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Praesentationer: Tastevejledning

PowerPoint

I denne tastevejledning leerer du de mest grundlaeggede funktioner i
PowerPoint:
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Hvad er en prasentation?

Den form for praesentationer, som PowerPoint er god
til, er det, man kalder den lineare praesentation. Den
kan bruges som stgtte til en taler. Der kan laves over-
heads, og der kan udskrives uddelingskopier med plads
til notater.

Sider i PowerPoint kaldes dias. P3 siderne arbejder man
med objekter. Objekterne er titelbokse, tekstbokse, bil-
leder, diagrammer, organisationsdiagrammer osv.

Eksempel pa en praesentation

Indledning
Definer emnet
Forteel, hvad deltagerne skal lzere i
denne lektion

Lzer at arbejde effektivt og Find frem til relevante oplysninger om
nejagtigt tihgrernes baogrund og interesser

Oversigt
Fortzel overordnet om emnet
Forklar, hvordan de enkelte emner

Kursus Passer sammen

B 1 15] 2 15] 3

Hvor kan man finde yderligere "

Emne 1
Forklar emnet detaljeret
Giv et eksempel
Ovelse for at sid detindleerte fast

Opsummering
Forteel, hvad deltagerne har lzert
Forigel, hvad kurset kan bruges til
Bed om en vurdering af lektionen

oplysninger?
Andre kurser

Fortzel om bger, artikler og
elektroniske kilder
Konsulenter, andre kilder

15 4 15 5 15 6
Visninger

I PowerPoint arbejder man i forskellige visninger.

e Velg Vis:

[€] Microsoft PowerPoint - [Kursus.ppt]

J Filer Rediger | Vis Indszet Formater Funktioner Dia

JDDE.“EN""”BI P - cu
J Times New Roman iDlassorterlng = E
JJ‘" Q|_EDlasshow g O -

Normal

Man vil oftest arbejde i Normal, ndr man opbygger en
praesentation:
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[E] Microsoft PowerPoint - [Kursus.ppt]

| Bler Rediger Vs Indseet Formater Funkbioner Diasshow Vindue Hieelp
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| Tmes New Roman - 24 -
|

et R I EEEE

1 Kursus =
Lzer at arbejde effektivt
og nejagtigt
2 & Indledning
« Definer emnet
« Fortzel, hvad deltagerne
skal lzere i denne lektior

« Find frem til relevante
oplysninger om bz
tilhgrernes baggrund og
interesser
32 oversigt
« Fortzzl overordnet om
emnet

« Forklar, hvordan de
enkelte emner passer
sammen

42 Emne 1
« Forklar emnet detaljere
= Giv et eksempel
« Ovelse for at sld det

0

e

BB 1 e e D2 e 2

R R AR A B RN R - O R IR

,’-—
Indledning

Definer emnet

Fortzel, hvad deltagerne skal lzere i
denne lektion

Find frem til relevante oplysninger om
tilhgrernes baggrund og interesser

— md\aerte-fast | | Klik for at tilfgje noter =
BEEdsTal | ]
|Tesning < [ [z & | ausfowrer - S DO B AE| & -Z-A-=S=S0a.

[ Dias 2af 6 [ Betonmur A

Diassortering

Diassortering er god, nar man vil have et overblik over
sine dias og vil flytte rundt pa dem.

Microsoft PowerPoint - [Kursus.ppt] (=] ]
@] Fier Rediger Vi Indssst Formater Funkfioner Diasshow Vindue Hisslp -1 5||
DEEASY ([t mrd|s - - aFCmo[Etanm w: -[BF.

L ‘D\rekhe ~ Oplps - & | o | 5 Opgaver = ,|
i o - —
Bl o Indledning
Definer emnet
Forteel, hvad deltsgerne skal lzere |
Kursus denne fektion
Leer atarbejde effekiiv og Find frem il relevante oplysninger om
nejagtiat tiherernes baggrund og interesser
EEY ] 2
e =R e = = i -
Oversigt Emne 1
Fortzel overordnet om emnet Forklar emnet detaljeret
Forklar, vordan de enkelte emner Giv et eksempel -
passer sammen Ovelse for at sid det indleerte fast
L] 5] a
[ < - r T = P ﬂ
BECED ¥
[ Diassortering Betonmur [CE 4

Diasshow.

I diasshow far man et fuldskeermsbillede af sine dias.

Den forste praesentation

Vi vil prgve at lave en simpel praesentation pa et par si-

der.
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Start af PowerPoint

Nar du dbner praesentationsprogrammet PowerPoint,
vises en forside af programmet, hvorefter programmet

er klar til brug:

—Opret en ny preesentation ved hjeelp af

%}] " Guiden Autoindhald

[ {” Designskabelon

{* Tom pressentation

% = Ebn en eksisterende praesentation

Flere filer... -
\...\Videndeling og samarbejdsko...
Y. \09614%6B \Bkologi.ppt

\...\Opgave 26 (1).ppt

\...\Opgave 26 (1).ppt hd|

™ vis ikke denne dialogboks igen

OK rl Annuller |
=

2%

klik bare OK.
Nyt dias
Veelg et autolayout:
pr— ] oy
s ) e
— () v

Annuller |

Afmaerk Tom praesentation, hvis der skal oprettes
en ny praesentation, uden seaerlig hjaelp fra Power-
Point

Klik p& OK-knappen.
I listen med diaslayout kan der veelges forskellige dias-
layout. Vi starter vores praesentation med Titeldias, sa

Jd

[ vis ikke denne dizlogboks igen

Gem praesentationen

Titeldias

Vaelg Filer|Gem som for at gemme praesentationen
fgrste gang

It-vaerktgjskassen
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e Find den mappe, hvori preesentationen skal gem-
mes

e  Skriv navnet pa praesentationen
e Klik pd Gem.

Tip!
Naeste gang praesentationen skal gemmes:
e Tryk Ctrl+s eller klik pa ikonen Gem.

Det fgrste dias

P& skaermens midte findes arbejdsomradet, hvorpd de
enkelte dias opbygges. Denne del er opbygget i to dele.
Til hgjre fremstilles praesentationen, mens der til ven-
stre vises en disposition over opbygningen af hele preae-
sentationen.

Tilfgj tekst til en pladsholder

Ovenfor valgte vi et autolayout. N&r autolayout bruges,
er teksten placeret i pladsholdere.

Hvis ikke du tilfgjer tekst i pladsholderne, er
pladsholderne ikke synlige ved udskrift, eller ndr
diasshowet vises.

[€] Microsoft PowerPoint - [Praesentation1] =& x|
J@ Eiller Rediger Vis Indseet Formater Funktioner Diasshow Vindue Hiselp ;Iilil
DeHa@y & b@s o o [e@Oma|Eans: -5, Pladsholder
J'ﬁmesNewRuman - 24 v‘ F KU 8 “EE% = (= = ‘[\‘ a|E o ‘;?,’% Opgaver ~ ,‘
|7 2| W ipk b 2 [ - @ - [ eel- | R |[E L

1@ ] [Z AL 110 1B B 1 7 1Bt 5 A1 31 2ot L 1Dt Ll 2131 A [5 1B 17 B8 A0 AL 1]

Klik for at tilfaje en|titel

Klik for at tilfaje en unde;itel

R A I R A O I RT3 R IAE|

o

Klik for at tilfgje noter =
B=EODSF A IO ]
|tegning < [T G | ancfauer - N N OCE B 2-L-A-=S=E0 g .
| Dias 1af 1 | Standarddesign
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. Klik inde i titelpladsholderen og giv praesentationen

en titel.

Bemaerk, at teksten ogsa bliver vist i dispositionen:
1o x|
J Filer Rediger Wis Indszet Formater Funktioner Diasshow Vindue Hijzelp 18| x|
JDE’:EI|§W|$$g@f|nvmv|gmﬂ%§||m3m »
JﬂmesNeanman - 44 v| F £ U0 & |§ = |A &' Opgaver ~ .
|2 e —— - Z]E- & @E@g.

1 ) Min ferste preesentation

/////////////////////////////////D’/////////////////////////////////Q

Min forste praesentation|

=
o o

e

EED @J N
\\"DO.‘.|£ S-A.-===20f.
Dias 1af 1 | Standarddesign o ﬁ

Indsaet nyt dias

Vi skal nu have indsat et nyt Dias, som bliver side 2 i
praesentationen:

e Vealg Indseet|Nyt dias:

Point - [Prmsentatinnzl

t Formater Funktioner Diasshou

s
= Jw
j Dupliker dias

Diasnurnmer

- Dato og klokkeslzet. ..
" _ 2 10

e Veelg et autolayout i vinduet, der bnes

e  Opstilling med punktegn er valgt som standard.
Det er ogsa den, vi vil bruge, sa klik OK.
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Veelg et autolayout:
S Annuller |
F— ) e e
= II| |ﬂ H [n |
Opstiling med punkttegn

[~ vis ikke denne dialogboks igen

Denne gang vil vi ikke indsezette teksten direkte i plads-
holderen. Vi vil i stedet bruge dispositionen til venstre.

Arbejde i/ med dispositionen

Efter at have indsat det nye dias, vil markgren veere
klar til indskrivning af tekst i dispositionen.

e Giv side 2 en titel, fx "Tasterne”.
Bemaerk, at teksten nu vises i pladsholderen:

oo
|E] Fler Rediger Wis Indscet Formater Funktioner Diasshow Vindue Hizelp = 5[‘
EEEEIEEEE T -l =1 =l = A = =
JﬁmesNewRoman - -‘ F E U0 & |§E§|§E EE‘A‘ A | ¢|§$§ Oaver-,|

|7 2| - 1pktv4_?|vﬁv|Tabe|v|@ﬁ|EE[];[.|

1[Z) Min forste prasentation [ [REoam i@ a2 02 A B8 10

2[2) Tasterne]

Tasterne

{* Klik for at tilfaje tekst

Taster i dispositionen

Entertasten: Opretter et nyt dias eller et punkt
Tab-tasten: Rykker et niveau ind

Shift+Tab-tasten: Rykker et niveau ud
Backspace-/Del-tasten: sletter et dias eller et niveau

. Ryk et niveau ind og skriv noget tekst i punkt-
opstillingen (se billedet)

. Indsaet et tomt dias - side 3 - med Entertasten.
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Microsoft PowerPoint - [Preesentation8]

J Eler Rediger Wis Indsast Formater Funktioner Diasshow Vindue Hijzelp

DeEaea@y | med)o o | a@EOm izt = -z
JﬁmasNawRoman -3 -~ F KE O 8 ”E§§§|§:,E A‘ A | @ ’|§$& Opgaver ~ .,
|7 2] Sk L E- & e EE|EE -
12 Min ferste praesentation D [0 s s a2 0208

20 Tasterne
» Enter laver et nyt dias

» Tabulator rykker et niveau

ind
» Shift-tabulator rykker et

et Tasterne
= Delete/bagk: sletter et

dias/niveau + Enter laver et nvt dias

* Tabulator rykker et niveau ind
+ Shift-tabulator rvkker et niveau ud
+ Delete/backspace sletter et dias/niveau

Zriini iz 4R g

AEndring af diaslayout

Som standard er alle nye dias baseret pa det sidst an-
vendte diaslayout. Sdledes har vores det sidst indsatte
dias (side 3) f3et layoutet "Titel med punktopstilling”.

Vi skal have valgt et andet diaslayout til side 3.

e Sgrg for at sta pa/markere dias nr. 3, sa det er ak-
tivt

e Vealg Formater|Diaslayout:

in fgrste preesentation.ppt]
.| Formater Funktioner Diasshow Vindue Hii

i A Skrifttype...
7 2= Punktopstiling. ..

Justering 3
Linjeafstand. ..
Store og sma bogstaver...

Erstat skrifttyper...
@M[ ----------
d F .

arveskema. .. lk fDI'

e

o

Du far nu mulighed for at veelge et af de andre dias-
layout:

e Klik pa diaslayout nr. 9: Tekst og clipartbillede
e  Klik pd Anvend:
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skift diaslayout til:
Annuller |
ME ==
Tekst og dipartbillede
Indsaet et clipartbillede
e Dobbeltklik inde i billedfeltet
j
J Filer Rediger Vis Indszet Formater Funktioner Diasshow Vindue Hijgelp 12
IDEEaay 2R d o-o- apDmaltas: - @
J'I'lmesNewRoman - 2B v| F £ U & ”EEE = |§E Opgaver
JJQ| b 1I3kt'i|'&- Tabel -
1 [ZJ Min ferste praesentation [l 2o 8 & & 2 0 2 & & 8 10
2[2) Tasterne _
= Enter laver et nyt dias o
» Tabulator rykker et niveau .
ind " @ Et billede
= Shift-tabulator rykker et +
niveau ud + Valg et billed
+ e/backsnace sletter et !
dias/niveau a %
3[2) Et billede .
. o) : :
* Velg et billed | Dobbeltkik or at tilfje |
+ et cliparthillede ;
0
Microsoft Clip Gallery 8bnes nu.
e Veelg en kategori ved at klikke pa en af ikonerne,
fx Dyr:
PowerPoint Side 10 af 24
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B Microsoft Clip Gallery el b3
J ) J lmporher udklip @Qﬂlineudldip @maelp
J Soqg efter udklip: ISkriv et eller flere ord. . . j J [E
Billeder

K.ategorierme 1 - 51

My kategari “rhdlingzklip Bagarunde Byaninger
Dekorationer|Klik for at se kategorien Dyr. | Erhwery Fagter
u " V.
. : .'
A \
Figurer Flag Fotoagrafier Folelzer LI
)8 | Annuller | Y

e Klik pa et billede fra kategorien

o Klik p& Indsaet udklip, hvorefter udklippet automa-

tisk placeres i pladsholderen pa diasset.

[ 2lx|[ |-
@gnlineudklip @wﬂp T;I
=l B @

@nsker du at indsaette et andet udklip, skal du blot
markere billedet og trykke pa Del-tasten for derefter at

gentage ovenstdende procedure.
Flyt med billedet

e Klik med musen pa billedet, sa billedet er aktivt

e  Placer musemarkgren inde pa billedet (markgren
bestar nu af fire pile), klik og traek til den gnskede

placering og slip musen.

It-vaerktgjskassen PowerPoint
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Justering af billedets stgrrelse
Billedets stgrrelse justeres pa folgende made:
e  Klik med musen pa billedet, s3 billedet er aktivt

e  Placer musemarkgren pa et af de otte handtag,
hvorefter musen zndrer form til en dobbeltpil

. Klik og treek i hé’mdtaget. Slip museknappen.

Tip!
Nar der traekkes i et af de fire hjgrner, bibeholdes bille-
dets proportioner.

Et tomt dias

Vi vil til sidst lave et tomt dias. P& dette bruges altsd
ikke pladsholdere. I stedet vil vi indsaette vores egen
tekstboks og et billede fra en fil.

e Vealg Indsaet|Nyt dias, hvorefter vinduet Nyt dias

abnes
e Velg Autolayout nr. 12 = Tomt
e Klik pa OK.

Indszet en tekstboks
Indsaet en tekstboks pa folgende made:
e Velg Indsaet|Tekstboks:
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bint - [Min fgrste praesentation.p
Indszet Formater Funkbioner Diz

y S pytdies...  crlaM |-
L Dupliker dias

a

]

n Diasnummer

b Dato og klokkeslzet. ..
g Symbal...

i ﬁ Kommentar

I

Dias fra filer. ..
A Dias fra disposition. ..

Billede 4

Iz M
. Film og lyde 3

Nar musen fgres ind pa diasomradet andres markgren
til en skrivemarkgr.

e Kilik og treek en boks med musen. Der placeres nu
en tekstboks p& diasset:

Boksen er forsynet med seks-otte handtag.
e  Skriv teksten i boksen:

e
% Tekst i en telestbokes, kan

9 ogsa formateres. brug

Z . o

% knapperne i veerktejslinjen.

7
%z
;
=
.
6////////////////////////D’//////////////////////Aﬂ

. Klik med musen uden for tekstboksen, nar teksten
er skrevet.

Formater tekst og tekstboks pa egen hand

o Formatér teksten, skift skrifttype og -stgrrelse

e  Centrér teksten i tekstboksen

Flyt boksen til et nyt sted p& siden

e  /ndr tekstboksens stgrrelse.

Sletning af en tekstboks

e  Klik pa tekstboksen for at ggre den aktiv

e Klik pa rammen (seill.)

e  Tryk pd Del-tasten. Nu slettes hele tekstboksen.
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Tekst i en telkstboks, kan
ogsd formateres, brug
I-ma?perne i veerktojslinjen. ;

i t

Indsaet et billede fra fil

Hvis du skal indszette billeder fra et digitalt kamera, er
det en god idé at billedbehandle dem fgrst. Hent bille-
derne ind i et billedbehandlingsprogram (se tastevej-
ledninger til billedbehandling). Fa billederne ned i stgr-
relse og gem dem i et format, der komprimerer billed-
data (fx JPG-format).

e Vealg Indseaet|Billede|Fra fil:

bint - [Min fgrste praesentation.ppt]
Indszet Formater Funktioner Diasshow Vindue Hizelp
y T nytdias..  Chl4m ENE =l E=IE
Dupliker dias | = = |A SR

-

Diasnurmmer
Dato og klokkeslzet. ..
Symbol...

ﬁ Kommentar

T

o

([=o
i
4

L] 1] 1 1]
=1
o
@
&

Dias fra filer...
o Dias fra disposition. ..

Billede 3 Multimedieklip. ..

" [ reksthoks HE N
k P

Film og lyde

R

. Find den mappe, hvori billedet er placeret, vha. fel-
tet ud for Sgg i

e Veelg filen ved at klikke pa dens navn
e  Klik pa Indseet. Billedet placeres nu pa diasset.

Tip: Klik pa pilen i rulnedmenuen th. for knappen Vis-
ninger og vaelg Eksempel for at fa vist indholdet af den
markerede fil i hgjre side af vinduet (se ill.).

It-vaerktgjskassen PowerPoint
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Indszet billede

Sga i [ Rbillede

> k3
&
’A -~
.éarek°‘
Visninger

j d='|®>‘<@'Fur'll_ch':mr'lerv

&

Oversigt

@

Dokumenter

Foretrukne

ﬁ Filnawvn: I j

Indszet -

Net\-'-Ee_r-.ks_si.:eder :
Filtype: IAIIE hill=der (*.emf;* wmp? .jpg;‘.jpeg;‘.jﬁf;‘.jpe;‘.png;j Annuller |

=- I

s-o- Oversigh

== Dekalier

= Egenskaber
@ Eksempel

arranger ikoner #

Formatering af billede pa egen hand
e Flyt billedet til et nyt sted pa siden
e  /ndr billedets stgrrelse.

Sidehoved og sidefod

Man kan selvfglgelig ogsa fa sidehoved og sidefod pa
praesentationen.

e Veelg Vis|Sidehoved og sidefod
e Szt flueben ud for Diasnummer
e Klik pd Anvend pa alle:

It-vaerktgjskassen PowerPoint
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Sidehoved og sidefod

Dias | Moter og uddelingskopier I

—Medtag pd dias
V' Dato
" Opdater automatisk
|22-12-2002 =l
Sprog: Kalendertype;
IDansk j I'-.-'esﬁigt j
& Fast

v Diasnummer
Iv sidefod

2

Anvend pd allg

Anvend

Annuller |

Eksempel ——

[~ vis ikke pd titeldias

Et Diasshow

Vi er nu ved at veere klar til at afprgve vores prassenta-

tion som et diasshow.
e Velg Vis|Diasshow

e  Venstreklik for at skifte dias. Du kan ogsa bruge
tasterne Page Up eller Page Down til at navigere

hhv. tilbage og frem

e Ved hgjreklik under showet fremkommer en menu,

hvori du ogsa kan navigere

e  Tryk pa Esc-tasten for at afslutte diasshowet.

Diasovergange
e Velg Vis|Diassortering

. Klik pa det dias du vil give en overgang

o Klik pa pilen i rulnedmenuen th. for feltet med
overgangseffekter pa dias (standardindstillingen =

Ingen effekt) og vaelg en effekt:

It-vaerktgjskassen
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[€] Microsoft PowerPoint - [Min fgrste preesentation.ppt]

J Filer Rediger Vis Indszet Formater Funktioner Diasshow Vindue Hieelp

DEEa &Y

dEBES|o.o

=S

66% -

ha Va

1

5|
e | ]

J [l ||Ingen overgang
Ingen overgang
Vandrette persienner
Lodrette persienner
Boks ind
Boks ud

Skaktern nedover
Daek nedad

Daek mod venstre hd |

|+ Ingen effekt

- % B @

Opgaver = v|

-

Tastern

Et billada

1

‘Tekst § om teks thoks, kan
ogst fosmaterss, brag
imappeens i vadiasjsknjen

EEOEZ

| Diassortering

Standarddesign

Nad

se effektshowet

omradet.

Diasovergang

med tid

Veaelg Diasshow|Diasovergang
Fjern fluebenet ved Ved klik med musen
Saet flueben ved Automatisk efter og seet en tid
Klik p& Anvend p3 alle:

Jd

~Effekt

Anvend pé alle |

Anvend

Annuller

it

" Langsom (" Mellem ¥ Hurtig

r Fremfaring
[ ved ik med musen
¥ Automatisk efter

[o0:04 =

Lyd
I[Ingen lyd] j
I™ | Gentagindtil nezste lyd

Szt en overgangseffekt pd alle dine dias
Veelg Vis|Diasshow (eller tryk pa F5-tasten) for at

Veelg Vis|Normal for at vende tilbage til arbejds-
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Brugerdefineret animation

Du kan veelge at fa objekter (billeder eller tekstbokse)
pa et dias med en animation:

e Velg Diasshow|Brugerdefineret animation

e Szt flueben ved det element pa diasset, der skal
animeres (fx objekt, titel eller tekst)

e Veelg, hvilken animationseffekt du vil anvende pa
det markerede objekt, ved at klikke pa pilen i rul-
nedmenuen:

Reekkefglge og tidsindstiling” EFfekker | Diagrameffekter I rMultimedigindstilinger I

—animation og lwd = Wisming af tekst
| = -
|[Ingen ld] j I Gruppetet efter I vI

afanibsniveau
—EFfter animation I apimer vedhektet Figur

ILIu:Ien nedtoning j I | 1 crivends reskkefeline

e Velg pa fanebladet Raekkefalge, i hvilken raekke-
fglge diasobjekterne skal animeres:
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Brugerdefineret animation

Marker For at animere diasobjekker:

R.aekkefaloe og tidsindstilling IEFFekter I Ciagrameffekter I Mulkimedigindstillinger I

Animationskskkefglge:

2, Tikel 2
3, Tekst 3

annuller |
Eksempel |

—Skark animation

' ed ik med musen

+* | " Aukomatisk

4

sekunder efter den
fForrige haendelse

Vis diasshow

Nar du er feerdig, er du klar til at se dit Diasshow.
e Vzlg Vis|Diasshow (eller tryk pd F5-tasten) for at

se animationsshowet.

Diassortering

I Diassorteringsvisning kan man aendre i raekkefglgen

af dias:

e Velg Vis|Diassortering

e Klik pa det dias, der skal flyttes. Diasset bliver for-

synet med en bred ramme.

. Klik og treek mens musen flyttes. Undervejs kan
man se den nye placering af diasset som en lodret

streg imellem de gvrige dias

e Slip museknappen og det aktive dias bliver placeret

i den nye position:
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[€] Microsoft PowerPoint - [Min ferste preesentation.ppt - |EI|5|
J Filer Rediger Vis Indszet Formater Funktioner Diasshow Vindue Hizelp -|5’|£|

ID=Ea8y B(o-o- & afas =282
JE |Ingen overgang = . ‘ﬁ| »

Min forste precentstion

Et billada Tt § e el tho s, kaen
osl fommateres, brag

= Vi e beleae % nzppenns | verigjalinjen
o
[

=

E=EOET | i

| Diassortering | Standarddesign r@:f_ 4

e Velg Vis|Normal for at vende tilbage til arbejds-
omradet.

Noter

Noter kan tilfgjes til hvert dias. Noterne kan efterfgl-
gende vises pa skarmen i vinduet Talerens noter eller
skrives ud.

Tilfaj noter

e  Klik i noteruden nederst pa siden, hvor der star
Klik for at tilfgje noter, for at tilfgje noter til det ak-
tuelle dias

e Du kan ogsa vaelge Vis|Noter for at se dias og no-
ter i to lige store felter pa én side

e Velg Vis|Normal for at vende tilbage til udarbej-
delse af dias i den normale visning af dias:
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Pa
L4

og,
29°9/,

<
orek®

Microsoft PowerPoint - [Min ferste praesentation.ppt] 1Ol =
J Filer Rediger Vis Indsaet Formater Funktioner Diasshow Vindue Hizelp _|5’|l||
]Diﬂ.|§i|%hi§.‘$|nvﬁv%I:Iﬂ*:lhgéy‘mu% -|@|8.

-f\‘{ Opgaver =

J'I'lrnesNeu\Roman - 12 v| F E U & ”_E
|2 2| =l 1ot = 2 |[E - B -

12 Min forste praesentation ||| [rr10

|8|||[p|||4|||2|||D|||2|||4|||6|||8|||10||||

2[Z) Tasterne
= Enter laver et nyt dias

« Tabulator rykker et niveau E
ind z
» Shift- o .
ﬁaha53|atur fikeret ) Tekst i en tekstboks, kan
« e/hacksnace sletter et - ogsa formateres, brug
dias/niveau 3 knapperne i verktojslinjen
3 (3 et billede o pp IS En.
= Vaelg et billede z
4@ =
Dette dias er uden dias-layout. Der er altsd ingen pladsholdere. [
HEOs=T 4| I3 =l
NNOOBAE &-L-A-== = T e
| Diasnoter | Standarddesign W v
Vis noter
Under diasshowet kan talerens noter vises i et lille vin-
o
due pa skeermen:
e Veelg Veelg Vis|Diasshow (eller tryk pa F5-tasten)
for at starte diasshowet
. Hgjreklik og veelg Talerens noter.
Udskriv noter
e  Veelg Filer|Udskriv
It-vaerktgjskassen PowerPoint Side 21 af 24



© UNIeC

e Veelg Noter i rulnedmenuen Udskriftsomrade:

udskriv 2|

—Prinker
Mavn: I'l,'l,arh'l,arhlsal j Egenskaber |
Stakus: klar
Tvpe: HPF Laserlet 4100 PS5
Hwar: Samba Printer Pork
Kommentar: HP 4100 Orhus 1,53l [ Skriv il fil
—Udskrifksomr&de —Kopier
Al © pktuelt dias " Det markereds Antal kopier:
|1 =
€ Brugerdefineret diasshow; I j 3
- o
angiv diasnumrene ogfeller diasintervaller, F.eks, 1;3;5-12
v Saebvis
Idskriftsomnrdde: ddelingskopier
IN':'tEr j [ias pr, side; IEv TI Lzl
L4
Fezkkefalge: % Yandret € Lodret Cslle

v Gr&toneskala
[T Kun sort-hevid
[T Medtag animationer

[ skaler For at tlpasse il papiret
[~ Ramme om dias
[T Udskriv skiulke dias

annuller |

. Hvert dias skrives ud pa én side sammen med til-

hgrende noter

Designskabelon

I PowerPoint er der en raekke foruddefinerede design,
man kan saette pa praesentationen.

e Vezlg Formater|Anvend Designskabeloner

e Vezlg et design
. Klik Anvend:
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Anvend designskabeloner

21 x|

II:l Presentation Designs j - | o W i + Funkkioner -

Fars slips,pot =]
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& kunsk.pot
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[@ | La= og neigler, pok
(&0 | Marmor, pot

@ Matur,pat

I

Lorem Ipsum

* Dalor cit smet cancedstuer admiccns el
ced diam
= Wozmuon, sibhe nvmed
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=
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(&l ] Stigende. pok
e
Tukke striber,pot
UdFlydende Farver.pot -

Filnatn: I j = Anvend I
Filkype: IDesignskaI:uelu:uner i+, pat) j Annuller |

g
(R ER N R
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Diasmaster

En diasmaster, er det dias, der er skabelonen for alle
dine dias, pa naer titeldiasset. Diasmasteren kan fx in-
deholde forskellige objekter, der skal benyttes pa dine
dias. Dette kan veere:

. Et baggrundsbillede
e  En baggrundsfarve

e En knap, der skifter til naeste/forrige side i praesen-
tationen

. Osv.

Masterpladsholderne styrer placering og formatering af
titel, tekst og punktopstillinger, der bruges pa diassene.
Vi vil nu preve at foretage aendringer heri og se det sla
igennem pa alle diassene.

Rediger diasmaster

. Klik menupunktet Vis|Master|Diasmaster

. Foretag de gnskede andringer i tekstboksene

e Indsaet fx et billede: Indsaet|Billede|Multimedieklip

e  Klik pd Luk i det lille vindue, der har lagt sig oven
pd diasmasteren.
FEndringerne slar ikke igennem pa Titeldias. Titeldias

har sin egen master. Find den samme sted som ovenfor
beskrevet. Den hedder Titelmaster.
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Uddelingskopier

Tilhgrere/elever/kursister/studerende er ofte interesse-
rede i at fa en udskrift af foredragets dias:

e Vea&lg Filer|Udskriv

¢ Vealg Uddelingskopier i rulnedmenuen Udskriftom-
rade

e Vealg i feltet Uddelingskopier antal dias pr. side, og
om raekkefaelgen skal veere vandret eller lodret:

uasiiiv 2|

—Printer

Mawvn: Egenskaber |

Status: klar

Type: HP LaserJet 4100 PS5

Hewar: Samba Printer Port

Kommentar: HP 4100 Orhus 1.sal [ sSkriv kil il
—UdskriftsomrSde —Kopier

Al i~ aktuelt dias € Det markerede Antal kopier:

= Brugerdefineret diasshow; I j

R
o ey

angiv diasnumrene ogfeller diasintervaller, F.eks, 1;3;5-12

7 Seebvis
Idskriftsomrdde: IUddelingskopier
IUddeIingskﬂpier j Dias pr. side: |4 ,,I 3
Rzekkefglge: * wandret " Lodret L4
v Gr&toneskala [ skaler for at tilpasse kil papiret
[T kun sork-hvid ¥ Ramme om dias
™| Medtag animationer ™| Wdskriv skiulke dias Ok I Annuller |

Tip! Tjek, at diasshowet ikke indeholder materialer, fx
grafik, der er beskyttet af loven om ophavsret.
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