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Inleiding

Voor u ligt het boek van de cursus Impress . Het cursusmateriaal
bestaat uit dit boek en een CD. Het is aan te raden om het boek mee
te nemen naar elke les. Op deze manier kunt u, indien u dat wilt,
meekijken in het boek terwijl de docent uitlegt. Verder worden
sommige opdrachten uit dit boek reeds in de les gemaakt.

Opbouw De totale cursus Impress bestaat uit 7 modules.

van de

cursus- . ledere module is een op zichzelf staand hoofdstuk.
handleiding

In de inhoudsopgave staat de inhoud per module vermeld.
Een module bestaat uit één of meer paragrafen.
In elke paragraaf wordt een nieuw onderwerp behandeld.

Elk onderwerp wordt aan de hand van een praktijksituatie
uitgelegd en uitgebreid geoefend.

Werkwijze Door de modulaire opzet en de opname van een inhoudsopgave en
overzichten aan het begin van ieder hoofdstuk, kunt u het
cursusmateriaal ook goed als naslagwerk gebruiken.

Lees de tekst. Voer stapsgewijs de opdrachten per module uit en
maak de herhalingsopdrachten aan het eind van de modules 3 en 4.
Wanneer u de stof niet goed begrijpt of wanneer u een opgave niet
kunt maken, roep dan de hulp van de docent in.

Ter verduidelijking worden in de tekst schermboodschappen,
knoppen en menu’s grafisch weergegeven. Het kan voorkomen dat
deze afbeeldingen niet geheel overeenkomen met hetgeen op uw
scherm zichtbaar is. Dit komt omdat plaatjes gemaakt zijn met een
zwart-wit weergave. Deze zwart-wit weergave wijkt in sommige
gevallen af van de weergave op een kleurenscherm.

Scherm- Deze ursus is geschreven voor het besturingssysteem Windows en
afdrukken het presentatieprogramma Openoffice.org Impress . Regelmatig
in het brengen de makers van deze programma’s, Microsoft en

cursusboek OpenOffice.org, nieuwe versies op de markt. Deze basiscursus gaat
uit van OpenOffice.org 2.0 en Windows XP .

Dit betekent niet, dat u deze cursus niet kunt gebruiken wanneer u

een oudere of nieuwere versie heeft. Er zal slechts een aantal zeer
kleine verschillen zijn, die misschien niet eens opvallen.

Versie 4.1



Versie-
verschillen

RedNose
Helpdesk

Versie 4.1

Indien u zeker wilt weten of u een geschikte versie van
OpenOffice.org en Windows op uw computer heeft, kunt u altijd de
docent om hulp vragen.

Als u problemen heeft met uw computer, kunt u onze speciale
Helpdesk bellen. Het telefoonnummer is 0900-REDNOSE (0900-
7336673). De Helpdesk is tijdens kantooruren bereikbaar van
maandag tot en met vrijdag. De kosten zijn 0,45 p/m.
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1.1. Wat is
Impress?

1.2. Impress
starten

Module 1. Kennismaken met Impress

In deze module leert u:

wat Impress is

Impress starten

een nieuwe presentatie maken
instellingen van Impress wijzigen
opslaan en openen

een presentatie sluiten

ok wnpE

OpenOffice.org Impress is een grafisch presentatieprogramma dat
diavoorstellingen met tekst, plaatjes en grafieken levert. U kunt Impress
gebruiken voor formele of informele presentaties, vergaderingen en
presentaties op het Internet.

Met behulp van de illustraties, animaties, speciale effecten en
diaovergangen die u in Impress aantreft, is het niet moeilijk om
bijvoorbeeld discussieonderwerpen van uw presentatie duidelijk te
maken.

Voor de mensen die inmiddels bekend zijn geraakt met het programma
Writer, is Impress eenvoudig te gebruiken. Het invoeren en bewerken
van tekst in uw presentatie gaat immers op dezelfde manier als in
Writer .

Het is altijd belangrijk om te bedenken dat de dia’s die u in Impress
kunt maken, dienen als aanvulling op wat u gaat vertellen. Beperk u tot
trefwoorden en maak de dia’s niet te bont. Uw publiek kan namelijk snel
van de inhoud afgeleid worden door een te veel aan tekst of een leuke
verzameling bewegende plaatjes.

U kunt Impress op dezelfde manier starten als alle andere programma's
onder Windows .

lmpress start en

'F

Klik op de Startknop Lt start links onderaan het bureaublad.
Plaats de muiswijzer op de opReogramma’s (bovenaan).

Er verschijnt een vervolgmenu zonder dat u hoeft te klikken.
Plaats de muiswijzer dppenOffice.org 2.Q zonder te klikken.

Er verschijnt opnieuw een vervolgmenu.

Plaats de muiswijzer op de op@wpenOffice.org Impress

Klik één keer efimpress wordt opgestart.




1.3. Een Nadat Impress is opgestart, verschijnt het volgende dialoogvenster:
nieuwe

presentatie

maken

Dit venster biedt u een aantal keuzemogelijkheden om nieuwe
presentaties te maken of een oude presentatie te openen. Voorlopig
maken we een lege presentatie.

Bestand Bewerken Beeld Inwoegen Opmaak Extra Presentatie Venster Help
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1.4.
Scherm-
opbouw

1.5.
Standaard-
instellingen

1.5.1.
Werkbalken
tonen en
verbergen

Voordat u gaat beginnen met het maken van de eerste dia, krijgt u eerst
enige informatie over de opbouw van uw beeldscherm.

De bovenste balk in uw beeldscherm, de blauwe balk, is de titelbalk .

In deze balk staat de naam van het programma en de naam van het
tekstbestand. Zolang u een nieuwe presentatie nog niet heeft
opgeslagen, krijgt deze de voorlopige naam ‘Naamloosl’ .

De 2° balk is de menubalk :

De 3° balk is de standaard werkbalk :

De 4° balk is de presentatie werkbalk :

De 5° balk is de werkbalk Lijn en opvulstijl

Onderaan het beeldscherm staat de statusbalk , bijvoorbeeld:

De grote witte ruimte in het programma heet het bewerkingsvenster.
Hierin ziet u de volledige (nu nog lege) dia. Dit is de plaats waarin de
tekst getypt kan worden. We komen hier later op terug.

Zoals bij ieder ander programma zijn in Impress bepaalde instellingen
door de programmeurs standaard ingesteld. Zo staan bijvoorbeeld
bepaalde werkbalken standaard in- of uitgeschakeld en worden
presentaties in een bepaalde map opgeslagen (meestal is dit de map
Mijn Documenten ). Het is uiteraard mogelijk om deze standaard-
instellingen aan uw smaak aan te passen.

Impress heeft standaard de meest gebruikte werkbalken in het scherm
staan. Het is echter mogelijk dat u andere balken zichtbaar wilt maken,
of een bepaalde werkbalk juist uit wilt schakelen.

Het tonen en verbergen van de werkbalken die standaard beschikbaar
zijn gebeurt via het menu Beeld . In de volgende opdrachten gaat u de
werkbalk In- en Uitzoomen inschakelen, verplaatsen en vervolgens
weer uitschakelen.



De werkbalk In - en uitzoom en inschakelen

Startimpress met een nieuwe, lege presentatie.
Klik op het menuBeeldin de menubalk.

Plaats de muisaanwijzer op de optMerkbalken. Er verschijnt een
vervolgmenu.

Klik op In- en uitzoomen

De werkbalkin- en uitzoomenverschijnt in beeld.

De werkbalk In- en Uitzoomen verschijnt nu in beeld, maar hij staat in
uw bewerkingsvenster. In de volgende opdracht gaat u de balk bovenin
het scherm plaatsen, naast de werkbalk Lijn en opvulstijl

De werkbalk Zoom verplaatsen

U heeft de werkbalkn- en uitzoomeningeschakeld.

Plaats de muisaanwijzer op de grijze balk van de werkbatn
uitzoomen

Houd de linker muisknop ingedrukt.

Sleep de werkballn- en uitzoomennaar de lege plek rechts van de
werkbalkLijn en opvulstijl .

Laat de linker muisknop los.

De werkbalkin- en uitzoomenstaat nu naast de werkbalin en opvul-
stijl, boven in het scherm.

Natuurlijk kunt u bepaalde werkbalken ook verbergen. In de volgende
opdracht schakelt u de werkbalk In- en uitzoomen weer uit.

De werkbalk Zoom uitschakelen

Klik op het menwBeeldin de menubalk.

Plaats de muisaanwijzer op de optMerkbalken. Er verschijnt een
vervolgmenu.

Klik op In- en uitzoomen

De werkbalkin- en uitzoomenis nu uitgeschakeld.




1.5.2.
Standaard-
instellingen
wijzigen

Zoals alle andere programma’s in het OpenOffice.org pakket is ook
Impress geheel aan te passen aan uw persoonlijke voorkeuren. In de
volgende opdrachten leert u hoe u de gebruikersgegevens verandert en
hoe u de werkmap (dit is de map waarin nieuwe presentaties worden
opgeslagen en van waaruit bestaande presentaties worden geopend)
instelt.




1.6. Een
titeldia
maken

In de volgende opdracht gaat u een dia maken met behulp van het
menu Taken rechts in het venster. Deze dia vormt het begin van uw
presentatie, en wordt dan ook de Titeldia genoemd. Op deze dia staat
de titel van uw presentatie, en eventueel nog een korte omschrijving
van de belangrijkste punten die in de presentatie worden behandeld.




Een titeldia maken _ (vervolg)

In het bewerkingsvenster verschijnt een sjabloon voor de titeldia.

U gaat nu een titel en een korte omschrijving toevoegen aan de titeldia.

Klik op de zinKlik om titel toe te voegen

2

De cursor verschijnt binnen een gearceerde rand met groene vierkantje

Typ de titel van de did)elkom bij Impress.
Klik in het bewerkingsvenster ergens buiten de gearceerde rand om|de
cursor weg te halen en de tekst definitief in de dia te zetten.

Vervolgens voegt u een korte omschrijving van de presentatie toe.

Klik op de zinKlik om tekst toe te voegen

Typ een korte tekst, bijvoorbee®@penOffice.orgImpress is een
grafisch presentatieprogramma dat diavoorstellingen met tekst,
plaatjes en grafieken levert.

Klik in het bewerkingsvenster ergens buiten de gearceerde rand om|de
cursor weg te halen en de tekst definitief in de dia te zetten.

1.7. Een Hoewel u de dia die u net heeft gemaakt in het bewerkingsvenster kunt

presentatie bekijken, is het vaak handiger om een dia of presentatie daadwerkelijk

afspelen af te spelen. U kunt dan goed zien hoe uw publiek de publicatie te zien
zal krijgen.

Een presentatie afspelen

Kies in het mendPresentatievoor de optid’resentatie of druk op de
F5-toets op uw toetsenbord.

Beéindig de presentatie door op de spatiebalk te drukken of op de linker
muisknop te klikken.

Indien u een presentatie halverwege wilt afbreken, kunt u op de Esc-

toets drukken.
Tip



1.8. Opslaan

1.8.1. De
eerste keer
opslaan

Als u Impress heeft opgestart, en daarna meteen bent begonnen met
het maken van een presentatie, krijgt uw presentatie automatisch de
naam Naamloosl (boven in de titelbalk).

Een bestand met de naam ‘Naamloos1’ bestaat dan echter nog niet.
Impress geeft uw presentatie namelijk een voorlopige werktitel, totdat u
zelf het bestand een naam geetft.

Om een nieuwe presentatie op te slaan, moet u de presentatie:
een plaats geven
een naam geven

Als plaats geeft Impress standaard de map Mijn Documenten op de
harde schijf van de computer. U kunt dit natuurlijk naar eigen voorkeur

wijzigen.




1.8.2. De
presentatie
wijzigen en
opnieuw
opslaan

1.8.3.
Opslaan
als...

Opslaan onder dezelfde naam

Natuurlijk kunt u in een presentatie veranderingen aanbrengen. Als u
die presentatie al heeft opgeslagen onder een bepaalde naam, dan
slaat u meestal de gewijzigde presentatie opnieuw op onder dezelfde
naam. In de opdracht hierna brengt u een wijziging aan in de
presentatie die u in de voorgaande opdrachten hebt gemaakt en
opgeslagen onder de naam Presentatie Module 1 . Nadat u wijzigingen
heeft aangebracht, slaat u de complete tekst opnieuw op onder dezelfde
naam. Er verschijnt dan geen dialoogvenster. De oude tekst die u eerst
onder die naam had bewaard, wordt zo vervangen door de nieuwe
tekst.

Onder dezelfde naam opslaan

Klik achter de teksDpenOffice.orgImpress is een grafisch
presentatieprogramma dat diavoorstellingen met tekst, plaatjes en
grafieken levert.

De cursor verschijnt achter de tekst.

Typ de zinU kunt Impress gebruiken voor formele of informele
presentaties, vergaderingen en presentaties op het Internet.
Klik op Bestand Opslaan

De wijzigingen zijn nu opgeslagen.

Met een andere naam opslaan

Er is nog een andere manier van opslaan. Een manier waarbij u de
oude presentatie met rust laat en de presentatie als een nieuw bestand
opslaat. Vanzelfsprekend kan dat alleen maar als u de tekst een
nieuwe naam geeft. Die gelegenheid krijgt u als u de menukeuze
Bestand , Opslaan als kiest. Het verschil zit dus in het woord ‘als’.

In de volgende opdracht gaat u eerst uw presentatie wijzigen en dit
vervolgens opslaan als een nieuwe presentatie met een nieuwe naam.

Met een andere naam opslaan

Klik achter de laatste zin van de tekst.

Typ de zinMet behulp van de illustraties, animaties, speciale effecte
en diaovergangen die u in Impress aantreft, is het niet moeilijk om
bijvoorbeeld discussieonderwerpen van uw presentatie duidgtite
maken.

Klik op Bestand Opslaan als

In het tekstvalBestandsnaantypt u de nieuwe naam van de present
Presentatie Module 1 klaar

Klik op de knopOpslaan

De wijzigingen zijn nu opgeslagen onder een andere naam.




1.8.4.

Opslaan in
een ander
bestands-

type

1.9. Een
presentatie
openen

Naast Impress bestaan er nog verschillende andere programma’s
waarmee presentaties gemaakt kunnen worden. Om een presentatie op
te slaan, gebruikt elk van deze programma’s zijn eigen bestandstype .
Deze bestandstypes worden niet zonder meer door ieder ander
programma begrepen: als u bijvoorbeeld een presentatie opslaat in
Impress , kan deze niet worden ingelezen door Microsoft Powerpoint .

Wanneer u zeker wilt zijn dat iemand die Powerpoint gebruikt uw
presentatie ook kan bekijken, kunt u uw presentatie het best opslaan in
het bestandstype van Powerpoint . Dit betekent gelukkig niet dat u de
presentatie vervolgens niet meer zou kunnen bewerken met Impress .
Alle programma’s van OpenOffice.org kunnen namelijk zonder
probleem Microsoft -bestandstypes lezen.

Opslaan als Powerpoint presentatie

Klik op Bestand Opslaan als
In het tekstvalBestandsnaantypt u de nieuwe naam van de present
Presentatie Module 1 Powerpoint

In het vakOpslaan als typestaatOpenDocument Presentation (.odp)

Klik op het zwarte driehoekje en kies in de INsicrosoft Powerpoint
97/2000/XP (.ppt)door er op te klikken.
Klik op de knopOpslaan Het volgende venster verschijnt.

Klik op de knopJa

De presentatie is nu opgeslagen onder een andere naanMirtiosioft
bestandstype. Uw presentatie kan nu worden gelezeRametrpoint.

Onder openen verstaan we het weer op het scherm brengen van een
bestand, dat eerder werd opgeslagen.

Een presentatie openen

OpenOpenOffice.org Impress
KiesBestand, Openerof klik op de knogOpenen.

Het dialoogvenste®penenverschijnt.

Klik op het pijltie rechts van de keuzelijgbeken in

Kies in de keuzelijst voavlijn documenten door er op te klikken.
Selecteer het bestaRdesentatie Module 1 klaardoor er op te klikken.
Klik op de knopOpenen.

Sluit het bestand zonder de wijzigingen op te slaan.

10



2.1. Een
nieuwe dia
invoegen

Module 2. Dia’s maken

In de vorige module heeft u geleerd hoe u een titeldia aan uw
presentatie toevoegt. Natuurlijk bestaat een presentatie niet uit één
enkele dia. In deze module gaan we verder in op het maken van nieuwe
dia’s.

Allereerst gaan we kijken hoe u een nieuwe dia aan uw presentatie
toevoegt.

Nieuwe dia’s invoegen

Startimpress met een nieuwe, lege presentatie.

Klik in het menuTaken, aan de rechter kant van het schernmTitgidia.
Klik op de zin Klik om titel toe te voegen:

Typ de titel van de diaDe geschiedenis van Internet’

Klik in het bewerkingsvenster ergens buiten de gearceerde rand om
cursor weg te halen en de tekst definitief in de dia te zetten.

Klik op de zinKlik om tekst toe te voegen

Typ een korte omschrijving van de presentdiien korte rondleiding
door de ontstaansgeschiedenis van het wereldwijde netwerk

Klik in het bewerkingsvenster ergens buiten de gearceerde rand om
cursor weg te halen en de tekst definitief in de dia te zetten.

Klik op Invoegen Dia of op de knog™ bia in de presentatie werkbalk.
In het bewerkingsvenster verschijnt een nieuwe, lege dia.

Klik in het menuTaken, aan de rechter kant van het scherm, op de d
metTitel, clipart, tekst. Dit is het vijfde plaatje in de linkerkolom.

De zojuist ingevoerde dia krijgt nu een indeling waarbij plaats wordt
gemaakt voor een titel, een afbeelding en tekst.

11






2.2 Het Links in uw scherm staat een lijst met de naam Dia’s. In deze ljjst staan

diavenster alle dia’s die u aan uw presentatie heeft toegevoegd. Met behulp van de
lijst Dia’s kunt u snel en eenvoudig een specifieke dia bekijken. U Klikt
op de dia die u wilt bekijken of bewerken. Deze wordt vervolgens in het
bewerkingsvenster weergegeven.

13



2.2.1. Het Soms kan het handig zijn om een zo groot mogelijk bewerkingsvenster
diavenster op uw scherm te hebben. In de volgende opdracht gaat u het diavenster
verbergen verbergen, en vervolgens weer tevoorschijn halen.

2.2.2. Het Naast het verbergen van het diavenster, is het tevens mogelijk om het
diavenster diavenster geheel te sluiten, zodat zelfs de knop Weergeven niet meer
sluiten links in het scherm te zien is. U doet dit alleen als u zou besluiten om

niet met het diavenster te werken.

14



2.3. Een dia-
achtergrond
kiezen

Het diavenster sluiten en openen

Open het bestaride geschiedenis van het Internetan de RedNose cd
Klik op het kruisje rechts vabia’s.
Het diavenster wordt gesloten.
Klik op Beeld Diapaneel
Het diavenster komt weer in beeld.

Sluit het bestand of laat het geopend voor de volgende opdracht.

Standaard zijn dia’s altijd wit. Dit kan soms nogal saai zijn, en daarom
kunt u in Impress kiezen uit een uitgebreid aanbod aan achtergronden.
Sommige achtergronden bestaan uit één enkele kleur, anderen hebben
twee kleuren die in elkaar overlopen. U kunt er zelfs voor kiezen om een
afbeelding als achtergrond voor een dia te gebruiken.

Eén kleur als achtergrond instellen

Open het bestaride geschiedenis van het Internetan de RedNose cd.
Klik op dia 1, De geschiedenis van Internet

Klik op Opmaak, Pagina

Kies het tabblad\chtergrond door er op te klikken.

Klik op het driehoekje rechts vaBeen
Kies uit het lijstje de opti&leur door er op te klikken.

Er verschijnt een lijst met de beschikbare achtergrondkleuren.

Klik op de kleurLichtgrijs .
Klik op OK.

Er verschijnt een dialoogvenster waarin wordt gevraagd of u de
achtergrondinstellingen wilt toekennen aan alle dia’s.

Klik op Nee

Sluit het bestand of laat het geopend voor de volgende opdracht.

15



2.3.1. Een
achtergrond
met kleur-
overgangen

2.3.2. Een
afbeelding
als achter-
grond
instellen

Eén enkele kleur als achtergrond van een dia geeft vaak een wat

“steriel” effect aan uw presentatie. U kunt uw dia’s op een snelle manier
dynamischer maken door een achtergrond te kiezen met twee of meer

kleuren die in elkaar overgaan.

Twee kleuren als achtergrond instellen

Open het bestantvee Kleurenvan de RedNose cd.

Klik op dia 2, Wat is Internet?.

Klik op Opmaak, Pagina

Klik op het driehoekje rechts vabeen

Kies uit het lijstje de opti&leurovergang door er op te klikken.
Klik op Lineair blauw/wit .

Klik op OK.

Klik op Nee

De dia krijgt nu een achtergrond met een overgang van donkerblauw na

lichtblauw.

Sluit het bestand of laat het geopend voor de volgende opdracht.

Impress heeft een aantal standaard afbeeldingen die heel goed als

achtergrond gebruikt kunnen worden. Deze zogenaamde bitmaps zijn

meestal foto’s van stenen, gras, metaal, zand en andere materialen.
In de volgende opdracht geeft u een dia een sterrenhemel als achter-
grond.

Een afbeelding als achtergrond

Open het bestandichtergrond van de RedNose cd.
Klik op dia 1, De geschiedenis van Internet

Klik op Opmaak, Pagina

Kies het tabblad\chtergrond door er op te klikken.
Klik op het driehoekje rechts vafleur .
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3.1. Tekst
opmaken

3.1.1. Letter-
typen

Module 3. Tekst opmaken

Standaard staat alle tekst die u in een dia invoegt in het lettertype Arial,
met een puntgrootte van 44 voor titels en 32 voor opsommingen.
Uiteraard kunt u de opmaak van een specifiek stuk tekst achteraf
veranderen. In de volgende opdrachten gaat u het lettertype, de
puntgrootte en de kleur van de tekst veranderen. U leert ook hoe u tekst
vet, cursief of onderstreept maakt en hoe u speciale effecten aan een
tekst kunt toevoegen.

Tekstopmaak in Impress werkt op precies dezelfde manier als in Writer
en de andere programma’s van het OpenOffice.org pakket. We
beperken ons hier dan ook tot een beknopte beschrijving van de
verschillende mogelijkheden. Een uitgebreidere beschrijving van de
manieren om tekst op te maken vindt u in ons boek Basiscursus |
Writer .

In de volgende opdracht leert u hoe u het lettertype van een stuk tekst
verandert. Voordat u deze opdracht kunt maken, dient u eerst de
voorgaande gemaakt te hebben.

Het lettertype wijzigen

Open het bestancettertype van de RedNose cd.

Zorg dat dial, de titeldia, in het bewerkingsvenster wordt weergegev
Selecteer de titel van de dide geschiedenis van Internet

Klik op Opmaak, Teken.

Het vensteifeken verschijnt op het scherm.
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3.1.2. Letter-
grootte

3.1.3. Tekst-
kleur

In het venster Teken kunt u naast het lettertype ook de lettergrootte van
een stuk tekst instellen.

Ook de kleur van de tekst is aan te passen aan uw smaak. U kunt
kiezen uit een grote verzameling kleuren. Een waarschuwing bij het
gebruik van verschillende kleuren in uw presentatie is hier wel op zijn
plaats: gebruik nooit teveel verschillende kleuren, dit maakt een dia al
snel onrustig en moeilijk leesbaar.
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3.1.4. Tekst-
effecten

De tekstkleur wijzigen

Open het bestanteksteffectvan de RedNose cd.
Selecteer de titel van de eerste 8ia,geschiedenis van Internet
Klik op Opmaak, Teken.

Het vensteifeken verschijnt op het scherm.

Klik op het tabbladreksteffecten
Klik onder het kopjeTekstkleur op het driehoekje rechts van
Automatisch.

Er verschijnt een lijst met alle beschikbare kleuren.

Kies de kleuBlauw door er op te klikken.
Klik op OK.

Klik ergens buiten de geselecteerde tekst om de selectie op te heffep.
Sluit het bestand of laat het geopend voor de volgende opdracht.

In Impress kunt u allerlei speciale effecten aan uw tekst geven. U kunt
letters bijvoorbeeld een schaduwrand geven, of alleen de contour van
de letters zichtbaar maken.

Teksteffecten toevoegen

Open het bestantkeksteffectvan de RedNose cd.

Selecteer de titel van de eerste @ia,geschiedenis van Internet
Klik op Opmaak, Teken.

Klik op het tabbladreksteffecten

Vink het vakjeOmtrek aan.

Klik op OK.

De titel van de dia krijgt nu het effe@mtrek.

Selecteer de titel van de eerste @ia,geschiedenis van Internet
Klik op Opmaak, Teken.

Klik op het tabbladreksteffecten

Vink het vakjeSchaduwaan.

Klik op OK.

Sluit het bestand of laat het geopend voor de volgende opdracht.
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3.2.
Uitlijning
van tekst

Links
uitlijnen

Rechts
uitlijnen

Centreren

U gaat nu kijken naar de uitlijning en uitvulling van tekst. Met uitlijnen
bedoelen we de wijze waarop de regels tussen de kantlijnen staan. Er
zijn vier mogelijke varianten:

links uitlijnen;
rechts uitlijnen;
centreren;
uitvullen.

De knoppen die bij de verschillende vormen van uitlijning horen kunt u
vinden in de werkbalk Opmaak .

Centreren Uitvyen

Links uitlijnen Rechts uitlijnen

Wanneer u in een nieuw document typt, ziet u dat de tekst links is
uitgelijnd. Met andere woorden: u kunt links een denkbeeldige rechte lijn
langs de tekst trekken. Uit onderzoek is gebleken dat tekst in deze vorm
het rustigst leest.

Links uitlijnen

Deze tekst heeft alleen
links een rechte kantlijn.
De tekst is dus links
uitgelijnd.

Knop Links
uitlijnen

Bij rechts uitlijnen eindigen de regels tegen de rechterkantlijn. Aan de
linkerkant zijn de regels ongelijk. Deze tekstvorm wordt niet zo vaak
toegepast.

Rechts uitlijnen: Knop Rechts
Bij deze tekst eindigen uitljnen

de regels tegen de
kantlijn. Deze tekst is
dus rechts uitgelijnd.

Bij centreren komt de tekst vanuit het midden. De regels zijn om een
denkbeeldige middenas gegroepeerd. Links en rechts van die middenas
zijn de regels even lang. Deze tekstvorm wordt vaak bij titels, citaten of
gedichten toegepast.
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Uitvullen

3.3. Op-
sommingen
en
nummering

Centreren
Deze tekst is
gecentreerd. De tekst
komt vanuit het midden.

Knop
Centreren

Een stuk tekst is uitgevuld als alle regels dezelfde lengte hebben. Een
nadeel van uitvullen is dat spaties zich vaak extra breed maken om de
regel op te vullen. Dit kan een onrustig leesbeeld veroorzaken.

Uitvullen Knop uitvullen
Met uitvullen wordt be-
doeld dat de tekst aan
beide kanten een rechte

kantlijn heeft.

Uitlijnen

Open het bestanditgelijnd van de RedNose cd.
Selecteer de titel van de de geschiedenis van Internet
Klik op de knopRechts uitlijnen

De titel wordt nu rechts uitgelijnd. De rest van de tekst gaat u links uitlijr

Selecteer de rest van de tek$idh korte rondleiding...” tot “... het
wereldwijde netwerk”).

Klik op de knopLinks uitlijnen

De tekst staat nu links uitgelijnd.

Sluit het bestand of laat het geopend voor de volgende opdracht.

Zoals u heeft gezien, plaats Impress automatisch een zwart bolletje (-)
als opsommingsteken. De nummers in een opsomming worden altijd
gevolgd door een punt. Het is mogelijk om de stijl van opsommings-
tekens en nummers te veranderen. Dit doet u via het dialoogvenster
Opsommingstekens en nummering , dat u oproept via het menu
Opmaak.

Alternatieve opsom mingstekens

Open het bestardpsommingvan de RedNose cd.
Klik op dia2, Wat is Internet?

Selecteer beide delen van de opsomming.

Kies Opmaak, Nummering/opsommingstekens
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In de volgende opdracht gaat u een genummerde lijst maken.




3.4. Afstand
tussen
regels en
alinea’s

Afstand
tussen
regels en
alinea’s
wijzigen

De regelafstand is de afstand tussen twee opeenvolgende regels en
bepaalt de witruimte onder een regel.

De standaard ingestelde regelafstand in Impress is de zogenaamde
enkele regelafstand. Dit houdt in, dat Impress de regelafstand
automatisch aanpast aan de puntgrootte van de letters. Zo heeft een
regel met een puntgrootte van 12 een regelafstand van 14 punten,
terwijl een regel met een grootte van 10 punten een regelafstand van 12
punten heeft.

Soms is het handig om te werken met anderhalve of dubbele regel-
afstand. Het kan de leesbaarheid aanzienlijk vergroten, vooral wanneer
uw publiek ver van het projectiescherm zit.

De afstand tussen regels en alinea’s kunt u wijzigen via het
dialoogvenster Alinea . U kunt dit venster oproepen via de menubalk:
Opmaak, Alinea.

Afstand
Boven alinea: de lege ruimte voor (boven) de eerste regel van
de alinea.
Onder alinea: de lege ruimte na de laatste regel van een alinea.

Regelafstand: de regelafstand tussen regels in een alinea. Via het
pijltie (*) kunt u een afstand kiezen.

In de volgende oefeningen gaat u de verschillende mogelijkheden voor
regelafstand bekijken.
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Module 4. Grafieken en getekende objecten

Het kan zeer verhelderend zijn om één of meerdere grafieken in uw
presentatie op te nemen. Aangezien het bij een presentatie belangrijk is
dat het publiek in één oogopslag kan zien waar een dia over gaat, is
een grafische weergave van getallen doeltreffender dan een tabel.

4.1. Eendia In de volgende opdracht gaat u een dia maken met een (lege) grafiek.
met grafiek Vervolgens gaat u informatie toevoegen aan de grafiek.
invoegen

Een dia met grafiek

Startimpress met een nieuwe, lege presentatie.
Klik in het menuTaken, aan de rechter kant van het schermTitgl,
Diagram.

Klik op de zinKlik om titel toe te voegen
Typ de titel van de diaZerkoop 2004
Dubbelklik op het plaatje van de grafiek.

Er verschijnt een standaardgrafiek. U kunt nu de data van de grafiek
invoeren.

Klik op de knopDiagramgegeven:--1 in de werkbalk bovenin het
scherm.

Het vensteDiagramgegevenserschijnt.

Standaard heeft de tabel die de basis van de grafiek vormt drie kolommen en
vier rijen. U gaat nu de laatste kolom verwijderen en een extra rij toevoegen.

SelecteeKolom D door op de grijze knop met de leti2te klikken.
Klik op de knopKolom verwijderen =

SelecteeRij 5 door op de grijze knop met de letete klikken.

Klik op de knopRij invoegen®_

De tabel heeft nu twee kolommen en vijf rijen.
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4.2. De Standaard wordt een grafiek in Impress altijd weergegeven als een

grafieksoort ~ kolomdiagram . Uiteraard is het mogelijk om het uiterlijk van een grafiek

veranderen aan te passen aan uw eigen smaak. In de onderstaande opdracht
maakt u van de grafiek die u hierboven heeft gemaakt, een
driedimensionaal staafdiagram.
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4.3. De Zoals u heeft kunnen zien, zijn de balken of lijnen van een grafiek
opmaak van  standaard paars en blauw. Natuurlijk kunt u deze kleuren naar eigen
een grafiek smaak wijzigen. Ook de achtergrondkleur van de grafiek kunt u
wijzigen aanpassen.
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Module 5. Diavoorstellingseffecten

Zoals u in de voorgaande modules heeft kunnen zien, is de overgang
tussen opeenvolgende dia’s in een presentatie steeds hetzelfde: de
oude dia verdwijnt en de nieuwe dia komt daar onmiddellijk voor in de
plaats. Dit is nogal eentonig en daarom is het met Impress mogelijk om
dia’s op een andere manier in beeld te brengen. Een voorbeeld hiervan
is de optie Cover, waarbij de nieuwe dia als het ware over de oude dia
schuift.

Het is ook mogelijk om binnen een dia animaties te gebruiken. U kunt
plaatjes en tekst op verschillende manieren op de dia zichtbaar maken,
in een door u gekozen volgorde.

Effecten brengen afwisseling in uw presentatie, mits ze niet al te
overmatig worden gebruikt.

5.1. Dia- In de volgende opdrachten gaat u verschillende effecten toevoegen aan
overgangs- de overgang tussen de dia’s.
effecten

Diaovergangseffecten

Open het bestardvergangvan de RedNose cd.
Zorg dat dial, ‘De geschiedenis van Internetvordt weergegeven.
Kies in het menidPresentatievoor Diawissel

Rechts in het scherm verschijnt het venBliamwissel
Kies in het lijstje met overgangseffecten vdiel rechtsom, 8 spaken

In het bewerkingsvenster ziet u nu een voorbeeld van het overgangseff
toegepast op de dia.

Zorg dat dia2, ‘Wat is Internet?’ wordt weergegeven.

Kies rechts in het lijstje met overgangseffecten \Koaaer uit.
Klik, bij het kopjeSnelheid,op het zwarte driehoekje rechts van
Gemiddeld.

Kies in het lijstje voot.angzaamdoor er op te klikken.

Klik onder het kopjeDiawisselin het witte rondje vééAutomatisch na
Klik op het pijltie dat naar boven wijst, rechts van het witte vakje met
daarinlsec Zorg dat in het witte vakjgseckomt te staan.
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5.1.1. Een
geluid aan
een
overgang
toevoegen

5.1.2. Een
eigen geluid
aan een
overgang
toevoegen

Diaovergangseffecten Il __ (vervolg)

Impresswacht nu 5 seconden voordain 2 wordt weergegeven. De
overgangsanimatie wordt langzaam afgespeeld.

Kies in het mendPresentatievoor de optidPresentatie of druk op de
F5-toets op uw toetsenbord om het resultaat te bekijken.
Sluit het bestand of laat het open staan voor de volgende opdracht.

Indien de computer die u gebruikt om de presentatie af te spelen
beschikt over luidsprekers, kunt u geluiden toevoegen aan uw
presentatie. Dit kan op verschillende manieren en op verschillende
momenten. Hieronder gaat u een geluid af laten spelen tijdens de
wisseling tussen twee dia’s.

Diaovergang met geluid

Open het bestan@eluid van de RedNose cd
Zorg dat dial, De geschiedenis van Internetiordt weergegeven.

Zorg ervoor, dat rechts in het scherm het veriBtawisselzichtbaar is.

Klik, bij het kopjeGeluid, op het zwarte driehoekje rechts vdBeen
geluid>.

Kies uit het lijstje een geluid, bGong.

Sluit het bestand of laat het open staan voor de volgende opdracht.

Standaard beschikt Impress slechts over enkele geluiden. Gelukkig is
het mogelijk om een geluid dat u zelf heeft gevonden (bijvoorbeeld op
Internet) in uw presentatie te gebruiken.

Diaovergang met een niet -standaard geluid

Open het bestarféresentatie met modemgeluiddan de RedNose cd
Zorg dat dia2, Wat is Internet? wordt weergegeven.

Zorg ervoor, dat rechts in het scherm het veri3tawisselzichtbaar is.

Klik op het zwarte driehoekje rechts vaGeen geluid> onder het kop
Geluid.
Klik op Ander geluid...

Het venste©Openenverschijnt.

Kies uit de lijst naasfoeken in: voor deRedNose Cd
Dubbelklik op de mapmpress.

Klik op het geluidModem.

Klik op de knopOpenen

Het geluid is nu in de presentatie ingevoegd.
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5.1.3. Een
geluid in
een lus
afspelen

5.2. Custom
animation

Sommige geluiden zijn geschikt om constant herhaald te worden. Het
geluid wordt dan in een lus afgespeeld, zodat het zich in principe
eindeloos herhaalt. Dit is handig als u op de achtergrond van uw
presentatie een muziekje wilt laten horen. Wanneer een
muziekfragment eindeloos herhaald wordt, maakt het niet uit hoe lang
de presentatie duurt.

Diaovergang met een niet -standaard geluid (vervolq)

Zorg dat dia3, ARPANet wordt weergegeven.

Geluid.
Kies het geluidvallewal door er op te klikken.
Vink het vakje vééHerhalen tot volgend geluidaan.

geluid wordt afgespeeld.

Zorg ervoor, dat rechts in het scherm het veriBtawisselzichtbaar is.
Klik op het zwarte driehoekje rechts vaGeen geluid> onder het kop

Het geluid wordt nu in een lus afgespeeld, tot het moment dat een ande

Sluit het bestand of laat het open staan voor de volgende opdracht.

In Impress is het niet alleen mogelijk om de manier waarop dia’s op het

scherm verschijnen aan te passen: ook de manier waarop de
verschillende onderdelen van één dia op het scherm verschijnen is
aan te passen. Zo worden bijvoorbeeld de delen van een opsomming
standaard allemaal tegelijk weergegeven. Het is mogelijk om deze
delen één voor één weer te laten geven. Bij elke klik van de muis
verschijnt dan een deel van de opsomming.

Custom animation binnen een dia

Open het bestandustomvan de RedNose cd
Zorg datDia 2, Wat is Internet? wordt weergegeven.

netwerk van computers
Kies in het menidPresentatiede optieAangepaste animatie

Rechts in het scherm verschijnt het vens@angepaste animatie

Klik op de knopToevoegen

Kies voor het effecYerschijnen door er op te klikken.
Klik op OK.

Selecteer nu het tweede punt van de opsomming.
Klik op Toevoegen

Klik op Verschijnen.

Klik op OK.

geplaatst.

Selecteer het eerste punt van de opsomnhiernet is een wereldwijd

De twee delen van de opsomming worden nu €én voor €én op het sche

Sluit het bestand of laat het open staan voor de volgende opdracht.
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5.2.1. De
volgorde
van de
animaties
wijzigen

5.2.2. Tekst-
effecten

De volgorde waarin de verschillende elementen binnen een dia worden
weergegeven, wordt bepaald door de volgorde waarin u de elementen
een custom animation geeft. In de vorige opdracht heeft u bijvoorbeeld
eerst het eerste punt van de opsomming een effect gegeven, en daarna
pas het tweede. In de presentatie verschijnt dus eerst het eerste deel
van de opsomming en daarna het tweede deel. Uiteraard is het mogelijk
om deze volgorde achteraf wijzigen.

De volgorde van weergave wijzigen

Open het bestandolgorde van de RedNose cd.

Zorg datDia 2, Wat is Internet? wordt weergegeven.
Selecteer de afbeelding door er op te klikken.

Klik op Toevoegen

Kies voor het effecBinnenvliegendoor er op te klikken.
Klik op OK.

De afbeelding wordt nu als laatste, thasde opsomming, weergegeven. In
dit geval willen we echter dat de afbeelding als eerste verschijnt.

Zorg dat de afbeeldin@itmap 1, in de lijst rechts in het venster
geselecteerd is.

Klik op de knop met dewarte pijl, rechts vaiv/olgorde wijzigen. De
afbeelding wordt nu één positie omhoog gezet.

Klik nogmaals op dewarte pijl , zodat de afbeelding bovenin de lijst
staat.
Sluit het bestand of laat het open staan voor de volgende opdracht.

U kunt ook een effect geven aan tekst die reeds op het scherm te zien
iS. Zo kunt u bijvoorbeeld de kleur van tekst laten veranderen wanneer u
op de muisknop klikt. Dit is vooral handig wanneer u een opsomminglijst
punt voor punt behandelt. U kunt dan het deel van de opsomming die u
bespreekt een afwijkende kleur geven, zodat het voor uw publiek direct
duidelijk is welk punt u op dat moment bespreekt.
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Teksteffecten

Open het bestandiccentvan de RedNose cd.
Zorg datDia 3, ARPANetwordt weergegeven.
Selecteer het eerste deel van de opsomming.
Klik op Toevoegen

Klik op het tabbladseaccentueerd

Kies het effeciTekstkleur wijzigen

Klik op OK.

Klik op het driehoekje onder het kopjekstkleur.

Kies de kleulLichtrood door er op te klikken.

Onder het kopjé&tarten staat, in het witte balkj&ij klikken . Dit geeft aan
dat het effect zal worden toegepast wanneer u met de muis klikt.

Geef op dezelfde manier de andere twee delen van de opsomming een
lichtrode kleur wanneer er met de muis geklikt wordt.

Wanneer u de presentatie bekijkt, zult u merken dat de drie delen van
de opsomming na iedere muisklik rood worden. Aan het eind van de dia
zijn dus alle drie de delen van de opsomming rood.

U gaat er nu voor zorgen dat, zodra een volgend deel van de
opsomming rood wordt, het vorige deel automatisch (dus zonder
muisklik) weer zwart wordt.

Teksteffecten (vervolq)

Selecteer het eerste deel van de opsomming.

Klik op Toevoegen

Klik op het tabbladseaccentueerd

Kies het effeciTekstkleur wijzigen.

Klik op OK.

Klik op het driehoekje onder het kopjekstkleur.

Kies de kleuzwart door er op te klikken.

Klik aan de rechterkant van het scherm twee keer op de zyvatée pijl
die naar boven wijst, zodat het zojuist toegevoegde effect twee plaatsen
naar boven gaat.

Selecteer het tweede deel van de opsomming.
Klik op Toevoegen
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Teksteffecten (vervolg)

Klik op het tabbladseaccentueerd

Kies het effeciTekstkleur wijzigen.

Klik op OK.

Klik op het driehoekje onder het kopiekstkleur.
Kies de kleurzwart door er op te klikken.
Verplaats het zojuist toegevoegde effect één plaats naar boven in de lijst
aan de rechterkant van het scherm door op de grote zwarte pijl die naar
boven wijst te klikken.

Sluit het bestand of laat het open staan voor de volgende opdracht.

5.2.3. Geluid Net zoals bij diaovergangen, kunt u ook aan effecten van tekst en

toevoegen afbeeldingen een geluid toevoegen. Dit werkt echter op een iets andere
aan een manier.
animatie

Geluid toevoegen aan een animatie

Open het bestardtrom van de RedNose cd.

Selecteer de afbeelding §ypa 3 door er op te klikken.

Klik op Toevoegen

Klik op het effectBinnenvliegen

Klik op OK.

Klik op de knop met de drie puntjes, rechts van het witte vakje met
Vanaf onder.

Klik op het driehoekje rechts vd@een geluid)

Kies uit de lijst het geluitrom door er op te klikken.
Klik op OK.

Verplaats denimatie van de afbeelding, in de lijst rechts in het scherm,
helemaal naar boven.

—

Op het moment dat u tijdens de presentatie klikt om de afbeelding weer
laten geven, wordt het geluid afgespeeld.

e

Kies in het menidPresentatievoor de optidPresentatie of druk op de
F5-toets op uw toetsenbord om het resultaat te bekijken.
Sluit het bestand zonder de wijzigingen op te slaan.
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6.1. Af-
beeldingen
zoeken op
Stock-
Exchange

6.1.1.
Aanmelden
bij Stock-
Exchange

Module 6. Materiaal zoeken

Bijna elke presentatie heeft beeld- en geluidsmateriaal. In sommige
gevallen maakt u zelf foto’s die u in uw presentatie gebruikt, maar
meestal bent u afhankelijk van het werk van anderen. Zo kunt u
bijvoorbeeld een schat aan foto’s, illustraties, geluidsfragmenten en
muziek op internet vinden. Hoewel internet inderdaad een geweldige
manier is om snel aan materiaal voor uw presentatie te komen, zitten er
wel wat haken en ogen aan het gebruik van andermans werk.

Op veel van het materiaal dat u op internet aantreft, zit zogenaamd
auteursrecht (in het Engels heet dit copyright ). Een foto met
auteursrecht kunt u niet zomaar gebruiken voor uw presentatie. In
sommige gevallen gaat de eigenaar van de foto (of elk ander soort
materiaal) ermee akkoord dat u zijn of haar materiaal gebruikt, indien u
nadrukkelijk zijn of haar naam vermeldt. In de meeste gevallen dient u
echter eerst toestemming te vragen voordat u materiaal met
auteursrecht kunt gebruiken. Dit kan erg veel tijd in beslag nemen,
vooral wanneer de eigenaar van het materiaal niet direct op uw verzoek
reageert.

Om dit probleem te omzeilen, is het verstandig om materiaal te
gebruiken waar geen auteursrecht op zit. Zulk materiaal zonder auteurs-
recht, in het Engels royalty-free genaamd, is te vinden op speciale
websites, beter bekend als stocks . Voor toegang tot zulke stocks moet
u vaak een klein bedrag betalen, maar sommigen zijn geheel gratis. In
deze module gaat u leren hoe u materiaal kunt vinden via stocks.

Als eerste kijken we naar een zeer uitgebreide stock voor afbeeldingen.
Op StockExchange (www.sxc.hu) vindt u een grote verscheidenheid
aan foto’s, gemaakt door zowel amateurs als professionals. Gebruik van
deze site is gratis, maar u dient zich wel aan te melden, door een
gebruikersnaam en wachtwoord aan te maken.

In de onderstaande opdracht gaat u een gebruikersnaam en
wachtwoord aanmaken voor de site StockExchange . Dit hoeft u maar
€én keer te doen: alle volgende keren dat u van deze site gebruik wilt
maken, kunt u de eerder gemaakte gebruikersnaam en wachtwoord
gebruiken om u aan te melden bij de site.

Aanmelden bij Stock Exchange

Startinternet door op het icoon van uw Internetbrowser te klikken.
Typ in de adresbalkwww.sxc.huen druk ofEnter.
Klik op Sign upl.
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De aanmeldpagina wordt weergegeven. Hier dient u een aantal zaken
in te vullen, voordat u gebruik kunt maken van StockExchange .
Persoonlijke informatie en contactinformatie moet u ook invullen. Dit is
belangrijk voor de beheerders van de site, omdat ze op die manier
zeker weten dat ze met echte personen te maken hebben.
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6.1.2. Foto’s
zoeken

Aanmelden bij Stock Exchange _ (vervolg)

Onder het kopjd@erms of usevindt u de (Engelstalige) gebruiks-
overeenkomst vagStockExchange

Klik in het witte vakje nd agree with the termsom aan te geven dat u
akkoord gaat met deze gebruiksovereenkomst.
Klik op Submit.

Uw gegevens worden nu verwerkt. Wanneer de aanmelding is gelukt, z
het onderstaande scherm:

Er wordt nu een e-mailbericht verstuurd naar het door u opgegeven adr
dient deze e-mail te openen, en op de link te klikken die in het bericht st
Alleen op deze manier kunt u de aanmelding helemaal afronden. Veel s
werken met dit systeem om er zeker van te zijn dat u een geldig e-mailg
heeft opgegeven.

Bekijk uw e-mail en open de e-mail die afkomstig is van stock.xchng

Klik op de blauwe link midden in het bericht (dit is een voorbeeld):
http://scx.hu/index.phtml?f=act&login=rednose&n=55793429

De site varStockExchangewordt weer geopend en indien alles gelukt is,
ziet u het volgende:

Rechtsboven in het scherm, achter het w&guh in, kunt u nu uw
gebruikersnaam en het wachtwoord invullen.

Klik op de Gele Buttonnaast Sign in.

etu

s, U
aat.
ites
dres

Wanneer u zich heeft aangemeld, kunt u altijd inloggen op Stock-
Exchange . In de volgende opdracht gaat u een foto zoeken van een
computer. Deze foto slaat u op in de map Mijn Afbeeldingen .
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6.1.3. Het
formaat van
een foto
wijzigen

Foto’s zoeken op StockExchange  (vervolg)

Kies Afbeelding opslaan als

Het vensteAfbeelding opslaanverschijnt.

Typ in het vakBestandsnaande naam die u aan het bestand wilt geven,
bijvoorbeeldFoto computer.
Klik op Opslaan

De foto is nu opgeslagen onder de n&ato computer in de magMViijn
afbeeldingen

Sluit het venster van de vergrote foto.

U moet zich nu afmelden om er voor te zorgen dat andere gebruikers niet
onder uw naam handelingen kunnen verrichten op de website.

Klik op rechtsboven, naast uw gebruikersnaanpgmut.
Sluit alle vensters van ulmternetbrowser.

De meeste foto’s die u van sites zoals Stock Exchange haalt zijn erg
groot, meestal zo groot, dat ze niet op uw scherm passen. De reden
hiervoor is, dat grote foto’'s meestal zeer scherp zijn, zelfs als u het
formaat wijzigt. Het nadeel bij het gebruik van zulke grote foto’s in
bijvoorbeeld een presentatie is, dat de foto veel te groot is om op een
blad of dia te passen. Het is mogelijk om het formaat van een foto aan
te passen vanuit een programma als Impress , maar het is vaak beter
om een foto te verkleinen voordat u hem invoegt in een presentatie of
document.

Er zijn veel verschillende programma’s beschikbaar die het mogelijk
maken om het formaat van een foto of illustratie aan te passen. Voor
deze cursus gebruiken we het programma Paint, dat standaard wordt
meegeleverd met Windows . Uiteraard staat het u vrij om een ander
teken- of fotobewerkingsprogramma te gebruiken.
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7.1. Een
presentatie
afdrukken

7.2. Het
venster
‘Afdrukken’

Module 7. Uitvoer

In de meeste gevallen zult u een presentatie af willen spelen op een
computerscherm of, met behulp van een beamer, op een groot
projectiescherm. In sommige gevallen is het echter handig om de
presentatie op papier te hebben. In Impress is het zeer eenvoudig om
dia’s af te drukken: dit gaat op precies dezelfde manier als in Writer .

De eenvoudigste en snelste manier om een document af te drukken, is
met de knop Afdrukken . Het hele document wordt dan direct afgedrukt.

Afdrukken van een document

Open het bestarferint van de RedNose cd.
Klik één keer op de knoBestand direct afdrukken =

Er wordt één exemplaar van de presentatie afgedrukt.

Laat het bestand open staan voor de volgende opd

U heeft net één exemplaar van de hele presentatie afgedrukt, maar u
kunt ook een deel van de presentatie afdrukken, of meerdere
exemplaren. Ook kunt u instellen op welke kwaliteit u wilt afdrukken en
of u in kleur of zwart-wit wilt printen. Voordat u leert hoe dat moet, wordt
er eerst iets meer over afdrukken besproken.

lets dat belangrijk is als u gaat afdrukken, is de inkt. Inkt voor een
printer kunt u kopen in kleine tanks die cartridges heten. Die cartridges
raken op een gegeven moment leeg en moeten worden vervangen.
Deze cartridges zijn helaas niet goedkoop. Met name de originele
cartridges (de cartridges die geleverd worden door de fabrikant van de
printer) kunnen erg prijzig zijn. Het kan erg voordelig zijn om niet de
inktcartridges van de fabrikant te gebruiken, maar zogenaamde
namaak-cartridges, die door vele andere producenten in omloop zijn
gebracht. Groot voordeel hiervan is dat ze vaak stukken goedkoper zijn,
nadeel is dat er kwaliteit verloren kan gaan. De kwaliteit van de inkt is
vaak iets minder dan de kwaliteit van de inkt in de cartridges van de
fabrikant. Maar voor de gemiddelde gebruiker voldoen deze cartridges
prima.

Omdat inkt zo duur is, kan het geen kwaad om daarop te besparen als
het nodig is. Dit kunt u doen door ervoor te zorgen dat uw printer goed
ingesteld staat. Voor een proefdruk hoeft u niet op dezelfde kwaliteit af
te drukken als voor bijvoorbeeld een foto en u hoeft niet alles per se
hoeft u persé in kleur af te drukken (kleureninkt is veel duurder dan
zwarte inkt).
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Eigenschap
pen van de
printer

In de volgende opdrachten leert u hoe u de afdrukinstellingen kunt
aanpassen. Hiervoor maakt u gebruik van het dialoogvenster
Afdrukken .

Afdrukken van een d _ocument (vervolg)

Kies Bestand, Afdrukken.

Het vensteAfdrukken wordt geopend.

Hieronder wordt het vensté&fdrukken per onderdeel uitgelegd.

In het vak Printer staat achter Naam de gekozen printer. Via het pijltje
daarachter kunt u eventueel een andere printer kiezen.

Indien u meerdere printers heeft, moet u er altijd op letten dat de juiste
printer geselecteerd is. Als u over één printer beschikt, dan staat deze
standaard geselecteerd.

In het dialoogvenster Afdrukken kunt bij de Eigenschappen van de
printer veel instellingen aangeven. U kunt bijvoorbeeld aangeven of u
een afbeelding in kleur of in grijswaarden wilt afdrukken. U kunt
(meestal) ook kiezen uit een aantal verschillende instellingen van de
printer. Zo is er vaak de optie Concept of Economisch waarbij minder
inkt wordt gebruikt voor het afdrukken.

Voorbeeld van de instellingen van Voorbeeld van de instellingen van
een HP Printer een Canon Printer

48



Afdruk-
bereik

Aantal
exemplaren

In het vak Afdrukbereik geeft u aan welk deel van het document
afgedrukt moet worden.

Alles: De hele presentatie wordt afgedrukt.
Pagina: De opgegeven dia’s worden afgedrukt.
Selectie: Een geselecteerd gedeelte wordt afgedrukt.

Achter de optie Pagina vult u de dianummers in, gescheiden door een
komma (bv. 2,4,5,9), of een paginareeks, gescheiden door een streepje
(5-9). Gebruik hiertussen geen spaties.

Afdrukken van een document (vervolq)

Vink het rondje vooPaginaaan door er één keer in te klikken.

Zet de cursor in het witte veld achiagina

Typ het nummer in van de dia die u wilt afdrukken. Kies vooBdia
Laat het vensteAfdrukken open staan voor de volgende opdracht.

In het venster Kopieén kunt u aangeven hoeveel exemplaren u wilt
afdrukken.

De optie Aantal exemplaren staat standaard op 1. In de volgende
opdracht leert u hoe u dit kunt veranderen.

Afdrukken van een document (vervolq)

Klik op hetkleine zwarte driehoekjedat naar boven wijst naast het
getal 1.

De 1 verandert in een 2.
Klik nogmaals op hedriehoekje.
De 2 wordt een 3.

Door op het driehoekje dat naar beneden wijst te klikken, maakt u v
de 3 weer een 2.

Op deze manier kunt u zoveel exemplaren instellen als u wilt. Maar u K

aangegeven.

Laat het bestand open staan voor de volgende opdracht.

ook zelf een getal intypen op de plek waar het aantal exemplaren staat
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Afdrukken

7.3.
Sprekers-
notities

7.3.1.
Sprekers-
notities
toevoegen

Indien u meer dan één exemplaar afdrukt, kan het handig zijn om de
optie Sorteren aan te vinken. De documenten komen dan direct netjes
gesorteerd uit de printer.

U heeft nu alles ingesteld en bent klaar om te gaan afdrukken.

Afdrukken van een document (vervolq)

Klik op de knop om het afdrukken te starten.

Dia 3 van de presentatie wordt afgedrukt.

—+

Sluit het bestand of laat het open staan voor de volgende opdracl'r .

Wanneer u Impress gebruikt als ondersteuning van een lezing of
mondelinge presentatie, gebruikt u vaak aantekeningen. Vooral
wanneer uw presentatie veel informatie bevat, is het handig om uw
verhaal voor uzelf op papier te zetten, al dan niet in de vorm van
steekwoorden.

In Impress is het mogelijk om zogenaamde sprekersnotities toe te
voegen aan een dia. Deze notities worden niet op het scherm
weergegeven tijdens de presentatie. Wanneer aan een dia
sprekersnotities zijn toegevoegd, kunt u de dia, inclusief notities,
afdrukken. Op deze manier heeft u van iedere dia een afdruk op papier,
met daaronder een geheugensteuntje met wat u allemaal wilt vertellen
bij die specifieke dia.
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Bij het maken van sprekersnotities is het altijd verstandig om
onderwerpen zo beknopt mogelijk op te schrijven. Hiermee dwingt u
uzelf dan als het ware om ook echt te spreken, in plaats van de tekst
gewoon van papier voor te lezen. Ook is het lastiger om in één
oogopslag te zien wat u precies wilt vertellen als u uitgebreide volzinnen
op papier heeft staan.
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7.3.2.
Sprekers-
notities
afdrukken

Wanneer u sprekersnotities heeft toegevoegd aan uw dia’s, kunt u de
dia’s met notities ook afdrukken. Dit gaat echter niet automatisch, u
dient vdérdat u gaat afdrukken aan te geven dat u ook de notities op
papier wilt hebben.
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7.4. De Normaal gezien worden de dia’s tijdens de presentatie getoond in de

volgorde volgorde waarin u ze heeft ingevoegd. Natuurlijk kan het gebeuren dat u
van dia’s achteraf besluit om de diavolgorde te veranderen. Dit kan op een aantal
wijzigen manieren.

7.4.1. De eerste manier om de volgorde van dia’s te wijzigen is via het menu
Volgorde Dia’s, links in het scherm.

wijzigen via

het menu

Dia’s

a komt
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De diavolgorde wijzigen via het menu Dia’'s___ (vervolg)

Laat de linker muisknop los en de dia staat nu op de tweede plaats.
Zet nu op dezelfde manier de @Ma geschiedenis van Internetveer
terug op de eerste plaats.

Sluit het bestand of laat het open staan voor de volgende opdracht.

7.4.2. De Een alternatieve manier om de diavolgorde van een presentatie te
volgorde wijzigen is via het tabblad Diasorteerder boven het bewerkingsvenster.
wijzigen via

de Dia-

sorteerder

Het voordeel van het venster Diasorteerder is, dat het aantal dia’s dat
tegelijk weergegeven kan worden, groter is dan in het menu Dia’s.

De volgorde wijzigen via de Diasorteerder

Open het bestandotitie van de RedNose cd.
Klik op het tabbladdiasorteerder, boven het bewerkingsvenster.

In plaats van het bewerkingsvenster verschijnt nu het diasorteervenster

Plaats denuisaanwijzer op de eerste dia.
Houdt delinker muisknop ingedrukt en sleep de dia tussen de tweede en
de derde dia, zodat de dikkearte streeptussen deze dia’s staat.
Laat delinker muisknop los.

De dia is nu één plaats naar rechts verschoven.

Zet nu op dezelfde manier de @Ma geschiedenis van Internetveer
terug op de eerste plaats.

Sluit hetbestandzonder de wijzigingen op te slaan.

Sluit Impress.

54



