Guide til PowePoint-skabelonen

A Alle slides og oprettelse af nye

Nar du for fgrste gang abner PowerPoint-ska-
belonen, vil alle slides, der er tilgeengelige, veere
oprettet. Det er ikke meningen, at man ngdven-
divis skal bruge alle slides — man kan slette og
tilfgje nye efter behov.
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For at tilfgje nye slides skal du trykke pa “Ny
Slide” under “Hjem"-fanen. Her kan du se alle
forud-designede slides. Veelg den, der bedst
passer til dine behov.
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B Masterslides

Hvis du skal eendre i designet af en slide, skal
dette ggres i slidemasteren. Du finder slidemas-
teren under fanen “Vis". For at give din praesen-
tation en titel, ggres dette ogsa samme sted.
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Her vil du igen se alle slides. Den fgrste store slide
er en slags “masterMASTERslide”, der har ind-
flydelse pa alle de andre slides i slidemasteren.
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Det er i denne masterMASTERslide, at du aen-
drer titel og dato.
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Nar du er feerdig med dine eendringer, trykker
du pa “Luk mastervisning".
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C Tekst og skjulte slides

Der er pa forhand defineret nogle skrift-
type-formater. Hvis man gnsker at skifte til
et andet format end det definerede, skal man

kke pa “ li i " '
trykke pa “Forgg listeniveau”-tasten. '
1
1
1
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| stedet for at slette slides er det i PowerPoint
ogsa muligt at skjule dem. Du vil stadig kunne
se dem i din oversigt, men de vil ikke veere med
i din preesentation.

Dette ggres ved at hgjreklikke pa den slide, du
gnsker skjult, og trykke pa “Skijul”.
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D Hijeelpelinjer

Nar du fgrst abner powerpointen, vil hjeelpelin-
jerne veere skjult. Du sla dem til ved at ga ind-
under “vis" og sgrger for at “hjaelpelinjer” har et
lille flueben.
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E  Punktopstlling

Vi har to slags punktopstillinger:
en stor og en lille.
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—Punktstiling. -

—Punktstiling.

— Punktstilling.

— Punktstilling.
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De ligger allerede opsat blandt de
pree-designede slides.
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Ellers kan du finde dem ved “tap”-knappen.
o . -
Nar fgrst du skriver med punktopstillingen,
o
sa et nyt punkt oprettes hver gang du trykker
o .
enter pa dit tastatur
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At tegne til liv




