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	( MOTIVATIEFASE : 
Leerkracht stelt zichzelf voor.

Leerkracht maakt enkele duidelijke afspraken met de leerlingen (hand opsteken wanneer iemand iets wil zeggen, elkaar laten uitspreken, respect hebben voor elkaar,…)

Leerkracht vraagt de leerlingen om naambordjes te maken, zodat de leerlingen met hun voornaam aangesproken kunnen worden.

Wanneer jullie een nieuwe computer kopen, wat staat er dan zoal op? 

Welke programma’s staan er meestal al standaard op? 

Met welk van die programma’s zouden we het beste een diavoorstelling kunnen maken? 

Hoe noemen we al die programma’s samen (die jullie zonet opgenoemd hebben) die een soort van een pakket vormen dat meestal standaard op een computer staat?  

Dit is een geïntegreerd pakket en noemen we het MS Office-pakket.

( LEERFASE : 
Jullie mogen nu allemaal het programma MS PowerPoint opstarten 

Kan er mij iemand uitleggen hoe je het programma opstart? 

Leerkracht herhaalt even voor alle leerlingen hoe ze het programma moeten opstarten :  

· Klik op de startknop (links onderaan op je scherm)

· Plaats in het startmenu de muiscursor op ‘Programma’s’

· Klik daarna in het submenu op ‘Microsoft PowerPoint’

Wanneer we MS PowerPoint opgestart hebben, verschijnt er een openingsvenster. 

Zien jullie allemaal dit venster? 

Uit hoeveel opties kan je nu kiezen? 

Uit welke opties kan je kiezen? 

Weet er iemand wat de functie zou kunnen zijn van de optie Wizard AutoInhoud?

Met deze optie kan je gebruik maken van kant en klare presentaties. 

Weet er iemand wat de functie zou kunnen zijn van de optie Ontwerpsjabloon?

(Wanneer de leerlingen geen idee hebben waarvoor de optie zou kunnen voor 

staan : ) 

Jullie mogen eens klikken op deze optie en probeer eens zelf te ontdekken wat de functie van deze optie zou kunnen zijn.

Met deze optie heb je een keuze uit een groot aantal ontwerpen van dia’s.

Weet er iemand wat de functie zou kunnen zijn van de optie ‘Lege presentatie openen’? 

Met de optie lege presentatie openen kunnen we helemaal zelf dia’s ontwerpen.

Weet er iemand wat de functie zou kunnen zijn van de optie ‘bestaande presentatie openen’? 

Met deze functie kunnen we een bestaande, een al reeds gemaakte presentatie openen. 

We gaan nu leren hoe we eens zelf een presentatie kunnen maken.

Jullie mogen nu eens de optie ‘Lege presentatie openen’ aanklikken en op ‘OK’ klikken. 

Nu zien jullie een nieuw venster. Wat kunnen we hier kiezen? 

Tussen hoeveel verschillende soorten van dia’s kunnen we kiezen? 

Geef eens enkele voorbeelden van welke soort dia’s we allemaal kunnen invoeren? 

Dus in dit venster kunnen we uit 24 verschillende vormen van dia’s kiezen naargelang de bedoeling van de presentatie of de persoonlijke voorkeur. 

Klik nu allemaal op de titeldia (bovenaan links) en klik vervolgens op ‘OK’. 

Jullie zien nu 2 kadertjes. Het bovenste om een hoofdtitel in te voeren en het onderste kadertje om een ondertitel in te voeren. 

Klik telkens 1 maal in het kadertje om er tekst in te kunnen schrijven. 

In het bovenste kadertje typen jullie bijvoorbeeld allemaal Informatica en in het onderste kadertje typen jullie allemaal je naam. 

Lk. controleert of iedereen zover is.

Vermits een presentatie in het algemeen altijd uit meerder dia’s bestaat gaan we enkele dia’s toevoegen. 

Weet er misschien iemand hoe we dit zouden kunnen doen?  

Jullie hebben daarnet al een beetje kennis gemaakt met het menu. Jullie mogen nu zelf eens zoeken in het menu hoe we dit zouden kunnen doen.

Een nieuwe dia invoeren kunnen op 3 verschillende manieren doen : 

· Klik op het kadertje ‘Algemene taken’ rechts bovenaan in de werkbalk en klik vervolgens ‘nieuwe dia’ aan. 

· Een andere manier is de toetsencombinatie CTRL + M   

· Klik op het Invoegen-menu en klik vervolgens op ‘Nieuwe dia’

Kies nu weer een soort van dia die je wil gaan invoegen vb. lijst met opsommingstekens en typ er een stukje tekst in vb. in de titel typ je office-pakket en in het tekstvlak eronder typ je de namen van de 4 programma’s die deel uit maken van het Office-pakket (zie eerder).

We gaan nu weer een nieuwe dia invoegen. 

Weet iedereen nog hoe je een dia kan invoegen? 

Kies een dia van het type 2 tekstkolommen en typ in de beide kolommen een stukje tekst vb. de namen van je medeleerlingen, links de namen van de meisjes en rechts de namen van de jongens. 

We hebben nu zelf 3 dia’s gemaakt en vermits die dia’s nogal wat saai zijn gaan we deze dia’s wat opmaken. We gaan een soort van ontwerpsjabloon kiezen. 

Een ontwerpsjabloon is een voorop ingesteld ontwerp van een presentatie. Zo kunnen we een gepaste achtergrond kiezen om een presentatie op te maken.

Weet er iemand misschien al hoe we een ontwerpsjabloon kunnen invoegen? 

Een ontwerpsjabloon kunnen we als volgt invoegen : 

· Klik op het kadertje ‘Algemene taken’ rechts bovenaan in de werkbalk en klik vervolgens op ontwerpsjabloon toepassen. 

We kunnen ook op voorhand al een soort van ontwerpsjabloon invoegen en daarna de verschillende dia’s invoegen. Dit kunnen we als volgt : 

· Klik op het Bestand-menu

· Kies de optie ‘nieuwe dia’

· Selecteer een nieuwe dia uit het venster

· Klik op ‘OK’

Kies allemaal zelf een ontwerpsjabloon dat je mooi vind voor je presentatie. 

Je kan nu nog zelf je dia’s wat gaan opmaken, dit is net hetzelfde zoals bij MS Word wat jullie al geleerd hebben vb. lettertype, lettergrootte, vet, cursief, onderlijnen, uitlijnen, ... 

Wanneer je klaar bent sla je de presentatie op, op het bureaublad onder jullie eigen naam. 

Weet iedereen nog hoe we een document kunnen opslaan? 

Opslaan doen we als volgt : 

· Open het Bestand-menu

· Kies de optie ‘Opslaan’

· In de keuzelijst ‘Opslaan in’ geef je aan waar je het bestand wil opslaan

· Typ in het tekstvlak ‘Bestandsnaam’ de naam van de presentatie.

· Klik vervolgens op ‘Opslaan’. De naam van de presentatie verschijnt dan in de titelbalk. 

We gaan nu eens de voorstelling bekijken die we gemaakt hebben. 

Hoe zouden we de voorstelling kunnen bekijken? 

Kijk eens goed naar de verschillende benamingen in de menu-balk. 

Om onze presentatie te bekijken klikken we op ‘Diavoorstelling’ in de menu-balk en vervolgens klikken we voorstelling weergeven. 

Jullie mogen allemaal zelf eens naar de presentatie kijken die jullie zonet gemaakt hebben. 

Lk. deelt aan de leerlingen werkbladen uit met de leerstof die ze zonet gezien hebben. Deze werkblaadjes kunnen hen helpen bij het oplossen van de opdracht die volgt.

Lk. geeft de leerlingen een opdracht. Er worden ook werkbladen met de opdracht uitgedeeld. 

Jullie gaan nu zelf een presentatie over jullie zelf maken. Maak daarbij gebruik van een titeldia en 2 tot 3 andere dia’s. Vermeld in de titeldia je naam en de titel van de presentatie. 

Vermeld in de andere dia’s iets over jezelf (naam, adres, leeftijd, …) , iets over je hobby’s, je plannen voor de toekomst, …

De opmaak en het ontwerpsjabloon mogen jullie zelf vrij kiezen. 

Heeft iedereen de opdracht goed begrepen? Heeft er iemand nog bepaalde vragen over de leerstof? 

Lk. wandelt door de klas en gaat na of de leerlingen de geleerde leerstof begrepen hebben. Leerlingen die moeilijkheden ondervinden worden door de leerkracht (of door medeleerlingen die de opdracht snel opgelost hebben) ondersteunt. 

Wanneer de presentatie klaar is, sla je deze op, op het bureaublad onder de naam 

‘Presentatie voorstelling’. 

Het is belangrijk dat je de presentatie opslaat, want de komende lessen gaan we verder werken aan deze presentatie. 

( AFRONDINGSFASE :  

Lk. vraagt aan de leerlingen of ze nog bepaalde vragen hebben over de leerstof.

AGENDA : MS PowerPoint : Inleidende les
	Lln. luisteren aandachtig.

Lln. maken naambordjes.

Enkele programma’s

MS Word, MS Excell, MS PowerPoint en MS Acces

Met MS PowerPoint

MS Office-pakket

Lln. starten MS PP op.

Lln. leggen uit hoe ze het programma opstarten.

Lln. luisteren.

Lln. antwoorden.

4 opties

-Wizard AutoInhoud

-Ontwerpsjabloon

-Lege presentatie openen

-Bestaande presentatie openen

Lln. proberen te antwoorden.

Lln. proberen te antwoorden.

Lln. proberen zelf de functie van de optie ‘Ontwerpsjabloon’ te ontdekken.

Een lege presentatie openen

Een reeds bestaande functie openen.

Lln. klikken de optie ‘lege presentatie openen’ aan

AutoIndeling

Verschillende soorten dia’s

24 verschillende dia’s

Titeldia, dia met 2 kolommen, dia met tekst en grafiek, …

Lln. luisteren.

Lln. klikken titeldia aan.

Lln. typen in het bovenste kadertje Informatica en in het onderste hun naam.

Lln. proberen te antwoorden.

Lln. zoeken in het menu

Lln. luisteren.

Lln. kiezen een nieuwe dia, een dia met een lijst van opsommingstekens.

Lln. typen een stukje tekst in de tekstvlakken.

Lln. antwoorden.

Lln. kiezen een nieuwe dia, een dia met 2 tekstkolommen.

Lln. typen een stukje tekst in de tekstvlakken.

Lln. luisteren.

Lln. proberen te antwoorden.

Lln. luisteren.

Lln. luisteren.

Lln. kiezen allemaal zelf een ontwerpsjabloon naar hun keuze.

Lln. slaan hun presentatie op, op het bureaublad onder hun naam.

Bestand, Opslaan als, …

Lln. luisteren.

Diavoorstelling, voorstelling weergeven.

Lln. luisteren.

Lln. kijken naar hun presentatie. 

Lln. lossen de opdracht op. Ze gaan nu zelf een presentatie maken.

Bepaalde lln. stellen enkele vragen.

Lln. slaan de presentatie op, op het bureaublad onder de naam ‘Presentatie voorstelling’
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