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1 HVORFINNER EGPOWERPOINT?

| standardoppsettetpd Vistamaskinendiggersnarveien til PowerPoint i katalogicrosoft Office

Trykk pa startknappen, velgle programmer2 3 FAY Y TFNBY { Mitrosaft|OffigeS i a2 Y K
PowerPoint200¢ ® 5 S Fig®INJ @A ad LI

. Microsoft Office
E Microsoft Office Access 2007
[ Microsoft Office Excel 2007
Microsoft Office FrontPage 2003
[L'__ﬁ;'. Microsoft Office Groowe 2007
E‘; Microsoft Office InfoPath 2007
4" Microsoft Office OneNote 2007
||_'~..-_ Microsoft Office Outlook 2007
73 Microsoft Office PowerPaint 2007
[= Microsoft Office Publisher 2007
Iﬂ Microsoft Offi
|!"}' Microsoft Offi
. Microsoft Office-verktey
. Microsoft Visual Studio 2005 -

Lag og rediger presentas
ved hjelp av Microsoft O

| 1 Tilbake

Figurl-1: Snarveiene til Officgorogrammene ligger p4 samme sted.

Selvfglgelig kan ogsad PowerPoint startes pa andre mater. Det finnesrlneeier til programmet.
Dersom du ikke har standardoppsett kan du lete opp sharveien fra en annen plassering.

! Standardoppsett er den ideelle installasjonen som fglger med studentmaskinene ved Hi og som
vedlikeholdes atelpDesk.
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2 OVERSKT

PowerPoint 2007 er laget utformingsmessig i brukervennligbet Word og v gjenkjennemeny-
systemet, der funksjoer ligger sortet i kategorier, imotsetning til 2003versjonen av Office som
haddeskillearkogvertikaletabeller.Figur2-1 viser utseende. Nedenfor fglger forklaring til noe av

det nye i brukergrensesnittkonseptet. For & lage gode presentasjoner trenger man ikke & vite om alt i
PowerPoint, men hvis man forstdvérdan programmebenyttes kan man pé sikt spare tid i arbeid

med nye presentasjoner.

Microsoft Office-knappen
Kategori Verktgy for hurtigtilgang Tittellinie

m o o NONorsk, bokmal (Norge) 2] = 1 - Migrosoft PowerPoint

il J g - B =
- Hjem Settinn Utforming Animasjoner Lysbildefremvisning Se gjennom Visning L7]]

i : = Oty e gt | BN NOo0- Ha &4 50k
. ) 5 Tilbakestill AL = e i 7 Figuromris 3 Erstatt ~
Lim % Myt u & A A == — Ordne Hurtigstile " 2
inn+ Iyshilde = % Slett b s I=T|I== TN e = Figureffekte; g velg~
Utklippstavle & Lysbilder Skrift Avsnitt Tegning Redigering
L 3 T

Figur2-1: Slik ser PowerPoint ut nar det startes.

2.1 MICROSOFT OFFICE-KNAPPEN

Her finner du knapper somagre, lagre somny (presentasjon)apne(tidligere presentasjonkkrive

ut osv. Disse funksjonene har d@tikke noe med selve oppbygningaw presentasjonen a gjgre, men
de styrer presentasjonene pa et overordnet niva.

Viktig: Husk a lagre presentasjonen. Dette kae®tjg gjgres med en gang man begynrigpar tid,
for det er ungdvendig a miste arbeid.

2.2 KATEGORI

PowerPoint gruppener verktgy som utfarer relaterte oppgaver sammétjemer den aktive
kategorien p&rigur2-1. Vi ser at de gvrige kategoriene®ett inn Utforming, Animasjon
Lysbildefremvisningse gjennonog Visning Man aktiverer en kategori ved a trykke pa skilleark
knappen.Bandet med verktg vil endre seg etter hvilken kategori som er aktivert.
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2.3 VERKT@Y FOR HURTIGTILGANG
Mye brukte verktgy er samlet her. Disse tre verktayene anbefales & bruke fra dag 1. De er Lagre,
Angre og Gjgr om.

231 LAGRE
Denne funksjonen lagrer presentasjonen. Hurtigtaste@&+S For helt nye presentasjoner

Fdzy ISNBNJ | yI LILISIgrelsdrd & O NBY RS a2y ¢

Dersom du bruker en eldre presentasjon som mal for nytt arbeid og bare har tenkt til &
forandre innholdet, sderdeyée 32 R A RS 23 T DANK (lage dubdgurlera St @S
Microsoft Officeknappen. Slik at den originale presentasjonen bevares.

232 ANGRE

Angreknappen er fin, fordi den opphever siste endring som ble gjort eptasjonen.
Hurtigtasten,Ctrl+Z, bgarsitte i fingrene. Det er mye lettere og kjpere & angre enn a prgve a
finne ut hvordan PowerPoint fikser problemet.

233 GwRrROM
¢Gjor ong-knappenS NJ Y 2 (i & angr&-8ndppen Arsord du ikke har angret noe &@jar
omé-knappen inaktiv. Hurtigtasten &&rl+Y og den opphever virkningen av angreknappen. Den
angrer pa en mate angringen.

2.4 TITTELLINE
Tittellinjen viser navnet pa presentasjonen. Og helt gverst til hgyre er standardknappene for vinduer,
der du kan maksimere, minimere og lukke programmet.
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2.5 XILLEPRESENTASION | FRA LYSBILDE
| det normale arbeidsvinduet i PowerPoint er det to kolonnerEigrir2-2. Pilen merketi¢ LIJST SNJ (A f
2OSNEA]O0DAYRdAzSG 23 RSY IYRNB LIAfSY>S é¢AAET LISTSNJ

innr lyshilde = % JIETT
Utklippstavle T Lysbilder Skrift Avsnitt

Figur2-2: Arbeidsrommet for PowerPoint.

251 OVERSKTSRUTA
Tallene helt ytterst til venstre er nummeret pa lysbildet i presentasjonen. Vi seigpé2-2 at
det er satt inn to tomme lysbildebe er helt hvite.

Innsetting av nytt bilde gjgres ved a trykke med venstre musetast der hvor det nye lysbilde skal
komme opp og sa trykke E#ntertasten.t Af ¢ A€ LISTSNI GAf FSEaGaSd YSt-
marker formet som en lang horisontal strekgynner a blinke. Nar man sa trykker pdter

tasten settes et nytt og tomt lysbilde inn mellom bilde nummer 1 og det tidligere bilde

nummer 2.

For a slette et bilde markeres bildet med venstre musetast, og man kan tryKRelptefor a
fa det fiernet.

252  LYSBILDERUTA

Mens venstre kolonne, oversiktsruten, viser lysbildene og rekfgefgpa disse, sa viser
lysbilderuten i hgyre kohne det valgte lysbildeseFigur2-2. Det er i lysbilderuten vi lager det
enkelte lysbilde. Dersom vi gnski gjgre noe med et annet lysbilde ma vi farst markere det i
oversiktsruten.

2.6 VINING

Selv om presentasjonen ikke er ferdig kan man se hvordan den sa langt er. Dette kan gjares ved a

velge kategoriet.ysbildefremvisningJnder dette skillearket, helt # Sy & G NS X SNJ { y I LILIS
(,

S
683eyyStasdyé 23 £CNIY 328t RSYRS te40Af{RSéd {AalyS

y
y

En grei hurtigtast for fremvisning €& For & komme ut av fullskjermodus trykkes tasteksc
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3 ENRUNDTURMED POWERPOINT 2007

3.1 OPPsETT
Det finnes ferdiglagde oppsett for hvordan tekéasseres i lysbilder og hvordan informasjon skal
vises.Disse oppsettene finnes under:

Hjem > Oppsett

DerHjemer en kategori o@ppsetten underkategoreller knapppakategoribandet.

E! Hj;ém % Sett inn Utforming &_Animasjuner Lyshildefremvisning S5e gjennom Visning

= ) [EkCepeettsy N pm— PR | (i BEINNE
l—-‘tﬁ St Office-tema £ [ET—— ﬁ—L—L,E:
| = =
- F || ysbilde - - Ca
stavle M Ly | o ; !
__________ B | T

Inndelingsoversk...

. To innhaoldsdeler Sammenligning Bare tittel
Figur3-1: Hjem > Oppsett

Den nederste pilakigur3-1 angir et oppsett som har tmnholdsdeler med en overskrift dggur3-2
viser dette alternativet.

Overskrift

. Her legger jeg til
punkter.\

i » Klikk for & legge til tekst
. Punkt#2

* Osv...

Figur3-2: Resultatet av oppsettet med to innholdsdeler.

Figur3-2 viser hvordan lysbildet i lysbilderuta har endret karakter. Man kan velge mellom forskjellige
oppsett alt etter hva soner best egnet til & formidle budskapet pa en hensiktsmessig mate
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3.2 TEKST OGLINKER | PRESENTASIONEN

For a legge til tekst er det b@d markere omradet med venstre musetast og s begynne a skrive.
Nytt punkt kommer frem hver gang man trykker Enteersom du ikke vil ha nytt punkt, men kun
linjeskift ma du trykke SHIFT+Entéinker til websider kan ogsa settes inn. Det enklestelapiere
inn linken fra nettleseren rett inn i lysbildet, og bekrefte med Enter. Linken blir sa klikkbar nar
presentasjonen vises.

En klikkbar link skal automatisk bli understreket, som for eksempel:

http://www.hiof.no/

3.3 BILDER | PRESENTASIONEN
En presentasjon med bare tekst blir en kjedelig presentasjon. Heldigvis er det en enkel sak i Power
Point & sete inn bilder.

T

* Klikk for 3 iégge til tekst

Sett inn bilde fra fil

Figur3-3: Sett inn bilde fra fil.

Man trykker pa knappen visFigur3-3i lysbilderuta og dialogboksen for & lete opp et bilde dukker
opp.


http://www.hiof.no/
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Figur3-4: Posisjonering av hildet.

Man kan strekke ut og rotere bildet ved a dra i hakene rundt bildekantéigur3-4 peker den

averste pila pa roteringsknappen. Ved a dra i kanten av bildet forandres starrelsen. Dersom man ikke
strekker bildet i hjgrnet men i kanteav bildet sa forandres bildets proposisjon, dvs forholdet

mellom lengde og bredde. Man kan ogsa plassere bildet hvor som helst i lysbildet ved & trykke midt
pa bildet med venstre museknapp idxe slippe opp knappen. Man drar sa bildet dit man vil og sa
slipper man det.

3.4 UTFORMING
Vi kan sette litt farge pa tilvaerelsen ved & velge et ferdiglaget layout fra en pool av tema.

Hjem Settinn

I

. Utskriftsformat Lysbilderetning

Se gjennom Visning '@

==

. EgFarger -
B Farger 2] Bakgrunnsstiler =
- [A]Skrifter -

= Effekter' | | Skjul bakgrunnsgrafikk

Bakgrunn =

Utskriftsformat

I;l NE

Endrer den generelle utfarmingen for lysbildene,

Haoyreklikk et tema for flere mter 3 bruke det pa

OVERSKRIFT

Figur3-5: Utforming

Vi trykker pa kategoriettforming Den er i firkanten p&igur3-5. De ulike temaengi hartil
NIFRAIKSG 12YYSNI 2LIJP C2NJ i & Skndpden dér pialpekaf Sy 1+y Yl
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3.5 SETTEBILDE SOM SPESELL BAKGRUNN
Fordiutformingstemaet forklart ovenfor, blir aktivert for samtlige biler i presentasjonen, ogsa
fremtidige bilder, kan det veere lurt & vite hvordan man kan endre bakgruionepesielle lysbilder

Figur3-6: Knappen for bakgrunnsstiler.

Under kategorierutformingligger kontrolleren for Bakgrunnsstiler, Bayur3-6. Her kan du blant
annet velge mellom forskjellige teksturer. Men i dette eksempelet skal vi sette inn etligde
fotografi som bakgrunn til lysbildet. G& derfor videre innfEmatr bakgrunn.

Figur3-7Y { LINBGGo021aS8Sy EC2NX¥IFGSNI 61 3INHzyyé P

Boksen vistFigur3-7 er sentral. Den gverste pila peker motiilappen. Der letes opp bildet. Den
nederste pila peker pa lukkeknappen, som trykkes pa nar fotografiet er satt inn. | dette eksempelet
skal bakgrunan kun gjelde for et enkelt lysbilde i var presentasjon, og derfor trykkes det ikke pa
1YFLIWISyYy a2 vYpiKS$§d$ 8K . NHz|

26 C2NNI G 1 INHzyyé SNJ YdA A3Sya Sy 6SRNB 20SNESGGSE &
68Tt Ay3ISNI y28y 3ILyaISNI tAGGE SHyalStads n F2NK2t R



