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Instructie - Maken van een PowerPoint voorstelling

Een Powerpointvoorstelling is een presentatie die vooraf is opgenomen, de voorstelling
begint automatisch met afspelen nadat het bestand is geopend. Je kunt gesproken
tekst toevoegen, gebruik maken van annotaties (markeerstift, pen, laserpointer) en je
kunt de overgangstijd van dia naar dia tijdens de opname bepalen.

Stappen:
e Controleer de werking van de microfoon;
e Maak een powerpoint presentatie;
e Schrijf je aantekeningen per dia op, zodat deze je helpen tijdens de opname.
Hiermee voorkom je een hoog “uh” gehalte;
e Start de opname in PowerPoint;
e Spreek bij iedere dia je tekst in, doorloop zo de presentatie;
e Sla het bestand op als “PowerPoint-voorstelling (*.ppsx)”.

Controleer de werking van de microfoon

Klik op de “Start-knop” E linksonderin de taakbalk. Begin met typen
“geluidsinstellingen”. Open vervolgens de geluidsinstellingen.
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Voar sommige apps worden aangepaste invoerinstellingen gebruikt. Je
kunt deze aanpassen in de geavanceerde geluidsinstellingen.

Apparaateigenschappen
Onder het kopje “Invoer” kun je de
microfoon als invoerapparaat selecteren.
Ook kun je de microfoon testen. Je ziet een L
balkje heen en weer gaan wanneer de A Problemen oplossen
microfoon geluid ontvangt.

Uw microfoon testen

Geluidsapparaten beheren



Maak een PowerPoint presentatie

Verwerk de inhoud van je les of instructie in de PowerPoint presentatie. Sla deze op en
maak er voor de zekerheid een kopie van. De volgende stap is namelijk de opname van
de PowerPoint. Mocht er iets tijdens de opname niet goed gaan dan kun je makkelijk

terug en opnieuw beginnen.

Schrijf aantekeningen per dia op

Dit is een handige tip. Maak per dia aantekeningen die je er bij de opname bij houdt.

Dit helpt je om het verhaal vloeiend te vertellen.

Start de opname in PowerPoint

Je gaat nu een opname van de PowerPoint
maken, hiermee kun je gesproken tekst opnemen
bij de dia’s. Nadat je de tekst hebt ingesproken
en de dia lang genoeg op het scherm is getoond,
ga je naar de volgende dia. Tijdens de opname
kun je tevens gebruik maken van een (digitale)
pen, markeerstift en laserlampje, deze zijn
toegankelijk via de knoppen onderin het scherm.

Sla de PowerPoint op

Als je de PowerPoint “gewoon” opslaat
dan is het een gewone PowerPoint
presentatie. Door hem op te slaan als
een “PowerPoint-voorstelling (*.ppsx)”,
zal hij na het openen door de gebruiker
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PowerPoint-sjabloon met ingeschakelde macro's (* potm)
PowerPoint 97-2003-sjabloon (*.pot)
Office-thema (*.thmx)

PowerPoint-voorstelling (*.ppsx)
PowerPoint-voorstelling met ingeschakelde macro’s (*.ppsm)
PowerPoint 97-2003-voorstelling (*.pps)
PowerPoint-invoegtoepassing (*.ppam)
PowerPoint 97-2003-invoegtoepassing (*.ppa)
PowerPoint XML-presentatie (*xml)
MPEG-4-video (*mp4)

Windows-mediavideo (*wm)

Graphics Interchange Format-indeling (* gif)
JPEG-indeling (*jpg)

Portable Network Graphics-indeling (png)
TIFF Tag Image File-indeling (*.tif)
\Apparaatonafhankelijke bitmap (*bmp)
Windows-metabestand (.wmf)

Uitgebreid Windows-metabestand (*.emf)
Overzicht (%rtf)
PowerPoint-afbeeldingspresentatie (*.pptx)
Strict Open XML-presentatie (*.pptx)
OpenDocument-presentatie (*.odp)

}PowerPoint-presentatie (*pptx)
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