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Kom i gang med PowerPoint97

Start af PowerPoint

Praesentationsprogrammet PowerPoint kan bl.a. startes pa falgende made:
« Klik pa Start-knappen i skeermens nederste hgijre hjgrne.

« 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 [ 7] !

& Afmeerk Autoind-
hold, hvis der .
skal oprettes en ™ Guiden Autoindhold annuller
ny praesentation. NJ 4'

PowerPoint vil le- =,
de forfatteren - ™ Skabelon

igennem opbyg- Tiptlnwe e
ningen ved at ™ Tom prassentation brugere %
stille spgrgsmal

— Opret en ny praesentation ved hizlp af

om opbygningen. Med guiden
Autaindhold kan du let
“ Afmaerl_< Skabe- % % #ibn en eksisterende praesentation: og hurtigt oprette en
lon, hvis der skal prazsentatian.

oprettes en ny
preesentation ud fra de skabelonerne, der findes i PowerPoint

& Afmaerk Tom praesentation, hvis der skal oprettes en ny preesentation.

& Afmeerk Abn en eksisterende preesentation, hvis en allerede gemt preesen-
tation skal abnes.

» Klik pa OK-knappen.

Skaermsidens opbygning

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

NEESY L @Yoo

L mEODT =90 -

Tirnes Mew F.oman * 24 r

2 | &2

FREUOS|=sE|E|EE KA 00

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.

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

Tﬁgning'mﬁj Butofigurer = ™, \ng‘&'i'i'f_ﬁlﬁ

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

En ny praesentation startes pa én af falgende mader:

> Valg af Tom praesentation i ovenstadende vindue. B
> Klik pa knappen Ny knap-linjen. E
» Veelg i Filer-menuen punktet Ny.
> Tryk samtidig pa Ctrl og n-tasterne.

Der vi- -

ses nu Myt dias !

falgende | veelg et autolayout: Ok

vindue: = _

| dette - = P ___’:‘.””_L'"Er__]

vindue : || P P

veelges

ningen - -~

af det I|| mm S nllln

forste di- -

as. Titeldias

[

= Klik pa et at de foreslaede opbygninger, eller
= Klik pd 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 falgende made:

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

* Veelg punktet Baggrund.

o Kl
Kper

R St ind

Hjzelpelinjer

Byl Diaslawout. ..
Farveskema. ..

Baggrund. ..
frvend design, ..
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Nu dbnes Baggrund-vinduet Baggund _________________HH|

Klik pa Pil ned til hgjre for feltet.

Nu &bnes en menu: - Baggrundsfyid Anvend ps a"el
Veelg blandt de viste farver ved at @ Titel p& dias
klikke pa dem, eller . Punkktekst arrulier |
Klik pa Flere farver... Nu vises !

endnu et vindue, hvorfra der kan Eksempel |
veelges en farve.

Veelg en farve fra paletten. j

Klik pd OK-knappen for at lukke |||:| Automatisk |
Farver-vinduet. [ ud ONEEERCOO

Klik p& Anvend-knappen, hvis ~ — |
denne farve kun skal anvende pa C
et dias, eller

Elere Farwver. .,

Klik pa Anvend pa alle-knappen, Effekter. ..

hvis alle 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 falgen-
de made:

 Klik pa veerktgjet Tekstboks i bunden af skeermbilledet: A

Nar musen fares ind pa dias-omradet eendres formen til en skrive-
Tekstboks
i

Placér markgren et sted pa skaermen. T

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

Skriv teksten. Boksen udvides efterhdnden som teksten Qi)

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

) rfit«wxxxxxfffﬂffffxxxxxxxxﬁ
Klik med musen udenfor tekstfeltet.

Andring af tekstens font

Tekstens font eendres pa fglgende made:

Aktivér tekstboksen ved at klikke indenfor tekstens omrade

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

Veelg Font og Starrelse i .
de saedvanlige Office- Times Mew Roman 4 ~ F EU

felter.

NB: Laeg meerke til, at ud over knapperne for Fed, Kursiv og Understreget, findes
der ogsa en knap: Skygge.

Klik udenfor tekstboksen.
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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, Centreret eller Hgjre-
justeret.

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

Punktopstilling i en tekstboks

Punktopstilling af tekst i PowerPoint97 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 punkt-
tegn i Formater, Punkttegn

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:

l-ial-l-|-2-l-3-l-4-|-5-|-Eu-l-?-|-8-|-9-|-10-||-11-

;V////4//////////////////////////////////////////////////EI"’//////////////////////////////////////////////////////@

z
Z . I1"-;'15|rker teksten

SR

Zo. ILI'raak den nederste indrykningsmarksr mod hajre til en ny position:
E’r/////y*/////////////////////////////////////////////////1:1://////////////////////////////////////////////////////

h\\\\"ﬂ\\\\

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.

¢ Slip musen.

NB: Huvis der traekkes i et af handtagene i hjgrnerne samtidig med at Shift-tasten
holdes nede, forbliver forholdet imellem tekstfeltets bredde og hgjde det sam-
me.
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En lang tekst i en tekstboks

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

« Skriv teksten i Word, eller indlzes den fra en fil.

* Afmeerk teksten.

* Veelg i Rediger-menuen punktet Kopier. Teksten kopieres til udklipsholderen.

» Skift til PowerPoint.

e Aktiver en tekstboks, eller lav en helt ny.

* Veelg i Rediger-menuen punktet Saet ind. Teksten kopieres fra udklipsholderen
og placeres i tekstboksen.

Andring af en tekstboks’ baggrundsfarve

Tekstfeltets baggrundsfarve aendres pa falgende
made: Brug indstillinger som standard

fﬁ: Brugerdefineret animation. ..

« Kontrollér at tekstfeltet er aktivt (Forsynet med
% Handlingsindstilingst. ..

8 handtag).

« Klik med hgjre museknap pa tekstfeltet. Nu

Formakter

abnes en
F ter tekstbok e
menu. ormater tekstboks ﬂ.

e Klik pé For- i Farver og streger | Stgrrelse i Placering i Billzde ; Teksthoks i
mater tekst- Fyld
boks i menu-
en. Nu abnes Eatwve: i Ingen j I~ Halvgennemsigtig
det vindue,
der kan be- streg
nyttes til at R In Tvpe:

arve: gen > ype: ¥
formatere I J I J
tekstboksen. Stiplet: i _-_j Tukkelse: ;D,?S pkE. iI
Forbindelse: i :v_!

- Kiik p& Pil Lo 1] Ingen |
ned til hgjre | " |
for feltet Farve i omrédet Fyld. Nu vises en farve- | ol
menu. e § § ENE FEEN

* Veelg en farve, eller EEEEEEEN

« Klik p& Flere farve. Veelg en farve fra Farve-paletten. | B [ 55 I & W 0 05
Den valgte farve vises i feltet Farve ENENCENN

' | SESEE EMENE EE
» Klik pd OK-knappen for at lukke vinduet Formater OO0 oOOEs
tekstboks.
A
Elere Farver..,
Effekter...
Baggrund
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Placering af et billede

Placering af et billede pa et dias

foregar pa falgende made: Billede N B Multimediekip. .
* Veelg i Indsaet-menuen = e 5 'WE
punktet Billeder. Film og hyds . (& autofigurer
. Di s
« Veelg derefter Frafil... Nu ﬂ |a?[am &%= Organisationsdiagrann
abnes et vindue, hvorfra man S0 A wordart...
kan veelge en fil. N, Hperlinke = Fra scanner
ﬁ Microsoft Word-tabel, .,

K E3

Inds=t billede

Sgg i: i 3 Populasr

esel ik -
a Afkryds wmf j
@ ameksplo,wmf
@ arnforyie swrmf

@ armglad, wmf

Indsast I
Annuller |
Bvanceret,.. I

@ Arnide . wnf [ Kaede kil fi
a Arnorgani.wmf " Gem billede i
dokurnent

a amproble,wmf
@ Amsejr wmf
@ Amvinder wrmf

5 Band. wamf LI

S@g efter filer, der opfylder disse sagekriterier:

Filnawn: I :} Tekst eller eqgenskah: I j SEq N |
Filtwpe: !.ﬁ.lle billeder :_i Seneste sndring: Ivilkgrligt tidspunkk j My s@gning |

|?9 Filterd Fundet

* 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 knappen Eksempel er trykket ned, s& kan indholdet af den Ekzempel
afmaerkede fil ses i den hgjre side af vinduet.

Justering af billedets storrelse

Billedets starrelse justeres pa falgende 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.

* Slip museknappen.

Tip:  Hvis der treekkes i et af de fire hjgrner bibeholdes billedets proportioner.
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Flytning af en billedramme
En billedramme flyttes p4 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.
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Praesentationen gemmes

En praesentation gemmes pa fglgende made: =

» Klik pd Gem-knappen i knaplinjen. Nu d&bnes Gem-vinduet. z
Em

< 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: Naeeste 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 ggres pa falgende made:

+ Klik pa knappen Diasshow i skeermens nederste venstre Fl =88 O E

hjzrne.

Skaermen skifter udseende idet de forskellige veerktgjslinier
forsvinder. Musen kan stadig fgres rundt pa skaermen.

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.

Med Diassorteringsvisning kan man fa et overblik over dias-
; —— raeekkefglgen. Se nedenfor.
|D|assnrl:er|ngsw5n|ng |
Benyttes nar preesentationen skal afprgves. Der skiftes veek fra
: Diasshow ved et tryk pd Esc-tasten (Escape-tasten). Der skif-
tes i gvrigt imellem knapperne ved at klikke pa dem.

Et nyt dias i praesentationen

Veelg én af folgende 3 metoder:
» Veelg i Indseet-menuen punktet Nyt dias.

> Tryk pa Ctrl+m-tasterne.
> Klik pa knappen Nyt dias.

| alle tilfeelde vises Nyt dias-vinduet. Se side 3.

* Veelg blandt de viste autolayout.

« Klik pd OK-knappen. Nu fremstilles et nyt dias og der skiftes til det.
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Skift imellem de enkelte dias

Der skiftes imellem de enkelte i diasvisning pa fglgende made::
» Et dias frem: Tryk pa PgDn-tasten.
> Et dias tilbage: Tryk pa PgUp-tasten.

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: Microsoft PowerPoint - [Pr&sentationd]

Det dias, der ” Filer Rediger Yis Indseet Formaker Funkbioner Diasshow  Windue Hj

lige har veeret - " :
aktiv, vises DGE|§JIJ{.EQ§ %@IE%

med fed ram-
me.

« Klik pa det N
dias, der skal e

veere aktiv.
+ Klik pa Dias-

visning-knap-
pen i skaer-

mens nederste
venstre hjgrne. 1 2

K v [ -

& | Ingen overgang b

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

Navigation og tidsstyring

Fremstilling af en knap

| praesentationen navigeres bl.a. ved hjzelp af tryk pa knapper. En knap fremstilles
pa falgende made:

e Veelg i Diasshow-menuen —”ﬂl
punktet Handlingsknapper. %ﬁ: Heandlingsindstiliiger...
. o e -
+  Veelg derefter blandt de viste - Forudindstillet animation ¢
knapper. Menuerne forsvinder & Brugerdsfineret animation. .. | Of & =
0g musens markgr sendres til et Yis animation
kryds. Diascivergand. ..
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» Kilik et sted pa dias’et. Der
afseettes en knap. Desuden

Handlingzindstillinger [ 7] !

vises fglgende vindue:

| dette vindue indstilles de

: Yed klik med musen | Musstyrede handlinger i

—Handling wed kil

handlinger, der skal udfg- * Ingen
res, nar der klikkes pa £ Hyperlink bl
knappen. T :
PP iNaesI:e dias j

Hvis der endnu ikke skal til-

. o B |t stk denme Fypetlink
knyttes en handling, sa: ey ralatiy s o darins iypali

EETMENTSEE e, |
50 afzpil makra:

) Ohjekthandling

| 7|

™ afspil byd:
I[Ingen [recd]

¥ | Eremtizsy ved Kl

. i k@t prograrms:
« Klik pa OK-knappen. |

| Ik I annuller |

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 skaermen. =

» Placér markaren oven pa en af knappens kanter.

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

» Skriv teksten.

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 zndrer form til to dobbeltpile.
* Hold den venstre museknap nede, mens musen flyttes

¢ Slip musen.

Andring af en knaps sterrelse
Knappens starrelse eendres pa felgende made:
« Kontrollér, at knappen er aktiv. (Forsynet med 8 handtag).

« Flyt musens markgr hen til et af de 8 handtag. Markaren aendrer form til en dob-
beltpil.
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* 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 abnes et vindue:

| dette vindue Formater autofigur I

veelges farver

og stregtyper Farver og streger || Sterrelse | Placering | Gileds | Teksthoks |
for kanppen.

ﬁ“ﬁ;}?e I:f)(l)lrr];'ees Farve:! I|:| j [ Halvgernemsigtig
tet Farve i Streq
Fyld-omradet.

Farve: I - Type: -

e Veelg en farve I J I J
fra listen, eller Stiplet: | ;i Tukkelse: ||:|,?5 pkt. ﬂ

* Klik pa Flere Forbindelse: I ::J
farver.

File
. o Skarkfarm; SlutFarmm;

* Klik p& OK- = e | = | =
knappen for at Stattstarrelse: I j Slutstgrrelse: I j
lukke vinduer-
ne, nar valge- [ standard for nve objekter

ne er foreta-

get. Ok, I Annuller | Eksempel |

Andring af knaptekstens font
Hvis teksten pa knappen skal have en anden font gares falgende:

* Traek 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 New Roman )2t " FXUS

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.
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* Klik med den hgjre museknap. Nu vises lokal-

menuen for knapperne:

+ Klik pa punktet: Handlingsindstillinger. Nu
abnes Handlingsindstillinger-

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

Hvis handlingen er et dias-
skift, sa:

« Afmeerk feltet Hyperlink til.
Nu bliver feltet aktivt.

« Kilik pa Pil ned til hgjre for
feltet for at se de gvrige mu-
ligheder:

vinduet:

Brug indstilinger sam standard
Eﬁ Brugerdefineret animation. ..

%" Formater autofigur, ..

Handlingzindstillinger i

Wed kik med musen i Musstyrede handlinger i

~Handling ved klik,
8 Ingen

& Hyperlink ki:

eske dias

E@r prograr:

Maeste dias

Forrige dias

Farste dias

Sidste dias

Senest viste dias

afslut diasshow

Brugerdefineret diasshow. ..

Dias...

JRL...

anden PowerPoint-praesentation. ..
Anden fil. ..

A maknog

aiekhhandlin:

[ &Fspil kyd:

;[lngen Ihed]

I | Eremtizsy ved Kk

Neeste dias

d

Ik ; aAnnuller 1

Skifter til det fglgende dias i reekkefglgen i Diassorterings-

visning. Indsaettes der senere et dias, skal der ikke a&ndres
i handlingsindstillingerne.

Forrige dias
Forste dias
Sidste dias

Senest viste dias

Skifter til det forrige dias.
Skifter til det farste dias i preesentationen

Skifter til det sidste dias i preesentationen

Skifter til dias, der blev lige fgr. Denne handling kan anven-

des til at returnere fra en hjeelpeside, hvortil der er henvis-
ninger fra flere dias.

Afslut diasshow

Dias

Afbryder visningen af diasshowet.

Der vises et lille vindue, hvorfra det gnskede dias kan veelg-

es:

2. Dias nurmmmer 2
3. Dias nummer 3

Hyperlink til dias i

aAnnuller

il

Dmxeoronche

H?‘
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* Veelg det dias, der skal skiftes til.
» Klik pad OK-knappen for at lukke vinduet.

Valg af diasovergang

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

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

duet.
Disovergns KA
 Kilik pa Pil ned til hajre for
feltet i bunden af omradet ~Effekt Anvend ps alle |
Effekt. Nu vises de enkelte
muligheder:

annuller

[

Ingen overgang

[Ingen overgant
Afdzek mod hajre
Afdesk mod venstre

LI»

&fdk nedad mod hajre
Afdeek nedad mod venstre " Lanasam) €5 ellEm 6 Hirtia
Afdazk nedad
Afdesk. opad mod hgire & ~Fremfaring Lyd
™ ved ik med musen [[zngen yd] =]
* Veelg blandt mulighederne. I~ Automatisk efter I et indl nesste yd
» Veelg blandt hastigheder- | sekunder

ne: Langsom, Mellem og
Hurtig. Hver gang, der fo-
retages et valg, vises diasovergangen i det store felt i Effekt-omradet.

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

» Klik pd: Anvend pa alle Hvis de valgte indstillinger skal benyttes pa samtlige
diasovergange.

Anvend Hvis de valgte indstillinger kun skal benyttes nar det
aktive dias forlades.

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

PowerPoint er fremstillet til at blive anvendt til at understatte et foredrag. Det bety-
der, at preesentationen blot skal gennemfgres fra det fagrste 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 fglgende gares:

i i : Framfati
+ Veelg i menuen Diasshow punktet Diasovergang. Nu e !ﬁ””? .
vises Diasovergang-vinduet. ™ ¥ed Kik med musen;
* Fjern afmaerkningen i de to felter i Fremfgring. I™ Autgmatisk efter
I sekunder
» Klik pd Anvend pa alle-knapper for at lukke vinduet.
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Tip: Med den viste indstilling, fremkommer alligevel en "hjeelpeknap’ i ‘i}}
nederste venstre hjgrne pa alle dias: Y

Hvis den skal fiernes, ggres faglgende:

« Veelg i menuen Diasshow punktet Indstil diasshow. Nu vises Indstil
diasshov-vinduet. Her vist i beskaret form:

Indstil diasshow H E !

* Afmeerk feltet Gen-

nemsyn ved kiosk i - Diasshowtype

omradet Diasshow- ™ Preesenteret af en taler (Fuld skasrm)

type. " Gennemsyn af en enkelt bruger (vindue)
« Afmaerk feltet Manuelt, " Gennemsyn ved kask (Fuld skasrm)

hvis der ikke er tids- ¥ | Gentagiindti ESE

indstillinger til diasskift i
preesentationen i om-
r&det Fremfaring af I wis uden animation
dias. s rullepane!

™ Wis uden kammentarer

« Klik pad OK-knappen for Fremfgring oF dias
at lukke vinduet. | | s

v ﬂanueItE Penmefarve:
" Brug eventuelle tidsindstilingsr I- “"I

I I Annuller |

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 indsaettes pa det samme eller pa et andet
dias. Dette gares pa fglgende made:

« Afmaerk objektet (tekstboks, billedramme, knap) med musen, saledes at det bli-
ver 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:

AFslut diasshow
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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:

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

Diasovergang ¥ I

duet:

Afmeerk feltet Automatisk
efter i Fremfaring-omra-
det.

¢ Skriv antal sekunder i fel-
tet Sekunder.

» Klik pa Anvend pa alle-
knappen for at lukke Dias-
overgang-vinduet.

Nu vil diasshowet blive af-
viklet, uden at der skal klik-
kes med musen.

—EFffekt

& Langsom © Mellem € Hurtig

=
]

arvend pd alle
Anvend

annuller

il

~Fremfgring Lyd

[ wed Kik med musen
V| Automatisk efter

|3_ sekunder

i[Ingen [vd]

I | Gentam indtillnesste lid

=

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 ggres pa falgende made:

«  Skift til det dias, hvor objektet er placeret.

« Aktiver objektet. Forsynet med 8 handtag.

* VeelgiDias-

show-menuen
punktet Bru-

animationsrakkefglge

Brugerdefineret ammation

gerdefineret
animation. Nu
abnes vinduet
Brugerdefine-
ret animation:

| dette vindue
veelges anima-
tionseffekterne

=R
i

L

[
o

e,

0.0

4]
[+

m}
o~-o

Timing ~ Effekter |DiagrameFFekter I ﬁfspilningsindstillingerI

CIE

annuller

Eksempel

— animation og [wd

nigen effekk

I[Ingen [vwd]

—Efter animatian

ILIu:Ien nedtoning

—Eisnil‘u;l D
[«
T Grupperet eFter! j'

alEnisnyeau

I.ﬁ.lle pd samme kid

T I omvendt relkkefdlae

| snimer vedhesftet figur
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Til:

Klik pa Pil ned til hgjre for feltet Animation og
lyd for at veelge i menuen. | bunden af menuen er
der flere muligheder for at objektet kommer ind pa
dias’et.

Veelg en effekt.

Veelg evt. en lyd, der skal fglge med animationen
i det andet felt:

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

Ingen effekk

Ingen effekk

Blink én gang, hurtigk
Blink én gang, langsaommk
Blink &n ganag, mellem
Boks ind

Boks ud

Glid ind fra hajre nederst
Glid ind Fra hgjre gverst
Glid ind fra hajre

[Stn:lp u:Ien Forrige Iwd]
kamera

Laser

Pileskod

Racerbil
Skrivemaskine

anden Ivd, .,

[Ingen lwd]

Brugerdefineret animation

K|

Animationsraskkefalgs

(4]
[+

Ok

annuller

Eksermpel

I Faigaud

||| P |

Klik pa fane-
bladet Timing.
Diasobjekter, som ikke animeres
Vaelg,_hvo_rle- e
des animationen Tekst =

skal startes: Ved
klik med musen
eller Automa-
tisk.

Afslut med at
klikke pa OK-

Tirmning | Effekker [ Diagrameffekker [.ﬁ.FspilningsindstiIIinger

—Skart animation

" Animer ikke
f* animer

" ved kik med musen

=

sekunder efter den
Forrige haendelse

%" Automatisk:

knappen for at
lukke Brugerdefineret animation-vinduet.

Fra listen over objekter i feltet Diasobjekter, som
ges flere objekter, der skal animeres:

* Veelg et objekt fra feltet.
« Skift til fanebladet Effekter .
 Foretag valgene i Animation og lyd.

| feltet Animationsraekkefglge kan man se en li-
ste over de objekter pa dias’et, der bliver ani-
meret. Ved hjeelp af knapperne pa hgjre side af
feltet, kan raekkefglgen sendres!

ikke animeres kan der veel-

Animationsraekkerfgloe

1. Picture frame 3
2. Tekst 1

3, Tekst 2
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Afspilning af en lydfil

Det er muligt at fa PowerPoint til at afspille en lydfil pa 2 mader:

1:
2:

1:

Nar der skiftes imellem 2 dias.

Nar der trykkes pa en knap.

Lyden af spilles, nar der skiftes til en side
Skift til det dias, der skal skiftes til.

Veelg Diashow-menuen punktet Diasovergang. Nu vises Diasovergang-

vinduet.

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...

Klik p& Anden lyd... Nu bnes et Abn-vindue,

hvori lydfilen kan findes.

Veelg lydfilen.

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

lens navn vises i Lyd-feltet:

Klik pa Anvend-knappen for at lukke Diasover-

gang-vinduet.

Lyden afspilles, nar der klikkes pa en knap

Fremstil, eller aktiver, en knap.

[Ingen kyd]

I

qen [vd]
Kamera
Laser
Pileskod
Facerhil
Skrivemaskine
Anden vd. ..

[5top den Forrige wd]

Lyd

Lydl,way

[ Gentagindtil naeste lyd

Klik pa den hgjre museknap. Nu dbnes lokal-menuen.

Veelg Handlingsindstillinger. Nu dbnes Handlingsindstillinger-vinduet.

Seet meerke i feltet Afspil lyd.

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.

V¥ afspil lyd:

[Ingen lwd]

Lydl . way
~ EKamera

Laser

Pileskiod
Racerhil
Skrivemaskine
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Avancerede features

Diasmaster

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

- et baggrundsbillede

- en baggrundsfarve,

- enknap, der afslutter preesentationen,

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

- 0Ssv.

Oprettelse af en diasmaster

En diasmaster fremstilles i PowerPoint pa fglgende made:

* Veelg i Vis-menuen _ T
punktet Master. L0 LTS
i Titelmaster

¢ Veelg Diasmaster. Nu

vises autolayout for dias-
masteren: Talerens noter... Master For poter

Miniaturedias Master For uddelingskopier

+ Klik for at redigere teksttypografien i
| masteren
— Andet niveau

+ Tredie nivean
— Fjetde niveau

w» Femie mvea

¢odato egkbobbesla:
: Ciatoornrdde

Nu kan der redigeres pa diasmasteren. Der kan f.eks. placeres tekster, billeder eller
kanpper.

Alle de objekter, der placeres pa mastersiden, vil ogsa blive vist pa de gvrige dias.
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Brug af en diasmaster

Alle dias anvender automatisk indholdet af diasmasteren, medmindre fglgende ud-
fares:

« Skift til det dias, der ikke skal benytte diasmasteren.
» Klik pa den hgjre museknap. N& abnes lokal-menuen for dias’et.

» Veelg punktet Baggrund. Nu ab-

nes Baggrund-vinduet: Baggrund I
« Afmeerk feltet Udelad bag- el
grundsgrafik fra master. Baggrundsty Anwend pa alle
» Klik pa Anvend-knappen for at Titel pd dias Anvend
lukke Baggrund-vinduet. . Punkttekst

Annuller

. H:D Elsempe]

A =l

Wil

¥ udelad bagarundsgrafik Fra masker

Flytning af dias i reekkefolgen

| Diassorteringsvisning kan man aendre i reekkefglgen af dias:

e Skift til Diassorteringsvisning.

« Aktiver det dias, der skal flyttes. Dias’et bliver forsynet med en bred ramme.
e Placér musemarkgren pa siden.

¢ Hold den venstre museknap nede, mens

« musen flyttes. Mens musen flyttes kan man se den nye placering af dias’et som
en lodret streg imellem to andre dias:

=

5

« 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
markgaren aendre udseende og dermed forteelle brugeren, at der kan klikkes pa mu-

senknappen.

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 falgende made:

« Placér et billede pa skaermsiden.

« Klik pa Rektangel-veerktgjet i knaplinjen i bunden af skeermen:

e Placér musens markar et sted pa dias’et.

[

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

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

» Veelg punktet Formater autofigur. Nu dbnes Formater autofigur-vinduet.

 VeelgIngeni
de to Farve-
felter i Fyld og
Streg:

» Klik pa OK-
knappen for at
lukke vinduet.

Formater billede [ 7] ’
Farverugstreger ..... | Skgrrelse I Flaceting | Billede | Teksthoks |
Fyld
Farve: I Ingen j r Halvgennemsigtig
Skreg
Farve: I Ingen j Twpe: ’ j
Skiplek: I _"j Tykkelse: ]EI,?E pkk, ﬁ
Faorbindelse: I _w:j
Fils
StartForms: I j ShutFarrn: ! j
Skartstarrelse: I j Slutstarrelse: I j
[ standard fior ryve obijskker
ITI Annuller | Eksempel |

Placeringen af et hotspot kan justeres med:

» Aktiver hotspot'en, sdledes at den er forsynet med 8 handtag.

* Flyt musens markgr til kanten af hotspot’'en. Markgren bliver til 2 dobbeltpile.

e Tryk den venstre museknap ned.

* Flyt musen til den gnskede position.

e Slip museknappen.

Stgrrelsen af et hotspot kan justeres med musen pa saedvanlig made:

« Placér musen pa et af rektanglets handtag. (Markgren bliver til en dobbeltpil).

e Tryk den venstre museknap ned.
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* Flyt musen indtil rektanglets starrelse passer.
« Slip museknappen.

Tip: Da hotspot’en hverken har baggrundsfarve eller kantfarve, kan den veere van-
skelig at se pa dias’et. Det kan gares aktivt pa fglgende made:

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

» Traek musens markgr ned til nederste hgjre hjgrne. Der traekkes 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 markgar i neerheden af kanten pa den hotspot, der skal redi-
geres.

« Klik med museknappen. Nu fijernes markeringen 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 redige-
ringen fa indflydelse pa dem alle!

Tilknytning af en handling til en hotspot

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

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

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

« Veelg linjen Handlingsindstillinger. Nu abnes 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 PowerPoint97 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. Et vindue med organisati-
onsdiagrammet laegger sig oven pa PowerPoint97-praesentationen

« Nar redigering af organisationsdiagrammet er afsluttet (se nedenfor), veelges
Filer, Afslut og vend tilbage til PowerPoint97.

Rediger organisationsdiagram

» Markér det indsatte organisationsdiagram. Veelg Rediger, MS Org Chart-
objekt, Rediger. Et redigerbart organisationsdiagram optraeder nu i vinduet
oven pa PowerPoint97-praesentationen.

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

Tastevejledning PowerPoint97 Side 23 af 26



Tastevejledning — PowerPoint97

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

@ Filer Bediger iz  Typografier Tekst Bokse  Streger Diagram  Yindue  Hjslp
Ih A|Q|L|nderl:urdnet:l‘_"|| - : Medark. Medarl:u.:—l:ll 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 der-
efter 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, veelges Filer, Afslut og
vend tilbage til PowerPoint97.
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Noter

Noter kan tilfgjes til hvert dias. Noterne kan efterfglgende vises pa skaermen i vin-
duet 'Talerens noter’ eller skrives ud:

Noter i praesentation

. Iﬂggu@gmmwt@meinnote

............ Talerens noter EH I

Dias: 1
Her et en note] =]

Luk.

Tilfgj noter
e Veelg Vis, Noter
« Klik pa noteboksen nederst pa siden og tilfgj noter til det aktuelle dias

* Veelg Vis, Dias for at vende tilbage til udarbejdelse af dias.

Vis talerens noter

e Veelg Vis, Talerens noter. Noterne kan nu ses i det lille vindue 'Talerens noter’,
som laegger sig oven pa det aktuelle dias

« Tilfgj evt. yderligere tekst i vinduet 'Talerens noter'.

Udskriv noter
Noter kan udskrives fra enten PowerPoint97 eller via Word.

e Fra PowerPoint97: Veelg Filer, Udskriv. Veelg 'Noter' ud for "Udskriv’ 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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Word-layout
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