Module 9 - Afbeeldingen en illustraties

o « Invoegen van afbeeldingen
- een afbeelding aanpassen
. afbeeldingstijlen toepassen op een afbeelding
- een afbeelding schikken
- de afmeting van een afbeelding bewerken
« achtergrond van een afbeelding verwijderen
« Een afbeelding als achtergrond
« Eenillustratie invoegen
« Comprimeren van afbeeldingen
«  Gebruik van raster en hulplijnen
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Invoegen van afbeeldingen

Aan een dia kun je grafische objecten toevoegen. Op die manier kun je een afbeelding, een logo,
een illustratie toevoegen aan je presentatie. Als je wilt dat een object voorkomt op alle dia's in een
presentatie, moet je ze toevoegen aan het model.

Een afbeelding voeg je in via het tabblad Invoegen, groep Afbeeldingen, Afbeelding.
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Afbeelding Illustratie Schermafbeelding Fotoalbum

Afbeeldingen

Zoek de afbeelding die je wilt invoegen en dubbelklik hierop.

Als je meerdere afbeeldingen wilt toevoegen, houd je de
Ctrl-toets ingedrukt terwijl je de afbeeldingen selecteert
die je wilt invoegen.

De grootte, de opmaak, de positie van de afbeelding ... kun je aanpassen via de speciale werkbalk
Hulpmiddelen voor afbeeldingen.
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» Een afbeelding aanpassen

Je kunt de kleurintensiteit (verzadiging) en de kleurtoon (temperatuur) van een afbeelding aanpas-
sen, de afbeelding andere kleuren geven of de doorzichtigheid van een van de kleuren wijzigen. Je
kunt meerdere kleureffecten op de afbeelding toepassen, een afbeelding voorzien van een artis-
tiek.
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[ e 1 Afbeeldingen comprimeren
3 :ﬁ b | g p

K3 Afbeelding wijzigen
Correcties Kleur Artistieke
- - effecten ~ ‘3 Beginwaarden van afbeelding -

Aanpassen

ICorrecties

Via de knop Correcties
passen en het beeld verscherpen of verzachten.

Verscherpen en verzachten

Helderheid en contrast

AR e
R
B A0
S )

& Opties voor afbeeldingscorrecties...

kun je de helderheid en contrast van de afbeelding aan-
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o Via Opties voor afbeeldingscorrecties... heb je nog meer mogelijkheden.
Afbeelding opmaken h LY e
Opvuling Afbeeldingscorrecties
Lijnkleur Verscherpen en verzachten
Lijnstijl Standaardinstellingen:
Verzachten Verscherpen
Schaduw U 50% _:_
Weerspiegeling
Gloed en vioeiende randen Helderheid en contrast
3D-opmaak Standaardinstellingen:
30-draaiing Helderheid: —{ }—— [20% %]
Afbeeldingscorrecties Controst: o
Afbeeldingskleur
Artistieke effecten
Bijsnijden
Grootte
Positie
Tekstvak
Alternatieve tekst
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e Via de knop Kleur LX€Y | kun je de afbeeldingskleuren wijzigen.

Kleurverzadiging

Meer variaties »

®
Doorzichtige Kleur instellen

) Opties voor afbeeldingskleuren...
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¢ Via de knop Artistieke effecten
een effect.

G

%

kun je de afbeelding heel eenvoudig voorzien van
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e Afbeeldingen comprimeren: om de grootte van de presentatie te beperken (zie verder).

e Afbeelding wijzigen: een andere afbeelding weergeven met het behoud van de opmaak en
het formaat van de huidige afbeelding.

e Beginwaarden van afbeelding: alle wijzigingen in de opmaak van de geselecteerde afbeel-
ding negeren.

» Afbeeldingstijlen toepassen op een afbeelding

Je kunt een afbeeldingstijl toepassen om een afbeelding of illustratie te laten opvallen in een pre-
sentatie. Afbeeldingstijlen zijn combinaties van verschillende opmaakopties, zoals een afbeeldings-
rand en afbeeldingseffecten.

Wanneer je de aanwijzer boven een miniatuur houdt, kun je via het LiveVoorbeeld bekijken hoe de
afbeelding er zal uitzien.

De verschillende stijlen worden weergegeven in de galerie Afbeeldingstijlen.

LZ Afbeeldingrand -

; -l; ; ; ; .d— - = Afbeeldingeffecten ~

= &% Afbeeldingsindeling

Afbeeldingstijlen

Ook de afbeeldingrand, het effect en de afbeeldingsindeling kun je wijzigen.

e een afbeeldingstijl toepassen uit de galerie

- | ] o = ==
H & EHENE ==
- =5 == 9=
e R RS B R A )
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i 7 Afbeeldingrand ~
e de afbeeldingrand aanpassen‘z eeldingran

Themakleuren

H B EEEEEN

Standaardkleuren
|_J& fEEEEN
Geen kader
% Meer kaderkleuren...
= | Dikte »
== Streepjes ’
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. - i o
e een afbeeldingeffect toepassen F SlEccimadiean)

Vooraf ingesteld *

L

L

Schaduw »

Weerspiegeling *

ki

ki

Gloed 4

.‘— Vleoeiende randen *
j Schuine rand 4
]

= 3D-draaiing »
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T 58 Afbeeldingsindeling ~
een afbeeldingsindeling selecterenlq&‘ ) I

waarmee je de afbeelding in een
SmartArt opneemt en je heel eenvoudig tekst kunt toevoegen aan de afbeelding

- 1

]
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bR *

afbeelding
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» Een afbeelding schikken

L Naar voren |2 Uitlijnen -
L% Naar achteren ~ E Groeperen ~
%y selectievenster S Draaien ~

i

Schikken

¢ Naar voorgrond: het geselecteerde object voor alle andere objecten plaatsen, zodat geen

enkel deel van het object verborgen wordt achter andere objecten.

e Naar achtergrond: het geselecteerde object achter alle andere objecten plaatsen.

Selectiedeelvenster: het selectiedeelvenster zichtbaar maken om afzonderlijke objecten te
kunnen selecteren en de volgorde en de zichtbaarheid te kunnen wijzigen.

Selectie en zichtbaarheid WX
Vormen op deze dia:
Picture 4 (=
Picture 2 (=
Picture 2 (=

| Alles weergeven - v
[ Alles verbergen | Opnieuw rangschikken
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Uitlijnen: de randen van meerdere geselecteerde objecten uitlijnen.

&

=

< o &

Links uitlijnen
Centreren

Rechts uitlijnen
Boven uitlijnen
Midden uitlijnen
Onder uitlijnen
Horizontaal verdelen

Verticaal verdelen

Uitlijnen op dia

Rasterlijnen weergeven

Rasterinstellingen...
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e Groeperen: geselecteerde objecten groeperen tot één object, zodat ze ook als één object
kunnen verplaatst worden.

Ej Groeperen
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¢ Draaien: het geselecteerde object draaien of spiegelen.

Sh  90° rechtsom draaien
42 90° linksom draaien
= Verticaal spiegelen

4h  Horizontaal spiegelen

Meer opties voor draaien...

» De afmeting van een afbeelding bewerken

:_H 1 Hoogte: 11,55 cm 4
Bijsnijden = preedte: 1815 cm 2

e

Grootte =

¢ Bijsnijden: de afbeelding bijsnijden om ongewenste delen te verwijderen.
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Bijsnijden
Bijsnijden op vorm 4
Hoogte-breedteverhouding *
Opvullen

Aanpassen
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o Bijsnijden op vorm: je kunt de vorm van de afbeelding wijzigen met behoud van alle op-
maak.
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e Bijsnijden/Opvullen: het afbeeldingsgebied wordt gevuld, waarbij de oorspronkelijke
hoogte-breedteverhouding gerespecteerd wordt.
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e Bijsnijden/Aanpassen: je wijzigt het formaat van de afbeelding, zodat de hele afbeelding
wordt weergegeven in het afbeeldingsgebied, waarbij de oorspronkelijke hoogte-
breedteverhouding gerespecteerd wordt.
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e Hoogte van vorm: de hoogte van de afbeelding wijzigen.

e Breedte van vorm: de breedte van de afbeelding wijzigen.

In het dialoogvenster Grootte en positie, dat je opent naast de aanduiding van de groep Grootte,

heb je nog meer mogelijkheden.

Afbeelding opmaken [ 7 S|
P | | Grootte
Lijnkleur Grootte wijzigen en draaien
Lijnstijl Hoogte: 11,55cm -3 Breedte:  11,52cm -3
Schaduw Draaihoek: .0° =
Weerspiegeling Schaal .
Hoogte: 60% = Breedte:  60% =

Gloed en vioeiende randen
3D-opmaak

3D-draaiing
Afbeeldingscorrecties
Afbeeldingskleur
Artistieke effecten

Bijsnijden

Positie
Tekstvak

Alternatieve tekst

[V] Hoogte-breedteverhouding vergrendelen

[¥] In verhouding tot oorspronkelijk formaat

[] optimaal formaat voor diavoorstelling
Resolutie [640x 480 [ ]

Oorspronkelijk formaat
Hoogte: 12,13 cm Breedte:

19,05 cm
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» Achtergrond van een afbeelding verwijderen

Je kunt een achtergrond van een afbeelding verwijderen om het onderwerp van de afbeelding te
accentueren of te benadrukken of om storende details te verwijderen.

Oorspronkelijke afbeelding

Je kunt de automatische achtergrondverwijdering gebruiken of lijnen tekenen om aan te duiden
welke gedeelten van de achtergrond van de afbeelding je wilt behouden en welke je wilt verwijde-
ren.

e selecteer de afbeelding;

e kies Achtergrond verwijderen;

.

Achtergrond
verwijderen

e het gebied dat zal verwijderd worden, wordt in het paars aangeduid;
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e je kan dit gebied nog aanpassen;

e op het tabblad Achtergrond verwijderen, groep Sluiten, kies je Wijzigingen behouden.

_— ._‘_ £ }
Gebieden markeren Gebieden markeren Markering = Alle wijzigingen Wijzigingen

om te behouden om te verwijderen verwijderen  verwijderen behouden
Verfijnen Sluiten

De afbeelding met de achtergrond verwijderd

In bovenstaand voorbeeld werd de automatische achtergrondverwijdering gebruikt. Je kunt ook
lijnen tekenen om aan te duiden welke gedeelten van de achtergrond van de afbeelding je wilt
behouden en welke je wilt verwijderen.

Wanneer je op onderstaande foto de achtergrond automatisch verwijdert, wordt er een deel teveel
verwijderd.
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&
Gebieden markeren
om te behouden

Je kunt dan met de knop extra gebieden aanduiden om te behouden, zodat je
onderstaand resultaat krijgt.
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Een afbeelding als achtergrond
Om een afbeelding als achtergrond voor een dia te gebruiken ga je als volgt tewerk:

e kies je op het tabblad Ontwerpen, groep Achtergrond, Achtergrondstijlen;

) Achtergrondstijlen

Achtergrondafbeeldingen verbergen

Achtergrond

e kies Achtergrond opmaken...
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| ]]
| !

N Achtergrond opmaken...

Ly

e in het dialoogvenster Achtergrond opmaken kies je Opvulling met figuur of bitmappa-
troon;
Achtergrond opmaken (% -
En— Opvulling
Afbeeldingscorrecties Opvulling, effen
Afbeeldingskleur Opwulling met kleurovergang
Artistieke éffecten @ Opvulling met figuur of bitmappatroon
Patroonopvulling
| Achtergrondafbeeldingen verbergen
Bitmappatroon: |5 ¥
Invoegen uit:
Bestand... ] [ Klembord ‘ [ Tlustraties... |
|| Afbeeldingen naast elkaar als bitmappatroon
Opties voor naast elkaar
Verschuiving X: 0 pt 2. Schaal X: 100% =
Verschuiving Y: |0 pt = Schaaly: |100% -5
Uitlijning: Linksboven E
Spiegeling: | Geen El
Doorzichtigheid: | } 0% 2
Draaien met vorm
(.&dne[grond opnieuw instellen ] [ Sluiten ] [ Overal toepassen
e met de knop Bestand... selecteer je de gewenste afbeelding.
e sluit het dialoogvenster.
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Een illustratie invoegen

Een illustratie voeg je in via het tabblad Invoegen, groep Afbeeldingen, lllustratie.

E 2 . =

Afbeelding Hlustratie Schermafbeelding Fotoalbum

Afbeeldingen

In het taakvenster kun je een zoekwaarde ingeven of je kunt via de Mediagalerie naar een gepaste
illustratie zoeken.

Zoeken naar:

-

Resultaten moeten zijn:

| Alle mediabestandstypen B
[¢] Inhoud van Office.com opnemen

&) Meer zoeken op Office.com

@ Tips voor het zoeken van afbeeldingen

Een illustratie voeg je in op de dia, door op de gewenste illustratie te klikken.
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— a | Zoeken naar:
‘ jeans [ starten

Resultaten moeten zijn:
Alle mediabestandstypen j

1eF-0 40515}

1
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¥ | Inhoud van Office.com opnemen

2.

Geleverd door: Microsoft
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l © Meer zoeken op Office.com

-
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Comprimeren van afbeeldingen

Afbeeldingen kunnen de bestandsgrootte van de presentatie aanzienlijk vergroten.

Je kunt deze bestandsgrootte beperken door keuzes te maken over de resolutie van de afbeelding
en de kwaliteit of compressie van de afbeelding.

Een eenvoudige manier om dit in balans te houden is de afbeeldingsresolutie af te stemmen op
het gebruik van het bestand. Als je de afbeelding bijvoorbeeld verzendt in een e-mailbericht, kun je
een lagere afbeeldingsresolutie opgeven om de bestandsgrootte te verkleinen. Als de afbeeldings-
kwaliteit echter belangrijker is dan de bestandsgrootte, kun je opgeven dat de afbeeldingen nooit
mogen worden gecomprimeerd.

Een afbeelding comprimeren doe je via de werkbalk Hulmiddelen voor afbeeldingen, groep Aan-
passen, Afbeeldingen comprimeren.

Afbeeldingen comprimeren LG oS

Compressieopties:

[V] Alleen op deze afbeelding toepassen
[] Bijgesneden gebieden van afbeeldingen verwijderen
Doeluitvoer:
Afdrukken (220 ppi): uitstekende kwaliteit op de meeste printers en schermen
Scherm (150 ppi): geschikt voor webpagina's en projectoren
| E-mail (96 ppi): zo klein mogelijke documentgrootte voor delen van document

@ Documentresolutie gebruiken

[ OK ] [ Annuleren ]

e Als je alleen de resolutie voor de geselecteerde afbeeldingen wilt wijzigen in plaats van alle
afbeeldingen in het bestand, schakel je het selectievakje Alleen op deze afbeelding toe-
passen in.

e Bij Doeluitvoer selecteer je de gewenste resolutie.
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Gebruik van raster en hulplijnen

Bij de optie Documentresolutie gebruiken wordt de resolutie gebruikt die is ingesteld op
het tabblad Bestand. Standaard is deze ingesteld op Afdrukken of 220 ppi, maar u kunt de-
ze standaardafbeeldingsresolutie wijzigen.

Grootte en kwaliteit van afbeelding | (] Presentatiel.pptx B

) Bewerkingsgegevens verwijderen !
l: Afbeeldingen in bestand niet comprimeren ‘!

Standaarddoeluitvoer instellen op: |220 ppi E’

P N STt N BN el P e

Via het snelmenu Raster en hulplijnen... open je onderstaand dialoogvenster.

Raster en hulplijnen

Plakopties:

iE A
Dia's publiceren
Liniaal

Raster en hulplijnen...
Indeling

Dia herstellen

Achtergrond opmaken...

4

Uitlijnen -

Rasterinstellingen
Afstand: 0,2

[/] objecten op raster uitlijnen
[ objecten uitlijnen op andere objecten

[v]cm

| | Raster weergeven op het scherm
Instellingen voor hulplijnen

[ JHulplijnen voor tekenen weergeven op het scherm
[/] Hulplijnen weergeven wanneer vormen worden uitgelijnd

l Instellen als standaardwaarde J I OK

I [ Annuleren J

Het raster kun je ook aan- en uitzetten via het tabblad Beeld, groep Weergeven.

V| Liniaal
Rasterlijnen
v'| Hulplijnen

Weergeven I
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Het raster en de hulplijnen kunnen je helpen bij het uitlijnen van objecten, omdat deze een visuele
leidraad bieden bij het werken met de objecten en de dia.

Gebruik het raster om objecten nauwkeuriger uit te lijnen, vooral ten opzichte van elkaar.

UL bt B e WA | e BT N AT ey I AL o a0 e, A g 2, SR

Gebruik één of meer hulplijnen om objecten gelijkmatig te verdelen, waarbij het raster kan in- of
uitgeschakeld zijn.

o B P R NI W R L L T T L SR S S N S

Zowel de hulplijnen als het raster kun je weergeven of verbergen en je kunt tevens hulplijnen toe-
voegen of verwijderen.

Als je een hulplijn wilt toevoegen, hou je de Ctrl-toets ingedrukt terwijl je een bestaande hulplijn
sleept. Als je een hulplijn wilt verwijderen, sleep je de hulplijn tot buiten de dia.

Hulplijnen en rasters zijn niet zichtbaar in presentaties en ook niet bij het afdrukken.

Voor het raster is de optie Uitlijnen op raster beschikbaar, waarbij objecten tijdens het tekenen of
verplaatsen worden uitgelijnd op het dichtstbijzijnde snijpunt van het raster of ten opzichte van
een ander object. De optie Uitlijnen op raster is standaard ingeschakeld en wordt zelfs toegepast
wanneer het raster is verborgen.
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