Tips voor het maken een PowerPointpresentatie

Ontwerp van een ppt-dia

Lettertype en achtergrond

· Gebruik contrasterende kleuren voor de tekst en de achtergrond, zodat de tekst goed leesbaar is. Groene letters op een paarse achtergrond zijn bijvoorbeeld niet te lezen.

· Gebruik voor het lettertype de standaard kleuren (zwart, rood, groen blauw). Als variaties worden gebruikt dan is het onzeker hoe dit tijdens de presentatie eruit komt te zien.

· Gebruik voor de achtergrond lichte kleuren (wit, lichtgeel, lichtblauw, lichtbruin).
Kies bij voorkeur een achtergrond die met het vak te maken heeft. Voor geschiedenis zijn verschillende perkamentachtige achtergronden beschikbaar.

· Het gebruik van een ‘gewassen’ (licht gemaakte) illustratie als achtergrond kan goed werken, maar dan dient het lettertype wel donker te zijn om goed leesbaar te blijven. Een afbeelding als achtergrond kan subliminaal werken. Leerlingen zien de afbeelding niet bewust, maar ‘nemen’ het wel mee. Daarnaast kan de gewassen afbeelding nieuwsgierigheid oproepen: ‘’Wat is dat nou op de achtergrond precies?”

· Gebruik eenzelfde verdeling van de tekst over de dia; gebruik deze in de hele powerpoint consequent op dezelfde wijze. 

· Wees zeer selectief met het gebruik van zoals Vet, Cursief, HOOFDLETTERS, andere kleur. Dit leidt meer af dan dat het de boodschap overbrengt. 

· Kleuren kunnen verhelderend werken, maar dit werkt alleen als er selectief gebruik van gemaakt wordt. Gebruik als basis een donkere kleur en accentueer met één of twee heldere kleuren. 

· Wees zeer selectief met interpunctie zoals komma’s, puntkomma’s en punten.

· Gebruik voor de titels een lettergrootte van 32 of 36 punten.

· Gebruik voor de basistekst een lettergrootte van minimaal 20 punten; bij projectie in grote zalen moet de minimummaat tot 24 punten worden vergroot. 

· Gebruik op alle dia’s zoveel mogelijk dezelfde lettergrootte.

Informatiedichtheid

· Gebruik bij voorkeur één afgerond (deel)onderwerp per dia.

· Gebruik maximaal zeven regels op één dia, maximaal zeven woorden per regel. 

· Gebruik nooit meer dan zeven opsommingstekens (bullets/bullits) per dia. 

· De hoeveelheid informatie dient beperkt te zijn, liefst alleen trefwoorden of zeer korte zinnen.
Dit principe gaat niet op voor de diatitels en voor taalzwakke en/of ‘lastig-drukke’ klassen

· Gebruik geen extra tekstvakken, afbeeldingen en dergelijke om de dia vol te krijgen. Een dia met slechts drie regels en één afbeelding heeft een groter leereffect dan een dia met zes regels en drie figuren.

· Plaats een conclusie of andere belangrijke aandachtspunten niet onderaan een dia. Maak dan liever een nieuwe dia. Die nieuwe dia met de conclusie kan wel onderaan op de voorgaande dia aangekondigd worden. Bijvoorbeeld: 
Resultaat…. 
Conclusie …..

· Hou ruimte vrij aan alle marges van de dia. Bij een klein projectiescherm valt nogal eens wat van de dia ‘af’.

· Gebruik bij een (grote) vlakke zaal en/of een laag projectiescherm alleen de bovenste 80% van de ppt-dia. De onderste 25% is voor toeschouwers achterin een grote vlakke zaal vrijwel niet te zien.

· Het logo van de school/instelling kan op de eerste introducerende dia’s bovenaan geplaatst worden. Daarna, als de inhoudelijke dia’s beginnen, is het verstandig om ze onderaan op de dia’s te zetten. De bovenzijde van een dia krijgt altijd de meeste aandacht van de toeschouwer.

Effecten

· Wees selectief in het gebruik van effecten: ze kunnen teveel afleiden van het punt waar het omgaat en werken daarmee storend op de toehoorders. 

· Wees selectief met effecten (animaties) om tekst of afbeeldingen te laten verschijnen. Dit geldt ook voor de overgang van de ene dia naar de andere. Gebruik simpele en terugkerende effecten. Te veel verschillende en drukke overgangen leiden de leerlingen slechts af van het eigenlijke onderwerp van de presentatie.

· Een spectaculair effect dient alleen ingezet te worden, als een emotionele reactie wordt nagestreefd. De combinatie van een aantal afgestemde effecten werkt dan het beste.

· Vermijd overbodige geluiden. 

· Kies afbeeldingen met zorg. Gebruik zoveel mogelijk originele – weinig gebruikte - afbeeldingen en zo weinig mogelijk Microsoft -clip art afbeeldingen.

Afbeeldingen

· Wees zuinig met afbeeldingen en zet deze in voor cruciale elementen van de presentatie. Leerlingen vinden het lastig om een onderscheid te maken tussen afbeeldingen die als verluchtiging dienen en afbeeldingen die voor de leerstof van essentieel belang zijn. 

· Zet de begeleidende tekst op dezelfde dia als waarop de afbeelding staat.

· Een beeld zegt meer dan duizend woorden, maar de combinatie van woord en beeld zegt ‘qua leren’ het meest. Vertel dus bij de afbeelding, dat vergroot het leerrendement. 


Opbouw van een diareeks

· Een presentatie van 15 minuten bevat bij voorkeur zeven à acht dia’s. Een beperking van dia’s leidt tot een rustige en evenwichtige presentatie.

· Zet een structuurkolom/overzichtskolom op de dia’s.
Het publiek heeft meer overzicht over uw verhaallijn, als u op elke dia een structuurkolom plaatst; dit is een soort inhoudsopgave van uw verhaal. Laat bij voorkeur het punt dat aan de orde is, geaccentueerd (vet, kleur, onderstreept) terugkomen in de structuurkolom. Helaas kan zo’n structuurkolom binnen PowerPoint niet automatisch worden ingevoerd, maar is op zich betrekkelijk eenvoudig te maken.

· Behalve de structuur van de presentatie in de structuurkolom bevordert een inhoudelijk referentiekader ook het leren (inhoudsband). Voor de geschiedenisles kan dat een tijdbalk zijn, waarin met verschillende kleuren de relevantie wordt aangegeven. Die tijdbalk kan boven- of onder in de dia geplaatst worden.

· Zorg dat na 15 minuten het publiek iets totaal anders ziet/doet. Zorg voor een verrassende afbeelding, een vraag die ze met de buurman/buurvrouw moeten bespreken, een activerende opdracht die leerlingen op een andere manier aanspreekt dan hun leeractiviteiten tijdens de ppt. Dus een creatieve schrijfopdracht, een schematiseer opdracht, een puzzel, maar niet nog eens aantekeningen maken of dat leerlingen een zakelijke vraag uitgebreid schriftelijk moeten beantwoorden.

Presentatie van een ppt-dia

Overgangen

· Maak bij voorkeur geen gebruik van muisklikken om het volgende tekstvak of dia te tonen. Een groot aantal computers/beamers laten dat vergezeld gaan van een harde tik.
Gebruik het toetsenbord. De volgende dia (of regel/tekstvak) verschijnt door op de ‘spatiebalk’, het ‘rechterpijltje’, de ‘pijl naar beneden’, ‘enter’ of ‘page down’ te drukken. De laatste twee geven soms ook geluid en dienen vermeden te worden.

· Om terug te gaan naar een eerdere regel/dia kan het pijltje naar boven of naar links, of ‘page up’ gebruikt worden.

Opbouw

· Besteedt ongeveer drie minuten aan één dia. Hanteer als vuistregel dat een dia minstens twee minuten zichtbaar moet zijn en een onderdeel van een dia minstens één minuut. Veel en flitsende dia’s leiden af van het verhaal van de docent en dat verhaal behoort het belangrijkste te zijn. Een ‘saaie’ geeft de leerlingen de gelegenheid om weer te luisteren naar de docent. Als een ppt wordt ingezet om vooral werksfeer en orde te bewerkstelligen, gelden andere principes.

· Bouw de dia stapsgewijs op i.p.v. in een keer de volledige dia te tonen, zeker als er sprake is van wat langer stilstaan bij de verschillende punten. Laat onderdelen, die snel op elkaar volgen en een inhoudelijke samenhang hebben, tegelijkertijd zien.

· Stapsgewijs opbouwen is minder zinvol als de verschillende onderdelen elkaar in een snel tempo opvolgen. Als vuistregel geldt dat, na de openingsdia’s, een dia minimaal twee minuten moet blijven staan.

· In een gefaseerde opbouw van een dia kunnen ‘oude’ onderdelen in een lichtere kleur getoond worden. Het nieuwe onderdeel krijgt dan meer aandacht.

· Laat de eerste tekstregel altijd direct verschijnen met de zakelijke titel van een dia. Is de titel een intrigerende vraag of een boodschap waar over nagedacht moet worden, dan kan hiervan afgeweken worden. 


Visuele dia als ondersteuning van het mondelinge verhaal

· Maak oogcontact met het publiek. 
Houdt de aandacht zoveel mogelijk gericht op de leerlingen i.p.v. op het scherm. Als de docent voortdurend zelf naar de dia’s kijkt, worden de leerlingen ook aangemoedigd dit te doen. En leerlingen die vooral kijken, luisteren minder. 
Het kijken op het scherm kan voorkomen worden door een uitdraai van de ppt voor handen te hebben.

· Vertel levendig.
Hoewel de leerlingen vooral luisteren naar de uitleg en kijken naar de ppt, blijkt een ontspannen en contactrijke presentatie cruciaal is voor het leerrendement. Non verbale communicatie (gebaren, mimiek) blijven hun meerwaarde voor de presentatie behouden. Dit geldt ook voor het stemgebruik (wisselen in volume, toon, intonatie).

· Laat de lokaalverlichting aan. 
In een donker lokaal is het lastiger om oogcontact te maken met het publiek. Dat is voor een mondelinge presentatie, wat een ppt-presentatie is, van groot belang. De verleiding om het lokaal te verduisteren zodat de dia’s er (nog mooier uitzien is geen echte noodzaak. Een tweede nadeel van een donker lokaal is dat leerlingen hun eigen aantekeningen moeilijker kunnen lezen

· De pptdia trekt altijd de aandacht van leerlingen. Op momenten dat de leerlingen hun aandacht op iets anders moeten richten, bijvoorbeeld op de docent of het boek, kan een zwarte dia geprojecteerd worden. 

· Soms verdient een onderdeel van een dia extra aandacht. Een ouderwetse aanwijsstok, een moderner aanwijslampje of een handgebaar doet dan wonderen. Er zijn ook ingebouwde ppt-methodes:
Met ‘CTRL P’ kan een aanwijsoptie op het scherm, opgeroepen worden. Het pijltje van de cursor verandert dan in een (kleine) pen. Door met de muis te bewegen kan de pen naar het aandachtvragende onderdeel worden gebracht. Met ‘CTRL A’ verdwijnt de pen weer en komt de cursorpijl terug.
Docenten die het vervelend vinden dat ook met de traditionele cursorpijl steeds in beeld is, laten die met de hoofdletter A (Shift A) verdwijnen en eventueel weer verschijnen.

Betrek het publiek

· Voor het inhoudelijk betrekken van de leerlingen bij de inhoud van de ppt, zijn veel mogelijkheden ter beschikking

· Stel vragen

· Vraag naar voorbeelden

· Laat hen een gedachte/antwoord opschrijven
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Kant en klare PowerPointpresentaties voor het geschiedenisonderwijs (echter lang niet allemaal voldoend aan de didactische criteria):

http://histoforum.digischool.nl/lesmateriaal/powerpoint.htm
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