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POWERPOINT i/

Folg med i alle afsnit af
PowerPoint-skolen

Bliv showmaster pa pc’en

Med PowerPoint 2000 kan du fremstille professionelt
udseende prasentationer, naste gang du skal

holde foredrag eller prasentere dine ideer, fx pa et mode.
Folg med i PowerPoint-skolen fra starten.

Uanset om du skal lede et hektisk
mede, om du er studerende, der skal
holde et fagligt opleeg, eller du skal
holde et speendende foredrag for 150
mennesker i det lokale forsamlings-
hus, sé er det ikke nok at medbringe
dig selv. Har du ferst én gang prevet
at skulle preesentere noget for en
gruppe mennesker, si ved du, hvor
afgerende det er at kunne illustrere
det, du vil sige.

For i tiden klarede man illustra-
tionerne med en tavle og et stykke
kridt. Problemet var bare, at man
som regel brugte for meget af sin op-
meerksomhed pa at skrive pa tavlen
i stedet for at tale til publikum.

Overheadprojektoren blev af-
loser for kridt og tavle

I 1970’erne kom overheadprojekto-
ren, hvor man kunne have sine feer-
dige overheads med hjemmefra. For
foredragsholderne var dette simple
hjaelpemiddel en revolution. Ofte blev
det feerdige resultat dog en smule
skuffende, fordi foredragsholdernes
kunstneriske evner blev sat pa en
héard preve. Nu skulle man bide kun-
ne tegne og samtidig forholde sig til
en palet af farver.

I starten af 90’erne lancerede Mi-
crosoft s& den forste version af pro-
grammet, der loste foredragsholder-
nes problem. Tanken var, at nar man
kunne benytte pc’en til tekstbehand-
ling og til tegneprogrammer, hvor-
for sa ikke kombinere det bedste fra
de to verdener? Resultatet blev Po-
werPoint. Et meget alsidigt program
til fremstilling af preesentationer med
bade tekst og grafik. PowerPoint blev
hurtigt populaert. Og programmet er
siden kommet i en ny version ca.
hvert andet ar.

Af Morten Sederquist Hansen

I dag er vi sa néet til PowerPoint
2000. For dem, der har faet den al-
lernyeste Officepakke, dog Power-
Point XP. Programmet er med tiden
blevet verdens mest udbredte pro-
gram til preesentationer og er stan-
dard pa de fleste arbejdspladser. Og
det er der gode grunde til. Forestil
dig, at du kan vealge mellem alver-
dens farver, former, skrifttyper, fo-
tos, illustrationer, baggrunde, lyde,
animationer, film, overgange og ska-
beloner. Det hele er gjort Klar til dig
og er endda sorteret i farver og gra-
fisk udtryk, sa du er sikker p4, at de
forskellige elementer passer sam-
men. Og forestil dig s&, at du kan
kombinere alt dette med tekst og ta-
beller naesten som i Word og Excel.
Til slut kan du veelge, om du ensker
at afvikle preesentationen pé din beer-
bare pc, pa internettet, som gammel-
dags lysbilleder eller som almindeli-
ge transparenter pa en overheadpro-
jektor. Sa har du en god fornemmel-
se af, hvad det vil sige at arbejde med
PowerPoint.

Denne skole tager udgangs-
punkt i PowerPoint 2000

Har du endnu ikke stiftet bekendt-
skab med PowerPoint, eller vil du
gerne have opfrisket din viden, si er
chancen der nu. Denne skole tager
udgangspunkt i PowerPoint 2000.
Men selv om du har en eldre versi-
on af PowerPoint (eller den helt nye
PowerPoint XP) installeret pa din pc,
sa vil du kunne bruge de fleste af de
tips og funktioner, som du bliver prae-
senteret for.

Folger du PowerPoint-skolen i
dette og de neeste 5 numre af bladet,
vil du vide nok til hurtigt at blive en
heaerdet PowerPoint-bruger. =
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Succes med PowerPoint 2000 opnas ikke al-
ene ved at kende alle tekniske spidsfindighe-
der i programmet. Samspillet mellem dig selv,

PowerPoint og dit publikum er ogsa vaesent-
ligt. Her er fem gode rdd, som alle ber skrive sig
bag eret, nar de arbejder med PowerPoint:

Planlag prasentationen
n Fastleeg formdlet med preesentationen
fra starten. Hvem skal den henvende sig
til? Planleeg sa et logisk forlgb. Dermed undgas

spildt arbejde med ubrugelige dias, og samtidig
giver det en sammenhangende praesentation.

Fat dig i korthed
E Jo mindre tekst og jo feerre dias, des
bedre. Det kan normalt ikke anbefales
at bruge mere end 40-50 dias. Antallet af dias
afthanger dog af, hvor meget tale der skal hgre
til hvert dias, og hvor meget malgruppen er i

stand til at kapere pa én gang.
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hillafor Styrk overblikket
T Benyt punktopstillinger, hver gang der

skal opremses mere end to ting. Benyt
diagrammer for at illustrere storre datamaengder.
Indsaet simple tegninger, nar sammenhange skal
forklares. Det styrker overblikket.

Fa feedback
Afhold en generalpreve pa din pree-

sentation. Afprev den fx pa venner eller
kolleger, og leeg maerke til deres kommentarer.
Tag ogsa tid pa praesentationen, sa der er styr
pa, hvor lang tid der gar fra start til slut. Lad
gerne publikum udfylde et evalueringsskema,
nar praesentationen er feerdig.

Foraer prasentationen vak
E Giv publikum mulighed for at fa din

praesentation bagefter. Leeg den evt.
ud pa nettet til download, eller uddel den i
losblade. Det giver starre sikkerhed for, at dit
budskab gér hjem. Samtidig slipper folk for
at tage noter under praesentationen og kan
koncentrere sig fuldt ud om budskabet.
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Laer PowerPoint-vinduet at kende
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Hvilket indhold din preesentation
skal have, bestemmer du naturligvis
selv. | denne skole er eksemplet et
foredrag om fremtidens tv. Over de

folgende sider leerer du at oprette
og gemme din praesentation samt
at ga i gang med at finpudse den.
Det sidstnaevnte leerer du meget

mere om i de folgende afsnit.
Forste skridt er naturligvis at blive
fortrolig med det skeermbillede, du
ser i PowerPoint.
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Som du kan se, er toppen af skarm-
billedet i PowerPoint opbygget som
de andre Office-programmer fra
Microsoft. @verst ser du menulinien
H, hvor samtlige funktioner i
PowerPoint findes. Fx kan navnes
menuen “Filer”, hvor du kan abne,
lukke, gemme og udskrive dine filer. |
menuen “Rediger” kan du bl.a. klip-
pe, kopiere, slette og sette ind. | me-
nuen “Formater” kan du formatere
tekst og grafik og sa fremdeles. Hvis
du er vant til at arbejde med Word el-
ler Excel, kan du sikkert nikke gen-
kendende til alle menuerne.

Under menulinien vises de vark-
tojslinier, som du matte onske. Har
du ikke andret pa noget, siden pro-
grammet blev installeret, kan du se
verktgjslinierne “Standard” El og
“Formatering” E. Verktgjslinien

“Standard” indeholder knapper til de
mest basale funktioner som “Ny",
“Abn", “Gem", “Udskriv" osv. |
veerktgjslinien “Formatering” kan du
bl.a. @ndre skrifttype og skriftstarrel-
se, satte teksten i fed, kursiv eller
understreget, justere tekst og indsat-
te punktopstillinger.

Det store omrade midt pa skaer-
men E er dit arbejdsfelt. Det er her,
du indsztter og redigerer hvert enkelt
dias. En side i en praesentation hed-
der et “dias”. En prasentation bestar
af et antal dias, der vises i en raeekke-
folge, som du bestemmer. | venstre
side er der en lodret rude H. Det er
dispositionsruden. Her vil du automa-
tisk fa vist den samlede praesentation
dias for dias i en punktopstilling, sa
du ikke mister overblikket. Det er og-
sa her, du kan @ndre pa rakkefolgen.

Nederst findes et fladt, aflangt vin-
due @, hvor du kan indsatte dine
private noter til hvert dias.

Der findes flere typer visninger i
PowerPoint. | nederste venstre hjgrne
findes 5 sma knapper H, hvor du
kan skifte visning. Knappen yderst til
venstre er Normalvisning. Herefter
kommer Dispositionsvisning, hvor
dispositionen fremhaves, mens dia-
set og noter vises i mindre vinduer.
Tredje knap fra venstre er Diasvis-
ning, hvor diaset bliver fremhzvet.
Fjerde knap er Diassorteringsvisning,
hvor alle dias i preesentationen vises
pa en gang. Den sidste knap er
Diasshow. Den starter selve prasen-
tationen. Normalt arbejder du i
Normalvisning. Det er da ogsa hér,
storstedelen af PowerPoint-skolen
vil finde sted.
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Farst skal du oprette en ny praesen-
tation. Det kan du gere pa flere
mader. Du kan benytte nogle af pro-
grammets eksisterende praesenta-

H Opret en prasentation

tioner og designskabeloner, eller du
kan oprette en preesentation helt
fra bunden. Det er det sidste, du
leerer i den forste del af skolen.
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™ vis ikke denne dialogboks igen

Annuller

Nar du abner PowerPoint, bliver du

mgdt af en dialogboks, der sparger,
du gnsker at oprette en ny praesentation ved
hjelp af “Guiden Autoindhold”, “Design-
skabelon” eller “Tom praesentation”. Valg

“Tom praesentation” H, og klik pa “O
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Nu fremkommer dialogboksen “Nyt
dias"”, der indeholder 24 sakaldte auto-

layouts. Det er PowerPoints

faste skabeloner til dias. Du
om skal farst bruge en forside.
Valg autolayoutet gverst
til venstre, der hedder
“Titeldias" E1. Klik “OK".
K".
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Klik for at tilfaje en undertitel

Klik for at tilfgje noter
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Som du kan se, indeholder et autolayout nogle allerede definerede felter,
som du skal indsztte indhold i. Klik pa dem, og skriv teksten. | det gverste
felt (hvor der fra start star “Klik for at tilfgje en titel” @ skriver du titlen pa fore-

draget. Leeg maerke, til at teksten samtidig kommer til syne i ruden til venstre .

Nu kommer

dialogboksen
“Nyt dias" frem
igen. Men denne
gang skal du veel-
ge diaset “Opstil-
ling med punkt-
tegn” &, da du pa

side 2 i din prasentation har brug for en punktopstilling.

Indszt over-

skrift og ind-
hold i dit dias.
Herefter er det
blot at gentage
denne frem-
gangsmade, indtil
du har faet indsat
alle dine dias i
din praesentation.

Myt dias

el et autolayout;
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Fremtids-perspektiver

* Antallet af kanaler eksploderer.
* Kanaler for snevre malgrupper.
- Digitalt tv med interaktivitet.

* Internet og tv smelter sammen.
* Du bestemmer selv hvor og hvo|

Normalt ber en prasentation indeholde fra cirka fem til
50 dias. Men i dette eksempel ngjes vi med blot tre dias.

Du skal ind-

satte det
sidste dias i din
prasentation.
Klik pa knappen
“Opgaver”, og
veelg igen menu-
punktet “Nyt
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T vis ikke denne dislogboks igen

dias". Sidste dias i din prasentation skal indeholde et
diagram med nogle data og en punktopstilling. Vaelg
derfor diaset “Diagram og tekst"” [&.

Som du kan

se, har Power-
Point allerede
oprettet et eksem-
pel pa et diagram.
Nu skal du blot
tilpasse det dine
egne tal. Dobbelt-
klik pa diagram-
ikonet 3.

1 0 Sa frem-

kommer et
lille regneark .
Her indsaetter du
dine egne tal.
Lag marke til,
hvordan diagram-
met & opdateres
gjeblikkeligt, hver
gang du indtaster
et tal.

Klik for at tilfeje en titel

+ Klik for at tilfoje tekst |

Dobbeltklik for at tilfaje
et diagram
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« Internet og tv smelter sammen,

« Du bestemmer selv hvar og
i

0
2002

Fremtidens TV

Et foredrag om fremtidens tv hvor
levende billeder og interaktivitet
smelter samm| [

[ ]
[ e

Klik herefter pa feltet under det
farste (“klik for at tilfaje en un-
dertitel") E&. Skriv en undertitel.
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Anvend designskabeloner...

Du skal nu indsatte det naste

dias i din praesentation. Klik pa
knappen “Opgaver”, og valg menu-
punktet “Nyt dias” .

Forbruget vil stige

« Tv-forbruget vil stige

+ Asien vil overhale
USA i 2005.

« Internet-forbrug og tv-

over de naste 5 ar.

Luk reg-
nearket
igen, og indsat
overskrift og
punktopstilling

forbrug bliver svarere
og svaerere at adskill

i dit dias.

2004
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El Gem praesentationen

Nar du er feerdig med at indsaette dias og indhold,
skal praesentationen naturligvis gemmes. Det foregar
pa ngjagtig samme made, som hvis det var et Word-
dokument eller en Excel-mappe, du ville gemme.

Dokurmenter

‘Web Folders

2] %]
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Filkype: IPraasentation {*.ppt) j annuller |

Abn menuen filer, og valg funktionen “Gem". Dia-

logboksen “Gem som” abner. Valg, hvor praesentati-
onen skal gemmes, via rullemenuen overst K, og navn-
giv din PowerPoint-praesentation i feltet “Filnavn” H.
Klik pa “OK".

Naeste gang du velger funktionen “Gem", bliver pree-

sentationen gemt samme sted under det samme navn,
uden at du far dialogboksen at se. Skulle du senere gnske
at gemme presentationen under et andet navn eller et an-
det sted, skal du i stedet valge funktionen “Gem som".

A Tilpas dine dias

Inden din praesentation er klar, er det en god idé at
ga formateringen efter i ssemmene. Skal din praesen-
tation veere rigtig vellykket, er det nemlig vigtigt, at
alle dias er veldisponerede og praesentable.

Formatér ord og afsnit

Forst skal vi se neermere pa forsiden — i PowerPoint

hedder forsiden ogsa et “titeldias”. | dette eksempel
bestar dit titeldias af en titel og en undertitel. Du skal
nu &ndre formateringen af titlen, sa den kommer til

at sta med fed. Desuden skal TV rettes til tv.

Fremtidens [TV I

QoG
Bravmoased

23

Et foredrage om fremtidens tv hvor
Klik pa teksten. Der fremkommer en skraveret ram-
me El - ogsa kaldet “pladsholderen” — rundt om
teksten. Du kan nu valge at redigere de enkelte bog-
staver. Ret ordet “TV" til “tv".

Helross== 25K 0|5 oeer-,

Fed
fons T hvor

raktivitet

sploderer.

Slgrupper
tivitat.

sammen,

vor og 5

Fremtidens tv -

over de

Klik en ekstra gang pa pladsholderen. Nu andres

rammen fra at vaere skraveret til at besta af sma
punkter. Det er PowerPoints made at vise dig, at det
ikke er de enkelte ord, men den samlede tekst, du nu
formaterer. Klik pa knappen Fed E i varktgjslinien.
Alle ord i pladsholderen skifter herefter til fed. Klik et
vilkarligt sted uden for pladsholderen for at vise
PowerPoint, at du er faerdig med at formatere titlen.

pe— —
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Kursiv

s & Fvor
riaraktivitat
ler
eksploderer,

malgrupper,

aktivitet,
ter sammen,

hwar o :

? Fremtidens tv
be over de . E
T . Et foredrag om fremtidens tv hvor
tr-forbrug levendepglieder og interaktivitet
Lol smeller sammen
& &

Pa samme made setter du undertitlen i kursiv: Klik

pa undertitlen H, klik pa pladsholderen E, og klik
sa pa knappen “Kursiv" H i varktgjslinien. Denne me-
tode benyttes, hver gang du skal formatere elementer i
PowerPoint som fx tekst, billeder og tabeller. Alle ele-
menter befinder sig nemlig inde i en pladsholder, som
kommer til syne, nar du klikker pa elementet.
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Formatér punktopstilling

Et af de mest padagogiske virke-
midler, nar man skal formidle viden
til andre mennesker, er punktopstil-
lingen. Derfor har PowerPoint ogsa
sadan en funktion. Her kan du se,
hvordan du kan redigere en punkt-
opstilling. Lad os sige, at du gnsker
at a&ndre punktopstillingen fra fer,
sa den er opbygget med firkantede
punkttegn i stedet for runde:

+ Antallet af kanaler eksploderer. &
* Kanaler for snavre malgrupper.

* Digitalt tv med interaktivitet.

+ Internet og tv smelter sammen.

* Du bestemmer selv hvor og hvornar.

Formatér tabel

Skal du formidle noget med en masse tal eller andre typer
data, sd er tabeller og diagrammer klart det mest virknings-
fulde redskab. Dels giver de et godt overblik, og dels sa
virker det mere overbevisende at se dataene ordnet i nyde-

lige reekker eller afbildet grafisk i et diagram.

| vores eksempel har vi et diagram pa side 2 i vores
praesentation, som er oprettet direkte i PowerPoint. Forestil
dig nu, at du ensker at a&endre pa en af de veerdier, som

TI P | Power-

Point
kan du nemt
indsaette dine
egne tabeller og
diagrammer fra
bl.a. Excel og
Word.

Det foregar i
menuen "Ind-
set”. Veelg
undermenuen
“Billede", hvis
du vil indsaette
fra Word, eller
veelg menupunk-
tet “Objekt”,
hvis du vil ind-
satte fra Excel.

diagrammet bygger pa. Desuden vil du gerne gore diagram-
met en smule storre, sa siden bliver mere harmonisk.

Dobbeltklik pa
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dlagl’ammet ﬂ J Filer Rediger ¥is Indsset Formater Funktioner Data Diagram Yindue Hijslp

Tabellen, der lig- [sR-=2=
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ger til grund for
diagrammet, duk-

{5 Fremtidens TV ppt - Dataark

ker op M. Klik

med musen i den

Klik pa punktopstillingen. Plads-
holderen for punktopstillingen

kommer til syne. Klik en ekstra gang
pa pladsholderen for at markere, at
du vil formatere det samlede indhold.

celle, hvor du vil
&ndre veardien @,
og indtast den nye
vaerdi. Leeg marke
til, hvordan dia-
grammet gjeblik-
keligt eendres i for-
hold til dine ind-
tastninger. Luk ta-
bellen igen ved at
klikke pa det sorte

« Internet og tv smelter sarmmen.

+ Du bestemmer selv hvor og
Frearnar, 30

3 [ Forbruget vil stige

» Tv-forbruget vil stige aver de
naaste 5 &r.

+ Agien vil overhale USA i 2005,

« Internet-forbrug og te-forbrug
bliver svarere og svasrere at
adskille,

2002 2004

| | @ Europa
H (EUSA .
|| O Asien

ot vil stigd

Tv-forbr
over de nJ
Asien vil
USAi20
Internet-fi
forbrug b
0g svETer
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Abn menuen “Formater” i veerk-

tajslinien, og valg menupunktet
“Punktopstilling”. Dialogboksen
“Punktopstilling” kommer til syne
med forskellige valgmuligheder. Valg
typen i vinduet gverst til hojre med de
firkantede punkter H. Klik pa “OK".

Fremtids-perspektiver

= Antallet af kanaler eksploderer.

= Kanaler for snzevre milgrupper.

= Digitalt tv med interaktivitet.

* Internet og tv smelter sammen.

= Du bestemmer selv hvor og hvorndr.

K

Du har nu @ndret punkterne fra
sma cirkler til sma firkanter.

WWW.KOMPUTER.DK

kryds i overste
hojre hjorne af ta-
bellen . Tabellen
er lukket, men

pladsholderen er stadig synlig. Laeg maerke til de sma firkanter i pladsholderens skraverede omra-
de [H. Det er sma handtag, som du kan traekke i med musen. Traek i et eller flere af de sma hand-
tag, indtil du er tilfreds med starrelsen pa tabellen. Klik uden for tabellen for at markere, at du er
feerdig med at formatere. Men du er stadig ikke helt tilfreds med placeringen.

Forbruget vil stige

* Twv-forbruget vil stige
over de naste 5 fr.

* Asien vil overhale

¥ ey & USA i2005.
nUSA

Asen | « Tnternet-forbrug og tv-
forbrug bliver sveerere
og sveerere at adskille.

2002 2003 2004 2005

Forbruget vil stige

» Tv-forbruget vil stige
over de naste 5 ér.

* Asien vil overhale
= Ewmpa i
aUSA USA i2005.
+ Internet-forbrug og tv-
forbrug bliver sverere
og svierere at adskille.

[
2002 2003 2004 2005

Tabellens starrelse er nu pa plads, men

placeringen er ikke helt perfekt. For musen
ind over tabellen. Laeg marke til, at musemar-
karen skifter fra en lille pil til et kors . Det
betyder, at du nu kan flytte hele elementet.
Hold venstre musetast nede, og flyt tabellen.

Det samme kan du gore med alle andre

elementer pa dit dias. | dette tilfalde har vi
valgt ogsa at flytte lidt pa tekstboksen til hgjre
for tabellen. Det ser panest ud, hvis toppen af
teksten og toppen af tabellen star lige over for
hinanden. Det giver balance.

7
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H Indsat baggrund

En af de effekter, som kan give dine
praesentationer et mere professionelt
preeg, er en baggrund, der kan veere
et billede, et manster eller en farve,

der indseettes i stedet for den kede-
lige hvide baggrund. | PowerPoint
kan du veelge mellem mange sjove
menstre, strukturer og sakaldte gra-
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dueringer. Du kan ogsa indsatte
dine egne billeder. | eksemplet her
skal du leere at indsatte en bla-hvid
graduering som baggrund:
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1 3 Fremtidens tv
Et foraghag om famtizans tv Avor
levende hiflader og infaraktivitat
smaftar sammen

2 (3 rremtids-perspektiver
« antallet af kanaler eksploderer.
« Kanaler for snaevre malarupper.
+ Digitalt tv med interaktivitet.
« Internet og tv smelter sammen,
+ Du bestemmer sel hvar og

Forbruget vil stige
Qe
Anyend p.s alle

D D Annu\ler

EREETEE ] e
L awomarsk [
EEmOoEC0

Baggrund
Epafinisel « Tv-forbruget vil stige

(& el s diss over de neste 5 fr.

- Bt * Asien vil overhale
USA i2005.

= Internet-forbrug og tv-
forbrug bliver svaerere

og sveerere at adskille.

wandr.
3 [ Forbruget vil stige
« Ty-farbruget vil stige over de
naste 5 A,
« Agien vil overhale US4 i 2005,
+ Internet-forbrug og tv-forbrug
bliver svzrere og svarere at

arkskll

Flere farver...

Klik for at tilfsie noter

F;aggeﬂ

DEdey | ibdd|a-=- aB0ma B[l
FKHS|7 ‘A‘A‘@q)‘i{,&oggavew.

| Times tewroman =24 =

1 D Fremtidens tv
Et foredrag om Famtidans v vor
favanda billader og intarakfiviat
srelier samiTer

2 (2 rremtids-perspektiver
« Antallet af kanaler eksploderer,
« Kanaler for snzevre malgrupper.
+ Digitalt tv med interaktivitet,
« Internet ag tv smelter sammen,
+ Du bestemmer selv hvar og

Baggund
~BapgundsFyld 7 B

Annuller

Eksempel

« Tv-forbruget vil stige
over de neste 5 ar.
- Purkitekst

= wlll

* Asien vil overhale
USAi2005.

 Internet-forbrug og tv-
forbrug bliver svierere
og sveerere at adskille.

wondr.
3 @ Forbruget vil stige
« Ty-forbruget vil stige over de
naeste 5 &,
« Asien vil overhale US4 | 2005,
+ Internet-forbrug og tv-forbrug
bliver svzrere og svaerere at

ankkl

I~ Udelad bagarundsarafik fra master

Klik for at tilfee noter =

Fzﬁsg@g -

Abn menuen “Formater” El, og valg menu-

punktet “Baggrund”. Dialogboksen
“Baggrund” abner. Abn rullemenuen, og valg
punktet “Effekter...” H.

[€] Microsoft PoweiPaint - [Fremtidens T¥.ppi]

MG
|[E] Fler Rediger s Indsest Formater Funktioner Diasshow Windue Hisslp -2 ]
IR T
JT\mesNeanmar\ D= -| F KU & Hj:

1 3 Fremtidens tv ‘
Et foraghag om for [T
fevends biflacer og
smaftar sammen

2 (3 rremtids-perspekti
« Antallet af kanaler
* Kanaler for snawr
+ Digitalt tv med int’

sharm s |G,
5,|A &| G 2 &y opamver - .

Graduering | stktur | tanster | ek |

N Farve i tlge
Enfarye 4] =
& Tofarver J

arruler |

« Interriet og tv sme. | p I EREE orbruget vil stige
« Du bestemmer se B_____5 de neste 5 ir.
wandr. ;
3 (@ Forbruget vil stige i pn vil overhale
o Ty-forbrugst vil st || Wandret A 12005,
nasste S dr.  Lodret

net-forbrug og tv-
rug bliver svarere
veerere at adskille.

+ Asien vl overhale || | oiagonat apad

+ Internet-forbrug PR sk e
bliver svzrere og T k

Eksempel:

€ Fra higrnet
adskll =
" Fratitel

Klik for at tilfsie noter £

anggeﬂ v

Du er nu tilbage i dialogboksen “Baggrund”. Her kan du valge,

om baggrunden kun skal benyttes pa det pagaeldende dias eller
pa hele prasentationen. Hvis du velger, at din baggrund skal gal-
de hele praesentationen, vil PowerPoint automatisk tilfeje baggrun-
den til diasmasteren. Du vil l&re mere om diasmasteren i lektion 4 i
PowerPoint-skolen. Vealg “Anvend pa alle” H.

[E] Microsoft PowerPoint - [Fremtidens TV.ppt] HEE

=18 x|

| Filer Rediger Vs Indsmt Formater Funkfioner Diasshow Vindue Hiselp
IDEHSY | Rl s|o- o gmum

Frus|s
1 D Fremtidens tv

Et foredrag om Femtidens tv ivor
lavanca biadar og intaraktiviat
smeftar samimen

2 2 Fremtids-perspektiver
+ Antallet af kanaler eksploderer
« Kanaler for snavre malgrupper,
« Digitalt tv med interaktivitet.

« Internet og tv smelter sammen,

+ Du bestemmer selv hvor og
"

LA v‘@_

| Times hewroman 24 =

Forbruget vil stige

¢+ Tv-forbruget vil stige
over de nzste 5 ar.

* Asien vil overhale

3 [ Forbruget vil stige
« Ty-forbruget vil stige over de
naeste 5 &
« dsien vil overhale US4 | 2005,

= Europa

USA i 2005.

¢+ Internet-forbrug og tv-

Dialogboksen “Effekter” abner. | toppen

kan du valge mellem fire faneblade: “Gra-
duering”, “Struktur”, “Meonster” og “Billede".
Velg “Graduering” El. Fanebladet Graduering
er fremme. En graduering er to farver, som gli-
der blgdt ind over hinanden. Det kan give en
behagelig og rolig effekt. Valg en lysebla i far-
ve 1 A og en hvid i farve 2 H. Vlg skyggety-
pen “Diagonalt nedad” @E. Klik pa “OK".

forbrug bliver sverere
og svaerere at adskille.

« Internet-forbrug og tv-forbrug
bliver svaerere og sverere at

aukull

2002 2003 2004 2005

Klik for at tilfzje noter L

Fzmgs@ﬂ » =

Sadan ser det fer-
dige resultat ud.

TI Baggrunden skal understatte indholdet. Den mad

aldrig tage opmarksomheden. Som hovedregel
ber du veelge en mark baggrund til pc-skaerme og gam-
meldags dias, mens du skal benytte en lys baggrund til
overhead-transparenter. Veer altid papasselig med sterke
farver, og hold gje med bogstavernes leesbarhed.

KOMPUTER FOR ALLE 10/2001

[ Se det feerdige diasshow

Alt indhold er nu parat til dit diasshov. Tilbage er blot
at gennemfare visningen. Lad os nu sige, at du ensker
at afspille diasshowet pd en pc-skaerm — evt. via en
projektor. Sa er det faktisk en ganske enkel affeere:

1

Abn preesentation i

Fremtidens tv

PowerPoint. Abn menuen  Juksrer | psshon linde_ti=b Et foredrag om fremtidens tv hvor
“Diasshow” H, og vealg hLES I de billed ; Ty
funktionen “Vis diasshow”.  Ju & [i*" 27 levende Dilleder og inferaktivitet

Online-udsendelse 3 Sme’ter Sammen
Nu er diasshowet star- " Lt e e
tet. Som du kan se, fyl- %Ha”::‘“gfk";ﬂ:é’ v
{2 e S St e
der det hele Skarmen Ud' g Forudindstillet animation 3 'ugf
Skift til nyt billede ved at r. &% Brugerdefinerct animation. .
: 2 up; " AT AU
klikke pa taften P|I_ ned . i ——r—rrTOTOTZET
Du kan ogsa bare klikke pa i over de neste
VenStre mUSEtaSt' Du kan ga érugerdsﬁnersds diasshow, .. = * Agien vil ove
et billede tilbage ved at klik- WA USA i 2005.
ke pa tasten “Pil op". - fckn dicnmciotonls
Print dine dias
Hvis du ikke vil vise showet pd en computer, men hellere
vil bruge en overheadprojektor, skal du have udskrevet alle
dias pa transparenter. Det foregar sddan her:
osoft PowerPo emtide pp _ 3] x
!E Rediger Yis Indsset Formater Funkbioner Diasshow  Yindus Hizlp =Iilﬁl
JDDNV Chrbh -mv|%Dﬂﬁ|E*‘/Ay‘ 51%
_D” fbn.. Chrl+o e
[ A
'a He Chl+s
Gem som. ..
@ Gem som Web-side. .
2[C  Rejseprassentation,..
Vis som Web-side
o = Microsoft PowerPoint - [Fremtidens TV, ppi] == x|
IR J. Filet Rediger Yis Indsset Formater Funktioner Diasshow Vindue Hisslp =Iilﬁl

1@

Send kil »
Egenskaber

1 Fremtidens T¥.ppt
21...iFremtidens v (bl&-sart bag...
31...\Fremtidens kv ppt

4 \...\CRM Strategy {version 1.0)....

Afslut

=]

Klik for at tilf
=09l I

u\éﬂashgwnvmlg

alEl) el TN AEEN

3 [ Forbruget vil stif
+ Ty-forbruget v
naste 5 &r.

+ Agien vil overt

€ pas: |

Aangiv diasnumrene ogfeller diasintervaller, F.eks. 1;3;5-12

Fdﬂ

¥ Setvis

JTlmesNewRDman fr e L e I 2 P
Udsknv
1 (3 Fremtidens tv
£t fovedtag om | Printer
Javenda bitlagar | Mav: [HP Laserdet 5L PCL [9] =] Egenskaber
smaltar sammel | | Status: Klar
2 =] Fremtids-perspe | Tvpe: HP LaserTet 5L PCL
« antallet af kar | HvOr LELL
Kommentar: T Skt til il
+ Kanaler for sn.
+ Digitalt tv med Udskriftsomr&de Kopier
Snterpeto wéf" A " Aktuel dias 1 markerede Antal kogler
* DU bestemmer : .
byondr. £ Brigerdereret i ass oy vI

« Internet-forbr,

Sorg for at lagge transparen-

terne klar i printeren. Du skal
sikre dig, at din printer kan tale
at udskrive pa transparenter.

Abn menuen “Filer

", og velg

menupunktet “Udskriv" H.

WWW.KOMPUTER.DK

ardskil Dias

bliver svaerere Udskrifesomrade:

¥ Grétoneskala
™ Kun sort-hvid
1= fiedtag animaticnen

e dElmEstapien

1| Dizspr. sicer 65

Reelfierlaen @ andiet i

™ Skaler fior 2t tilpasse kil papirst
I Ramme om dias
= (dlskr v skinlee dias

Ok §I Annuller

ac

bruget vil stige
¢ n@ste 5 dr.

vil overhale
2005.
et-forbrug og tv-
= bliver svarere
erere at adskille.

=]

S

J|Kllk for 3t tilfe]e noter

Find den aktuelle printer i den overste rullemenu El. Velg dit udskriftsomrade.

Hvis du skal have hele praesentationen udskrevet, skal du valge “Alt" . | rulle-
menuen “Udskriftsomrade” i er det vigtigt, at du vaelger “Dias”

. Klik pa “OK".

Det har
du laert

H At blive fortrolig
med PowerPoints
udseende

M At oprette en
praesentation

B At gemme din
preesentation

H At formatere de
enkelte dias

W At give prae-
sentationen en
baggrund

B At vise praesen-
tationen pa en pc

M At printe dine
dias ud pa
transparenter

9
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POWERPOINT

Seet kulgr pa showet

Med PowerPoint kan du definere dine egne farveskemaer. Eller du kan fa
lidt hjeelp med indbyggede skemaer, hvor farverne er tilpasset hinanden.

Nar teksten i en praesentation
kombineres med farver og
billeder, bliver styrken ved at
fremstille preesentationer med
PowerPoint for alvor synlig.
Den vigtigste grund til at benyt-

te PowerPoint i stedet for et
stykke kridt og en tavle er nem-
lig muligheden for at illustrere
teksterne med alle mulige typer
billeder, animationer, tabeller,
lyde, farver og sa videre.

Denne del af skolen kon-
centrerer sig om farverne. Du
leerer at bruge PowerPoints
farveskemaer og at lave nogle
selv. | naeste del geelder det
billeder og andre objekter. O

HF Opret selv farveskemaer

PowerPoints farveskemaer kan
anvendes som en sikkerhed
for, at de samme farver gar

Farveskema
Standard Brugerdefineretl

—Skemafarver thrvend pd e}
p Eaggrund Arwend |
Tekst 0g streger —
. Skygaer Annuller |
A |-, Titeltekst
rl}s Fyld Eksempe] |

I_ Markering
. Markering og hyperlink
lg Markering og besagt hyperlink

Skift Farve...
il st steriel e

igen gennem hele preesentatio-
nen. Men de kan ogsa bruges
som udgangspunkt for selv at

Abn menuen “Formater”, og veelg

menupunktet “Farveskema’ (se evt.
under pkt. 2 pa naeste side), og veelg sa
fanen “Brugerdefineret” F. Start fx med
at veelge farven til titelteksten ved at dob-
beltklikke i feltet ud for “Titeltekst” H.

Veelg den gnskede farve i paletten E.

(Her er standardpaletten vist. Under
fanen ““Brugerdefineret™ er der flere
nuancer). Klik “OK”. Fortszet pd samme
made med farver til baggrund med mere.

Klik pa “Tilfgj som standardskema” H,

nar alle farver er defineret, hvis farve-
skemaet skal bruges i kommende praesen-
tationer. Klik s pa “Anvend” H, hvis
farvevalget kun skal geelde det abne dias,
eller pa “Anvend pa alle” &, hvis det skal

geelde hele preesentationen.

Af Morten Sgderquist Hansen

K1 E3

Titeltekstiarve

Standard | Brugerdefineret I

Earver:

fremstille farveskemaer. Disse
skemaer kan s& gemmes sam-
men med standardskemaerne.

o] 4

anndller |

Akkuel

Farveskema

Standard Brugerdeflneretl
~ Skemafarver

. Baggrund
|_ Tekst og streger

Skygger
Titeltekst
Fyld

I_ Markering
. Markering og hyperlink
l§ Markering og bessgt hyperlink

Skift Farve. .. |

A 1ilfgj som standardslr{&na |

lorvend ps alle
Anvend
Annuller

Eksempel

KOMPUTER FOR ALLE 11/2001

Hvis du ikke er helt sikker pa, hvilke
farver der gar godt i spaend, s&

kan PowerPoint give en hjelpende
hand. PowerPoint har nemlig i

JD = & |§ ":P| Y B A Shrifttype...

= i erwmse i

J Times Mew Roman = 24
Justering

1 [ Fremtidens tv
- et foredrag om fren
interaktivitet og leven
smelter sammen

W)= =l

Erstat skrifttyper...

ST ) ST T e W

2 [Z) Fremtidsperspektivel Sol Diaslayaut. .
» Antallet af kanaler ¢

« [Kanaler for snasvre Baggrund. ..

+ Digitalt tv med inter B Anvend desigrskabelorer...

* Internet og tv smell

« DU besternrmer sely

bwornar. o

e G SthE e

forvejen blandet nogle farver og
fordelt dem i farveskemaer.
Med disse farveskemaer kommer
man aldrig helt galt af sted.

J Eiler Rediger Wis Indsset | Formaker Funkbioner Diasshow  Vindue Hiselp

Brug PowerPoints farveskemaer

| dette eksempel benytter vi det
indledende dias fra samme pree-
sentation, som vi beskeeftigede 0s
med i fgrste del af denne skole.

- |Fx

=181 ]

iy =

Ehlarmse - E).

3 [0 Forbruget vil stige
« Ty-forbruget vil stige over de
naeste 5 ar.
« Agien vil overhale USa i 2005,
« Internet-forbrug og tv-forbrug
bliver svaerere og svaerere at
adskille,

Dias 1 4f 3 [

Klik for at tilfg
F =5sET | ﬂ|
|

Sk

Abn menuen “Formater”, og veelg
menupunktet “Farveskema” El.

Nu abner dialogboksen “Farveskema” H.

Veelg mellem et antal foruddefinerede
farveskemaer, fx det med bl& baggrund H,
ved at klikke pa det.

Klik til slut p& “Anvend”’ B, hvis du

kun gnsker, at det skal geelde det dbne
dias, eller klik pa “Anvend pa alle”H, hvis
det skal geelde hele preesentationen.

Resultatet ses her til hgjre.

TI Bemaerk, at hvis du gn-
sker, at dine diagram-
mer ogsa skal kunne styres med
farveskema, skal de oprettes i
PowerPoint. Hvis du importerer
dem fra fx Excel, sa er det far-
verne valgt i Excel, der geelder.

WWW.KOMPUTER.DK

Farveskema

- ¢t foredrag om fremtidens tv hvor
interaktivitet og levende billeder

Standard |Brugerdefineret |
)

G % |5y opgaver v

Fremtidens tv

smelter sammen

B Anvend pd allz I

. er:LEEI Anvend | =
D |:.:| Annuller | ﬂ

Titel

B”kt Eksempel |
Tip til nve -
brugere

Weelg en lys baggrund kil

transparenter og en mark,
baggrund kil prazsentationer
p& skasrmen og 35mm dias,

Slet skema |

Fremtidens tv

- et foredrag om fremtidens tv hvor
interaktivitet og levende billeder
smelter sammen

Det har
du leert

m At definere dine
egne farveske-
maer til preesen-
tationen.

m At leegge farver
pa enkelte dias
eller hele din
preesentation ud
fra PowerPoints
farveskemaer.
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POWERPOINT

> Indseet et PowerPoint-billede

For at indszette et billede fra PowerPoints arkiv kraever det adgang til det billedarkiv, der fulgte med PowerPoint-cd-rom’en.

osaft PawerPoir 1 [Prsentatia ~TElx Abn det dias, som billedet skal
J@ Filer Rediger Vis | Indseet Formater Funktioner Diasshow VYindue Hisslp =1 indsaettes pé Abn menuen
D= H &% Dwdes.. cim L@ PO OEtam s =8, “Indsezet”H, og veelg menupunktet

|| o
JT\mes Hew Roman % = = |A‘ ﬁ" e |;§}{ Opgaver « . “Billede”H& og undermenuen
1 @ Fremtidens ty  Diesnummer

“Multimedieklip”’El.
- et foredrag Dato og klokkeslzt. ..

= interaktivitet o S | dialogboksen “Indsaet multi-
strelter samn iﬁ Kommentar ) -
2D remtidspersy : medieklip kan.du \{aelge mellem
+ antalitafh :::;;;mm billeder, lyde og animationer. Velg
= fanebladet ““Billeder” 4.

+ Kanaler for

« oigrate o AT 12
Der er rig mulighed for at indseette illustrationer og andet i dine S F::;‘;ﬁt; e : | Vil (e ammeET @ el
praesentationer, og filerne behgver ikke at stamme fra et Microsoft-program. horndr. il Diagram... @ avtofourer . ‘remtidens tv sma vinduer, der illustrerer de
a@) Forl:_lrrlf?De; vil {7 Tabel... 1 G forskellige kategorier, som billederne
Som det er med aviser og Point er det nemt at indseette del af skolen gennemggér vi ey e er delt op i. Klik fx pa kategorien

% Hyperift

blade, sadan er det med en bade billeder og andre objek- fgrst, hvordan en fil fra hard- + Asien vil averre S e 22 om fremtidens tv hvor “Mennesker”H.
PowerPoint-praesentation. ter. Du kan fx indsatte de fle-  disken hentes ind i praesen- : Internet-forbrug og t-forbrug mteraklivitet og levende billeder

Hvis det hele var teetskrevne ste kendte grafikfiler sdvel som  tationen, og derefter, hvordan Bl Inds =t multimedieklip Klik pa det gnskede billede.
bogstaver, blev vi hurtigt treet- sékaldte Autofigurer, WordArt,  du henter et billede fra Power- ] G J L mpoter ukip - ) Dnineuckl &3 Hieep e Veelg sé& den gverste af de fire
te af at se pa det. Med Power- lyde og animationer. | denne Points eget arkiv. = ]smg elter ikl Sk et el fre ord. = J = knapper “Indseet billede” H i gen-

vejsmenuen.

n Billzder %l Q& Lyde |'Eﬂ Animatiorsklip |

Kategarieme 1 - 51

Billedet er nu indsat pa diaset

I ndS&t and re Objekter i en pladsholder som alle andre
iz | @ ¥ W s elementer. Men det ser forelgbig ud,
2 Du kan indszette elementer eller  overraskende understgttes isser ~ PowerPoint ogsa importere fra = o bt s e 5 — som om det er kastet pd med en
. . . gaklin aqqrunde waninger lekorationer ) )
filer fra andre programmer. Det  objekter fra Microsoft-pro- programmer som PhotoShop, - skovl. PowerPoint ved ikke, hvordan
kaldes ogsa for et Objekt. Ikke ~ grammer. Men heldigvis kan Paint Shop Pro med flere. i W J. % billedet skal placeres og behandles.
A Treek i de sma handtag for at justere
Abn det dias, i A i s billedets placering og starrelse. Her
hvor objektet skal | Fier Rediger n;? Formater Funfioner Diasshow Vindue Hiselp “ INETEY (] ber du ogsa flytte rundt pa teksterne
s . o5 ] Myt dias...  ChrM - A 1 IE . S1% - "
settes ind. Abn Jﬁ_ “’Nﬂié e = t-leso iy t'A_"_: ‘i 7;“;% a ’. 3 (se eventuelt farste del af
« s imes New Roman = A Ky Opoaver = -
menuen Inds&t 1 1_ Diasnummer Fotonratier falelser Hiem oq Familie Hushaldring Indlz=ste klin ;I POWGI’POInt-SkOlen).
og veelg menupunk- - st forecrag | g et 7
; bl
tet “Objekt”H. e
ZE'Fr?";ﬁﬂﬁEf;?t st s Fremtidens tv Billeder | G e e Anmatndip |
4 B Dias fra disposition. ..
Kategorieme 1 - 51
» Digitalt tv i Eillede: 3
« Internet og (2] Tekstboks =
+ Du begtemr, i og kede: 3 Lol
bworndr. [ Diagram... I -
2 3 Forbruget vil [ Tabel. .,
» Tv-forbrugs
naste 5 2. [T — Eotoarafier felelser Hiem og familie Husholdning Indlzzste klip J

» Asien vil ov

+ Internet-forbrug og tv-forbrug
bliver svaerere og svaerere at

e
5

- et foredrag om fremtidens tv hvor

o] &

Akl interaktivitet og levende billeder
smelter sammen Industi Klip uden egens. Knapper o ikoner  Kommunik ation
S ol 27% K& :
o = Fremtidens tv
Klik for at tilfgje nater = kot Mad og diikke menneske mennesker pa ar
Ee e Ll ¥ = K ik, for at se kategarien mennesker.
[ -~ Dias 1 af 3 [ Standarddesign =0
Dialogboksen Indsct obickt Det har
“Indseet objekt™
6 sorer, Varlg “Opret LB du leert
@ ne_r. &2 g pre (0' Opret Fra fil IC:\WINDOWS\ADDI\catiUn Catal Lu\lerl
fra fil” El. m At hente andre

Gennemse..,. | [ Kesde kil H
ﬂ [ ¥is som fkon P InljSEEt udkll o o - objekter ind
L:-—-J—p - et foredrag om fremtidens tv hvor !

pa et dias.

Klik p& knappen

“Gennemse” B e oy interaktivitet og levende billeder m At bruge
for at finde filen. a t, Indsaetter indhaldet &f filen som et ohjek i “ L4 ’ Sn.-lelter samimen POWEIPOINGS
, . A Em prassentationen, s3 du fra PowerPaint kan 3bne og a1 . .
Markér den, 0og klik pa redigere objektet i det pragram, den oprindslige fil &r ¥ billedarkiv til at

oprettet i, . .
indsaette billeder

pa et dias.

“OK”. Objektet bliver
nu sat ind pa diaset.

/I
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