
PowerPoint modulair

Situering

Buiten het standaard aanbod, biedt InFidem ook modulaire IC-opleidingen aan van halve dagen.

De inhoud van de standaardopleidingen zijn onderverdeeld in korte blokken van telkens drie uur.

Het is hiermee mogelijk om de In-Company opleidingen meer aan te passen aan de behoefte van

uw medewerkers. Hieronder kan u de verschillende modules terugvinden. De inhoud van deze

korte modules kan best niet meer aangepast worden.

Programma

Module I - PowerPoint basis:

▪ Presentaties: opstellen, bewaren, opvragen, Wizard Autoinhoud gebruiken

▪ Sjablonen of templates toepassen

▪ Dia-indeling wijzigen

▪ Aanmaken van een diamodel: tekst uitlijnen, tekst opmaken, toevoegen van datum, tijd,

dianummer, voettekst, aanpassen van een individuele dia

▪ Grafische objecten toevoegen: autovormen, objecten opmaken, selecteren, verplaatsen,

kopiëren, verschuiven, uitlijnen, verdelen, roteren, groeperen, dégroeperen

▪ Presentaties afdrukken

Module II - PowerPoint vervolmaking:

▪ Dia met organigram: vakken selecteren, gegevens invoeren, vakken toevoegen, verwijderen,

verplaatsen, stijl wijzigen, opmaak

▪ Modellen wijzigen en eigen sjablonen maken: achtergronden, kleurengamma aanpassen en/of

aanmaken, titel en tekst, diavoorstelling met wisselende modellen

▪ Speciale effecten: boodschap verduidelijken door visuele effecten, beheer en snel gebruik van

autovormen, kleurwijzigingen in Clip Art afbeeldingen, objecten van een illustratie wijzigen of

anders rangschikken, groeperen, roteren van illustraties, foto’s, geluidsfragmenten of

video-opnames, materiaal downloaden van het web en invoegen in presentatie, opzoeken van

ClipArts op internet en deze bewaren in eigen categoriëen

▪ Grafieken: herhaling standaardbewerkingen, 3d grafieken, combinatiegrafieken

▪ Links met andere Office applicaties en Internet: hyperlinks, koppeling van PowerPoint met

Word of Excel, documenten automatisch of manueel koppelen, koppelingen bekijken en

bijwerken

Module III - PowerPoint multimedia:

▪ Invoegen van een mediafragment (geluid, video, animaties, …)

▪ Geluid en video gebruiken ter ondersteuning van uwstelling

▪ Bewerken van een mediafragment



▪ Werken met actieknoppen

▪ Werken met de foto-album tool

▪ Oog hebben voor functioneel en esthetisch kleurgebruik

Duur
Elke module duurt een halve dag.


