PowerPointkursus
http://web-uv.acu-vejle.dk/powerpoint2007/ 

Emner til kurset. (Tallene i parentes er henvisninger til oversigten på næste side)

Modul 1:
(Parenteser herunder er enten en henvisning til en uddelingskopi eller til en kommando i PowerPoint) 
· Den ny brugerflade: Officeknappen, Båndet, Hurtig adgang, tilpasning og indstillinger og skærmens detaljer 

· Adgangstaster og Tastaturgenveje 

· PowerPoint-indstillinger (Officeknappen | Korrektur |  Indstillinger for Autokorrektur | Ikke automatisk tilpasning af tekststørrelse) 

· Filformater og kompatibilitetstilstand 

· Oprettelse af en præsentation (1) 
· Diaslayout (1) 

· Billede (1) 

· Diasovergange (1) 

· SmartArt  (1) 

· Temaer (1) 

· Om pladsholdere (2) 
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Modul 2:
· Animation (3) 

· Dispositionsvisning (4) 

· Handlingsknapper: Links og lyd (4) 

· Tegning (demonstration) 

· Diasmaster og skabelon (6) 

· Fotoalbum (Indsæt | Fotoalbum | Nyt fotoalbum) 

· Skift billede (Kommandoen Skift billede indsættes i værktøjslinjen Hurtig adgang ) 

· Figurer og forbindelser (7) 

· Nyt dias (Nyt dias | Genbrug dias. Nyt dias | Dias fra disposition) 

· Diagrammer (5) 

· Lyd fra CD og fil (8) 

· Afprøv tidsindstillinger (8) 

· Video i PowerPoint (9) 

· PowerPoint på web (11) 

· (Flash (10)) 

· Kursistønsker 

Opgave-forslag 2 - 4

1. Grundkursus 

2. Lidt om pladsholdere

3. Animation af tekst og pile

4. Dispositionsvisning

5. Diagrammer 

6. Master og skabelon

7. Mindmaps med PowerPoint 

8. Lyd fra CD 

9. Video i PowerPoint

10. PowerPoint med Flash

11. Webs med PowerPoint 



Opgave 1

Udfør en præsentation hvor du redegør for din arbejdsplads som organisation.

· En oversigt over de forskellige afdelinger eller funktioner 

· Et dias for hver af de vigtigste afdelinger eller funktioner 

· Et dias med et billede af institutionen (prøv evt. at søge på nettet) 

· Et dias med et organisationsdiagram 

· Giv præsentationen et tema fra samlingen 



Opgave 2

Med udgangspunkt i løsningen af opgave 1:

· Find nogle små illustrationer i clipartsamlingen, der kan illustrere personer eller funktioner og tilfør dem brugerdefinerede animationer og lydeffekter 

· Indsæt animerede pile og forklaringsbokse 

· Indsæt diasovergange 

· Indsæt et søjlediagram over et fiktivt regnskab eller timeforbrug 



Opgave 3

Forestil dig at du skal holde et oplæg på et møde.

Du vil bruge PowerPoint til at fremstille en disposition for dit oplæg med hovedpunkter og underpunkter.

Brug dispositionsvisning til fremstillingen af din præsentation. 

Vælg et diskret design og undlad for alt i verden forstyrrende effekter.



Opgave 4

Udfør en præsentation der belyser dit arbejde, interesseområde, din hobby eller fremstil en vejledning til et apparat eller et EDB-program.
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