
PowerPoint

ÃKurs i grunnleggende bruk av 

PowerPoint 2003.
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Presentasjon av kursholder
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Tidsplan

Ã Planlagt tidsbruk:

ÄKl. 09.00 - kl. 11.00: Teori og demonstrasjon 

(forelesning) med pause underveis.

Äkl. 11.00 - kl. 11.30: Lunsj

Äkl. 11.30 - kl. 12.30: Oppgave

Äkl. 12.30 - ?: Spørsmål og svar, avslutning.
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Hva er PowerPoint?

Ã PowerPoint er et presentasjonsverktøy / 
grafikkbasert presentasjonsprogram.

Ã Kan bli benyttet til å utarbeide, strukturere og 
presentere et budskap på papir, transparent, 
storskjerm, videoprojektor og/eller web.

Ã En presentasjon består av lysbilder som kan 
inneholde tekst, video, musikk, lyd, diagrammer, 
grafer, lenker og bilder.



Oppstart

Ã Programmet er en del av MS Office pakken.

Ã Oppstart: Start + Programmer / Alle programmer 

+ Microsoft Office + Microsoft Office PowerPoint 

2003.



Oppstart

Ã Slik ser ikonene ut:



Skjermbildet



Skjermbildet

Ã Skjermbildet består av komponenter som:

ÄVerktøylinjene Standard og Formatering (og Tegning).

ÄMenylinje

ÄTittellinje

ÄStatuslinje

ÄOppgaverute (høyre side).

ÄAktivt lystbilde

ÄListe / oversikt over alle lysbilder.



Verktøylinjene

Ã Verktøylinjene Standard og Formatering:

Ã Valg:
Ã Øvre linje fra venstre (Standard):Ny, Åpne, Lagre, E-post, Skriv ut, Forhåndsvisning, 

Stavekontroll, Oppslag, Klipp ut, Kopier, Lim inn, Kopier format, 2 X Acos Websak (ikke 

standard), Angre, Gjøre om, Sett inn diagram, Sett inn tabell, Tabeller og kantlinjer, 

Sett inn hyperkobling, Vis alt, Vis formatering, Vis/skjul rutenett, Farge/gråtone, Zoom, 

Hjelp, Alternativer.

Ã Nedre linje fra venstre (Formatering): Skrift (type), Skriftstørrelse, Fet, Kursiv, 

Understreking, Skygge, Venstrejustering, Midtstilt, Høyrejustert, Nummerering, Punkt 

(liste), Øk skriftstørrelse, Reduser skriftstørrelse, Reduser innrykk, Øk innrykk, 

Skriftfarge, Lysbildeutforming, Nytt lysbilde, Alternativer. 



Verktøylinjene

Ã Spesielt aktuelle valg i forbindelse med PowerPoint:

Ã Verktøylinjen Tegning har også en del aktuelle 

verktøyer:



Menylinja

Menylinja:

Ã Fil:Ny, Åpne, Lukk, Lagre, Utskrift, Avslutt osv.

Ã Rediger:Angre, Klipp ut, kopier, lim inn, Slett, Søk 

osv.



Menylinja

Ã Vis: Ã Sett inn:



Menylinja

Ã Format: Ã Verktøy:



Menylinja

Ã Lysbildefremvisning:

Ã Vindu: Nytt vindu, veksling mellom åpne 

presentasjoner.

Ã Hjelp: Hjelpefunksjonen.



Valg av lysbildeutforming

Ã Valg av utformingsmal styrer hvordan 

designet blir på den endelige 

presentasjonen.

Ã Tilgjengelig via knappen Utforming i 

verktøylinja eller via Format + 

Lysbildeutforming.


