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Uitleg voor digicoaches

® Deze presentatie kun je gebruiken om digitips te
delen met je collega’s. Bijvoorbeeld tijdens een
borrel, lunchsessie of werkoverleg.

o o . . . Knippen 32 X

® Wil je een bepaalde tip niet gebruiken? Verberg o fonte
de dia dan door met je rechter muisknop op de - Al seecteren

I 1 I 1 : 2 ieuwe dia S #EN
dia (links in de kolom) te klikken en kies o S

vervolgens ‘dia verbergen’. e

= Achtergrond opmaken...

In- en uitzoomen...

L
Probeer het eens met deze dia ©

~ Diavoorstelling oS
lingscontrole i New Comment
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Dicteren

Super handig! Met de dicteerfunctie in [P Opmerkingen | | ¢ Bewerken |
PowerPoiqt kun jgje tekst.inspreken. Het enige | @ | oo ﬁ- ‘.}
dat je nodig hebt is een microfoon en een Dicteren|  Invoegtoepassingen | Editor Copilot
betrouwbare internetverbinding. Je vindt de |

knop ‘Dicteren’ in het lint bij ‘Start’. Klik op de ¢ Dicteren o

knop, wacht totdat je een geluidje hoort en 9= Transcriberen

begin met praten. Je ziet de tekst direct
verschijnen op de plek naar keuze. Zo kun je
tekst inspreken in een tekstvak in je
PowerPoint, maar ook in notities.
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Opmaak-inspiratie

Invoegtoepassingen Copilot

PowerPoint helpt jou graag bij de opmaak. Daarvoor
bestaat de optie ‘Ontwerpsuggesties’ (soms ook
‘Designer’ genaamd). Hoe het werkt:

+
EET Ontwerpsuggesties Y

)

ot | 1. Jevult je dia met de inhoud die je er in kwijt wil,
| zoals tekst, afbeeldingen en / of filmpjes.

2. Je klikt in het lint op de knop ‘Ontwerpsuggesties’.

S 3. Je krijgt diverse suggesties van PowerPoint. Zit er
e iets voor je bij? Klik op de betreffende suggestie en
- PowerPoint past jouw dia direct hierop aan.

i

s Ontwerpsuggesties
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Stock-afbeeldingen

Een pakkende PowerPoint bestaat uit passende afbeeldingen met —
indien nodig — tekst. Het draait bij PowerPoint dus vooral om de
visuele kant. Beschik je niet over afbeeldingen? Geen nood, je kunt in
;:D':;tg PowerPoint gebruik maken van stock-afbeeldingen. Dit zijn

A sewneaaneen. ECHtENVrije afbeeldingen die je rechtstreeks kunt invoegen. Je vindt
r8 onneatvecisingen.. A€ StOCk-afbeeldingen bij ‘Invoegen’ en dan ‘Afbeeldingen’.

Afbeeldingen Pictogrammen Uitgeknipte personen Stickers  Video's lllustraties Stripfiguren

II-|+ Schermopnar

Afbeeldingen ) Fotoalbum

Ktockafbeeldingen zoeken

v 195 3 £ . ”
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Afbeelding opmaken in PowerPoint

® Plak en selecteer de afbeelding in PowerPoint

® Klik bovenaan op het tabblad ‘Afbeeldingsindeling’

® Hier vind je diverse opties om je afbeelding op te maken. Zo kun je de

kleur wijzigen, een rand toevoegen in een specifieke kleur, de
afbeelding draaien, bijsnijden of het formaat aanpassen.

® Klaar? Klik dan op een andere plek in je PowerPoint en je afbeelding is
opgemaakt.

=)

3 - e v
Achtergrond = Correcties EE Artisticke effecten @

Bestand Start Invoegen Tekenen Ontwerpen Overgangen Animaties Diavoorsteling Opnemen Controleren Beeld Help Afbeeldingsindeling
Ea \é/ B Kleur ~
verwijderen

z Afbeeldingsrand v |:_|_] Naarvoren v
2 z E o ERSe B |E &) Afbeeldingseffecten ~ E L_'D Naar achteren  ~
F|d Doorzichtigheid ~ £ v
Aanpassen

I &8, Afbeeldingsindeling ~ Tekst
Afbeeldingsstijlen

Erm Selectiedeelvenster

[a Toegankelijkheid Rangschikken
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Kleur uit afbeelding gebruiken

Beeld Help Afbeeldingsindeling h d

z Afbeeldingsrand v | m D‘_]
Heb je een afbeelding gebruikt in je nemakteuren
PowerPoint en wil je een kleur uit die H EEEENER

afbeelding doorvoeren in de rand? Dan kun je I

via ‘Afbeeldingsindeling” en vervolgens

‘Afbeeldingsrand’ de pipet gebruiken. Als je u IIIII.II
hierop klikt, wordt jouw muis een pipet Standasrdideuren
waarmee je over de kleuren van de afbeelding b
kunt gaan. Je ziet dat de pipet dezelfde kleur
krijgt als de plek waarop hij staat. Als je op
deze plek klikt, wordt die kleur overgenomen ) Meer contoureuren.
en krijgt de rand dezelfde kleur. < e

Recente kleuren
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Afbeeldingen in PowerPoint vitlijnen

As
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Selecteer de afbeeldingen allemaal door
met de muis een vierkant er omheen te
slepen of door Ctrl of Shift ingedrukt te
houden en vervolgens op de betreffende
afbeeldingen te klikken.

Vervolgens klik je bij het tabblad ‘Start’ op
‘Schikken’, ‘Uitlijnen’, ‘Midden uitlijnen’.
Daarna kies je voor ‘Schikken’, ‘Uitlijnen’,
‘Horizontaal verdelen’.

Bron: haalmeeruitmicrosoft.nl



Rasterlijnen en uitlijnopties

Tekstvakken, afbeeldingen en
andere inhoud direct netjes
uitlijnen? Zet ‘Rasterlijnen’ aan
onder ‘Beeld’. Je scherm
verandert nu in een raster,
e waardoor het makkelijker is
e omalles netjes uit te lijnen.

@3 @ Hﬂ] Opnemen Controleren Beeld

< || Rasterlijnen Aes In-/

[] Hulplijnen uitzoome

(] Liniaal

Weergeven [ In-/u
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PowerPoint opslaan in de presentatiestand

1\ [== OneDrive - Persoonlijk > Documents

|\ super handige powerpoint tip |

Door je Powerpointpresentatie op te [PowerPoint-presentatie (*ppb) -]

PowerPoint-presentatie (*.pptx)

S | a a n a | S ‘f Powe r‘ poi nt_voo rste | | i n g PowerPoint-presentatie met ingeschakelde macro's (*.pptm)

PowerPoint 97-2003-presentatie (*.ppt)

° { V4 PDF (*.pd
(x.ppsx) via ‘Opslaan als’ onder PR s

| B e Sta n d ” O p e nt d eze POWe r PO i nt d e EZ:::EZ::E;ZE:ZZ: i;I:tO::;eschakelde macro’s (*.potm)
volgende keer direct in Pt 812001 gasioon ot

b

DT —

presentatiestand. Super handig! e s oo

PowerPoint 97-2003-voorstelling (*.pps)
PowerPoint-invoegtoepassing (*.ppam)
PowerPoint 97-2003-invoegtoepassing (*.ppa)
PowerPoint XML-presentatie (*xml)
MPEG-4-video (*.mp4)

Met de ‘Esc’-knop (Escape) kun je de Windows meciavideo ()

. Geanimeerde GIF-indeling (*.gif)

PowerPoint weer bewerken. PEG indeling :jo0)

Portable Network Graphics-indeling (*.png)

TIFF Tag Image File-indeling (*1if)

Apparaatonafhankelijke bitmap (*bmp)

Windows-metabestand (*.wmf)

Uitgebreid Windows-metabestand (*.emf)

Scalable Vector Graphics-indeling (*.svg)

Overzicht (*.rtf)

| PowerPoint-afbeeldingspresentatie (*.pptx) v

&0
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PowerPoint direct in de presentatiestand

Wist je al dat je met de / ~
toetsenbordknop F5 je PowerPoint

direct in de presentatiestand zet? +
Soms moet je hiervoor de combinatie

fn + F5 gebruiken. \_ J

@ DIGIVAARDIG
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PowerPoint inspreken

Je kunt je presentatie van tevoren inspreken met de
opnamefunctie in PowerPoint. Dit werkt als volgt:

1. Klik op ‘Opname starten’ bij het tabblad ‘Diavoorstelling’.
De opnameomgeving wordt geopend: je ziet je dia’s,
microfoon en de optie om je camera aan te zetten.

{ Bewerken 00:00/00:00

« Voeg notities of een script toe, zodat uw

boodschap goed overkomt.

2. Klik op ‘Opname starten’ en begin met inspreken. * Notities kunnen worden toegevoegd
tijdens het bewerken van de presentatie, en
3. Als je klaar bent, druk je op ‘Stoppen’ en sluit je het worden tijdens het opnemen weergegeven

opnamevenster.
4. PowerPoint slaat je opname automatisch op bij de dia’s.
Elke dia krijgt de bijbehorende spraak en eventuele
aantekeningen.

& g canammo
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PowerPoint opslaan als video

Wil je de presentatie delen als een video? Ga dan naar ‘Bestand’ en klik op
‘Exporteren’. Vervolgens klik je op ‘Een video maken’. PowerPoint zet je presentatie
inclusief audio en timing om naar een videobestand (.mp4).

@ Exporteren
() Start S Een video maken
i |;| PDF- of XPS-document maken Uw presentatie exporteren als een video die u met anderen kunt delen
D Nieuw ®  Bevat alle opgenomen tijdsinstellingen, gesproken tekst, inktstreken en bewegingen van de laserpointer
- . ®  Behoudt animaties, overgangen en media
[ Openen |: 1 Een video maken
— Meer informatie
[ﬁ Delen
I;E' GIF-animatie maken :
= Full HD (1080p)
- Grote bestandsgrootte en volledige hoge kwaliteit (1920 x 1080)
- Y

Presentatie inpakken voor cd [_——l Opgenomen tijdsinstellingen en gesproken tekst niet gebruiken

Kopie opslaan Er zijn geen tijdsinstellingen en gesproken tekst opgenomen

Hand-outs maken

1
Emo

Seconden besteed aan elke dia: | 05,00

Afdrukken
| Exporteren Bestandstype wijzigen —
ﬁ type wijzig Video
maken
Sluiten
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é Op zoek naar
meer digitips?

Kijk eens op:

digivaardigindezorg.nl
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