Microsoft
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Forberedelse

- Exempel pa lyckade och mindre lyckade

presentationer
- Presentationsstrategi
- Manus
- Skapa vinnande presentationer

- Vilka mal har jag med min presentation

- Vad har jag for malgrupp
- Tips kring layout
- Fontstorlek

Layout och teknik

- Antal rader per bild

- Fotokvalitet, format och placering

- Animeringar och effekter

« Hyperlankar

- Lanka till annan fil pa datorn

- Lanka till annan bild i presentationen

- Lanka till webbsida eller e-postadress

- Handelseknappar, skapa och andra
utseende

- Koppla lank till figur

« Innehallsforteckning med lankar

- Animera text och andra objekt

- Effekter i punktade listor

- Rita och anvanda rérelsebanor

- Animeringar for diagram

- Animeringsscheman

Bildspel och kommunikation med
andra filer och program

- Installningar for bildspelet

- Tidsinstallningar och tidslinjen

- Berattarrost

- Loopar

« Multimedia

- Infoga Ljud fran fil

« Infoga Film fran fil

- Fran Word och Excel

« Importera diagram fran Excel

- Importera rubriker fran Word

- Webbsidor i PowerPoint

- Anpassa uppldsningen pa presentationen

- Mer om webblasare och webbarkiv

- Anpassa presentationer

« Anpassa bildspel

- Délja bilder

- Omsortering av bilder

- Stoppa bildspelet tillfalligt

- Rita pa frihand i bildspelet

- Navigering och kortkommandon i
bildspelet

« Anteckningar

- Publicera presentationen

- Spara som bildspel

- Skapa presentation som PDF

Bilder och redskap

- Bildproportioner

« Rekommenderade redskap

+ Skarminspelning

- Skarmklippsverktyget

«Vyn for foredragshallaren

- Tips ang tekniska problem som kan
uppsta



