POWERPOINT 7.0 voor WIN95.
I.  ALGEMEEN
* VOORALEER DIA EERST PRESENTATIE
* sneltoetsen : 
F 1 = Help PowerPoint

F 12 = opslaan bestand ALS

F 2 = wijzigen tekst in een cel

 


      = omschakelen tussen object / tekstselectie




F 7 = spelling

Home / End = eerste / laatste cel van rij

CTRL + Home / End = eerste / laatste cel

SHIFT + klik op tekst = selectie tekst

* R muis : 

- knippen - kopiëren - plakken

- lettertype

- opsommingstekens 

- animatie instellen 

- tab invoegen 

- opmaakprofiel tekst kopiëren / plakken

* Presentatie :

- niet te veel kleuren (kleurenblinden !) en lettertypen (accentueren kan ook met B I U )

- cijfers - technische termen - info tabellen : best in aparte documentatie (woordenlijst)

- terugkerend thema in presentatie b.v. logo

- organigram : titels in vakken van hetzelfde soort (niet namen hier en afdelingen elders) niet te 

uitgebreid, beter meerdere organigrammen

- cirkelgrafiek : max. 6 taartpunten - te kleine taartpunten beter in “overige” of tweede grafiek


enkel indien delen t.o.v. geheel dienen getoond

- ofwel labels ofwel legenda : nooit beiden

- grafieken : niet teveel waarden vermelden : dient enkel tot trends : cijfers in documentatie i.p.v.

afzetten reeks op twee as beter voor die reeks een ander grafiektype kiezen 

- eenvoudig in tekening en kleuren houden

- tekstdia : niet te veel tekst : is geen leesdia alhoewel dat kan (b.v. stelling) niet teveel 

opsommingen en beperkte sub-niveaus : beter 2 lijsten 

- niet te veel effecten doch evenzeer levendig houden (geluid, pauze-afbeeldingen inlassen)

- uittesten presentatie : try-out : zeer belangrijk

- zichtbaarheid voor ALLE toeschouwers : juiste opmaak presentatie + gebruik hulpmiddelen

- presentatie uitvoeren : 

- op papier (rapport)

- als transparant (overhead) 

- als dia (projector) 

- op PC dia’s laten maken door bedrijf (via diskette) 

- op PC via aansluiten LCD-paneel

* openingsscherm : 

1. overzichtsweergave 

2. Wizard : in functie van het onderwerp : (algemeen - bedrijfsplan - plan presenteren -


creativiteit - financieel verslag - ...  : geeft een serie dia’s met betrekking tot onderwerp

3. Lege presentatie

4. Bestaande presentatie

II.   BESTAND
* Nieuw : keuze lay-out : 
- in sjabloon zijn alle mogelijke instellingen opgenomen

- eigen tabblad mogelijk via definiëren map in Sjablonen

- dia-indeling : (zie tekstschermpje) : titeldia - lijst met opsomming - 2 tekstkolommen - tabel - - - - tekst en grafiek - organigram - grafiek - tekst en illustratie - alleen titel - leeg

- algemeen : lege presentatie : begint met dia-indelingen

- presentatie-ontwerpen (b.v. azuur, nat zand, glinsteren, ...) : sjablonen 

- presentaties : diverse soorten + Wizard Inhoud 

* Wizard Inhoud : stap-voor-stap : presentatie zal i.f.v. keuzes opgebouwd worden

- naam - onderwerp - behandelde punten

- soort presentatie : plan - verkopen - training - voortgangsrapport - slecht nieuws - algemeen - 

andere

- visuele stijl ( professioneel - modern - standaard ) -  tijdsduur ( > of < 30’  - nog niet bekend)

- type presentatie (Z/W of gekleurde overhead-transparanten - scherm - 35 mm dia’s) - gebruik 

handouts J/N

* Opslaan / Opslaan als


- TT-lettertype samen met presentatie opslaan : /Opslaan/TT insluiten

* Inpakken en wegwezen : Wizard : comprimeren van presentatie op a) diskettes of b) kopiëren naar

elders, b.v. eigen of andere PC - TT lettertypen gebruiken - als andere bestanden gebruikt zijn : 

Gekoppelde bestanden - J/N Viewer toevoegen (runtime versie : bekijken presentatie zonder 

mogelijkheid tot wijzigen)

* Eigenschappen : wijzigen samenvattingsinfo

* Dia-instellingen : presentatie samenvoegen door dia’s in volgorde te plaatsen : 

indeling wijzigt, niet de dia


- diaformaat aanpassen aan : diavoorstelling - Letter - A 4 - overhead - 35 mm dia’s - aangepast



breedte - hoogte - nummeren vanaf

 
- afdrukstand : dia’s - notities/overzicht/handouts (is niet de afdrukstand van de printer : dia past 

zich aan) 

* Afdrukken :

- naar bestand printen : voor PC zonder programma PowerPoint bedoeling uit te printen

- afdrukbereik : alles - huidige dia - selectie (dia’s ... ; - ) - aantal exemplaren - sorteren -


omgekeerde volgorde


- afdrukken : dia’s - hand-outs (2 - 3 - 6 per pagina) - notitiepagina’s (ook selecteren welke) - 

overzicht (overzichtweergave)

- verborgen dia’s afdrukken 

- zwart/wit (beter resultaat op printer + achtergrondkleur niet geprint) - figuren op achtergrond

worden wel afgedrukt (behalve bij optie Opmaak/Afbeeldingen op achtergrond weglaten

in model : worden dan echter ook niet getoond bij de voorstelling)

- aanpassen aan papierformaat : als dia’s groter of kleiner zijn dan papierformaat afdruk

- dia’s in frame : klein extra kader

- eerst proefdruk lage kwaliteit (sneller als concept of hoge kwaliteit)

* zwart-wit afdrukken : bij opzet presentatie wordt gevraagd : Z/W of gekleurde overhead, ... 

indien bedoeld is uiteindelijk Z/W af te drukken best deze optie van af aan begin gebruiken

menu Beeld of knop Z/W laat dia’s in Z/W bekijken


voor overheads : lichte achtergronden beter

* afdrukken via MS Word : via exporteren hand-outs - notities - teksten

* Laatste 8 presentaties

III.   BEWERKEN
* Ongedaan maken / herhalen

* Knippen / Kopiëren / Plakken / Plakken speciaal

* Dupliceren : serie gelijke objecten op gelijke afstand plaatsen

* Dia verwijderen

* Zoeken / Vervangen / Ga naar : woorden in dia’s - handouts - notities (identieke letters/hele woorden)


- scherm Zoeken/Vervangen laat toe gelijktijdig in scherm verder te werken

* Koppelingen : link tussen oorspronkelijke gegevens en toepassing in PowerPoint :

mogelijkheid automatisch : bestand dient dan wel opgeslagen te zijn

* Object / Tekstobject bewerken

IV.   BEELD

* Dia’s : ook objecten uit andere toepassingen

* Overzicht : opzet en indeling invullen zonder inhoud 

- regel voor regel invullen : regels stellen dia’s voor

- verplaatsen (volgorde veranderen) items : slepen of met pijtjes werkbalk

- inspringen/terugspringen van item

- kopregels/alle regels laten zien van betreffend/alle item

- veranderen van letters in “echt” of “klad”

- klik op betreffend icoon schakelt tussen dia en overzichtweergave = tussen opzet en inhoud

* Diasorteerder : eigen werkbalk : selectie één of meerdere dia’s geeft overgang aan en maakt 

bewerken mogelijk :

- dia-overgang (knop + neven-schermen voor overgangseffect / invoegeffect) + tijdsduur


- klikken op overgangspictogram

- dia verbergen voor presentatie

- opmaak weergeven : alleen titels

- try-out voor nieuwe tijdsinstellingen : duur dia-voorstelling/presentatie

L totale tijd huidige presentatie - R tijd huidige dia

herhalen : opnieuw starten tijd huidige dia - stoppen tijd met middelste knop

knop volgende dia : totale tijd loopt door en duur dia start opnieuw

bij einde nieuwe instellingen vastleggen

- achtergrond of kleuren schema’s toevoegen mogelijk (2 x klik = dia) 


- groepen dia’s kunnen onderscheiden worden door verschillende achtergronden

- knippen, kopiëren, verwijderen, plakken - ook tussen presentaties onderling - mogelijk

- selecteren : klik of klik + SHIFT voor meerdere - verplaatsen door slepen

- zoom instellen om alle dia’s te zien

* Diavoorstelling (menu of knop statusbalk) : 

- opties menu : 

- alle of van .. t/m  .. 

- volgende dia : handmatig (klikken of enter) of tijdsinstellingen gebruiken (indien tijd 

werd ingesteld moet dit aangeduid worden) 

- try-out voor nieuwe tijdsinstellingen

tijdswaarneming : duidt aan of presentatie  handmatig of met tijdsinstelling is - 

vergelijkt voortgang presentatie met die van de try-out (te traag - te snel)

- penkleur

- bladeren met enter of PgUp of PgDn

- volgende dia : herhalen tot op ESC wordt gedrukt : na laatste dia opnieuw bij eerste :


continue voorstelling


- presentatie in een venster : speciale knop : bekijken + gelijktijdig bewerken dia


- tijdens presentatie kan tijdsindeling onderbroken per dia door enter of klik


- tekst minimaal 18 lettergrootte


- R muis in voorstelling : beschikbaar indien aangegeven in Extra/Opties/Weergave : snelmenu

- vorige / volgende dia


- ga naar : navigator (ga naar  ...) - event; verborgen dia B

- aantekening / tijdswaarneming (handmatig) 

- pijl / pen (schrijft niet-permanent op scherm) / aanwijzeropties ( verbergen - penkleur)

- scherm (onderbreken - zwart scherm = pauze - pen wissen) 

- voorstelling beëindigen


- sneltoetsen : 

- automatisch stoppen/starten = tijd verlengen door toets S - verder nogmaals toets S

- volgende/vorige dia : PgDn en Pg Up of toetsen V en T

- eindigen : ESC

- aanwijzer wijzigen in pen : CTRL + P



- zwart/wit scherm : toetsen B en W

* Notitiepagina’s : geeft scherm met boven dia en onder tekstframe 

- zoomen (100 %) en tekst (of ander object) invoegen 

- indeling pagina kan veranderd b.v. diagedeelte verkleinen omwille van groot tekstdeel

- terugzetten via optie Model opnieuw toepassen

* Model : 

- diamodel : indeling van onderdelen dia kan aangepast : op elke dia kan b.v. naam, logo, 

achtergrond geplaatst worden (voor titeldia : event. Nieuw titelmodel : statusbalk)

- weggehaalde onderdelen terug met Modelindeling (statusbalk

- kop- en voettekst : datum en tijd (automatisch - vast) - koptekst - nummer - voettekst - handout 

 

- notitie : gebied waar dia afgedrukt wordt + tekstdeel waarin begeleidende tekst maken  

 

- handouts : afdruk van dia’s (keuze tijdens afdrukken : 2, 3 of 6 per pagina) 


- model aanpasbaar : datum, kop- en voettekst, nummer

* Zwart / wit : zie Bestand/Afdrukken

* Miniatuur : miniatuur Z/W of kleur versie bij kleuren- of Z/W-dia op scherm

* Werkbalken : 


- standaard : groter / kleiner lettertype


- opmaak : lettertype - grootte - B I U - S (schaduw aan tekst - ook knop beschikbaar op



L werkbalk) - kleur (tekst) - uitlijnen links of centreren - ruimte tussen de regels (pijltjes) -

opsommingstekens invoegen - regels in- of uitspringen (pijlen)

knoppen niveau verhogen / verlagen


- tekenen : lijnkleur - opvulkleur


- tekenen + 

- Microsoft (diverse PRG)

- vormen : object draaien ( + tekst )


- animatie-effecten : titel - diatekst opbouwen - diverse geluidseffeceten - 1 x knipperen - 

omgekeerde tekstopbouw

* Linialen : per 3 cm (verticale liniaal kan uitgeschakeld in Extra/Opties)

* Hulplijnen : hulp bij uitlijnen tekst of object (wordt niet geprint of getoond in presentatie)

* Kop- en voettekst : zie Model

* In- en uitzoomen : tot 400 % voor nauwkeurige correcties - standaard op 36 % (hele dia zichtbaar)

* zijn ook als knop beschikbaar L  benedenhoek scherm : 

dia  -  overzicht  -  diasorteerder  -  notitiepagina’s  -  diavoorstelling 

V.   INVOEGEN
* Nieuwe dia

* Tab 

* Datum / tijd

* Dianummer

* Dia’s uit bestand / uit overzicht : importeren gegevens :

- via klembord : gegevens worden ingevoegd op invoegpositie - cellen worden overschreven

- koppeling plakken : 

- rechtstreeks : openen b.v. Word via werkbalk : tekst komt in overzichtsweergave en dia’s

kunnen toegevoegd worden

- automatisch : vanaf gegevensblad b.v. Excel : menu Bewerken/Gegevens importeren :


bestandsnaam - map - bestandstype - importeren (hele bestand of bereik ....)

* Illustratie : komen uit (gallery) - bewerken ervan : zie Help

* Figuur : invoegen figuren (clipart) : bewerken ervan : zie Help

indien men deze figuur wil bewerken zal ze eerst door PowerPoint geconverteerd worden : 

hierdoor wordt de figuur opgebouwd uit aparte delen die apart geselecteerd kunnen

worden en apart behandeld : men kan dus delen uit een figuur halen en elders gebruiken

* MS Graph : grafieken (zie Word) :

- start op met gegevensblad op voorgrond : 

- aanpassingen hierop worden in de grafiek doorgevoerd (uit MSGraph door klik buiten

grafiek, erin 2 x klik op grafiek) gegevens wel in gegevensblad doch niet in grafiek : 2 x klik op grafiekikoon achter rijnummer : rij wordt grijs 

- idem voor kolom selecteren : volledige rij of kolom op celkoppen A, enz. of 1,enz. - 

alles : op hoekcel L boven geeft aparte menubalk en werkbalk : knoppen per rij / 

per kolom : opbouw grafiek presentatie naargelang gebruikte gegevens 

- bewerken : grafiek importeren mogelijk (via knop ook gegevens)

- beeld : gegevensblad opvragen - zoomen

- invoegen : 

- tekstvak

- titels : grafiektitel (aanpasbaar R muis) - waarde-as (Z) - categorie-as (X) - reeks-as (Y)


(die men wenst te tonen selecteren - Z voor 3D-grafieken) 

- gegevenslabels : geen - waargeven (waarde - percentage (enkel cirkelgrafiek - label - 

label en percentage) - legendasleutel (kleuren reeksen) 

- legenda : slepen naar plaats in grafiek + lettertype - rand - één gegeven aanpasbaar

- assen

- rasterlijnen (verticaal/horizontaal) : patroon (lijn : automatisch - geen - aangepast : type-

kleur - dikte + voorbeeld) schaal : automatisch : keuzerondjes

- rij/kolom

- trendlijn : gemiddelde in b.v. puntenwolk : door selectie bepaalde reeks (kolommen)

- foutbalken : per reeks opgeven wat soort fout dient getoond te worden

- opmaak :

- geselecteerd grafiekgebied

- plaatsing

- lettertype - getal (notaties aanpassen, b.v. datum, getal, valuta, enz.)

- kolombreedte

- grafiektype : knop geeft L direct toepasbare types en R keuze-menu voor type grafiek

- automatische opmaak : type sjabloon (standaard - aangepast ) - diagramopties (type)

keuze aangepast voor (3D) kolomgroep : subtype (+ verandering type mogelijk) 


- draaien 3D-grafiek : op as klikken + formaatgreep slepen


- cirkel-grafiek : segment kan UIT grafiek gesleept + tot op gewenste grootte

* MS Word - tabel :

- grootte tabel : aantal rijen/kolommen van kolom naar kolom met tab en terug met shift + tab - 

      tussen rijen met cursortoetsen aanpassen : via selectie waarna menu Tabel beschikbaar 

- menu Tabel :


- rijen invoegen

- cellen verwijderen (verplaatsen naar L / R - hele rij / kolom verwijderen) / samenvoegen 

/ splitsen

- selecteren van rij / kolom / tabel

- galerie met voorbeeldtabellen (lijst, 3D, modern, adres, ...) toepassen opmaak : randen 

- arcering - lettertype - kleur - best passend (PP maakt cellen zo groot dat

grootste waarde er precies in past) speciale opmaak op eerste/laatste rij/kolom

- celhoogte en -breedte

- koppen

- sorteren : op-aflopend voor kolommen met cijfers

- formule - tabel splitsen - rasterlijnen - tekst naar tabel converteren



- opties (overlapping / ruimte tussen kolommen) - as kleuren variëren per punt : enkel 

voor grafieken uit één reeks : alle elementen krijgen dan verschillende kleuren

- 3D weergave werken met pijltjes : kanteling - draaihoek (steeds < 45°) - perspectief - ²


loodrechte assen - hoogte vanuit basis - automatische schaal 

- 1-lijngroep

- knoppen kleuren en patronen lijnen, punten grafiek kunnen per stuk aangepast

- cirkel : segment is uitschuifbaar (=accent) door 2 x selectie grafiek-cirkel-segment draaien

cirkel : R muis : cirkelgroep opmaken

- data :

reeks in rijen/kolommen

in/exclusief rijen/kolommen

op x-as uitzetten

onderdelen grafiek aanpassen : kader en grafiek zelf : via klik op deel ervan R muis

kader : bewerken / openen Chart-object - figuren bijsnijden - andere kleuren - animatie-

instelling - enz.

grafiek : invoegen gegevenslabels / foutbalk / trendlijn - enz.

titel : grafiektitel opmaken (nieuw dialoogvenster) / verwijderen

* Video

* Geluid

* Object : ( + als pictogram weergeven )


- b.v. Corel - Equation - Word Art (hierdoor wordt schuin, rekken, vervormen e.d. mogelijk) - enz.

* Organigram : eigenlijk via Beeld/Dia-indeling doch heeft eigen bewerkingsvenster (menu en werkbalk) 


- voor organisatieschema’s : aparte menu en werkbalk : kader past zich aan aan inhoud


- selecteren : alles - alle ... - groep - tak - onderste niveau - verbindingslijnen - 



achtergrondobjecten - niveaus (te nummeren ... t/m ...) : 1 vak 1 klik - meer door 2 x klik 

- opties : sjablonen divers

- beeld : aanpassen venster - zoomen 50 - 100 -200 % 

- tekstknoppen : invoegen + (verticale/horizontale lijnen) / (schuine lijnen) (- (stippellijnen)


( (vierkant/rechthoeken)

- stijlen : diverse schema’s van groepen

- tekst

- vakken : kleur - schaduw - randstijl - randkleur - randlijnstijl


- lijnen : dikte - stijl - kleur

- organigram : achtergrondkleur 

- werkbalk : - toevoegen medewerkers

- A : teksten op willekeurige plaats toevoegen

- zoomen 100% - schaal : standaard 100 %

VI.   OPMAAK
* Lettertypes : ook via R muis  /Lettertype + voorbeeld (eventueel scherm verslepen om tekst te zien)

* Opsommingstekens : dia type lijst met opsommingstekens opbouw door opsommingslijsten (“bullets”) 


- tekens plaatsen zich automatisch na enter 

- inspringen door tab (mogelijk eerst alles in te typen en later te laten verspringen) - inspringen


kan ook door 
pijlen op werkbalk Opmaak 

- soort opsommingstekens met kleur en grootte (beschikbaar : deze uit lijst Word/Symbolen - 

voorbeeld mogelijk)

- aanpassen lijst : cursor op opsommingsteken en slepen naar gewenste plaats 

* Uitlijnen : tekst in blok : L - R - centreren - uitvullen 

* Regelafstand : (regels of punten) - voor of na alinea (betere onderscheiding alinea’s door extra

witruimte)

* Hoofdletter 

* Punt : achter geselecteerde alinea’s punten toevoegen/verwijderen

* Tekstfixeerpunt : op basis van welk punt geselecteerde tekst in blok plaatsen - marges tussen tekst 

en rand blok - objectformaat aanpassen (blok vergroot als tekst niet past) - tekstterugloop (te

lange tekst slaat om naar volgende regel) - uitlijnen boven / midden / onderkant object

* Kleuren en lijnen : knoppen beschikbaar op L werkbalk

- opvulkleuren blok of semi-transparant 


opvulling : arcering - patroon - bitmap - kleur - automatisch - achtergrond

- rand rond blok (lijn : kleur - stijl - onderbroken - pijlen)

- standaard voor nieuwe objecten

* Schaduw : rand blok krijgt schaduweffect : kleur of semi-transparant verschuiving naar B O L R

* Opmaakprofiel object kopiëren/toepassen : instellingen van bepaalde tekst in andere tekst toepassen

- sjabloon : bevat : 

- kleur-instellingen - modellen dia’s, titeldia, handouts en notities - tekenstijlen - ... 

- toevoegen via Opmaak/Ontwerpsjabloon toepassen (b.v. Lege presentatie) eigen 

ontwerp van presentatie kan ook opgeslagen als sjabloon


- plaats waar lijst in dia komt en de uitlijning ervan is vast te leggen met Fixeerpunt

* Dia-indeling : 

- dia : toevoegen datum en tijd (automatisch = huidig of vast = datum of tekst)

- dianummer - voettekst (extra inlassing b.v. naam of doel dia) 

- toepassen (overal-dia) - weergeven op dia J/N 

- vakjes komen onderaan dia (datum-tekst-nummer) : wijzigen : selectie slepen

* Aangepaste achtergrond : opvulkleur wijzigen : overal of per dia toepassen mogelijkheden : 

- automatisch : enkele standaardkleuren

- arcering : één kleur (gradatie licht-donker) - twee kleuren - vooraf instellen (opties koper,

 regenboog, oceaan, ... ) - arceringstype (H - V - diagonaal - vanuit hoek / midden)

- patroon : voorgrond : kleur lijntjes - achtergrond : kleur

- bitmap : diverse opties : marmer, nat zand, ...

- figuur : import clipart, logo, enz.

- andere kleur : 

- standaard : keuze-zeshoek met huidige/nieuwe kleur 

- aangepast : tint-helderheid-intensiteit of RGB gradueel aanpasbaar (schuifbalk)

* Kleurencombinatie : dia - kopiëren - toepassen

- standaard : keuze diverse kleurencombinaties : toepassen per dia / overal - verwijderen

- aangepast : ingeval schema goed doch aanpassing enkele kleur nodig (schaduw - 

achtergrond - tekst en lijnen - titeltekst - opvulling - accenten) toevoegen als 

standaardcombinatie - toepassen per dia / overal

* Ontwerpsjabloon toepassen  : (b.v. Lege presentatie) eigen ontwerp van presentatie kan ook

opgeslagen als sjabloon

VII.   EXTRA
* Spelling 

* Lettertype vervangen : indien niet-aanvaard lettertype werd gebruikt kan dit veranderd

* Autocorrectie : woorden, afkortingen vervangen door ander woord of zin opties : 

twee beginhoofdletters - tekst vervangen tijdens typen - toevoegen/verwijderen

* Auto-illustratie : advies PowerPoint over te gebruiken illustraties in tekstdia’s met vaste tekst

* Stijlcontrole  : + opties

- spelling

- eindinterpunctie : punten in diatitel / hoofdtekst - verwijderen/toevoegen/negeren

- hoofd/kleine letters : stijl diatitel / hoofdtekst : als in een zin - kleine letters - hoofdletters - alles 

beginhoofdletter - omkering letters

- visuele helderheid : max. aantal lettertypen - min. Grootte titeltekst / hoofdtekst max. aantal 

opsommingstekens / regels per titel / regels per opsommingsteken

- controleren op titeltekst en tekst in tijdelijke aanduidingen buiten dia

- effecten : menu Extra/Diatekst opbouwen 

- dia’s opbouwen : alles wat geselecteerd kan worden kan ook opgebouwd

- teksten opbouwen : stuk per stuk via opbouw : 

* Dia-overgang : effect (waarmee dia verschijnt) 

- snelheid overgang (langzaam - snel - gemiddeld) 

- volgende dia : werkt pas als in menu Beeld/Diavoorstelling de optie Tijdsinstellingen gebruiken

aangegeven is (door muisklik - automatisch na ...  seconden)

- geluid (van PowerPoint of ander uit diverse mappen) 

- lus tot volgend geluid

* Dia’s verbergen : voor selectieve presentatie i.f.v. doelgroep : blijft aanwezig in bewerking en in 

diasorteerder doch wordt niet getoond in presentatie

* DiaTEKST opbouwen : het effect waarmee de tekst op het scherm wordt gezet : 

- uitschakelen 

- invoegen vanaf links / onderen 

- “wissen” naar rechts 

- oplossen 

- splitsen verticaal uit 

- geen animatie-effect 

- andere (animatie-instellingen)

* Animatie-instellingen : voor de OVERIGE objecten : menu of knop werkbalk (deze geeft werkbalk

Animatie-effecten) :

- alles / niets / niveau 

- omgekeerde volgorde 

- beginnen na 

- vorige opbouw (opbouw zonder telkens enter) 

- effecten : invoegen, splitsen, .. 

- plaats : alinea / woord / letter (indruk dat tekst ter plaatste wordt getypt) 

- geluid (b.v. *.wave per effect) 

- object opbouwen (1e - ... : volgorde objecten die effect krijgen) 

- na opbouw (opsommings-items) niet lichter of anders kleuren


aparte knop voor opbouw titel (van boven naar onder tenzij ander effect)

* Interactieve effecten : andere dia of mogelijkheid tonen i.p.v. de volgende in reeks  - enkel mogelijk

door muisklik tijdens presentatie op het object


- bepaalde dia : aangeven welke dia

- geluid afspelen

- starten programma : na verlaten programma komt PowerPoint terug

- bewerken van object : b.v. grafiek doet MSGraph opstarten

- OLE object in dia : selectie OLE + Interactieve instellingen

* Aantekeningen : tijdens presentatie : 

- notitiepagina’s 

- notulen - actiepunten : intypen tijdens presentatie en later verder uitwerken : exporteren

naar MS Word mogelijk - kunnen ook aan Notitiepagina’s toegevoegd worden

(Exporteren)

- kunnen items bevatten die reeds VOOR presentatie werden ingevoerd 



- notities naast / onder dia - serie lege regels naast / onder dia

naast =  3 per pagina in Word - eronder : 1 per pagina in Word

* Naar Word-overzicht : in Word zijn er extra mogelijkheden om pagina’s te bewerken

- plakken of met koppeling plakken (deze behoudt link naar PowerPoint en indien er bewerkt

wordt in Word gebeurt de aanpassing automatisch in PowerPoint)


- andersom : Word-document maken op basis van presentatie


- tekst Word kan via Vensters in PowerPoint gesleept worden

* Andere kleuren : tekst- en achtergrondkleur voor grafieken en organigrammen

* Figuren bijsnijden

* Aanpassen werkbalken

* Opties :


- algemeen :

- openingsvenster weergeven : keuze soort presentatie bij opstarten

- dialoogvenster Nieuwe dia weergeven

- afdrukken op achtergrond

- lijst van recent gebruikte bestanden

- opslaan : bestandeigenschappen weergeven

- uitgebreide zoekinformatie weergeven

- bewerken : maken van teksten

- aanhalingstekens 

- automatische woordselectie 

- slim knippen en plakken 

- slepen en neerzetten

- spelling : al dan niet “altijd suggereren”

- weergave : al dan niet weergeven :

- verticale liniaal 

- statusbalk

- snelmenu ( R muis) - knop snelmenu

- eindigen met zwarte dia

- geavanceerd ::

- aantal stappen via Ongedaan maken

- standaardbestandslokatie : waar standaard opgeslagen wordt

- weergeven met hoogste kwaliteit : 24-bits bitmaps

- figuren exporteren : optimale kwaliteit voor 1. afdrukken of 2. Schermweergave

VIII.   TEKENEN

* huisstijl (tekening, logo) kan vastgelegd in sjabloon die dan voor diverse bruikbaar wordt

tekenen is enkel mogelijk in weergave DIA

* menu hetzelfde als 2e werkbalk (Tekenen+) : deze kan ook op scherm geplaatst : 

* Naar voorgrond / achtergrond brengen 

* Naar voren / naar achteren

* Objecten groeperen / Groepering opheffen / Opnieuw groeperen

* Uitlijnen

* Op raster uitlijnen

* Links / Rechts draaien (vrij draaien op gewone werkbalk Tekenen) - Horiz. / Verticaal spiegelen

* Vorm wijzigen : 

- selecteren : meerdere objecten : SHIFT in + klikken op object OF met muis kader eromheen

- nu kan groeperen (en opheffen) ook waardoor het geheel van objecten kan verplaatst

- proportioneel (L en B evenredig) vergroten : slepen + SHIFT in


- tekstblok aanpassen door slepen handvatten

- indien geselecteerd object ook geel vierkantje toont is aanpassing van de vorm nog mogelijk


- knop vorm : aantal vormen automatisch laten tekenen

- object vrije vorm : 2 x klik selecteert alle punten, die dan onafhankelijk aanpasbaar worden

- 2 x klik op object geeft mogelijkheid tot invoeren tekst


- lijn : kan omgezet in pijlen

IX.   VENSTER
* meerdere presentaties gelijktijdig bekijken : 

- kopiëren en plakken 

- onderling verplaatsen via slepen (CTRL in verplaatst ook kleurencombinatie)

X.   HELP
* antwoordwizard

* tip van de dag

* info : systeeminfo : beschikbare lettertypes - Taalprogramma’s - afdrukken - actieve programma’s

* systeemgevoelige help : pijl + ? : op elk willekeurig onderdeel van het scherm + info statusbalk

* wijzigen standaardinstellingen : Help/...

* uitleg bij opdracht : selectie geeft info op statusbalk

