Fotoalbum | PowerPoint

Programmer:
Microsoft PowerPoint 2003

Anvendelse:
Edb Informatik - AlImen Voksenuddannelse

August 2006




Fotoalbum i PowerPoint

Indhold

Fotoalbum i PowerPoint 2003............cccoovvininieienee e 2
Indsaette DIlleder.......cccooiie i 2
KB dIaSSNOW ..o 4
Gemme PraeSentation ..........coveeerierienesise e 4
Indsaette BaggrundsmusiK.........ccccocveeiiiiiicicccseee e 5
Automatisk fremfgring af dias............ccocevviiiiiiiii 8
Normal visning og diassorteringsvisning ...........ccccevvevieeieseennnns 9
AEndre overgange og tidsindstillinger ..., 10
PakKe til C.....ooveieicece e 11
OPGAVE. ...ttt 12

Side 1




Fotoalbum i PowerPoint

Fotoalbum i1 PowerPoint 2003

Hvis du har installeret Office-pakken pa din computer har du sik-
kert programmet PowerPoint — et praesentationsprogram, der kan
bruges til mange forskellige formal. Her vil vi se pa, hvordan man
kan bruge programmet til at lave et diasshow ud af en billedsam-
ling. Du kan ogsa fgje tekster, forskellige effekter, musik og din
egen stemmeindtaling til diasshowet. Det feerdige diasshow kan
leegges over pa en cd-rom.

Inden du gar i gang med PowerPoint, skal du lige sikre dig, at du
har nogle billeder, der kan bruges i showet. Her vil vi bruge bille-
derne i en mappe med navnet Mgn.

v' Abn PowerPoint ved at vaelge
Start | Alle programmer | Microsoft Office |

Kiik for at tilfaje en titel A

Klik for at tilfeje en undertitel

Indsaette billeder

Du kan indsatte billederne enkeltvis, men der er ogsa en smart
funktion, sa du kan indsette mange billeder pa en gang. Den vil vi
bruge:

v" Velg Indsat | Billede | Nyt fotoalbum
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Fotoalbum i PowerPoint

Indsst | Formater Funktioner Diasshow  Windue Hijeelp  Adobe

14 Myt dias el | ) - 'Hﬂlj A B | [E
3- Diasnurnrngr = | = iz | A‘ A | ;_ =
i Dato og Kokkeslzt...
| siede v @l simediskip...
£23 | Grafisk fremstiling. .. |8l Erafil...
|25 Teksthoks al Fra scanner eller kamera. ..
Film og kyde 4 | Tyt Fokoalbum, .. N
Diagram. .. @ Autofigurer & &
] Tabel... Al wordart... .
) Hyperiink. . ST |2 Organisationsdiagram

¥

Du far dialogboksen Fotoalbum:

X

Fotoalbum

Indhold af alburm
Indszt billede fra: Eilleder i album: Eksempel;
Fildisk. ..

Scannerfkamera...

Indsaet tekst: Der er ikke noget eksempel for

Iy tekstboks denne markering

Biledindstilinger:
Eilledtekster under alle billeder
Alle billeder i sort-bvid

1 Fiern A (2] ||| ||

Albumnlayout

o

Her skal du veelge, hvor du vil indsatte billederne fra.

v" Klik pa knappen Fil/disk.
v" Find den mappe billederne ligger i (her Mgn).

v Klik pa et billede og tryk derefter Ctrl + A for at veelge alle bil-
leder i mappen.

&

Indseet nye billeder

Seqi: () Man v| @~ 3| @ X i & - Funktioner -

53

Senest Sbnede
dokumenter

b= v
L2 2
SRR
] 2
T a

Denne computer

Netvasrkssteder

@

Mit websted

AT | b
Filnavn: v [ st Nj
)

Filtype: ‘AIIE hilledler (* emf 7+ wmf;*.jpg;* . jpeg;*. i . jpe; v‘ [ annuller

v Klik pa knappen Indszt.
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Fotoalbum
Indheld af album
Indszt billede fra: Billeder i album: Eksempel:
Filjdisk. .. 5 IMG_2642.0pg A
9 IMG_2644.jpg
10 IMG_2652.jpg
, 12 IMG_2656.7pg
Indsaet tekst: 13 IM5_2657.jpg
My teksthoks 14 IMG_7658.ipg
15 IMS_2860.ipg
e 16 IMG_2661.jpg
Billedindstillirger: 17 Mi_2662 . ipg

15

IMG_2664 jpg i

[Jalle bileder i sort-hvid 13 ) e ]
1 ool
albumlayout
Billzdlayaut: Tilpas til dias “
[ Cpret l[ anruller ]

Nu kan du ga billederne igennem et efter et. Du kan rotere dem,
indstille kontrast og lys og @ndre raekkefalge. Du kan ogsa fjerne et
billede, hvis du alligevel ikke gnsker at tage det med.

v" Klik pa knappen Opret, nar du har kigget dine billeder igen-
nem.

Sa har du lavet din praesentation.

Kgr diasshow

Det er farst nar du kaerer diasshowet, at du far en fornemmelse af,
hvordan det fungerer:

v Vealg Diasshow | Vis diasshow (eller tryk pa tasten F5)

v Prgv at bladre frem og tilbage med piletasterne eller tasterne
PgUp/PgDn

v' Tryk pa tasten Esc, for at afbryde showet eller ker showet helt
igennem — sa afbrydes det automatisk.

Gemme praesentation

Inden du gar videre, skal du gemme praesentationen. Det foregar
ligesom i andre programmer

v' Vealg Filer | Gem som og gem som du plejer.
Her gemmer vi i mappen Dokumenter under det foreslaede
navn Fotoalbum.ppt.
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Fotoalbum i PowerPoint Side 5
v" Luk PowerPoint.

Indsaette Baggrundsmusik

Hvis du vil indsatte baggrundsmusik, kan du bruge en wma- eller
en mp3-fil med din yndlingsmusik. Det er en fordel at holde pree-
sentation og diverse lydfiler samlet. Begynd derfor med at lave en
mappe til praeesentationen og diverse lydfiler.

v KIlik pa Start og veelg Dokumenter (eller den mappe, hvor dias-
showet ligger)

v Klik pa Opret en ny mappe
Fil- og mappeopgaver £

_j Opret en nynappe
@ Ldgiv dennﬁappe pd

World Wide ‘Web

v Giv mappen et passende navn. Her kalder vi den
Diasshow-Mgn /} Diasshiow-Mgn

v Flyt filen Fotoalbum.ppt ind i mappen Diasshow-Mgn

v" Find den lydfil du vil bruge i dit diasshow og kopier den ind i
Diasshow-Mgn

Mappen Diasshow-Mgn indeholder nu to filer:

& Diasshow-Men
Eiler Rediger ¥s Foretrukne Funktionsr  Hiselp

QTllhage - Q 4 /7?5;; Mapper | [T2E]-

Adresse |I2) CriDacuments and Settings\jriDokumenter|\Diasshow-Man 1~ et

A
03 1. 5. Bach - March,wma

= Kére Narge

B Guitar Player

Lj Fatoalbum.ppt
& Microsoft PowerPoint-prassert. ..

36,368 KB

Fil- og mappeopgaver *

F Opret en ny mappe

@ Udgiv denne mappe pé
wiorld Wide Web

ket Del denne mappe

Andre placeringer £

(5 Dokumenter
I Delee dokumentsr
% Denne computer
% Netvrkssteder

v" Abn praesentationen Fotoalbum.ppt i PowerPoint (du kan bare
dobbeltklikke pa filen — s abner den)

v Velg det dias, hvor musikken skal starte.
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v" Velg Indsat | Film og lyde | Lyd fra fil ...
Indszet | Formater  Funkbioner  Diasshow  Windue Hislp  Adobe PL

d‘j Myt dias Chrl+r P o - ,||ﬂ i=z) j ’jy|:E§
| | Dissnummer =S| A aEE]A
Dato og Kokkeslest. ..
o g
2:5 Grafisk Fremstiling. .. :
] Tekstboks
Film og lyde 4 | Film Fra Clip Organizer..,
H Diagram. .. Eilm Frafil...
) Tabel.. P TOpT—
2 Hyperlink. .. Chrl+I ‘ Lydfrafl., .
% — Afspil lvd fra g:l.h.‘\‘g
\ Optag hyd

_
v Find mappen Diasshow-Mgn.
Indseet lyd

Sgaii | () DiasshowMan v @ - @ X =i [ - Funktioner -
._2 a 03

Senest Sbnede
dokumenter

Skrivebord

Diokumenter

Denne computer

»

Filnavn: | a3 ‘ [ oK ]
Met kssted i .
SEVERIISSEAE | Filkyne: |Lydf\\er (*.aif; *.aifc; *.aiff; *.au; *.snd; *.mid; *.mi v‘ Annuller

v Velg lydfilen og klik OK
Du bliver spurgt om, hvordan lyden skal startes i diasshowet. A
v" Velg Automatisk

Microsoft Office PowerPoint.

S& skal lyden indstilles rigtigt. bt ] | Mo e

v' Hagijreklik pa den lille hgjttaler og vaelg Brugerdefineret anima-
tion...
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Fotoalbum i PowerPoint

Kopier
Seetind

Gem som billede. .

AFspil lyd
Rediger Lydobjekt

Wis waerktdjslinjen Billeds

Gruppering
Razkkefelge

E@.ﬂ Brugerdefinerat animatign. .

Handlingsindstillinger. . LﬂS
% Eormater billede. ..

Hyvpetlink. ..
A= e

v" Abn lydobjektet i opgaveruden og valg Indstillinger for ef-
fekt...

|
0& [» 031 5 Bach-.. &
Y3 Start, ndr der Kikkes

Start med forrige

Skart efter forrige

| Indstillinger For effekt. . RSJ

Tidsindstiling...

Vis avanceret tidsFrist

Fiern

v’ Pa fanebladet Effekt skal du standse afspilningen efter det antal
dias, der er i diasshowet, her 20. (hvis du ikke laver denne ind-
stilling, vil musikken standse, nar du bladrer videre til det naste
dias)

Afspil Lyd X

EFfekt |Tidsindstilling Lydindstilinger

Start afspilning
(%) Fra begyndelsen
() Fra sidste position

() Fra tidspunikt: I:I sekunder

Stop afspilningen
() WA der Kikkes
() Efter det aktuslle dias
()Efter: |20 % dias

Forbedringer
Lyd: | | ¢
EFter animakion: |Ingen nedtoning w |
| |
I
[ OK l [ annuller ]

v Klik derefter pa fanebladet Lydindstillinger.
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Fotoalbum i PowerPoint

X

Afspil Lyd
EFfekt | Tidsindstiling | Lydindstilinger

Indstillinger for afspilning

Lydskyrke:

Indstillinger For visning

Oplysninger
Samlet afspilningstid: 01:16
Fil: <:4...403 1. 5. Bach - March.wma

[ Ok ] [ Annuller ]

v" Velg at skjule lydikonet (hgjttaleren) under diasshowet og klik
OK.

v Kar diasshowet — fungerer lyden?

Automatisk fremfgring af dias

Nu skal du lave nogle indstillinger, sa de enkelte dias fremfares au-
tomatisk.

v Velg Diasshow | Afprgv tidsindstillinger

v Kar diasshowet igennem i et passende tempo. Du kan skifte di-
as ved at trykke pa mellemrumstasten.

Nar alle dias er blevet vist, blive du spurgt om du vil gemme tid-
sindstillingerne.

Microsoft Office PowerPoint

i Den samlede tid for diasshowet var 0:01:12, wil du gemme de nye tidsindstillinger for at se dem i
x.) diassorteringsvisning?

v Klik Ja til at gemme tidsindstillinger

Preesentationen vises nu i diassorteringsvisning. Her kan du se,
hvor meget tid der er afsat til de enkelte dias.
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-

) Bl Bedger Y [t Fomaler Fudlioner [Ssshor Vidg e Adops FOF Shre et spergsmll
PG D8 APk S K9 o TS e - Lo S 8| e | b overong o oegen it os [

v Kar diasshowet igen — leeg merke til, at det denne gang skifter
automatisk.

Normal visning og diassorteringsvisning

Nar du arbejder pa din preesentation, kan du have glaede af at skifte
mellem to forskellige visninger, normal visning og diassorterings-
visning.

v" Velg Vis | Normal

) B Bedger Y [t Fomaler Fudlioner [Ssshow  Vidg e Adops FOF Shre et spergsmll - %
NGB ARE s i a0 gD a8 Tasmns =@l
: ansl - o= F & U S [[BE|E RS S A AR A | D s

B~ Elk foe at tse noter

0: (L
teguiog = [ | Autglguen = S S\ OO Al Al G (@G B - - A-= 5
Ohars 5 o 20 <randarddesign sk

Sa er du i normal visning. Denne visning er god, nar du arbejder pa
et enkelt dias. Du veelger dias ved at klikke i diasoversigten til ven-
stre.
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Fotoalbum i PowerPoint

v' Vealg Vis | Diassortering
I diassorteringsvisningen har du et godt overblik. Her kan du fx

andre pa reekkefglgen ved at treekke et dias fra en position til en
anden.

v' Prgv ogsa at skifte mellem de forskellige visninger ved at klik-
ke pa knapperne nederst til venstre i skaermbilledet.

AEndre overgange og tidsindstillinger

Du kan nemt @ndre overgange og tidsindstillingen pa et enkelt eller
pa flere dias. Du kan gere det bade nar du er i normal visning og i
diassorteringsvisning. Hvis du skal lave @ndringer pa flere dias, gi-
ver diassorteringsvisningen det bedste overblik.

Det foregar sadan:
v" Velg evt. diassorteringsvisning
v" Velg Diasshow | Diasovergang

v Velg det dias, du vil lave &ndringer pa, ved at klikke. Du kan
valge flere dias ved at holde Ctrl-tasten nede, mens du klikker.

] Eler Bedgr s Ikt Fomoer Fufionor  [swhow Vdi Hiwlp  adohePOE %
Gl 26 )T D o T e s Ovsromng Larvesin _imtdss

-

! Dlasnvergang -
(@184

Anvend pd udvalgte dias:

Ingen cvergang A

Vandretle persimnner

Lncenttr persiernes

oks ind

Buks ud

Skaktern henover

Skaktern nedover

(3T 1 [T z (=T 3

Lidret kam

Dok rredard

Cuek mod venstre:
Dieek. mod haire.
Dioek cpard

Rediger avergang
Hastighed:
Langsom -
Lyd:
[Iigen k] -

Fremir dias
[7]vexd i o] ey
[Faudomstizk elter [00:05 3

Parvered pé sl dies
> wid| (B pisevm

W ¥ [Fauendhold

[*: 3

v' Vealg de gnskede indstillinger for overgangen i opgaveruden til
hgjre. Her er der for dias nr. 6 valgt overgangen Vandret kam.
Hastigheden er indstillet til langsom og tiden er indstillet til
00:05 — dvs. 5 sekunder.

BT
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v Huvis du gnsker, at indstillingen skal galde alle dias, skal du
klikke pa knappen Anvend pa alle dias. Skal indstillingen kun
galde det valgte dias (her nr. 6), skal du ikke gare noget.

v" Huvis du vi afprave indstillingen, kan du klikke pa knappen Af-
spil. Sa ser du overgangen i diassorteringsvisningen eller nor-
mal visning. Du kan ogsa klikke pa knappen Diasshow. Sa ser
du overgangen pa fuld skeerm. Afbryd diasshowet igen ved at
trykke pa Esc-tasten.

v Gem inden du gar videre.

Pakke til cd

Hvis du har lavet en flot PowerPoint-praesentation med dine bille-
der, vil det veere oplagt at foreaere den til venner og bekendte pa en
cd. Du har tidligere laert, hvordan man kan braende filer over pa en
cd. I PowerPoint er der en funktion, der ggr det endnu nemmere.
Den hedder Pakke til cd. Det fine ved funktionen er, at man far lagt
en lille fremviser over pa cd’en, sa det ikke er ngdvendigt at have
PowerPoint installeret for at se diasshowet. Desuden vil diasshowet
blive vist automatisk, nar cd’en sattes i.

Nu skal du preve at pakke til cd.
v" Abn den preasentation, der skal breendes over pa cd’en

v Saten cd i cd-brenderen og luk den dialoghoks, der vises efter
et gjeblik.

v Velg Filer | Pakke til cd...

Pakke til cd X
:" Kopier prasentationer kil en cd, som kan afspilles pa
\:@.'-j computere med Microsoft Windows 938 - 2, udgave eller nvere
({0gs& computere uden PowerPoint),

Mavngiv cd'en: | Man 2006

Filer, der skal kopieres:

Fotoalbunm, ppk TilFgj Filer.. .

Sammenkazdede filer og PowerPoint Fremyviser
inkluderes som standard. Hyvis du wil 22ndre dette, | Indstilinger...

skal du Klikke p& Indstillinger,

[ Kopier kil cd ] [ Luk l

Det fremgar af dialogboksen, at sammenkadede filer (fx en fil med
baggrundsmusik) og PowerPoint fremviseren som standard vil bli-
ve lagt over pa cd’en.
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v" Giv evt. cd’en et andet navn (her har vi kaldt den Mgn 2006)
v" KIik pa knappen Kopier til cd.

Efter et gjeblik gar kopieringen i gang. Nar den er ferdig, bliver
cd’en automatisk skubbet ud, og du far mulighed for at lave en cd
mere.

Microsoft Office PowerPoint

| Filerne er blevet kopieret kil cd'en.
‘:I") Wil du kopiere de samme Ffiler il en anden cd?

a | [ Me ]

| L)

v Klik Nej og Luk dialogboksen Pakke til cd. Inden du laver flere
cd’er, vil det nemlig veere klogt at teste, om den fungerer.

v" Luk PowerPoint og afprav cd’en — gerne pa en anden computer,
hvis du har mulighed for det.

Opgave

\Diasshow med dine egne billeder

Lav et diasshow med dine egne billeder. Eksperimenter med over-
gange, tidsindstillinger, baggrundsmusik osv.

Pak den feerdige praesentation til en cd.
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