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A	 Alle slides og oprettelse af nye

Guide til PowePoint-skabelonen

Når du for første gang åbner PowerPoint-ska-
belonen, vil alle slides, der er tilgængelige, være 
oprettet. Det er ikke meningen, at man nødven-
divis skal bruge alle slides – man kan slette og 
tilføje nye efter behov.
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For at tilføje nye slides skal du trykke på “Ny 
Slide” under “Hjem”-fanen. Her kan du se alle 
forud-designede slides. Vælg den, der bedst 
passer til dine behov.

B	 Masterslides
Hvis du skal ændre i designet af en slide, skal 
dette gøres i slidemasteren. Du finder slidemas-
teren under fanen “Vis”. For at give din præsen-
tation en titel, gøres dette også samme sted.
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Her vil du igen se alle slides. Den første store slide 
er en slags “masterMASTERslide”, der har ind-
flydelse på alle de andre slides i slidemasteren.  

Det er i denne masterMASTERslide, at du æn-
drer titel og dato.
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Når du er færdig med dine ændringer, trykker 
du på “Luk mastervisning”.
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C	 Tekst og skjulte slides
Der er på forhånd defineret nogle skrift-
type-formater. Hvis man ønsker at skifte til 
et andet format end det definerede, skal man 
trykke på “Forøg listeniveau”-tasten.

I stedet for at slette slides er det i PowerPoint 
også muligt at skjule dem. Du vil stadig kunne 
se dem i din oversigt, men de vil ikke være med 
i din præsentation.  
Dette gøres ved at højreklikke på den slide, du 
ønsker skjult, og trykke på “Skjul”.
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D	 Hjælpelinjer
Når du først åbner powerpointen, vil hjælpelin-
jerne være skjult. Du slå dem til ved at gå ind-
under “vis” og sørger for at “hjælpelinjer” har et 
lille flueben.

Vi har to slags punktopstillinger:  
en stor og en lille. 

E	 Punktopstlling
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De ligger allerede opsat blandt de  
præ-designede slides.  

Ellers kan du finde dem ved “tap”-knappen.  
Når først du skriver med punktopstillingen, 
så et nyt punkt oprettes hver gang du trykker 
enter på dit tastatur



At tegne til liv  
Vi skaber rum for kultur, der 
skaber rum for mennesker, 
der skaber rum for hinanden.


