PowerPoint, beter
	Fase 1
	· Consequent hoofdlettergebruik

· Laat PowerPoint zelf werken: TAB en SHIFT-TAB

· Gebruik van : bij inspringende opsommingen
· Gebruik geen lidwoorden (tenzij in het Frans of Engels)

· Tracht de 5x5-regel te benaderen

· Kies een gepast opmaakmodel

· Maak geen fouten tegen de BIN-normen

· Gebruik trefwoorden in plaats van hele zinnen

· Elke presentatie heeft een titeldia en een slotdia (met titeldia-indeling)

· Spellingsfouten zijn niet toegelaten

· Geen . en ;

	Fase 2
	· Symbool gebruiken bij meerdere dia’s met dezelfde titel

· Gebruik een (identieke) handmatige diaovergang

· Gebruik een (identieke) automatische tekstanimatie, eventueel ook voor titels

· Figuren en afbeeldingen niet animeren

· Zet op elke dia (behalve titeldia en slotdia) een dianummering en een voettekst

· Een lange presentatie kan een ‘inhoud’-dia best gebruiken

· Afbeeldingen in een presentatie moeten van een goede kwaliteit en mogen niet vervormd zijn

· De presentatie heeft een kapstokfunctie

	Fase 3
	· Beeldend denken

· Kies de juiste lettertypes

· Maak gebruik van de juiste kleuren

· Gebruik een diamodel om het werk te vergemakkelijken

· De verhouding tussen de vaste en variabele elementen moet juist zitten


