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NB: | Office-2000-pakken kan
programmerne anvende
varierende menuer, dvs. at
de menu-valg, der anven-
des oftest, bliver placeret
gverst i menuen. | denne
tastevejledning er denne
mulighed slaet fra. Dette
geres i Funktioner-me-
nuen med punktet Tilpas,
hvor afmaerkningen i feltet:
Menuer viser de senest
anvendte kommandoer fgrst er slaet fra.

Nar der er foretaget dette valg i ét program, vil dette geelde for alle Office-2000-
programmer.

Kom i gang med PowerPoint2000

Start af PowerPoint

Preesentationsprogrammet PowerPoint kan bl.a. startes pa falgende made:
 Klik pa Start-knappen i skaermens nederste hgjre hjarne.

« Veelg linien Programmer. Nu dbnes Programmer-menuen.

< Find og veelg linien Microsoft PowerPoint. Der vises en forside af programmet.
Programmet klar til brug, nar fglgende vindue vises:

PowerPoint

& Afmeerk Guiden Autoindhold,
hvis der skal oprettes en ny
preesentation. PowerPoint vil
lede forfatteren igennem opbyg-
ningen ved at stille spargsmal
om opbygningen.

< Afmeerk Designskabelon, hvis
der skal oprettes en ny prae-
sentation ud fra de skabeloner-
ne, der findes i PowerPoint

< Afmeerk Tom preesentation,
hvis der skal oprettes en ny
praesentation, uden seerlig hjeelp
fra PowerPoint

<= Afmaerk Abn en eksisterende
praesentation, hvis en allerede
gemt praesentation skal dbnes.

« Klik p4 OK-knappen.
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Skaermsidens opbygning

@verst pa siden ses menuen. Nedenunder er der placeret en lang raekke knapper.

| Tves Now Roman w24 =

Funktionerne af disse knapper vises, hvis musen placeres pa dem og den holdes
stille et gjeblik. Knapperne laengst til venstre svarer til knapperne i de gvrige Office-
programmer.

Pa skaermens midte findes arbejdsomradet, hvorpa de enkelte dias opbygges.
Denne del er opbygget i to dele; til hgjre fremstilles preesentationen, mens der i
omradet til venstre benyttes til dispostionsvisning, hvori man kan se opbygningen
af hele preesentationen. Opdelingen imellem disse to dele kan flyttes med musen.

Desuden findes der i bunden af skeermen en reekke knapper, der benyttes ved
fremstillingen af praesentationen:

NB: | PowerPoint benyttes ordet DIAS for de enkelte skeermsider i praesentatio-
nen. | dette materiale benyttes ogsa dette ord!

En ny praesentation startes

En ny preesentation startes pa én af fglgende mader:

> Valg af Tom praesentation i ovenstaende vindue. B
> Klik pa knappen Ny knap-linjen.

» Veelg i Filer-menuen punktet Ny.
> Tryk samtidig pa Ctrl og n-tasterne.

Der vises nu fglgende vindue:

Myt dias

| dette vindue veelges opbygningen af det fgrste dias.
= Klik pa et at de foreslaede opbygninger, eller
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= Klik pA Tomt dias, der er vist i nederste hgjre hjarne.

« Klik pa OK-knappen. Nu skiftes til det farste dias i praesentationen.

Et dias baggrundsfarve
Baggrundsfarven for et dias kan veelges pa fglgende made:

 Klik pa den hgjre museknap. Nu vises lokal-
menuen for et dias:

* Veelg punktet Baggrund.

» Nu adbnes Baggrund-vinduet:

+ Klik pa Pil ned til hgjre for feltet. Nu ab-
nes en menu:

Baggrund

P Titel pd dias
- Punkktekst

« Veelg blandt de viste farver ved at klikke
pa dem, eller

« Klik pa Flere farver... Nu vises endnu et
vindue, hvorfra der kan veelges en farve.

» Veelg en farve fra paletten.

« Klik pd OK-knappen for at lukke Farver-
vinduet.

> Klik p& Anvend-knappen, hvis denne far-
ve kun skal anvende pa et dias, eller

Elere Farver, ..

> Klik pa Anvend pa alle-knappen, hvis al-
le dias, skal have denne baggrundsfarve.

NB: Farven kan senere a&ndres pa enkelte dias.

En tekstboks

Alle tekster i preesentationen skal placeres i tekstbokse. Disse fremstilles pa
folgende made:

 Klik pa veerktgjet Tekstboks i bunden af skeermbilledet:

Nar musen fares ind pa dias-omradet aendres formen til en
. Tekstboks
skrivemarkar:

—+t I [[E#

» Placér markaren et sted pa skaermen.
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» Klik med den venstre knap. Der placeres nu en tekstboks pa dias’et. Boksen er
forsynet med 6-8 handtag.

« Skriv teksten. Boksen udvides efterh&nden som teksten P Dbl

skrives. Nar teksten er skrevet, sa: Dette er en telst

) Iﬂ?x’x’fffffffff;ﬂffffffffffff/ﬁ
+ Klik med musen udenfor tekstfeltet.

Andring af tekstens font
Tekstens font eendres pa falgende made:
» Aktivér tekstboksen ved at klikke indenfor tekstens omrade

« Afmaerk den del af teksten , der skal have en anden font, ved at traekke muse-
markgren hen over teksten, mens venstre museknap er nedtrykket.

* Veelg Font og Starrelse i de seedvanlige

Office-felter JTimesNewRDman 24 ~| F E OO

Klik udenfor tekstboksen.

NB: Der er ogs& mulighed at skrive en tekst med Skygge, hvis man i Formater-
menuen veelger linjen Skrifttype og derefter afmaerker feltet Skygge.

Justering af teksten i en tekstboks
Hele teksten kan justeres til en placering i midten af tekstboksen pa falgende made:

» Klik med musen pé tekstboksen.

e Veelg blandt knapperne: Venstrejusteret eller Centreret.

NB: Leeg meerke til, at det er al tekst i tekstboksen, der far den valgte justering!

Tip:  Der er flere muligheder for justering ved i Formater-menuen at veelge linjen
Justering.

Punktopstilling i en tekstboks

Punktopstilling af tekst i PowerPoint2000 foregar ikke helt som i Word.

»  Skriv punktopstillingen linie for linie uden anvendelse af punkttegn

» Markér alle linier, som skal indgd i punktopstillingen

+ Klik pa'Opstilling med Punkttegn’ = veerktgjslinien eller veelg dit eget

punkttegn i Formater, Punktopstilling (i vinduet 'Punktopstilling’ veelges enten
de foresldede punkttegn eller eget punkttegn/billede).

For at f punktopstillingen til at ligne en rigtig punktopstilling med afstand mellem
punkttegn og tekst, skal linealen anvendes (veelg Vis, Lineal).

« Marker teksten

e Treek den nederste indrykningsmarkgr mod hgijre til en ny position:
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l-ilﬁl-1-1-2-1-3-1-4-1-5-I-Eu-l-?-l-B-l-E'-l-1IZI-||-11-

P”////mf’////////////////////////////////////////////////.zE'.V//////////////////////////////////////////////////////@

Z
é I1"-;*15|rker teksten

Z - :Trmk den nederste indrykningsmarker mod hajre til en ny position:
Iﬁ:’///A//////////////////////////////////////////////////IZI-”/////////////////////////////////////////////////////

&\\\\\E\\\\

Flytning af en tekstboks

Et tekstfelt flyttes pa falgende made:

« Kontrollér at tekstfeltet er aktivt (Forsynet med 8 handtag).

« Placér musen oven pa tekstfeltets kant. Musen aendrer form til to dobbelte pile.
* Hold den venstre museknap nede, mens musen flyttes.

e Slip musen.

Andring af en tekstboks’ storrelse

Stgrrelsen pa et tekstfelt eendres pa falgende made:

 Kontrollér at tekstfeltet er aktivt (Forsynet med 8 handtag).

 Placér musen oven pa et af de 8 handtag. Musen aendrer form til en 'dobbeltpil'.
« Hold den venstre museknap nede, mens musen flyttes.

e Slip musen.

NB: Huvis der treekkes i et af handtagene i hjgrnerne samtidig med at Shift-tasten
holdes nede, forbliver forholdet imellem tekstfeltets bredde og hgjde det
samme.

En lang tekst i en tekstboks

En tekst, der er skrevet i Word fra Office-pakken kan kopieres direkte til en
tekstboks pa felgende made:

» Skriv teksten i Word, eller indlees den fra en fil.

* Afmeerk teksten.

« Veelg i Rediger-menuen punktet Kopier. Teksten kopieres til udklipsholderen.
» Skift til PowerPoint.

» Aktiver en tekstboks, eller lav en helt ny.

* Veelg i Rediger-menuen punktet Seet ind. Teksten kopieres fra udklipsholderen
og placeres i tekstboksen som et objekt.

Andring af en tekstboks’ baggrundsfarve

Tekstfeltets baggrundsfarve sendres pa falgende made:
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Kontrollér at tekstfeltet er aktivt (Forsynet med 8
handtag).

Klik med hgjre museknap pa tekstfeltet. Nu
abnes en menu:

Klik p& Formater tekstboks i menuen. Nu
abnes det
vindue, der Formater teksthoksz
kan benyt- —
tes til at for-
matere
tekstbok-
sen.

Klik pa Pil ned til hgjre for feltet Farve i omradet Fyld. Nu vises en farve-menu.

Veelg en farve — eller klik pa Flere farve. Veelg en farve fra Farve-paletten. Den
valgte farve vises i feltet Farve.

Klik pa OK-knappen for at lukke vinduet Formater tekstboks.

Sletning af et tekstfelt

NB: Der er forskel pa falgende to situationer. | den

Kontrollér at tekstfeltet er aktivt (Forsynet med 8 handtag). Se nedenfor

Tryk pa Delete-tasten. Nu slettes hele tekstfeltet.

nederste situation, vil et tryk pa Delete-tasten ikke

medfere, at tekstfeltet slettes. Derimod slettes
bogstavet t iteksten. ;F-"///////////////xﬂ////////////////zg

) . ) ﬁ Dette er en pelst Q
Hvis tekstfeltet skal slettes, ma der ikke vaere en T T T«

skrivemarkar i feltet. Markaren fiernes ved at klikke én gang pa tekstfeltets
ramme.

Placering af et billede
Placering af et billede pa et dias foregar pa fglgende made:
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e Veelgilndsaet-menuen —
punktet Billede. Eillzde: 7

« Veelg derefter Fra fil... Nu = s Era il
abnes et vindue, hvorfra ’ t:
man kan veelge en fil.

Indzz=t billede

Croper =

afkpyds.wmf
Arnekspla, wiinf
AmnForvir wf
armglad.wf
Arnide . wrnf
Arnargani, wiif
Arnproble., wmf

Amsejrwmf
arvvinder, wrnf

baord Biand . wwmf
Bil.wrnf
Birnflde, wmf
Blarnst wmnf
Foretrukn Bombe. wmf
Brygning. wmf

« Find den mappe, hvori billedet er placeret, ved hjeelp af
feltet: Sgg i

« Veelg filen ved at klikke p& dens navn.
« Klik pa Indseet-knappen. Billedet placeres nu pa dias’et.

Tip: Nar linjen Eksempel under knappen Visninger er valgt, ﬂEESE”"F'E'
sa kan indholdet af den afmzerkede fil ses i den hgjre
side af vinduet.

Justering af billedets starrelse

Billedets starrelse justeres pa fglgende made:

 Kontrollér at billedrammen er aktiv (Forsynet med 8 handtag).

» Placer musemarkgren pa et af de 8 handtag. Musen aendrer form til en dobeltpil.
« Tryk den venstre museknap ned, mens musen flyttes.

e Slip museknappen.

Tip:  Huvis der treekkes i et af de fire hjgrner bibeholdes billedets proportioner.
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Flytning af en billedramme
En billedramme flyttes pd samme made som en tekstboks:
« Kontrollér at billedrammen er aktiv (Forsynet med 8 handtag).

+ Placér musen indenfor billedrammens kant. Musen aendrer form til to dobbelt-
pile.

* Hold den venstre museknap nede, mens musen flyttes.

e Slip musen.

Praesentationen gemmes

En praesentation gemmes pa fglgende made: =

» Klik pd Gem-knappen i knaplinjen. Nu dbnes Gem-vinduet. P
< Find den mappe, hvori preesentationen skal gemmes.

« Skriv navnet pa din praesentation. Husk reglerne for filnavne!

« Klik pd Gem-knappen. Nu gemmes din praesentation.

Tip: Neeste gang du skal gemme praesentationen, kan du blot trykke pa Ctrl og S
samtidig eller klikke pa knappen Gem

Praesentationen afproves.

Under fremstillingen af praesentationen, bar den afprgves med jeevne mellemrum.
Det gares pa felgende made:

» Klik pa knappen Diasshow i skeermens nederste — —
venstre hjgrne. 0 =1C = Erl
Skaermen skifter udseende idet de forskellige veerk-
tgjslinier forsvinder. Musen kan stadig fgres rundt pa
skeermen.

Der returneres til Diasvisning (design af praesentationen) ved at trykke Esc-
tasten.

Af de 5 knapper i skeermens nederste venstre hjgrne, benyttes falgende 3 i dette
materiale:

> Nar Diasvisning er valgt, er der mulighed for at arbejde med det
enkelte dias. ]
Diasvisming
ca
> Med Diassorteringsvisning kan man fa et overblik over —
diasreekkefglgen. Se nedenfor. |Diassorteringsvisning|
> Diasshow benyttes nar preesentationen skal afpreves. Der skiftes =)
veek fra Diasshow ved et tryk pa Esc-tasten (Escape-tasten). [Diasshw]
» Normal visning er den indstilling, som programmet starter med. EI

Marmal visning
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Der skiftes i gvrigt imellem knapperne ved at klikke pa dem.

Et nyt dias i praesentationen

Veelg én af fglgende 3 metoder:

> Klik pa Nyt dias-knappen i knaplinjen. E
. . Myt dias
» Veelg i Indseet-menuen punktet Nyt dias.
> Tryk pa Ctrl+m-tasterne.

| alle tilfeelde vises Nyt dias-vinduet. Se side 3.
* Veelg blandt de viste layoutforslag.

 Klik pa OK-knappen. Nu fremstilles den valgte dias og der skiftes til det.

Skift imellem de enkelte dias

Der skiftes imellem siderne i diasvisning pa falgende made::

» Etdias frem: Tryk pa PgDn-tasten.

> Et dias tilbage: Tryk pa PgUp-tasten.

Man kan pa skaermens naestnederste linje se, pa hvilket dias man T
befinder sig:

Desuden kan fglgende benyttes

 Klik pa Diassorteringsvisning-knappen i nederste venstre hjarne af skaermen.
Nu skifter skeermen saledes at man kan se de enkelte dias i formindsket star-
relse:

Microzoft PowerPoint I =] B
J Filer Rediger Yis Indsat Formater Funkkioner Diasshow Windue Hiselp
DRSSy saRd o-o-|@FCIMa|fakk:s B,
J@ | Ingen overgang - ' ‘.& ‘ Opgaver =
4 Prasentation i [=]
Drtte oT et tebrst

1 2 =
oECEREA 3 P
| Diassortering | Standarddesian rm— y

Den det dias, der lige har veeret aktiv, vises med fed ramme.
 Klik pa det dias, der skal veere aktiv.

 Klik pa Diasvisning-knappen i skeermens nederste venstre hjgrne.

NB: Nar der klikkes pa Diasshow-knappen, startes praesentationen fra det aktive
dias.
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Fremstilling af en knap

| preesentationen navigeres bl.a. ved hjaelp af tryk pa knapper. En knap fremstilles
pa fglgende made:

* Veelg i Diasshow-menuen punktet Handlingsknapper.

* Veelg derefter blandt de viste
knapper. Menuerne forsvinder P Handingsknapper
0g musens markgr gendres til et
kryds.

| &l 2] 8
[Brugerdefireret

I Eanalirsinmshllinm e,

o] of & =

5 St ar

Handlingzindstillinger

« Kilik et sted pa dias’et.
Der afsaettes en knap.
Desuden vises fglgen-
de vindue:

| dette vindue indstilles
de handlinger, der skal

udiores, ndr der kik- osedos

kes pa knappen.

Hvis der endnu ikke
skal tilknyttes en hand- o
ling, sa: () ffspil maknat

 Klik p& OK-knappen. g

Handlingsindstillingen T Obrefthiandling:
kan altid aendres pa et
senere tidspunkt!

SENMENTSE v

Teksten pa en knap

Det er ikke muligt at skrive direkte pa en knap i PowerPoint. | stedet placeres en
tekstboks oven pa knappen. Dette gares pa fglgende made:

 Klik pa Tekstboks-knappen i knap-raekken i bunden af skeermen. =)
» Placér markaren oven pa en af knappens kanter.
-Tekstl:n:lks

» Klik med den venstre knap. Der placeres nu en tekstboks oven pa
knappen. Boksen er forsynet med 6-8 handtag.

* Skriv teksten.

NB: Nar tekstboksen er placeret pa knappen, vil en andring af knappens stgrrelse
eller en flytning af knappen, medfgre de sammen gendringer for tekstboksen.
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Flytning af en knap

En knap flyttes pd samme made som et tekstfelt eller en billedramme:

Kontrollér at knappen er aktiv (Forsynet med 8 handtag).
Placér musen oven pa knappens kant. Musen andrer form til to dobbeltpile.
Hold den venstre museknap nede, mens musen flyttes

Slip musen.

Andring af en knaps sterrelse

Knappens starrelse aendres pa falgende made:

Kontrollér, at knappen er aktiv. (Forsynet med 8 handtag).

Flyt musens markgr hen til et af de 8 handtag. Markeren aendrer form til en
dobbeltpil.

Hold venstre museknap nedtrykket, mens musens flyttes.
Giv slip pa musen.

NB: Hvis markaren placeres pa et af de 4 hjagrner, vil forholdet imellem knappens
bredde og hgjde blive bevaret.

Andring af en knaps farve

Knappens farve aendres pa fglgende made:

Kontroller, at knappen er aktiv. (Forsynet med 8 handtag).
Klik med hgjre museknap pa knappen. Nu vises en lokal-menu for knapperne.

Veelg punktet Formater autofigur. Nu dbnes et vindue:

| dette vindue Formater autofigur I

veelges farver
0g stregtyper
for knappen.

Kiik pa Pil ned [0 [N ~] ™ telvaennemsigs
til hgjre for fel- = S o
tet Farve i Streg
Fyld-omradet.
Farve: I - Type: -
Veelg en farve I J I J
fra listen, eller Stiplet: | ;i Tukkelse: ||:|,?5 pkt. ﬂ
Klik p& Flere Farbindelse: I _ﬂ
farver.
File

. o Starkfarrm: - SlutFarmm; -
Klik p& OK- = [ I [
knappen for at Staktstarrelse: = Slukstarrelsa: =
lukke vinduer- I J I J
ne, nar valge- [ standard for nve objekter

ne er foreta-

get. Ok, I Annuller | Eksempel |
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Andring af knaptekstens font
Hvis teksten pa knappen skal have en anden font gares fglgende:

» Treek musen med den venstre museknap nedtrykket hen over knappens tekst,
saledes at den er afmaerket.

* Veelg Font og Starrelse, osv. i de vante

vinduer: “ Times Mew Roman . 2 . |

Navigation og tidsstyring
En handling til en knap

| PowerPoint kaldes det, der skal ske, nar der trykkes pa en knap, for en handling.
Den tilknyttes knappen pa falgende made:

» Aktiver den knap, der skal have tilknyttet en handling.

» Klik med den hgjre museknap. Nu vises lokal-
menuen for knapperne:

+ Klik pa punktet: Handlingsindstillinger. Nu
abnes Handlingsindstillinger-vinduet.

| dette vindue veelges, —
de handlinger, der skal Handlingzindstillinger
forega, nar der klikkes T —
pa knappen.

Hvis handlingen er et
diasskift, sa:

e Afmeerk feltet Hyper-
link til. Nu bliver feltet
aktivt.

Nowedes

 Klik pa Pil ned til hgjre GENMEMTEE .
for feltet for at se de ~ afsnl makro:

gvrige muligheder: r

Maeste dias g
7]

Forrige dias

Farste dias

Sidste dias

Senest viste dias

Afsluk diasshow
Brugerdefineret diasshow. ..

Dias...
URL...
Anden PowerPoint-prassentation. ..
Anden Fil. ..
Neeste dias Skifter til det falgende dias i reekkefglgen i Diassorterings-
visning. Indsaettes der senere et dias, skal der ikke sendres
i handlingsindstillingerne.
Forrige dias Skifter til det forrige dias.
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Forste dias Skifter til det fgrste dias i preesentationen
Sidste dias Skifter til det sidste dias i preesentationen

Senest viste dias Skifter til dias, der blev lige far. Denne handling kan anven-
des til at returnere fra en hjeelpeside, hvortil der er henvis-
ninger fra flere dias.

Afslut diasshow  Afbryder visningen af diasshowet.

Dias Der vises et lille vindue, hvorfra det gnskede dias kan
veelges:

* Veelg detdias, der | ey >

skal skiftes til og Kklik

p& OK-knappen Diastitel:
2. Dia nummr 2 arnullar |
3. Dias nurmrmer 3

+ Klik pad OK-knappen for L
at lukke Handlingsind-
stillinger-vinduet. =

Valg af diasovergang

Efter valg af diasskift i vinduet Handlingsindstillinger, ber der ogsa foretages et valg,
der omhandler diasovergangen. Dette gares pa felgende made:

« Veelg i menuen Diasshow punktet Diasovergang. Nu vises Diasovergang-vin-

duet.
Dicsovergang |

« Klik pa Pil ned til hajre for

Annuller

feltet i bunden af omradet —Effekt arwvend pd alle |
Effekt. Nu vises de enkelte
muligheder:

Ingen owergang

Yandrette persienner
Lodrette persignner —
Baks ind

Boks ud ) lamgsam 0 Melem %) Hurtig
Skakkern henowver
Skakkern nedover
Dk, nedad —Fremfgring Lwd

Dk mod venskre - V¥ wed Kik med musen I[Ingen lyd] j
[T aukomatisk efter

» Veelg blandt mulighederne. | g

* Veelg blandt hastighederne:
Langsom, Mellem og Hurtig.
Hver gang, der foretages et valg, vises diasovergangen i det store felt i Effekt-
omradet.

* Veelg evt. en lyd-effekt i feltet Lyd.

I | Gentag indil nesste lvd

« Klik pd: Anvend pa alle Hvis de valgte indstillinger skal benyttes pa samtlige
diasovergange.
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Anvend Hvis de valgte indstillinger kun skal benyttes nar der
skiftes til det aktive dias.

Indstilling af PowerPoint, saledes at det kun styres
vha. knapperne

PowerPoint er fremstillet til at blive anvendt til at understgtte et foredrag. Det bety-
der, at praesentationen blot skal gennemfgres fra det fgrste til det sidste dias.

Derfor er standardindstillingen, at preesentationen skifter dias i Diasshow, blot der
klikkes pa den venstre museknap.

Hvis en PowerPoint-praesentation udelukkende skal styres ved hjeelp af knapper pa
de enkelte dias, skal falgende ggres:

Tip: Med den viste indstilling, fremkommer alligevel en 'hjeelpeknap’ i

Veelg i menuen Diasshow punktet Diasovergang. Nu
vises Diasovergang-vinduet.

Fjern afmeerkningen i de to felter i Fremfaring.

Klik pA Anvend pa alle-knapper for at lukke vinduet.

IV
nederste venstre hjgrne: @3 RN
Hvis den skal fiernes, gares falgende:

* Veelg i menuen Diasshow punktet Indstil diasshow. Nu vises vinduet.

Indstil diazzhow

[ dwm[ 3
[T Brugendefineret dissshiai

taenbag indtl ESE

r Wis rillemane]

HENMERErET

» Afmzerk feltet Gennemsyn ved kiosk i omradet Diasshowtype.

» Afmeerk feltet Manuelt, hvis der ikke er tidsindstillinger til diasskift i
preesentationen, i omradet Fremfaring af dias.

« Klik pad OK-knappen for at lukke vinduet.
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Kopiering af objekter: tekstboks, billedramme og
knap

Pa samme vis som i tekstbehandling kan bade tekstbokse, billedrammer og knapper
med de tilhgrende handlinger kopieres og indseettes pa det samme eller pa et andet
dias. Dette gares pa felgende made:

« Afmeerk objektet (tekstboks, billedramme, knap) med musen, saledes at det
bliver aktivt. (Forsynet med 8 handtag)

» Klik pa Kopier-knappen i Standard-raekken af knapper. Nu er objektet

placeret i udklipsholderen. Eller tryk pa Ctrl + c-tasterne.
« Skift evt. til et andet dias.
» Klik pa Seet ind-knappen. Eller tryk pa Ctrl + v-tasterne.

Hvis der er blevet skiftet til et andet dias, bliver objektet placeret pa det samme sted.
Pa denne made vil knapper med samme begivenhed blive placeret pa det samme
sted pa de forskellige dias.

Hvis der ikke er blevet skiftet dias, vil kopi-objektet blive placeret i neerheden af ori-
ginalen. Kopien kan derefter flyttes.

En stopknap

En handling, der afbryder praesentationen, veelges i Hand-
lingsindstillinger-vinduet til:

" Hyperlink kil

Afsiut diasshow

Tidsstyring af en praesentation

Nar preesentationen skal benyttes som et diasshow, hvor siderne skifter efter et be-
stemt tidsinterval, skal man i PowerPoint blot indstille disshowet et sted:

e Veelg i Diasshow-menuen punktet Diasovergang. Nu dbnes Diasovergang-vin-

duet:
|
+ Afmeerk feltet Automatisk ef-

ter i Fremfgring-omradet. —Effekt Anvend p& alle

e Skriv eller klik frem til antal
sekunder i tidsfeltet.

anvend

il

Annuller

« Klik p4 Anvend pa alle-knap-
pen for at lukke Diasover-
gang-vinduet.

IDaek nedad mod venstre j
Nu vil diasshowet blive af-

viklet, uden at der skal klikkes © Langsom € Mellem " Hurtig

med musen.
—Fremfgring Lyd
™ wed kil med musen I[Ingen lyd] j
¥ automatisk efter ™| Gentag indil nesste lvd
m= =
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Skjule objekt - Animation

Hvis et objekt, f.eks. tekstfelt, et billede eller en knap, skal vises efter et stykke tid,
skal man i PowerPoint benytte Animation. Det geres pa fglgende made:

» Skift til det dias, hvor objektet er placeret.

« Veelg i Diasshow-menuen punktet Brugerdefineret animation. Nu abnes
vinduet Brugerdefineret animation:

Brugerdefineret animation

| dette vindue veelges animationseffekterne.

« Afmaerk de objekter pa siden, der skal animeres,
ved at afmaerke feltet ud for objektnavnet: [ Eilledrarnme: 1

Animationsreekkefglgen kan veelges i feltet neden-
under. Her kan reekkefglgen aendres ved at af-
meerke et objekt og derefter benytte Pil op- eller
Pil ned-knapperne.

Benyt indstillingen i feltet Start animation til at veelge om animationen skal
startes med musen eller efter et tidsforlab.

« Klik pa fanebladet Effekter.
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Brugerdefineret ammation

faoen o]

Glid langsomk: ind

gy

[r

s &t Cekst:

T el

r GHpEErel efher |_

CEhitEal

J SimER v e e et
r Do Ent FeEek

* Afmeerk de objekter, hvortil der skal veelges animation, ved at afmaerke feltet

foran deres navn.

* Veelg animationsform i det farste felt i
omradet Animation og lyd. Ved at klikke pa
Pil ned til hgjre for feltet vises en lsengere
reekke animationsformer.

Ingen effekk
Vis
alid ind

Persienner

Boks

Skaktern

&lid langsomt ind

Oplgs

Blink. &n gang

Kig ind

Tilfazldige streqer
-

Blink. én gang

Kig ind

Tilfzldige streger
Spiral

Split

Skraek,

Ramnpe

Hyirwvel

Wifte

Zoarm

TilFzldige effekker

« Veelg ogséa animationsformens indstilling i feltet ved siden af. Indholdet af dette

felt &endres efter den valgte animationsform.

ilid langsomt ind ||

[Ingen wd]

fra owven

fra neden
fra wenstre
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* ldettredje felt kan der yaelg_es en [ngen yd] B
lyd, der skal afspilles, nar anima-
Bifald
Diasprojektor
. . Eksplosion
* [Ifeltet Efter animation kan man veel- |gjas, der knuses
ge, hvad der skal ske med objektet, Hvinende bremser
nar animationen er udfart: Kamera
kasseapparak
Klappende hasnder
EFter animation Klokker
Kugle, der preller af
|:|U|:|en nedtoning j LaserJ
Passerende bil
(NN ENL] Pistalskud
Skrivernaskine
Elere Farver. ., Sus
. Trommehvirvel |l
IIden nedtoning Anden kd... -

Skjul efter animation

Skjul ved neeste Kik med musen

Resultatet af disse valg kan ses ved at klikke pa Eksempel-knappen.

» Afslut med at klikke pa OK-knappen for at lukke Brugerdefineret animation-
vinduet.

Tip: Der kan vaelges forskellige animationsformer til hver objekt pa siden. Hvis det-
te skal ske, skal et objekt afmaerkes af gangen, hvorefter animationsformen
veelges.

Afspilning af en lydfil

Det er muligt at fa PowerPoint til at afspille en lydfil pa 2
mader: [Inigen Iyd] j

-

1: NAar der skiftes imellem 2 dias. [Stop den forrige Ivd]

. . Bifald L
2: Nar der trykkes pa en knap. Diasprojekkor

Eksplosian

alas, der knuses

Hvinende bremser
Kamera
Kasseappatat
klappende haender
Klokker

kudle, der preller af
Laser

Passerende bil
Pistalskiad
Skrivemaskine

Sus

Trommehvirvel
Anden lvd...

ol
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1: Lyden af spilles, nar der skiftes til et dias

vinduet.

Skift til det dias, der skal skiftes til.

Veelg Diashow-menuen punktet Diasovergang. Nu vises Diasovergang-

Klik pa Pil ned til hgjre for feltet Lyd. Nu vises en oversigt over lyde, der ligger i

PowerPoint. | bunden af menuen findes: Anden lyd...

Veelg lydfilen.

navn vises i Lyd-feltet:

vinduet.

Klik p& OK-knappen for at lukke Abn-vinduet. Filens

Klik pa Anvend-knappen for at lukke Diasovergang- [T Gentag indtil naeste lyd

Klik p& Anden lyd... Nu 8bnes et Abn-vindue, hvori lydfilen kan findes.

Tip: Huvis lydfilen skal afspilles ved skift imellem alle
dias, skal der klikkes pa knappen Anvend pa alle.

2: Lyden afspilles, nar der klikkes pa en knap

* Fremstil, eller aktiver, en knap.

« Klik pa den hgjre museknap. Nu abnes lokal-menuen.

« Veelg Handlingsindstillinger. Nu &bnes Handlingsindstillinger-vinduet.

e Seet meerke i feltet Afspil lyd.

e Veelg lyden fra menuen, eller
veelg: Anden lyd... og find
den pa harddisken eller net-
veerk.

» Klik pa OK-knappen for at
lukke Handlingsindstillinger-
vinduet.

¥ afspil ked:
[Ingen ed] j
[ Klokker =
Kugle, der preler af
Lazer

Passerende bil
Pistalskid
Skrivernaskine
Sus
Trormmehyviryel

_
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Avancerede features

Diasmaster

En diasmaster, er et dias, der kan genbruges af flere andre dias. Den kan f.eks.
indeholde forskellige objekter, der skal benyttes pa disse dias. Dette kan veere:

- et baggrundsbillede

- en baggrundsfarve,

- en knap, der afslutter praesentationen,

- en knap, der skifter til naeste / forrige side i preesentationen.

- 0Ssv.

Oprettelse af en diasmaster

En diasmaster fremstilles i PowerPoint pa falgende made:

* Veelgi Vis-menuen punk-

tet Master Master Diasmaster
F. sort-heid Titelmaster
Miniaturedias Master For uddelingskopier

| Master For noker

« Veelg Diasmaster. Nu vises autolayout for diasmasteren:

Kllk for at redigere titeltypografi

]. maStereﬂ Titelorr8de For autalayout

Ui g gy g B AR By By B e By byt et R

-+ Klik for at redigere teksttypografierne i
. masteren

— Andet niveau

+ Tredje niveau

— Ferde niveau
» Fernte nivean

| adato ogZ Liloklies 1=t . . wide . . L ]
: DatoomreSde : SidandsnmrSde : : Mumrmeromrade

« Nu kan der redigeres pa diasmasteren. Der kan f.eks. placeres tekster, billeder
eller knapper.
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Alle de objekter, der placeres pa mastersiden, vil ogsa blive vist pa de gvrige
dias. Se dog pa nzeste side

« Der skiftes tilbage til de gvrige f.eks. ved at klikke pa Diasvisning-knappen i
skeermens nederste, venstre hjgrne.

Brug af en diasmaster

Alle dias anvender automatisk indholdet fra diasmasteren, medmindre fglgende ud-
fores:

« Skift til det dias, der ikke skal benytte diasmasteren.

« Klik pa den hgjre museknap. Na abnes
lokal-menuen for dias’et. Baggrund ﬂlﬂ

Veelg punktet Baggrund. Nu abnes Bag-

. — Baggrundsfyld
grund-vinduet: Anvend pa alle |
» Afmeerk feltet Udelad baggrundsgrafik Titel pd dias
= Punkktekst
fra master. Al |
« Klik p& Anvend-knappen for at lukke - H:I]
Baggrund-vinduet. Eksempel |

¥ Udelad baggrundsgrafik fra master:

Flytning af dias i reekkefolgen
| Diassorteringsvisning kan man aendre i reekkefglgen af dias:

Skift til Diassorteringsvisning ved at klikke pa knappen i
skaermens nederste, venstre hjgrne. EEI

Aktiver det dias, der skal flyttes, ved at klikke p det. Dias’et  |Diassorteringsvisning]
bliver forsynet med en bred ramme.

e Placér musemarkgren pa dias’et.

Hold den venstre museknap nede, mens...

e Musen flyttes. Undervejs kan man se den nye placering af dias’et 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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Fremstilling af skjulte felter — hotspots

Forfattere af praesentationer benytter ofte skjulte felter. Dette er en knap/aktivt omra-
de, der ved farste gjekast ikke kan ses. Men ved at flytte musen hen over den, vil
markgren sendre udseende og dermed forteelle brugeren, at der kan klikkes pa mu-
seknappen.

Der kan f.eks. placeres en raekke skjulte felter pa et billede af en klasse. Nar der
klikkes pa et af dem, skiftes til den side, der preesenterer personen, der er klikket pa.

| PowerPoint kan der ogsa fremstilles hotspot. De fremstilles pa fglgende made:
« Placér et billede pa skaermsiden, hvis hotspot'en skal placeres pa det.

« Klik pa Rektangel-veerktgjet i knaplinjen i bunden af skeermen:
» Placér musens markar et sted pa billedet / dias’et.

« Klik med den venstre museknap. Nu placeres et rektangel.

» Klik pa den hgjre museknap. Nu abnes lokal-menuen for rektanglet.

e Veelg punktet Formater autofigur. Nu dbnes Formater autofigur-vinduet.
* Veelg Ingen i de to Farve-felter i Fyld og Streg:

» Klik pa OK-
knappen
for at lukke
vinduet.

Formater autofigur

Placeringen af et hotspot kan justeres med:
 Aktiver hotspot’'en, saledes at den er forsynet med 8 handtag.
* Flyt musens marker til kanten af hotspot’en. Markaren bliver til 2 dobbeltpile.
» Tryk den venstre museknap ned.
* Flyt musen til den gnskede position.

» Slip museknappen.
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Starrelsen af en hotspot kan justeres med musen pa ssedvanlig made:

Tip:

Placér musen pa et af rektanglets handtag. (Markaren bliver til en dobbeltpil).
Tryk den venstre museknap ned.

Flyt musen indtil rektanglets starrelse passer.

Slip museknappen.

Da hotspot’'en hverken har baggrundsfarve eller kantfarve, kan den veere
vanskelig at se pa dias'et. Det kan gares aktivt pa falgende made:

« Placér musens markgr i dias’et gverste venstre hjgrne.
* Tryk den venstre museknap ned.

» Treek musens markgr ned til nederste hgjre hjgrne. Der treekkes et rektangel
efter markaren.

« Slip museknappen. Nu vises alle objekter pa siden med deres handtag.

Denne metode kan erstattes ved i Rediger-menuen at veelge Marker alt
(eller Ctrl+A)

* Placér musens marker i neerheden af kanten pa den hotspot, der skal
redigeres.

« Klik med museknappen. Nu fiernes alle markeringer igen.
« Flyt musen ind over kanten pa den gnskede hotspot’en.

 Klik med den venstre museknap. Nu er kun hotspot'en markeret. Den kan
nu redigeres.

NB: Huvis redigeringen pabegyndes, nar alle objekter er markeret, vil redi-
geringen fa indflydelse pa dem alle!

Tilknytning af en handling til en hotspot

Tilknytning af en handling til et hotspot foregar pad samme vis, som med tilknytning
af en begivenhed til et objekt:

Klik pa hotspot'en sdledes at den er aktiv (Forsynet med 8 handtag).

Klik pa den hgjre museknap. Nu vises lokal-menuen for hotspot'en:

Veelg linjen Handlingsindstillinger. Nu &bnes vinduet Handlingsindstillinger.
Fremstil handlingen pa vanlig vis.

Klik pa OK-knappen for at lukke vinduet: Handlingsindstillinger.
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Specielt

Organisationsdiagram

Et organisationsdiagram kan anvendes til mere, end navnet umiddelbart siger. Et
organisationsdiagram i PowerPoint2000 kan bruges bade pa traditionel vis til at
skabe overblik over fx Gymnasie-IT's modulstruktur (se nedenfor) og pa mere
utraditionel vis til at udarbejde mind maps.

 Gymnase.m

_vanone |

salgmodul A Walgmodul B walgmodul © walgmodul D Walgmodul E
Artikeloversigt | | Arikelowersict | | Ardikeloversigt | | Ardikeloversigr | | Arikelowversigt
Kapitel 1 Kapitel 1 Kapitel 1 Kapitel 1 Kapitel 1

Indsaet organisationsdiagram

Veelg Indseet, Billede, Organisationsdiagram. (PowerPoint2000 forteeller
maske, at funktionen ikke er installeret. Klik blot p& Ja for at fa funktionen
installeret). Et vindue med organisationsdiagrammet laegger sig oven pa
PowerPoint2000-praesentationen

Nar redigering af organisationsdiagrammet er afsluttet (se nedenfor), veelges
fra "Microsoft Organisationsdiagram’-vinduet Filer, Afslut og vend tilbage
til Preesentation (er din praesentation navngivet, vil dette navn optreede i
stedet for 'Preesentation’).

Rediger organisationsdiagram

Markér det indsatte organisationsdiagram. Veelg Rediger, Microsoft
Organisationsdiagram-objekt, Rediger. Et redigerbart
organisationsdiagram optraeder nu i vinduet oven p& PowerPoint2000-
preesentationen.

Rediger nu organisationsdiagrammet ved at indsaette tekster i de
eksisterende bokse. Selv om boksene indeholder specifikke feltetiketter, kan
ny tekst efter eget valg blot indskrives:

Tastevejledning
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#% Microsoft Organisationsdiagram - [Objekt i PowerPoint37.1.ppt]

@ Filer Bediger iz  Typografier Tekst Bokse  Streger Diagram  Yindue  Hjslp

IT Al c'\l|_|r1|:||E!r|:|r|:|r1|E!I::|‘_"|| = :Medarb. | Medarb.: - | Leder: O |.-'-"-.ssistent:|:|-||

Diagrarmtitel

Indtast nawn her

Et udpluk af redigeringsfaciliteter i gvrigt:
« Opret nye bokse: klik pa en knap pa veerktgijslinien, fx M og klik
derefter pa en boks i diagrammet for at tilfgje den nye boks

* Rediger bokse: veelg Bokse,
Farve/Skygge/Rammetypografi/Rammefarve/ Rammestregtype

« Rediger tekst: veelg Tekst, Skrifttype/Farve/Venstre/Hgjre/Centreret
* Rediger streger: veelg Streger, Tykkelse/Typografi/Farve
* Rediger diagram: veelg Diagram, Baggrundsfarve.

Nar redigering af organisationsdiagrammet er afsluttet, vaelges fra ’Microsoft
Organisationsdiagram’-vinduet Filer, Afslut og vend tilbage til Preesentation (er din
preesentation navngivet, vil dette navn optreede i stedet for 'Praesentation’).
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Noter

Noter kan tilfgjes til hvert dias. Noterne kan efterfglgende vises pa skeermen i
vinduet 'Talerens noter’ eller skrives ud.

Tilfej noter

 Kilik i noteruden nederst pa siden, hvor der star 'Klik for at tilfgje noter’, for at
tilfgje noter til det aktuelle dias:

Noter 1 prasentation

Til dette dias kan der fenes en note
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Her er en notel —l

» Veelg alternativt Vis, Noter for at se dias og noter i to lige store felter pa én
side

* Veelg Vis, Normal for at vende tilbage til udarbejdelse af dias i den normale
visning af dias.

Udskriv noter
Noter kan udskrives fra enten PowerPoint2000 eller via Word.

» Fra PowerPoint2000: Veelg Filer, Udskriv. Veelg 'Noter' i dropdown-menuen
"Udskriftsomrade:’ i 'Udskriv’-vinduet. Hvert dias skrives ud pa én side sammen
med tilhgrende noter

« ViaWord: Veelg Filer, Send til, Microsoft Word

* Veelg i 'Word-layout'-vinduet, hvordan dias og noter skal sendes til Word (og
dermed hvordan dias og noter senere skal udskrives fra Word):
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Tastevejledning — PowerPoint2000

Word-layout

.VV\
it
Nt
.VV\
it

Nt
O
i
R

Tastevejledning PowerPoint2000 Side 29 af 29



