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Den eksakte placering af funktioner kan variere en
V4 smule i forhold til dit setup (Mac vs. PC, version af
softwaren osv.)

Vi har markeret seerligt vaesentlige tricks
med dette symbol.

Hvad kan du bruge denne guide til?

Formalet med denne guide er at ggre dig fortrolig med de vaesentligste funktioner i PowerPoint. Det er ikke en udtgmmende manual, men derimod de
funktionaliteter, som vi oplever, ggr brugen af PowerPoint effektiv. Bemaerk, at du formentlig ogsa forventes at holde dig inden for din organisations skabelon.
Vores rad er ikke i konkurrence eller modstrid med denne — det er udelukkende et spgrgsmal om at ggre dig fortrolig med PowerPoint, sa du ikke oplever det
som en begraensning, nar du skal lave praesentationer. Hvis du vil bruge den som opslagsveerk skal du vide, at strukturen fglger menuerne i toppen af
PowerPoint. Startende med HJEM, derefter INDSZT osv. Og til sidst i dokumentet fglger gode rad til behandling af billeder samt vores yndlingsgenvejstaster.

Har | brug for yderligere traening?
Hvis du eller dine kolleger skal traenes i praesentationsteknik, PowerPoint eller virtuelle praesentationer, sa tgv ikke med at raekke ud til os. Vi har treenet mere

end 20.000 personer siden 2005, og vi vil gleede os til ogsa at ggre jer bedre. Skriv til epo@epo.as.
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Den fgrste valgmulighed, du mgder under menuen HJEM, er Seet ind. Dette valg
dukker kun op, hvis du har kopieret noget. Ved at trykke pa den lille pil til hgjre kan
du veaelge, om det, du har kopieret, skal seettes ind med temaet (altsa farver osv.) fra
den nye prasentation eller derfra, hvor materialet er kopieret. Dette er vigtigt at
vide, hvis du kopierer mellem forskellige skabeloner.

Det lille formatpensel-ikon er en saerdeles smart metode til at kopiere en
figurs eller et billedes design. Hvis du eksempelvis har lavet en skygge, en

speciel skrifttype og evt. andre justeringer, sa behgver du ikke gentage
disse valg manuelt efterfglgende. Du skal simpelthen bare starte med at

trykke pa det element, hvis format du vil kopiere fra, derefter penslen, og
sa pa det element, du vil kopiere til. Hvis du skal kopiere fra et element til
flere, sa kan du dobbeltklikke pa penslen. Det kan spare dig for mange klik.
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Ny slide giver mulighed for at saette en ny slide ind. Den lille pil til hgjre dabner
muligheden for at vaelge et design pa den slide, du vil seette ind. Disse valg vil
enten veere defineret af din organisations skabelon eller PowerPoint standard.




Hjem  Indszet Tegning Design
B ——= mm) ut v . . . . . o . o
[ [ v O oot Du kan bruge Sektion til at inddele din praesentation pa en overskuelig made. Har du mange

3] Nulstil
— N““" slides, kan det gge overblikket, hvis du laver sektioner. Til venstre kan du se to eksempler pa
sektioner. Disse kan abnes og lukkes ved et tryk pa pilen ud for sektionens navn. Vil du omdgbe

P Indledning (2)

¥ HJEM

‘ en sektion, hgjreklikker du bare pa navnet.
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Den anden ting, vi vil fremhaeve,
er en lille genialitet. Hvis du vaelger
farve pa skrifttypen og under den menu
(formentlig under “flere farver”) finder
pipetten (markeret ovenfor), far du en
lup frem, som kan veelge en eksakt farve
fra din skeerm og bruge den som
skriftfarve (eller farve pa figurer osv.).
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Hele markeringen ovenfor minder om de valgmuligheder, du kender fra Word
og Excel. Du kan a&ndre skrifttype og -st@rrelse, du kan veelge, om der skal
veaere punktopstillinger, indryk, linjeafstand osv. Prgv dig frem, og bliv
komfortabel med mulighederne. Der er to ting, vi vil fremhaeve som effektive.
Forste og fremmest A a

Her kan du nemt justere skriften mindre eller stgrre og Ipbende vurdere, hvad
der er den passende stgrrelse. Det er langt nemmere at justere sit design pa
denne made end at veelge en skriftstgrrelse ud fra et tal.
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Hvis du trykker pa Billede, vil du fa muligheden for at indsatte et billede fra din computer, hvilket

L_(') Figurer v
er klart den nemmeste made at arbejde med billeder pa. Hvis du finder billederne online, sa gem

v

dem derfor fgrst pa din computer, og indsaet dem herefter.

Billede Tekstfelt

Hvis du trykker pa Figurer, far du mange forskellige valgmuligheder, du kan seette ind. Herunder
ogsa kasser og pile, som nok er de oftest anvendte. P3 naeste side viser vi dig, hvordan du

“ |._(') Figurer v

Billede Tz . s
- Tekstfelt formaterer — altsa aendrer — disse figurer.

Hvis du trykker pa Tekstfelt sker der ikke umiddelbart noget. Men hvis du herefter klikker pa
sliden, laver du en tekstboks, du kan skrive eller indsaette tekst i. Bemaerk, at du ogsa kan veelge et

v l-_c') Figurer v

Al Tekstfelt tekstfelt blandt valgmulighederne i Figurer.

Nar du har indsat et element, kan du formatere det. Det betyder i denne sammenhang blot, at du justerer maden, det
ser ud pa. Du kan formatere bade figurer, billeder og tekst, som du kan se pa neaeste side. Det er en af de vigtige ting at

mestre, nar man skal arbejde med sin praesentation.




Formatér billede

Hvis du dobbeltklikker pa et billede (eller hgjreklikker og veelger Formatér billede pa de valg, der

S Q H e kommer frem), ser du denne dialogboks. Du skal kende et par centrale funktionaliteter.

Commail bllede De to typiske valg er Udfyldning og Linje. Udfyldning er selve baggrundsfarven pa figuren (ikke

% O e vaesentligt for et billede). Det typiske valg er massiv udfyldning i din gnskede farve. Linjen er
S stregen rundt om. | de fleste tilfeelde er det panest uden linjen.

Bl Neeste kategori handler om billeders effekter. Den mest elegante er en diskret ngg <
&‘B = Skygge (det er eksempelvis brugt pa alle billederne i denne pdf). En anden ofte
» Skygge . . Gennemsi igt
ot anvendt mulighed er Blgde kanter, som kan vaere gavnlig.

b Skaer

» Blade kanter
» 3D-format
» 3D-rotation

» Kunstneriske effekter

Gealdende for alle effekterne er, at forudindstillingerne er klart nemmest vaelge. o
| 99% af tilfeeldene bruger vi eksempelvis selv fgrste valgmulighed under Skygge — | s 449U
2 @

» Spejling

Forudindstillinger, som du kan se til hgjre. g

Formatér billede

el IS

» Billedkorrektioner
» Billedfarve

¥ Gennemsigtighed af billede

Forudindstillinger

Gennemsigtighed )

0%

En anden vigtig valgmulighed er Gennemsigtighed af et billede. Hvis du eksempelvis vil skrive

oven pa et billede, der fylder hele skeermen, kan det vaere en god ide at tone billedet ud i
baggrunden. Bemaerk, at gennemsigtighed af en figur indstilles under Udfyldning. &

Bemaerk, at muligheder for redigering af billeder ogsa findes under sit eget menuUPUNKL, | lawow  cememse  vis | siteatormatering | o Fortel mis det
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som kommer frem, nar du dobbeltklikker pa et billede. Den menu gennemgas senere. R ol Y BrE M (s

Alternativ Flyt Flyt  Valgrude Omarranger Justering ¢ Besker T prodde; 5,
L b Ay il — 2| S




[ Punktet Arranger under HJEM er helt centralt at kende. Der findes en masse effektive veerktgjer,

L
ArrEger som du skal bruge til design af en praesentation. Nar du veaelger arranger, ser du fglgende muligheder.

f

Omarranger objekter
ri] Placer forrest Omarrangér bestemmer, hvad der ligger forrest. Hvis du eksempelvis har et billede og
tekst, sa skal du sgrge for, at tekstboksen ligger oven pa billedet. Men hvis du har
indsat billedet efter tekstboksen, kraever det, at du flytter teksten et lag frem.

Pa den made kan du "pakke” dine forskellige lag korrekt.

'?El Placer bagest
L1 Flyt fremad

| |:| Flyt bagud
Grupper objekter Gruppér bestemmer, hvad der haenger sammen. Hvis du eksempelvis har noget tekst
(31 Gruppér ifm. et billede, og du gerne vil sikre dig, at de forbliver sammen i forbindelse med

effektive omrokeringer, kan du gruppere dem. Du markerer dem (traekker en kasse rundt
om alle elementerne) og vaelger derefter gruppér. Hvis du fortryder, kan du opdele
gruppen igen.

i’ Opdel gruppe

Placer objekter Placér giver dig mulighed for at placere ting langt smartere end manuelt. Det | C /e
B> Justering sker under Justering, som du kan se til hgjre. Hvis du har flere elementer, kan :7:*:!:“(
1 Roter du vaelge, at de slfal flugte med hlnant.jen eIIeryaere fordelt med preecis lige | s

. lang afstand fra hinanden. Du kan dreje og spejlvende elementer under Rotér, | = "=
Ci Valgrude... som du kan se til venstre. L oo
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Ny slide Tabel Billeder Skaermbillede 5 ) Mine tilfejelsesprogrammer v Figurer Ikoner 3D-modeller SmartArt Diagram Zoom Link Handling Kommentar Tekstfelt Sidehoved WordArt !3:] Ligning Symbol Video Lyd
= og sidefod

Menuen INDSAT er i sagens natur der, hvor man indseetter ting. Billeder, tekstfelter osv. har vi allerede talt om ogsa
kan indsaettes fra HIEM-menuen, sa her fokuserer vi pa, hvad der er unikt for dette menupunkt.

ideshow  Genmemse || IkONer kan vaere med til at ggre dine slides mere interessante og lgfte det visuelle udtryk.

= e @ PowerPoint har en lang reekke standardikoner, som er opdelt i kategorier, men du kan ogsa sgge med
Ol % fritekst.

Figure§ lkoner JI0-model

TR

e Hvis du behov for at visualisere lister, processer, hierarkier mv. sa prgv SmartArt. Her er E;‘es :
masser af gode bud og dels sparer du tid pa ikke selv at seette figurerne ind, men det er Thoykus v

a v YE\I v [ﬂ: 0gsa rigtigt nemt at seette tekst ind via smart-art tekstboksen. Antallet af elementer %:::iﬁ .

odelle smartArt [Diagr. | justeres automatisk ift., hvor mange tekstelementer du saetter ind eller sletter. e "

[&d Billede >

Zoom giver dig mulighed for at indsaette links til slides eller sektioner. Du kan selv vaelge st@rrelsen

B gt og visuelt udtryk for linket. Nar du klikker pa det i fuldskarm, hopper du til sliden, og ved tryk tilbage

S > (f.eks. venstrepil), kommer du tilbage til den slide, du kom fra. Det kan eksempelvis bruges til en

ey ey fleksibel agenda, der giver mulighed for at hoppe mellem forskellige agendapunkter.
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Video Lyd

Du kan forberede effektive spring i din praesentation ved at indsatte et Link eller Handling. Handling
er mest intuitivt, hvis du vil springe internt i praesentationen, hvorimod du kan bruge link, hvis du vil
linke til en fil. Du skal markere et element (f.eks. et billede), fgr du kan markere Link/Handling.

Du kan indsatte en Kommentar, hvis du skal reviewe en PowerPoint-praesentation. Denne funktion er
altsa ikke noget, du skal bruge til at levere en praesentation, men derimod hvis du skal give eller
modtage feedback. Kommentar-markeringen haenger som en lille taleboble, der hvor du har tilfgjet
den, og selve teksten star ude til hgjre i en boks, der dukker op, nar du trykker pa taleboblen. Tryk pa
kommentaren og derefter pa krydset, der dukker op, hvis du vil slette den.

Du kan redigere Sidehoved og sidefod, men bemaerk, at dette i mange tilfaelde er noget, som kan
veere besluttet for dig i din skabelon (og altsa ikke noget, du ma pille ved). Oftest bruges denne
funktion til at fa sidetal pa alle slides. Bemaerk, at du har mulighed for at

anvende det pa den enkelte slide eller pa alle slides (se til hgjre). —

Du kan indsatte en Video (eller Lyd lige ved siden af). Efterfglgende far du mulighed for at vaelge
den fil, du vil sette ind (“film fra fil”). Det er ret ligetil. Men bemeerk, at du skal veelge, om den skal
afspilles ved klik eller automatisk. Det vaelger du i menuen eshow  Gennemse  Vis [Videoformat  Afspilning | 9 Forteelmi
AFSPILNING, der dukker frem i topmenuen, ved tryk pa videoen. s e viratiic Funeg uismove: swnoes

Afs]

Nar den klikkes pd 5ol tilbage efter afspilningen

Skj
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Menuen OVERGANGE styrer, hvordan skiftet mellem slides foregar. Og den skal bruges med omtanke, da alt for mange
og fancy overgange mellem slides skaber ungdig stgj. Vi anbefaler, at du holder dig til dem, vi beskriver nedenfor.

Design  Overgange

Omform kan bruges, hvis du vil fremhaeve et element fra en slide til den naeste, eksempelvis ved at
zoome ind eller flytte elementet. En forudsaetning er, at du har det samme billede eller figurelement

LN = pa to pa hinanden fglgende slides. Vaelges Omform pa den efterfglgende slide, skaber det en
Odtm Udton transformation fra den fgrste slide, hvor eksempelvis billedet traeekkes elegant til den nye placering.
: Hvis du gnsker den mest simple overgang mellem slides, anbefaler vi Udton. Den er tilpas diskret
Design Overgange A . o . . . op e
. e — og hurtig, sa den ikke tager opmeaerksomhed. Reelt er det en meget lille forskel i forhold til ikke at
% —=A

have slideovergange, men det blgder skiftet lidt op.

Laeg meerke til, at du ogsa her kan indstille, om dine slides skal skifte ved klik pa mus
eller efter tid. Det sidste kan en sjeelden gang vaere relevant, hvis du vil lave en
prasentation, som skifter af sig selv — eksempelvis kgre automatisk pa en skaerm.

& De

(© Varighed: 02,00 v Ved klik med musen

<> <>

<) Lyd: [ingen lyd] Efter: 00,00
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Tegning Design Overgange  Animationer  Slideshow Gennemse  Vis Billedformatering @ Fortzel mig det
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Afslor Persienner Skaktern  Oplas indad Flyvind  Langsomt ind Fremhzavningseffekter Udgangseffekter Stianimering Effektindstillinger Animationsrude Udiaser Animationspensel

1= Del

Start:

(] Kommentarer

Varighed:

ANIMATIONER er menuen, der styrer, hvordan elementer kommer ind pa sliden. Men i lighed med overgange skal de ‘

bruges med omtanke for ikke at skabe ungdig stgj. Vi anbefaler, at du holder dig til dem, vi beskriver nedenfor
(maske har din organisation ogsa en intern politik om det).

Til venstre ser du de grgnne indgangseffekter. Afslgr og Udtoning er de to eneste, vi
bruger. Men dem bruger vi til gengaeld ogsa meget. Vi kan neermest ikke forestille os
en praesentation, hvor de ikke hjelper os med at fa vist elementerne pa sliden,
praecis nar vi gnsker det.

Stianimering

r X WOIT X
» K X
dEdb &
* ow K K X

<—.
— Vv
) )

!
4

|

i

De rgde udgangseffekter fjerner ting pa sliden. Udtoning er mest diskrete. Den virker

som slidebaggrunden, oven pa billedet, og fjerner dem vha. udgangseffekten.

»

ogsa fint, hvis du vil ‘afslgre’ dele af et billede sekventielt. Sa placerer du kasser, farvet * x WK

X ¥ X %

ting til at bevaege sig pa sliden, men det kan vaere ngdvendigt i sjeldne tilfeelde.

Stianimering kan du bruge, hvis du vil fa elementer til at bevaege sig rundt pa sliden. Den nemmeste er
streger, som du kan bruge til at flytte et element i en lige linje. Det er sjeldent relevant i praksis at fa
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Eksempe! Afslor Persienner  Skaktern  Oplesindad  Flyvind  Langsomtind Fremhaevningseffekter Udgangseffekter Stianimering Effektindstillingef Animationsrude JUdleser Animationspensel Varighed:
Animationer (]
H H . . o o . ° ° . . P> Afspil fra 3+ X
Vi anbefaler i hgj grad, at du klikker pa Animationsrude, sa du far en udvidet hgjre-menu frem. ANMATIONER

1 [y = Billede 10

Den er rigtig god til at skabe overblik over de animationer, du har lavet pa en slide. Animationer 1 rigtige mennesker
med samme nummer kommer frem samtidig. Du kan nemt lave om i reekkefglgen ved at traekke 2 : E‘Z:If:f;‘"’g
den enkelte animation op eller ned. Og du kan slette den valgte pa det r@de kryds. s B

4 Sk glimtigjet

v Tidsindstilling

Under Tidsindstilling kan du under start vaelge, om de forskellige animationer skal starte, nar start N dor ikes
der klikkes, eller om de skal starte sammen med / efter den forrige animation. Du kan satte e :
varighed pa de forskellige animationer og en eventuel forsinkelse. Soniag: tngen

Spol tilbage, nar afspilningen er feerdig

Ligesom vi under menuen HJEM havde en formatpensel, har vi her ogsa en Animationspensel.
Hvis du har lavet en animation pa et element, og du gerne vil kopiere dens indstillinger til en raekke
andre elementer, kan du nemt ggre dette med animationspenslen.

Y%

dlgser| Animationspensel

) 10 |11 12 , 13 |, 14
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.,EDL—I ];I v [E‘__]‘:[ @I @ v Hold slides opdateret Brug tidsindstillinger Brug altid undertekster

Afspil  Afspil fra den Praesentationsvisning  Brugerdefineret Konfigurer Skjul Afprev Optag /' Afspil indtali Vv Vi i 1\ t sl illi £

fra start aktuelle slide slideshow slideshow slide tidsindstillinger diasshow =pilinctalinger Vis medickontrolelementer DQ Indstillinger;foritindertelter &5

| SLIDESHOW menuen kan du afprgve din praesentation, enten ved at starte fra fgrste slide eller fra den aktuelle slide.
Et lidt mere tilgeengeligt alternativ findes nederst til hgjre pa alle sider. 2 22 5] - —— 7% [
Til hgjre for markeringen finder du ogsa zoom-veerktgjet. Trykker du pa firkanten helt til hgjre, justeres visningen
automatisk, sa den tilpasses til hele din skaerm.

Du kan valge Praesentationsvisning i topmenuen, hvis du vil se slides pa projektoren eller skeermen, der er tilkoblet,
med visning af noter og naeste slide pa din egen computer. Denne visning far vores varmeste anbefalinger.

Naeste slide

Noter

Under SLIDESHOW kan du skjule en slide (det kan ogsa gg@res nemmere ved at hgjreklikke pa sliden i dit |L_II
slideoverblik i venstre side af skaermen). Hvis du gerne vil vide, hvor lang tid din praesentation tager, og hvor ” ©,
lang tid du bruger pa hver slide, kan du Afprgve tidsindstillinger. tidsindﬁ{ﬁﬁnger
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Normal Dispositionsvisning Slidesortering Noteside Slidemaster Uddelingskopimaster Notemaster Hjaelpelinjer Noter Zoom Tilpas til Makroer

vindue

Menuen VIS giver dig mulighed for at justere pa det, du kan se, nar du arbejder med din praesentation.

Normal visning giver dig et slideoverblik i venstre kolonne og mest mulige plads til at Hjem Indseet Tegning Des|
arbejde pa den aktuelle slide. Nogle gange kan det dog veere rart at se et overblik over = = —=

alle slides. Det kan du ggre i Slidesortering, hvor du kan zoome ind og ud. Hvis du har 5] S DO
valgt at arbejde i sektioner, far du her et fint overblik over dine slides opdelt i sektioner. Normal Dfspositionsvisning Slidesortering

De fleste vil arbejde i en skabelon, som de er forpligtet til at bruge, men hvis du gerne vil | 2€Sign  Overgange  Animation

justere i f.eks. visning af sidenummer, filnavn eller andet pa hver slide, er det under VIS,
du har adgang til Slidemaster, der indeholder skabelonen for alle dine slides. Her kan du ==}
ogsa skifte sprog pa alle slides pa én gang, hvilket er et keempe arbejde at ggre pa hver ing Noteside | Slidemaster Pddelingskof
enkelt slide nederst til venstre pa din skeerm.
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16 15 14 13

N&r du flytter rundt pa elementer pa sliden, vil du opleve, at der dukker dynamiske Slideshow  Gennemse  Vis ¢

hjzlpelinjer op, som hjxlper dig med at placere dine elementer hensigtsmaessigt. Men =] 7 Lol
du har derudover mulighed for selv at placere ekstra hjeelpelinjer, som du kan bruge til at =] nee
sikre, at dine figurer, tekstbokse og billeder star ens pa alle slides. - Notemaster v Hjeelpelinjer | Noter




Menuen:

BILLEDFORMATERING

e menu kan du kun se, hvis du har markeret et billede.




Automatisk lagring @ A H ©v () fgv iz = & PowerPoint tips og tricks

Hjem Indsaet Tegning Design Overgange Animationer Slideshow Gennemse Vis Billedformatering Q Fortzel mig det 2 Del [J Kon
- : : =] D, @ = | P N = A 0, o
= > v v |zl v v et Vi L 5 v | T v v v 1] Heide: 4,17 cm -1
E= N Elg aN & v E/J = ol 5 B S = Z 1] Hei vl 7 7 ]
Fjern Rettelser Farve Kunstneriske Gennemsigtighed o Hurtige Q v Alternativ Flyt Flyt  Valgrude Omarranger Justering 2 v Beskaer — predde: 973em O = Formatrude Animer som
baggrund effekter 0l v typografier tekst fremad bagud objekter $ap = Y, baggrund

Nar du har trykket pa et billede, far du muligheden for at veelge menuen BILLEDFORMATERING. En nem made ogsa at
komme til den menu er at dobbeltklikke pa et billede. Menuen har nedenstaende funktioner, du skal kende til.

Under Farve kan du omfarve de billeder, du har sat ind, sa de passer til dit design. Men der er ogsa

muligheden for at fjerne baggrunden pa billedet (hvis den er ensfarvet). Tryk pa den lille pil til hgjre, Indset  Tegning  Desi
veelg Angiv gennemsigtig farve, og klik pa den del af billedet, som du vil ggre gennemsigtig. Bemaerk,

: < . . \ 6. |- | B3 -
at du kun kan ggre én farve gennemsigtig, og at det kun virker, hvis det farveomrade, du vil fjerne, ERown RSN B
har preecis samme farve. : effekter
Hjem Indsaet Tegr
Et alternativ til ovenstaende er at vaelge funktionen Fjern baggrund. Derefter skal du bruge
2= e blyanten til at veelge mellem Markér de omrader, der skal bevares og Markér de omrader, der
baogrnd | ocer Favt | skal fjernes. Den lilla farve udggr alt det, der fjernes, nar du klikker pa Bevar andringer.

Automatisk lagring

De neaeste tre formateringsmuligheder Rettelser, Farve og Kunstneriske effekter
Hjem Indsat  Tegning Design OVl | kan du ogsa finde i den hgjremenu, som kommer frem, ndr du dobbeltklikker pa
E§ 3 E’g E’ et billede. Her kan du justere lysstyrke, kontrast og meget mere. Kunstneriske

: ~ (e effekter giver dig bl.a. mulighed for ”slgr”, hvis du vil vise f.eks. noget tekst, som
baggruna | HoHeSer P K o™ | ikke skal vaere laesbar. Nulstil far dig tilbage til det oprindelige billede.




Automatisk lagring @+ @ H © v

Gennemsigtighed for et billede virker pa samme made som for en figur eller
tekstboks. Du har her mulighed for at lade billedet traeede mindre tydeligt frem.
Ed )< v - E&-| Ed- Det kan vaere relevant, hvis du vil fremhaeve tekst foran billedet, eller hvis du vil
ba;jge:gnd Rettelser Farve Ku:;:.fgw‘:}::k1 Gennemsigtighed skabe en vandmeaerke-effekt.

Hvis din praesentation fylder for meget, kan du veelge Komprimer billeder. c @ @A HOGYY =

Hjem  Indsaet Tegning Design  Overgange

Det reducerer filstgrrelsen markant — iseer ved mange billeder. Du kan altsa @ g Design Overgange Animationer S
tilpasse kvaliteten alt efter, om materialet skal vises pa skaerm eller printes. e .

. . L . . . . v = < B Komprimer billeder
Skift billede er rigtig smart, hvis du vil udskifte eller opdatere et eksisterende Elg [g B Skt bilsde. v

billede, men gerne bevare stgrrelse, formatering og effekter. Kunatnerisyn Cannam OO o it b
Nulstil billede er en god mulighed for altid at vende tilbage til det oprindeligt
indsatte billede, hvis du ikke kan lide formatering og effekter alligevel.

_ Beskaer er en af de vigtigste funktioner, du skal kende til, nar du arbejder med billeder.

Den sgrger for, at du beskaerer billedet preecist, som det skal se ud. Bemaerk, at dette er noget

| mig det
° andet end regulering af billedets stgrrelse. Stgrrelsen pa billedet reguleres med de hvide hjgrner,
THIE der dukker op, nar du blot klikker pa det, hvorimod de sorte rammer giver muligheder for at eendre
— beskaeringen. Nar du trykker pa den lille pil til hgjre, far du mulighed for at beskaere til figur. Det
I Beskeer | | betyder, at du kan “udklippe” billedet i en hvilken som helst figur — eksempelvis rundt, trekantet osv.




5 gode rad om arbejdet med billeder

Brug aldrig billeder i darlig opl@sning!

Zndr aldrig pa et fotos hgjde/bredde-forhold, da selv ganske fa procent sksevvridning far det til at se underligt
ud. Traek derfor i hjgrnet af et billede, hvis du vil justere stgrrelsen, og aldrig i siden eller bunden. Hvis billedet
ikke passer praecis til dit behov, skal du i stedet beskeaere det (se side 24).

Hvis dit billede skal fylde hele sliden, er det lettest at placere det gverst til venstre pa sliden og sa treekke i
nederste hgjre hjgrne af billedet. Hvis dit billede ikke har samme hgjde/bredde forhold som sliden, traakker du
billedet ud over sliden, sa det udfylder bade hgjden og bredden. Bagefter skal du bruge beskaer-funktionen til at
fa billedets rammer til at passe med slidens rammer. Slutteligt har du mulighed for (stadig med beskaer-
funktionen) at rykke billedet rundt inde i dine tilpassede rammer, sa det ser panest ud.

Hvis det er tilladt i forhold til dine interne retningslinjer, kan du finde gratis fotos i hgj kvalitet, som ikke er
ophavsretligt beskyttet pa fglgende sider: www.pixabay.com, www.unsplash.com og www.freeimages.com. Men

tjek gerne om din organisation allerede har adgang til en betalt billededatabase.

Du kan finde gratis ikoner pa www.iconfinder.com




Genvejstaster og anden snyd til PC

Starter praesentation i fuld skaerm fra fgrste slide
+ Starter praesentation i fuld skeerm fra aktuel slide
+ Starter praesentation i praesentationsvisning
(som havde du en ekstern skeerm/projektor tilsluttet)
B eller Ggr skaerm sort eller hvid (i fuldskaermsvisning)

+ Hopper til valgt sidenummer (i fuldskeermsvisning)
+ Indsaetter ny slide

Gem i .ppsx-format, hvis du vil sende din
praesentation i et “view only”-format,
hvor modtagerne ikke har adgang til
arbejdsfilen, men kun kan se
praesentationen i fuld skaeerm (som havde
du trykket F5 for dem).

Filformat: PowerPoint-show (.ppsx) E

annuter (I

+ a Duplikerer et vilkarligt element. Det er et alternativ til
manuel copy/paste
+ Grupperer et antal elementer

+ + Opdeler en gruppe elementer igen

@verst i topmenuen kan du selv
definere smarte genveje, som du altid
har hurtig adgang til.

+ n Flytter et element til forreste lag pstomatskogring @+ B @ 6 I Tov & 3

seet

+ n Flytter et element til bagerste lag

Hold inde, nar du traekker i et hjgrne af billedet, hvis du vil fastholde placeringen, men
Hold inde og treek i et billede (eller figur), hvis du vil kopiere det.

Tegning Design Overgange Animationer Slideshow Gennemse  Vis

&ndre stgrrelsen.

Hold +Hiiid inde og treek i et billede (eller figur), hvis du vil kopiere og flytte det i en Iast lige linje pa sliden.




Genvejstaster og anden snyd til Mac

++ Starter praesentation i fuld skaerm fra fgrste slide _ _ _ _
Gem i .ppsx-format, hvis du vil sende din
+ Starter praesentation i fuld skeerm fra aktuel slide praesentation i et “view only”-format,
+ Starter praesentation i praesentationsvisning hvor.m?.dtagerne ikke har adgang til
(som havde du en ekstern skaerm/projektor tilsluttet) | aroejdsfilen, men kun kan se
praesentationen i fuld skeerm (som havde
B eller Ger skaerm sort eller hvid (i fuldskaermsvisning) du startet den for dem).
+ Hopper til valgt sidenummer (i fuldskaermsvisning) Fiformat: | PowerPoint-show (ppsx) B
+ + Indsaetter ny slide aonter (NI
+ a Duplikerer et vilkarligt element. Det er et alternativ til
manuel copy/paste
@verst i topmenuen kan du selv
Option + Command + K¢ Grupperer et antal elementer . _ _
. definere smarte genveje, som du altid
B+ -+ EEREE)+ [ Ovdeler en gruppe elementer igen har hurtig adgang til.
_|_ + Flytter et element til forreste lag tomatiskiaging @ A H ©v O o~ & <

et Tegning Design Overgange Animationer Slideshow Gennemse  Vis A

+ + n Flytter et element til bagerste lag -

Hold inde, nar du traekker i et hjgrne af billedet, hvis du vil fastholde placeringen, men andre stgrrelsen.
Hold inde og treek i et billede (eller figur), hvis du vil kopiere det.
Hold et + inde og traek i et billede (eller figur), hvis du vil kopiere og flytte det i en Iast lige linje pa sliden.
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Nu har du faet vores favoritrad til PowerPoint-teknik. Men den tekniske del er faktisk ikke vores speciale. Vi har derimod
brugt de sidste 15 ar pa at treene folk i at udvikle og levere bedre prasentationer. Det har vi skrevet to bgger om.
TAND er pa dansk, og den handler om PowerPoint og praesentationsteknik i verdensklasse.

THE SKYPE IS THE LIMIT pa engelsk er vores nyeste bog om virtuelle praesentationer.

Du kan kgbe bggerne ved at skrive til books@epo.as.

P3 naeste side kan du se et overblik over, hvad vi blandt andet treener Danmarks stgrste organisationer i.




PowerPoint

Hvordan skabes effektiv formidling gennem
PowerPoint?

Traeningen giver input til en god struktur og
en effektiv 4-trinsmodel til at udvikle
fremtidige praesentationer efter. Der gives
fem konkrete bud pa, hvordan modtagerne
rammes bedst muligt samt teorien bag ”"Best
Practice PowerPoint”, hvor de mest effektive

mader at arbejde med slides pa kortlegges.

Gor deltagerne i stand til at udfeerdige
imponerende prasentationer til sig
selv og andre.

Praesentationsteknik

Hvordan braender man igennem og fanger
modtagernes opmarksomhed?

Det kraever forstaelse for tre omrader, som
pavirker ens trovaerdighed og seks bud p3,
hvordan man kommer bedst muligt fra start,
sa modtagerne er med fra fgrste sekund. Et
helt afggrende element er kropsproget, hvor

det handler om at forsta, hvad der virker

' godt og mindre godt for den enkelte.
AY

Gor deltagerne i stand til at
praesentere med gennemslagskraft og
selvtillid.

Traeningen kan forega i grupper eller for individer

Virtuelle praesentationer

Hvordan lykkes man virtuelt med de
muligheder og begraensninger, det medfgrer?
10 virtuelle principper giver konkrete tips til at
gge kvaliteten markant og Igfte den virtuelle
modenhed til virtuelle praesentationer.

En helt ny struktur for virtuelle mgder vil gge
effektiviteten og beslutningskraften.
Traeningen i det virtuelle format indbefatter

! konkrete gvelser i alt dette.

Gor deltagerne i stand til at lave
fremragende praesentationer i den
virtuelle kontekst.
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