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Vejledning i at speake et Powerpoint

Har du udstyret i orden?
Der kraeves et seet hovedtelefoner og en mikrofon.

Det vil veere nemmest at bruge headset med b&de mikrofon og hovedtelefoner.

Tjek at headset er tilsluttet pc'en

Optag speaken i en arbejdsgang

1 | Lav din :
PowerPoint : ‘

praesentation
som du plejer,

[o]

eller abn en

eksisterende L .

som du vil til QUL D

fgje speak
Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. N
scelerisque sit amet ligula eu, congue molestie mi. Praes
lacinia nisi. Ut ac dolor vitae odio interdum condimentum.
ipsum cursus convallis. Maecenas sed egestas nulla, ac

2 | Veelg
1.fanen
Diasshow

2 Afspil indtalinger Oplgsnir
. o F:)
2.Klik pa Optag A i » Brug tidsindstillinger (=) Vis pa:
. L Optag - . : ) -
diasshow  diasshow © | di i linger diasshow -|[/] Vis mediekontrolelementer | | Brug pra
KD Start indtaling fra begyndelsen...

3. Start Indtallng KB Start indspilning fra aktuelt dias...
fra Ryd v |
begyndelsen -
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Vejledning i at speake et Powerpoint

1. tjek at der er
vinget af i
begge bokse

3. Tryk Start
optagelse

Konfigurer Skeerme

Optag diasshow ? x

Markér det, du vil optage, far du gir i gang med at optage.
Tidsindstillinger for dias og animation

2. ﬂ Indtalinger og laserpegepind

Annuller

Start optagelse
- bt s | =
%4 2 4 5
e L2l s o] 1]

&t
1k

Din preesentation
abner nu som
diasshow, du kan
se den lille
optager i gverste
venstre hjgrne

Her kan du:
1. pause din
optagelse

2.starte forfra
3. fortsaette

4, afslutte
optagelsen
(kan ogsa ske
ved at trykke
Esc)

Microsoft PowerPoint *

0 Indspilning er midlertidigt afbrudt.

| Fortszet optagelse
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Vejledning i at speake et Powerpoint

Nu kan du

speake, mens du

bevaeger dig OBSHO . .

frem i Du ma ikke tale hen over slide
skift.

praesentationen.

Du skifter slide Hold pause nar du skal skifte

slide.
som normalt:
* SPACE Ellers bliver der "huller" i din
e ENTER speak.
ol Hvis du vil pege i preesentationen:

Hold CTRL + venstre musetast

nede og bevaag musen:
« > (hajre pil) g bevesg mu

Sa vil markgren vises saledes

Optagelsen slutter nar du:

1. Nar til sidste slide og trykker nseste

eller

2. Lukker pa det lille kryds p& optageren el. trykker Esc

Nu skal maskinen lige tygge pd det du har optaget
og sa vender du tilbage hertil :

Indsaet Design Overgange Animationer Diasshow Gennemse 15pring Converter Pro 9 Acrobat

Afspil indtalinger Opl@sning: Brug aktuel oplasni.. ~

Brug tidsindstillinger is pd:  Hovedskserm -

- Fra  Fraaktuelt | Tra il Skul Afprav Optag
begyndelsen  dias iasshow  diasshow iasshow  dias  tidsindstillinger diasshow Einedickonts
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Vejledning i at speake et Powerpoint

10

Hvis du vil
gennemlytte din
optagelse:

klik pa ikonet:
Fra begyndelsen

Nu afspiller
praesentationen
som saedvanligt,
men nu med din
speak og
automatiske slide
skift

¥ ¥ 8 &

Fra aktuelt | Transmittér Brugerdefineret

Lorem ipsum

Lo gmean ok ol e, coscur sdpbcing Wil M sl ol Viediukom mepss mosos,
rtans o ATEd BAKE L CTNAS MESsE L PTessnl W v san. Men e porlior . e
Bacinbe nid UL s cokr e o inbenkan coimenlun. ke depl skl v

R e Crnlld WA e s ISl 0 OTRSTSIUm o Mars o e ales
ki . b o el Clrddlr g s e ik serpen e kolus rid Bl Inisger bacns
i M G TR BT TN OOl ST W TG N v v R
sl o i ol Irbdicue Tringile. Maortd sl s Loror cus rbess suclor condimnium. Martd in
Ml s Ml b (S S arsd Toast T (i

SN oAt kel Gt o P mollh bl oclum lslo WSS R krem o s
Pl e Mol Gl Asrven coass fingle fodo ol sigsen. Mot s sl Mo e
g i o (e CTdSTSniLm i sgli VAT VhATH SaTEME knam e mussds

lrnciird seed sificlur g sbaread sl sered cmone seed vl

11

Hvis du er tilfreds kan du nu

e Lave praesentationen til en video

Hvis der er enkelte slides du er utilfreds med kan du rette speaken p& disse

e Rette speaken pa enkelte slides
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Vejledning i at speake et Powerpoint

Lave prasentationen til en video

1 | Hvis du er tilfreds ElE9- o
med d|n IndSpI|nIng \- —" Filer Startside Indszst Design Overgange Animationer Diasshow

™ Gem G d
em og sen
Valg S Gem som
. B Save as Adobe PDF i Send via e-mail
1.filer >

B Abn

= Luk Send Adobe PDF for Review

2.Gem og send > _
Oplysninger
Share iSpring Converter Pra Project

3.0pret en video > Seneste
Gem pa internettet
Nyt
Udskrivning Gem pa SharePoint
7 "—'ﬁ Gem nd
. % Transmittér diasshow

Hjeelp

Publicer dias

geBedRn

B Indstillinger

® Afslut =
3 Afslut Flltyper

Skift filtype

S
= Create Adobe PDF
)

I
Opret PDF/XPS-dokument / .
— P
‘ '.'E_ ,1 Opret en video q
™

Z

T

2 | 1. Tjek at
Computer og iSpring Converter Pro9  Acrobat
HD-skeerme )
er valgt og send Opret en video
) ) Opret en full-fidelity-video af denne praesentation, der kan distribueres ved |
2. Tjek at H Send via e-mail eller e-mail.
Brug optagede B ‘ Indsaetter alle optagede tidsindstillinger, indtalinger og bevaegelser me
tidsindstillinger... | T  Send Adobe PDF for Review ¥ « Omfatter a_lle d_ias, der ikke er skjult, i dia_sshowet
er Va|gt ol Bevarer animationer, overgange og medier
i S SR L G T Den tid, det tager at oprette en video, afhanger af praesentationens laengde
3. Kiik pa fortseette med at bruge PowerPoint, mens videoen oprettes.

Opret video

Gem pa internettet z . (7] F& hizlp til at breende diasshowvideoen til en dvd eller overfare den til

Gem pa SharePoint omputer- og HD-skarme

T

Til visning pa en computerskasrm, projektor eller en HD-skaerm (stor -

Transmittér diasshow Q@

Brug optagede tidsindstillinger og indtalinger
Dias, der ikke har tidsindstillinger, bruger den standardvarighed, der €

s

TwH

Sekunder, der skal bruges pa de enkelte dias: 05,00

-

Publicer dias

e
per @
-’J Opret video
L Skift filtype 3

L Create Adobe PDF

P
|

e

j Opret PDF/XPS-dokument
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Vejledning i at speake et Powerpoint

1. Veelg et sted at start diasshow Konfigurer Skaerme
gemme og giv
evt. et nyt navn

2. tryk Gem T [ | BACKU... speaketPowerpoint

Organiser ~ Ny mappe

5 Denne pc

M 3D-objekter
B Billeder

E Dokumenter

Ingen elementer svarede til dine s@gekriterier.

Musik
Overfarsler
Skrivebord
Filnavn: | min speakede PPT.wmv

Filtype: | Windows Media-video (*A

# Skjul mapper Funktioner

Her kan du ser
hvordan
processen skrider
frem, hav
talmodighed

Opretter video min speakede PPT.w

Videoen kan nu
oploades til
23video og
distribueres den
vej.

Johs Jgrgensen 13-03-2020
Center for E-lzering, Region Midt
side 7 af 9



Vejledning i at speake et Powerpoint

Rette speaken pad enkelte slides

1 | Hvis du er utilfreds
med din speak pa G
enkelte slides, skal Lo g =

du Fra Fra aktuelt | Transmittér Brugerdefineret | Indstil  Skjul Afprav Optag
begyndelsen  dias diassh diasshow - diassh dias  tidsindstillinger diasshow -

Filer Startside Indszat Design Overgange Animationer | Gennemse Vis 1Spring Converty
n- = — ; e :

;gf_;:l = CLDFJ B’B Afspil indtalinger

; Brug tidsindstillinger

Vis mediekontrolelementer

1. veelge fanen
Diasshow

2. markere det
slide du vil rette

- e —g—
2 | Klik pa det lille ikon
i nederste hgjre
hjgrne.

Her kan du lytte til
den del af speaken
der hgrer til det
valgte slide

" ‘ « > 00:02,16 w3
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Vejledning i at speake et Powerpoint

3 Er du uti|fredS, kan Acrobat For

optage det om.

Diasshow Gennemse Vis iSpring Converter Pro 9

Oplasning: | Brug aktue

Klik pa
1. Optag diasshow

. | Brug tidsindstillinger = Vis pa: Hovedskasi
Afprav e
sindstillinger diasshow ~ Vis mediekontrolelementer D Brug preesentationsvisn

K b start indtaling fra begyndelsen... Skarme

2. Start indspilning
fra aktuelt dias

#Y  start indspilning fra aktuelt dias...

Ryd

4 | Du optager nu som
tidligere beskrevet.

Markér det, du vil optage, for du gdr i gang med at optage.
Tidsindstillinger for dias og animation;

Indtalinger og laserpegepind

Start optagelse Annuller

-

o i

5 | OBS!!

N&r du er feerdig med at speak slide't, afbryd optagelsen ved at klikke pa det lille kryds
pd optageren eller ved at trykke pa Esc knappen.

Nu kan du

Lave praesentationen til en video

Hvad med Citrix?

Du kan godt anvende denne metode i Citrix.
Du skal dog vaere opmaerksom pa flg.

1. Lydkvaliteten pd din speak forringes i nogen grad

2. Hvis du indtaler lange speaks ( + 4-5 min)
er din Citrix maskine meget laenge om at bearbejde din speak nar du afslutter
optagelse og du vil opleve sort skaerm i op til flere minutter.
Sa hav talmodighed.

3. Nar du skal gemme selve video filen vil dette ogsa kunne tage meget lang tid.
Adskillige minutter.

4. Hvis du har mulighed for det, brug da en personlig avanceret PC, hvor office pakken er
tilgeengelig lokalt, eller en privat PC med officepakke.
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