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Preesentation med PowerPoint Side 2

Hvad er PowerPoint

PowerPoint er et praesentationsprogram. Det kan fx bruges, hvis du
skal holde et foredrag. Ved hjeelp af programmet kan du lave over-
heads eller et diasshow med stikord, billeder og diagrammer, der
stgtter foredraget.

| PowerPoint er der mange muligheder for at tilfgje spaendende ef-
fekter. Du kan bruge forskellige baggrunde, lave animationer, ind-
tale kommentarer til de enkelte dias og indseette baggrundsmusik.

| starten ma du prave det hele af, men for den serigse bruger er ma-
let selvfalgelig praesentationer, der ikke stjeler opmarksomheden
fra indholdet.

Sadan kommer du i gang

Forestil dig, at du arbejder pa Museet for god kunst. Du er blevet
bedt om at holde et lille foredrag om din arbejdsplads, og du har en
computer med PowerPoint og en dataprojektor til radighed.

Du kan nu skrive dine stikord i PowerPoint og derved (nasten) au-
tomatisk opbygge en raekke skaermbilleder — sakaldte dias. Det far-
ste dias skal veare en forside med navnet pa din arbejdsplads. Pa de
fglgende dias skal der vaere relevante informationer om arbejds-
pladsen — gerne struktureret pa en made, sa de understgtter dit op-
leeg.

v' Start Microsoft PowerPoint.

SEIE]
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Klik for at tilfgje en titel

Klik for at tilfeje en undertitel

Kl for il roter =
Hew J
T [3] antore- N N OOHAC B H-L-A-===aa)
D11 S oo

v" Velg i opgaveruden Opret en ny prasentation...
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B O@ret £0 0y preesentation. ..

i35 til opgaveruden My praesentatiu:un|

v" Velg i opgaveruden Fra designskabelon.
Ny
_1 Tom praesentation
=l] Fra desigpskabelon
@ Fra guid utoindhold. ..

v Velg en designskabelon, som passer til opgaven (fx Kapsler).

EEa (=
Kapsler.put| L

Dias nr. 1:

v Klik i titelfeltet og skriv praesentationens titel (f.eks. Museet
for god kunst).

v’ Lav pa samme made en undertitel (f.eks. Vestjyllands farende
kunstmuseum).

B wicrosaft Pewerfoint - [Pracsentation?]

O] e Gedow s frchmt Fomaler  Funiborer Dasshow Wndpe  fawe  Aovhat

D@ &8hs B o i O B ‘Al W e a
A [fv!'vFAu:lZZ = A~ A - Cfvepn DOwgdes |
|E.

Museet for god kunst

estjyllands farende
kunstmuseum

]
HE T
T+ | L | Autofigue = w O HRA0cE@ 2-L-A-= Eag.
=T Ll [
Dias nr. 2:

v" Velg Indsat | Nyt dias...

I opgaveruden kan man nu valge forskellige diaslayout. Her bruger

vi diaslayoutet Titel og tekst, der sikkert allerede er valgt.

Side 3

Designskabelon:

— et gennemgaende lay-
out med overskrifts-
typografier, baggrund og
grafiske elementer, der
kan bruges pa alle dias i
en praesentation.
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Tekstlayout

@Iﬁiﬁ

Titel g tekst ||°
=

Indholdslayout

| I=En

v Klik i feltet Klik for at tilfgje en titel og skriv Historie.
v Kilik i feltet Klik for at tilfgje tekst.

| tekstfeltet skal du om lidt skrive en punktopstillet tekst.
A= © \X

1

]

b= Historie

Grundlagt 1925

Pengegaver
- Fra kommunen 1935
— Fra Anders Kjeldsen 1938

Nye bygninger
De fgrste ars frivilligg arbejdskraft

)

Nar du skriver punktopstillet tekst, kan du senke og heave tekstni-
veauet med henholdsvis Tab og Shift+Tab. Du kan have og senke
flere gange og kan pa den made lave underpunkter.

Du kan ogsa benytte veerktajslinjen Disposition. Hvis den ikke er

synlig, kan du fremkalde den ved at hgjreklikke pa en af verktajs-
linjerne og veelge Disposition. Ved hjelp af pileknapperne kan du
senke og have niveauerne.

Hvis du vil skifte til en ny linje uden at der indseettes et nyt punkt,
skal du trykke Shift+Enter.

v' Skriv Grundlagt 1925 og tryk Enter.
v Tryk Enter for at komme til naeste punkt og skriv Pengegaver

v' Tryk Enter. Tryk Tab for at seenke niveauet og skriv derefter
Fra kommunen i 1935

v Tryk Enter og skriv Fra Anders Kjeldsen i 1938

Side 4

Diaslayout:

—en hjelp til at placere
tekst, diagrammer m.v.
pa det enkelte dias.

L+ | .
: Diaslayout v X

©|&| A&
Anvend diaslayout:

Tekstlayout

Indholdslayout

Veerktgjslinjen Disposition
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v' Tryk Enter. Tryk Shift+Tab for at haeve niveauet og skriv
Nye bygninger

v' Tryk Enter og skriv De farste ars fruvillige arbejdskraft

Fanebladet Disposition
v Klik pa fanebladet Disposition i venstre side
T 5 =
1 [[Dpostion[ ]

Laeg meerke til, hvordan teksten bygges op i dispositionen. Du kan
ogsa skrive direkte i dispositionen. Det skal du gare ved de naste
dias.

Diasnr. 3,4, ...
v Velg Indset | Nyt dias...

v KIlik ud for det nye dias (dias 3) i dispositionsvisningen til ven-
stre og skriv titlen Veerkerne

v’ Tryk pa Enter - der kommer et nyt dias

v" Tryk pa Tab-tasten for at senke niveauet og skriv det farste
punkt (Lisbeth Kjeldsen)

v Fortseet selv med de naste punkter.
Husk at s&enke og have niveauet med Tab og Shift+Tab.
Laeg meerke til, hvordan dit dias bygges op i diasvinduet til hgj-
re.

v’ Afslut det sidste punkt med tryk pa Enter og dernast Shift+Tab
to gangen for at komme til et nyt dias.

Side 5

Dias 3:

¥ 3 Varkerne

+ Lisheth Kjeldsen
+ Farste udstilling 1947
med mange flotte
akvareller fra
westoysten
= Poul Jensen
+ Portraetter
+ Landskabsmalerier

Flytte dias, sa de kommer i en anden reekkefglge

Hvis du ikke er tilfreds med dispositionen i dit foredrag, kan du

flytte rundt pa de enkelte dias i dispositionen i venstre side. Det gg-

res ved at pege pa diasikonet og traekke det til en anden position.

v Prov at flytte et af dine dias og flyt det derefter tilbage igen.

Flytte punkter, sa de kommer i en anden reekkefgalge

Du kan flytte rundt pa punkterne pad samme made, som du ovenfor
flyttede rundt pa dias. Fer du treekker med musen, skal du kontrol-
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lere, at musemarkaren vises som et kryds med fire pile (flyt-
symbolet):

£ \EI vaarkerne
« Poul Jensen
« portrastter
+ landskabsmalerier
isbeth Kjeldsen
fgrste udstilling 1947

%

v' Prav at flytte rundt pa nogle af punkterne pa dias 2 og 3

Slette dias

Du kan slette et dias ved at klikke pa diasikonet i venstre side og
trykke pa tasten Delete

v Prov at slette et dias (du kan jo bagefter fortryde som i andre
programmer)

Gemme prasentationen

v Gem prasentationen (pa samme made, som du gemmer andre
dokumenter)

Bladre til naeste eller forrige dias

v Du kan bladre frem og tilbage i reekken af dias med tasterne
PageUp og PageDown . Prgv det!

v Du kan ogsa bladre ved at klikke pa de enkelte dias i dispositi-
onen eller i diasoversigten. Prgv det!

v" Endelig kan du bladre pa samme made som i Word ved at be-
nytte rullepanelet til hgjre for diasvinduet. Prgv det!

Forskellige visninger

Den made, du har faet dine dias vist pa indtil nu, kaldes Normal
visning. Andre visninger kan valges pa to mader:

Disposition Diasoversigt

El[\}x
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1. Via menuen Vis

Wis | Indseet  Formater  Funkkio
Mormal " |
Diassortering “E
Diasshow FS
Maker

Du kan veelge mellem fire forskellige visninger.

v’ Afprav de fire visninger. Bemaerk genvejen til Diasshow Fb5.
Diasshow kan afbrydes med Esc.

2. Via de tre visningsknapper nederst til venstre

Marmal wisning

oo
oo

Dy
Laeg maerke til, at du her ikke kan vaelge Notevisning.

v Afprgv de tre visninger og vend tilbage til normal visning

Kgre diasshow

Du far farst en fornemmelse af, hvordan dit diasshow fungerer, nar
du karer det:

v" Velg Diasshow | Vis diasshow eller tast F5.

v Kar diasshowet ved at klikke med musen. Du kan ogsa trykke
pa mellemrumstasten, pa PageDown- eller pa Enter-tasten.

v’ Afbryd diasshowet ved at trykke pa Esc.

Diasovergange

Skiftet fra et dias til det naeste under diasshowet kaldes for dias-
overgangen.

v Velg opgaveruden Diasovergang

] Diasovergang v X

Anvend pd udvalgte dias:

Ingen overgang ~
Yandrette persienner

Lodrette persienner

Bioks ind

Skakkern henowver
Skakkern nedover M

Wandral kam

Side 7

Bemeerk:

Bruger du menuvalget
Vis | Diasshow (eller
F5) startes altid med
det farste dias. Nar du
bruger visningsknap-
pen Diasshow starter
showet ved det marke-
rede dias.
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v Vealg en effekt i listen Anvend pa udvalgte dias (fx Boks ud)
Effekten vises pa det aktuelle dias i samme gjeblik du klikker i
listen. Klik igen pa effekten, hvis du vil se den gentaget.

v" Prav ogsa at klikke pa knappen Afspil nederst i opgaveruden

\

Kgar diasshowet med F5

v" Vend tilbage til normal visning (tryk Esc), veelg igen en dias-
overgang og klik denne gang pa knappen Anvend pa alle dias
nederst i opgaveruden.

v Kaer diasshowet igen — nu skulle der veere diasovergange mel-

lem alle dias.
Animationsskemaer
Diaset toner frem pa skaermen, sadan som du har indstillet det i 4 * Diasdesign v x
Diasovergang. Men ogsa tekstens fremtoning pé diaset kan indstil- Sesndia
les, fx kan du lave en animation, sa teksten kommer flyvende ind 5 Anmones e
pa plads.

v Velg normal visning (er sikkert allerede valgt).
v" Velg opgaveruden Diasdesign-animationsskemaer.

| opgaveruden vises nu en liste med forskellige effekter — sakaldte
Animationsskemaer. Der er tre kategorier: Diskret, Moderat og
Speandende.

Ogsa her galder, at du kan veelge forskelligt fra dias til dias, eller
du kan veelge, at indstillingerne skal gaelde for alle dias i showet.

v Vealg dias nr. 2 ved at klikke pa det i diasoversigten
v Klik pa Vifte i kategorien Diskret.

v" Velg dias nr. 3 ved at klikke i diasoversigten og afprev selv
forskellige effekter.

v" Slut af med at vaelge effekten Vifte med udtoning pa dias nr. 2
og 3. Du kan veelge 2 eller flere dias i diasoversigten ved at
holde Ctrl-tasten nede mens du klikker.

v' Kar diasshowet.
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Brugerdefinerede animationer

Pa dias nr. 2 skal vi have indsat et billede af en museumsbygning.
Billedet skal vises samtidigt med farste punkt (Grundlagt 1925).
Her kan du ikke klare dig med de foruddefinerede animationer.

Farst indsaetter vi billedet:
v" Skift til dias nr. 2 i normal visning.

v' Gor tekstfeltet med punkterne smallere, sa der bliver plads til
billedet.

v Indset billedet museet.jpg med Indseet | Billede | Frafil...
Maske forsgger PowerPoint at &endre layoutet i punktopstillin-
gen. | sa fald skal du klikke pa knappen Indstillinger for auto-
matisk layout og veelge Fortryd Automatisk layout (som vist

herunder).
Historie
|
e Grundlagt 1925 i
0 (e

e Pengegaver
- fra kommunen | 1935
- fra Anders Kjeldsen|
1938
e Nye bygninger
¢ De farste ars frivillige
arbejdskraft

=

& Fortryd Automatisk layout I

Stop automatisk layout For \r@satte objekter

ZE  Styring aF indstilinger For autokorrekkur, .,

v' Tilpas billedstarrelse og tekstfelt, sa det ser pant ud

Nu skal vi @ndre animationen saledes, at billedet vises samtidigt
med punktet ”"Grundlagt 1925

v" Velg opgaveruden Brugerdefineret animation.

| opgaveruden Brugerdefineret animation kan du se en liste over de
animationsskemaer, du lavede lige for:

o W Tikel 1: Historie
18 #% Grundlagt 1925
2“8 ¥ Pengegaver
% Fra kommunen i 1935
* fra Anders Kjeldsen. ..
3-B 3% Myebygringer
48 ¥ DeFarste s frivilig...

H
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I listen kan du bl.a. se i hvilken reekkefaglge de forskellige tekstob-
jekter vises, samt at punktet "Pengegaver” vises samtidigt med un-

derpunkterne.
v Marker billedet ved at klikke pa det og veelg Tilfgj effekt | Ind- — [ wrettoie <] [ 1o
gang | Falme: B oo sk sous
i Fremhavning | @ 2 Flyvind
& Brugerdefineret anima » X = afsiat v | S% 3. Persienner
lm i ¥y Bevgelsesstier » | 3% 4, Ruder
|‘=_ Indgang » | 1 Boks i] &5 shalten
¥ Fremhzvning v (3 2. Falme ’71
¥ Afslt F | # 3 Fhevind o
¥y Bevagelsesstier b | Sk 4, Persienner
% 5. Ruder DU Skal mé.Ske kllkke pé.
g skaktem Flere effekter... for at kunne
% 7. snurretop lege Falme
Flere effekter...

Bemark, at billedets animation kom ind pa sidstepladsen, dvs. vi-
ses som det sidste objekt under fremvisningen.

v Traek museet (nr. 5 pa listen) op mellem nr. 1 og 2:

o W Tikel 1: Historie
1+f ¥ Grundlage 1925
2l ¥ Pengegaver %ﬁ
% Frakommunen i 1935
* fra Anders Kjeldsen...
39 3 Myebygninger
4l ¥ Defarste &s Frivilig...

S
I8 3% musest ~

v" Klik pa den lille knap pa bjaelken med museet (nu nr. 2 pa li-
sten) og vaelg Start med forrige pa rullelisten:

il i Titel 1; Historie

1+l Grundlagr 1925
|28 ¥ musest =
Start, nér der Kikkes

Stark med Forrige

(D) Start efter Forrige

v Kontroller animationer og effekter ved at klikke pa knappen
Afspil nederst i opgaveruden. Laeg marke til at effekterne vises
uden din medvirken.

v' Kar prasentationen ved at klikke pa visningsknappen Diasshow
nederst i opgaveruden. Her skal du klikke med musen, pa mel-
lemrumstasten eller Enter for at fremfere de enkelte objekter.
Husk, at du kan afbryde showet med Esc.

%W/
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Noter

Inden du preesenterer din arbejdsplads, bgr du overveje, hvad du
skal sige i forbindelse med de enkelte dias. | normal visning er der
en notatrude nederst i skeermbilledet. Her kan du skrive stikordene
til dit foredrag. Derefter kan du udskrive hvert enkelt dias med til-
harende noter pa papir. Noterne kan du bruge til din forberedelse af
foredraget, som stikordsliste til stgtte under foredraget eller til ud-
deling efter foredraget.

v" Ggr evt. notatruden starre ved at treekke rammen mellem dias-
ruden og notatruden opad

v Indtast dine noter i notatruden
= X d2|||1|3|||8|||6|||4|||2|||IJ|||:1_:|||4|||6|||8|||10|||12|
P o1 Museet | _ Il
Westjyl | -
o kunstre | -
+ |
2 |E8] Historie | = Varkermne
= + G
+ -Peng | = .|
o fie| o e Poul Jensen
o= i - portrestter
e i 2 - landskabsmalerier
1€ 5 s Lisbeth Kjeldsen
«Myst| = - farste udstilling 1947 med mange flotte
Ag s« Defg| =+ akvareller fra vestkvsten
a arber | =
5[] veerken | - [ -]
+ Poul 013 3
spc| E3
o lar
» Lisbe poyl Jensen 1=
* T8 Fgt 1945 | Nakkebslle pa Fyn
;T(' Oprvokset pd landet
ve (Faderen; landmand
Moderen: brugte sin sparsomme fritid p& at male billeder af landmandslivet
Arvet moderens talent
Kunstnersammensiuningen Vestiyske Matursdistar
LUdstillinger: Efterarsudstillingen pd Charlotienborg 1996, Yejle Kunstruseurm 1993,
lang raskke af offentlige institutioner bl.a, Det Kongalige Bibliotelk, -
v" Velg Vis | Noter for at se, hvorledes det kommer til at se ud pa
papir. Her kan du i gvrigt ogsa redigere noterne.
v" Vend tilbage til normal visning
v' Udskriv dine notatark pa printer med udskriftsomradet indstillet
til Noter:
Idskriftsomr3de:
|Dias j
Dias
Iddelingskopist
Dispositionsvisning

v Gem prasentationen far du gar videre
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Sort skeerm med B

Nar du har abnet din praesentation i PowerPoint og startet diassho-
wet ved fx at vaelge Diasshow | Vis diasshow, kan du lige trykke pa
tasten B. Sa far du en sort skeerm. Nar tilhgrerne er faldet til ro, og
du er klar til det farste dias, trykker du igen B eller en anden tast.
Denne funktion kan bruges pa et hvilket som helst tidspunkt under
showet.

Forskellige designskabeloner

v' Valg Diasdesign i opgaveruden
v' Afprav forskellige designskabeloner pa din praesentation

Maske synes du, at Kapsler og de andre designskabeloner ikke pas-
ser helt til formalet. Du kan lgse problemet ved at veelge design-
skabelonen Standarddesign.

Hvis du abner rullelisten ved en skabelon (eller hgjreklikker), kan
du vaelge om skabelonen skal virke pa alle dias eller pa markerede
dias.

Hvis du hellere vil lave det hele selv

Hvis du skal lave en ny praesentation uden at benytte et foruddefi-
neret design og layout:

v' Abn PowerPoint
v" Velg Tom praesentation i opgaveruden Ny praesentation:

Ny praesentation * X
@ =)

Ny
_] Tom prassentation
=l Fra desi§ i;belon

v Velg indholdslayout Tomt i opgaveruden Diaslayout:

Side 12
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4 Diaslayout v X

Anvend diaslayout:

Tekstlayout

Indholdslayout

&=
% L1}

Tormk

i

)

o
Faud

=il
v’ Lav et par dias pa samme made som tidligere og ker praesenta-
tionen.

Denne gang bliver du ngdt til selv at lave tekstbokse til titler og
tekstfelter. Det foregar pa samme made som i Word ved at val-
ge Tekstboks i Indsaet-menuen eller pa veerktajslinjen Tegning.
Kopier tekstbokse fra dias til dias gennem udklipsholderen for
at placere dem i samme position og derved undga at de "hop-
per” under fremvisningen.

Baggrund
Du kan &ndre baggrunden pa et eller flere dias:

v" Velg Formater | Baggrund...

BagagrundsFyld anvend pd ale

* Punktbekst

D i:'] Anniler
4l

12
r
| Autornatisk |

—

Flere Farver...

Effekter. ..

| dialogboksen kan du valge en af de viste farver eller du kan veel-
ge Flere farver..., hvis du gnsker en anden farve. Med Effekter...
kan du lave smarte farvegradueringer, strukturer, mgnstre og bag-
grundsbillede.

Nar du har foretaget dine valg, kan du klikke pa knappen Anvend,
hvis valgene skal geelde for det aktuelle dias. Skal valgene geelde
for alle dias i preesentationen, skal du klikke pa Anvend pa alle.

Side 13
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v Afprav de forskellige muligheder for baggrund, og valg en
baggrund du synes om.

Farveskema

Na man &ndrer baggrundsfarven, vil det ofte veere ngdvendigt at
andre farven pa tekst og andre elementer, sa farverne kommer til at
passe sammen. En nem made at gare det pa, er at bruge funktionen
Farveskema:

v" Velg opgaveruden Diasdesign — Farveskemaer.

4 ' Diasdesign * x

Designskabeloner
[z Farveskemaer
[ Animationsskemasr

Anvend et farveskema:

Titel Titel
= Punkt = Punkt
Titel Titel
= Punkt = Punkt

Her kan der vaelges mellem et antal standard farveskemaer, hvor
farverne er afstemt efter hinanden.

v" Velg et farveskema og se, hvordan det kommer til at se ud

Brugerdefineret farveskema
Du kan ogsa lave et brugerdefineret farveskema:
v Klik pa Rediger farveskemaer nederst i opgaveruden:

v" Velg fanebladet Brugerdefineret (hvis det ikke allerede er
valgt)

Rediger, farveskema @El
Standard BrugerdeFineret]

Skernaf arver Anend

D Baggrund

M Tekst og streqer Annuller

B sSkyager

W Titeltekst

[~ Fyid

B Markering

Titel pd dias
+ Purkktekst

— il

B Markering og hyperlink
I Markering og besggt hyperlink

Side 14
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v" Velg passende farver til fx Baggrund, Tekst og streger og Ti-
teltekst.

v KIik pa Tilfgj som standardskema, sa farveskemaet senere kan
veelges fra fanebladet Standard

v" Klik pa Anvend for at anvende indstillingerne i den aktuelle
praesentation.

Master

Mange firmaer, institutioner og foreninger anvender et bestemt lo-
go, bestemte skrifttyper og baggrundsfarver i informationsmateria-
ler. Hvis et logo og andre grafiske elementer skal anvendes pa alle
dias i en praesentation, kan det veere en fordel at lave en sakaldt ma-
ster. Lad os sige, at vi skal lave en praesentation, hvor hvert dias in-
deholder fglgende elementer:

Kultur

qarrarﬁﬁrjder

| RINGK@EING AMT

— Kultursamarbejdets bla logo i gverste venstre hjgrne
— En bla baggrundsfarve, der svarer til logoets
— Al tekst skal skrives med skrifttypen Verdana

— Titler skal skrives med gul tekst (svarende til "Ringkabing
Amt” i logoet)

— @vrig tekst skrives med hvidt

— Nederst pa hvert dias skal der til venstre sta ”Konference for
kulturmedarbejdere 14.01.04” og til hgjre nummeret pa det ak-
tuelle dias

Diasmaster

v Opret en ny praesentation, fx ved at vaelge Filer | Ny...
v' Valg Tom preasentation i opgaveruden Ny prasentation
Velg Vis | Master | Diasmaster

Indsaet logoet Kulturlogo.qgif

Traek logoet op i gverste venstre hjgrne

ASIRNERNERN

Klik i pladsholderen til titel og treek i den, sa den kan veere der
for logoet.
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K| 1 Klik forguéit redigere
titeltypoorafi 1 masteran.,.

Carrarhejdet

+ Klik for at redigere tfz:ksttypcngraﬂeme i
| masteren :

+ Tredje niveau
— Fjerde niveau
w» Femte nivean

v Velg skrifttypen Verdana og skriftstgrrelsen 40

v KIlik i pladsholderen til punktopstilling og veelg skrifttypen
Verdana (hvis du klikker i pladsholderen uden at markere et af
niveauerne, kan du andre skrifttypen for alle niveauer pa én
gang).

v' Slet pladsholderne til datoomrade, sidefodsomrade og nummer-
omrade ved at klikke pa dem (pa rammen) og trykke pa Delete-
tasten.

v Indsat en tekstboks nederst til venstre ved hjelp af veerktgjet
(veerktgjslinjen Tegning) og skriv: Konference for kultur-
medarbejdere 14.01.03
Skrifttypen skal vaere Verdana, starrelse 14

v" Indsat pa samme made en tekstboks nederst til hgjre og veelg
Indsaet | Diasnummer. Koden <nr.> sgrger for, at det aktuelle
diasnummer bliver vist i praesentationen. Skrifttypen skal igen
veere Verdana, starrelse 14.

Nu skal vi have valgt en bla baggrundsfarve, der passer til logoet:

v Vealg Formater | Baggrund... , Flere farver og valg den bla
farve gverst til venstre i farveskemaet.
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Farver El gl

Standard l Brugerdefineret ]

Earver: O

Annuller

i

My

-

Akkuel

v Klik OK og Anvend

Laeg meerke til, at logoet ikke har ngjagtig samme farve som bag-
grunden. Problemet lgses ved at give logoet en gennemsigtig bag-
grundsfarve:

v" Marker logoet ved at klikke pa det

v Velg veerktgjet Angiv gennemsigtig farve ¥ fra veerktgjslinjen
Billede og klik pa den bla baggrundsfarve i logoet.

Nu mangler vi blot at endre tekstfarverne:

v Klik i pladsholderen til titeltekst og derefter pa vaerktgijet

Skriftfarve #* . Den lille sorte pil til hgjre dbner en menu,
hvorfra der kan valges skriftfarver. Velg Flere skriftfarver...
og find en passende gul-orange farve.

v Klik i pladsholderen til punktopstilling og veelg pa samme ma-
de hvid skriftfarve til alle niveauer

v" De to tekstruder nederst skal ogsa have hvid skrift.

Din diasmaster skulle nu se ud som vist herunder.

Side 17

Veerktgjslinjen
Billede:

Hvis du ikke har veerk-
tgjslinjen billede, kan
du fa den frem ved at
veelge Vis | Veerktajs-
linjer og klikke ud for
Billede

%75/
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i» Klik for at redigere teksttypograferne [

masteren

v" Luk diasmasteren ved at klikke pa Luk mastervisning i
veerktgjslinjen Diasmastervisning eller ved at veelge Vis |
Normal.

Titelmaster

Side 18

Diasmastervisning

=S & 2 [E |k mastﬁ\wsnlng

Normalt vil det veaere nok at &ndre pa diasmasteren, men hvis man
har specielle krav til det diaslayout, der bruges til preesentationens

forside (diaslayoutet Titeldias), kan der ogsa laves e&ndringer her.

Lad os fx sige, at vi pa forsiden gnsker en overskift med punktstgr-

relsen 48 og fed skrift:
v" Velg Vis | Master | Diasmaster.

v Klik pa Indsat ny titelmaster pa veerktajslinjen Diasmastervis-

ning.

v' Tilpas titelmasteren som du gnsker (se nedenfor) og vend tilba-

ge til normal visning.

Luk maskervisning

%W/
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Klik for at redigere undertiteltypografien i
i masteren

Kanferance forkutturmedarbejdere 03.11.01

v Gem prasentationen under navnet master.ppt

Gem som Designskabelon

| den farste preesentation du lavede, brugte du designskabelonen
Kapsler. Hvis du tit laver praesentationer, hvor du skal bruge kul-
tursamarbejdets bla logo m.m., ville det veere rart, hvis du pa sam-
me made kunne valge designskabelonen Kultursamarbejdet. Det
kan lade sig gare:

v" Abn master.ppt (hvis du ikke allerede har gjort det)

v Huvis du har lavet nogle dias i praesentationen, skal de slettes nu.
Marker alle dias (Ctrl+A) i diasoversigten og slet dem med De-
lete-tasten

v" Gem den tomme praesentation ved at veelge Filer | Gem som...

v' Skriv filnavnet Kultursamarbejdet og valg filtypen Design-
skabelon (*.pot).

Filnavr: IKuItursamarbejdet .pot j n Gem I
Filtype: IDesignskaheIon {*.pot) j annuller |

v Klik derefter pa knappen Gem — designskabelonen bliver nu
gemt i en mappe, der er beregnet til skabeloner.

v’ Afslut PowerPoint inden du gar videre.

Afprgvning af den nye designskabelon

Lad os sige, at du skal lave en helt ny praesentation, hvor du vil
bruge kultursamarbejdets design:

Side 19
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v" Abn PowerPoint og velg designskabelonen kultursamarbej-
det.pot

4  Diasdesign v X

Designskabeloner
[z=% Farveskemaer
& Animationsskemasr

Anvend en designskabelon:

ltursamarbejdet, ..

v Lav et par dias for at se, om det fungerer og gem praesentatio-
nen. Du kan bruge teksterne fra den ferste praesentation eller
selv finde pa noget.

Udskrive en praesentation

En praesentation kan udskrives pa forskellige mader. De enkelte di-
as kan udskrives pa transparenter til en traditionel OHP (overhead-
projektor). Hvis praesentationen bruges i forbindelse med et fore-
drag, kan det desuden veere en god ide at udskrive uddelingskopier
pa almindeligt papir, som omdeles fgr foredraget.

Udskrivning af dias

v" Velg Filer | Udskriv...
Dialogboksen Udskriv vises:

Udskriv 23
Printer
Navn: [ilrHL-2460-LAERE\BINARY_P1 | Eqenskaber
Status: f .
Typet Sgg efter Printer. ..
Hear:
Kommentar: I Shriv il £l
UdskriftsomrSde Kopier
& Ak " Aktuel dias - Antal kopier:
' =
™ Dias ‘ 11
Aangiy diasnumrene og/eller diasintervaller, f.eks, 1;3;5-12
V¥ sgtvis
Udskriftsomifids:
Dias -
. ]|
Farvefaritoneskala: = r~
EE
Gritoneskala -
[ Skaler For at tipasse bl papiret [
™ Rramme om dias
[ Medtag kammentarsider
Eksempel Annuller

Side 20
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Hvis din printer ikke er en farveprinter, vil PowerPoint automatisk
veelge Gratoneskala nederst i dialogboksen. Men der er flere mu-
ligheder, du skal tage stilling til.

v' Sgrg for, at der star Dias i feltet Udskriftsomrade.

v' Markér Skaler for at tilpasse til papiret. (Du far ét dias pr. ark).

v Klik pa knappen Eksempel for at fa vist, hvad du printer ud.
Du kommer til Vis udskrift vinduet.

=i Udskriv. ..

v Klik pa knappen Udskriv... for at vende tilbage til

dialogboksen Udskriv
v Nar du er tilfreds, veelg OK

Udskrivning af uddelingskopier

Hvis du skal bruge en oversigt pa papir af din prasentation er det
en god ide at lave en udskrift som uddelingskopier. VVed denne ud-
skriftsform kan du, i stedet for et dias pr. side veelge mellem 2, 3, 4,
6 og 9 dias pr. side.

Denne type udskrift kan ogsa anvendes til uddeling til tilhgrerne,
de kan sa koncentrere sig om det du siger i stedet for at skrive det
ned, der allerede star pa papiret.

v" Velg Filer | Udskriv...
v Vealg Uddelingskopier i feltet Udskriftsomrade.

v" Velg mellem 2, 3, 4, 6 og 9 dias pr. side i feltet Dias pr. side.
3 pr. side giver plads til notater pa papiret.

v" Brug knappen Eksempel far du printer ud.

Udskrifrsarmrdide: Uddelingskopist

Uddelingskopier - Dias pr. side: |6 %

3
Farve/grroneskala; Reekkefalge: et O Lodret | [F[E
Gratoneskala -

Iv Skaler For at 14
W Ramme om dif

™ Medtag kommentarsider

Eksempel oK | annuller |

v Udskriv prasentationen som Uddelingskopier.

|til papiret [

Noter

Hvis du bruger preesentationen i forbindelse med et mundtligt op-
leg er det en god ide at have notater med. Du kan fa PowerPoint il
at udskrive dine noter med det tilhgrende dias pa.
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v Vealg Noter i Udskriftsomrade og udskriv praesentationen med
noter.

Pakke til CD - rejsepraesentation

Ofte er man ngdt til at vise sin praesentation pa en anden computer
end den, man i sin tid brugte til at lave den. Man kan endda komme
ud for, at PowerPoint ikke findes pa den computer, man har til ra-
dighed for visningen. Sa kan man pakke sin praesentation sammen
til en CD eller et andet medie.

v" Velg Filer | Pakke til cd...
Der fremkommer en dialogboks: Pakke til cd

Pakke til cd

X

i Kopier preesentationer kil en cd, som kan afspilles pd
H:Afﬁﬁ computere med Microsoft Windows 95 - 2. udgave eller nvere
(ogs3 computere uden PowerPoink),

'+ aesentakions-cd

Mavngiv cd'en:
Filer, der skal kopieres:

Museet for god kunst-gvelse, ppk Tilf & Filer ...

Sammenksadede filer og PowerPoint Fremyiser
inkluderes som standard. Hvis du vil 2endre dette,
skal du Klikke pd Indstilinger.

Indstillinger. ..

)

[Kn:npier kil mappe. .. ] [ kapier kil cd ] [ Luk,

v Klik pa knappen Kopier til mappe...

x]

Kopier til mappe

kKopier filerne il en my mappe med det navn og den placeting, du

angivet,
Mappenavn: | HiEam=nle= e
Placering: C\Docurments and Settings), IR\ Dokurne

[ (4 ][ Annuller ]

v Valg Gennemse 0og gem praesentationen i en ny mappe pa skri-
vebordet

v" Abn den nye mappe og dobbeltklik pa filen play.bat for at star-
te diasshowet.

Side 22

Kopier til cd:

Hvis der er Cd-braender pa
din computer, kan du kopiere
preesentationen direkte til en
tom CD.

Cd’en er forberedt for auto-
matisk afspilning.

Hvis du vil have andre do-
kumenter med pa Cd’en, skal
du klikke pa knappen Tilfgj
filer...

%W/
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NB. Sammen med praesentationen gemmes et fremviserprogram
(pptview.exe), som alene fylder 1,7 MB — sa her kommer disketten
til kort!

Hyperlinks

Normalt kares en praesentation, sa de enkelte dias vises i en bestemt
reekkefelge. Undertiden kan det veere hensigtsmaessigt at have mu-
lighed for at hoppe rundt i preesentationen ved hjelp af hyperlinks.

Eksempel
Fra dias nummer tre skal det vaere muligt at veelge to veje:

Vaerkerne Lisbeth Kjeldsen - biografi

. |
e Fodt 1925 i Bolderslev naer Abenra
o Autodidakt kunstmaler
» Udstillinger pa

® Lisheth Kjeldsen
— Farste udstilling 1947 med
mange flotte akvareller fra
vestkysten

« Poul Jensen A - Museet for god kunst (permanent)
Portrastter iy - Charlottenharg (1963)
B g 4 — L :
_ Landskabsmalerier \ < - Biblioteker i hele landet
Dias 3 Dias 4

Poul Jensen - biografi
e
e Fadti Harbosre 1945
» Afgang fra kunstakademiet 1972
+ Udstillinger
— Museet for god kunst (permanent)
- Maordpyllands kunstmuseum (1984)
< — Adskillige cafeer i Paris (1977-858)

Dias 5

v" Velg dias 3 og indset billederne af de to kunstnere

v Indsat to nye dias og skriv lidt om kunstnerne (fx som vist her-
over)

v" Vend tilbage til dias 3 og indset hyperlink pa billederne, sadan:
- hajreklik pa billedet og vaelg Hyperlink...
- veelg farst i venstre kolonne En placering i dette dokument
og dernast det dias, der skal linkes til (her dias 4):
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Indszet hyperlink

Hyperlink il: Tekst, der skal vises: |<:=:Markering i dokumentet =
Wazlg en placering i dokumentet: Eksempel pd dias
Eksisterende Fil - Farste dias
eller wehside . Sidete dias
51 B difas Lisheth b5 jel :
En placering i - Forrige dias
dette [=- Diastitler = ;:uﬁl'x
dokument 1. Musest For god kunst T
i 2, Historie it
’iﬁ 3, Veerkerne < et e
Oprek et rvk 4, Lisbeth Kieldsen - biografi
dokument 5, Poul Jensen - bicafafi
L vmmeA~Fimmvmds ek

og klik pad OK

Pa dias 4 og 5 skal der indsettes en knap, der linker tilbage til dias
3. Her far du brug for en sakaldt handlingsknap:

v Velg dias 4

v Klik pa knappen Autofigurer i verktgjslinjen Tegning, veelg
Handlingsknapper og dernast knappen Tilbage eller forrige:

|-’H Handlingsknapper » |

L] & [7] [=]

ﬁ Flere autofigurer,..
- | (=] [H] =]
Autafigurer = | ™ s [] C} g g &

Dias 4 af 5 Tilbage eller Fnrrige[

v’ Tegn knappen pa et passende sted

v" Velg Dias... i dialogboksen Handlingsindstillinger:

Handlingsindstillinger x|

Wed Kik med musen I Musestyrede handlinger I

Handling wed ik

C Ingen
" Hypetlink kil:
Farrige dias j
= |3enest viste dias -
Afslut diasshow
Brugerdefineret diasshow,,, J
e URL...
Anden PowerPoint-pragsentation. .. bl
=

) objekthandling:

| []
[

[ afspil lvd:
I[Ingen Ied]
¥ Erembesy ved Kil

Ok I Annuller |

v" Velg dias 3:

Side 24
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Hyperlink til dias
Annuller |

1. Museet for god kunst
|2, Histotie

. Lisbeth jeldsd: 5- bicgrafi
5. Poul Jensen - biografi

P& samme made indsattes en tilbageknap pa dias 5 — eller endnu
bedre: kopier knappen til dias 5. Derved sikrer du, at knappen pla-
ceres i samme position som pa dias 4. Du kan andre farve pa knap-
pen ved at hgjreklikke pa den og vaelge Formater autofigur.

Eksperimenter selv med de andre handlingsknapper. Prgv ogsa at
seette hyperlink pa tekst (fx kunstnernavnene) ved at markere tek-

sten, hgjreklikke og veelg Hyperlink... osv.

Side 25
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Opgaver

]1. Lav selv en praesentation

Lav en praesentation, der forteeller om et eller andet, som du har et
godt kendskab til. Det kan fx vare:

— Enforening

— En fritidsinteresse
— Din arbejdsplads
— Et fagligt emne

\2. Hold et lille foredrag

Hold et lille foredrag, hvor du bruger en PowerPoint-prasentation.
Du kan holde foredraget for de andre pa holdet eller evt. din side-
mand.




