Vejledning | Powerpoint
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Startdias

Powerpoint starter med et startdias hvor man kan skrive en titel og undertitel til sin praesentation.

Indseette nyt dias

e VadgIndsa -> Nyt dias...

» Vadg et passende layout fravinduet i hgjre side af skeamen (f.eks. Titel og tekst)

Tekst

« Né&r rammer kommer frem, skrives teksten. Marker (overma med musen) teksten og formater
den m.h.t. skrifttype, til, starrelse og farve. - Farven vadgesi bundlinjen:
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» Nar tekstboksen er markeret, kan den flyttes rundt pa siden / billedfladen.
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Links til web

» Marker det element (tekst eller billede) som der skal linkes fra

»  Vadg Indsad -> Hyperlink eller klik paikonet: %

»  Skriv Internetadressen i det nye vindue og klik pa OK

Bemaak at linket farst er aktiverbart i af spilningsmodus.

Indseet et billede

* Indsad et billede i det nye dias: Vadg Indsa -> Billede -> Fra Fil... og find billedet. Nar det er
fundet dobbeltklikkes pa det

Indsat billede

Sgq efter Filer, der opfylder disse segekriterier;
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Filmaren: I

j Tekst eller egenskab; I
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Filtype: I.ﬁ.lle billeder (*.emf;*.wmf;*.jpgj*.jpeg,':j Seneste sndring:

Ivilk.arligt tidspunkk
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| 13 fil{er) Fundet

Billedstarrelsen kan reguleres ved med musen at trakke i "hjernehandtagene”. Billedet flyttes
rundt pa siden ved at trackke med musen.

Indsad de andre billeder i nye dias pa samme made.
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Lyd
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e Vadg Indsa > Film og lyde > Lyd frafil og find den lydfil som skal bruges

» Néar lyden indszgtes sparger programmet om lyden skal afspilles automatisk eller ved museklik
palydikonet - vadg metoden

* NB: modsat billeder er lyd ikke integreret i PowerPoint-praesentationen, - det betyder at hvis
prassentationen ska afvikles pa en anden maskine end den, den er fremstillet pa skal lydfilen
flyttes sammen med praesentationen og den skal vage placeret i samme struktur (fx i samme
mappe) som da det oprindeligt blev sat ind i praesentationen. Det enkleste er at gemme lydfil og
praesentation i samme mappe inden lyden indsadtes.

Baggrund

Baggrund ki
—Baggrundsfyld Anvend pd alle
< Titel pd dias Anvend
« Punkktekst
- ‘ |:| Annuller
EkserEe]

[T Udelad baggrundsgrafik Fra master

* Vadg en baggrund til siden: Formater | Baggrund (fx. farve, manster eller baggrundsbillede)

Klik pa Anvend , nar baggrunden er fundet

Hvis et billede skal danne baggrund klikkes i "farvefeltet" og derefter i Effekter og fanebladet
Billede .

Klik i Vadg billede og find det billede du skal bruge.

Animation
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o Marker teksten/billedet (hvis den ikke er det i forvgjen) og animer den: Vadg Diasshow |
Brugerdefineret animation og klik én gang pa " Tilfgj effekt” i vinduet i hgjre side af skaarmen.
Vadg f.eks: Indgang | Flyv ind til overskriften og Indgang | Skaktern til den punktvise

opstilling.

Eksperimentér videre med de mange sjove effekter hvis du har tid og lyst.

Handlingsknapper

. Vadg Diasshow | Handlingsknapper og klik pa den figur du ensker

e Trak en firkant med musen, hvor knappen skal placeres - sterrelsen kan senere reguleres ved
trask i figurens hjegrner

» | det nye vindue defineres knappens funktion:
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Handlingsindstillinger

wed ik med musen | Musstyrede handiinger

Handling wed klik,
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» /Andring af knapfarven: HAJRE-KIik pafiguren og vedg Formater autofigur og vedg de enskede
farver ved at klikke i farveoversigten:
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Formater autofigur
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Redigering

» Underves eller nar ale billeder er indsat i praesentationen, kan man fa vist en oversigt over
diasserien: Klik i bundlinjen paikonet for OVERSIGT:

Cl EE%E’|*|




Vejledning i Powerpoint

OYERSKRIFT

| oversigten kan serien redigeres m.h.t. bl.a. raskkefelge, baggrundsfarve og diasovergange:

Det dias, som skal redigeres, markeres ved ét klik med musen, skal flere dias redigere pd samme
made (fx. samme baggrundsfarve) holdes Shift-tasten nede mens der klikkes pa billederne.
Rakkefalgen aandres ved med musen at trekke et diastil en anden placering.

Et dias dbnes ved dobbel tklik.

Overgange
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* Diasovergang v X

Anvend pd udvalgte dias:

Ingen overgang b
Yandretke persienner

Lodrette persienner

Bioks ind

Boks ud

Skaktern henowver

Skaktern nedover

Yandret karn

Ladret karm
Dk nedad

Dk miod venskre

Daek mod haijre

D=k opad

Dk nedad mod venstre
Dk opad mod venstre
Dzl nedad mod hdjre
Dk opad mod haijre
Direkke

Direkte via sort

Cples

Udkon jaent

Tan aver i sark

Myhed

Skub nedad

Skub til venstre

Skub til hagijre

Skub op

TilFzldige vandrette streger

TilFzldige lodretke streger "

» Klik én gang paferste diasi oversigten, s det er markeret, og vadg Diasshow > Diasovergang i
vinduet til hgjre pa skaamen.

Vadg en af effekterne og en hastighed for overgangen
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Vadg fremfaringsform (automatisk eller ved museklik)
Hvis alle dias skal skifte med samme overgangseffekt klikkes pa Anvend paalle

Skal overgangseffekten kun bruges pa det valgte dias, klikkes p& Anvend og derefter vedges
overgangseffekt for de resterende dias.

» Afspil prasentationen: Vadg Diasshow | Vis diasshow.

Uddelingskopier

Programmet giver mulighed for at udprinte en oversigt over ale dias i serien. Man kan vadge
forskellige typer: fx 6 dias pr side eller 3 pr side, - vadges 3 placerer programmet samtidig linjer til
hgjre for hvert dias, hvor man kan skrive kommentarer.

» VadgFiler | Udskriv og vadg Udskriftsomrade og antal

Udskriftsomr&de: Iddelingskopier
IledeIingskDpier j Dias pr. side: I# ,.I []=
=
Feehkeralge: £ Endres % [odret =
[~ Gritoneskala [~ Skaler For at tilpasse bl papiret
™ Kun sort-hevid ¥ Ramme om dias
I | Medtag animationer I | ek skinlte digs LIk, Annuller |
og klik OK
Designskabeloner

Veelge designskabeloner
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el Diasdesign * X

Designskabeloner
[aet Farveskemaer
(&% Animationsskemaer

Anvend en designskabelon:

Brugt i denne prassentation A

Senest dbnede

En designskabelon til en diasserie gar det muligt automatisk at bruge samme typografi, grafik og
baggrund pa alediasi serien.

1. Hgjreklik i et dias (pa et tomt sted, ikke i et tekstfelt) og vedg Diasdesign for at fa abnet
vinduet til hgjre.

2. Vadg en Designskabel on. Designskabel onen anvendes nu pé hele din prasentation.

Redigere diasmaster
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Klik for at redigere telcsttypografierne 1
: masteren
— Andet nvean
» Tredje norean
— Fjerdendrea
# Femte nimem

1. Vag Vis | Master | Diasmaster i hovedmenuen. Herved f&r du mulighed for at redigere

titelfeltet, typografierne og et datofelt, sidefodsfelt og nr. felt.

2. Placer markaren i det felt, som skal redigeres, fx mht. typografi, tekstfarve og sterrelse,

punktegenskaber (fx farve pa punkttegn) og justering:
3. | Sidefodsomrédet kan man i de nederste 3 felter skrive tekst, som skal indga pa alle dias.
4. @nskes en bestemt baggrundsfarve vad ges Formater | Baggrund fra hovedmenuen.

5. Klik paLuk Mastervisning , nér masteren er faardig eller vadg i hovedmenuen: Vis | Normal

En master kan ogsa indeholde grafik, som vises pa alle dias, fx en farvet bjadke med tekst som i

eksempl et ovenfor.

Fremgangsmade:

1. V&g Vis|Master | Diasmaster i hovedmenuen hvisikke det er gjort.

Formindsk omradet Objektomrade for autolayout s3 der bliver plads under omradet. Dette
geres ved at placere musen pa den nederste stiplede linie i omrédet og trackke opad nar
markgaren bliver til en pil i op-ned retning.

Klik nederst pa skaamen i ikonet for Tekstboks , klik derefter et sted under Objektomrade for
autolayout pa diasfladen og skriv teksten:
Baggrundsfarve (fyldfarve) vadges

ved klik i trekanten til hgjre for Malerspand og tekstfarve ved Klik til hgjre for det store A

ngningv’Ec-j | Autofigurer = . Cw DD“ |£'£v£vi

Roter Tekstboks Fyldfarve Tekstfarve Teksthoksen kan kun redigeres, nér den er markeret (klik én
gang pa den). Den kan traskkes med musen til den gnskede placering pa diasfladen og sterrelsen kan
reguleres ved trask i hjarnerne.

11



Vejledning i Powerpoint

1. Skal tekstboksen placeres vertikalt klikkes i ikonet for Roter , hvorved "handtagene” aandrestil
cirkler (seill. ovenfor) og det bliver muligt at dreje tekstboksen rundt. Ogsd i vertikal position

kan tekst og baggrund redigeres.
B aggrund
-~ Baggrundsfyld Anvend pd alle |
@ Titel |:|§ dias anvend I
= Punkkttekst
- ‘ |::| Annuller
ElsemEE]

[T Udelad baggrundsgrafik Fra master

Hvis enkelte dias skal vises uden baggrundsgrafik abnes det pagaddende dias, og man vedger
Formater | Baggrund | det nye vindue markeres feltet Undlad baggrundsgrafik fra master:

Diasmasteren kan redigeres pa et vilkarligt tidspunkt under arbejdet. Eventuelle aandringer vises

automatisk i ale seriensdias.

Prov f.eks. at fa de animationseffekter du tidligere lavede pa et enkelt diastil at gadde for alle dias.
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