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| gang med praesentationen

Nar du starter PowerPoint, er det fgrste dias i den fgrste "tomme" preesentation klar til brug.
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Klik for at tilfgje en titel

Klik for at tilfgje en undertitel

Klik for at tilfaje noter

Dias1afl | "Kontortema™ | Dansk |

Laeg merke til pladsholderne, hvor du kan

indtaste tekst. Skal der ikke sta noget i en
bestemt pladsholder, lader du den bare vare
tom. Den vises ikke, nar du viser din
prasentation eller udskriver denne. Det er dog

ogsa muligt at slette ubrugte pladsholdere. Titeldias Titel og Afsnitsoverskrift
indholdsobjekt

NB! Tryk pa Alt-tasten for at fa vist
""bogstavsgenvejene i fanebladene.
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Det fgrste dias, der vises, er et titeldias. Nar

dette er udfyldt, kan der indszttes et nyt dias, | To sammenligning Kun titel
ved at klikke pﬁ knappen Nyt Dias i gruppen indholdsobjekter

Dias, bandet Startside. Onsker du ikke et ; T

titeldias, kan du @ndre pa designet, til en anden “ur
type, ved at valge knappen Layout i samme i

gruppe. Hvis du klikker pa trekant-pilen under

Nyt dias eller pa Layout vises en overfsigt over RE I"ﬂﬁ:éfﬂd E;J‘::r—‘:ﬂm;f
forskellige Layouts. Se figuren til hgjre. Her
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kan du valge mellem en reekke diasdesign med pladsholdere til en lang raekke forskellige formal, og
der findes en variant helt uden pladsholdere. Klik pa det design, du har brug for, sa skifter dit dias
til dette design. Klikker du pa selve knappen Nyt Dias, indsattes et dias af samme type som det
foregaende, bortset fra, hvis det foregaende er et titeldias.

©Tip: Anvend sa fa forskellige design som praktisk muligt. Det er medvirkende til at gore
preesentationen mere overskuelig og dermed seveerdig.

Nar du er ferdig med et dias, klikker du igen pa Nyt Dias for at starte = w
det naste. Det er ikke sa vigtigt om alle dias fremstilles i den orden, J \‘—
de senere skal vises, da det er let at endre pa rekkefglgen af de 4
enkelte dias 1 PowerPoint. Det kan fx ske gennem

Diassorteringsvisning, eller ved at bruge ruden til venstre i
skermbilledet.
I begge tilfeelde kan man flytte et dias til en ny position ved at trekke 5 '

det til den nye placering med musen. Diassorteringsvisning kan
fremkaldes ved at klikke pa knappen Diassortering i gruppen
Preesentationsvisninger i bandet Vis eller ved at klikke pa knappen
Diassortering (| 52 ) nederst til hgjre i skaermbilledet. Se ogsa afsnittet
Fejl! Henvisningskilde ikke fundet. pa side Fejl! Bogmearke er
ikke defineret..
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Forbered din praesentation

Inden du gar i gang med den fysiske oprettelse af din praesentation, er der nogle ting, du bgr have
overvejet og planlagt.

Formal og mal

Hvorfor er det lige, at du laver denne prasentation? Hvad gnsker du at opna med denne
presentation? Svarene pa disse spgrgsmal far betydning, for det indhold, der skal veare i
praesentationen, og for den made den skal bygges op pa.

Budskab
Hvad er det du vil fortzlle? Hvad er emnet? Hvad er "historien", og hvordan vil du prasentere den?
Svarene pa disse spgrgsmal har betydning for ikke mindst opbygningen af din prasentation.

Malgruppe

Hvem er det, du skal presentere for? Forhold som alder, uddannelse, beskaftigelse, baggrundsviden
om det presenterede emne, og andre forhold bgr inddrages. Svarene pa disse spgrgsmal har typisk
betydning for de virkemidler, du skal anvende.

Praesentationsmedie

Her skal du overveje om det en prasentation, der skal "fremvises", altsa med en foredragsholder,
om det er en prasentation, som seerne, selv kan styre, eller om det er en presentation, der kgrer
automatisk. Svaret pa disse spgrgsmal har betydningen for mangden af information, der skal vere i
de enkelte dias.
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Virkemidler

Til sidst bgr du overveje de virkemidler, der skal bruges, fx sproget (skal der skrives i teknisk
fagsprog, dagligt talesprog, stikordssprog, fremmedsprog eller dansk, slang osv.). Du bgr tage
stilling til skrifttyper (nogle er bedre end andre til forskellige formal). Desuden er det vigtigt at du
overvejer brugen af farver, illustrationer, animationer, lyd, hyperlinks osv. Kort sagt, at du danner
dig en forhandsidé om, hvordan det endelige resultat skal se ud.

Drejebog

Nar du er feerdig med dine overvejelser, er du klar til at ga i gang med PowerPoint, men ofte kan det
veare en fordel, hvis du ogsa laver dig en drejebog/disposition pa forhand. Det kan hjelpe til at give
en bedre struktur i udarbejdelsen, is@r hvis prasentationen skal vere “ikke-linezr. (I en lineer
presentation kommer alle dias i den rakkefglge, de star i prasentationen. I en ikke-lineaer
presentation, kommer dias i1 en "tilfeldig” rekkefglge, hvor de fx keedes sammen via hyperlinks).
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