PowerPointkursus http://www.plan-k.dk/powerpoint2007/

Emner til kKurset. (7allene i parentes er henvisninger til oversigten pa naeste side)

Modul 1:

(Parenteser herunder er enten en henvisning til en uddelingskopi eller til en kommando i PowerPoint)

e Den ny brugerflade: Officeknappen, Bandet, Hurtig adgang, tilpasning og indstillinger og skeermens
detaljer

e Adgangstaster og Tastaturgenveje

e PowerPoint-indstillinger (Officeknappen | Korrektur | Indstillinger for Autokorrektur | Ikke
automatisk tilpasning af tekststgrrelse)

e Filformater og kompatibilitetstilstand
e Oprettelse af en praesentation (1)

e Diaslayout (1)

e Billede (1)

e Diasovergange (1)

e SmartArt (1)

e Temaer (1)

e Om pladsholdere (2)

Opgave-forslag 4

Modul 2:

e Animation (3)

e Dispositionsvisning (4)

e Handlingsknapper: Links og lyd (4)

e Tegning (demonstration)

e Diasmaster og skabelon (6)

e Fotoalbum (Indsaet | Fotoalbum | Nyt fotoalbum)

e Skift billede (Kommandoen Skift billede indseettes i vaerktgjslinjen Hurtig adgang )
e Figurer og forbindelser (7)

e Nyt dias (Nyt dias | Genbrug dias. Nyt dias | Dias fra disposition)
e Diagrammer (5)

e Lyd fra CD og fil (8)

e Afprgv tidsindstillinger (8)

e Video i PowerPoint (9)

e PowerPoint pa web (11)

e (Flash (10))

e  Kursistgnsker

Opgave-forslag 2 - 4

Helge
PowerPoint 2007 kursus - CFU 1 af 67



PowerPointkursus http://www.plan-k.dk/powerpoint2007/

Grundkursus

Lidt om pladsholdere
Animation af tekst og pile
Dispositionsvisning
Diagrammer

Master og skabelon
Mindmaps med PowerPoint
Lyd fra CD

. Video i PowerPoint

10. PowerPoint med Flash
11. Webs med PowerPoint

©oONOU A WNE

Opgave 1

Udfer en preaesentation hvor du redeggr 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 (prgv evt. at sgge pa nettet)
Et dias med et organisationsdiagram

Giv preesentationen et tema fra samlingen

Opgave 2

Med udgangspunkt i lgsningen af opgave 1:

e Find nogle sma illustrationer i clipartsamlingen, der kan illustrere personer eller funktioner og
tilfar dem brugerdefinerede animationer og lydeffekter
Indsaet animerede pile og forklaringsbokse
Indseaet diasovergange

e Indseet et sgjlediagram over et fiktivt regnskab eller timeforbrug

Opgave 3

Forestil dig at du skal holde et oplaeg pa et made.

Du vil bruge PowerPoint til at fremstille en disposition for dit opleeg med hovedpunkter og underpunkter.
Brug dispositionsvisning til fremstillingen af din praesentation.

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

Opgave 4

Udfar en praesentation der belyser dit arbejde, interesseomrade, din hobby eller fremstil en vejledning til
et apparat eller et EDB-program.
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PowerPoint 2007
Kursus

Enkle preesentationer

Tekst pa 1. dias

Klik i-gverste pladsholder

Skriv overskrift for foredrag
Klik i nederste pladsholder
Uddyb-overskriften

Klik for at tilfgje en titel

‘k for at tilfeje en undertitel
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Nyt dias

(=]

hyt
dias -
Dias

» Tryk Nyt dias i veerktgjslinjen

Dias med punktopstilling

o Skriv tekst i gverste

pladsholder \
Stadierne

+ Ubevidst inkompetent
+ Bevidst inkompetent
* Bevidst kompetent

+ Ubevidst kompetent
* Excellent

» Skriv tekst i punktopstillingen i
nederste pladsholder
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Nyt dias med valg af layout

hyt

 Tryk fold-ud-pil ved nyt dias

To indholdsobjekter

« Veelg et djaslayout To indholdsobjekter

ddddd

)
indholdsobjekter
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Indseet billede

» Kilik her for at indseette billede

Find billedet

« Find illustrationen pa din PC
e Tryk Indseet
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Brug et tema

Se og veelg et tema

Alle temaer

Brugt i denne presentation A A
Aa
-

Indbyaget

—

5] sog etter temaer...
| Gem aktuelt tema

Peg for at se et design anvendt p& preesentationen
Klik for at veelge et tema

Klik for at tilfaje noter
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Indseet

e Veelg fanen Indsaet
e Tryk Diasnummer
e Udfyld boksen

Indseet diasnummer

Sidehoved og sidefod
Dias | Noter og uddelingskopier
Medtag p dias Anvend pé alle
[Cipata og Kokkesiz=t
__ﬁnvend

Diasnummer
Sidefod
Kompetenceudviking

[ vis ikke pé titeldias

Eksempel

Startside

=

Ny dias med indholdsobjekt

* Veelg et diaslayout Titel og indholdsobjekt
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Indseet SmartArt

+ Tryk Indseet SrﬁéﬁAKigraéfi%

Veelg SmartArt-grafik

¢ Veelg Pyramide

Vaelg SmartArt-grafik

AY i A EEN
1]
=

Grundlzggende blokliste
es t at vise ikke-sekventieli eller

timerer
ads tl

ise i ekven
erede aplysningsblakke. Op
ndret og lodret visningsp:

e Veelg type
e Tryk OK ey

# oK Annuler
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Skriv punkter i diagram

e Skriv punkter her

I T
* [Tekst]
® [Tekst]
Grundi=ggende pyramide.. | -

De psykologiske stadier |

Center for Undervisningsmidler

"

Veelg typografi

SmartArtveer...
Design

* Veelg fanen SmartArt-v. gjer | Design
» Veelg.entypografi i listen

ejder f=rdigheden i

_ Usikker -
fardighede
itrening

Frustreret - géri traening

Lykkelig - beg8r fejl

Klik for at tilfgje noter

Center for Undervisningsmidler

|
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Diasshow fra aktuelt dias

+ Tryk for at se aktuelt dias

* Fremad:

— Tast "mellemrum?” eller

— Tast "pil frem” eller "pil ned” eller
lik med musen eller

jreklik og brug genvejsmenuen

» Afbryd evt. med Es

Vis diasshow fra begyndelsen

7 |'.§_l

* Fremad:
— Tast "mellemrum” eller
— Tast "pil frem” eller "pil ned” eller

° l|g fanen Diasshow — Klik med musen eller
e Tryk Fra begyndelsen — Haijreklik og brug genvejsmenuen
eller tast F5 « Tilbage

— Tast "Pil tilbage” eller "Pil op” eller
— Tast "Backspace”

» Afbryd evt. med Esc
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Veelg Diassorteringsvisning

 KIlik her for at se Diassorteringsvisning

Sorter dias

» Treek det dias der skal flyttes til- den ny placering

£
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& Uddelingskopier

Vis og udskriv dokumentet

Udskriv
Valg en printer, antal kopier ag andre udskriftsindstillinger for
udskrivning

\- Tryk Officeknap

« Pdg pa Udskriv
* Tryk Udskriv

. Velg Dias pr. side="" ‘e

& - Udskriv uddelingskopier

Vis og udskriv dokumentet
LE‘LD Udskarv _
Ltzaswﬁr;::”pnr;nter, antal kopier ag amt:".- -: " I-LE_]
L]
B o Wrother W ETI0 peres - Lgmrmuasen
Sisba: M e ———
4 ! Troe: Brafer - LI30 sered pac e
° [r T
Veelg [ddelingskopier = Cisewus
Uhiiriftsorr e L=
Eigh () ket ot ) Marerrgen Ants kg
-
e
Aoy dteuroe Sgioher daietereate, Lo L5502 |
Elsmhs
ek ficrer e lteirirgrsiorae

uddchrgiooe [ v] | pupy gl [2 [ue [

[ et o i lpsame § paguret

PowerPoint 2007 kursus - CFU Vejle

13 af 67

11



Opgaveforslag

Udfgr en preesentation hvor du redegar for
din arbejdsplads som organisation

* En oversigt over de forskellige afdelinger eller funktioner
» Etdias for hver af de vigtigste afdelinger eller funktioner
» Etdias med et billede af institutionen (hvis haves)

» Etdias med et organisationsdiagram

e Giv praesentationen et design fra samlingen

Du bestemmer selv reekkefglgen.
Forbered evt. en fremlaeggelse i plenum
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Lidt om pladsholdere

Den aktive pladsholder

Nar
pladsholderen
er aktiv kan du

tilfoje tekst,
slette tekst eller
rette teksten

Det kaldes

Denne firkant at redigere
kaldes en teksten
pladsholder

Bemaerk,
at pladsholderen er
tegnet med stiplede
linjer. Det betyder at
den er aktiv

Klik nu pa kanten
af pladsholderen
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Den markerede pladsholder

Det betyder at
Bemaerk, den er

at nu er markeret
pladsholderen

vist med

optrukne linjer > B

R Stadier pa livetg
0— Nar
pladsholderen er
markeret, kan du
2@ndre farve,
skrifttype og
storrelse pa hele
teksten

:
L
]

Det kaldes
at formatere
teksten

Formater teksten i en markeret pladsholder

";I\ =g —

=

Veelg skrifttype og andre
formateringer ved at klikke
pa knapperne i
veerktojslinien
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Flyt en pladsholder

v
I Stadier pﬁ livets vej 1
- :
A

Nar du
peger pa
pladsholderens

T ] Nar markgren ser

. sadan ud kan du
musen skifter flytte Hold musen nede

markgren
ladsholderen og flyt
udseende P pladsholderen

Skaler en pladsholder

Hold musen og traek
for at skalere

pladsholderen

o Lykdig - begar il

o Frudraa - gar i rening

) & Usiiher — indarbcjder
" =~ | ferdighedan | dagliglagen
1 o, o Skt - perfchtionars

£33

Lyl
Pl Stadier pi livets ve = ‘fkd ¢
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0 Lykkelig — begir fejl
0 Frustreret — gir i treening

0 Usikker — indarbejder
terdigheden i dagligdagen

0 Sikker - perfektionerer

Stadier pé livets vej ° Lykkelig
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Animation af tekst og pile

Animation af tekst og pile

=

Kontortema

~ Veelg diaslayout

To
indholdsobjekter

e Tryk Layout
e Veelg 7o indholdsobjekter

Animation af tekst og pile
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Skriv overskrift og indsaet grafik

Skriv overskrift
Indseet figur \

+ Klikforat tilfgje tekst \

Animation af tekst og pile

Skriv punktopstilling

Skriv punktopstillingen

:- Ubevidst inkompetent - Lykkelig i
1
| Bevidst inkempetent - Frustreret !
I+ Bevidst kompetent - Usikker !
1
: « Ubevidst kompetent - Sikkerl :
= Excellent - Lykkelig W
' i
! 1
! 1
! 1
! |
! |
! i
! 1

Animation af tekst og pile
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Animer-punktopstillingen

Ingen anima... ~

3

32 Brugerdefineret animation

Anbring mal’k

Veelg fanen

Tryk Brugerdefineret animation

matio

A

ner

agren et st
nimation

i punktopstillingen

Bemaerk boksen-Brugerdefineret animation

Animation af tekst og pile

rugerdefineret animation

Sy Tilfajeffekt v| %

Marker ef element fra diasset, og
kit pd Tilfey effekt” for at tigje
aruma bionerr.

4

L4

.

[ Autoindhold

Veelg-effekt ved Indgang

Veelg Tilfoj effek
Veelg /ndgang

Veelg Vis

b g

wHRRRREY

\Lam>

2. Flyvind

3. Persienner

4. Ruder

5. Skaktern

6. Udvid

7. Vis

8, Zoom med udtoning

Elere effekter..

Animation af tekst og pile

Sk Indgang 3
3 Eremhavning  »
#E Afslut >

{3 Bevezgelsesstier »
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Animationsraekkefaglge

e Bemeerk animationsraekkefglgen
e KIiK her for at folde ud

3 NAr der Kikkes |~

13 ¥ Pladsholder tlind... [v]

[ I SRR U

Animation af tekst og pile

Animationens organisering

e Her kan du bestemme hvorledes

animationen Skal Starte Brugerdefineret animation T x
e Her kan reekkefglgen organiseres 2 j
e Her kan du erstatte en effekt med-e =<

3 Nar der Kikkes v

anden
e Her kan-du: fjerne en effekt

Egenskab;
Hastighed:

13 ¥ Ubevidstinkompeten...
243 ¥ Bevidstinkompetent ...
\ 33 3 Bevidstkompetent -...
“% ¥ Ubevidstkompete... v
. Excellent - Lykkelig

e Her kan"du afprgve animationen

@) Omaranger (@)

Animation af tekst og pile
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Tegn en p%

Figurer
g

g
Senest brugte figurer

g- »O0o0o0AL L6

IR s

e Veelg fanen Startside | gruppen 7eg#r
e Tryk fold-ud-pil ved Figc

Animation af tekst og pile

o . | Tegnefu...

Stregtykkelse pa pil - -
;’ er | Formater

e Veelg fanen Tegnefunki
e Tryk Kontur til figur

e Veelg Tykkelse
e Velg en tykkelse

Iykkelse 3 % pkt.

]
. a
&

Animation af tekst og pile
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Animer pilens Indgang

e Veelg Tilfgj effek
* Velg lndgang\
e Vaelg vadvid e Tk -]
Sk L.Boks Pk Indgang »
# 2Fwind 3 Eremhawning  »
S 3. Persienner W Afslut »
4. Ruder % Bevegelsesstier »
S 5. Skaktern
MR 6 Udvig
#* Z.vis
f 8. Zoom med udtoning
Elere effekter..
Animation af tekst og pile
Animer pilens Afslut
e Veelg T7ilfgj effek
» Veelg Afslut
» Veelg Udltoning, Fr e -
S Indoang 3
% Fremhawning  »
¥ Leoks O E Afsiut »
'ﬁ, 2. Flyvud {3 Beveegelsesstier »
¥E 3. Persienner
$E 4. Ruder
$E 5 Skaktern
4~ & Udtoning
Elere effekter..

Animation af tekst og pile
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Indstilling for Indgang

Hajreklik pa Lige pilforbindelse (indgang)
Veelg Start med forrige

X Lige piforbind...

Start, nar der klikkes
Start med forrige

) e

& Start efter forrige
Indstillinger for gffekt...
Tidsindstilling...

Animation af tekst og pile

Indstilling for Afslut

= Haijreklik pa Lige pilforbindelse (afslut)
e Veelg Start med forrige

Tidsindstilling...

Animation af tekst og pile
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Omarranger animationsraekkefaglge

e Brug knapperne til at arrangere pilens start
og afslutning
143 # Ubevidstinkompetent -... ||®*
FX Lige pilforbindelse 11
23 ¥ Bevidstinkompetent -Fr...
¢ Lige piforbindelse 11 [+])|| =
33 ¥ Bevidstkompetent - Usi...
4“3 ¥ Ubevidst kompetent - Si...
& Excellent - Lykdelig =
W) Onmarranger (@)
Animation af tekst og pile
« Klik pa pilen sa den markeres
e Tast CTRL+D fire gange
(herved fremstilles 4
animerede dublettercaf pilen)
[ ]

Arranger de nye pile sd de

starter.og, slutter. de rigtigé% _
steder.ved at treekke:i # Lige piforbindek 13
cirkelmarkgren X Lge pforbindee 13

i Lige pilforbindelse 14
FK Lige pilforbindelse 15
¥ Lige pilforbindelse 15
FX Lige pilforbindelse 16
¥ Lige piforbindelse 16 [+ |4

Animation af tekst og pile
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Omarranger animationsraekkefalge

e Brug knapperne til at arrangere pilenes
start og afslutning

143 # Ubevidstinkompe... |

X Lige piforbindelse... |
23 ¥ Bevidstinkompet... 7
% Lige piforbindelse ..
FX Lige pilforbindelse. ..
33 ¥ Bevidst kompeten...
N, # lioe plfosbindese... |

-o aaaaaa ger

Animation af tekst og pile
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Center for Undervisningsmidler

Dispositionsvisning

Den hurtige professionelle made at arbejde pa.
Her kan du koncentrere dig fuldstaendig om indholdet.

Center for Undervisningsmidler

Start med dispositionsvisning

Dias. | Disposition x

¢ Vealg fanen DiSpOSit\IOH
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Center for Undervisningsmidler

Titeldias

Dias | Disposition x

1 mpetenceudvikling
De jier] 3
T

* Ahbring|markgren til hgjre for miniaturediaset
o Skriv titel

e Tast Retur (Enter)

* Tast Tab (tabulator). Herved saenkes niveauet
* Skriv undertitel

Center for Undervisningsmidler

Haev niveau — Naeste dias

|.Dias | Disposition X|
1} Kompetenceudvikling -
De 5 stadier € ——_ i
L+ TastRetur
[ se=tind 0 .
i ..* Hdijreklik | Haev
+ .
e - (eller Skift + Tab)
5| Nyt dias ]
w1 slet dias
w  Hev
% | Sa=nk
4  Fytop
# | Fhtned
&, Hyperlink...
%4 | Vis tekstformatering
Synonymer 4
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Center for Undervisningsmidler

Titel og punktopstilling - 1

iCrne  Gr— . .
Us?gfvidgtw o Skriv titel

* Tast Enter
(herved indsaettes et nyt dias)

D= o Skriv tekst i titel

: e Hgjreklik | Seenk eller tast Tab
N éaMk‘/ ¢,I I ) )
(herved sankes niveauet og

&  Flytop
titlen bliver et punkt i forrige
& Hyperlink... .
A4 :spgeksﬂnrmatermg dIaS)
Synonymer

e

Center for Undervisningsmidler

Titel og punktopstilling - 2

L statierne — Fortsaet med at skrive punkter

Ubevidst inkompetent
- Bevidst inkompetent
- Bevidst kompetent
- Ubevidst kompetent
- Exce\lent|

e
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Center for Undervisningsmidler

Genvejsmenuen

* Her kan du:
— Haeve og saenke niveauer

KN®e«s ¢ 4 00+ 1

— Flytte punkter op eller ned

(hvis dispositionen er udvidet)
szt ind

sau — Flytte Dias op eller ned

dvid (hvis alle dispositioner er skjult)
Myt dias .

St dias — Indsatte et nyt dias

Heev

Seenk

Fiyt 0|

Flyt ned

Hyperlink...

Vis tekstformatering

Synonymer »

Center for Undervisningsmidler

Startside

Skift diaslayout

Titeldias | og Afsnitsoverskrift
indhol dbjekt
wrlown |l
i }TD indholdsobjekter |-

To Sammenligning Kun Wel
indholdsobjekter

* Marker det dias i dispositionsvisning hvor grafik skal
placeres

» Vaelg fapen Startside| gruppen Dias | Layout
* Velg To indholdsobjekter
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Center for Undervisningsmidler

Indsaet grafik

« Klikfor at tilfgje tekst

automatisk tilpasses pladsholderens ~

stgrrelse)

¢ Indszet Billede fra fil
e Lokaliser billedet pa din PC
(bemaerk at billedets stgrrelse

Center for Undervisningsmidler

..Anvend tema
mlE

* Veaelg et Tema
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Center for Undervisningsmidler

Forbered et oversigtsdias

e Hgjreklik pa et dias i dispositionsvisning
Vzelg Skjul | Skjul Alle

KOMPETENC LING
De 5 s

2 i

Klip

Kapier
Seet ind |
Skjul »
Udvid »

NIEre

1= skjulalle i

11 @
Center for Undervisningsmidler
Opret et oversigtsdias
;1 KOMPETENCEUDVIKLING e Opret Nyt dias med titlen Oversigt
: M e Marker de dias i der skal vises i
oversigten ved at klikke pa dem
enkeltvis mens du holder CTRL ned
e Tast CTRL+C (kopier)
12 @
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Center for Undervisningsmidler

Indhold pa et oversigtsdias

'+ Kiik for at tilfgje tekst

e Klik i pladsholderen

* Tast CTRL+V
(herved indsaettes titlerne)

13

El

Center for Undervisningsmidler

... Opret et hyperlink

@, Hyperiink

Vzelg en placering i dokumentet:
Forste dias
Sidste dias
Neeste dias LN

ED‘?Q*T.T——_ * Veelg En placering i dette

dokument 1, Kompetenceudvikiing d o ku m e nt

2, stadierne
3. De psykologiske stadier \

5 overaigt e Marker det dias, der skal linkes

Brugerdefinerede diasshow
til

* Tryk OK

Tryk Hyperlink

14@
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Center for Undervisningsmidler

+« Handlingsknap

*\ Veelg fanen Indsaet

* Tryk Figurer

* Tryk en Handlingsknap

fpper

[0 =1 =1 ) 1] o] [ ] (] (51~

Center for Undervisningsmidler

Konfigurer handlingsknappen

Handlingsindstillinger

Ved Klik med musen

Handling ved Klik
QIngen
(& Hyperlink til:
Sidste dias
(O Ker program:

Afspil lyd:
Klike

Musestyrede handlinger

Tegn en knap

Vzlg Hyperlink |
Sidste|dias

Afmaerk Afspil lyd:
Veelg Klik
Tryk OK
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Center for Undervisningsmidler

e Start med dis

Oversigt

positionsvisning e Forbered et oversigtsdias

e Titeldias e Qpret et oversigtsdias

e Heev niveau — Naeste dias ¢ Indhold pa et oversigtsdias

e Titel og punktopstilling e QOpret et hyperlink

e Genvejsmenuen ¢ Handlingsknap

e Skift diaslayout e Konfigurer handlingsknappen

* |Indseet grafik

e Anvendtema

PowerPoint 2007 kursus - CFU Vejle

36 af 67



Diagrammer

Veelg Layout

aitside \ .
5 * Veelg fanen Startside
\ * Tryk Layout

/' Vzlg To indholdsobjekter

indholdsobjekter
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Indseet diagram

e Tryk Indsaet Diagram

il

Veelg Diagramtype

» Veelg Cirkel
* Velg en type

\$|
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Excel abnes

e Traek sa udvides til 6 raekker
og 2 kolonner

A B
1 Salg
2 1. kvartal 52|
3 2. kvartal 3.2
4|3, kvartal 1.4
5 4. kvartal 1,3
- — —

Hvis du il tilpasse diagramdataomrlidet, skal du trackke omrddets nederste hejre hjerme.

Indtast data
* - Indtast data ,
¢ Luk derefter Excel
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Veelg Diagramlayout

Diageameritojer

Vaelg fanen Diagramvaerktgjer | Design —s

Dewsgn

Tryk Hurtigt Layout ——— | **

Veelg et layout

Hvordan er vi?

&

S B Ubevidst inkompetent - Lykkelig
- . B Bevidst inkompetent - Frustreret
: Bevidst kompetent - Usikker

M Ubevidst kompetent - Sikker

@ M Excellent - Lykkelig
p ‘zi
‘ 42%
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Tema og Skabelon

Aben diasmaster

Drasmaster

*\ Vzelg fanen Vis
e ‘Tryk Diasmaster

Tema og PowerPointskabelon

24-11-2008



Diasmaster

Markér den fgrste
miniaturedias

(De @ndringer, der laves i
denne, slarigennem pa alle
typer.layout)

Tema og PowerPointskabelon

Rediger typografi

" ST+ Velg fanen Startside

*  Markér en pladsholder
* Redigér skriftstgrrelse

¢
* Klik for at redigere typografii masteren
= Andet niveau
» Tredje niveau
= Fierde niveau
Fermte niviau

Tema og PowerPointskabelon
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Indseet baggrundsgrafik

Find evt. et logo pa din PC — anbrin i lipsholder
(CTRL+C)
Tast (CTRL+V) i den abne masteér
Alternativt kan du selv teghe det i PowérPoint
Vaelg fanen Tegnefunktioner | Formater
Tryk Placer bagest
|
|

Tema og PowerPointskabelon

Rediger sidefod

Vaelgm)aet / A
Tryk Sidehoved og sidefod
Afmaerk og skriv fx som vist

Tryk Anvend pa alle

Tema og PowerPointskabelon
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Rediger baggrund

Tema og PowerPointskabelon

Rediger Temafarver [1]

Veelg fanen Diasmaste/'I Eﬂ =
Valg Rediger tema Lo

Veelg Opret nye temafarver

Tema og PowerPointskabelon
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Rediger Temafarver [2]

'_WMlmhm_"

e Tryk Hyperlink

Lekatbagarund -Mark = |
Testhaggnd -ips 1 |

e Valg farve

Tema og PowerPointskabelon 9

Rediger Temafarver [3]

e Skriv et navn til det ny temafarveszet
e Tryk Gem

Tema og PowerPointskabelon 10
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Rediger pladsholder [1]

e Markér det andet miniaturedias

Klik for at redigere titeltypografi i

Tema og PowerPointskabelon 11

Rediger pladsholder [2]

Klik for at redigere

titeltypografi i masteren

Kiik for at redigere ur=.cat

=

. Fiyt pladsholder . -

Hgjrestil tekst

Tema og PowerPointskabelon 12
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Luk master

Daasmacter

* Vaelg fanen Diasmaster
* Tryk Luk mastervisning

Tema og PowerPointskabelon

Gem som skabelon

e Tryk Officeknappen
e Tryk Gem som
* Valg PowerPoint-prasentation

Tema og PowerPointskabelon

14
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Veelg filtype

e Valg Filtype | PowerPoint-skabelon

PowerPont-proesentation (= pots)
Purwves Port o sesentiabon med skbverede makroer {%.potm)
Powerfoint 57-2003 = oo

Firavm: [P P sy
[Poweont 37200 3-shksbelon (= got)

i
g
§
=
:
g
i
[l=

Tema og PowerPointskabelon 15

Angiv filnavn

) Termplstes
ks
ileoument Themes
) Smantiet Graghics
T ——

Skriv et navn til din skabelon

(filen skal plac&res i mappen:
C:\Documents and Settings\<bruger>\Programdata\Microsoft\Templates)

FDe: (oo pervont-skabelon (=005

Tema og PowerPointskabelon 16
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Gem tema [1]

Design

Aa =
e Tryk Mere ——mu

* Tryk Gem
aktuelt tema

Brugerdefineset

ndbrygget

R ]

= . |

o
[Ebere bemaes ph Microioft Office Online...

4 Sog efter temaer.

S Gem skt tema.

Tema og PowerPointskabelon 17

Gem tema [2]

Tema og PowerPointskabelon 18
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Ny praesentation ud fra skabelon

'E'Wf* * Tryk Officeknappen
J—— Valg Ny

e Tryk Mine Skabeloner

o] [ |

Tema og PowerPointskabelon

19

Find en skabelon

|FM; preesentation

‘ Mine skabeloner l

Eksempel

|:_;_u Wahl.patx

e Valg en skabelon

Tema og PowerPointskabelon

20
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Brug skabelonen

Nu er du parat til at legge indhold i din praesentation

Klikfor at tilfaje en titel

Klik for at tilfaje en undertitel

Tema og PowerPointskabelon 21

Brug temaet

Aben en anden
PowerPointpraesention

Hgjreklik pa ikonen for dit nye tema

Vaelg om temaet skal:

— Anvendes pa alle dias

— Anvendes pa de markerede dias

— Anvendes som standardtema i stedet for Kontor

Bemaeerk at et tema ogsa vedrgrer baggrundsgrafik og
placering af pladsholdere

Tema og PowerPointskabelon 22

24-11-2008
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Mindmap / Begrebskort
Rutediagram

med PowerPoint

med

Valg diaslayout

Slarkside

e Veelg fa Aartside

e Tryk Layout
e Valg Tomt

med
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Opret figur

e Vealg fanenIn T e
e Tryk Figurer A
e Valg et Rektangel

med

Tegn en figur og lav dubletter

—

e Tegn et rektangel
e Tast CTRL +D et antal gange

med

PowerPoint 2007 kursus - CFU Vejle
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Skriv begreber

e Fordel rektanglerne
e Klik pa et rektangel og skriv et begreb

med

Juster markerede objekter indbyrdes

Sartside

e Markerfde rektangler der skal =7
justereg indbyrdes

e Veaelg fanen Startsid
e Tryk Arranger
e Valg Juster ==

e Valg Juster de
markerede objekter

med

PowerPoint 2007 kursus - CFU Vejle
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Juster midt pa vandret

e Tryk Arranger > E5

e Valg Juster

med

ab  Juster Mt pd var

Fordel vandret

B

e Vaelg Juster me
* Valg Fordel vandret . ==~ e

med
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Gruppér

* Hgjreklik pa et af d
markerede objekter

e Valg Grupper '.
e Valg Grupper ' i
(ndr objekternm '''''' b
grupperede kan de N
flyttes samlet) =

med

Forbered Tilfgj forbindelser

 Opret, arranger og gruppér Ly
resten af begreberne m LTS
* Tryk Figurer RN

e Hgijreklik pa en forbindels

e Vaelg Las tegnetilstand

med

10
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Tilfgj forbindelser

e Traek en forbindelse fra et
ankerpunkt pa en figur til et
ankerpunkt pa en relateret

figur
=
{
B &

med 11

[ Elektron ] [ Proton } [ Neutron ]

S S

[ Elektronskal ] [ Atomkerne ]

[ Metalatom ] {Ikke-metalatom]

[

Kation ] [ Anion ]

[Ionforbindelse} [ Metal M Atomgitter ][ Molekyle ]

med 12
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Lyd fra CD i selvkgrende PP

Inds

@ ydi=]

Afspil lyd fra cd...
aaaaaaaaaaa

Veelg fanen In
Tryk Lyd
Veelg Afspil lyd fra cd

CD-lyd i praesentation
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Boksen Indlaes CD-lyd - 1

* Ret evt. indstillinger
e Tryk OK
* Test din pradsentation

(NB: Det kan tagelidt p—
tid fgr lyden komme

fordi CD-en skal op i
omdrejninger)

Ny Startvednummer: |1 (3] 6d: [o0:00 [

=
Stopved nummer: | 17 [ td: |09:46,62 (2
Indstiinger for afspining

[] Gentag, til showet afbrydes

Lydstyrke:
tillinger for visning
O
Oplysningsr
Samlet afspilnin
Fil: [Cd-yd]

Iydikonet under diasshow

ig: 43:35,88

sekunder
sekunder

CD-lyd i praesentation

Boksen Indlaes CD-lyd - 2

* Tryk Automatisk

| Microsoft Office PowerPoint

_!.') Hunrean skl lyrden startes | diasshamet?

Automabsk [ il e s

CD-lyd i praesentation
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Indstillinger for afspilning

* Marker Lydikonet

» Veaelg fanen Cd-lydvaerktgjer | Indstillinger
» Tryk Afspil spor | Afspil pa alle dias

CD-lyd i praesentation

Diassortering

* Tryk Diassortering

CD-lyd i praesentation 6
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Indstillinger for diasovergang

IJ.

Overganguikena

» Veelg fanen Animfioner
* Tryk Overgangsskema

* Veelg Boks ud \

CD-lyd i praesentation

Diasovergang pa alle

e Tryk Anvend pa alle

CD-lyd i praesentation

PowerPoint 2007 kursus - CFU Vejle
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Tidsindstillinger

* Velg fanen Diasshow

* Tryk Afprgv tidsindstillinger
(Nu starter preesentationen, og du skal klikke hver gang
musikkens takter passer til et diasskift. Svar ja til at

gemme tidsindstillingerne)
* Afprov dit show igen

CD-lyd i preesentation
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Video i PowerPoint

Veelg diaslayout

. VaelgfaneLrtmde /

* Tryk Layout
* Veelg Titel og indholdsobjekt
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Indszset medieklip

* Tryk Indsaet medieklip
* Lokaliser videoen pa din PC

Hvordan skal filmen_ startes?

¢ Valg Automatisk

Klik for at tilfgje en titel

PowerPoint 2007 kursus - CFU Vejle
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Filmveerktgjer

Vzelg fanen Filmvaerktgjer. | Indstillinger

(Her kan du bestemme alle indstillinger vedr. afspilningen af

videoen)

.........
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Printvenlig side for emne Side 1 af 2

Afspille en Macromedia Flash-animation i PowerPoint

Flash er egentlig mest animationer pa internettet, men det er faktisk muligt at skabe ekstra dynamik
og interaktivitet i en PowerPointpreesentation ved at indszettet et Flashobjekt.

Afprov eksemplet i menuen til hojre.

ActiveX-kontrolelementet "Shockwave Flash Object", skal findes pa
computeren, for at kunne afspille Flash-filen i PowerPoint. Hvis det er
indstalleret kan du se en lille mand her til hgjre. Hvis det ikke er tilfaeldet,
skal du hente den seneste gratis version af Macromedia Flash Player.

Der kan veere at du har en eldre version af Shockwave Flash Player pa
din computer. Det anbefales at hente den seneste version.

Fremgangsmade

Installer Macromedia Flash Player pa din computer.

Fa vist det dias, hvor du vil afspille animationen i normalvisning i PowerPoint.
Vaelg fanen Udvikler.

Tryk Flere kontrolelementer (knappen med hammeren og skrueneglen)

A B 3
v @ CHE &

: ff‘ Egenskaber
1" Q.,J Wis programkode

Kontrolelementer

o Rulned i listen og vaelg Shockwave Flash Object

e ]

Flere kontrolelementer

SelectFile Class

SelectLayout Class

ShellFolderTreeView Class

Shelsel2 Class

Shockwave Flash Object

Sky Software Folderview ActiveX Control 3.2
STSUpld CopyCH Class

ST5Upld UploadCH Class

Support.com ActionRunner Class

Support.com Probe Class sl

Registrer brugerdefineret. .. ] [ (]9 l [ Annuller

Tryk OK

Traek med musen skrat ned i diaset for at tegne kontrolelementet. Du kan senere sendre
storrelsen af kontrolelementet ved at traekke i storrelseshdndtagene.

Hgjreklik pa Shockwave Flash Object,

Vaelg Egenskaber.

Veelg fanen Alphabetic. (se illustration nederst pa denne siden)

Klik i feltet til hojre for Movie

Skriv den fuldsteendige sti inklusive filnavnet (f.eks. C\:Dokumenter\MinFil.swf) eller
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Printvenlig side for emne

internetadresse til den Flash-fil, du vil afspille
(Du kan evt. downloade en lille swf-fil her: Lille fyr (hegjreklik og veelg Gem destination

som...)

e Test din preesentation ved at trykke pa funktionstasten F5

Side 2 af 2

Hvis du vil indstille bestemte indstillinger for afspilning af animationen, skal du anvende folgende
fremgangsmade og lukke dialogboksen Properties, nar du er feerdig:

e For at integrere Flash-filen, sa den bliver en fast del af preesentationen veelges True i
egenskaben EmbedMovie.

Serg for, at egenskaben Playing er indstillet til True. Herved afspilles filen automatisk, nar

diaset vises. Hvis Flash-filen har et indbygget Start/Spol tilbage-kontrolelement, kan
indstillingen Playing indstilles til False.

Hvis du ikke vil have afspillet animationen gentagne gange, skal du veelge False i egenskaben

Loop (klik pa cellen for at f4 vist en nedadgéaende pil, klik pa pilen, og marker False).

Properties |:|
| ShockwaveFlash1 ShockwaveFlash -

Alphabetic | Categorized

(Custom)

(Mame) ShockwaveFlashi

AlignMode 0

AllowscriptAccess

BackgroundColor |-1

Basze

BGColor

DeviceFont Falze

EmbedMovie True  <—eff—

Flashvars

FrameMum 55

Height 328,73

left 138,875

Loaop True

Menu True

Movie http:ffweb-uv. acu-vejle. dk/powerpoint2007 materialer rygeforbud, swf

MovieData

Flaying True  <eff—

Profile Falze

Profilesddress

ProfilePort 0

Quality 1

Quality2 High

Salign

Scale Showwall

ScaleMode 0

SeamlessTabbing True

SWRemote

top 83,625

Visible True

Width 368,59

WMode Window
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Webs med PowerPoint

Lettere kan webs ikke laves

PPT eller webside?

PowerPoint er et udmaerket redskab til fremstilling
instruktionsmateriale. Hvis man gnsker at ggre materialet
tilgaengelig pa Internettet er der to muligheder:

Preesentationen gemmes som en PowerPoint-fil p& webserveren.

Preesentationen gemmes som en web-side p& webserveren
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Som PowerPoint

Man kan gemme praesentationen som en PowerPoint pa webserveren
Fordel: Grafik og effekter bevares i bedste kvalitet
Ulempe: Filstgrrelsen bliver stor

Ulempe: Det forudseetter at brugeren bruger InternetExplorer og
har PowerPoint installeret

Som webside

Man kan gemme praesentationen som webside
Fordel: Brugeren behgver ikke PowerPoint installeret
Fordel: Lille filstarrelse = Kort overfgrselstid
Ulempe: Animationseffekterne kan forekomme lidt hakkende

Ulempe: Fremvisningen sker ved en kombination af
menuvalg/navigationsknapper og museklik pa skaermen
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Hvorledes som Web-side?

Opret praesentationen
Tast F12 (Gem som)
Tryk Udgiv...

2|
- e
‘-_é L TR e ——— |
e e |
G Gom e hon, o o cers ke [ |
Skriv filnavnet som adressen pa det websted - -
hvor praesentationen skal ligge efterfulgt af RSN
<<preesentationens_filnavn>>.mht Hvad skal udgives?
Tryk Webindstillinger gﬂﬂe prazsentationen 1 bos e
Dias nummer 12| tlog me =

Vis talerens noter

Browsersupport

Udgiv en kapi som

Titel: Webs med PowerPoint

[] &bn den udgivne webside i browseren

(%) Microsoft Internet Explorer 4.0 eller nyere (high fidelity)
O Microsoft Internet Explorer 3.0, Netscape Navigator 3.0 eller nyere
) Alle ovennzzvnte browsere (forager fistarrelsen)

Webindstilinger...

Einavn: = dk/PowerPoint2007/ppweb webs_med_powerpeint.mht
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Hvorledes som Web-side?

Afmeerk de gnskede muligheder
Tryk OK
Tryk Udgiv

Generelt || Webbrowsere | Fer | Bleder | Fodnng | Sinfityper

Lelggiv som webside Lz

shal udgives?
@\ rossentatonen o) [oemie ]
) s e % Hogmed !
T
Dromesarsupport

(%) Microsaft Intermet Explorer 4.0 eler nyere (igh fdeity)
(Cmicrosaft Tntemet Explorer 3.0, Netscape Havigator 3.0 eller nyere
() e guenneevrite brovwsare [foroger flstorreisan])

Ukt en kol 3om

Titsh; s med PowerPoiit Bedger...
[ngvn: = o Pewer ot 2007 fapweeh firhs_med_powerpoint sht

———

| Wobindstillinger 2]
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