Nota’s bij de workshop gegeven door Kris Geluykens auteur van Presenteren met Impact. PowerPoint voor gevorderden, animatie en video in PowerPoint. 
Gebruik van beelden

De auteur geeft volgende voorbeeld: hij zegt:”er zijn 4 groepen in deze zaal”.

De verschillende deelnemers kunnen elk een ander beeld hebben van hoe deze groepen eruit zien. Sommigen denken aan gelijkwaardige groepen, anderen denken aan één hoofdgroep en drie ondergroepen.
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Als er een beeld wordt gemaakt denkt iedereen hetzelfde bij “4 groepen” en is er later minder kans tot discussie.
Het voordeel van beelden is dat de betekenis meer vastlegt dan woorden.

Te weinig beelden maken een presentatie saai, teveel beelden maken de presentatie storend.

Beelden kunnen ook fulscreen getoond worden om ze beter tot hun recht te laten komen.
De resolutie om beelden te projecteren in PowerPoint is 72 dpi. 
De beelden die men wil laten drukken moeten minstens 200 dpi zijn. 
Men kan dan de beelden van PowerPoint niet gebruiken om te laten afdrukken. 
Bij gebruik van beelden in PowerPoint moet men de beelden die men gebruikt in PowerPoint afzonderlijk bijhouden.
PowerPoint sluit wel de beelden in zijn presentatie, maar niet de geluiden en de films. Die moeten als de presentatie wordt overgezet ook mee worden overgezet.
Beelden kunnen we halen van Internet, het probleem hierbij zijn de auteursrechten die dan vaak niet gerespecteerd worden maar ook de te lage resolutie van die beelden.

Maar ook zijn er cd-rom’s te koop die al beelden bevatten en die ingedeeld zijn in verschillende rubrieken. De Hemera cd-rom’s bevatten duizenden beelden die geschikt zijn voor gebruik in PowerPoint en die rechtenvrij zijn.

Er zijn verschillende zaken in PowerPoint die we kunnen onderbrengen onder beelden: grafieken, foto’s, organigram, film, kaarten…
Gebruik van grafieken

Grafieken zijn er om een conclusie uit te trekken. In de presentatie moet de conclusie al aan de kijker worden meegegeven, zodat die zelf niet de grafiek moet interpreteren.

Soms is het beter om enkel de conclusie te geven. 

Tijdens het tonen van een grafiek zal de kijker zijn aandacht naar de grafiek gaan, stop dan even met praten en geef de kijker de kans de grafiek op zich te laten inwerken.

Geef ook aandacht aan het uiterlijk van de grafiek (geen witte achtergrond).

De auteur staat ook even stil bij het gebruik van hand-outs. Hand-outs mogen geen kopie zijn van wat wordt gepresenteerd, maar moeten aanvullende informatie bevatten. De auteur geeft de suggestie enkel de hoofdslides uit te delen met bijkomende informatie op die niet werd getoond tijdens de presentatie. 

Een grafiek moet niet altijd uit staafjes bestaan. Ze kan ook uit objecten bestaan (bv. Maïskolven bij een jaarverslag van een landbouwbedrijf).
Een grafiek laten wissen van onder naar boven.
Gebruik van kleurcombinatiedia

De auteur pleit ervoor om bij aanvang van de opbouw direct de kleuren in te stellen zodat alle volgende dia’s overeenkomen in opbouw. Achteraf dia’s invoegen is dan makkelijker omdat ze automatische de juiste kleur aannemen.
Ga uit van een niet verduisterde ruimte (tint op tint is dan vaak moeilijk leesbaar)

Daarnaast is het werken met sneltoetsen aangeraden omdat je hiermee sneller kunt werken. Een minuut per slide, is een tijdwinst van 20 minuten met 20 slides. Deze sneltoetsen zijn voor 80% gelijk in andere officeapplicaties.

Gebruik van een organigram

De auteur geeft de tip mee om een organigram op te bouwen vanuit jezelf, je eigen functie in de organisatie. Zodat de kijker je ziet als contactpersoon met de organisatie. Niet als een kleine schakel in het geheel. Dit noemt hij de down-top opbouw in plaats van de gebruikelijke top-down opbouw.

Het organigram wordt best getekend en niet gemaakt met de organigram functies die in PowerPoint zitten. 

Een organigram moet geleidelijk worden opgebouwd en het betoog van de spreker volgen. 

De werkwijze om dit te doen is te vertrekken van het volledige organigram, dit is je laatste dia. Per voorgaande dia haal je stukken eruit. Je werkt van achter naar voor in plaats van omgekeerd. De delen die besproken zijn laat je lichter kleuren. Je werkt met “wissen naar rechts” als diaovergang. Hiermee lijkt het alsof je op één slide blijft.
Het voordeel van achterstevoren werken is dat je niet opeens merkt dat je dia te klein wordt en de tekst er niet meer op kan.

Een chronologie wordt ook met een tijdslijn voorgesteld waarin de verschillende stappen worden opgebouwd van voor naar achter.
Het gebruik van tekst in PowerPoint
Schreefletters, zoals Times, Georgia, zijn geschikt voor titels op een puntgrootte van minstens 24

De ondertekst in schreefloze letters, arial, verdana (dit lettertype is op vraag van Microsoft speciaal voor de pc ontwikkeld.

Puntgrootte niet kleiner dan 18.

Niet meer dan Drie niveau’s gebruiken (1, 1.1, 1.1.1)

Voorzichtig met gebruik van hoofdletters, nooit een volledige zin in hoofdletters.

Niet onderlijnen om tekst te benadrukken.

De auteur geeft volgende voorbeeld van hoe je een tekstopmaak telkens kunt verbeteren. De stappen zijn: de grootte van de letters wijzigen, van schreefletter naar schreefloos, het accentueren van woorden door gebruik van hoofdletters, deze hoofdletters in kleur zetten, de puntgrootte van de hoofdletters wijzigen.
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Het gebruik van routepagina’s
Als laatste topic komt het gebruik van routepagina’s aan bod. Een presentatie wordt veel te vaak van a naar z opgebouwd en dwingt de kijker tot een bepaalde logica van denken. 

De auteur bouwt zijn presentaties op zoals een webpagina. Er zijn linken die het verschillende slides verbinden met de hoofdpresentatie. 

Die linken kunnen afzonderlijk foto’s zijn of een korte afzonderlijke presentatie over het onderwerp. Er zijn ook verborgen linken, linksboven of rechtsonder in een pagina, zodat de spreker snel weer naar de hoofddia kan terugkeren.

Op die manier wordt een presentatie vertakt opgebouwd in plaats van in één lijn. De spreker kan dan op het moment zelf kiezen of hij dieper ingaat op een onderwerp of niet.

























































