
Korte instructie voor het opnemen van je presentatie - Powerpoint met gesproken tekst maken.

Voor het Festival van de Verantwoording willen we jullie graag vragen om je presentatie van tevoren in te spreken. 
NB Je staat die dag namelijk niet bij je presentatie en deze moet dus stand alone kunnen draaien.  
Hierbij een kleine instructie hoe je dit doet.* 

* Het hangt van de gebruikte versie van Powerpoint af hoe het menu er precies uitziet. Maar het principe is in iedere versie hetzelfde.

Stap 1: Open je Powerpoint-presentatie

Stap 2: Je Powerpoint instellen
Ga in Powerpoint naar het tabje Diavoorstelling en klik op Diavoorstelling instellen. 

Stap 3: Kioskmodus aanzetten
Zorg dat je hier bij type voorstelling het bolletje bekeken 
in kiosk aanvinkt.

Stap 4: Audio afspelen
Vink in het Diavoorstelling-tabblad het veld Gesproken tekst afspelen aan. 

Tips voor een goed ingesproken presentatie
Bedenk van tevoren goed wat je wilt vertellen. Houd het kort en bondig. Deel je verhaal op in 
tekstblokjes. Oefen je verhaal een paar keer. Je kunt elke dia apart opnemen, of alles in één keer. 



Stap 5: Je diavoorstelling opnemen
Kies nu in het tabblad diavoorstelling voor diavoorstelling opnemen.

Stap 5: Starten met opnemen
Klik op de rode knop om de audio op te nemen die je wilt toevoegen aan de dia. 
Hierna zal er in het scherm worden afgeteld.

Nu kom je in onderstaand scherm, hierin staan alle opties die je nodig hebt om je diavoorstelling op te nemen

Zorg dat je de camera optie uit zet, deze hebben we niet nodig.
Kies de microfoon die je wil gebruiken

Tip!  
Zorg voor zuivere audio
Zorg dat er niet teveel 
omgevingsgeluid is.  
Een microfoon kan helaas 
veel geluiden per ongeluk 
oppakken.We raden je  
aan om je Airpods (of een 
vergelijkbare koptelefoon 
met ingebouwde microfoon) 
te gebruiken, deze hebben 
vaak een goede verhouding 
in stem en omgevings
geluid, waardoor je 
gepsroken tekst goed te 
verstaan is. 



Klaar met je opname? Klik dan op het rode 
vierkant om de opname te stoppen.

Nu kan je de opname terug luisteren. Ben je 
niet tevreden? Dan gooi je de opname weg 
met het prullenbakje. 

Je neemt de audio per slide op. Als je dit 
hebt gedaan verschijnt een een sterretje 
(linker slide) bij de dia. Als deze niet 
verschijnt is het niet gelukt om de opname 
te doen. En daarna dit herhalen bij de 
volgende dia tot je ze allemaal hebt gedaan

Stap 6: Opslaan en verzenden
Ben je tevreden met de opnames van de presentatie, dan kan je uit het opname 
venster gaan (links boven voorstelling beëindigen kiezen of met de ESC knop op je 
toetsenbord). 
Daarna sla je de presentatie op - handig om opslaan als te kiezen zodat je je 
originele bestand niet overschrijft. 

Je bestand kun je uploaden voor het festival via budelinc.wetransfer.com




