PowerPoint

Hoe spreek ik iets in op mijn presentatie?

Hier volgt een kort maar duidelijk stappenplan over hoe je te werk moet gaan als je zelf iets
wil inspreken bij je PowerPoint presentatie. Hou er rekening mee dat je best werkt op een
PowerPoint presentatie die enkel nog je stem nodig heeft om het te vervolledigen. Na het
opnemen nog extra slides toevoegen kan, maar zorgt ervoor dat je tijd aangepast moet
worden en je dus enkele slides opnieuw gaat moeten inspreken.

Open nu je PowerPoint presentatie en ga maar aan de slag!

1. Ga naar ‘diavoorstelling’

A Thuis Thema's Tabellen Grafieken SmartArt Overgangen Teksteffecten Diavoorstelling Controleren

2. Kies de knop ‘diavoorstelling opnemen’

—

Diavoorstelling opnemen

3. Dan kom je op dit scherm terecht

o 0:00:10 0:00:10

Klik hier om notulen toe te voegen

Hier begint je tijd te lopen vanaf de eerste slide. Spreek luid en duidelijk en niet te snel.
Maak je een foutje? Geen probleem. Stop het opnemen (kruisje bovenaan) en sla niet
op. OF je gaat gewoon naar de volgende slide en je spreekt verder. De fout halen we er

later dan weer uit.

4. Ben je volledig klaar met het inspreken? Beluister dan eens je presentatie. Druk op
de knop ‘diavoorstelling afspelen’.

>

Afspelen
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5. Heb je een fout gemaakt of ben je niet tevreden van één bepaalde slide? Ga op de
slide van je keuze staan zodat die open staat en druk opnieuw op de knop
‘diavoorstelling opnemen’. Automatisch wordt de slide van je keuze geopend.

6. Spreek opnieuw een tekstje in. Nu druk je niet op het pijltie om naar de volgende
slide te gaan maar druk je bovenaan op het kruisje ‘diavoorstelling stoppen’. Sla op

en beluister je presentatie nog eens opnieuw van het begin!

Pro-tip : leer dit ook aan je leerlingen, zo kunnen ze zelfstandig aan de slag op

PowerPoint en zelf oefenen maken!
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