MS Powerpoint 2003

Doelgroep:
ledereen die betrokken is bij het opzetten en/of vervaardigen van grafische presentaties voor
school , bedrijf, vakantie of hobby.

Doel:
De deelnemer leert gegevens visueel weer te geven. Teksten, cijfers en grafieken worden
aangekleed met plaatjes en muziek. Dit alles wordt verwerkt tot een presentatie.

Tijdsduur:
2 dagdelen van 2 uur

Voorkennis:
Basiskennis van besturingssysteem Microsoft Windows.

Inhoud:
= INLEIDING PRESENTEREN Vooraf opsommingtekens instellen
. Achteraf opsommingtekens instellen
KENNISMAKEN MET MS POWERPOINT Opsommingtekens verwijderen
POWERPOINT OPSTARTEN Opsommingtekens instellen
SCHERMUITLEG NUMMEREN
HELP! Vooraf nummering instellen
De office assistent verbergen of weergeven Achteraf nummering instellen
Een office assistent kiezen Nummering verwijderen
De office assistent raadplegen Nummering instellen
MS Office Help ACHTERGRONDEN INSTELLEN
WERKBALKEN KLEURENSCHEMA SJABLOON INSTELLEN
Werkbalk instellen = FIGUREN & ILLUSTRATIES
Werkbalk verplaatsen
LiNIAAL GRAFIEKEN TOEVOEGEN
RASTER ILLUSTRATIE TOEVOEGEN
PAGINA WEERGAVE AFBEELDING TOEVOEGEN
PAGINA INSTELLING Bijschrift afbeelding invoegen
PRESENTATIE AFDRUKKEN WERKBALK AFBEELDING
Afdrukvoorbeeld Afbeelding uitlijnen
Afdrukken zonder instellingen Afbeelding verkleinen of vergroten
Afdrukken met instellingen Afbeelding verwijderen uit dia
OPENEN VAN PRESENTATIE Afbeelding bijsnijden
PRESENTATIE OPSLAAN Helderheid
PRESENTATIE AFSLUITEN Contrast
MS POWERPOINT AFSLUITEN Kleur of zwart-wit

« BEGINNEN MET POWERPOINT Alle bewerkingen ongedaan maken

= MULTIMEDIA

BASIS PRESENTATIE MAKEN VANUIT SJABLOON
BASIS PRESENTATIE VANAF SCRATCH MAKEN MUZIEK INVOEGEN

FILMBESTAND INVOEGEN

" OPMAAK VAN UW PRESENTATIE AUTOMATISCH ANIMATIESCHEMA
TEKSTOPMAAK ANIMATIESCHEMA OP MAAT
LETTERTYPE = DE LAATSTE FINESSES
Lettertype veranderen

LETTERGROOTTE VOLGORDE DIA’S WIJZIGEN
VETTE TEKST (BOLD) KLEINER MAKEN
CURSIEVE TEKST (ITALIC) PRESENTATIE AFSPELEN
ONDERSTREEPTE TEKST (UNDERLINED) PRESENTATIE OPSLAAN
NOG MEER TEKST EFFECTEN
GEKLEURDE TEKST
UITLIINEN
ONGEDAAN MAKEN
OPMAAK WEGHALEN

OPSOMMINGTEKENS
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