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Inleiding 

 
In deze les wordt er gekeken naar de werking van presentatieprogramma’s. 

In het bijzonder de werking van Microsoft PowerPoint. Er zijn echter vele 
andere presentatieprogramma’s, zoals Prezi, Google Presentations en 

OpenOffice Impress. 
 

Presentatie Functies 
 

De meeste programma’s hebben de zelfde functies al dan niet op een andere 
locatie of met een andere naam. Hier volgende belangrijkste kenmerken: 

 
 Dia’s (ook wel “slides”) 

o Dit zijn de schermen waar op de informatie van de presentatie 
komt te staan. 

 Objecten 

o De tekst, plaatjes, etc. die op een dia gezet kan worden zijn 
allemaal objecten. De dia zelf is ook een object voor het 

programma. 
 Animaties 

o Animaties zijn bewegingen die een object kan maken. Er zijn 
twee soorten animaties in PowerPoint. “Custom Animations” en 

“Transitions”. 
 Eigenschappen ( ook wel “properties”)   

o Dit zijn de kenmerken van objecten die je als gebruiker kunt 
wijzigen. Zo kun je bijvoorbeeld de snelheid van een animatie 

bepalen of de kleur van een tekst, etc. 
 

Werkmethoden 
 

In PowerPoint kun je op verschillende manieren werken met de dia’s. Elk van 

deze heeft zijn eigen voordelen. 
 

 Design 
o Als je in deze stand werkt, kun je dia’s aanmaken en 

veranderen. 
 Outline 

o In deze stand zie je alleen de tekst die op elke dia is geschreven. 
Dit is onder andere handig voor het controleren op schrijffouten. 

 Layout 
o Hier kun je verschillende standaard indelingen maken en of 

aanpassen voor de gehele presentatie. 
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 Sorter 

o Bij deze stand zie je een overzicht van alle dia’s. Je kunt hier 
makkelijk de volgorde van de dia’s veranderen door te slepen. 

 
Objecten en eigenschappen 

 
 Dia 

o Achtergrond (Background) 
o Transistion (Animatie van de hele dia) 

 Tekst 
o Kleur, lettertype, lettergrootte, etc. 

o Custom animations 
 Plaatsjes (Clip-art) 

o Grootte van een plaatje 
o Type plaatje (.bmp, .jpg, .gif, etc.) 

o Custom animations 

 Video-clips en geluid 
o Tijdsduur 

o Volume 
o Start-Stop 

 
Animaties 

 
 Transitions 

o Dit zijn animaties die de overgang vaan 1 dia naar een andere 

dia weergeven. 
 Custom animations 

o Dit zijn bewegingen van de objecten op een dia. 
o Hoe de objecten op de dia binnen komen. 

o Wanneer de objecten op de dia moeten verschijnen. 
o De snelheid van de bewegingen van de objecten. 

o Hoe objecten eventueel verdwijnen van de dia. 
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Presenteren 

 
Wanneer je gebruik maakt van een projector dan kun je deze op twee 

manieren aan je laptop koppelen. Door rechts te klikken op je desktop en in 
het snel menu te kiezen voor “Screen Resolution” ofwel scherm resolutie 

geeft Windows je het volgende dialoogvenster. 

 
De twee manieren zijn:  

 
1. Duplicate desktop 

2. Extend desktop 
 

Duplicate desktop 
 

Kies je voor deze optie dan zie jij precies hetzelfde als het publiek waar aan 
je aan het presenteren bent. 

 
Dit is vooral handig als je demonstraties van software geeft. 
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Extend desktop 

 
Bij deze optie krijgt het publiek een lege desktop te zien waarop door Power 

Point de presentatie wordt getoond. Op je eigen desktop behoudt je jouw 
desktop met een ander soort scherm van Power Point. 

 
Als je de presentatie start dan geeft Power Point je een ander scherm. Op dit 

scherm kun je dan de slides zien en je kunt de spreker aantekeningen zien. 
Het publiek ziet alleen de slides. Ook zie je een verkleinde versie van de 

volgende slide. 
 

 

Dit is de manier die het beste is om te gebruiken als je geen demonstratie 
hoeft te geven van een programma. 

 
Om deze manier te gebruiken is het handig om een paar instellingen te 

veranderen. Hier voor moet je op de Tab – Slide Show klikken in het Lint. 
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De opties “Play Narrations” en “Use Timings” moet je niet aan vinken zodat 
jij volledige controle hebt over de presentatie.  

 
Gaat het echter om een presentatie die helemaal vanzelf dient te verlopen, 

zonder dat de presentator spreekt, dan kun je ze aan laten staan. 
 

 
 

 

 
 


