OM AT LAVE POWER POINT PRÆSENTATIONER

En PowerPoint-præsentation er et dias-show. Det består at en række dias i en fast rækkefølge. Der skiftes billede ved at trykke på Enter. Fordelene ved at vise sine dias i PowerPoint er:

*


Dias er altid i den rigtige rækkefølge.

*


Der kan tilføjes lyd, animation og små film.

*


På diverse dias kan man indsætte tekst, diagrammer (fra Excel), links til Internettet, tegninger, billeder, Wordart…..

*

PowerPoint er stort og kan meget. Jeg har valgt at tilrettelægge materialet, så man nemt og hurtigt kan få en brugbar PowerPoint-præsentation. Forsk selv videre – man kan også vise PowerPoint-præsentationen på Internettet. Eller uden brug af PowerPoint-programmet selv.

Nu skal du lave en lille dias-serie på 4 billeder.

 

Opgave 1. Dias uden effekt. 

1.  Start PowerPoint

2.  Vælg Tom præsentation og klik OK
Nu skal du vælge layout til dit første dias. Som du kan se er der meget at vælge imellem. Ved at klikke på en mulighed med musen, kan du se en beskrivelse i et felt under OK og Annuller knapperne.

4.    Du skal vælge Kun titel – husk at klikke på OK.

Hvis der er en kasse med animationseffekter, så luk den.

5.    I titelfeltet skriver du dit navn.

 
Opgave 2. Fælles design. 

Nu skal der sættes samme design på alle dine dias:

1.      Klik på Formater->Anvend designskabeloner
2.      Vælg et layout.

Dette layout kommer nu på ALLE dine dias.

Husk at præsentationer til overhead/internet (dvs. PC-skærm) bør have lys baggrund og præsentationer til projektor kan have en mørk baggrund.

 

 

Opgave 3. Dias med organisationsdiagram. 

1. Indsæt nyt dias ved at klikke på Indsæt->Nyt dias
2.  Vælg dias-layoutet organisationsdiagram
3.  Skriv din valgte titel ( Det kunne være ”Min Familie”) i titel-feltet.

4.  Dobbeltklik for at lave organisationsdiagram.

Nu er du i et nyt vindue.

5.  Nu skal du indtaste lidt af ”familien”. Du kan indsætte og fjerne kasser efter behov. Lav et diagram med ca. 5 kasser.

6.  Klik på Filer->Luk og vend tilbage til præsentation
7.  Klik Ja til ændringen

8.  Tryk på Vis->Diasshow

for at få et overblik over dine to dias.
Brug Enter-tasten til at komme fra dias til dias.

 

Opgave 4. Dias med tegninger i lag. 

1. Indsæt nyt dias

2. Vælg dias med tomt dias-layout.

Nu skal der tegnes nogle figurer. Værktøjslinien til tegning ser sådan ud: 
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Hvis du ikke har værktøjslinien på skærmen, kan den sættes ind ved at klikke på 
Vis->Værktøjslinier->Tegning 
3.      Indsæt 6 figurer efter eget valg (brug evt. Knappen Autofigurer). Giv dem forskellige farver. Når du ændrer en figurs størrelse ved at trække i en af de små firkanter, er det lettest, hvis du holder Ctrl-knappen nede (bevarer centrums placering).

4.      Placér figurerne på en vandret række – lidt ind over hinanden.

Nu skal du have figurerne lagt i lag, så figuren længst til højre er øverst.

5. Klik på figuren der er nr. 2 fra venstre.

6. Klik på Tegning->Rækkefølge->Placer forrest.
7. Gentag for de næste tegninger mod højre.

 

Opgave 5. Dias med tegninger i lag. 

Nu skal tegningerne have animationseffekter.

1.


Markér tegningen helt til venstre. 

2.


Klik på Animationseffekter i værktøjslinien Formattering (en gul stjerne). 

3.


Sæt effekter på de andre tegninger. 

For at se effekterne skal diasserien afspilles.

 

  

Opgave 6. Dias slettes. 

Den nemmeste måde at slette et dias på, er at markere et dias og klikke på Delete. 
1.  Slet dit dias nr. 1.

Opgave 7. Tilføje noter til dias. 

Når du laver en ppt præsentation, kan du vælge at lave dine egne notater til det enkelte dias samtidig. Disse kan printes ud til eget brug og kan være til god støtte ved en fremlægning.

1.  Klik på Vis->Normal
og marker det første dias.

2.  Klik under diaset og skriv passende noter.

3.  Tilføj noter til det andet dias i din serie.

 
Opgave 8. Gemme dias-show. 

Klik på Filer/gem som… og gem diasshowet, når du har givet filen et passende navn.

 

 

Opgave 9. Udskrive dias. 

Hvis du skal udskrive dine dias – evt. på transparent – vælger du Filer->Udskriv. På den menu, der fremkommer, skal du se på mulighederne under "Udskriftområde"

Vælg Dias, hvis du vil lave transparenter. 

Vælg Noter, hvis du vil udskrive dias med noter.

Vælg Uddelingskopier, hvis du vil udskrive dine dias til tilhørerne. Som  spareforanstaltning og for bedre overblik: En uddelingskopi kan rumme x-antal slides.

 Du behøver ikke prøve at  udskrive!! 
 Opgave 10.  Tidsindstilling 

Start med at have et dias-show bestående af fem dias.

Man kan tidssætte sine dias, så der automatisk skiftes dias.

Nu skal du sætte tid på dine dias ved at afspille diasshowet mens tiden gemmes:

1.
Klik på Diasshow->Afprøv tidsindstillinger
2.
Uret går, og hver gang du klikker på Enter-knappen. De tidspunkter du klikker på, bliver gemt på hvert dias.

3.
Når du er igennem, skal du klikke ja. Så er indstillingerne gemt, og du er tilbage i diassorteringsvisning.

4.
Klik på F5 for at se dias-showet. 

Man kan også indtale lyd til sine dias – så behøver man slet ikke være der selv!

 

 

Opgave 11. Eget dias-show. 

Find et emne og lav et dias-show.

Prøv fx at hente foto på Internettet. Evt. dig selv på www.hobro-gym.dk. Kopier foto vha. højre musetast og indsæt på dias.

NB: 

Under IT-tjenesten finder du konkrete eksempler på god og dårlig brug af de forskellige værktøjer, der findes i PowerPoint. 

Har du  lyst til at lære mere, så se også den nemme og gode vejledning POWER POINT IN THE CLASSROOM på http://www.actden.com/pp/
Husk, som det hedder på engelsk, at “LESS IS MORE”

Inge Diness /pæd It-vejledere.

