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Tidsplan

 Planlagt tidsbruk:

 Kl. 09.00 - kl. 11.00: Teori og demonstrasjon 

(forelesning) med pause underveis.

 kl. 11.00 - kl. 11.30: Lunsj

 kl. 11.30 - kl. 12.30: Oppgave

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

 PowerPoint er et presentasjonsverktøy / 
grafikkbasert presentasjonsprogram.

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

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



Oppstart

 Programmet er en del av MS Office pakken.

 Oppstart: Start + Programmer / Alle programmer 

+ Microsoft Office + Microsoft Office PowerPoint 

2003.



Oppstart

 Slik ser ikonene ut:



Skjermbildet



Skjermbildet

 Skjermbildet består av komponenter som:

 Verktøylinjene Standard og Formatering (og Tegning).

Menylinje

 Tittellinje

 Statuslinje

Oppgaverute (høyre side).

 Aktivt lystbilde

 Liste / oversikt over alle lysbilder.



Verktøylinjene

 Verktøylinjene Standard og Formatering:

 Valg:
 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.

 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

 Spesielt aktuelle valg i forbindelse med PowerPoint:

 Verktøylinjen Tegning har også en del aktuelle 

verktøyer:



Menylinja

Menylinja:

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

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

osv.



Menylinja

 Vis:  Sett inn:



Menylinja

 Format:  Verktøy:



Menylinja

 Lysbildefremvisning:

 Vindu: Nytt vindu, veksling mellom åpne 

presentasjoner.

 Hjelp: Hjelpefunksjonen.



Valg av lysbildeutforming

 Valg av utformingsmal styrer hvordan 

designet blir på den endelige 

presentasjonen.

 Tilgjengelig via knappen Utforming i 

verktøylinja eller via Format + 

Lysbildeutforming.



Valg av lysbildeoppsett

 Format + Lysbildeoppsett.

 Styrer forholdet mellom tittel, tekst og annet 

innhold. 



Bakgrunn

 Format + Bakgrunn.

 Gir muligheter for å slå på bakgrunnsfyll og 

bakgrunnsfarge på lysbildene.



Legge til tittel

 Klikk i tittelrute og skriv inn ønsket tittel:



Legge til tekst

 Klikk i tekstruta og skriv inn ønsket tekst:



Legge til bilder m. m.

 Klikk i ruta på ønsket valg (tabell, diagram, utklipp, 

bilde, diagram / organisasjonskart, medieklipp):



Legge til bilder m. m.

 Også mulig å legge til bilder m. m. ved hjelp av 

Sett inn eller verktøylinja:



Legge til bilder m. m.

 Bilder rett fra digitalt fotoapparat medfører STORE 

presentasjonsfiler målt i lagringsstørrelse!

 Komprimering av bilder bør aktiveres ved å 

enkeltklikke på bildet og velge:



Legge til bilder m. m.

 Hvis komprimeringsvalget ikke er tilgjengelig må 

bildeverktøylinjen aktiveres ved å klikke høyre 

museknapp oppå et bilde:



Legge til bilder m. m.

 Beskjære et bilde:

 Endre visningsstørrelsen på et bilde:

 Klikk på bildet.

 ”Ta tak” i et hjørne og endre størrelsen.

 Bildet kan også bli flyttet rundt på skjermen ved å ”ta 

tak” midt inni bildet (trykk inn venstre museknapp) og 

flytt til ønsket plassering.



 Behov for mer avansert bildebehandling? Bruk f. 

eks. gratisprogrammet Paint.NET:

 http://www.getpaint.net/

Legge til bilder m. m.

http://www.getpaint.net/


Notat

 Internt notat kan legges inn via feltet:

 Feltet ligger som standard tilgjengelig i nedre del 

av skjermbildet.

 Notatene vises ikke under lysbildeframvisning eller 

på ”vanlig” utskrift.



Nytt lysbilde

 Nytt lysbilde opprettes ved å trykke på 

knappen nytt lysbilde i verktøylinja eller 

via Sett inn + Nytt lysbilde:

 I venstre del av skjermbildet har man 

oversikt over alle opprettede lysbilder i 

presentasjonen.



Animasjonsoppsett

 Animasjonsfunksjonene styrer hvordan tekst og 

bilder etc. kommer til syne på skjermen.

 Valgene er tilgjengelig via: Lysbildefremvisning + 

Animasjonsoppsett og Egendefinert animasjon.



 Valg Animasjonsoppsett:

 Vær obs på knappene Bruk på alle 

lysbilder og Bruk på mal.

Animasjonsoppsett



Animasjonsoppsett

 Valg Egendefinert animasjon:



Lysbildeovergang

 Tilgjengelig via Lysbildefremvisning + 

Lysbildeovergang.

 Styrer overgangen mellom de enkelte 

lysbilder.

 Skifting av lysbilde kan skje manuelt 

eller på tid.



Lysbildeovergang

 Noen av valgmulighetene:

 Vær obs på knappene Bruk på alle 

lysbilder og Bruk på mal.



Lysbildeovergang

 Når animasjon eller lysbildeovergang er i bruk vises 

dette i lysbildeoversikten med et eget lite 

stjerneikon:



Visningsvalg

 Aktuelle visningsvalg: 

 Normal

 Lysbildesortering

 Lysbildefremvisning

 Notatside



Tastaturbruk under visning

 Under lysbildefremvisning kan følgende 

tastekombinasjoner benyttes:

 Starte visning: Skift + F5

 Skifte til neste lysbilde: Pil ned / høyre

 Skifte til forrige lysbilde: Pil opp / venstre.

 Avslutte visning: ESC.



Utskrift

 Fil + Skriv ut:

 Legg merke til Skriv ut hva.



Utskrift

 Før utskrift anbefales bruk av forhåndsvisning:



PowerPoint 2007



OpenOffice.org Impress



Tips og råd

 Ikke overdriv bruken av effekter! Overdreven bruk 

reduserer lesbarheten og drar oppmerksomheten 

bort fra hovedbudskapet.

 Ikke ha for mye tekst pr. lysbilde. 

 Tenk gjennom design, skriftvalg og størrelse på tekst 

og bilder.



Tips og råd

Kilde: http://www-lu.hive.no/ikt/kurs05/powerpoint/tips.html

12 gode råd til PowerPoint.presentasjoner

1. Velg en skriftstørrelse og –type som er lett å lese. 

2. Du bør unngå at publikum skal lese for mye. Vil du sitere lengre tekster, gjør dette på et eget lysbilde, gjerne er såkalt ”skjult” 
lysbilde som kan kalles fram etter behov. 

3. Bruk punkter. Folk slutter å lese hvis tekstene er lange og tunge, og du risikerer å miste publikums oppmerksomhet. Det bør 
maksimalt være 7 punkter pr. lysbilde (inklusiv bilder og overskrifter). 

4. Bruk ikke presentasjonen som manuskript. Punktene på lysbildene skal være stikkord for deg. Forvent at publikum leser punktene, 
så unngå å gjenta dem. Start pratingen som en forlengelse av punktet. 

5. Begrens antall lysbilder. Stadig skifting av bilder kan forstyrre framvisningen din. 

6. Animer kun der det er relevant. Bruk kun lyd der det kan forsterke budskapet. Effekten ved skifte av lysbilder bør være den 
sammen. 

7. Start gjerne presentasjonen med en oversikt over hva du skal snakke om, og avrund med en oppsummering i punktoppstilling. 

8. Unngå skrivefeil, så husk å lese grundig korrektur. Publikum er nådeløst på dette punktet. 

9. Bilder skal støtte overskriften. Bruk gjerne egne bilder og maler (fotografier, skannede bilder). Publikum er ofte lei av 
standardbildene/ standardmalene. 

10. Uansett om du sitter ved et bord med kun få tilhørere eller står foran en forsamling, bør du bruke lysbildene som et utgangspunkt. 
Frigjør deg fra skjermen, slik at du kan holde kontakten med publikum. 

11. Plasser helst PC'en foran deg, slik at du kan se skjermbildet uten å måtte snu deg. Slik kan du hele tiden ha blikkontakt med
publikum. Sjekk på forhånd om ledninger er lange nok etc. 

12. Skal du vise presentasjonen på et lite møte, bør du på forhånd forvisse deg om at det er OK å bruke PowerPoint. Noen mennesker 
kan nemlig bli irritert og utålmodige hvis det de hadde forventet skulle være et kort personlig møte, blir sentrert omkring en 
datamaskin. Og da får du garantert ikke noe ut av presentasjonen din.

http://www-lu.hive.no/ikt/kurs05/powerpoint/tips.html
http://www-lu.hive.no/ikt/kurs05/powerpoint/tips.html
http://www-lu.hive.no/ikt/kurs05/powerpoint/tips.html


Tips og råd

Ut av kurs med PowerPoint. Ti IRONISKE bud til etterfølgelse:

1. Regn på forhånd med at det tekniske alltid virker

2. Del ut hele presentasjonen på papir før du begynner.

3. La tilhørerne få innsyn i hva du har på PCen din.

4. Bruk presentasjonen som manus.

5. Sats for all del på mye tekst og lange setninger.

6. Presenter all teksten på en gang.

7. Sørg for å utfordre forsamlingen jevnlig på fokus.

8. Bruk fancy effekter for alt det er verdt. 

9. Gi ikke inntrykk av at du forstår all teksten i presentasjonen. 

10. Bruk helst en presentasjon som du ikke har laget selv.

Kilde: http://percoach.wordpress.com/2009/10/04/ut-av-kurs-med-powerpoint-ti-
bud-til-etterfølgelse/
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Tips og råd

 Kommunikasjonsmodellen:

Kilde: http://no.wikipedia.org/wiki/Kommunikasjonsmodell og 

http://web.brr.no/serendipity/index.php?/archives/176-Kommunikasjonsmodellen.html

http://no.wikipedia.org/wiki/Kommunikasjonsmodell
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Oppgave

 Lag deg en presentasjon som består minimum av 10 
lysbilder.

 Tema velger du selv!

 Kombiner bruken av tekst og bilder.

 Finn og velg en passende lysbildeutforming (mal) og 
lysbildeoppsett.

 Test ut bruken av animasjoner.

 Sett på lysbildeoverganger.

 Lagre på lokal maskin i Mine dokumenter.

 Alle presentasjoner vises til slutt i plenum på projektor.


