
 

Fotoalbum i PowerPoint
Programmer:

Microsoft PowerPoint 2003

Anvendelse:
Edb Informatik - Almen Voksenuddannelse

August 2006
 
 



Fotoalbum i PowerPoint Side 1 

 

Indhold 

Fotoalbum i PowerPoint 2003 .......................................................2 

Indsætte billeder.............................................................................2 

Kør diasshow ..................................................................................4 

Gemme præsentation .....................................................................4 

Indsætte Baggrundsmusik.............................................................5 

Automatisk fremføring af dias ......................................................8 

Normal visning og diassorteringsvisning .....................................9 

Ændre overgange og tidsindstillinger ........................................10 

Pakke til cd....................................................................................11 

Opgave...........................................................................................12 



Fotoalbum i PowerPoint Side 2 

 

Fotoalbum i PowerPoint 2003 
Hvis du har installeret Office-pakken på din computer har du sik-
kert programmet PowerPoint – et præsentationsprogram, der kan 
bruges til mange forskellige formål. Her vil vi se på, hvordan man 
kan bruge programmet til at lave et diasshow ud af en billedsam-
ling. Du kan også føje tekster, forskellige effekter, musik og din 
egen stemmeindtaling til diasshowet. Det færdige diasshow kan 
lægges over på en cd-rom. 

Inden du går 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 Møn. 

 Åbn PowerPoint ved at vælge  
Start | Alle programmer | Microsoft Office |  
Microsoft PowerPoint 2003  

 

Indsætte billeder 
Du kan indsætte billederne enkeltvis, men der er også en smart 
funktion, så du kan indsætte mange billeder på en gang. Den vil vi 
bruge: 

 Vælg Indsæt | Billede | Nyt fotoalbum 
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Du får dialogboksen Fotoalbum: 

 
Her skal du vælge, hvor du vil indsætte billederne fra. 

 Klik på knappen Fil/disk. 

 Find den mappe billederne ligger i (her Møn). 

 Klik på et billede og tryk derefter Ctrl + A for at vælge alle bil-
leder i mappen. 

 
 Klik på knappen Indsæt. 
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Nu kan du gå billederne igennem et efter et. Du kan rotere dem, 
indstille kontrast og lys og ændre rækkefølge. Du kan også fjerne et 
billede, hvis du alligevel ikke ønsker at tage det med. 

 Klik på knappen Opret, når du har kigget dine billeder igen-
nem. 

Så har du lavet din præsentation.  

Kør diasshow 
Det er først når du kører diasshowet, at du får en fornemmelse af, 
hvordan det fungerer: 

 Vælg Diasshow | Vis diasshow (eller tryk på tasten F5) 

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

 Tryk på tasten Esc, for at afbryde showet eller kør showet helt 
igennem – så afbrydes det automatisk. 

Gemme præsentation 
Inden du går videre, skal du gemme præsentationen. Det foregår 
ligesom i andre programmer 

 Vælg Filer | Gem som og gem som du plejer.  
Her gemmer vi i mappen Dokumenter under det foreslåede 
navn Fotoalbum.ppt. 
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 Luk PowerPoint. 

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

 Klik på Start og vælg Dokumenter (eller den mappe, hvor dias-
showet ligger) 

 Klik på Opret en ny mappe 

 
 Giv mappen et passende navn. Her kalder vi den  

Diasshow-Møn  

 Flyt filen Fotoalbum.ppt ind i mappen Diasshow-Møn  

 Find den lydfil du vil bruge i dit diasshow og kopier den ind i  
Diasshow-Møn 

Mappen Diasshow-Møn indeholder nu to filer: 

 
 Åbn præsentationen Fotoalbum.ppt i PowerPoint (du kan bare 

dobbeltklikke på filen – så åbner den) 

 Vælg det dias, hvor musikken skal starte. 
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 Vælg Indsæt | Film og lyde | Lyd fra fil … 

 
 Find mappen Diasshow-Møn. 

 
 Vælg lydfilen og klik OK  

Du bliver spurgt om, hvordan lyden skal startes i diasshowet. 

 Vælg Automatisk 

Så skal lyden indstilles rigtigt. 

 Højreklik på den lille højttaler og vælg Brugerdefineret anima-
tion… 
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 Åbn lydobjektet i opgaveruden og vælg Indstillinger for ef-

fekt… 

  
 På 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, når du bladrer videre til det næste 
dias) 

 
 Klik derefter på fanebladet Lydindstillinger. 
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 Vælg at skjule lydikonet (højttaleren) under diasshowet og klik 

OK. 

 Kør diasshowet – fungerer lyden? 

Automatisk fremføring af dias 
Nu skal du lave nogle indstillinger, så de enkelte dias fremføres au-
tomatisk. 

 Vælg Diasshow | Afprøv tidsindstillinger 

 Kør diasshowet igennem i et passende tempo. Du kan skifte di-
as ved at trykke på mellemrumstasten. 

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

 
 Klik Ja til at gemme tidsindstillinger 

Præsentationen vises nu i diassorteringsvisning. Her kan du se, 
hvor meget tid der er afsat til de enkelte dias. 
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 Kør diasshowet igen – læg mærke til, at det denne gang skifter 

automatisk. 

Normal visning og diassorteringsvisning 
Når du arbejder på din præsentation, kan du have glæde af at skifte 
mellem to forskellige visninger, normal visning og diassorterings-
visning. 

 Vælg Vis | Normal 

 
Så er du i normal visning. Denne visning er god, når du arbejder på 
et enkelt dias. Du vælger dias ved at klikke i diasoversigten til ven-
stre. 
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 Vælg Vis | Diassortering 

I diassorteringsvisningen har du et godt overblik. Her kan du fx 
ændre på rækkefølgen ved at trække et dias fra en position til en 
anden.  

 Prøv også at skifte mellem de forskellige visninger ved at klik-
ke på knapperne nederst til venstre i skærmbilledet. 
 

Ændre overgange og tidsindstillinger 
Du kan nemt ændre overgange og tidsindstillingen på et enkelt eller 
på flere dias. Du kan gøre det både når du er i normal visning og i 
diassorteringsvisning. Hvis du skal lave ændringer på flere dias, gi-
ver diassorteringsvisningen det bedste overblik. 

Det foregår sådan: 

 Vælg evt. diassorteringsvisning 

 Vælg Diasshow | Diasovergang 

 Vælg det dias, du vil lave ændringer på, ved at klikke. Du kan 
vælge flere dias ved at holde Ctrl-tasten nede, mens du klikker. 

 
 Vælg de ønskede indstillinger for overgangen i opgaveruden til 

højre. 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. 
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 Hvis du ønsker, at indstillingen skal gælde alle dias, skal du 
klikke på knappen Anvend på alle dias. Skal indstillingen kun 
gælde det valgte dias (her nr. 6), skal du ikke gøre noget. 

 Hvis du vi afprøve indstillingen, kan du klikke på knappen Af-
spil. Så ser du overgangen i diassorteringsvisningen eller nor-
mal visning. Du kan også klikke på knappen Diasshow. Så ser 
du overgangen på fuld skærm. Afbryd diasshowet igen ved at 
trykke på Esc-tasten. 

 Gem inden du går videre.  

Pakke til cd  
Hvis du har lavet en flot PowerPoint-præsentation med dine bille-
der, vil det være oplagt at forære den til venner og bekendte på en 
cd. Du har tidligere lært, hvordan man kan brænde filer over på en 
cd. I PowerPoint er der en funktion, der gør det endnu nemmere. 
Den hedder Pakke til cd. Det fine ved funktionen er, at man får lagt 
en lille fremviser over på cd’en, så det ikke er nødvendigt at have 
PowerPoint installeret for at se diasshowet. Desuden vil diasshowet 
blive vist automatisk, når cd’en sættes i.  

Nu skal du prøve at pakke til cd. 

 Åbn den præsentation, der skal brændes over på cd’en 

 Sæt en cd i cd-brænderen og luk den dialogboks, der vises efter 
et øjeblik. 

 Vælg Filer | Pakke til cd… 

 
Det fremgår af dialogboksen, at sammenkædede filer (fx en fil med 
baggrundsmusik) og PowerPoint fremviseren som standard vil bli-
ve lagt over på cd’en. 
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 Giv evt. cd’en et andet navn (her har vi kaldt den Møn 2006) 

 Klik på knappen Kopier til cd. 

Efter et øjeblik går kopieringen i gang. Når den er færdig, bliver 
cd’en automatisk skubbet ud, og du får mulighed for at lave en cd 
mere. 

 
 Klik Nej og Luk dialogboksen Pakke til cd. Inden du laver flere 

cd’er, vil det nemlig være klogt at teste, om den fungerer. 

 Luk PowerPoint og afprøv cd’en – gerne på 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 færdige præsentation til en cd. 

  


