen.

Het uitvoeren van de presentatie zelf gebeurt ofwel via het menu Beeld, Diavoorstelling of via Diavoorstelling,
Voorstelling weergeven.

6.3 Het snelmenu tijdens de diavoorstelling

Diavaorsteling Afhankelijk van de ingestel de PowerPoint-opties (menu
I¥ Snelmenu bij Kik met rechtermuisknop Extra, Opties, tabblad Weergave) krijg je via een knop links
I¥ Enep Rgelmenu weergeven onderaan op het scherm of met de rechtermuisknop toegang
™ Eindigen met zwarts dia tot een snelmenu.

Vanuit dit snelmenu kan je o.a. de voorstelling vervroegd
beéindigen — dit kan natuurlijk ook door Bpcape te drukken —, met een pen tijdelijke aanwijzingen op je dia's
neerschrijven, naar een bepaalde dia navigeren, aantekeningen en notities toevoegen...

6.4 Een presentatie op twee of meer computers weergeven (PowerPoint 97)

Beschik je over een null-modemkabel dan kan je twee computers met elkaar verbinden via lizitwoenstelling,
Op twee schermen weergeven. Op beide toestellen moet PowerPoint 97 geinstalleerd zijn.

Gebruik je de wizardNetwerkpresentatie (menuExtra, Netwerkpresentatie) dan kan je de presentatie via een netwerk
(Windows NT, Novell, Internet/Intranet...) aan een breder publiek voorstellen.

7 Overgangen tussen dia’s

Bij een presentatie gebeurt de overgang tussen de dia's ofwel handmatig, ofwel automatisch. Normaal verdwijnt dan de
ene dia en verschijnt de volgende. De overgang tussen twee dia's kan echter een stuk aantrekkelijker gemaakt worden
door gebruik te maken van de talrijieergangseffecten die in PowerPoint beschikbaar zijn. Om het allemaal nog

boeiender te maken, kan je bij de overgang tussen dia's ook geluidseffecten gebruiken (als je over een geluidskaart
beschikt).

Het instellen van overgangseffecten en bijhorende geluidseffecten bij de wissel tussen dia's gebeurt 0.a. vanuit de
diasorteerderweergave.

7.1 Overgangseffecten
Er is keuze uit een veertigtal verschillende overgangseffecten die je op de volgende wijzen kan activeren:

» via de werkbalkDiasorteerder beschik je over een uitschuifkeuzelijst waaruit je een overgangseffect kan kiezen. Je
krijgt meteen even heel snel het resultaat van het gekozen effect te zien.
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* vanuit het venster Dia-overgang. Dit venster kan je op - = !
Vaf&hi“ende marneren mtiveren:
* met de knop Dia-overgang, links op de werkbalk ~Effect Owveral toepassen |
Diasorteerder;

Toepassen
Annuleren |

»  viade rechter muisknop, keuze Dia-overgang;
*  vanuit het menu Extra, Dia-overgang.

—

In dit venster krijg je telkens geillustreerd welk resultaat je me
het gekozen effect bekomt. Ook de snelheid waarmee het
overgangseffect uitgevoerd wordt, kan je hier bepalen

(langzaam, gemiddeld of snel). " Langzaam  Gemiddeld ' Snel

In het vakVolgende dia kan je het aantal seconden dat een dig

iOpen jaloezieén __'_I

. . ~Wolgende dia
verschijnt, normaal vastgelegd in de try-out, eventueel ) Bif muisklk
aanpassen. _
. . L. I™ Adtomatisch na ™ Hethalen tat volgende geluid
De gekozen instellingen kan je via de kri@gpassen op de [ seconden

geselecteerde dia('s) toepassen of met de ®wepal toepassen [ L
(enkel in PowerPoint 97) op alle dia's toepassen.

Je kan tenslotte ook voor ewfillekeurige overgang kiezen in de lijst met overgangseffecten. PowerPoint neemt dan
volkomen willekeurig één van de vele mogelijke overgangseffecten. Als je alle dia's sel€tteeff) @nWillekeurige
overgang instelt, krijg je zeker (te) veel variatie in de dia-overgangen tijdens je presentatie.

7.2 Geluidseffect

Het verschijnen van een nieuwe dia kan je gepaard laten gaan met het laten horen van een geluid. Er is keuze uit meer
dan 15 geluiden, maar ook het toevoegen van een eigen opgenomen geluid behoort tot de mogelijkheden. Maak in de
uitschuifkeuzelijsiGeluid in het vensteDia-overgang je keuze. Kruis jé ustot volgend geluid of Herhalen tot

volgende geluid aan, dan wordt het gekozen geluid voortdurend herhaald tot er een volgende dia is die van een ander
geluid voorzien is of waar in de uitschuifkeuzelfg uid gekozen werd vookfspelen vorig geluid stoppen.

8 Opbouweffecten binnen een dia

In tegenstelling toOvergangseffecten, die betrekking hebben op de overgéaumgen verschillende dia’s, regel je met
opbouweffecten (PowerPoint 7) de overgang tussen de verschillende elententem één dia n PowerPoint 97

maken de opbouweffecten deel uit van de animatie-effecten (zie 9). Zo krijg je een volgende dia niet in één keer op het
scherm, maar worden de verschillende elementen ervan geleidelijk vertoond. Op die manier kan je bijvoorbeeld de
verschillende items uit een opsomming één voor €én op het scherm laten verschijnen. Je krijgt automatisch een volgend
dia-item te zien als je met ingestelde tijden per dia watldgnstellingen gebruiken) of pas als je met de muis klikt als

je de presentatie handmatig uitvoert.

De lijst met opbouweffecten vind je op de werkb@lksorteerder. Je beschikt er over enkele tientallen mogelijkheden
en ook hier kan je PowerPoint eafillekeurig effect laten uitvoeren. In @nimatie verneem je nog meer over het
gebruik van effecten.

T :== | In de diasorteerderweergave krijg je links onderaan elke dia een pictogram te zien dat aanduidt of er een
overgangseffect (linkse pictogram) en/of een opbouweffect (rechtse pictogram) in de betrokken dia ingesteld
zijn. Klik op het pictogran®vergangseffect om te zien welk overgangseffect er ingesteld is.

9 Animatie

9.1 Animatie-instellingen

Als het gebruik van overgangs- en opbouweffecten de presentatie nog niet levendig genoeg maakt, beschik je nog over
verschillende andere animatie-effecten om van je presentatie werkelijk een show te maken. Je bereikt het venster
Animatie-instellingen als volgt:

* via het menExtra kies je vooiDiatekst opbouwen, Andere (PowerPoint 7);

e via het menwiavoorstelling, Aangepaste animatie (PowerPoint 97);

« als jein de diaweergave een object uit een dia selecteert, kan je via de rechtermuiskfnipnatedinstellingen
(PowerPoint 7) ofangepaste animatie (PowerPoint 97).
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Power Point 7

In het vensteronderdeel Effecten wordt de dia-
Animatie-instellingen #|x]|| opbouw in detail ingesteld. De toegepaste effecten
worden normaal op een volledige alinea toegepast,

~ Opbouropties ok | maar je kan ze ook per woord of zelfs per teken
IMet gerste alineaniveau j toepassen. Kies je bijvoorbeeld voor het
Annuleren | opbouweffect Invoegen vanaf links, dan kan je dus de
I™ In emgekeerde volgorde diatekst alinea per alinea, woord per woord, of letter
[" Beginnen na einde worige opbouw per letter van links op het scherm laten invoegen.
R Eventueel kan je het opbouweffect ook nog van een

geluid laten vergezellen.

j Hoe de opbouw precies gebeurt, kan in de
| 0p alinea =] |Eerste [ opbouwopties in detail geregeld worden. Neem als
[]

IGeen opbouweffect Object opbouwen:

voorbeeld de dia Bodemsanering hieronder.

- Ma opbour:
I[Geen gelid] INiet lichter kleuren j
Zoals je merkt, bestaat de opsomming uit twee items (eerste alineaniveau) met .
telkens twee sub-items (tweede alineaniveau)) per item. Bodemsanering
Veronderstel dat we als opbouweffect nogmaals Invoegen vanaf links kiezen. -
Kiesje dan bij Opbouwopties: * Algemene principes
¢ Allestegdlijk, dan komt de volledige opsomming in één keer te voorschijn - nieuwe bodemverantreiniging
bij de voorstelling. - histon eche verontreiniging
+  Met eerste alineaniveau, dan verschijnt de opsomming in twee stappen.|  * Verplicht bodemonderzoek
¢ Met tweede alineaniveau, dan komt de opsomming in zes stappen te — otiénterend bodemonderzoek
voorschijn. — hodemattest (sinds 1 altoher 1996)

Als je dat wil, kan je bovendien de items ook hog@mgekeerde volgorde
laten verschijnen en/of het opbouweffect automatisch laten starten. Kruis gdan
het vakBeginnen na einde vorige opbouw aan.

Power Point 97

PowerPoint 97 beschikt over enkele animatie-effecten die in PowerPoint 7 niet beschikbaar zijn, zoals:

e Spiraal: de letters of woorden komen met een boogvormig spiraaleffect te voorschijn.

« Ronddraaien: de letters of woorden worden vé6ér ze verschijnen eerst nog eens rondgedraaid.

* In- en uitzoomen: de letters of woorden worden in- of uitgezoomd op hun plaats gebracht.

« Uitrekken: wordt vooral bij figuren gebruikt om ze vanuit het 'niets' tot hun effectieve grootte uit te rekken.

Het vensteAangepaste animatie maakt het instellen van animatie-effecten, de volgorde ervan en de tijdsduur voordat
elke animatie begint, overzichtelijk.

Bij Animatievolgorde kan je de volgorde waarin de objecten (tekst, opsommingen, illustraties...) in een dia zullen
verschijnen bekijken en met behulp van de twee verticale pijlen eventueel aanpassen.

Met de knopvoorbeeld kun je te allen tijde even controlerer) Ty S - =
of de ingestelde animatie wel overeenkomt met je AN

814 |
e

verwachtingen. In het miniatuurvenster wordt de animatie
immers uitgevoerd.

Annuleren

In het tabbladEffecten stel je de animatie van het
geselecteerde object in:

* Je kiest eemnimatie-effect eventueel met een b”horend Tijdsinsteling ~ Effecten |Grafiekeffecten I Afspeelinstellingenl

gel uidseffect. . . .
. . —Animatie- en geluidseffecten —Tekst introduceren —————— =

e Je bepaalt wat er eventueel met het object na de : _

. . . . IInvoegen vanaf links j IP.IIes teqgelijk __'J
animatie moet gebeuren (lichtere kleur, verdwijnen...)

+ In Tekst introduceren bepaal je of tekst in één keer, dar) | liGeengeliid] | | T Gegrospeerd per dinea van het
wel woord per woord of letter per letter moet e [i= ] riveau
VerSChijnen. __ - V| animatie voor gekoppelde vorm

+  Bij opsommingen kan je de items eventueel It icter Heuren = | maekeerde volgere
gegroepeerd per alineanivabegroepeerd per alinea

van het ... niveau) laten verschijnen.

PowerPoint 7 en 97 = Basiscursus boeiende presentaties maken (Danny Devriendt) 11



» Stel je bijvoorbeeld een animatie in voor een titel in een kader, dan zal die animatie ook op het kader toegepast
worden als je Animatie voor gekoppel de vorm aankruist.
e Gebruik In omgekeerde volgorde om b.v. items uit een opsomming te laten beginnen met het laatste item.

Het venster Aangepaste animatie bevat nog enkele andere tabbladen:

¢ Het tabblad Tijdsinstelling dat bepaalt wanneer
de ingestelde animatie start: bij het klikken met
de muis of automatisch, het ingestel de aantal
seconden na het verschijnen van een vorig obje
Klik op Geen animatie om de ingestelde animatig
van een object te verwijderen of Apimatie om
een dia-object zonder animatie (dat in de
betreffende lijst staat) van animatie te voorzien.

* In het tabbladrafiekeffecten kan je een
eventueel aanwezige grafiek geanimeerd laten

weergeven.

Tijdsinstelling |EFFecten I Grafiekeffecten I Afspeelinstelingen I

Dia-objecten zonder animatie —Animatie skarken

{~ Geen animatie
ctl

{* Animatie
' Bij muisklik
" Automatisch, I E

seconden na vorige
gebeurtenis

» Het tabbladAfspeelinstellingen dat het afspelen van geluids- en videofragmenten regelt en in 13.4 besproken wordt.

In PowerPoint 97 vind je in het meliavoorstelling de keuzeéAnimatievoorbeeld. In een miniatuurvenstertje krijg je
dan een voorstelling van de actieve dia te zien, inclusief alle animaties.

9.2

Extra animatie-effecten
De knopAnimatie-effecten op de werkball&andaard brengt een nieuwe werkbalk op het scherm met no

. -l
HUTE
AEC |

wat extra animatiemogelijkheden:

De tabel hieronder beschrijft beknopt het gebruik van de knoppen op déeniralitie-effecten. Om een animatie-effect
in te stellen, selecteer je in de diaweergave eerst de tekst of het object waarop je het animatie-effect wil toepassen.

Knop

Gebruik

Titel met animatie

De diatitel wordt vanaf de bovenrand van de diaingevoegd.

Diatekst opbouwen/met animatie

De tekst van één dia wordt tijdens de voorstelling stap voor stap opgebouwd.

Auto-effect

Tekst/object wordt vanaf rechts ingevoegd met geluid van een auto.

Woesj-effect

Tekst/object wordt vanaf links ingevoegd met een ‘woes;j'-geluid.

Camera-effect

Tekst/object wordt weergegeven vergezeld van het geluid van een camera die klikt.

Eenmaal knipperen

Nadat tekst/object volledig verschenen is, knippert de tekst/object één keer.

Laser-teksteffect

Tekst wordt letter per letter vanaf rechtsboven ingevoegd met het geluid van een laser.

Typemachine-effect

Tekst wordt letter per letter ingevoegd met het geluid van een typemachine.

Omgekeerde tekstopbouw
Omgekeerde tekstvolgorde-effect

Tekst wordt vanaf onderaan opgebouwd. Het laatste element van een opsomming krijg je dan b.v. eer

5t te zien.

Invoeg-teksteffect / Binnenvallen

Tekst wordt woord per woord vanaf boven ingevoegd.

Animatievolgorde

Bepaalt volgorde waarin tekst/object tijdens diavoorstelling wordt getoond.

Animatie-instellingen

Opent het dialoogvenstermatie-instellingen/Aangepaste animatie, zoals hoger besproken.

10

Ontwerpsjablonen en opmaak

Hoger reeds leerde je hoe eenvoudig het is om een ontwerpsjabloon aan je presentatie toe te voegen en adus heel snel je
presentatie aantrekkelijk te maken. Een ontwerpgjabloon is eigenlijk een verzameling van verschillende onderdelen die
stuk voor stuk mee bepalen hoe je dias eruit zien: kleurencombinaties, modellen, achtergronden...

10.1

De dia-achtergrond

Gebruik je een ontwerpsjabloon, dan worden je dia’s automatisch van een mooie achtergrond voorzien. Je kan die
achtergrond echter ook zelf instellen via het menu Opmaak, Aangepaste achtergrond (PowerPoint 7) of Opmaak,

Achtergrond (PowerPoint 97).
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In de uitschuifkeuzelijst kan je als volgt een achtergrond Achtergrond 2=l

aanbrengen:
—Opyvulkleur woor achtergrond ——— (Enperied toepassenl

* Ineen bepaaldekleur. Kies een kleur uit de beperkte reeks

weergegeven kleuren of selecteer via Andere kleur/Meer € Diatitel Lot grksian 1
kleuren de gewenste kleur uit het kleurenpallet. - Tekst in lijst annuleren 1
« Met kleurovergang. Je kan allerlei vormen van o H:D

kleurovergang aanbrengen die uit één of twee kleuren
bestaan. In PowerPoint 97 vind je Kleurovergang als

tabblad bij deDpvuleffecten. In PowerPoint 7 kies je de [ I
ietwat misleidende keuzdet arcering.

[ Achtergrondafbeeldingen wan model weglaten

Opvuleffecten ed 4|
Kleurovergang i Bitmappatroon ; Pakroon ; Figuur ; * Met een bepa-ald patroon._ MiSS_Chien heb je_li_ever .
louren ok een bepaald patroon (streepjes, werkgntjes, ruitjes...) in
passende kleur op de achtergrond? Kies het tabblad
€ Eén Keur _soneren | | patroon in de vensteOpwvul effecten (PowerPoint 97) of
" Twes Keurer kies rechtstreeks in de keuzelijst van PowerPoint 7.

e : . .
Ve gt «  Met een bitmappatroon. Met deze keuze breng je

een bitmappatroon als achtergrond aan. Je kan kiezen uit
een aantal aanwezige bitmappatronen. Met de knop
Overige (PowerPoint 7) oAnder bitmappatroon

(PowerPoint 97) kan je gelijk welk opgeslagen bitmap-
bestand gebruiken als achtergrond. Het wordt naast en
onder elkaar gekopieerd tot de volledige dia van een
Wootbeeld: achtergrond voorzien is. In PowerPoint 97 vind je de

lijst met bitmappatronen in een afzonderlijk tabblad van
het vensteOpvul effecten.

-Arceringsstijlen———— - Yarianken ————————— )
' Horizonkaal

€ Yerticaal

" Diagonaal omhoog
" Diagonaal omlaag
= Yanuit hoek

" Yanaf titel

* Met een figuur. Hiermee voeg je een figuur als
achtergrond in. De figuur moet in een door PowerPoint

erkend grafisch formaat opgeslagen zijn (bijvoorbeeld bitmapformaat). De figuur vult de volledige
vensterachtergrond en wordt dus niet als patroon onder en naast elkaar gekopieerd. In PowerPoint 97 gebruik je het
tabbladFiguur in het venste©pvuleffecten.

Opvuleffecten l Opvuleffecten H i

Kleurowvergang — Bitmappatroon ]Patroon i Figuur i

Kleurovergang i Bitmappatroon ~ Patraon l Figuur i

K
Eitmappatroon: 0 oK

> Annuleren
' j _____] nan] &nnuleren
S

FESEEE
Blauwe tissue

S

B

Wwoorbeeld:

ander bitmappatroan. .. I Woorbeeld:

10.2 Het diamodel

Via het menwBeeld, Model activeer je het diamodel. De instellingen die je in het diamodel aanbrengt, worden in
principe op alle dia's toegepast.

Plaats je bijvoorbeeld een figuur in het diamodel, dan zal die figuur in elke dia voorkomen op de plaats waar de figuur
in het diamodel staat. Zo kan je bijvoorbeeld het bedrijfslogo op elke dia in een hoekje laten verschijnen zonder dat je
dat logo op iedere dia afzonderlijk moet plaatsen. Wens je bijvoorbeeld de titels van de verschillende dia's in rode
letters op een blauwe achtergrond en binnen een zwart kader weer te geven, selecteer dan het vakidikdentekst

hier het opmaakprofiel van de modeltitel te bewerken:
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° Elik om het opmaakprofiel van de
tmodeltekst te bewetken

— Tweede nivean
= Derde nivean
— Wier & nivean
» Wiifde pdve w1

Koptekst en voettekst

Dia | Mokities en hand-outs
~Toewoegenaandia—————————
v Daturm en Lijd
= Automatisch bijwerken
|ps-01-27 =l
{ Yack

[ Dianummer

v wosttekst

™ Miet weergeven op titeldia

10.3 Kleurencombinaties

e kiesviaOpmaak, Lettertype of via de knop Tekstkleur
(werkbalk Tekenen in PowerPoint 97) de kleur van de letters;

» selecteer via Opmaak, Kleuren en lijnen of via de knoppen op
de werkbalk Tekenen (PowerPoint 97) de blauwe opvulkleur en de
zwarte lijnen.

In de diasorteerderweergave zal je merken dat de ingestelde
wijzigingen van toepassing zijn op ale diatitels.

In het diamodel zijn onderaan drie frames voorzien voor datum
(links), voettekst (midden) en dianummering (rechts) die je best via
Beeld, Koptekst en voettekst kunt invullen.

Je kan de datum automatisch als de juiste dagdatum weergeven
ofwel voor een vaste datum kiezen. Kruis aan of je al dan niet de
dia’s wil nummeren en typ de voettekst in die op elke dia moet
verschijnen.

Eventueel kan je deze informatie op de titeldia weglaten door Niet
weergeven op titeldia aan te kruisen.

Uiteraard kan je in het diamodel deze objecten op een andere
plaatsin de dia's laten verschijnen door ze naar een andere plaatste
slepen.

Heb je per vergissing één van die objecten verwijderd, dan kan je

het via de keuz®pmaak, Modelindeling terugplaatsen.

Via het menwOpmaak, kleurencombinatie dia kom je in het venstdfleurencombinaties terecht waar je een andere
kleurencombinatie kan kiezen voor het gebruik in je presentatie.

Voldoet het aanbod niet aan je wensen, gebruik dan het tafdutgdpast en kies zelf item per item (tekst, lijnen,
schaduw, achtergrond...) welke kleur je wil gebruiken.

Kleurencombinatie

[ 7] i Kleurencombinatie 2] I

—kleurencombinatie
Overal toepassen F achtergrond Overal toepassen
o -
[ Toepassen I Tekst en lijnen Toepassen |
. H] l_ Schaduw
— Annuleren ] . Titelbekst Annuleren |
+ Opsom l_ Opyuling
o |:. W Aceent Yoorbeeld |
i !M Accent en hyperlink
T Accent lode hiyperink
nigLwe %4 ;"“" T (i Sl Diatitel
gebruikers o o . Tekst in lijsk
Gebruik een lichte BUr wiigen. |
achtergrond vaor averheads D
Combinatie verwijderen l fEi i dolnkere oy
presentaties en 35 mm-dia's. - : R
[oeyoegen als standsardeentinatie

Ben je van plan je eigen gemaakte kleurencombinatie vaker te gebruiken, dan kan je die combinatie via de knop

Toevoegen als standaardcombinatie aan de lijst met standaard kleurencombinaties toevoegen.

Wijzig je de kleurencombinatie in het diamodel, dan gelden die wijzigingen normaal voor alle dia's. Je kan de
kleurencombinatie ook wijzigen in de diaweergave. De wijzigingen gelden dan voor de actieve ditoéaasgen) of

voor alle dia's (knoveral toepassen).
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Vergeet niet dat alle aangebrachte achtergronden, kleurencombinaties en instellingen in het diamodel normaal
verdwijnen als je een nieuwe ontwerpsjabloon toepast. Opgelet dus!

10.4 Dia’s dupliceren (PowerPoint 97)

Met het menu Invoegen, Dia dupliceren (Ctrl+ Shift+D) maak je een kopie van de actieve diaen voeg je die kopie
onmiddellijk na de actieve dia toe. Soms is het inderdaad handig om een nieuwe dia samen te stellen op basis van een
kopie van een bestaande dia.

11 Dia’s afdrukken

Bij veel presentaties wordt aan de toehoorders een schriftelijke neerslag meegegeven, onder dehaodoutsan
PowerPoint voorziet in het afdrukken van handouts met weergave van 2, 3 of 6 dia's per A4-vel.

In het vensteAfdrukken (menuBestand, Afdrukken of Ctrl+P) kan je in het valdfdrukken in plaats vamia’s
(standaardkeuze) ook kiezen vétandouts met 2, 3 of 6 dia's per pagina.

De lay-out waarmee de dia's in handouts afgedrukt worden, kan verschillen van de lay-out waarmee de dia's in de
presentatie getoond worden. Handouts hebben immers een eigen modeBéshéodel, Handout-model) met
eigen kleurencombinaties, eigen achtergrond, eigen kop- en voettekst...

12 Aangepaste voorstellingen maken (PowerPoint 97)

Vaak wordt een presentatie — met lichte verschillen qua inhoud en/of volgorde — voor verschillende doelgroepen
gebruikt. Via het menDiavoorstelling, Aangepaste voorstellingen kan je binnen één presentatie verschillende
voorstellingen samenstellen waarbij je per voorstelling selecteert welke dia's je wil weergeven.

Via de knopNieuw (vensterAangepaste voorstellingen) kan je verschillende aangepaste voorstellingen maken met de
dia's die je binnen die bepaalde voorstelling wil weergeven. Elke aangepaste voorstelling geef je een eigen naam.

In het vensteAangepaste voorstellingen selecteer je de gewenste aangepaste voorstelling die uitgevoerd wordt van
zodra je op de knop/eergeven klikt.

Aangepaste voorstelling samenstellen Flx]

Maam wan diavoorsteling: | Woorsteling 1

Dia's in presentatie: Dia's in aangepaste voorsteling:
1. Milieuzorg ;I ;I
2. 'Wak is milieuzorg?

3, Waarom Milieuzorg in uw ...
4, ‘Wie moet een miliswvergu...
5
6

TevaegEn| ==

. Exploitatievoorwaarden
, Bodemsanering

i

(2]
K2

Yersiideren

[ [

]} I Annuleren I

13 Beeld en geluid in dia’'s opnemen

13.1 Figuren en cliparts

Het gebruik van figuren en cliparts kan de aantrekkelijkheid van je presentatie gunstig beinvioeden, alhoewel je toch
best niet overdrijft. Op de softwaremarkt zijn honderden cd-roms met vele duizenden cliparts voor weinig geld
verkrijgbaar. Ook via Internet kunnen afbeeldingen ‘gedownload’ worden.

Tegenwoordig wordt ook veel gebruik gemaakt van een scanner om illustraties en logo's vanop papier in digitale
informatie om te zetten. Om nog maar te zwijgen van de digitale fotografie die momenteel 'in' is.

Hoger hebben we al behandeld hoe je een figuur als dia-achtergrond in je presentatie kan opnemen. Om een figuur op
de voorgrond van een dia weer te geven, kan je op verschillende manieren tewerk gaan:

» kies bij het maken van een nieuwe dia in het vedimwe dia een dia-indeling waarin een figuur voorzien wordt.
Dubbelklik op het pictogram om een figuur te kiezen uit de Microsoft lllustratiegalerie.
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» Kieslnvoegen, Figuur en geef de bestandsnaam op van de figuur die je wil invoegen (PowerPoint 7). In
PowerPoint 97 opent de menukeuze Invoegen, Figuur een submenu waarmee je o.a. eenillustratie uit de
illustratiegalerie (Illustratie) of een opgeslagen figuur uit een bestand (Uit bestand) kan invoegen.

» Kieslnvoegen, Illustratie (PowerPoint 7) of Invoegen, Object, Microsoft Illustratiegalerie (Clip gallery) en
selecteer eeniillustratie uit de galerie met illustraties.

Voeg je een figuur aan je diamodel toe, dan verschijnt die figuur op elke dia.

Je kan de figuur op de gebruikelijke wijze op de dia verplaatsen (slepen) en/of vergroten of verkleinen (hoekpunten
slepen). Selecteer de figuur en druk op Delete as je hem wil verwijderen.

Viade rechtermuisknop of via het menu Extra, Animatie-instellingen (PowerPoint 7) of Diavoorstelling, Aangepaste
animatie (PowerPoint 97) kan je het verschijnen van de gesel ecteerde figuur met enige animatie (geluid, animatie-
effect...) gepaard laten gaan.

Autolllustratie

PowerPoint bevat ook een functie Autolllustratie die de tekst van je dia's analyseert en zelf illustraties,
geluidsfragmenten en videoclips uit de illustratiegal erie voorstelt die bij je dia's passen.

Autolllustratie I
PowerPaint bewvat illustraties waarmee u de Tllustraties weergeven |

presentatie meer kracht kunt bijzetten,
Sluiken |

Seleckeer een woord en kik op
Tllustraties weergeven,

Teleursteling In dia ;1 'I

13.2 Organigrammen en grafieken invoegen

Zowel voor het invoegen van organigrammen als voor het invoegen van grafieken is een speciale dia-indeling voorzien
diejein het venster Nieuwe dia kan selecteren.

Grafieken kan je ook via Invoegen, Microsoft Graph of Invoegen, Grafiek in je document opnemen. V oor
organigrammen gebruik je Invoegen, Object, MS Organigram/MS Organization Chart. In PowerPoint 97 kan je ook
Invoegen, Figuur, Organigram gebruiken.

Zowel Microsoft Graph als Microsoft Organigram zijn afzonderlijke toepassingen (applets) die vanuit alle Office-
toepassingen gebruikt kunnen worden. Op de werking van deze, overigens gebruiksvriendelijke, programma’s gaan we
hier niet verder in.

13.3 De werkbalk Tekenen

Ook via de werkbalk Tekenen kan je allerlei grafische objecten (lijnen, rechthoeken, ovalen, bogen, vrije vormen,
pijlen...) in jedia’s plaatsen, roteren, bewerken... In PowerPoint 97 maakt de werkbalk Tekenen deel uit van Office Art
en zijn de mogelijkheden natuurlijk uitgebreider, inclusief 3D-effecten.

Werkbalk Tekenen in PowerPoint 7

Autovormen = s e DG@|&*£*A -EEERN
Werkbalk Tekenen in Power Point 97

” Tekenen - IE G,

Misschien nog even speciale aandacht schenken aan de knop Vormen (PowerPoint 7) of de lijst AutoVormen
(PowerPoint 97) waarmee je een hele reeks speciale vormen aan je dia’'s kan toevoegen. Het aanbod in PowerPoint 97 is
— uiteraard — uitgebreider. Dit zijn alvast de vormen waaruit je in PowerPoint 7 kan kiezen:

Warmen

[

(W Ko (o] [am] ] [ [} fom
N E R =R

Vormen in PowerPoint 7

Q|0

C
'
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Het weloverwogen gebruik van allerlei vormen en andere tekenobjecten kan een presentatie aanzienlijk verfraaien.
Vergeet niet dat je tekenobjecten op elkaar kunt stapelen en er animatie-effecten aan kan toekennen. Zo kan je tekst
netjes in een bepaald object laten 'vallen'.

Bij het herhaald gebruik van dergelijke objecten kan je tijdens het samenstellen van je dia's ook heel vaak efficiént
gebruik maken van de elementaire functies kopiéren en plakken. OB&geken, Dupliceren (Ctr+D) kan je
objecten in dia's snel kopiéren.

134 Geluidsfragmenten
Ook voor het invoegen van geluidsfragmenten in presentaties zijn er meerdere mogelijkheden. Selecteer een geluid via

* Invoegen, Geluid (PowerPoint 7)of

* Invoegen, Films en geluiden (PowerPoint 97) waar je een geluid uit de galerie of uit een bestand kan selecteren, een
nummer van een aanwezige kan laten horen of een eigen geluid kunt opnemen en bij de actieve dia laten horen
(als je over een microfoon beschikt).

*  Invoegen, Object, Midi-sequentie, of

*  Invoegen, Object, Wave-geluid, of

* Invoegen, Object, Mediafragment: geluidsfragment selecteren in het méhip invoegen.

In elk van deze gevallen wordt een geluidsobject aan de geselecteerde dia toegevoegd. Dit betekent nog niet dat het
geluidseffect zal afgespeeld worden.

Activeer deAnimatie-instellingen/Aangepaste animatie via het menuextra (PowerPoint 7iavoorstelling
(PowerPoint 97) of via de rechter muisknop.

Kies in het vakAfspeelopties (PowerPoint 7)

»  Afspelen om het geluidseffect te laten afspelen.

* Meer om het afspelen van het geluidsfragment meer in detail te regelen. Je bepaalt er wanneer het afspelen moet
starten en wat er moet gebeuren als het afspelen van het geluidsfragment langer duurt dan de tijd die voorzien is
voor het tonen van de bijhorende dia.

In PowerPoint 97 is een afzonderlijk tabbksdpeelinstellingen voorzien:

Tijdsinsteling | Effecten | arafiekeffecten  Afspeelinstelingen I Afspeelopties I

: —Film- en geluidopties
|+ fnimatievolgorde aanhouden Meer opties... | ; :
[ Herhalen kot film of geluid wordt stopgezet
Tijdens afspelen: ¢ Diavoorsteling onderbreken o I™ | il terugspaclen alsdezs is afgespesld
{* Diavoorsteling voortzetten: I_ﬁ
"
Afspelen stoppen: ) Ma huidige dia =iCd-nummer afspelen
- Bieqin: Einde:
f+ ha |1 E dia's I werbergen als er =an Ince
nigk waordt afgespesld Murnmer: |1 g Murnmner ; Il %

TR T (- T

Totale speeldiur: DuEEEnD

Bestand: [cd-audio] %

K I Annuleren

Animatievolgor de aanhouden kruis je aan als het geluidsfragment mag afgespeeld worden van zodra de dia verschijnt,
vOor het uitvoeren van eventuele andere animatie-effecten. (Het geluidsfragment zal automatisch uitgevoerd worden als
dat zo ingesteld is in het tabbl@ijdsinstelling bij Animatie starten).

Bepaal zelf of tijdens het afspelen de diavoorstelling mag voortgezet w@idsodr stelling voortzetten) of

onderbroken moet wordebiavoorstelling onderbreken).

Als de diavoorstelling mag voortgezet worden tijdens het afspelen van het geluid, dan moet je weer bepalen of het
geluid — als het om een langer fragment gaat — al dan niet moet stopgezet worden als een nieuwe dia verschijnt
(Afspelen stoppen na huidige dia of na x dia’s).

Via de knopM eer opties kom je in het venstekfspeel opties terecht, dat je ook bereikt alslja/oegen, Films en
geluiden, co-nummer afspelen kiest. Bij deFilm- en geluidopties kan je het geluidsfragment automatisch laten herhalen
als het afgespeeld glerhalen tot film of geluid wordt stopgezet).
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135 Videoclips
Het is ook mogelijk om een videofragment in een dia op te nemen:

* Vialnvoegen, video (PowerPoint 7), of
* Vialnvoegen, Films en geluiden, Film uit galerie of Film uit bestand (PowerPoint 97).

Normaal wordt de videoclip gestart als je op het videopictogram klikt tijdens een diavoorstelling. Als je een video op
een andere manier wil starten, bijvoorbeeld door de muisaanwijzer op het pictogram te plaatsen in plaats van te klikken,
stel dit danin via het menu Diavoorstelling, Actie-instellingen (enkel in PowerPoint 97).

! Via Diavoorstelling, Aangepaste animatie kan je de videoclip b.v.

ook automatisch laten starten al's de dia waarin de clip opgenomen
is, verschijnt (tabblad Tijdsinstelling, Animatie Automatisch starten,
0 seconden na vorige gebeurtenis) [PowerPoint 97].

- Starten

" Op volgorde

& Automatisch, ID—g SRR : Annuleren;

: . In PowerPoint 7 kan je het af spelen van de videoclip via het menu
na worige gebeurteniz

Extra, Animatie-instellingen regelen. Bij de Afspeelopties stel je het

= Mediafragmenten afspelen || afspeleninen met de knop Meer kom jein het venster Meer afspeel-
{* Diavoorstelling onderbreken tot na afspelen | | optiesterecht (zieillustratie), waar je het automatisch starten van de
" Doorgaan met diavoorstelling, afspelen op achtergrond videocli p kunt instellen.

" Stoppen na deze dia
' Stoppen na r‘ﬂg dia's

[ Yerbergen als niet wordt afgespeeld

13.6 Gesproken tekst toevoegen (PowerPoint 97)

Beschik je over een geluidskaart met microfoon, dan kan je gesproken tekst aan je dia's toevoegen. Die gesproken tekst
kan jein een afzonderlijk bestand opslaan (Gesproken tekst koppelen in) of in de presentatie mee opslaan. Er is keuze
uit verschillende opnamekwaliteiten: hoe beter de kwaliteit, hoe meer schijfruimte de opname inneemt.

Geszproken tekst opnemen E ;
-Huidige opnamekwaliteit 1 oK I
Kualiteit: Radiokwalitsit
Annuleren I
Schijfigebruik; 10 kBfseconde

Beschikbare schijfruimte: 352 ME (op C:)

Max, opnameduur: 558 minuten

~Tip

Stel de opname-instellingen bij voor optimale geluidskwaliteit en optimaal
schijfgebruik. Een hogere opnamekwaliteit vereist meer schijfruimte, Yoor betere
prestaties kunnen lange stukken tekst het best gekoppeld warden,

[ Gesproken tekst koppelen in: C:1APPLYPowerPoint), Bladeren... I

Je bereikt het venster Gesproken tekst opnemen via Diavoor stelling, Gesproken tekst opnemen.

13.7 Soundtracks

Met de invoegtoepassing Aangepaste soundtrack kun je ondermeer achtergrondmuziek aan je presentatie toevoegen.
Het gaat hier dus wel om een invoegtoepassing die standaard niet beschikbaar isin PowerPoint en die je vanuit de map
ValuPack, submap Custsnd op de Office 97 cd-rom kunt installeren.

Eenmaal de invoegtoepassing geinstalleerd, is in het Biemaorstelling de keuzedangepaste soundtrack
beschikbaar die je in het venshuzekstuk brengt.

Er is keuze uit een groot aantal stijlgroepen met verschillende klankkarakters en je kan nog extra elementen toevoegen
om de achtergrondmuziek te animeren.

Je kan de achtergrondmuziek in een volgende dia laten doofaangdan met afspelen, indien wordt afgespeeld — dit
is de standaardinstelling) of stoppdispelen stoppen, indien wordt afgespeel d).

Uiteraard kan je in een volgende dia ook met een nieuw muziekstuk starten.
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Muziekopties voor deze dia:

" iDoorgaan met afspeler, indien wordt afgespeeld:

" Afspelen stoppen, indien wardt afgespeeld

e HMiewe mugziek starten of huidige muziek wizigen
indien wordt afgespeeld

i Standaard

Stijlgroep Stil
i Abstract j l Moderm koraal :J
Flankkarakter
i Abstract :j
)
Band wj Muziekfragment
-

[ Animatie woorzien van een motief:

i &

QK l Annulersn

14 Stijlcontrole

De stijlcontrole controleert spelling, visuele helderheid, hoofdletterg/kleine letters en eindinterpunctie. Via het menu
Extra, Stijlcontrole kan je PowerPoint een stijlcontrole op de dia's uit je presentatie laten uitvoeren.

Standaard worden zowel de spelling, de visuele helderheid als hoofdletters’kleine letters en eindinterpunctie
gecontroleerd. In het venster Stijlcontrole kan je één of meer controles uitschakelen.

Stijlcontrole

- Controleren op

K E

: I+ Speliing
. v wisuele helderheid

b

' ¥ Hoofdletters/keine lstters en eindinkerpunckie

| [ Hikbvoeren

Annuleren i

Opties. ..

Met Spelling laat je — zoals in Word — de inhoud van de dia’'s op type- en spelfouten controleren.

De Visuele helderheid controleert of er in de dia's niet te veel verschillende soorten lettertypes gebruikt worden en of

de tekst niet te klein weergegeven wordt. Verder wordt ook in het oog gehouden of titels en opsommingselementen niet
te lang zijn en of er niet te veel opsommingsitems in een dia voorkomen. Met deptiesquit het venster
Stijlcontrole kan je in het tabbladisuele helderheid minimum- en maximumwaarden als referentie opgeven.

De controle varmdoofdletter gkleine letter s en eindinter punctie houdt de uniformiteit in de weergave van de dia's in
het oog. Soms wordt daar wel eens tegen gezondigd en staat de ene diatitel bijvoorbeeld volledig in hoofdletters terwijl
een andere diatitel in kleine letters voorkomt, of wordt een verschillende interpunctie op het einde van de regels

gebruikt.
Sconwoleopties K|
Hoofdletters{keine letters en eindinterpunctie  Yisuele helderheid ;
—Lettertvpen
¥ Maximum aankal lettertypen: ;.?w g
V| Minimale tekengrookte van titeltekst: W
¥ Minimale tekengrootte van hoofdtekst: 24 -

- Leeshaarheid

¥ Mazirum aantal opsommingstekens: i 6 @
¥ Maimum aankal regels per tiel: ; z @
¥ Maximum aankal regels per opsommingsteken: ; z E:g

¥ Controleren op titelkekst en tekst in tjdelijke aanduidingen buiten dia

Annuleren ; Standaard ;

Stijlcontrole: opties K ’
Hoofdletterskleine letters en eindinterpunctie i Wisuele helderheid i
—Hoofdlettersikleing letters
¥ Diatitelskiil: ;Alles Beginhoofdletter _:_i
W HooFdrekststil: ;Als in een zin, :j

—Eindinterpunctie

(- Punten in diatitel

| venaijderen

Punten in hoofdtekst
& Yerwijderen

| € Toevoegen  Toevoegen

' Negeren " Negeren

Als u wilk controleren op consistente eindinkerpunctie (met vitzondering wan
punten), typt u kekens in de invoervakken hieronder:

Diatitel: ; Hoofdtelst: ;

Annuleren ; Standaard ;
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Viade knop Opties kan je bepalen hoe je de controle van hoofdletters/kleine | etters en interpunctie wil:

* Jekan zowel voor de diatitels als de tekst bepalen of er a dan niet hoofdletters moeten gebruikt worden.

*  Punten op het einde van titels en diatekst kunnen overa geplaatst of overal verwijderd worden.

» Zowd indiatitel alsin diatekst kan je nog andere tekens opgeven. Geef je bijvoorbeeld een ;-teken op, dan wordt
ook de uniformiteit in het gebruik van puntkomma’s al's eindinterpunctie gecontroleerd.

15 PowerPoint Centraal (PowerPoint 97)

In het menu Extra vind je de nieuwe opdracht Power Point Centraal. PowerPoint Centraal is eigenlijk een presentatie
dievol zit met tips en trucks voor het maken van goede PowerPoint-presentaties. Daarbij wordt telkens verwezen naar
de map VauPack op de Office 97 cd-rom die heel wat extraillustraties, videoclips, geluidsfragmenten, sjablonen,
invoegtoepassingen... bevat en ook naar de Microsoft website op het Internet waar ook heel wat extra’ste vinden zijn
om je presentaties nog beter te maken.

Nadrie maand controleert PowerPoint Centraal automatisch of er nieuw materiaal op het Internet (Microsoft-website)
ter beschikking is.

16 Interactieve presentaties maken

Met PowerPoint kan je ook interactieve presentaties maken. Bij een interactieve presentatie kan het aanwijzen van een
object of het klikken op een object tijdens de uitvoering van de presentatie ervoor zorgen:

» dat er naar een andere dia gesprongen wordt;
»  dat er een bepaald programma uitgevoerd wordt;
e  dat er een macro uitgevoerd wordt;

Interactieve instellingen 21| Power Point 7
~ Actie: bij muisklik ok | In PowerPoint 7 open je Extra, Interactieve instellingen om
' Geen een interactieve instelling op een geselecteerd object inte
- Annuleren i aellen
" Ganaar )
rm——— | Deingestelde interactieve instelling zal uitgevoerd worden als
= jetijdens de voorstelling van de presentatie met de muis op
" Geluid afspelen: het Obj ect klikt.
; [Geen geluid] _:_’j

Zo kan je bijvoorbeeld perfect een eerste dia maken waarbij
een aantal items in een keuzemenu aangeboden worden,
| waaruit kan gekozen worden door op een item te klikken.
" [hiee Klikken op een item zorgt er dan voor dat automatisch naar
I | een dia gesprongen wordt met meer informatie over het
[ gekozen item.

" Programma witvoeren:

Actie-instellingen

Met de keuze Objectbewerking kan je een object tijdens de
presentatie eventueel bewerken of openen. Zo zorgt één muiskl
op een grafiek er dan voor dat je in Microsoft Graph terechtkom{, [;Actie bij muisklit

i Muisaanwijzer op object }

waar je de grafiek kan wijzigen. Gaat het om een geluids- of " Geen

videofragment, dan kan één muisklik het fragment laten afspelen. | & Hyperlink naar:

Power Point 97 [wolgende dia =]
In PowerPoint 97 vind je in het meMiavoorstelling de keuze = Ebruf

Actieknoppen die een reeks actieknoppen oplevert die je op je dig's | £ Programma uitvoeren:
kunt plaatsen. Een muisklik op zo'n knop — of zelfs enkel het |

aanwijzen van zo'n knop — resulteert in het uitvoeren van een = acro utvoeren:
handeling. 1 [~

Actieknoppen | 1 — E
v Geluid afspelen:

_| &l 3| & < &| = b @ B 4 =
|[Geen geluid] =]

Zo zijn er knoppen die specifiek voorzien zijn om te navigeren naar -
een vorige of volgende, eerste of laatste dia (hyperlink)... Plaats| je
zo'n knop op een dia, dan kom je in het venAodie-instellingen o | |

terecht, dat heel sterk op het vensteeractieve instellingen uit i Annueren;
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PowerPoint 7 lijkt. Hetgeen je hier instelt, zal gebeuren als je bij het uitvoeren van de presentatie op de betreffende
knop klikt of die knop met de muis aanwijst.

Bemerk inderdaad dat acties naar keuze uitgevoerd kunnen worden bij het klikken met de muis (tabblad Muisklik) als
bij het aanwijzen met de muis (tabblad Muisaanwijzer op object).

Selecteer je in de diaweergave een object in een dia, dan is het venster Actie-instellingen via het menu Diavoorstelling,
Actie-instellingen rechtstreeks toegankelijk, zonder dat er een actieknop aan te pas komt.

17 PowerPointpresentaties op het Internet (PowerPoint 97)

K'esje |n het menu Beﬁaﬂd, Op5| aan alS lg Bekaert in a Nutshell - Microsoft Internet Explorer ___j__ﬁ'_j_éjl
HTML-bestand, dan activeer je een Eie Edi View Bo Favortes Help .
gelijknamige Wizard diejebegeleidt bijhet [l <= = @ o @G- & A @R El
Opg aan van J e pre%ntatl e | n HTM L -formaat i| Address ;htlp.Nwwwsufl.be/hekaerl/index htm L;
De wizard Voegt de nodi ge navi gatl eknoppen i| Links [@] Eest of the ‘web (@] Today's Links ‘b Gallery Product News Micrasoft

toe en kan de presentatie ook in een eigen d v .

frame laten draaien (zie voorbeeld hiernaast). FE RS 22 2la)

Je kan een presentatie op verschillende Eptdia [
manieren opslaan. Heel belangrijk is de stap Bekaert in a Hutshell @ BEKAERT

waar je een afbeel dingstype kiest: S Dot in the World

* Bij GIFen JPEG wordt van elke diaalshet | stugthe of the Bekuert Group.
ware een 'foto’ opgedagen in GIF Of JPEG- | The eierthetiens
formaat, wat veel bestandsruimte — en dy
downloadtijd — vraagt. Alle animatie-
instellingen zijn verloren en de conversie
naarGlIF of JPEG zorgt voor enig verlies L
aan kwaliteit. « | jl!

* Kies jePowerPoint-animatie als Dione (G
afbeeldingstype, dan wordt de hele presentatie in het compacte PowerPoint Animatieformaat opgeslagen en neemt
ze veel minder ruimte in dan de andere mogelijkheden. Bovendien blijven de animatie-instellingen nu wel
behouden. Om zo'n presentatie met je webbrowstritet Explorer of Netscape) te kunnen bekijken, moet je wel
wat extra software voor je browser (een zogenagshdgin) installeren: de gratiBowerPoint Animatiespeler, te
vinden op de Office 97 cd-rom in de mapLUPACK\PPTANIM en op de website van Microsoft.

§u.mber of plants %

|

Opslaan als HTML-bestand

Opslaan als HTML-bestand 1

Afbeeldingstype kiszen

Opslaan als HTML-bestand " GIF - Graphics Interchange Format

U kunt uw presentaties
woorbereiden voor publicatie op het
world Wide Web door
eenvoudigweg een paar vragen ke
beantwoaorden,

" JPEG - Gecomprimeerde bestandsindeling
e ;IDU% “”;

%' PowerPoint-animatie

o

(Bezoekers van uw webpagina wordt
gevraagd PowerPoint Animatiespeler ke
laden als dit programma nog niet op hun
systeem is geinstalleerd. )

Met deze wizard wordt u
skapsgewijs door dit proces geleid. D

il voltooien 1

' Annuleren
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