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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 larred.

| 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 tilfgje en titel

Klik for at tilfgje en undertitel

Klik for at tilfaje noter

Dias1afl | "Kontortema™ | Dansk |

'J start 2~ & | O pow B KARL JOHAN (1) [ Microsoft PawerPaint ...
Som det ses, er skeermen delt op i forskellige afsnit.

Veerktgjslinjen Hurtig adgang, titellinje og vaerktajsband er nermere beskrevet i vejledningen til
Word 2007.

| venstre side ses miniaturer af de dias, som er eller er ved at blive lavet. Midt pa skeermen ses 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
2007, sa er man fortrolig med Word 2007, sa vil det ikke volde de store vanskeligheder ogsa at
blive det med PowerPoint 2007.

Menulinien

37
—-/I Startside Indsest Design Animationer Diasshow Gennemse Vis

Fra menulinjen har du adgang til alle de veerktgjer, der er indbygget i programmet.

Under hvert menupunkt findes et varieret antal undermenupunkter, der i denne version er udformet
som veerktgjsknapper.

Nyt er den facilitet, at punkterne automatisk skifter, nar man f. eks. dobbeltklikker pa et billede, en
tekst m. m.

Ny praesentation g

Klik pa Office-knappen©g veelg Ny. ~ Skabeloner
j Ry rTum og seneste —I

Installerede skabela...

Her gives en raekke valg af skabeloner. Installerede temaer

Mine skabelaner...

Myt ud fra
| gverste afdeling er det skabeloner, der er installeret pa PC’en. Lt o
Microsoft Office Online
I nederste afdeling bliver skabelonerne hentet fra internettet. Interessant
Diplomer

Prov dig frem for at finde en passende skabelon. Der er rigtig mange

i Indholdsdi
at veelge imellem. ndholdsdias

Designdias

Velges Tom og seneste, fas den simpleste skabelon, hvor man selv Diagrammer
ma opbygge de enkelte dias. Mange af de andre skabeloner har

indbygge en form for guide, der beskriver dine muligheder. Fressentationer

Kalendere
Tidsplaner

Flere kategorier

Udklipsholder

. : . (On) 9~
Udklipsholderen kender du sikkert ogsa fra Word, den viser de objekter, du %,a _
har kopieret eller klippet. z Rt
=5 A
Herfra kan man indsette objekter i de enkelte dias. Du fremkalder den her. =l g

Ee
Seet
m

Udklipshold... ™
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Indseaet multimedieklip

Dette kender du maske ogsa fra Word. Du gnsker at indsatte en
tegning/multimedieklip med en paskehare, et grantre eller en dinosaur.

Under Indseet veelges Multimedieklip.

Indseet

Skriv sggeordet i Sag efter-feltet og klik pa Seg.

Her er sggt pa dinosaur.

Man indsztter det valgte billede i det aktuelle dias ved blot at

dobbeltklikke pa billedet.

Layout

Fremkaldes under Startside, Dias og
Layout.

Nar du starter en ny preesentation, vil du
se, at der fremkommer et dias, hvor der pa
forhand er indlagt omrader til tekst og
billeder.

Diasset har altsa allerede faet et layout —
en ops&tning - nemlig dette.

Hvis du synes, at den er lidt kedelig, sa
kan den &ndres pa to mader, enten ger du
det selv — det er det svaereste — eller ogsa
benytter du en af de muligheder, som
programmet tilbyder.

Du klikker blot pa det, du finder passende.

g Layout [:
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|
o Multimedieklip
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indholdsobjekter
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Tomt Indhold med Billede med
billedtekst billedtekst




Temaer

Hvis du synes, at baggrunden pa dias er lidt kedelig, si er der * | Pesian [ Animatiener - Biasst
ogsa rad for det, der er hjalp at hente her. Alle temaer ¥
. Brugt i denne presentation

Der er pa forhand lagt en stribe temaer : _
ind i programmet, som blot kan hentes = Ade—
her. = =

Q Indbygget
Klik pa det tema, der gnskes.

&

Klikker du med hgjre musetast, gives disse valg. ummmm L

\

Anvend pd alle dias

Anvend pa de markerede dias
Angiv som standardtema

Faj galleri til veerktgjslinjen Hurtig adgang

Farveskemaer

Hvis du ikke er tilfreds med diasdesignets farver, sa kan du A Fﬂm‘-‘f§ M Banamndshennn
fremkalde en farvepalet, hvor farverne kan andres. Indbygg

- : _ HONNEENE «xontor
Design, Temaer og Farver giver en stribe valg. B DEEEE Grtoneskala

o . . . . EDNNEENEN Apex
Ogsa her geelder det at, nar musen hviler pa et valg, sa ses det

i det aktuelle dias.

Animationsskema

Teksten pa det aktuelle dias kan programmeres til at fremtreede pa mange forskellige mader.

Der er indlagt 4 standardanimationer.
artside Indseet Design Animationer

|3 Animer Tnger amma® || 0

Ingen, Udtoning, Vifte og Flyv ind. De veelges her.

Nar du peger med musen pa et af dem, vil du se

EE;:H Brugacd Ingen animation
resultatet. Udtoning
Anil Vifte
Velg ved at klikke med musen. E x || | Flyvind

Brugerdefineret animation...

I



Det vil sikker forekomme som en sjov leg for mange; men pas pa ikke at overdrive disse
muligheder.

Dine tilharere vil maske sidde og vente pa, hvilke finurligheder du har fundet pa til det neeste dias,
sa opmaerksomheden pa det egentlige — nemlig indholdet — gar tabt.
Dette var blot et godt rad fra en erfaren underviser.

Nederst til hgjre pa skeermen finder du disse knapper.

Nar du klikker pa Afspil, vises animationen pa det aktuelle =/ agspi | (B Diasshow |
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, s fremkalder du dias nr. 18, og klikker her.

Brugerdefineret animation

Pa de foregaende sider er beskrevet vearktgjer, som er praeinstalleret i programmet. | dette afsnit
skal du se, hvordan du selv kan bestemme, hvordan de indsatte objekter, tekst, billeder m. m. kan

animeres. ]
jl'- Brugerdefineret animation

Under Animationer vaelges Brugerdefineret animation. Animationer

Der er rigtig mange muligheder for at lege; men som tidligere navnt, sa brug dem med made og
omtanke.

Marker den tekst eller billede, du gnsker at animere.

» =y TilFaj effekt -

Indgang 3

Klik sa pa Tilfej effekt. Her gives 4 dgre, der hver

giver adgang til en reekke effekter. . Boks

. Flyv ind %

. Persienner

Fremhavning »
| det viste eksempel vil objektet komme flyvende ind
i diasset, nar praesentationen vises

pa storskaerm.

Afslut k

I % 5 H

. Ruder Beveegelsesstier »

. Skaktern

EEXYEY
b = g

Flere effekter... Markar af alamea
Lot n A MTilEaT aFF

S Indoang [P i objektet skal have en indgangseffekt.

% Eremhaning b fagp objekt kan fremhzaves.

#E Afsiut . ' Etobjekt forsvinder fra diasset.

iy Bevmgelsesstier b o yan angives en sti, som objektet falger.



For hvert valg gives forskellige indstillinger. Brugerdefineret animation
. . . ] . [:ﬂ? Erstat v] [K_{; Fiern ]
Her i eksempler er vist animationen Flyv ind. . ] )
” Rediger: Flyy ind
Man kan sa selv valge, hvornar den skal starte, hvorfra den skal Start: B Mr der Kikkes
komme og med hvilken hastighed, den skal flyve. Retning: Fra bunden
Hastighed: Hurtig

Til det samme objekt kan der tilfgjes flere animationer. De vises
med hver deres linje og de nummereres, med et Ilgbenummer. 13 A% Titel 1 PowerPoint

v X

<

<

{243 # Titel 1: PowerPoint

Et klik pa den bla knap fremkalder nye indstillinger. B <ot de ke
Her i eksemplet vises objektet farst, nar man klikker med musen. Start med forrige

5 Start efter forrige
Den bedste made at blive fortrolig med disse
indstillingsmuligheder er at prgve sig frem.

Tidsindstilling...
Hvis du vil &ndre en tidligere valgt Vis avanceret tidsfrist
animation, sa marker den og klik pa Erstat - Ejern

Indstillinger for effekt...

o o K. Fi
Klik pa Fjern, hvis animationen skal slettes.

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

E] Cmarranger Ak

Diasovergange

Animationer Diasshow Gennemse Wis
1 - il | Eksplosion = | | Fremfgr dias
‘ _':”| | !| £| _ﬁ - E_#_ Hurtig = | & Ved klik med musen
: : - T i)l Anvend pa alle Automatisk efter: |00:00

Owergang til derie dias

Sluttelig gives der muligheder for at lave en lang stribe af overgange, nar der skiftes mellem de
enkelte dias i praesentationen. Fremkald de mange muligheder her, hvor pilen peger.
Nar musen peger pa en valgmulighed, sa vises den pa skeermen.

Hvis du kender programmet PhotoStory3, sa kender du det fa&enomen. Hvis ikke, sa vil du sikker
hurtigt blive fortrolig med det her.

HUSKAT du flittigt ber bruge denne knap:

-
-



Det fgrste dias

Efter denne oversigt ma det veere pa tide at prgve at lave en praesentation.

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 praesentation 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 @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, starrelse, farve m. m. bliver ikke gennemgaet her.
Hvis du ikke er fortrolig med dette fra Word, sa 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 veerktajer som tidligere er beskrevet til at leegge baggrund pa diasset, veelge
en passende farve m. m.

Brug serlig megen tid og energi pa Brugerdefineret animation, det er specielt her, man kan sette
sit eget personlige preeg pa preesentationen.



De naeste dias

e |
Nar farste dias synes Ok, skal der indszttes en ny. Det gares 2 stansce | ingses DSy
let ved at klikke her. \-“—j\_, _l = Layout ~
Bz B2 Nulstil
Der indsattes automatisk et nyt diaslayout; men man kan St Nyt :II5| ;
selvfalgelig vaelge frit blandt de mange muligheder, der . Ll i

Uidklipshald.., M

K

fremtreeder i hgjre side af skaermen. -

| venstre side af skaermen vil man kunne se miniaturebilleder af de enkelte 4=/ C ’:
dias i serien. Man kan skifte mellem tekst og billede pa de to faneblade. 1

o kaom Bl
g g e alco Ll feakd e
ool okb.

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

T~

Normal findes under menupunktet Vis.

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 X
streger og 2 pile, nar det vises, sa peger musen det rigtige sted. ~

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.

E.-l-l-l%l-l-l

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.

¥ Kk for at tilfgje notar

Du klikker blot i skrivefeltet, s& forsvinder en standardtekst,
og du kan skrive din egen.

¥ |58 er der kaffepause



Lyd

Der kan indszttes lyd i et dias.

Klik pa Indset, derefter pd Lyd, og vaelg sa din lyd/musik i | @ E.'.'g ‘@
undermenuen.. I

ol Objekt || Film | L]i% |
P& diasset vil man nu kunne se dette ikon. < ) Lydfrafil..

Lyd fra Clip Organizer...

Nar der klikkes pa ikonet, vil lyden afspilles. Afspil lyd fra cd...

Har du tilsluttet en mikrofon til din PC, s er det ogs& muligt at o il

indtale en besked. Der er indbygget en lydoptager i programmet. Klik her. /

Optag lyd

Mawn: |O|:utaget [yd 0K |

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 hgre om optagelsen er tilfredsstillende.

Nar det er tilfeeldet, klikkes pa OK-knappen.

Film

Du kan ogsa indsztte en film, som afspilles i
praesentationen. Fremgangsmaden er beskrevet under
lyd herover.

Du skal blot i stedet valge her. @

Film

-

10



Handlingsindstillinger

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

at understrege noget vigtigt.
Det kan naturligvis gares 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.

Indszet Design Animi
Nar du klikker pa Figurer under Indsat, sa vises en lang raekke

autofigurer, der kan indszttes i dit dias. jﬁ @é I.T_JJ \

. . . ltimedieklip Fotoalbum |Figurer
Specielt disse er teenkt brugt som handlingsknapper. - Ly

Handlingsknapper

|
(=] [5=] [ [o1] o] [ [s] [==] [ [4] (2]

Man kan tillegge disse handlingsknapper forskellige egenskaber, som udlgses via musen.
Klik pa den knap du vil tilfgje. Tegn den sa op i diasset med musen.

Marker den indlagte handlingsknap. Velg sa “-qj

Handling
I~

Det kan ogsa fremkaldes ved at hgjreklikke pa knappen, hvor du valger

] Rediger mrperlink...hl

=5l

Handlingsindstillinger E|

wed Kik med musen | Musestyrede handinger

Wg wed klik
{:} Ingen

Her skal man sa veaelge om handlingen skal {7 = 20

Et vindue med 2 faneblade dukker op.

udfere ved at kikke med musen Ved klik ©ttyporink
med musen eller ved, blot at fare musen R v
henover knappen Musestyrede O ter program:

handlinger.
Som standard er indstillingen: Ingen.

Men i dette eksempel gnskes, at et klik pa
pilen skal fremkalde preesentationens

farste dias. Derfor settes prikken ved [ aspil by
Hyperlink til, og der veelges Farste dias.

Nar man nar til 3. dias, kan man sa velge,
om man vil ga videre eller starte forfra. ok | [ anndler |

11



Som det ses, kan man ogsa starte et program eller afspille lyde.

Lyde er her faste lyde, som er indlagt i programmet f. eks. klapsalver. Bruges, hvis man ikke far
respons fra tilhgrerne.

En slags daselatter.

Ga pa internettet

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

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

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

Sa klikker du pa Indseet og derpa pa Hyperlink Q
)

Hyp er‘&k

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

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

Der gives mange muligheder for at linke til ting og sager.

Rediger hyperlink

Hyperlink kil Tekst, der skal vises: |'-.-'ejleu:|ning | [ Skeermtip... ]
e I: i S@g ! |[,i‘| Dokumenter V|
Eksisterende fi
eller wehside 2} Bileder ~ [ Bogmastke. .. ]
Akkuel ) Empire Earth II
%] M3PPE || 5 ezeMatte Themes
En Dcllagering i |53 ePescreen Mavies B
stte Gennemsete | () FirstClass
dokument . )
sider |53 Mine Google Gadgets
)iﬁ hﬂ Musik,
Qpret et nvk Seneste l‘i' 7 EEMmES
dokurment Filer [ pdf99s
|- Finnacle Studio v
@ Adresse: | kkp: e, aehae, dky V| [ Fiern byperlink, ]
E-mail-adresse
[ (04 l [ 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 satter greenser.

12



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 veiledning

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.

I, g] Konverter

| programmet er der indbygget
mulighed for at samle op til 9 dias pa
et ark papir.

Klik pa Office-knappen

Velg Udskriv, og derpa Vis udskrift.

Under Vis udskrift vaelges Udskriftsomrade.

Her kan sa vealges det antal dias, der gnskes pa hvert
ark.

Layoutet vises pa skaermen.

B3
. . =
Papirets retning veelges her. Retning
Udskrift sker via denne knap. }
Udskriv

kb,

Mogle hints om, hw:

Vis og udskriv dokumentet

Udskriv

Veelg en printer, antal kopier og andr
udskrivning

Provetryk

Send preesentationen direkte til stanc
foretage sendringer.

Vis udskrift
Vis og rediger sider fer udskrivning,

Vis udskrift

oI ’
‘_@ Udskriftsomrade: s

¢ Indstillinger ||| pias GI\ Retring
: Wy

Dias
Uddelingskopier [1 dias/side}
[ | Uddelingskopier (2 dias/side]
Uddelingskopier [3 dias/side]
Uddelingskopier (4 dias/side}
Uddelingskopier (& dias/side}
Uddelingskopier @ dias/side}
Maoter

Dispositionsvisning

Udskriv

13



Pakke til CD

Hvis du vil afspille din PowerPoint-praesentation pa en anden computer, kan du udlaese den pa en

diskette, en USB-pen eller en CD-ROM.

Under Office-knappen valges Udgiv,

dernaest Pakke til cd.

Her kan du navngive den mappe/CD,
hvor praesentationen gemmes, der
kan tilfgjes filer og foretages
forskellige indstillinger.

Sluttelig skal der veelges mappe eller
braending pa CD.

Der fglger automatisk en fremviser
med, sa det er ikke ngdvendigt, at
den fremmede PC har PowerPoint
installeret.

Her startes fremviseren:

| ppTvIEW.EXE

ILE Microsaft OFfice PowerPoink Wi, ..
= Microsaft Corporation

@) sesttin -
i
o - i
~ i
7 Abn
- =)
I"""g Konverter -
e |@
H Gem som  k _'.;__j
":_.-i' Udskriv ¥ g%
5_{ Forbered ¥
_.ﬁ Send b

Send dokumentet til ar

Pakke fil cd

Kopier preesentz
breendes pa en

Udgiv dias
Gem dias i et di:
brug.

Opret uddelings
Abn praesentatic
uddelingskopie
Dokumenthand

Del preesentatio
handtering af d

Opret dokumen

Cpret et nyt wel
lokale kapi er sy

Pakke til cd

]

. Kopier praesentationer kil en cd, som kan afspilles p3

{0058 computere uden PowerPoint),

Mavngiv cd'en: |Praesentatin:nns-n:d

Filer, der skal kopieres:

Mogle hinks om, hvad en vejleder pé.ppt

Sammenkadede filer og PowerPoint Fremyiser
inkluderes som standard, Hvis du wil zendre dette,
skal du Kikke p& Indstilinger.

computere med Microsoft Windows 95 - 2, udgave eller nvere

TilFgj filer ..

kopier til mappe...

Kopier kil cd ] [

Luk.

NB! | tidligere versioner af PowerPoint blev dette kaldt Rejsepraesentation.
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Visning af preesentationen.

Nar preesentationen skal vises for dine tilharere, kreever det, at PowerPoint er installeret eller at
fremviseren aktiveres pa den fremmede computer.

Du starter diasshowet her.

il
—-"'j Startside Indsaet Design Animationer Diasshow

‘_;;. jﬂ ;—;' _1;]' ﬂ w3 Indtaling

— (&Y Afprov tids

Fra Fra aktuelt | Brugerdefineret Indstil Skjul
begyndelsen dias diasshow = diasshow dias ¥ Brugafprg
Start diasshow Konfigurer

Under Diasshow kan prasentationen startes Fra begyndelsen eller Fra aktuelt dias.

Alt afhengig af 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 sa, at man maske skal fare frem og

tilbage ved hvert nyt step i preesentationen. Det kan maske afhjeelpes med en hjeelper, der passer
tastaturet.

Man kan dog ogsa bruge musen. Bruges en tradlgs mus kan man selv styre showet pa en vis
afstand.

Nar musen narmer sig nederste venstre hjgrne pa skeermen sa fremkaldes disse knapper.

/

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

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

Her kan man ogsa bruge pilene. MNzeste
Farrige
Ga til dias. Her kan man springe valgfrit mellem preesentationens dias. o
. . G til di
Skeerm giver disse valg: = e
De to gverste valg giver mulighed b e
for at slukke skaermen ved at gare _ Skaerm
. . Gar skeermen hvid
den sort/hvid. Dette benyttes, hvis | ———————— Markgrindstillinger
fokus skal rettes et andet sted. &?| Vis/skjul handskrift .
Samtidig gives der mulighed for at Skift mellem programmer E—
slette de spor, der er lavet med
pennen. Afslut diasshow
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Markgrindstillinger. Som standard er musemarkgren fremme, og den k& Eil
har form som en pil. Den kan skjules eller &ndres til en pen. Nar den #| Kuglepen
@ndres til en pen, kan man tegne pa diasset, hvis man f. eks. vil 4 Eiltpen

fokusere pa et bestemt omrade i diasset. Pennens farve veelges her. \4 Overstregningstusch
Elzekfarve
i o o | Wiskeleeder
Et klik pa pennen fremkalder samme valg. / . _ _
f  5let al handskrift fra diaset

Indstillinger for pile

Hjeelp viser en liste over effekter via udvalgte taster og
tastekombinationer pa tastaturet.

Afslut diasshowet. Et klik her afbryder forestillingen.

NB! Ikke alle de her viste muligheder er tilgengelige, hvis praesentationen vises pa en PC, hvor
PowerPoint ikke er installeret.

Epilog

PowerPoint har indbygget mange andre veerktgjer end dem, der har kunnet blive plads til her.
Som eksempler kan naevnes Autofigurer, WordArt, Regneark, Diagrammer, Fotoalbum m.m.m.
Som i tekstbehandling er der indbygget ordbgger, stavekontrol, synonymordbog, kommentarer

m.m.
@

Der er indbygget en omfattende hjelp til programmet. Den fremkaldes her:
Med lidt gvelse og talmodighed vil man kunne fa svar pa det, der ikke er beskrevet her.

Har du @&ndringsforslag til denne vejledning, sa modtager jeg gerne dine kommentarer.

Senior Datastuen
Thriges Plads 10, 5000 Odense C

www.aehae.dk

7. juni 2009
© Karl Johan Jgrgensen
kij@pmc.odense.dk




	Indholdsfortegnelse
	Introduktion
	En oversigt
	Menulinien
	Ny præsentation
	Udklipsholder
	Indsæt multimedieklip
	Layout
	Temaer
	Farveskemaer
	Animationsskema
	Brugerdefineret animation
	Diasovergange
	Det første dias
	De næste dias
	Noter
	Lyd
	Film
	Handlingsindstillinger

