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@ Microsoft PowerPoint




Introduktion

Nar man i *gamle’ dage skulle give en orientering til en starre forsamling, sa brugte man en
overheadprojektor, hvor man pa gennemsigtig plastik havde skrevet stikord til de emner, man ville
orientere om. Det ger man maske stadig nogle steder; men i dag vil de fleste nok foretraekke at
bruge en PC, hvor man via en projektor far kastet informationer op pa et lerred.

| det falgende vil jeg forsgge at lave en indfering i det program, som jeg benytter, nar jeg skal
orientere flere personer om et givet emne. Programmet hedder: Microsoft PowerPoint.

Det understreges, at det bliver en indfgring. Programmet har sa mange finurligheder, at det vil fare
for vidt, hvis jeg skulle beskrive programmets muligheder i mindste detalje.

En oversigt
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Klik for at tilfaje noter = v Vis ved start
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Dias 1af 1 Standarddesign Dansk

Som det ses, er skaermen delt op i forskellige afsnit.
@verst findes en Menulinie, desuden er der vearktgjslinjer gverst og nederst pa skaermen.

| venstre side ses miniaturer af de dias, som er eller er ved at blive lavet. Helt til hgjre findes en
opgaverude, og endelig er der midt pa skaermen et omrade, hvor man kan designe sine dias.
NB! I det fglgende vil der blive brugt betegnelsen dias om de enkelte billeder, der indgar i det
feerdige produkt. Og samlingen af dias vil betegnes som prasentationen.



Dette er jo stort set den samme inddeling, som man kender fra tekstbehandlingsprogrammet Word,
sa er man fortrolig med Word, s vil det ikke volde de store vanskeligheder ogsa at blive det med
PowerPoint.

Opgaveru den Vis | Indsset Formater  Funktic
Maormal
| Word har du maske ikke brugt Opgaveruden ret flittigt; Diassortering
men det komm_er du nok til hgr i F_’owechomt. Diasshow -
Opgaveruden finder du helt til hgjre pa skeermen.
Hvis den ikke vises, s klik p& Vis p& menulinien og Noter
st et flueben her: Magter »
B FEarvejordtoneskala 3
|L| Opgaverude %J
Vaerktgislinjer 3
Ny praesentation
Ny preesentation * X
Opgaverude er opdelt i 10 sider, hvor dette er side 1, Abn en preesentation
som automatisk vises, ndr man vil designe en ny (R R T
praesentation. Mogle hints am, hvad en vejleder |

Mogle hints om, hvad en vejleder |

. e et - Mogle hints om, hvad en vejleder
Her vises genveje til tidligere opbyggede og gemte — L . JEeE
. (== Flere preesentationer...
praesentationer.
Ny
[ Tom prassentation

Her oprettes en ny praesentation. > Fra designskahelon
&N Fra guiden Autoindhold

My ud fra eksisterende

Hvis den praesentation, som du vil rette ikke findes i afsnit 1, ~ Pre=sentation _

sa far du mulighed for at fremkalde den her. —>  [&] Veelg preesentation...
My ud fra skabelon

Fyrvaerkeri.pot
Der er indbygget et ret stort antal skabeloner, som man kan Farveblyant.pot

arbejde videre pa. Dem finder du her. ’ ’*J Generelle skabeloner....
2] Skabeloner pd mine Websteder...

[ ] Skabeloner p& Microsoft.com




Udklipsholder

Du kan fremkalde nye sider her. Klik pa den sorte trekant. 22 @ © 1af24- Udkipsholder 7|

My preesentation ;

Derefter satter du flueben ved den side, du gnsker at
fremkalde. Udklipshalder

/ Sg@g

Udklipsholderen kender du sikkert ogsa fra Word, den viser de
objekter, du har kopieret eller klippet.

Indszet multimedieklip
Diaslayout

Herfra kan man indsatte objekter i de enkelte dias. Diasdesign - Designskabeloner
Diasdesign - Farveskemaer
Diasdesign - Animationsskemaer

Brugerdefineret animation

Diasovergang

Sag

. L. 44 © Avanceret sggning v X
Under sgg skal man veelge forskellige sagekriterier som

Egenskaber, Betingelser og Veerdi. Seq efter:
Egenskab: | Filnavn -
Klik sa pé. Ti|fﬂj, 0g Klik pé Sﬂg. Betingelse: |indeholder -
. o . . Veerdi:
| det viste eksempel er der sggt pa et Filnavn, som indeholder =
PowerPoint. % g -

Fiern Fiern alle
NB! Dette veerktgj finder jeg ikke serligt relevant. Jeg ved ikke Finavn indeholder PowerPoint I

hvordan jeg skal kunne bruge det til hjelp ved fabrikation af
praesentationer.

S@g



Indseaet multimedieklip

Dette kender du méske ogsé fra Word. Du gnsker at St TR R R

indsztte en tegning/multimedieklip med en paskehare, et Seg efter
grantrae eller en dinosaur. Sagetekst:
dinosaur
Skriv sggeordet i Sggetekst-feltet og klik pa Sag.
Her er sagt pa dinosaur, der hos mig gav dette resultat. Sl emn bl
Sgg i
Alle samlinger -
pdd Resultater skal vaere i:
whde |
= Alle typer mediefiler -
@
Man indsztter det valgte billede i det aktuelle dias ved blot at
& likke pa billedet.
@]
Bsn
@]
@]
Diaslayout 4  Diaslayout -
Anvend diaslayout:
Nér_du starter en ny prae;s,entatipn, vil du se, at d(_ar fremkommer Tekstlayout
et dias, hvor der pa forhand er indlagt omrader til tekst og
billeder. .
Diasset har altsa allerede faet et layout — en opsetning - nemlig % o
dette.
Hvis du synes, at den er lidt kedelig, sa kan den &ndres pa to " — P
mader, enten gar du det selv — det er det sveereste — eller ogsa
benytter du en af de mange muligheder, som programmet Indholdslayout
tilbyder.
B 2
Du Klikker blot pa det, du finder passende. LU
E 2 | ||E2E2
L I W L 1




Designskabeloner ¢  Diasdesign v x
Designskabeloner

Hvis du synes, at baggrunden pa dias er lidt kedelig, s& er der i "2rveskemaer

o o . =% Animationsskemaer
ogsa rad for det, der er hjeelp at hente her. i

Anvend en designskabelon:

Der er pa forhand lagt en stribe af skabeloner ind i
programmet som blot kan hentes her.

Ver dog opmarksom pa, at hvor du under Diaslayout kan
endre layoutet pa hvert dias, sa vil dit valg her geelde alle
projektets dias, hvis du blot klikker pa en baggrund.

Anvend pd alle dias

Anvend p& de markerede dias

Vis store eksempler \

Klik pa den bla knap, og derpa her, hvis det kun skal gezlde det valgte dias.

Farveskemaer

4 Diasdesign X

Designskabeloner
[s=f Farveskemaer
(&% Animationsskemaer

Hvis du ikke er tilfreds med diasdesignets farver, sa kan du
fremkalde en farvepalet, hvor farverne kan andres.

Ogsa her vil det geelde at et klik med musen andrer farven pa
alle dias. Anvend et farveskema:

Se under Designskabeloner, hvordan det a&ndres, sa det kun
geelder det aktuelle dias.




Animationsskema

Q@ Diasdesign * X
Teksten pa det aktuelle dias kan programmeres til at Designskabeloner
fremtraede pa mange forskellige mader. [z Farveskemaer
&% Animationsskemaer
Nar du klikker pa et af de mange valg, vil du se resultatet. Anvend p3 udvalgte dias:
Vifte A
NB! NB! Moderat
Det vil sikker forekomme som en sjov leg for mange; men Stig op
pas pa ikke at overdrive disse muligheder. Stig ned
. . . o B o ) Komprimer
Dine tilhgrere vil maske sidde og vente pa, hvilke |
. . o .. . o egant
finurligheder du har fundet pa til det naeste dias, sa Voks op
opmarksomheden pa det egentlige — nemlig indeholdet — gar _
tabt. Vis omvendt
Dette var blot et godt rad fra en erfaren underviser. Rotatien

Nederst til hgjre pa skeermen finder du disse knapper.

Huvis dit valg skal bruges pa alle dias, s klikker du her. __— | Anvend p alle dies |

> ] (&) «

Nar du klikker pa Afspil, vises animationen pa det aktuelle
dias.

Sidste knap giver mulighed for at vise diasshowet, som det vil optreede i den endelige udgave. Men
vel at marke kun fra det aktuelle dias. Har du f. eks. 20 dias i din praesentation, og du lige vil se,
hvordan det tager sig ud fra dias nr. 18, sa fremkalder du dias nr. 18, og klikker her.

Brugerdefineret animation

o o . . ] Brugerdefineret animz * X
Pa de foregaende sider er beskrevet veerktgjer, som er :

preeinstalleret i programmet. | dette afsnit skal du se, hvordan | |‘$§' Tilfoj effekt v| |"=m Fjern |
du selv kan bestemme, hvordan de indsatte objekter, tekst,

X - Rediger udvalgte effekter
billeder m. m. kan animeres.
| Start: |“B NAr der Klikkes -
Der er rigtig mange muligheder for at lege; men som tidligere
navnt, sa brug dem med made og omtanke.
0 a1 1120 4 Brugerdefineret anima v X

Marker den tekst eller billeder, du gnsker at
animere. 5 Tilfpj effekt - ®. Fiern

Sk Indgang b | E 1 Boks
rI]<I|ksz?1 paT(;If@J ef[ftlakt. Helilglvefiélksme’ der % Fremhavning | 2. Fame
ver giver adgang til en rekke effekter. _
g gang #=  Afslut b 3 Fyvind ] |
e W
| det viste eksempel vil objektet komme 1y Bevasgelsesstier »
flyvende ind i diasset, nar prasentationen vises
pa storskaerm.



S Indgang Hvis objektet skal have en indgangseffekt.

&5 Eremhawing oy e objekt kan fremhaves.

= Afslut Et objekt forsvinder fra diasset.

iy Bevasgelsesstier or kan angives en sti, som objektet falger.

Rediger: Fhyv ind
Start: B N&r der Kikkes -
Man kan sa selv valge hvorfra den skal komme Retning:
og med hvilken hastighed, den skal flyve. T Fra bunden -
\ Hastighed:
Meget hurtig -

I 1B ,:* Titel 1:F‘|:u'.-x'erF‘|:|...E
Desuden kan man valge, hvornar flyvningen skal starte. ~ Start, ndr der Kikkes

Start med forrige

Her i eksemplet vises objektet farst, nar man klikker med
musen. Ly  Start efter forrige
Indstilinger for effekt...
Den bedste made at blive fortrolig med disse Tidsindstiling. .

indstillingsmuligheder er at prgve sig frem.
Vis avanceret tidsfrist

Hvis du vil &ndre en tidligere valgte animation, sa marker den Ejern
og klik pé Erstat [y esmt o

Klik pa Fjern, hvis animationen skal slettes.

Nar et objekt har faet tildelt en animation, sa tildeles den et lsbenummer, sa man kan se den
reekkefalge, den vil optraede i praesentationen.
@nskes raekkefglgen andret, sa kan det ske via disse to knapper.

Omarranger |4

Diasovergange

4 Diasovergang - X
Sluttelig gives der muligheder for at lave en lang stribe af Anvend p& udvalgte dias:
overgange, nar der skiftes mellem de enkelte dias i
praesentationen. Vandrette persienner
Lodrette persienner
Hvis du kender programmet PhotoStory3, sa kender du det Boks ind
feenomen. Huvis ikke, sa vil du sikker hurtigt blive fortrolig med Boks ud
det her. Skaktern henowver
L. Skaktern nedover
HUSKAT du flittigt ber bruge denne knap: Vandret kam
Lodret kam
Dzek nedad
Dzek mod venstre




Det fgrste dias

Efter denne oversigt ma det veere pa tide at pragve at lave en prasentation.

Her skal man vide, at man ikke blot kan skrive lgs pa siden, som det kendes i Word. Tekster kan
kun skrives i en pladsholder/tekstboks.

Som standard er der lavet to pladsholdere, nar en ny prasentation startes. @nskes flere, ma der
indseettes tekstbokse.

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

Den indlagte tekst er kun vejledende, nar der klikkes i pladsholderen forsvinder den, og der kan
skrives en blivende tekst.

Hvis diasset skal have en farvet baggrund, sa er det vigtigt af kunne a&ndre f. eks. bogstavernes
farve, sa de bliver let at laese. Starrelsen og skrifttypen er ogsa vigtige for laesbarheden.

Redigering af teksten sa som @&ndring af font, stgrrelse, farve m. m. bliver ikke gennemgaet her.
Hvis du ikke er fortrolig med dette fra Word, s& anbefales det, at du gennemgar nogle af de
vejledninger jeg har lavet om Word. De ligger pa vor hjemmeside.

Brug af pladsholder og tekstbokse forventes ligeledes bekendt. Hvis ikke — samme anbefaling som
herover.

Brug nu de forskellige veerktgjer som tidligere er beskrevet under Opgaverude til at leegge
baggrund pa diasset, vaelge en passende farve m. m.

Brug sarlig megen tid og energi pa Brugerdefineret animation, det er specielt her, man kan satte
sit eget personlige praeg pa praesentationen.



De naeste dias SNyt dias

Nar forste dias synes Ok, skal der indsettes en ny. Det gares let ved at klikke . o
her. Myt dias
L B A BT I IR

Der indsattes automatisk et nyt diaslayout; men man kan selvfglgelig veelge frit blandt de mange
muligheder, der fremtraeder i hgjre side af skaermen.

| venstre side af skeermen vil man kunne se miniaturebilleder af de enkelte dias i ~
serien. Man kan skifte mellem tekst og billede pa de to faneblade. 1

Hvis dette omrade ikke er fremme, s& fremkaldes det her.

Vis | Indseet Formater (Funktic

Mormal Fo

— L4

Du kan &ndre pa miniaturevisningens bredde ved at treekke med musen her.
Her er musen vist som en pil; men du vil se, at musen tager form som 2 lodrette
streger og 2 pile, nar det vises, s peger musen det rigtige sted.

o
@
I~

Som det ses, sa far diassene en fortlgbende nummerering.
@nsker du at &ndre pa reekkefglgen, sa kan du blot flytte om pa
reekkefglgen med musen. Fat et dias og traek den hen pa en ny plads.

Noter

Hvis du har brug for at kunne se f. eks. nogle stikord under fremvisningen af praesentationen, sa kan
du ved hvert dias indsatte dine noter.

Lige under diasset finder du et skrivefelt, hvor dine stikord kan skrives. De gemmes sammen med
diasset, og kan fremkaldes under fremvisningen. Se evt. senere.

Du Klikker blot i skrivefeltet, s& forsvinder en standardtekst, Klik for at tilfeje noter

og du kan skrive din egen. 54 er der kaffepausel!
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Lyd

Indszet | Formater Funktioner Diasshow Vindue Hijeelp

Der kan indszttes lyd i et dias.

271 Myt dias Cirl+M A &

Klik pd Indseet, p& Film og lyde og valg Diasnummer ) - il
Sé dln |yd/mUSikVIa Lyd frafll EIl_IEIjE 3 PAl A S F TG 1500

. ) ) Tekstboks
Pa diasset vil man nu kunne se dette ikon. _

& [ Fimoglyde V| Eimfad.
]

o . o - . Oiekt... Lyd fra Clip Organizer...
Nar der klikkes pa ikonet, vil lyden -
afspilles. | Lydfafi.. %J

- e JESE
Har du tilsluttet en mikrofon til din PC, s3 - \k

er det ogsa muligt at indtale en besked. Der er indbygget en lydoptager i programmet. Klik her.

Mawr: |Optaget [yd oK |

samlet varighed af lyd: 4,2
Annuller

>| =] o]

Nar du er Klar til optagelsen klikker du pa den rede cirkelknap. Med den sorte firkant stopper du
optagelse, og via den bla trekant kan du afspille og hare om optagelsen er tilfredsstillende.

Nar det er tilfeeldet, klikkes pa OK-knappen.
Du kan ogsa indsztte en film, som afspilles i

preesentationen. Fremgangsmaden er beskrevet under
lyd herover.

Film fra fil...

Du skal blot i stedet veelge her.

11



Handlingsindstillinger

Lad os forestille os, at du vil lave en prasentation, hvor de ferste 3 dias gnskes gentaget for maske

at understrege noget vigtigt.

Det kan naturligvis geres ved at kopiere de 3 dias, sa de legges ind som nummer 4, 5 og 6.

Men der er ogsa en anden mulighed. Du kan tilleegge objekter forskellige handlinger.

| det skitserede eksempel kunne man f. eks. indsztte en autofigur i form af en pil et sted pa dias 3.

Nar der klikkes pa den, vil dias nr. 1 fremkaldes.

| stedet for en autofigur kan man ogsa anvende
en af de 12 handlingsknapper, der er indbygget i
programmet.

Klik pa Diasshow, og derpa pa
Handlingsknapper. Velg sa blande de 12
muligheder.

Nar pilen er markeret vaelges Handlingsindstillinger under

menupunktet Diasshow.

Det kan ogsa fremkaldes ved at hgjreklikke pa pilen. |

Et vindue med 2 faneblade dukker op.

Digsshow | Vindue Hjeelp OmniPage Adobe POF
Er Vis diasshow F5 = Design “=IN

| Handlingsknapper b |

[
Wy
i

&% Brugerdefineret animation. ..

O immeAdmBmme s Aimmmbmi

Diasshow | Vindue Hizlp OmniPag

Vis diasshow F5

Handlingsindstillinger... M |

Handlingsindstillinger

Her skal man sa vaelge om handlingen
skal udfere ved at kikke med musen eller
ved, blot at fare musen henover pilen.

Som standard er indstillingen: Ingen. d

Men i dette eksempel gnskes, at et klik
pa pilen skal fremkalde praesentationens
farste dias. Derfor sattes prikken ved
Hyperlink, og der veelges Farste dias.

N&r man nar til 3. dias, kan man sa -

veelge, om man vil ga videre eller starte
forfra.

Som det ses, kan man ogsa starte et
program eller afspille lyde.
Lyde er her faste lyde, som er indlagt i

Ved klik med musen
Handling ved kik

|_¥ (" Ingen
{* Hyperlink til:

" Kgr program:

[ Afspil lyd:

[ Fremhaev ved ik

Musstyrede handlinger

Forste dias -

| un

K S K [ K

programmet f. eks. klapsalver. Bruges,
hvis man ikke far respons fra tilhgrerne.

]

Annuller |

En slags daselatter.
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Ga pa internettet

Hvis der er brug for at ga pa internettet for at vise noget under preesentationen, sa er det ogsa
muligt.

Du vil maske lige vise en vejledning fra f. eks. vor hjemmeside under forlgbet, til at underbygge det
emne praesentationen handler om.

Du markerer den tekst, som skal have tillagt et link med den adresse, der kunne veere interessant.

@ Aq
I R R

Sa klikker du pa Indsaet hyperlink Indszet hyperlink

Her i eksemplet er det ordet *vejledning’, der er markeret.

Klik her for at se en =] (=slallge) |

Nar der klikkes pa globus med kade, gives der mange muligheder for at linke til ting og sager.

Indsat hyperlink

Hyperlink til: Tekst, der skal vises: |'-rejleu:|ning Skzermtip. .. |
Sgqg i: ||ﬁ Mogle hints om, hvad en vejleder pd 1J |

Eksisterende fil

eller Webside . Beethcwens Symfoni nr. 9 (Scherzao).cos2 Bogmaerke... |
- ,-T;me.; |#] Beethovens Symfoni nr, 9 (Scherza).wma
‘ﬂ — buttons.gif

En placering i 2 filalist. xml

dnﬁﬁxnt genr!smsete E‘j frame.htm
sider

23] fullscreen.him

& mail.way

3] master0s.htm

=] master0s, xml

b master0s backaround.qif v

Adresse: |htn:|:ﬂm"n"n'.aehae.dk

Opret et nyt Seneste
dokument filer

E-mail-adresse
Annuller

Her i eksemplet er det vor hjemmeside, der gnskes fremkaldt, sa adressen skrives her.

Men som det ses er, der et utal af andre muligheder. Man kan fremkalde et regneark, et Word-
dokument, afspille video, hgre musik indsaette mailadresse, springe til et andet dias og m. m. m.
Det er stort set kun fantasien, der saetter greenser.

Nar linket er sat ind, vil den markerede tekst a&ndre farve, og musen tager form som en hand, nar
den fares hen over linket..

Klik her for at se en vejledninag

13



Uddelingskopier

Hvis du har brug for at dine tilhgrere far dine dias pa tryk, sa er det ikke ngdvendigt - ej heller
gnskeligt - at udskrive 20 sider, hvis din praesentation har 20 dias. Det er spild af bleek og papir.

| programmet er der indbygget mulighed for at samle op til 9 dias pa et ark papir.
Velg Udskriv under Filer pd menulinien.

Her er vist det, der er interessant i denne forbindelse.

Her veelges Uddelingskopier. ~. Udskriftsomrade: Uddelingskopier
Og her antal dias pr. side. |arve,|"gr§|b:uneskala: Raekkefolge: ™ vandret & Lodret  |[E1[C4]
Farve -

[ Skaler for at tilpasse til papiret [
[+ Ramme om dias
[ Medtag kommentarsider

Ekzempel QK | Annuller
Rejse preaesentation
Hvis du vil afspille din PowerPoint-preesentation pd en [ Fier | Rediger Vis Indsst Formater F
anden computer, kan du udlease den pa en diskette, en = Abn.. i
USB-pen eller en CD-ROM. _
| Gem Cirl+5
Gern som. ..

Under Filer pa menulinien klikker du pa [
Rejsepraesentation.

» Rejsepraesentation...

N

2[%|

Herved fremkaldes en {
indbygget guide, hvor alle |
de finurligheder, du har lagt
ind i praesentationen bliver
kopieret over pa det nye
medie.

Start Guiden Rejseprasse

Veelg filer, der skal pakkes Denne guide hjselper med at pakke hele
praesentationen, s3 den kan vises pd en
anden computer

Vzelg destination

Folg blot guiden til enden,

sa far du det hele med.

NB! Dette benyttes kun,
hvis der er indlagt billeder,
lyd eller videoer i
praesentationen, altsa
selvsteendige objekter fra
harddisken.
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Visning af preesentationen.

Nar preesentationen skal vises for dine tilhgrere, kreever det, at PowerPoint er installeret pa den
fremmede computer. Hvis den ikke er det, ma du huske at medtage en fremviser i guiden beskrevet

pa forrige side.
Diasshow | Vindue Hjselp OmniPag
|E Vis diasshow m F5

Du starter diasshowet her.
Alt afhangig hvilke animationer, der er indlagt i showet, vil man kunne ga fremad trin for trin ved
at taste mellemrum eller Enter pa tastaturet. Det betyder s, at man maske skal fare frem og tilbage
ved hvert nyt step i praesentationen. Det kan maske afhjeelpes med en hjalper, der passer tastaturet.
Man kan dog ogsa bruge musen. Bruges en tradlgs mus kan man selv styre showet pa en vis
afstand.

o \ . : . .
QI Nar musen narmer sig nederste venstre hjgrne pa skermen sa fremkaldes denne knap.

Et klik her vil fremkalde en lille menu. Den kan ogsa fremkaldes ved at trykke pa musens hgjretast.

De to gverste valg benyttes til at ga et step frem eller tilbage. Neeste

Ga til giver disse valg. T — Forige

Her kan man springe valgfrit mellem - , Ga il r
praesentationens dias. = Referent...

. . Talerens noter
Referent giver mulighed for her og nu at Tidiigere vist -
skrive referat fra mgdet eller blot skrive Markgrindstilinger
noter. De kan sa efter madet eksporteres til Word. Raster >
Hizelp

Talerens noter. Noter er beskrevet tidligere i denne vejledning. Hvis de skal

vises for tilhgrerne, sa kan det gares her. Afslut diasshow
Markgrindstillinger. Som standard er musemarkgren fremme, og den har R —
form som en pil. Den kan skjules eller &endres til en pen. Nar den @ndre til en -
pen, kan man tegne pé diasset, hvis man f. eks. vil fokusere pé et bestemt Skl gltid
omrade i diasset. Pennens farve valges i sidste punkt i menuen. Pil

Pen
Raster giver mulighed for at slukke skaermen ved at gere den sort. Dette S
benyttes, hvis fokus skal rettes et andet sted. Samtidig gives der mulighed for -

at slette de spor, der er lavet med pennen.
Hjeelp viser en liste over effekter via udvalgte taster og tastekombinationer pa tastaturet.

Afslut diasshowet. Et klik her afbryder forestillingen.
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