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Har du udstyret i orden? 
Der kræves et sæt hovedtelefoner og en mikrofon. 

Det vil være nemmest at bruge headset med både mikrofon og hovedtelefoner. 

Tjek at headset er tilsluttet pc'en 

 

Optag speaken i en arbejdsgang 
 

1 Lav din 
PowerPoint 
præsentation 
som du plejer, 
eller åbn en 
eksisterende 
som du vil til 
føje speak 

 
2 Vælg  

 
1. fanen 

Diasshow  
 

2. Klik på Optag 
diasshow  
 

3. Start indtaling 
fra 
begyndelsen 
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4 1. tjek at der er 
vinget af i 
begge bokse 
 

3. Tryk Start 
optagelse 

 

 
5 Din præsentation 

åbner nu som 
diasshow, du kan 
se den lille 
optager i øverste 
venstre hjørne  

 
6 Her kan du: 

1. pause din 
optagelse 
 

2. starte forfra 
 

3. fortsætte 
 

4. afslutte 
optagelsen 
(kan også ske 
ved at trykke 
Esc) 
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7 Nu kan du 
speake, mens du 
bevæger dig 
frem i 
præsentationen. 
 
Du skifter slide 
som normalt: 
• SPACE 
• ENTER 
 
el. 
 
•  (højre pil) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

8 Optagelsen slutter når du: 
 
1. Når til sidste slide og trykker næste 

 
eller 
 
2. Lukker på det lille kryds på optageren el. trykker Esc 
 
Nu skal maskinen lige tygge på det du har optaget 
og så vender du tilbage hertil : 

9 

 

OBS!!  
Du må ikke tale hen over slide 
skift. 

Hold pause når du skal skifte 
slide. 

Ellers bliver der "huller" i din 
speak. 

Hvis du vil pege i præsentationen: 
Hold CTRL + venstre musetast 
nede og bevæg musen: 

Så vil markøren vises således 
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10 Hvis du vil 
gennemlytte din 
optagelse: 
 
klik på ikonet: 
Fra begyndelsen 
 
Nu afspiller 
præsentationen 
som sædvanligt, 
men nu med din 
speak og 
automatiske slide 
skift 

 
11 Hvis du er tilfreds kan du nu 

 
• Lave præsentationen til en video 

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

• Rette speaken på enkelte slides 
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Lave præsentationen til en video 
1 Hvis du er tilfreds 

med din indspilning 
 
Vælg  
 
1. filer   

 
2. Gem og send   

 
3. Opret en video  

 
2 1. Tjek at 

Computer og 
HD-skærme  
er valgt 
 

2. Tjek at  
Brug optagede 
tidsindstillinger…  
er valgt 
 

3. Klik på  
Opret video 
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3 1. Vælg et sted at 
gemme og giv 
evt. et nyt navn 

 
2. tryk Gem 

 
4 Her kan du ser 

hvordan 
processen skrider 
frem, hav 
tålmodighed 

 
5 Videoen kan nu 

oploades til 
23video og 
distribueres den 
vej. 
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Rette speaken på enkelte slides 
 

1 Hvis du er utilfreds 
med din speak på 
enkelte slides, skal 
du  
 
1. vælge fanen  

Diasshow 
 
2. markere det 

slide du vil rette 

 
2 Klik på det lille ikon 

 
i nederste højre  
hjørne.  
 
Her kan du lytte til 
den del af speaken 
der hører til det 
valgte slide 
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3 Er du utilfreds, kan 
optage det om. 
 
Klik på 

1. Optag diasshow 
 

2. Start indspilning 
fra aktuelt dias 

 

 
4 Du optager nu som 

tidligere beskrevet. 
 
 

 
5 OBS!! 

 
Når du er færdig  med at speak slide't, afbryd optagelsen ved at klikke på det lille kryds 
på optageren eller ved at trykke på Esc knappen. 
Nu kan du 
 

Lave præsentationen til en video 
 

 

Hvad med Citrix? 
Du kan godt anvende denne metode i Citrix. 
Du skal dog være opmærksom på flg. 
 

1. Lydkvaliteten på din speak forringes i nogen grad 
 

2. Hvis du indtaler lange speaks ( + 4-5 min) 
er din Citrix maskine meget længe om at bearbejde din speak når du afslutter 
optagelse og du vil opleve sort skærm i op til flere minutter. 
Så hav tålmodighed. 
 

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

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