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Inhoud training PowerPoint 
 

 
Basishandelingen 
  
 Het Lint, Groepen en Opdrachten, de Backstage weergave 
 Werken met sjablonen 
 Werken met tijdelijke aanduidingen (vakken): verplaatsen, vergroten, verkleinen 
 Office-thema toepassen 
 Dia's verwijderen, toevoegen en dupliceren 
 Werken met bestanden 
 Opmaak (lettertypen, opsommingstekens, alinea- en regelafstand) 
 Tabellen en tabstops 
 Diavoorstelling geven 
 
Beeldweergaven, instellingen en afdrukken 
 
 Werken met het Tabblad Beeld  
 Notitiepaginaweergave 
 Diasorteerderweergave  
 Afdrukken (ook hand-outs - en notities) 
 Pagina-instelling en schermafmetingen 
 
Dia opmaak  
 
 Themakleuren en –lettertypen wijzigen 
 Ontwerpideeën (PowerPoint Designer) 
 Achtergronden en -stijlen instellen 
 Modellen: diamodel, titelmodel, hand-out-model 
 Werken met secties 
 Zelf sjablonen en thema's maken 
 Kop- en voetteksten (ook voor hand-outs en notities) 
 
Dia overgangen en animaties  
 
 Dia overgangen en morphing 
 Werken met Zoom 
 Animaties 
 Try-out voor tijdsinstellingen 
 
Het invoegen van afbeeldingen, video, audio, diagrammen en objecten 
 
 Illustraties en foto's invoegen en bewerken 
 Video (ook YouTube) en GIF-animaties invoegen 
 Audio invoegen 
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 Vormen invoegen, bewerken en groeperen 
 De volgorde van lagen aanpassen 
 Vormen en tekst 
 Tekstvakken 
 SmartArt en grafieken invoegen en bewerken 
 
Uitwisseling met andere programma's en onderdelen 
 
 Uitwisseling met Word en Excel (o.a. koppeling plakken) 
 Hand-outs maken in Word 
 Notities in OneNote 
 Invoegen van objecten (zoals Paint- en PhotoShop-bestanden) 
 Actieknoppen, actie-instellingen en hyperlinks 
 
Speciale presentaties 
 
 Een fotoalbum maken 
 Een presentatie als PowerPoint voorstelling opslaan om te mailen 
 Een presentaties opslaan als PDF/XPS 
 Een presentatie als video opslaan 
 Dia's opslaan als JPEG afbeeldingen 
 Een zelfstartende presentatie maken (met hierin geneste presentaties) 
 Aangepaste presentaties bij de oorspronkelijke presentatie opslaan 
 Opties tijdens de diavoorstelling 
 Tips PowerPoint presentaties 


