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Inleiding

PowerPoint is het programma van Microsoft waarmee je presentaties kunt maken. In
deze module nemen we je mee in de wereld van PowerPoint 2016. Ontdek wat je
allemaal met dit programma kunt doen. Naast de basisinformatie geven we ook veel tips die handig
zijn voor de meer ervaren gebruiker van PowerPoint. Kortom, lesmateriaal dat geschikt is voor de
beginnende en de gevorderde PowerPointgebruiker.
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Inhoudsopgave

4. Animaties en overgangen

4.1 Animaties
4.2 Overgangen

AAN DE SLAG MET DIGITALE VAARDIGHEDEN &°
TRAINING: MICROSOFT POWERPOINT 2016 DIGIVAARDIG
» IN DE ZORG




Aan de verschillende dia’s die je in een presentatie plaatst, kun je animaties en overgangen
toevoegen. Animaties zijn effecten binnen een dia, overgangen zijn effecten tussen dia’s. In deze
module gaan we de animaties en overgangen bekijken.

In het maken van animaties en/of overgangen kan veel tijd gaan zitten. Ik gebruik ze dan ook
niet vaak. Je kunt ze effectief inzetten als je je presentatie automatisch wilt laten afspelen

tijdens bijvoorbeeld een gezamenlijke dag van behandelaren rondom een thema.

4.1 Animaties

Binnen een dia heb je verschillende onderdelen toegevoegd zoals bijvoorbeeld: tekst, tabellen,
grafieken of afbeeldingen. Deze verschillende onderdelen kunnen direct in beeld verschijnen als de
dia wordt gepresenteerd maar ook een voor een. Een onderdeel kan bijvoorbeeld ook binnenvliegen,
ronddraaien of vervagen. Dit soort animaties stel je per onderdeel van de dia in.

. “h . -I* M Deelvenster Animatie Start: Animatievolgorde wifzigen
Bk k& & K K x -k Sk :

Trigger Duur & Eerder verplaatsen

Voarbeeld = Effectopties  Animatie ;
‘ Gesn  Verschijnen  Vervagen  Binnenviieg.. Binnenzwev..  Splitsen Wissen  |= 25 e Amimaie koicenpaden | (Vertoing: S

Voorbeeld Animaties Geavanceerde animatie Tijdsinstellingen

Klik op het tabblad ‘Animaties’ om de verschillende mogelijkheden in het lint te kunnen bekijken. Het
lint is ingedeeld in drie groepen:

e Animaties
e Geavanceerde animaties
e Tijdsinstellingen

Om een animatie te plaatsen in een dia
selecteer je als eerste het onderdeel in de
dia. Dat doe je door op het onderdeel te
klikken.

Leren werken met PowerPoint
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Geen Z
Geen

Begin In het lint zie je een aantal voorbeelden van
g % X Vg Mi¢ animaties die je kunt gebruiken. Aan de

Verschijnen Vervagen  Binnenvliegen Binnenzwev... Splitsen rechterkant van deze VOOFbee|den Z|e Je een pIJI
W pAg w w ;ﬁ% wijzend naar beneden. Door daarop te klikken
Wlssezn Vorm Draaien Willekeurige... Vergroten e... L knJg Je a”e Opt|es te Z|en DOOF te k||kken Op een
2 §f§ Z}\} van de animaties wordt deze geplaatst in de dia.

In- en uitzo.. Ronddraaien Stuiteren

Nadruk R Opmerking: zoals je ziet zijn er veel
% ﬁ’:( g mogelijkheden, we raden je aan om zelf te
Puls Pulserende ..  Wankelen Draaien Vergroten/v... . . ..
4 proberen welke animaties er allemaal zijn.

A ¢

Saturatie on... Donker mak... Licht maken Doorzichtig.. Objectkleur
* * Kk K K 8
3? Meer begineffecten...
,\fi Meer nadrukeffecten...
i Meer eindeffecten...
{{ Meer animatiepaden...
& OlE-actieopdrachten

Heb je één of meerdere
animaties toegevoegd
aan een dia, dan zie je
dit aan de cijfers naast
de onderdelen in de
dia.

Leren werken met PowerPoint
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Bij sommige animaties kun je nog kiezen hoe de animatie er precies uitziet. 4§ -I* ¢
Bijvoorbeeld bij de animatie ‘Binnenzweven’ kun je kiezen voor ‘Omhoog BRIt Animatic
zweven’ of ‘Omlaag zweven’. Dit doe je met de knop ‘Effectopties’. © toevoegen -
‘Effectopties’ werkt dus niet voor elke animatie. Richting

¢ Wan onderen

Wan linksonder
Wan links

Van linksbowven
Wan boven

Wan rechtsboven |

Wan rechts

2MR € VN

Wan rechtzsonder

Vraag 1 — Animaties
Waar of onwaar: je kunt per dia maximaal twee animaties instellen.

O Waar.

O Onwaar.
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Als je meerdere animaties in een dia hebt toegevoegd, kun je in het lint klikken op ‘Deelvenster
Animatie’ en dan verschijnt aan de rechterkant een venster met alle animaties die je hebt gebruikt.
Daar kun je zien welke opties je hebt gebruikt en ook makkelijk aanpassingen doen.

'l* 7 Deelvenster Animatie

Ani . Trigger =

nimatie . . x

toevoegen = T * Animatie kopigren/plakken Animatiedeelve... ~
Geavanceerde animatie b Afspelen vanaf -

14 Titel 1: Tekst [
29 tekst 0 -
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Het laatste onderdeel bij animaties zijn de P Start  Bij klikken = | Animatievolgorde wijzigen

‘Tijdsinstellingen’. Deze knop vind je ook in het lint. (O Duur: 0050 *| 4 Eerderverplaatsen
Hier kun je per animatie verschillende opties (®) Vertraging: 00,00 - Later verplaatsen

toevoegen. Om gebruik te maken van deze instellingen
moet je altijd eerst de animatie aanklikken. Daarna kun
je kiezen of je de animaties wilt laten starten door te klikken of automatisch op het moment dat de
dia getoond wordt. Je kunt ook de duur van de animatie instellen. Met de duur kies je bijvoorbeeld of
het onderdeel snel of langzaam invliegt. Als laatste kun je ook de volgorde van de animaties
aanpassen door te klikken op ‘Eerder verplaatsen’ of ‘Later verplaatsen’.

Tijdsinstellingen

* Ben je klaar met het toevoegen van de animaties aan je dia dan kun je in het lint klikken
L op ‘Voorbeeld’ om het resultaat te bekijken. Een voorbeeld bekijken is belangrijk, zo kom
HDD'EEEM je tijdens het presenteren niet voor verrassingen te staan.

Voorbeeld

Vraag 2 — Duur wijzigen
Wat gebeurt er als je de duur van een animatie aanpast van 1 naar 3 seconden?

O Je moet dan 3 seconden wachten voordat de animatie in beeld verschijnt.

(O De animatie zal langzamer in het beeld verschijnen.

‘uauflyastan pjaaq 19y ul Jawezdue| [ez al3eWIUE 3]
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4.2 Overgangen

In PowerPoint kun je overgangen tussen je dia’s toevoegen. Een overgang is de manier waarop een
dia verdwijnt en de volgende dia zichtbaar wordt. Je kunt voor de hele presentatie dezelfde overgang
gebruiken, maar je kunt er ook voor kiezen om tussen elke twee dia’s een andere overgang te
gebruiken. Klik op het tabblad ‘Overgangen’ om alle opties in het lint te kunnen zien.

<), Geluid: [Geen geluid] ~ Volgende dia

\:I @ E @ - (O Duur 0200 % [V Bij muisklik

Voorbeeld i —| Effectopties
Geen Knippen Vervagen Duwen Vegen Splitsen  Openbaren  Balken Vorm Onthullen '+ IE: Op alles tocpassen Na: 000000 =

Voorbeeld Overgang naar deze dia Tijdsinstellingen

Om een overgang in te stellen, klik je eerst een dia aan. In het lint zie je in het deel ‘Overgang naar
deze dia’ een aantal keuzemogelijkheden staan. Door op het pijltje naar beneden te klikken,
verschijnt een venster met alle overgangen. Klik op de overgang die je wilt gebruiken. .

Opmerking: zoals je ziet zijn er veel mogelijkheden, we raden je aan om zelf te proberen welke
overgangen er allemaal zijn.
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Vraag 3 — Overgangen

Waar of onwaar: voor een presentatie kun je slechts een soort overgang tussen alle dia’s gebruiken.

O Waar.
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Invliegen

O Onwaar.
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Als je een overgang hebt gekozen, dan kun je bij ‘Effectopties’ nog een keuze maken. | 4 Gelu

‘Vloeiend’ kies je wanneer je wilt dat de ene dia overloopt in de andere. Wil je naeen  grecopies
dia eerst een zwart scherm en dan de volgende dia, dan kies je voor ‘Via zwart’. -

Heb je een overgang gekozen en ook de
‘Effectopties’ ingesteld dan ga je verder met de
‘Tijdsinstellingen’ voor de overgang.
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W, Geluid: [Geen geluid] = Volgende dia
@ Duur 00,70 : Bij muisklik
E‘, Op alles toepassen [ ] Ma: 00:00,00

Tijdsinstellingen

@ DIGIVAARDIG
IN DE ZORG




® Duur:

"l, Geluid: [Geen geluid] I Volgende dia

[Geen geluid]

=2 Op alles [Afspelen vorig geluid stoppen]

Applaus

Bom

Briesje

Camera
Duwen
Explosie
Hamer

Kassa

Klik

Laser
Luidende klokken
Muntstuk

Pijl
Tromgeroffel
Typemachine
Voltage

Wind

Woesj

Zuiging

Ander geluid...

Herhalen tot volgende geluid

Vraag 4 — Volgende dia

Waarom kun je de volgende dia beter met een muisklik laten verschijnen?

dia.

Geluid: hier kun je bij de overgang een geluid toevoegen.

Duur: hier bepaal je hoeveel tijd de overgang tussen de dia’s
duurt.

Overal toepassen: wil je een overgang gebruiken tussen alle dia’s
dan klik je op deze optie.

Volgende dia: je kunt ervoor kiezen dat de volgende dia door een
muisklik zichtbaar wordt of automatisch, na een bepaalde tijd.
Automatisch tonen kan niet handig zijn als er over een dia een
vraag gesteld wordt. Dan verschijnt de volgende dia al voordat je
zover bent.

Ben je klaar met het toevoegen van de overgangen tussen de dia’s dan kun je aan de
linkerkant in het lint kiezen voor ‘Voorbeeld’. De presentatie zal dan verschijnen en m
hier kun je de overgangen controleren.

Voorbeeld

Voorbeeld

O Dan verschijnen de volgende dia’s niet in beeld terwijl er nog gesproken wordt over de vorige

O Dan blijf je zelf scherp dat je de volgende dia wel laat zien.
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Deze module is gemaakt door Fred Beumer in opdracht van Utrechtzorg. En voorzien van een
praktijkvoorbeeld door Anneke Blok van a-visie voor Digivaardig in de Zorg.

Heb je opmerkingen of vragen over dit lesmateriaal? Mail dan naar info@digivaardigindezorg.nl.
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