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9. Een fotoalbum maken

PowerPoint is een programma waarmee u presentaties kunt maken. Een presentatie
bestaat uit dia’s. Deze dia’s kunt u op een computerscherm bekijken, of met een
beamer op een scherm projecteren. U kunt bijvoorbeeld een presentatie maken voor
een voordracht die u gaat houden bij een bedrijf of vereniging.

In dit hoofdstuk maakt u een presentatie die bestaat uit een fotoaloum met uw
mooiste vakantiefoto’s. Tijdens het samenstellen van dit fotoalbum leert u stap voor
stap een groot aantal functies van PowerPoint kennen. Zo kunt u bijvoorbeeld tekst,
illustraties, geluidseffecten en gesproken tekst aan de dia’s toevoegen. Ook kunt u
de foto’s in het album afwisselen met videobeelden. U maakt uw fotoalbum
levendiger door afbeeldingstijlen te wijzigen en diaovergangen en animaties toe te
voegen.

Als u uw presentatie met anderen wilt delen, kunt u de presentatie per e-mail
verzenden, branden op een cd of kopiéren naar een USB-stick. Met het handige
programma PowerPoint Viewer kan uw presentatie zelfs bekeken worden op
computers waar het programma PowerPoint niet op geinstalleerd is.

In dit hoofdstuk leert u:

een fotoalbum maken;

een thema kiezen,;

de titeldia aanpassen,;

een paginatitel invoeren;

foto’s verplaatsen, dupliceren, vervangen, vergroten, verkleinen en verwijderen;
een nieuwe dia toevoegen,;

een foto beeldvullend weergeven;

een bijschrift toevoegen;

de afbeeldingstijl veranderen;

illustraties toevoegen;

foto’s en illustraties bewerken;

geluidsfragmenten, gesproken tekst en video toevoegen;
een videobestand bijknippen;

dia’s verplaatsen, dupliceren en verwijderen;
diaovergangen en animaties toevoegen,;

de presentatie comprimeren en per e-mail verzenden;
de presentatie inpakken voor gebruik elders;

PowerPoint Viewer downloaden en installeren;

de presentatie bekijken met PowerPoint Viewer.
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9.1 PowerPoint openen

In Windows 8.1 opent u PowerPoint door op de tegel te klikken:

HP Printer
Control

PowerPoint 2013

Voor PowerPoint 2010 is dat
de tegel met PowerPoint
2010 erop.

% HELP! Ik zie de tegel niet
Als u een tegel niet ziet, kunt u deze openen via de lijst met apps:

CB Plaats drg %anwijzer linksonder in het scherm

B Klik op W%
B Klik op de tegel

In Windows 7 en Vista opent u PowerPoint als volgt:

Bureau-accessoires Documenten
Cisco Systems VPN Client

|
|
| CutePDF Afbeeldingen
@ Klik Op | Dropbox .
| fidshow Muziek
g Microsoft Office .
@ K| | k op [# Microsoft Excel 2010 Ortpannng
. [N Microsoft OneNote 2010 Computer
D Alle programma's 9 Microsoft Outlook 2010
[P Microsoft PowerPaint 2010 I Configuratiescherm
Microsoft Word 2010 |y
@ KI i k Op Microsoft Office 2010-hulpprogramn Apparaten en printers
ozilla Firefox
} Microsoft Office NVIDIA Corporation Standaardprogramma’s
Onderhoud .
Ontspanning Help en ondersteuning
@ Klik Op Opstarten

Varige weergave

,LL‘—" Microsoft PowerPoint

2| Niasmion

©2014 Visual Steps™ - www.visualsteps.nl - Dit is een deel van een hoofdstuk uit de Visual Steps-
titel Word, Excel en PowerPoint 2013 en 2010 voor senioren - ISBN 978 90 5905 299 4.



Hoofdstuk 9 Een fotoalbum maken 325

In PowerPoint 2013: . o
PowerPOI nt Onlinesjablonen en -tt 0 Meld u aan om zoveel mogelijk uit

Voorgestelde zoekopdrachten:

@ q Fotoalbums  Zakelijk  Agenda's
KI | k (o] p Recent Grafieken en diagrammen  Natuur
U hebt de laatste tijd geen presentaties geopend. Als u BESCHIKBAAR  AANGEPAST

wilt bla presentatie, kiikt u eerst op
Andere penen.

@ Andere Presentaties openen -
Lege presentatie
HOUTSOCRT
®

U Ziet het StartvenSter Van START LiVVOEGEN ONTWERPEN ~ OVERGANGEN AN\M:’TEIZMW:A::Z;::CL‘\NG CONTROLEREN BEELD ~ ONTWIKKELAARS ’ ﬁ;anr_ve\diln -
PowerPoint: B B e ) sl £ v
De bovenzijde van het W
venster wordt in beslag
genomen door het lint:
In Hoofdstuk 1 De Office ' _
-programma’s heeft u geleerd Klik om een titel te maken.
hoe u het Ilnt en de Werkbalk Klik om een ondertitel te maken.
Snelle toegang aan uw eigen
wensen kunt aanpassen.

9.2 Een fotoalbum maken

In PowerPoint kunt u heel eenvoudig en snel een fotoalbum maken van uw favoriete
afbeeldingen.

A2 Let op!

Om de oefeningen in dit hoofdstuk te kunnen uitvoeren, moeten de bijbehorende
oefenbestanden vanaf de website bij dit boek zijn gedownload naar uw computer in
de map (Mijn) Documenten. In Bijlage A Downloaden van de oefenbestanden achter
in dit boek leest u hoe u dit doet.

I n POWGrPOInt 20 1 3 @ = 7-:9 s Presentatiel - PowerPoint
23] START  INVOEGEN ONTWERPEN OVERGANGEN ~ ANIMATIES DIAVOORSTELLING CONTROLEREN
= D@Oﬂ"nEEﬂ]EEMIHQEH F&‘ermen - A
= d S = [
= — = ing~ I SmartArt
@ KI I k Op tabblad Nieuw: abel Afbeeldingen o+ Schermafbeclding - ma, Appsvoor Hyperlink Actie  Opmerking Tekstvak Kopte
dj - Fotoalbum ~ ul Grafiek Office ~ voet
lllustraties Apps Koppelingen  Opmerkingen

INVOEGEN \/ i e
P Kilik op /

@l Fotoalbum \//
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In PowerPoint 2010:

(P Klik op tabblad

Invoegen

P Klik bij Ej op

Fotoalbum

Cellen
—/ 4
1

/

-

(B Klik op
B Nieuw fotoalbum...

/

Presentatiel - Microsoft PowerPoint

Overgangen  Animaties

L= IR |

Diavoorstelling

Controleren  Beeld
Aﬂ [8 Datum en tijd

= B
= [#] pianummer

Tekstvak Koptekst en WordArt
voettekst  ~ 4 Object

Koppelingen Tekst

Klik om een titel te mak

Het venster Fotoalbum wordt geopend. In dit venster kunt u de afbeeldingen
selecteren die in het fotoalbum opgenomen moeten worden:

(B Klik op
Bestand/schiff...

Fotoalbum

Inhoud van album

Afbeelding inveegen uit: Afbeeldingen in album: Voorbeeld:

Bestand/schijf...
Tekst invo: :
Nieuw tekstvak

Opties voor afbeelding
Bijschriften onder ALLE afbeeldingen

ALLE afbeeldingen in zwart-wit

Indeling van album
Indeling van afbeelding: [#anpassen aan dia
vorm van frame: Rechthoek

Thema:

Standaard wordt in het venster Nieuwe afbeeldingen invoegen de inhoud van de map
Afbeeldingen getoond. U bladert naar de map met oefenbestanden:

(B Klik op
Documenten

(P Dubbelklik op
Cefenbestanden

& Nieuwe afbeeldingen invoegen
@ - 1 » Deze pc » Documenten v G Zoeken in Documenten
Organiseren v Nieuwe map = - _ﬂ
. . -
& AVM FRITZ!Mediz ~ Naam Gewijzigd op Type
'_’," Bezoeker (bsmpc, .
Aangepaste Office-sjablonen -2013 10:37 Bestandsmap

'_’," bsm (bsmpc) -
27-3-2013 1043

20-12-2013 16:18

2] Mijn gegevensbronnen Bestandsmap

Iy Bureaublad

Oefenbestanden Bestandsmap

Documenten

D s

. Henk (bsmpc)

¥ Muziek

B Video's

% Windows 8 (C)
» WinXP station (D
»» Data station (E})

G Netwerk S >

Bestandsnaam! ~ | |Alle afbeeldingen v

Extra ¥ Invoegen ‘v Annuleren
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In de map met oefenbestanden staan twaalf foto’s van een vakantie in Portugal.
Deze foto’s voegt u aan het fotoalbum toe:

(B Sleep het schuifblok
omlaag

Portugal 1

>  Klik op

Shift
@ Houd

ingedrukt

®

I AVM FRITZ!Mediz
|& Bezoeker (bsmpc,
:,," bsm (bsmpc)
ly Bureaublad
!/ Documenten
4 Downloads
1 Henk (bsmpc)
b Muziek
Vi

st

% Windows 8 (C:)
+» WinXP station (D:
+ Data station (E)

‘i. Netwerk

Portugal 2 Portugal 3 Portugal 4
.= \
Portugal 5 Portugal 6 Portugal 7 Portugal 8
v N — AEE e he
Bestandsnaam: Portugal 1 v | |Alle afbeeldingen 3

Nieuwe afbeeldingen invoegen

Nieuwe map

haven van

Manaco

« Documenten b Oefenbestanden

Zoeken in Oefenbestanden P

o e

v ¢

lammetje

Extra ~ Invoegen |v Annuleren

A2 Let op!

Afhankelijk van de instellingen op uw computer kan de weergave van de mappen

anders zijn.

@5 SIeep het schuifblok (3] Nieuwe afbeeldingen invoegen Ex
omlaag @ - 1T | <« Documenten » Oefenbestanden v | € | Zoeken in Oefenbestanden P
Organi: > Nieuwe map = - E @
1 AVM FRITZIMaT = = = ~
1 Bezoeker (bsmpc, | -
1& bsm (bsmpc) Y
l Bureaublad
F Documenten Portugal 5 ~ Portugal 7 Portugal 8
4 Downloads
1 Henk (bsmpc)
. b Muziek "’-:".:'5-
> Klikop Portugal 12 ‘
B Videos Portugal 9 Portugal 10 = Portugal 12
£ Windows 8 (C)
> Win.
. +» Data station (E)
Shift | H
B Laat I e ’
aa os Bestandsnaam: | "Portugal 12" "Portugal 1" "Portugal 2" "Por v | |Alle afbeeldingen v

Alle foto’s van Portugal zijn geselecteerd:

Onder in het venster:

Invoegen

(P Klik op

¥ Muziek
B Video's
£ Windows 8 (C)

> WinXP station (D:

+» Data station (E:)

e

Portugal 9

Portugal 10

Portugal 11 ‘ ‘ Portugal 12

@ Netwerk

@‘HQ

Bestandsnaam: “Portugal 12" "Portugal 1" "Portugal 2" "Por v | Alle afbeeldingen

v

W

—exta v Invoegen, |v Annuleren
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¢ Tip

Afzonderlijke foto’s invoegen
Als u niet alle foto’s wilt invoegen, of de foto’s niet achter elkaar staan, kunt u

Ctrl
ingedrukt houden en

U ziet weer het venster Fotoalb
aanpassen. U klikt daarvoor ee

op de gewenste foto’s klikken.

um. U kunt de foto’s op verschillende manieren
n vinkje bij de foto in PowerPoint 2013. In

PowerPoint 2010 klikt u op de foto. Vervolgens kunt u:

Met de knoppen T de
volgorde van de foto’s
veranderen:

S

Bl
Met 4 h de
geselecteerde foto draaien: \

De helderheid T v en het

i@

aanpassen: L

-

1
contrast -

Fotoalbum

Inhoud van album

Afbeelding invoegen uit: Afbeeldingen in album:

&
s
[16 Portugal &
[17 Portugal 7
[1s Portugals
[19 Portugals
[] 11 Portugal 11
[] 12 Portugal 12

Voorbeeld:

FoTugar T
Bestand/schijf... Partugal 5

Tekst invoegen:
Nieuw tekstvak

ties voor afbeelding:

riften onder ALLE afbeeldingen

|:| ALLE afb en in Zwart-wit

v

b | X Verwijderen T l
Indeling van album
i eelding: | Aanpassen aan dia
Vorm van frame: Rechthoek
Thema: Eladeren... ﬁ

Als u in dit venster niets verand
aparte pagina’s. U kiest voor tw

ert, worden de afbeeldingen beeldvullend vertoond op
ee foto’s per dia met een titel:

& Klik bij
Indeling van afbeelding:

op "~

(P Klik op
2 afbeeldingen met titel

» IEl

Fotoalbum

Inhoud van album

Afbeelding invoegen uit: Afbeeldingen in album: Voorbeeld:
soctond/achit [ & ruregers ~
AN I [15 Portugals

ekst invoegen: (16 Portugal &

(17 Portugal 7
[]& Portugal 8
o

] 10 Portugal 10
11 Portugal 11
11 ortugal 12

e

Opties voor afbe!

Bijschriften onder ATYgfbeeldingen portugal 9

|:| ALLE afbeeldingen in zwartzwr

Indeling van album

Indeling van afbeelding: |Aanpassen aan dia hd '--'-
Vorm van frame: Aanpassen aan dia
™ 1 afbeelding g
2 afbeeldingen -
4 afbeeldingen
1 afbeelding met titel Annuleren

2 afbeeldingen met titel

4 afbeeldingen met titel
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U kiest meteen een frame (lijst) voor de foto’s:

P Klik bij Fotoalbum 7 Il
YVorm van frame: inhoud van album
- ! op Afbeelding invoegen uit: Afbeeldingen in album: Voorbeeld:
LY Bestand/schif... E s ;:;:;:;; 2
Tekst invoegen: ] Portugal 6
[]4 Portugal 7
. []  Portugal &
CB Kllk Op . : n |5 Portugal @
Eeﬂugud|g kader wit D] Aute afbeeldingen in 203 L) portuga 0
J 1 Portugal 11

Portugal 12

Indeling van album

Indeling van afbeelding: |2 afbeeldingen met titel

van frame: Rechthaek
- E =
Thema: Rechthoek
Afgeronde rechthoek
Eenvoudig kader, ZW.J% Maken Annuleren

Samennesteld kader. 7wart

U zult straks zien dat u het aantal foto’s per pagina en het frame per foto kunt
aanpassen. Het fotoalbum kan nu gemaakt worden:

Rechtsonder in het venster: hdeling ven aoun
Indeling van afbeelding: |2 afbeeldingen met titel
V:rm van frame: ; ;
Thema: Bladeren...
. Maken :
(B Klik op = \
Maken % Annuleren

De foto’s worden in het fotoalbum opgenomen. Dit fotoalbum wordt in een nieuw
venster geopend:

POWerPOint geeft het Q”): RT TN‘/VOEGEN 'ONTWERPEN OVERGANGEN /'\N\V)J\'TF‘E:MB”:/V\VJ’;\O’ZZ:CTWG 'CONTROLEREN BEELD ONTWIKKELAARS ’ W/‘an;m\njr :
fotoalbum automatisch een ‘
titeldia:

(|
Vormen Schikken

Tekenen sewerker ~

Hier ziet u de dia’s in het
fotoalbum:

Fotoalbum

door Studio Visual Steps

Het fotoalbum ziet er nog erg saai uit. Alle dia’s zijn hetzelfde. Daar gaat u in de
volgende paragrafen verandering in brengen.
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