HANDLEIDING VOOR HET MAKEN VAN EEN DIGITAAL PRENTENBOEK

1. POWERPOINT STARTEN
1. Open het programma Microsoft Office PowerPoint door op “start” te klikken. Klik op “alle
programma’s”, vervolgens klik je op “Microsoft Office” en daarna op “Microsoft Office PowerPoint”.
@ Microsoft Office-hulpprogramma’s
@ Microsoft Office Access 2003
[38] macrosoft Office Excel 2003
Microsoft Office InfoPath 2003
| 2] Microsoft Office Outlook 2003
B Mcrosoft Office PawerPoint 2002
Microsoft Office Publisher 2003
Microsoft Office Word 2003
Microsoft Office Word 2003 (2)
2. e ziet nu het volgende scherm :
Klik om een titel te maken.
Klik om een ondertitel te maken.
Kk hier om notities toe te voegen &
. Er zijn nog andere manieren op PowerPoint op te starten: Je kan een snelkoppeling naar
[T|P PowerPoint op je bureaublad plaatsen door in het menu “Start”-“Alle Programma’s”-

“Microsoft Office” met de rechter muisknop op “Microsoft Office PowerPoint” te
klikken en vervolgens kiezen voor “Kopiéren naar...” — “Bureaublad (Snelkoppeling
maken)” . Er verschijnt nu een icoontje van PowerPoint op je bureaublad. Als je er op
dubbelklikt, start het programma.
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AFBEELDING INVOEGEN

3.

4.

5.

Klik in het menu “Opmaak” en klik vervolgens op “Dia-indeling”.

Opsommingstekar

Diaontwerp..,

1S &0 nummering.,

Dia-indgling. ..

Achtergrond. ..

Object
¥

w| ¥

Je ziet nu rechts in het scherm verschillende dia-indelingen. Kies de blanco dia-indeling:

v

[¥]Weergeven bij ieuwe di's

Je kan nu een afbeelding invoegen door in het menu op “Invoegen”,

bestand” te klikken.

Afbesidng »| gl dustrati...

8 Dagram.., L4 Utbestand...

5 Tekstvak Van scanner of camera...
Films en geluiden ’ Nisuw fotoalbum..,
Grafiek.. AutaVormen
Tabel... il wordsn...

o | Organigram

S Hyperfing CTRL K

¥

” u

Afbeelding” en vervolgens “Uit
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6.

Je ziet nu ongeveer het volgende schermpje :

Zosgeain: | (3 Wk vy -2 Q ¥ u A-ona-
Q Maam ~ Groctte  Type Gomilzind op o
A veRCoakO103, ot 105k8  GIF-bastand 5-1-2005 14:30
Onkngs || S yercoskido1ins. g 12646 GIF-bestand 5-1-2005 14:30
R verooshida1 s, of 9648 GIF-bastand 5+1-2005 14:30
@ L vokoosisn 1105, gf S0kB  GIF-bastard 5:1-2005 14:30
T ve k00901007 9F 116k8  GIF-bastard 5°1-2005 14:30
tad | % of 13348 GIF-bastard 5:3-2006 14:30
= R ve 08k, gf 107k8  GIF-bestard 5-1-2005 14:30
J A verCoskido1it0.of 106K GIF-bastard $-1-2006 14:30
i 2 verooatidatiit 1 of 70kE GIF-bestand 5120051430 —
= 2.0f 125k GIF-bastand 5-1-2005 14:30
T vernoskida1ilt3,0f 121 k8 GIF-bastand 541-2005 14:30
Hvokoa0 16 4.9F 110k8  GIF bestand 51-200 14:30
T verooakio 115, gf 194kB  GIF-bestand 5:1-2005 14:30
M0 COmPUEr || 5 verCOBMO 1S, GF 12418 GIF-bastard 5120061430 W
< >
\ Bestandsnoam: v 2 o
Min i
Hoeals Al afbeel * emf; % wirf;* 1pg; *. peg,” FF;*.1pe; ¥ :@ﬂ

Zoek de afbeelding op uw computer,
selecteer de afbeelding en klik op de knop
invoegen.

De afbeelding staat nu in het midden van uw dia. Geef de afbeelding de gewenste plaats door het

muispijtje op de afbeelding te brengen en ze te verslepen.

De grootte kan je aanpassen door op de hoekpunten te gaan staan en te verslepen.

In het midden van elke zijde zie je een bolletje, als je dat versleept maak je de afbeelding breder of
hoger en vervorm je de afbeelding. Vermijd dat!

Typeenvraagvoorhip o X

b4

[l wesrgeven bij ricuwe dia’s
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GELUID TOEVOEGEN

8. Voeg geluid toe door in het menu op “Invoegen”, “Films en geluiden” en vervolgens op “Geluid

9.

10.

opnemen” te klikken.

3 Microsoft PowerPoint - [Presentatie] |
i) gestand Bewerken Beeld [ Invoegen | Opmask Extra Diavoorsteling Vemster Help
_] > | ‘ I‘d Neuye dia  CTRL+M ..~..|Qg :
Diarsgmmer
Datum en tijd,..
Afbeelding »
{4 Diagram...
| Tekstvak
Films en geluden ’ Eim uit Mediagalerie. ..
Wl Grafiek... Fim Uit bestand. .,
| Tabel... Galuid uk Mediagalerie. .,
Object... | Galid uk bectand. ..
.&I Hyperlink.,,  CTRL+K Cd-rutmmer afspalen. .,
Je ziet nu het volgende schermpje :
Geluid opnemen
Masm: [Ppgeromengeiid | [ ok |
Totale geluidslengte: 0
> = L]
Geef een passende naam in voor je geluid.
B
Zet de micro goed en zorg dat alles goed is aangesloten. Druk op om de opname te starten.

Als je klaar bent met lezen klik je op

Door op

[>]

Klik op

OK

In het midden van je dia verschijnt

te klikken kan je je ingesproken tekst beluisteren.

om je geluid toe te voegen aan de dia.

Q’.

. Klik er op en sleep het naar de rechter bovenhoek. Je kan het

net als een afbeelding groter of kleiner maken door de hoekpunten te verslepen.
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KNOP NAAR DE VOLGENDE DIA INVOEGEN

11. Klik linksonder in het scherm op “Autovormen”. Klik vervolgens op “Blokpijlen” en selecteer de pijn
naar rechts.

Liinen » »
S vetbindngslinen »
Bastsvormen »
% Blakpilen > SIS =
S| & Fﬂ}fg%ﬁg‘
Toelichtingen »
3 : Edvn
oD DD
F Dame —

Eoon

12. Ga met je muispijltje ergens op de dia staan en sleep van links naar recht. Op die manier teken je een
pijl. Je kan deze pijl verkleinen, vergroten en verplaatsen zoals een afbeelding.

oy »
13. Je kan de kleur van de pijl aanpassen door de pijl te selecteren en vervolgens op de knop te
klikken uit de balk onderaan. Kies een kleur en klik op “OK”.

T

Autoyormen : O A Ml 2 (gl O

14. Vervolgens moeten we ervoor zorgen dat wanneer er op de pijl wordt geklikt je automatisch naar de
volgende dia gaat. Dat doe je door met de rechter muisknop op de pijl te klikken en vervolgens op

“actie-instellingen...” te klikken.
I

Kopigéren
Plakken
Opslaan als afbeelding. ..

Tekst toevoegen

Groeperen »

Volgorde 3

AutoYorm-standaard instellen
Aangepaste animatie. .,

Actie-instellingen. ..

AutoYorm opmaken...

Hyperlink. .,
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15. Nu zie je het volgende scherm :

Actie-instellingen [Z]

 Muisklik l Muisaarwijzer op object
Actie bij muisklik

[l Geluid afspelen:

[} oplichten b musklik

I OK ] [ Annuleren ]

Selecteer het bolletje voor “Hyperlink naar:” en kies
daaronder “volgende dia”. Klik vervolgens op “OK”.

Op dezelfde manier kan je ook knoppen aanmaken om een pagina terug te bladeren
@ (Vorige dia) of om terug te keren naar de eerste dia.

Je kan ook andere vormen of zelfs afbeeldingen gebruiken om deze knoppen mee te

maken. De werkwijze is dezelfde.
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VOLGENDE DIA INVOEGEN

16. De eerste dia is klaar. Nu maken we dia 2 om de 2% bladzijde van ons boek te maken. Dat doe je door
op de knop “nieuwe dia” te klikken.

B Microsoft PowerPoint [Presentatiel. ppt]

@JWWMMmWE@aWwww

RV PR AL R = IE R AR T F ¥
; - -|B 7 US

AR miate VX

17. Je kan nu opnieuw starten bij stap 4.
Als je alle dia’s toegevoegd hebt moet je er nog voor zorgen er enkel met de pijlen kan worden
gebladerd:

'u_T_lF'_' Vergeet niet je werk regelmatig op te slaan. Kies “bestand” — “opslaan” en geef je
prentenboek een passende naam.

18. Open het menu “Diavoorstelling” en kies voor “Diavoorstelling instellen”.

& Microsoft PowerPoint - [Presentatie1.ppt]
@]mstand ssuerbn Beeld  Invoegen owaals Extra [ Digvoorsteling | yenster _Help
17 5 5.—_1'1 Yoorstelling weergeven  FS 4 W s6% B @ !

Diavoorstelling instellen. ..

Actie-instelingen. ..

.
30 Aangepaste animatie...

Animatieschema's. ..

;g Disovergang...

v

_ nnige dag liep

19. Kies bij “Type voorstelling” voor: “Bekeken in kiosk”. En kies bij “Naar volgende dia” voor
“Handmatig”. Klik op “OK”

Diavoorstelling instellen

Type voorsteling Dia's weergeven
(O Met een spreker (volledig scherm) © alle ga's
OQekeken door één persoon (venster) Ovyan: | 3 tm: &
balk weergeven Aangepaste vooreteling
@Bekekm in lgosk (voledlq scherm) i
Afspeslopties Naar volgende da
halen tot op E yrat gedrukt
[]voorsteling 2onder gesproken tekst O TﬁdSif\SllS'W gebruken
[[Jvoorsteling zonder snimatie Meerdere monitoren
Diavoo NG WeRrgeven of
r
I hdeliaich
Jont f nl t
Prestaties
SRR ——
Resolutie van de diavoorstelling: ‘ [Huidige resolutie gebruken] v
Anneren

Ziezo, je bent klaar. Houd er rekening mee dat teksten en afbeeldingen uit boeken niet
zonder de toestemming van de uitgever mag worden verspreid en/of vermenigvuldigd.

Veel plezier met je prentenboek !

~ ‘ Handleiding voor het maken van een digitaal prentenboek



