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Vis	alt



Tilgjengelighet	for	brukere	med
funksjonshemninger
Microsoft	er	opptatt	av	å	lage	produkter	som	er	tilgjengelige	for	alle	brukere,
også	de	som	har	en	funksjonshemning.



Tilgjengelighetsfunksjoner	i	PowerPoint

Mange	tilgjengelighetsfunksjoner	er	bygget	rett	inn	i	Microsoft	PowerPoint.
Disse	funksjonene	er	tilgjengelige	for	alle,	uten	at	en	trenger	ytterligere
tilgjengelighetshjelpemidler.

Hurtigtaster

Mange	funksjoner	og	kommandoer	er	tilgjengelige	direkte	fra	tastaturet.	Du	kan
også	vise	og	skrive	ut	lister	over	alle	tilgjengelige	hurtigtaster.

Alternativer	for	tilpasning

Du	kan	tilpasse	PowerPoint,	slik	at	det	passer	bedre	til	dine	behov:

Forstørrelse-	og	utskriftsalternativer	Du	kan	zoome	inn	dokumentet	slik
at	informasjonen	blir	mer	lesbar	på	skjermen,	eller	vise	lysbilder	i
høykontrast.	Hvis	du	bruker	pekeenheten	Microsoft	IntelliMouse	eller
Microsoft	IntelliMouse	TrackBall,	kan	du	rulle	og	zoome	ved	hjelp	av
musen,	i	stedet	for	å	klikke	knapper	på	skjermen.	Du	kan	også	skrive	ut	i
rent	svart-hvitt	for	å	øke	lesbarheten	på	støtteark.

Verktøylinje-	og	menyalternativer	Du	kan	tilpasse	kommandoer	for
verktøylinjer	og	menyer.	Du	kan	for	eksempel	opprette	en	verktøylinje	som
bare	inneholder	knappene	og	menyene	du	bruker	oftest,	eller	gruppere
verktøylinjeknapper	og	menykommandoer	sammen,	på	en	måte	som	passer
for	deg.	Du	kan	til	og	med	opprette	en	egendefinert	verktøylinjeknapp	eller
menykommando.

Funksjoner	for	automatisering	av	oppgaver

Du	kan	automatisere	PowerPoint,	slik	at	du	kan	utføre	gjentagelsesoppgaver
med	færre	tastetrykk.	Ved	hjelp	av	automatiseringsfunksjoner	kan	du	gjøre
følgende:

Kopiere	tekstens	utseende	og	stil.
Korrigere	store	forbokstaver	og	stavefeil	mens	du	skriver.



Formatere	skilletegn,	symboler	og	lister	mens	du	skriver.
Endre	størrelse	på	tekst	mens	du	skriver,	slik	at	den	passer	inn	i	en
plassholder.



Ytterligere	ressurser

Informasjon	på	weben

Hvis	du	har	tilgang	til	World	Wide	Web,	kan	du	få	vite	mer	om
tilgjengelighetsfunksjonene	i	Microsoft-produkter	på	webområdet	Microsoft
Accessibility.	Hvis	du	vil	vite	mer	om	hvordan	du	oppretter	tilgjengelig	innhold
på	websidene	dine,	se	tilgjengelighetsstandardene	som	er	utviklet	av	World	Wide
Web	Consortium.

Skriftlig	informasjon	om	Microsoft-tjenester

Det	finnes	mer	informasjon	om	Microsoft-tjenester	for	brukere	med
funksjonshemninger,	i	et	tillegg	i	boken	Oppdag	Microsoft	Office,	som	leveres
med	Microsoft	Office.	Der	finner	du	for	eksempel	informasjon	om	hvordan
personer	som	er	døve	eller	tunghørte,	kan	kontakte	Microsoft	Sales	and
Information	Center	eller	Microsoft	Support	Network.	Du	finner	også
informasjon	om	hvordan	du	får	tak	i	Microsoft-dokumentasjon	fra	Recording	for
the	Blind,	Inc.,	for	dem	som	har	vanskeligheter	med	å	lese	eller	bruke	trykt
dokumentasjon.	Tillegget	beskriver	også	tredjeparts	maskinvare-	og
programvareprodukter	som	gjør	det	enklere	for	personer	med
funksjonshemninger	å	bruke	datamaskiner,	og	inneholder	en	liste	over
organisasjoner	som	kan	kontaktes	for	mer	informasjon.

Tilgjengelighetsalternativer	for	system

Hvis	du	har	en	Microsoft	Windows-basert	datamaskin,	kan	du	angi	eller	endre
tilgjengelighetsalternativene	for	system.	Mange	av	disse	alternativene	påvirker
måten	du	jobber	på	i	Microsoft	Office-programmer.	Funksjonen	Microsoft
Windows	StickyKeys	er	for	eksempel	laget	for	personer	som	har	vanskelig	for	å
holde	nede	to	eller	flere	taster	på	én	gang.	Når	en	snarvei	i	et	Office-program
krever	en	tastekombinasjon,	for	eksempel	CTRL+P,	vil	du	ved	hjelp	av
StickyKeys	kunne	trykke	en	tast	om	gangen,	i	stedet	for	å	trykke	dem	samtidig.



Vis	alt



Tilgjengelighetsfunksjoner	i
PowerPoint
Microsoft	PowerPoint	inneholder	funksjoner	som	gjør	programvaren	tilgjengelig
for	de	fleste	brukere,	inkludert	dem	med	begrenset	fingerfølsomhet,	som	er
svaksynte	eller	har	andre	funksjonshemninger.

Hvis	du	vil	skrive	ut	dette	emnet,	trykker	du	Tab	for	å	velgeVis	alt,	trykker
ENTER,	og	deretter	trykker	du	Ctrl+P.



Forstørrelse-	og	utskriftsalternativer

Vise	lysbilder	med	høy	kontrast

Visning	av	lysbilder	i	høykontrast	støttes	av	Microsoft	Windows	2000	eller
senere.

1.	 Velg	Innstillinger	på	Start-menyen	for	Windows,	og	klikk	deretter
Kontrollpanel.

2.	 Dobbeltklikk	ikonet	Tilgjengelighetsalternativer.
3.	 Merk	av	for	Bruk	Høykontrast	i	kategorien	Visning.
4.	 Velg	OK.
5.	 Velg	Farge/gråtone	på	Vis-menyen	i	Microsoft	PowerPoint,	og	klikk

deretter	Høykontrast.

Obs!		Høykontrastinnstillingen	fungerer	når	du	skal	vise	lysbilder	og
miniatyrbilder	i	normalvisning	og	lysbildesortering.	I	lysbildefremvisning	vises
lysbildene	slik	de	er	utformet.	Høykontrast	er	bare	en	skjerminnstilling,	den
påvirker	ikke	selve	presentasjonen,	og	blir	heller	ikke	med	på	utskrift.

Skrive	ut	presentasjoner	i	rent	svart-hvitt

Denne	prosessen	endrer	ikke	farger	eller	utforming	i	den	opprinnelige
fargepresentasjonen.

1.	 Velg	Farge/gråtone	på	Vis-menyen,	og	klikk	deretter	Gråtone	eller	Rent
svart-hvitt.

2.	 Gjør	ett	av	følgende:
Hvis	du	vil	justere	utseendet	til	et	objekt,	høyreklikker	du	objektet,
velger	Gråtone	eller	Svart-hvitt-innstilling	på	hurtigmenyen,	og
klikker	deretter	alternativet	du	vil	ha.
Hvis	du	vil	merke	flere	objekter,	holder	du	nede	SKIFT-tasten	mens	du
høyreklikker	hvert	objekt,	velger	Gråtone	eller	Svart-hvitt-
innstilling	på	hurtigmenyen,	og	klikker	deretter	alternativet	du	vil	ha.

Obs!		Du	kan	bruke	forskjellige	innstillinger	for	gråtone	og	svart-hvitt	på



forskjellige	objekter	på	samme	lysbilde.

Zoome	inn	eller	ut	av	lysbilder

På	standardverktøylinjen,	klikker	du	pilen	ved	siden	av	boksen	Zoom	
,	og	klikker	deretter	den	forstørrelsen	du	vil	ha.

Tips!

Velg	Tilpass	hvis	du	vil	vise	hele	lysbildet	i	lysbilderuten.

Rulle	og	zoome	ved	hjelp	av	Microsoft	IntelliMouse	pekeenhet

Gjør	ett	av	følgende:

Roter	hjulet	frem	eller	tilbake	for	å	rulle	opp	eller	ned.
Hvis	du	vil	zoome	inn	eller	ut,	holder	du	nede	Ctrl-tasten	mens	du	roterer
hjulet	frem	eller	tilbake.
Hvis	du	vil	vise	eller	skjule	en	disposisjon,	velger	du	en	overskrift	og
holder	nede	SKIFT-tasten	mens	du	roterer	hjulet	frem	eller	tilbake.

Obs!		Hvis	du	vil	ha	informasjon	om	hvordan	du	endrer	alternativer	og	viser	tips
i	forbindelse	med	feilsøking	for	Microsoft	IntelliMouse,	se	IntelliPoint	Online
User's	Guide	(elektronisk	brukerveiledning).



Verktøylinje-	og	menyalternativer	

Opprette	verktøylinjer

1.	 Velg	Tilpass	på	Verktøy-menyen.
2.	 Velg	kategorien	Verktøylinjer.
3.	 Velg	Ny.
4.	 Skriv	inn	navnet	du	vil	ha	i	boksen	Verktøylinjenavn,	og	velg	OK.
5.	 Velg	kategorien	Kommandoer.
6.	 Gjør	ett	av	følgende:

Legge	til	en	knapp	på	verktøylinjen

1.	 Klikk	en	kategori	i	boksen	Kategorier.
2.	 Dra	kommandoen	du	vil	ha	fra	boksen	Kommandoer,	til	den	viste

verktøylinjen.

Legge	til	en	innebygd	meny	til	verktøylinjen

1.	 Klikk	Innebygde	menyer	i	boksen	Kategorier.
2.	 Dra	menyen	du	vil	ha	fra	boksen	Kommandoer,	til	den	viste

verktøylinjen.
7.	 Klikk	Lukk	når	du	har	lagt	til	alle	knapper	og	menyer	du	vil	ha.

Obs!		I	Microsoft	Access,	er	egendefinerte	verktøylinjer	som	du	oppretter,
spesielt	beregnet	på	Access-datafilen.	Hvis	du	vil	bruke	en	egendefinert
verktøylinje	i	en	annen	Access-datafil,	må	du	opprette	eller	importere	den
egendefinerte	verktøylinjen	på	nytt.

Legge	til	en	skillelinje	mellom	verktøylinjeknapper

Du	kan	legge	til	et	mellomrom	før	det	første	og	etter	det	siste	elementet	i	en
gruppe	for	å	atskille	gruppen	fra	andre	knapper	og	menyer	på	en	verktøylinje.

1.	 Kontroller	at	verktøylinjen	du	vil	endre,	vises.

Hvordan?



1.	 Velg	Verktøylinjer	på	Vis-menyen.

2.	 Klikk	verktøylinjen	du	vil	vise,	eller	velg	Tilpass	hvis	du	vil	vise	flere
verktøylinjer.

3.	 Velg	kategorien	Verktøylinjer	i	dialogboksen	Tilpass,	og	dobbeltklikk
deretter	verktøylinjen	du	vil	vise.

2.	 Velg	Tilpass	på	Verktøy-menyen.

3.	 Hvis	du	vil	legge	til	et	mellomrom,	åpner	du	dialogboksen	Tilpass,
høyreklikker	knappen	du	vil	ha	på	verktøylinjen,	og	deretter	velger	du	Start
en	gruppe.	Et	mellomrom	settes	inn	til	venstre	for	knappen	på	en	vannrett
verktøylinje,	og	over	knappen	på	en	loddrett	forankret	verktøylinje.

4.	 Hvis	du	vil	fjerne	mellomrommet	mellom	to	knapper,	drar	du	knappene
nærmere	hverandre.

Øke	størrelsen	på	verktøylinjeknapper

1.	 Velg	Tilpass	på	Verktøy-menyen.

2.	 Velg	kategorien	Alternativer.

3.	 Merk	av	for	Store	ikoner.

Endre	bredden	til	en	rullegardinliste	på	en	verktøylinje

1.	 Kontroller	at	verktøylinjen	du	vil	endre,	vises.

Hvordan?

1.	 Velg	Verktøylinjer	på	Vis-menyen.
2.	 Klikk	verktøylinjen	du	vil	vise,	eller	velg	Tilpass	hvis	du	vil	vise	flere

verktøylinjer.
3.	 Velg	kategorien	Verktøylinjer	i	dialogboksen	Tilpass,	og	dobbeltklikk

deretter	verktøylinjen	du	vil	vise.
2.	 Velg	Tilpass	på	Verktøy-menyen.
3.	 La	dialogboksen	Tilpass	være	åpen,	og	klikk	listen	du	vil	endre,	for



eksempel	boksen	Skrift	 	eller	Skriftstørrelse	 	på	
formateringsverktøylinjen.

4.	 Pek	på	boksens	venstre	eller	høyre	kant.	Når	pekeren	blir	til	en	tohodet	pil,
drar	du	kanten	av	boksen	for	å	endre	bredden.

Legge	til	en	knapp	på	en	verktøylinje

1.	 Kontroller	at	verktøylinjen	du	vil	endre,	er	synlig.

Hvordan?

1.	 Velg	Verktøylinjer	på	Vis-menyen.
2.	 Klikk	verktøylinjen	du	vil	vise,	eller	velg	Tilpass	hvis	du	vil	vise	flere

verktøylinjer.
3.	 Velg	kategorien	Verktøylinjer	i	dialogboksen	Tilpass,	og	dobbeltklikk

deretter	verktøylinjen	du	vil	vise.
2.	 Klikk	pilen	Alternativer	for	verktøylinje	 .
3.	 Velg	Legge	til	eller	fjerne	knapper.
4.	 Pek	på	navnet	til	verktøylinjen.
5.	 Klikk	knappen	du	vil	legge	til.	Du	kan	også	legge	til	en	knapp	som	ikke	er	i

listen,	til	verktøylinjen.

Hvordan?

1.	 Klikk	Tilpass	på	Verktøy-menyen.
2.	 Velg	kategorien	Kommandoer.
3.	 Klikk	en	kategori	for	kommandoen	du	vil	at	knappen	skal	utføre,	i

boksen	Kategorier.
4.	 Dra	kommandoen	eller	makroen	du	vil	ha	fra	boksen	Kommandoer,

til	den	viste	verktøylinjen.

Legge	til	en	innebygd	meny	til	en	verktøylinje

1.	 Kontroller	at	verktøylinjen	du	vil	endre,	er	synlig.

Hvordan?

1.	 Velg	Verktøylinjer	på	Vis-menyen.



2.	 Klikk	verktøylinjen	du	vil	vise,	eller	klikk	Tilpass	hvis	du	vil	vise
flere	verktøylinjer.

Velg	kategorien	Verktøylinjer	i	dialogboksen	Tilpass,	og	dobbeltklikk
deretter	verktøylinjen	du	vil	vise.

2.	 Velg	Tilpass	på	Verktøy-menyen.
3.	 Velg	kategorien	Kommandoer.
4.	 Klikk	Innebygde	menyer	i	boksen	Kategorier.
5.	 Dra	menyen	du	vil	ha	fra	boksen	Kommandoer,	til	den	viste	verktøylinjen.

Legge	til	en	egendefinert	meny	til	en	verktøylinje

1.	 Kontroller	at	verktøylinjen	du	vil	endre,	er	synlig.

Hvordan?

1.	 Velg	Verktøylinjer	på	Vis-menyen.
2.	 Klikk	verktøylinjen	du	vil	vise,	eller	klikk	Tilpass	hvis	du	vil	vise

flere	verktøylinjer.
3.	 Velg	kategorien	Verktøylinjer	i	dialogboksen	Tilpass,	og	dobbeltklikk

deretter	verktøylinjen	du	vil	vise.

2.	 Velg	Tilpass	på	Verktøy-menyen.

3.	 Velg	kategorien	Kommandoer.

4.	 Klikk	Ny	meny	i	boksen	Kategorier.

5.	 Dra	Ny	meny	fra	boksen	Kommandoer	til	den	viste	verktøylinjen.

6.	 Høyreklikk	den	nye	menyen	på	verktøylinjen,	skriv	inn	et	navn	i	boksen
Navn	på	hurtigmenyen	og	trykk	ENTER.

7.	 Hvis	du	vil	legge	til	en	kommando	til	den	egendefinerte	menyen,	klikker	du
en	kategori	i	boksen	Kategorier,	og	drar	deretter	kommandoen	fra	boksen
Kommandoer	til	den	tomme	boksen	i	den	egendefinerte	menyen.

Legge	til	en	kommando	til	en	meny



1.	 Hvis	menyen	du	vil	endre,	er	plassert	på	en	verktøylinje,	kontrollerer	du	at
verktøylinjen	vises.

Hvordan?

1.	 Velg	Verktøylinjer	på	Vis-menyen.
2.	 Klikk	verktøylinjen	du	vil	vise,	eller	klikk	Tilpass	hvis	du	vil	vise

flere	verktøylinjer.
3.	 Velg	kategorien	Verktøylinjer	i	dialogboksen	Tilpass,	og	dobbeltklikk

deretter	verktøylinjen	du	vil	vise.
2.	 Velg	Verktøylinjer	på	Vis-menyen.
3.	 Velg	Tilpass	og	deretter	kategorien	Kommandoer.
4.	 Velg	en	kategori	for	kommandoen	i	boksen	Kategorier.
5.	 Dra	kommandoen	du	vil	ha,	fra	boksen	Kommandoer,	og	la	pekeren	hvile

over	menyen	du	vil	endre,	uten	å	slippe	museknappen.	Når	listen	over
kommandoer	vises	på	menyen,	peker	du	der	du	vil	at	kommandoen	skal
vises,	og	deretter	slipper	du	museknappen.

Vise	alle	knappene	på	en	verktøylinje

Bruk	flyttehåndtaket	 	på	verktøylinjen	for	å	dra	verktøylinjen	til	raden	sin.
Du	kan	også	flytte	verktøylinjen	til	en	annen	plassering	enn	kanten	av
programvinduet,	slik	at	verktøylinjen	blir	en	flytende	verktøylinje.

Vise	alle	kommandoene	på	menyer

1.	 Klikk	pilen	Alternativer	for	verktøylinje	 	på	én	av	verktøylinjene.
2.	 Velg	Legge	til	eller	fjerne	knapper.
3.	 Velg	Tilpass.
4.	 Velg	kategorien	Alternativer.
5.	 Merk	av	for	Vis	alltid	fullstendige	menyer.

Tilgjengelighetsfunksjoner	i	PowerPoint

Boksen	Vis	alltid	fullstendige	menyer	gjelder	for	alle	Microsoft	Office-
programmene.

Gjenopprette	opprinnelige	innstillinger	for	en	meny



1.	 Velg	Verktøylinjer	på	Vis-menyen,	og	klikk	deretter	Tilpass.

2.	 Høyreklikk	menyen	du	vil	gjenopprette,	og	klikk	deretter	Tilbakestill	på
hurtigmenyen.

Obs!		Kommandoen	Tilbakestill	gjenoppretter	den	innebygde	menyen	til
opprinnelig	utseende,	opprinnelige	kommandoer	og	undermenyer.

Gjenopprette	opprinnelige	knapper	og	menyer	på	en	innebygd	verktøylinje

1.	 Velg	Verktøylinjer	på	Vis-menyen,	og	klikk	deretter	Tilpass.

2.	 Velg	kategorien	Verktøylinjer.
3.	 I	boksen	Verktøylinjer	klikker	du	navnet	på	verktøylinjen	du	vil

gjenopprette.
4.	 Klikk	Tilbakestill.

Obs!

Du	kan	ikke	tilbakestille	en	egendefinert	verktøylinje.
Når	du	arbeider	med	Microsoft	Office,	tilpasses	menyene	og	verktøylinjene
slik	at	kommandoene	som	brukes	mest,	vises.	Hvis	du	vil,	kan	du
tilbakestille	visningen	av	verktøylinjer	og	menyer,	slik	at	de	ser	ut	slik	de
gjorde	da	du	begynte	å	bruke	Office.

Gjenopprette	opprinnelige	innstillinger	for	en	innebygd	verktøylinjeknapp
eller	menykommando

1.	 Kontroller	at	verktøylinjen	du	vil	endre,	er	synlig.

Hvordan?

1.	 Velg	Verktøylinjer	på	Vis-menyen.
2.	 Klikk	verktøylinjen	du	vil	vise,	eller	klikk	Tilpass	hvis	du	vil	vise

flere	verktøylinjer.
3.	 Velg	kategorien	Verktøylinjer	i	dialogboksen	Tilpass,	og	dobbeltklikk

deretter	verktøylinjen	du	vil	vise.
2.	 Velg	Verktøylinjer	på	Vis-menyen,	og	klikk	deretter	Tilpass.
3.	 Gjør	ett	av	følgende:



Hvis	du	vil	gjenopprette	en	verktøylinjeknapp,	høyreklikker	du
knappen	og	klikker	deretter	Tilbakestill	på	hurtigmenyen.
Hvis	du	vil	gjenopprette	en	menykommando,	klikker	du	menyen	som
inneholder	kommandoen,	høyreklikker	kommandoen,	og	klikker
deretter	Tilbakestill	på	hurtigmenyen.

Obs!

Kommandoen	Tilbakestill	gjenoppretter	den	innebygde
verktøylinjeknappen	eller	menykommandoen	til	opprinnelig	utseende,	navn
og	kommando.
Kommandoen	Tilbakestill	er	ikke	tilgjengelig	for	en	knapp	som	viser	en
liste	når	du	klikker	den.

Vise	standard	verktøylinjeknapper	og	menykommandoer

1.	 Velg	Verktøylinjer	på	Vis-menyen,	og	velg	deretter	Tilpass.
2.	 Velg	kategorien	Alternativer.
3.	 Velg	Tilbakestill	brukerdata	for	menyer	og	verktøylinjer.

Obs!

Knappen	for	Tilbakestill	brukerdata	for	menyer	og	verktøylinjer	har
innvirkning	på	knappene	som	vises	på	en	innebygd	verktøylinje,	bare	hvis
verktøylinjen	ikke	er	bred	nok	til	å	vise	alle	knappene.	Knappen	har
innvirkning	på	menykommandoene	som	vises	i	kortversjonen	av	innebygde
menyer,	bare	hvis	du	har	fjernet	merket	for	Vis	alltid	fullstendige	menyer	i
kategorien	Alternativer	i	dialogboksen	Tilpass.
Knappen	for	Tilbakestill	brukerdata	for	menyer	og	verktøylinjer
påvirker	bare	verktøylinjeknapper	og	menykommandoer	i	Microsoft	Office-
programmet	der	knappen	ble	valgt.
Knappen	for	Tilbakestill	brukerdata	for	menyer	og	verktøylinjer	endrer
ikke	plasseringen	av	verktøylinjene,	den	fjerner	ikke	knapper	og
kommandoer	du	har	lagt	til	ved	hjelp	av	dialogboksen	Tilpass,	og	den	setter
ikke	inn	knapper	og	kommandoer	du	har	slettet.



Automatiseringsfunksjoner

Kopiere	formatering

1.	 Merk	teksten	som	har	den	stilen	du	vil	kopiere.
2.	 Klikk	Kopier	format	 	på	formateringsverktøylinjen,	og	merk	deretter

teksten	som	du	vil	bruke	formateringen	på.

Obs!		Du	kan	ikke	kopiere	skriften	og	skriftstørrelsen	på	WordArt-tekst.

Tips!

Du	kan	bruke	formateringen	på	flere	merkede	tekstområder	etter	hverandre.
Først	merker	du	teksten	med	den	stilen	du	vil	kopiere,	dobbeltklikker	Kopier
format	 ,	og	merker	deretter	hver	tekstblokk,	en	etter	en,	som	du	vil	bruke
formateringen	på.

Riktig	bruk	av	store	forbokstaver	samt	stavemåte

1.	 Velg	Autokorrektur	på	Verktøy-menyen,	og	velg	deretter	kategorien
Autokorrektur.

2.	 Gjør	ett	eller	flere	av	følgende:
Hvis	du	vil	slå	på	eller	av	alternativene	for	store	og	små	bokstaver,
merker	du	av	for	eller	fjerner	merket	for	disse	avmerkingsboksene:

KOrriger	to	innledende	store	bokstaver	
Bruk	stor	bokstav	etter	punktum
Bruk	stor	første	bokstav	i	tabellceller
Stor	forbokstav	for	engelske	navn	på	dager
Rett	opp	feil	bruk	av	cAPS	LOCK

Hvis	du	vil	slå	på	eller	av	tekstoppføringer	for	stave-	og	skrivefeil,
merker	du	av	for	eller	fjerner	merket	for	Fortløpende	endringer.

Tips!

Du	kan	også	slå	av	innstillingene	for	Autokorrektur	ved	hjelp	av	menyen	som
vises	av	knappen	Alternativer	for	Autokorrektur	 ,	som	vises	når	du	hviler
musepekeren	nær	teksten	som	nettopp	ble	endret.	På	knappemenyen	velger	du



Stopp	(store	og	små	bokstaver	eller	korrigering)	for	den	typen	korrigering	som
ble	utført.	Dette	deaktiverer	relevante	alternativer	for	store	og	små	bokstaver,
eller	sletter	relevant	staveoppføring	i	dialogboksen	Autokorrektur.

Formatere	skilletegn,	symboler	og	lister

Alternativer	for	Autoformat	inkluderer	automatiske	endringer	som	Microsoft
PowerPoint	gjør	med	utseendet	på	teksten,	for	eksempel	å	endre	brøktegn	til
brøksymbol	eller	formatere	Internettbaner	som	hyperkoblinger.

1.	 Velg	Alternativer	for	Autokorrektur	på	Verktøy-menyen,	og	velg
deretter	kategorien	Fortløpende	autoformatering.

2.	 Merk	av	for	eller	fjern	merket	for	alternativene	for	automatisk	formatering
når	du	vil	slå	disse	på	eller	av.

Skalere	tekst

Når	du	slår	Beste	tilpassing	på	eller	av	for	brødtekst,	blir	dette	alternativet	også
slått	på	eller	av	for	teksten	i	notatruten.

1.	 Velg	Alternativer	for	Autokorrektur	på	Verktøy-menyen.
2.	 Velg	kategorien	Fortløpende	autoformatering.
3.	 Gjør	ett	av	følgende:

Slå	Beste	tilpassing	på	eller	av	for	titteltekst

Under	Bruk	fortløpende,	merker	du	av	for	eller	fjerner	merket	for
Beste	tilpassing	av	titteltekst	til	plassholder.

Slå	Beste	tilpassing	på	eller	av	for	brødtekst

Under	Bruk	fortløpende,	merker	du	av	for	eller	fjerner	merket	for
Beste	tilpassing	av	brødtekst	til	plassholder.

Tips!

Du	kan	slå	av	Beste	tilpassing	av	tekst	midlertidig	på	knappemenyen
Alternativer	for	Beste	tilpassing	 .



Hurtigtaster	for	å	tegne	objekter

Sette	inn	en	figur

1.	 Trykk	Alt+U	for	å	velge	Autofigur	på	tegneverktøylinjen.
2.	 Bruk	piltastene	for	å	gå	gjennom	kategoriene	til	Autofigurer,	og	velg	den

autofiguren	du	vil	ha.
3.	 Trykk	Ctrl+ENTER.

Obs!		Hvis	du	vil	redigere	autofiguren,	merker	du	autofiguren	og	bruker	deretter
tastaturet	til	å	velge	Autofigur	på	Format-menyen.	Velg	de	ønskede
alternativene	i	de	tilgjengelige	kategoriene.

Sette	inn	en	tekstboks

1.	 Bruk	tastaturet	til	å	velge	Tekstboks	på	Sett	inn-menyen.
2.	 Trykk	Ctrl+ENTER.
3.	 Skriv	inn	teksten	du	vil	ha	i	tekstboksen.
4.	 Når	du	er	ferdig	med	å	skrive	og	vil	gå	tilbake	til	å	redigere	teksten	i

lysbildet,	trykker	du	SKIFT+F10,	velger	Avslutt	tekstredigering	på
hurtigmenyen,	og	trykker	deretter	ESC.

Obs!		Hvis	du	vil	formatere	tekstboksen	(for	eksempel	legge	til	fargefyll	eller
endre	størrelsen),	merker	du	tekstboksen,	velger	Tekstboks	på	Format-menyen,
og	velger	deretter	de	alternativene	du	vil	ha	i	de	tilgjengelige	kategoriene.

Sette	inn	WordArt

1.	 Bruk	tastaturet	til	å	velge	WordArt	på	Sett	inn-menyen,	undermenyen
Bilde.

2.	 Bruk	piltastene	til	å	velge	den	WordArt-stilen	du	vil	ha,	og	trykk	deretter
ENTER.

3.	 Skriv	inn	teksten	du	vil	ha,	og	bruk	deretter	tabulatortasten	til	å	velge	andre
alternativer	i	dialogboksen.

4.	 Trykk	ENTER	for	å	sette	inn	WordArt.

Obs!		Hvis	du	vil	redigere	WordArt,	merker	du	objektet,	velger	WordArt	på



Format-menyen,	og	velger	deretter	de	alternativene	du	vil	ha	i	de	tilgjengelige
kategoriene.

Velge	en	figur

Obs!		Hvis	innsettingspunktet	er	i	teksten,	trykker	du	ESC.

Gjør	ett	av	følgende:

Velge	en	enkelt	figur

Hvis	du	vil	velge	en	enkelt	figur,	trykker	du	tabulatortasten	for	å	gå
gjennom	objektene	fremover	(eller	SKIFT+Tab	for	å	gå	gjennom	objektene
bakover),	til	skaleringshåndtakene	vises	på	objektet	du	vil	velge.

Velge	flere	figurer
1.	 Legg	til	knappen	Merk	flere	objekter	hvis	den	ikke	er	på

tegneverktøylinjen.

Hvordan?

1.	 Trykk	Alt+F,	og	deretter	Ctrl+Tab	til	tegneverktøylinjen	er
merket.

2.	 Trykk	høyre	piltast	til	du	kommer	til	pilen	Flere	knapper.
3.	 Trykk	Pil	ned-tasten.	Menyen	Legge	til	eller	fjerne	knapper

vises.
4.	 Trykk	Pil	ned-tasten,	trykk	høyre	piltast,	trykk	deretter

tabulatortasten	til	du	kommer	til	knappen	Merk	flere	objekter,
og	trykk	deretter	ENTER.

2.	 Klikk	Merk	flere	objekter	 	på	tegneverktøylinjen.
3.	 Merk	av	i	avmerkingsboksen	ved	siden	av	objektet	eller	objektene	du

vil	ha,	bruk	deretter	tabulatortasten	for	å	velge	OK	og	trykk	ENTER.

Rotere	en	figur,	et	bilde	eller	et	WordArt-objekt

1.	 Merk	autofiguren,	bildet	eller	WordArt-objektet	du	vil	rotere.
2.	 Bruk	tastaturet	til	å	velge	kommandoen	for	objekttypen	du	har	valgt,	på

Format-menyen,	for	eksempel	Autofigur	eller	Tekstboks,	og	velg	deretter
kategorien	Størrelse.



3.	 Bruk	tabulatortasten	til	å	velge	Rotasjon	under	Skalering	og	rotering,	og
skriv	inn	den	rotasjonen	du	vil	ha.

4.	 Hvis	du	vil	forhåndsvise	rotasjonen,	velger	du	Forhåndsvisning.

Du	må	kanskje	flytte	dialogboksen	for	å	kunne	forhåndsvise.

Vise	eller	skjule	rutenett	eller	støttelinjer

SKIFT+F9

				Vise	eller	skjule	rutenett

Alt+F9

				Vise	eller	skjule	støttelinjer

Ctrl+G

				Endre	innstillinger	for	rutenett	eller	støttelinjer

Endre	plasseringen	av	en	figur,	et	bilde	eller	et	WordArt-objekt	på	et	lysbilde

1.	 Velg	autofiguren,	bildet	eller	WordArt-objektet	du	vil	endre.
2.	 Velg	tastaturet	til	å	velge	kommandoen	for	objekttypen	du	har	valgt,	på

Format-menyen,	for	eksempel	Autofigur	eller	Tekstboks,	og	velg	deretter
kategorien	Posisjon.

3.	 Under	Plassering	på	lysbilde,	velger	du	de	alternativene	du	vil	ha.
4.	 Hvis	du	vil	forhåndsvise	endringen,	velger	du	Forhåndsvisning.

Du	må	kanskje	flytte	dialogboksen	for	å	kunne	forhåndsvise.

Endre	størrelsen	på	en	figur,	et	bilde	eller	et	WordArt-objekt

1.	 Velg	autofiguren,	bildet	eller	WordArt-objektet	du	vil	endre.
2.	 Bruk	tastaturet	til	å	velge	kommandoen	for	objekttypen	du	har	valgt,	på

Format-menyen,	for	eksempel	Autofigur	eller	Tekstboks,	og	velg	deretter
kategorien	Størrelse.

3.	 Velg	alternativene	du	vil	ha.
4.	 Hvis	du	vil	forhåndsvise	endringene,	velger	du	Forhåndsvisning.



Du	må	kanskje	flytte	dialogboksen	for	å	kunne	forhåndsvise	tegneobjektet.

Kopiere	attributtene	til	en	figur

1.	 Velg	autofiguren	med	attributtene	du	vil	kopiere.

Hvis	du	velger	en	autofigur	med	tilknyttet	tekst,	kopierer	du	også	utseendet
og	stilen	til	teksten	i	tillegg	til	attributtene	til	autofiguren.

2.	 Trykk	Ctrl+SKIFT+C	for	å	kopiere	objektattributtene.
3.	 Trykk	tabulatortasten	eller	SKIFT+Tab	for	å	velge	objektet	du	vil	kopiere

attributtene	til.
4.	 Trykk	Ctrl+SKIFT+V.



Hurtigtaster	for	vanlige	oppgaver	i	Microsoft
PowerPoint

Flytte	mellom	ruter

F6
Flytte	med	klokken	mellom	ruter	i	normalvisning

SKIFT+F6
Flytte	mot	klokken	mellom	ruter	i	normalvisning

Ctrl+SKIFT+Tab
SKIFTe	mellom	kategoriene	Lysbilder	og	Disposisjon	i	rutene	Disposisjon
og	Lysbilder	i	normalvisning

Lage	og	redigere	presentasjoner

Ctrl+N
Lage	en	ny	presentasjon

Ctrl+M
Sette	inn	et	nytt	lysbilde

Ctrl+D
Lage	en	kopi	av	det	valgte	lysbildet

Ctrl+O
Åpne	en	presentasjon

Ctrl+W
Lukke	en	presentasjon

Ctrl+P
Skrive	ut	en	presentasjon

Ctrl+S
Lagre	en	presentasjon

F5
Kjøre	en	presentasjon

Alt+F4
Avslutte	PowerPoint

Ctrl+B
Søke	etter	tekst

Ctrl+H



Erstatte	tekst
Alt+Ctrl+K

Sette	inn	en	hyperkobling
F7

Kontrollere	staving
ESC

Avbryte	en	meny-	eller	dialogbokshandling
Ctrl+Z

Angre	en	handling
Ctrl+Y

Gjøre	en	handling	på	nytt	eller	gjenta

Arbeide	i	en	disposisjon

Alt+SKIFT+Pil	venstre
Heve	et	avsnitt

Alt+SKIFT+Pil	høyre
Senke	et	avsnitt

Alt+SKIFT+Pil	opp
Flytte	merkede	avsnitt	oppover

Alt+SKIFT+Pil	ned
Flytte	merkede	avsnitt	nedover

Alt+SKIFT+1
Vise	overskriftsnivå	1

Alt+SKIFT+Plusstegn
Vise	tekst	under	en	overskrift

Alt+SKIFT+Minustegn
Skjule	tekst	under	en	overskrift

Alt+SKIFT+A
Vise	all	tekst	eller	alle	overskrifter	eller	skjule	all	tekst	eller	alle	overskrifter

Skråstrek	(/)	på	det	numeriske	tastaturet
Slå	på	eller	av	tegnformatering

Merke	tekst	og	objekter

SKIFT+PIL	HØYRE
Ett	tegn	til	høyre

SKIFT+PIL	VENSTRE



Ett	tegn	til	venstre
Ctrl+SKIFT+PIL	HØYRE

Til	slutten	av	et	ord
Ctrl+SKIFT+PIL	VENSTRE

Til	begynnelsen	av	et	ord
SKIFT+PIL	OPP

En	linje	oppover
SKIFT+PIL	NED

En	linje	nedover
ESC

Et	objekt	(med	merket	tekst	inni	objektet)
Tab	eller	SKIFT+Tab	til	det	aktuelle	objektet	er	merket

Et	objekt	(med	et	merket	objekt)
ENTER

Tekst	inni	et	objekt	(med	et	merket	objekt)
Ctrl+A	(i	kategorien	Lysbilder)

Alle	objekter
Ctrl+A	(i	lysbildesortering)

Alle	lysbilder
Ctrl+A	(i	kategorien	Disposisjon)

Hele	teksten

Slette	og	kopiere	tekst	og	objekter

TILBAKE
Slette	ett	tegn	til	venstre

Ctrl+TILBAKE
Slette	ett	ord	til	venstre

DEL
Slette	ett	tegn	til	høyre

Ctrl+DEL
Slette	ett	ord	til	høyre

Ctrl+X
Klippe	ut	et	merket	objekt

Ctrl+C
Kopiere	et	merket	objekt

Ctrl+V
Lime	inn	et	utklipt	eller	kopiert	objekt

Ctrl+Z



Angre	siste	handling

Flytte	rundt	i	tekst

PIL	VENSTRE
Ett	tegn	til	venstre

PIL	HØYRE
Ett	tegn	til	høyre

PIL	OPP
En	linje	oppover

PIL	NED
En	linje	nedover

Ctrl+PIL	VENSTRE
Flytte	ett	ord	til	venstre

Ctrl+PIL	HØYRE
Flytte	ett	ord	til	høyre

END
Flytte	til	slutten	av	en	linje

HOME
Flytte	til	begynnelsen	av	en	linje

Ctrl+PIL	OPP
Flytte	opp	et	avsnitt

Ctrl+PIL	NED
Flytte	ned	et	avsnitt

Ctrl+END
Flytte	til	slutten	av	en	tekstboks

Ctrl+HOME
Flytte	til	begynnelsen	av	en	tekstboks

Ctrl+ENTER
Flytte	til	neste	plassholder	for	tittel	eller	brødtekst.	Hvis	det	er	den	siste
plassholderen	på	et	lysbilde,	settes	det	inn	et	nytt	lysbilde	med	samme
lysbildeoppsett	som	det	opprinnelige	lysbildet.

SKIFT+F4
Gjenta	siste	søk

Flytte	rundt	i	og	arbeide	med	tabeller

Tab



Flytte	til	neste	celle
SKIFT+Tab

Flytte	til	forrige	celle
PIL	NED

Flytte	til	neste	rad
PIL	OPP

Flytte	til	forrige	rad
Ctrl+Tab

Sette	inn	en	tabulator	i	en	celle
ENTER

Starte	et	nytt	avsnitt
Tabulator	på	slutten	av	siste	rad

Legge	til	en	ny	rad	nederst	i	tabellen

Formatere	og	justere	tegn	og	avsnitt



Endre	eller	skalere	skrifter

Ctrl+SKIFT+F
Endre	skrift

Ctrl+SKIFT+P
Endre	skriftstørrelse

Ctrl+SKIFT+>
Øke	skriftstørrelse

Ctrl+SKIFT+<
Redusere	skriftstørrelse



Bruke	tegnformater

Ctrl+T
Endre	tegnformatering	(Skrift	på	Format-menyen)	mellom	setninger,	små
bokstaver	eller	store	bokstaver

SKIFT+F3
Endre	bokstavtype

Ctrl+F
Bruke	fet	formatering

Ctrl+U
Bruke	understreking

Ctrl+K
Bruke	kursiv	formatering

Ctrl+LIKHETSTEGN
Bruke	formatering	for	senket	skrift	(automatisk	mellomrom)

Ctrl+SKIFT+PLUSSTEGN
Bruke	formatering	for	hevet	skrift	(automatisk	mellomrom)

Ctrl+MELLOMROM
Fjerne	manuell	tegnformatering,	for	eksempel	senket	og	hevet	skrift



Kopiere	tekstformater

Ctrl+SKIFT+C
Kopiere	formater

Ctrl+SKIFT+V
Lime	inn	formater



Justere	avsnitt

Ctrl+E
Midtstille	avsnitt

Ctrl+J
Justere	avsnitt

Ctrl+L
Venstrejustere	avsnitt

Ctrl+R
Høyrejustere	avsnitt

Kjøre	lysbildepresentasjoner

Du	kan	bruke	følgende	hurtigtaster	når	du	kjører	lysbildefremvisningen	i
fullskjermsmodus.

N,	Enter,	PgDn,	Pil	høyre,	Pil	ned	eller	mellomrom	(eller	museklikk)
Utføre	neste	animasjon	eller	gå	til	neste	lysbilde

P,	PgUp,	Pil	venstre,	Pil	opp	eller	Tilbake
Utføre	forrige	animasjon	eller	gå	tilbake	til	forrige	lysbilde

tall+Enter
Gå	til	lysbilde	tall

M	eller	Punktum
Vise	en	svart	skjerm,	eller	gå	tilbake	til	lysbildefremvisningen	fra	en	svart
skjerm

L	eller	Komma
Vise	en	hvit	skjerm,	eller	gå	tilbake	til	lysbildefremvisningen	fra	en	hvit
skjerm

S	eller	Plusstegn
Stoppe	eller	starte	en	automatisk	lysbildefremvisning	på	nytt

ESC,	Ctrl+Break	eller	Bindestrek
Avslutte	en	lysbildefremvisning

A
Slette	merknader	på	skjermen

J
Gå	til	neste	skjulte	lysbilde

T



Angi	nye	tidsberegninger	under	innøving
O

Bruk	opprinnelige	tidsberegninger	under	innøving
K

Bruke	museklikk	til	å	flytte	frem	til	neste	lysbilde	under	innøving
1+Enter	(eller	holde	begge	museknappene	nede	i	to	sekunder)

Gå	tilbake	til	første	lysbilde
Ctrl+P

Vise	skjult	peker	på	nytt	og/eller	endre	pekeren	til	en	penn
Ctrl+A

Vise	skjult	peker	på	nytt	og/eller	endre	pekeren	til	en	pil
Ctrl+H

Skjule	pekeren	og	navigeringsknappen	umiddelbart
Ctrl+U

Skjule	pekeren	og	navigeringsknappen	om	15	sekunder
SKIFT+F10	(eller	høyreklikk)

Vise	hurtigmenyen
Tab

Gå	til	første	eller	neste	hyperkobling	på	et	lysbilde
SKIFT+Tab

Gå	til	siste	eller	forrige	hyperkobling	på	et	lysbilde
ENTER	mens	en	hyperkobling	merkes

Klikk	merket	hyperkobling
SKIFT+ENTER	mens	en	hyperkobling	merkes

La	pekeren	hvile	over	over	den	merkede	hyperkoblingen

Tips!			

Du	kan	trykke	F1	under	lysbildefremvisningen	hvis	du	vil	se	en	liste	over
kontrollene.

Bla	gjennom	hyperkoblinger	i	en	lysbildepresentasjon

Tab
Gå	til	første	eller	neste	hyperkobling	i	hvert	lysbilde

SKIFT+Tab
Gå	til	siste	eller	forrige	hyperkobling	i	hvert	lysbilde

Enter	når	en	hyperkobling	er	merket



Utføre	samme	handling	som	museklikk	på	den	merkede	hyperkoblingen
SKIFT+Enter	når	en	hyperkobling	er	merket

Utføre	samme	handling	som	når	pekeren	er	over	den	merkede
hyperkoblingen

Bla	gjennom	webpresentasjoner

Følgende	taster	gjelder	når	du	skal	vise	webpresentasjonen	i	Microsoft	Internet
Explorer	4.0	eller	senere.

Tab
Flytte	fremover	via	hyperkoblingene	i	webpresentasjonen,	adresselinjen	og
koblingslinjen

SKIFT+Tab
Flytte	bakover	via	hyperkoblingene	i	webpresentasjonen,	adresselinjen	og
koblingslinjen

ENTER
Klikk	merket	hyperkobling

Følgende	taster	gjelder	når	du	skal	vise	webpresentasjonen	i	lysbildefremvisning
i	fullt	skjermvindu	i	Microsoft	Internet	Explorer	4.0	eller	senere.

MELLOMROM
Gå	til	neste	lysbilde

TILBAKE
Gå	til	forrige	lysbilde

Sende	presentasjoner	med	e-post

Bruk	følgende	taster	(hvis	du	sender	presentasjonen	som	meldingstekst)	når	e-
postmeldingshodet	er	aktivert.	Hvis	du	vil	aktivere	e-postmeldingshodet,	trykker
du	SKIFT+Tab	så	mange	ganger	som	nødvendig.	(Hvis	tekst	i	en	tekstboks	er
merket,	må	du	først	trykke	F2	for	å	merke	tekstboksen	før	du	trykker
SKIFT+Tab.)

Alt+S
Sende	gjeldende	presentasjon	som	e-postmelding

Ctrl+SKIFT+B
Åpne	adresseboken



Alt+K
Kontrollere	navnene	på	linjene	Til,	Kopi	og	Blindkopi	opp	mot
adresseboken

Tab
Velge	neste	boks	i	e-postmeldingshodet	eller	meldingsteksten	når	den	siste
boksen	i	e-postmeldingshodet	er	aktivert

SKIFT+Tab
Velge	forrige	felt	eller	knapp	i	e-postmeldingshodet



Hurtigtaster	for	Hjelp	på	skjermen	og	Microsoft
Office-hjelperen

Vise	og	bruke	Office-hjelperen

For	at	du	skal	kunne	utføre	handlingene	nedenfor,	må	Office-hjelperen	være	slått
på	og	synlig.	Hvis	du	vil	slå	på	Office-hjelperen,	trykker	du	først	ALT+H	for	å
åpne	Hjelp-menyen,	og	deretter	trykker	du	C.



I	snakkeboblen	til	hjelperen

ESC
Lukke	en	melding	fra	hjelperen	eller	et	tips	

Hurtigtaster	for	bruk	av	oppgaveruten	Hjelp	og	hjelpevinduet

Hjelperuten	er	en	oppgaverute	som	gir	tilgang	til	alt	innhold	i	Hjelp	for	Office.
Hjelperuten	vises	som	en	oppgaverute	som	en	del	av	det	aktive	programmet.
Hjelpevinduet	viser	emner	og	annet	innhold	i	Hjelp	og	vises	som	et	vindu	ved
siden	av,	men	atskilt	fra,	det	aktive	programmet.



I	oppgaveruten	Hjelp

F1
Vise	oppgaveruten	Hjelp.

F6
Bytte	mellom	oppgaveruten	Hjelp	og	det	aktive	programmet.

Tab
Merke	det	neste	elementet	i	oppgaveruten	Hjelp.

SKIFT+Tab
Merke	det	forrige	elementet	i	oppgaveruten	Hjelp.

Enter
Utføre	handlingen	for	det	merkede	elementet.

PIL	NED	og	PIL	OPP
I	en	innholdsfortegnelse	merkes	henholdsvis	neste	og	forrige	element.

PIL	HØYRE	og	PIL	VENSTRE
I	en	innholdsfortegnelse	henholdsvis	utvides	og	skjules	det	merkede
elementet.

Alt+Pil	venstre
Flytte	tilbake	til	den	forrige	oppgaveruten.

ALT+PIL	HØYRE
Flytte	fremover	til	neste	oppgaverute.

CTRL+MELLOMROM
Åpne	menyen	med	rutealternativer.

CTRL+F1
Lukke	og	åpne	gjeldende	oppgaverute	på	nytt.

PIL	HØYRE
Utvide	en	+/--liste.

PIL	VENSTRE
Skjule	en	+/--liste.



I	hjelpevinduet

Tab
Merk	neste	skjulte	tekst	eller	hyperkobling,	eller	Vis	alt	eller	Skjul	alt	i
begynnelsen	av	emnet

SKIFT+Tab
Merk	forrige	skjulte	tekst	eller	hyperkobling,	eller	velg	knappen
Leservisning	i	begynnelsen	av	artikkelen	på	Webområdet	for	Microsoft
Office

Enter
Utføre	handlingen	for	valgte	Vis	alt,	Skjul	alt,	skjult	tekst	eller
hyperkobling

ALT+PIL	VENSTRE
Flytte	tilbake	til	forrige	hjelpeemne.

Alt+Pil	høyre
Flytte	fremover	til	neste	hjelpeemne.

Ctrl+P
Skrive	ut	gjeldende	hjelpeemne.

PIL	OPP	og	PIL	NED
Rulle	lite	henholdsvis	opp	og	ned	i	hjelpeemnet	som	vises.

PGUP	og	PGDN
Rulle	mye	henholdsvis	opp	og	ned	i	hjelpeemnet	som	vises.

ALT+U
Endre	om	hjelpevinduet	vises	tilkoblet	(side	ved	side)	eller	atskilt	fra	(ikke
side	ved	side)	det	aktive	programmet.

SKIFT+F10
Vise	en	meny	med	kommandoer	for	hjelpevinduet,	krever	at	hjelpevinduet
har	aktivt	fokus	(klikk	et	element	i	hjelpevinduet).



Hurtigtaster	for	grunnleggende	funksjoner	i
Microsoft	Office

Vise	og	bruke	vinduer

Alt+Tab
Skifte	til	neste	vindu

Alt+SKIFT+Tab
Skifte	til	forrige	vindu

Ctrl+W	eller	Ctrl+F4
Lukke	det	aktive	vinduet

Ctrl+F5
Gjenopprette	størrelsen	til	det	aktive	vinduet	etter	at	det	er	maksimert

F6
Gå	til	en	oppgaverute	fra	en	annen	rute	i	programvinduet	(retning	med
klokken).	Du	må	kanskje	trykke	F6	flere	ganger.

Obs!		Hvis	oppgaveruten	du	vil	til,	ikke	vises	når	du	trykker	F6,	kan	du
prøve	å	trykke	ALT	for	å	aktivere	menylinjen,	og	deretter	trykke
CTRL+TAB	for	å	gå	videre	til	oppgaveruten.

SKIFT+F6
Gå	til	en	rute	fra	en	annen	rute	i	programvinduet	(retning	mot	klokken)

Ctrl+F6
Når	flere	vinduer	er	åpne,	skifter	du	til	neste	vindu

Ctrl+SKIFT+F6
Skifte	til	forrige	vindu

Ctrl+F7
Når	et	dokumentvindu	ikke	er	maksimert,	utføres	kommandoen	Flytt	(på
Kontroll-menyen	for	vinduet).	Bruk	piltastene	til	å	flytte	vinduet,	og	trykk
ESC	når	du	er	ferdig.

Ctrl+F8
Når	et	dokumentvindu	ikke	er	maksimert,	utføres	kommandoen	Størrelse
(på	Kontroll-menyen	for	vinduet).	Bruk	piltastene	til	å	endre	størrelse	på
vinduet,	og	trykk	ESC	når	du	er	ferdig.

Ctrl+F9
Minimere	et	vindu	til	et	ikon	(fungerer	bare	for	enkelte	Microsoft	Office-



programmer)
Ctrl+F10

Maksimere	eller	gjenopprette	et	merket	vindu
PrintScrn

Kopiere	et	bilde	av	skjermen	til	utklippstavlen
Alt+PrintScrn

Kopiere	et	bilde	av	det	merkede	vinduet	til	utklippstavlen

Få	tilgang	til	og	bruke	smartflagg

Alt+SKIFT+F10
Vise	menyen	eller	meldingen	til	et	smartflagg.	Hvis	det	finnes	flere
smartflagg,	skifter	du	til	neste	smartflagg	og	viser	menyen	eller	meldingen
for	dette.

Pil	ned
Merke	neste	element	i	en	smartflagg-meny.

Pil	opp
Merke	forrige	element	i	en	smartflagg-meny

Enter
Utføre	handlingen	for	det	merkede	elementet	i	en	smartflagg-meny.

ESC
Lukke	smartflagg-menyen	eller	-meldingen.

Tips!

Du	kan	be	om	å	bli	varslet	av	en	lyd	hver	gang	et	smartflagg	vises.	Du	må	ha	et
lydkort	for	å	høre	lyd.	Du	må	også	ha	installert	Microsoft	Office	Sounds	på
datamaskinen.

Hvis	du	har	tilgang	til	World	Wide	Web,	kan	du	laste	ned	Microsoft	Office
Sounds	fra	webområdet	for	Microsoft	Office	Online.	Når	du	har	installert
lydfilene,	må	du	merke	av	for	Gi	tilbakemelding	med	lyd	i	kategorien	Generelt
i	dialogboksen	Alternativer	(Verktøy-menyen).	Når	du	merker	av	for	(eller
fjerner	merket	for)	denne	avmerkingsboksen,	påvirker	innstillingen	alle	Office-
programmer	som	støtter	lyd.

Obs!		Hyperkoblingen	i	dette	emnet	går	til	weben.	Du	kan	når	som	helst	gå
tilbake	til	hjelpen.



Få	tilgang	til	og	bruke	oppgaveruter

F6
Flytte	til	en	oppgaverute	fra	en	annen	rute	i	programvinduet.	(Du	må
kanskje	trykke	F6	flere	ganger.)

Obs!		Hvis	oppgaveruten	du	vil	til,	ikke	vises	når	du	trykker	F6,	kan	du
prøve	å	trykke	ALT	for	å	aktivere	menylinjen,	og	deretter	trykke
CTRL+TAB	for	å	gå	videre	til	oppgaveruten.

Ctrl+Tab
Når	en	meny	eller	verktøylinje	er	aktiv,	går	du	til	en	oppgaverute.	(Du	må
kanskje	trykke	Ctrl+Tab	flere	ganger.)

Tab	eller	SKIFT+Tab	
Når	en	oppgaverute	er	aktiv,	velger	du	neste	eller	forrige	alternativ	i
oppgaveruten

CTRL+MELLOMROM
Vise	hele	gruppen	kommandoer	på	menyen	i	oppgaveruten

Pil	ned	eller	Pil	opp
Flytte	mellom	valg	i	en	merket	undermeny;	Flytte	mellom	bestemte
alternativer	i	en	gruppe	alternativer

Mellomrom	eller	Enter
Åpne	den	valgte	menyen,	eller	utføre	handlingen	som	er	tilordnet	den
valgte	knappen

SKIFT+F10
Åpne	en	hurtigmeny;	åpne	en	rullegardinmeny	for	det	merkede
gallerielementet

Home	eller	End	
Velge	den	første	eller	siste	kommandoen	på	menyen	eller	undermenyen	når
en	meny	eller	undermeny	er	synlig

PgUp	eller	PgDn
Rulle	opp	eller	ned	i	den	valgte	gallerilisten

Ctrl+Home	eller	Ctrl+End
Gå	til	begynnelsen	eller	slutten	av	den	valgte	gallerilisten

Skalere	og	flytte	verktøylinjer,	menyer	og	oppgaveruter

1.	 Trykk	Alt	for	å	velge	menylinjen.
2.	 Trykk	Ctrl+Tab	flere	ganger	for	å	velge	verktøylinjen	eller	oppgaveruten	du



vil	ha.
3.	 Gjør	ett	av	følgende:

Endre	størrelse	på	en	verktøylinje

1.	 Trykk	Ctrl+Mellomrom	for	å	vise	Alternativmeny	for	verktøylinje	i
verktøylinjen.

2.	 Velg	kommandoen	Størrelse,	og	trykk	deretter	Enter.
3.	 Bruk	piltastene	til	å	endre	størrelsen	på	verktøylinjen.	Trykk	Ctrl+

piltastene	hvis	du	vil	endre	én	piksel	om	gangen.

Flytte	en	verktøylinje

1.	 Trykk	Ctrl+Mellomrom	for	å	vise	Alternativmeny	for	verktøylinje	i
verktøylinjen.

2.	 Velg	kommandoen	Flytt,	og	trykk	deretter	Enter.
3.	 Bruk	piltastene	til	å	plassere	verktøylinjen.	Trykk	Ctrl+	piltastene	hvis

du	vil	flytte	én	piksel	om	gangen.	Trykk	Pil	ned	flere	ganger	hvis	du
vil	frakoble	verktøylinjen.	Hvis	du	vil	tilkoble	verktøylinjen	loddrett
på	venstre	eller	høyre	side,	trykker	du	henholdsvis	Pil	venstre	eller	Pil
høyre	når	verktøylinjen	er	helt	til	venstre	eller	høyre.

Endre	størrelse	på	en	oppgaverute

1.	 Trykk	Ctrl+Mellomrom	for	å	vise	en	meny	med	flere	kommandoer	i
oppgaveruten.

2.	 Bruk	Pil	ned	for	å	velge	kommandoen	Størrelse,	og	trykk	deretter
Enter.

3.	 Bruk	piltastene	til	å	endre	størrelse	på	oppgaveruten.	Bruk	Ctrl+
piltastene	hvis	du	vil	endre	størrelsen	med	én	piksel	om	gangen.

Flytte	en	oppgaverute

1.	 Trykk	Ctrl+Mellomrom	for	å	vise	en	meny	med	flere	kommandoer	i
oppgaveruten.

2.	 Bruk	Pil	ned	for	å	velge	kommandoen	Flytt,	og	trykk	deretter	Enter.
3.	 Bruk	piltastene	til	å	plassere	oppgaveruten.	Trykk	Ctrl+	piltastene	hvis

du	vil	flytte	én	piksel	om	gangen.



4.	 Trykk	ESC	når	du	er	ferdig	med	å	flytte	eller	endre	størrelse.

Bruker	dialogbokser

Tab
Gå	til	neste	alternativ	eller	alternativgruppe

SKIFT+Tab
Gå	til	forrige	alternativ	eller	alternativgruppe

Ctrl+Tab
Skifte	til	neste	kategori	i	en	dialogboks	

Ctrl+SKIFT+Tab
Skifte	til	forrige	kategori	i	en	dialogboks	

Piltaster
Flytte	mellom	alternativer	i	en	åpen	rullegardinliste,	eller	mellom
alternativer	i	en	alternativgruppe

Mellomrom
Utføre	handlingen	som	er	tilordnet	den	valgte	knappen;	merke	av	for	eller
fjerne	merket	for	den	valgte	avmerkingsboksen

Første	bokstav	i	et	alternativ	i	en	rullegardinliste
Åpne	listen	hvis	den	er	lukket,	og	gå	til	dette	alternativet	i	listen

Alt+	bokstaven	som	er	understreket	i	et	alternativ
Velge	et	alternativ;	merke	av	for	eller	fjerne	merket	for	en	avmerkingsboks

Alt+Pil	ned
Åpne	en	merket	rullegardinliste

ESC
Lukke	en	merket	rullegardinliste;	avbryte	en	kommando	og	lukke	en
dialogboks

Enter
Utføre	handlingen	som	er	tilordnet	en	standardknapp	i	en	dialogboks

Bruke	redigeringsbokser	i	dialogbokser

En	redigeringsboks	er	en	tom	boks	der	du	kan	skrive	inn	eller	lime	inn	en
oppføring,	for	eksempel	brukernavnet	eller	banen	til	en	mappe.

Home
Flytte	til	begynnelsen	av	oppføringen

End
Flytte	til	slutten	av	oppføringen



Pil	venstre	eller	Pil	høyre
Flytte	ett	tegn	til	venstre	eller	høyre

Ctrl+Pil	venstre
Flytte	ett	ord	til	venstre

Ctrl+Pil	høyre
Flytte	ett	ord	til	høyre

SKIFT+Pil	venstre
Merke	eller	fjerne	merke	for	ett	tegn	til	venstre

SKIFT+Pil	høyre
Merke	eller	fjerne	merke	for	ett	tegn	til	høyre

Ctrl+SKIFT+Pil	venstre
Merke	eller	fjerne	merke	for	ett	ord	til	venstre

Ctrl+SKIFT+Pil	høyre
Merke	eller	fjerne	merke	for	ett	ord	til	høyre

SKIFT+Home
Merke	fra	innsettingspunktet	til	begynnelsen	av	oppføringen

SKIFT+End
Merke	fra	innsettingspunktet	til	slutten	av	oppføringen

Bruke	dialogboksene	Åpne	og	Lagre	som

Dialogboksene	Åpne,	Sett	inn	bilde	og	Lagre	som	støtter	standard	hurtigtaster	i
dialogbokser.	(Hvis	du	vil	vise	standard	hurtigtaster	for	dialogbokser,	se	i	Use
Dialog	Boxes	og	Use	Edit	Boxes	Within	Dialog	Boxes	i	emnet	om	de	viktigste
hurtigtastene.)	Disse	dialogboksene	støtter	også	hurtigtastene	nedenfor.

Alt+1
Gå	til	forrige	mappe	

Alt+2
Knappen	Opp	ett	nivå	 :	åpne	mappen	ett	nivå	over	den	åpne	mappen

Alt+3
Knappen	Søk	på	World	Wide	Web	 :	lukke	dialogboksen	og	åpne
søkesiden	på	weben

Alt+4
Knappen	Slett	 :	slette	den	merkede	mappen	eller	filen

Alt+5
Knappen	Opprett	ny	mappe	 :	opprette	en	ny	mappe

Alt+6



Knappen	Visninger	 :	skifte	mellom	tilgjengelige	mappevisninger
Alt+7	eller	Alt+E

Knappen	Verktøy:	vise	Verktøy-menyen	
SKIFT+F10

Vise	en	hurtigmeny	for	merkede	elementer,	for	eksempel	en	mappe	eller	fil
Tab

Flytte	mellom	alternativer	eller	områder	i	dialogboksen	
F4	eller	Alt+Ø

Åpne	listen	Søk	i
F5

Oppdatere	fillisten



Vis	alt



Vise	lysbilder	i	høykontrast
Visning	av	lysbilder	i	høykontrast	støttes	av	Microsoft	Windows	eller	senere.

1.	 Velg	Innstillinger	på	Start-menyen	i	Windows	og	deretter	Kontrollpanel.
2.	 Dobbeltklikk	ikonet	for	Tilgjengelighetsalternativer.
3.	 Merk	av	for	Bruk	høykontrast	i	kategorien	Vis.
4.	 Velg	OK.
5.	 Velg	Farge/gråtone	på	Vis-menyen	i	Microsoft	PowerPoint,	og	velg

deretter	Høykontrast.

Obs!					Høykontrastinnstillingen	kan	brukes	når	du	viser	lysbilder	og
miniatyrbilder	i	normalvisning	og	lysbildesortering.	I	lysbildefremvisning	vises
lysbilder	slik	du	har	utformet	dem.	Høykontrastinnstillingen	vises	bare	på
skjermen.	Den	påvirker	ikke	den	faktiske	presentasjonen,	og	heller	ikke	den
trykte	presentasjonen.



Vis	alt



Hurtigtaster
Hvis	du	vil	skrive	ut	dette	emnet,	trykker	du	TAB	for	å	velge	Vis	alt,	trykker
ENTER,	og	deretter	trykker	du	CTRL+P.



Vanlige	oppgaver	i	Microsoft	PowerPoint

Flytte	mellom	ruter

F6
Flytte	med	klokken	blant	ruter	i	normalvisning

SKIFT+F6
Flytte	mot	klokken	blant	ruter	i	normalvisning

CTRL+SKIFT+TAB
Bytte	mellom	rutene	Lysbilder	og	Disposisjon	i	normalvisning

Arbeide	i	en	disposisjon

ALT+SKIFT+PIL	VENSTRE
Heve	et	avsnitt	ett	nivå

ALT+SKIFT+PIL	HØYRE
Senke	et	avsnitt	ett	nivå

ALT+SKIFT+PIL	OPP
Flytte	merkede	avsnitt	opp

ALT+SKIFT+PIL	NED
Flytte	merkede	avsnitt	ned

ALT+SKIFT+1
Vise	overskrift	på	nivå	1

ALT+SKIFT+PLUSSTEGN
Utvide	tekst	under	en	overskrift

ALT+SKIFT+MINUSTEGN
Skjule	tekst	under	en	overskrift

ALT+SKIFT+A
Vise	eller	skjule	hele	teksten	eller	alle	overskriftene

Arbeide	med	figurer,	bilder	og	WordArt

Sette	inn	figurer

1.	 Trykk	Alt+T	for	å	velge	Autofigur	på	tegneverktøylinjen.
2.	 Bruk	piltastene	til	å	bla	gjennom	kategoriene	med	autofigurer,	og	merk

autofiguren	du	vil	ha.



3.	 Trykk	Ctrl+Enter.

Obs!		Hvis	du	vil	redigere	autofiguren,	må	du	merke	autofiguren	og	deretter
bruke	tastaturet	til	å	velge	Autofigur	på	Format-menyen.	Merk	alternativene	du
vil	ha	i	kategoriene.

Sette	inn	tekstbokser

1.	 Bruk	tastaturet	til	å	velge	Tekstboks	på	Sett	inn-menyen.
2.	 Trykk	Ctrl+Enter.
3.	 Skriv	inn	teksten	du	vil	ha	i	tekstboksen.
4.	 Når	du	er	ferdig	med	å	skrive	inn	teksten	og	vil	gå	tilbake	til	å	redigere

tekst	i	lysbildet,	trykker	du	SKIFT+F10,	velger	Avslutt	tekstredigering	på
hurtigmenyen	og	deretter	ESC.

Obs!		Hvis	du	vil	formatere	tekstboksen	(for	eksempel	legge	til	en	fyllfarge	eller
endre	størrelse)	merker	du	tekstboksen,	velger	Tekstboks	på	Format-menyen,
og	deretter	velger	du	alternativene	du	vil	ha	i	kategoriene.

Sette	inn	WordArt

1.	 Bruk	tastaturet	til	å	velge	WordArt	ved	å	velge	Bilde	på	Sett	inn-menyen.
2.	 Bruk	piltastene	til	å	velge	hvilken	WordArt-stil	du	vil	ha,	og	trykk	deretter

Enter.
3.	 Skriv	inn	teksten	du	vil	ha,	og	bruk	Tab	til	å	velge	andre	alternativer	i

dialogboksen.
4.	 Trykk	Enter	for	å	sette	inn	WordArt.

Obs!		Hvis	du	vil	redigere	WordArt,	merker	du	objektet,	velger	WordArt	på
Format-menyen,	og	deretter	velger	du	alternativene	du	vil	ha	i	kategoriene.

Merke	figurer

Obs!		Hvis	innsettingspunktet	står	i	teksten,	trykker	du	ESC.

Gjør	ett	av	følgende:

Merke	én	figur



Hvis	du	vil	merke	én	figur,	trykker	du	Tab	for	å	bla	fremover	(eller
SKIFT+Tab	for	å	bla	bakover)	i	objektene	til	skaleringshåndtaket	vises	på
objektet	du	vil	merke.

Merke	flere	figurer
1.	 Hvis	knappen	Merk	flere	objekter	ikke	finnes	på	tegneverktøylinjen,

legger	du	den	til.

Hvordan?

1.	 Trykk	Alt+F,	og	deretter	trykker	du	Ctrl+Tab	til	du	merker
tegneverktøylinjen.

2.	 Trykk	Pil	høyre	til	du	kommer	til	pilen	Flere	knapper.
3.	 Trykk	Pil	ned.	Menyen	Legge	til	eller	fjerne	knapper	vises.
4.	 Trykk	Pil	ned	og	Pil	høyre,	og	trykk	deretter	Tab	til	du	kommer	til

knappen	Merk	flere	objekter.	Deretter	trykker	du	Enter.
2.	 Velg	Merk	flere	objekter	 	på	tegneverktøylinjen.
3.	 Merk	av	for	objektet	eller	objektene	du	vil	ha,	trykk	Tab	til	du	kommer

til	OK,	og	trykk	deretter	Enter.

Gruppere	eller	dele	opp	grupper	med	figurer,	bilder,	WordArt-objekter

Hvis	du	vil	gruppere	autofigurer,	bilder	eller	WordArt-	objekter,	merker	du
elementene	du	vil	gruppere,	og	trykker	deretter	Ctrl+SKIFT+G.
Hvis	du	vil	dele	opp	en	gruppe,	merker	du	gruppen	og	trykker	deretter
Ctrl+SKIFT+H.

Rotere	figurer,	bilder	eller	WordArt

1.	 Merk	autofiguren,	bildet	eller	WordArt	du	vil	rotere.
2.	 Bruk	tastaturet	til	å	velge	kommandoen	for	objekttypen	du	merket,	for

eksempel	Autofigur	eller	Tekstboks	på	Format-menyen,	og	velg	deretter
kategorien	Størrelse.

3.	 Under	Skalering	og	rotering	bruker	du	Tab	for	å	velge	Rotasjon.	Angi
hvor	mye	du	ønsker	å	rotere	objektet.

4.	 Velg	Forhåndsvisning	for	å	forhåndsvise	roteringen.

Det	kan	hende	du	må	flytte	dialogboksen	for	se	forhåndsvisningen.



Vise	eller	skjule	rutenett	eller	støttelinjer

SKIFT+F9

				Vise	eller	skjule	rutenettet

Alt+F9

				Vise	eller	skjule	støttelinjer

Ctrl+G

				Endre	innstillinger	for	rutenett	eller	støttelinje

Endre	plasseringen	av	figurer,	bilder	eller	WordArt	på	et	lysbilde

1.	 Merk	autofiguren,	bildet	eller	WordArt	du	vil	endre.
2.	 Bruk	tastaturet	til	å	velge	kommandoen	for	objekttypen	du	merket,	for

eksempel	Autofigur	eller	Tekstboks	på	Format-menyen,	og	velg	deretter
kategorien	Plassering.

3.	 Velg	alternativene	du	vil	ha,	under	Plassering	på	lysbilde.
4.	 Hvis	du	vil	forhåndsvise	endringen,	velger	du	Forhåndsvisning.

Det	kan	hende	du	må	flytte	dialogboksen	for	se	forhåndsvisningen.

Endre	størrelsen	på	figurer,	bilder	eller	WordArt

1.	 Merk	autofiguren,	bildet	eller	WordArt	du	vil	endre.
2.	 Bruk	tastaturet	til	å	velge	kommandoen	for	objekttypen	du	merket,	for

eksempel	Autofigur	eller	Tekstboks	på	Format-menyen,	og	velg	deretter
kategorien	Størrelse.

3.	 Merk	alternativene	du	vil	ha.
4.	 Velg	Forhåndsvisning	for	å	forhåndsvise	endringene.

Det	kan	hende	at	du	må	flytte	dialogboksen	for	se	forhåndsvisningen	av	det
tegnede	objektet.

Kopiere	attributtene	til	en	figur



1.	 Merk	autofiguren	med	attributtene	du	vil	kopiere.

Hvis	du	merker	en	autofigur	med	tilknyttet	tekst,	kopieres	utseendet	og
stilen	på	teksten	og	attributtene	til	autofiguren.

2.	 Trykk	Ctrl+SKIFT+C	for	å	kopiere	objektattributtene.
3.	 Trykk	Tab	eller	SKIFT+Tab	for	å	merke	objektet	du	vil	kopiere	attributtene

til.
4.	 Trykk	Ctrl+SKIFT+V.

Merke	tekst	og	objekter

SKIFT+PIL	HØYRE
Ett	tegn	til	høyre

SKIFT+PIL	VENSTRE
Ett	tegn	til	venstre

CTRL+SKIFT+PIL	HØYRE
Til	slutten	av	et	ord

CTRL+SKIFT+PIL	VENSTRE
Til	begynnelsen	av	et	ord

SKIFT+PIL	OPP
En	linje	oppover

SKIFT+PIL	NED
En	linje	nedover

ESC
Et	objekt	(med	merket	tekst	inni	objektet)

TAB	eller	SKIFT+TAB	til	det	aktuelle	objektet	er	merket
Et	objekt	(med	et	merket	objekt)

ENTER
Tekst	inni	et	objekt	(med	et	merket	objekt)

CTRL+A	(i	kategorien	Lysbilder)
Alle	objekter

CTRL+A	(i	lysbildesortering)
Alle	lysbilder

CTRL+A	(i	kategorien	Disposisjon)
Hele	teksten

Slette	og	kopiere	tekst	og	objekter



TILBAKE
Slette	ett	tegn	til	venstre

CTRL+TILBAKE
Slette	ett	ord	til	venstre

DEL
Slette	ett	tegn	til	høyre

CTRL+DEL
Slette	ett	ord	til	høyre

CTRL+X
Klippe	ut	et	merket	objekt

CTRL+C
Kopiere	et	merket	objekt

CTRL+V
Lime	inn	et	utklipt	eller	kopiert	objekt

CTRL+Z
Angre	siste	handling

Flytte	rundt	i	tekst

PIL	VENSTRE
Ett	tegn	til	venstre

PIL	HØYRE
Ett	tegn	til	høyre

PIL	OPP
En	linje	oppover

PIL	NED
En	linje	nedover

CTRL+PIL	VENSTRE
Flytte	ett	ord	til	venstre

CTRL+PIL	HØYRE
Flytte	ett	ord	til	høyre

END
Flytte	til	slutten	av	en	linje

HOME
Flytte	til	begynnelsen	av	en	linje

CTRL+PIL	OPP
Flytte	opp	et	avsnitt

CTRL+PIL	NED
Flytte	ned	et	avsnitt



CTRL+END
Flytte	til	slutten	av	en	tekstboks

CTRL+HOME
Flytte	til	begynnelsen	av	en	tekstboks

CTRL+ENTER
Flytte	til	neste	plassholder	for	tittel	eller	brødtekst.	Hvis	det	er	den	siste
plassholderen	på	et	lysbilde,	settes	det	inn	et	nytt	lysbilde	med	samme
lysbildeoppsett	som	det	opprinnelige	lysbildet.

SKIFT+F4
Gjenta	siste	søk

Flytte	rundt	i	og	arbeide	med	tabeller

TAB
Flytte	til	neste	celle

SKIFT+TAB
Flytte	til	forrige	celle

PIL	NED
Flytte	til	neste	rad

PIL	OPP
Flytte	til	forrige	rad

CTRL+TAB
Sette	inn	en	tabulator	i	en	celle

ENTER
Starte	et	nytt	avsnitt

Tabulator	på	slutten	av	siste	rad
Legge	til	en	ny	rad	nederst	i	tabellen

Redigere	et	koblet	eller	innebygd	objekt

1.	 SKIFT+TAB	for	å	merke	objektet	du	vil	ha.
2.	 SKIFT+F10	for	hurtigmenyen.
3.	 Velg	Regnearkobjekt,	og	velg	Rediger.

Formatere	og	justere	tegn	og	avsnitt



Endre	eller	skalere	skrifter

CTRL+SKIFT+F
Endre	skrift

CTRL+SKIFT+P
Endre	skriftstørrelse

CTRL+SKIFT+Å
Øke	skriftstørrelse

CTRL+SKIFT+\
Redusere	skriftstørrelse



Bruke	tegnformater

CTRL+T
Endre	tegnformatering	(Skrift	på	Format-menyen)	mellom	setninger,	små
bokstaver	eller	store	bokstaver

SKIFT+F3
Endre	bokstavtype

CTRL+F
Bruke	fet	formatering

CTRL+U
Bruke	understreking

CTRL+K
Bruke	kursiv	formatering

CTRL+PLUSSTEGN
Bruke	formatering	for	senket	skrift	(automatisk	mellomrom)

CTRL+SKIFT+PLUSSTEGN
Bruke	formatering	for	hevet	skrift	(automatisk	mellomrom)

CTRL+MELLOMROM
Fjerne	manuell	tegnformatering,	for	eksempel	senket	og	hevet	skrift



Kopiere	tekstformater

CTRL+SKIFT+C
Kopiere	formater

CTRL+SKIFT+V
Lime	inn	formater



Justere	avsnitt

CTRL+E
Midtstille	avsnitt

CTRL+J
Justere	avsnitt

CTRL+L
Venstrejustere	avsnitt

CTRL+R
Høyrejustere	avsnitt

Kjøre	lysbildepresentasjoner

Du	kan	bruke	følgende	hurtigtaster	mens	du	kjører	lysbildepresentasjonen	i
visning	på	hele	skjermen.

N,	Enter,	PgDn,	Pil	høyre,	Pil	ned	eller	Mellomrom	(eller	klikk	med	musen)
Utføre	neste	animasjon,	eller	gå	til	neste	lysbilde

P,	PgUp,	Pil	venstre,	Pil	opp	eller	Tilbake
Utføre	forrige	animasjon,	eller	gå	tilbake	til	forrige	lysbilde

tall+Enter
Gå	til	lysbildenummer

M	eller	punktum
Vise	en	svart	skjerm,	eller	gå	tilbake	til	lysbildefremvisningen	fra	en	svart
skjerm

L	eller	komma
Vise	en	hvit	skjerm,	eller	gå	tilbake	til	lysbildefremvisningen	fra	en	hvit
skjerm

S	eller	plusstegn
Stanse	en	automatisk	lysbildefremvisning,	eller	starte	den	på	nytt

ESC,	Ctrl+Break	eller	bindestrek
Avslutte	en	lysbildefremvisning

E
Slette	merknader	på	skjermen

J
Gå	til	neste	skjulte	lysbilde

T



Angi	nye	tidsberegninger	under	innøving
O

Bruke	opprinnelige	tidsberegninger	under	innøving
M

Bruke	museklikk	til	å	gå	videre	under	innøving
1+Enter	(eller	klikk	begge	museknappene	i	2	sekunder)

Gå	tilbake	til	første	lysbilde
Ctrl+P

Vise	skjult	peker	på	nytt	og/eller	endre	pekeren	til	en	penn
Ctrl+A

Vise	skjult	peker	på	nytt	og/eller	endre	pekeren	til	en	pil
Ctrl+H

Skjule	pekeren	og	navigeringsknappen	øyeblikkelig
Ctrl+U

Skjule	pekeren	og	navigeringsknappen	om	15	sekunder
SKIFT+F10	(eller	høyreklikk)

Vise	hurtigmenyen
Tab

Gå	til	første	eller	neste	hyperkobling	på	et	lysbilde
SKIFT+Tab

Gå	til	siste	eller	forrige	hyperkobling	på	et	lysbilde
Enter	mens	en	hyperkobling	merkes

Klikk	merket	hyperkobling
SKIFT+Enter	mens	en	hyperkobling	merkes

La	pekeren	hvile	over	den	merkede	hyperkoblingen

Tips!		Du	kan	trykke	F1	under	en	lysbildefremvisning	for	å	vise	en	liste	over
kontroller.

Bla	gjennom	hyperkoblinger	i	en	lysbildepresentasjon

TAB
Gå	til	første	eller	neste	hyperkobling	i	hvert	lysbilde

SKIFT+TAB
Gå	til	siste	eller	forrige	hyperkobling	i	hvert	lysbilde

ENTER	mens	en	hyperkobling	merkes
Klikk	merket	hyperkobling

SKIFT+ENTER	mens	en	hyperkobling	merkes
La	pekeren	hvile	over	over	den	merkede	hyperkoblingen



Bla	gjennom	webpresentasjoner

Følgende	taster	gjelder	når	du	skal	vise	webpresentasjonen	i	Microsoft	Internet
Explorer	4.0	eller	senere.

TAB
Flytte	fremover	via	hyperkoblingene	i	webpresentasjonen,	adresselinjen	og
koblingslinjen

SKIFT+TAB
Flytte	bakover	via	hyperkoblingene	i	webpresentasjonen,	adresselinjen	og
koblingslinjen

ENTER
Klikk	merket	hyperkobling

MELLOMROM
Gå	til	neste	lysbilde

TILBAKE
Gå	til	forrige	lysbilde

Sende	presentasjoner	med	e-post

Bruk	følgende	taster	(hvis	du	sender	presentasjonen	som	meldingstekst)	når	e-
postmeldingshodet	er	aktivert.	Hvis	du	vil	aktivere	e-postmeldingshodet,	trykker
du	SKIFT+TAB	så	mange	ganger	som	nødvendig.	(Hvis	tekst	i	en	tekstboks	er
merket,	må	du	først	trykke	F2	for	å	merke	tekstboksen	før	du	trykker
SKIFT+TAB.)

ALT+S
Sende	gjeldende	presentasjon	som	e-postmelding

CTRL+SKIFT+B
Åpne	adresseboken

ALT+K
Kontrollere	navnene	på	linjene	Til,	Kopi	og	Blindkopi	opp	mot
adresseboken

TAB
Velge	neste	boks	i	e-postmeldingshodet	eller	meldingsteksten	når	den	siste
boksen	i	e-postmeldingshodet	er	aktivert

SKIFT+TAB
Velge	forrige	felt	eller	knapp	i	e-postmeldingshodet



Hjelp	på	skjermen	og	Microsoft	Office-hjelperen

Vise	og	bruke	Office-hjelperen

For	at	du	skal	kunne	utføre	handlingene	nedenfor,	må	Office-hjelperen	være	slått
på	og	synlig.	Hvis	du	vil	slå	på	Office-hjelperen,	trykker	du	først	ALT+H	for	å
åpne	Hjelp-menyen,	og	deretter	trykker	du	C.



Inne	i	snakkeboblen

ESC
Lukke	en	melding	eller	et	tips	fra	hjelperen	

Hurtigtaster	for	bruk	av	hjelperuten	og	hjelpevinduet

Hjelperuten	er	en	oppgaverute	som	gir	deg	tilgang	til	all	Office-hjelp.	Som	en
oppgaverute	vises	hjelperuten	som	en	del	av	det	aktive	programmet.
Hjelpevinduet	viser	emner	og	annet	innhold	i	Hjelp,	og	vises	som	et	vindu	ved
siden	av,	men	atskilt	fra,	det	aktive	programmet.



I	hjelperuten

F1
Vise	hjelperuten

F6
Bytte	mellom	hjelperuten	og	det	aktive	programmet.

TAB
Velge	neste	emne	i	hjelperuten.

SKIFT+TAB
Velge	forrige	emne	i	hjelperuten.

ENTER
Utføre	handlingen	for	det	merkede	elementet.

PIL	OPP	og	PIL	NED
Velge	neste	og	forrige	element	i	en	innholdsfortegnelse.

PIL	VENSTRE	og	PIL	HØYRE
Vise	og	skjule	det	valgte	elementet	i	en	innholdsfortegnelse.

ALT+PIL	VENSTRE
Flytte	tilbake	til	den	forrige	oppgaveruten.

ALT+PIL	HØYRE
Flytte	framover	til	neste	oppgaverute.

CTRL+MELLOMROM
Åpne	menyen	over	rutealternativer.

CTRL+F1
Lukke	og	åpne	den	gjeldende	oppgaveruten	på	nytt.

PIL	HØYRE
Utvide	en	+/--liste.

PIL	VENSTRE
Skjule	en	+/--liste.



I	hjelpevinduet

TAB
Merke	neste	skjulte	tekst	eller	hyperkobling,	eller	Vis	alt	eller	Skjul	alt
øverst	i	emnet

SKIFT+TAB
Merke	forrige	skjulte	tekst	eller	hyperkobling,	eller	knappen	Leservisning
øverst	i	en	artikkel	fra	Webområdet	for	Microsoft	Office

ENTER
Utføre	handlingen	for	det	merkede	elementet	av	Vis	alt,	Skjul	alt,	skjult
tekst	eller	hyperkobling

ALT+PIL	VENSTRE
Flytte	tilbake	til	forrige	hjelpeemne.

ALT+PIL	HØYRE
Flytte	fram	til	neste	hjelpeemne.

CTRL+P
Skrive	ut	gjeldende	hjelpeemne.

PIL	OPP	og	PIL	NED
Rulle	lite	henholdsvis	opp	og	ned	i	hjelpeemnet	som	vises.

PGUP	og	PGDN
Rulle	mye	henholdsvis	opp	og	ned	i	hjelpeemnet	som	vises.

ALT+U
Endre	om	hjelpevinduet	vises	i	tilknytning	til	(side	ved	side)	eller	atskilt	fra
det	aktive	programmet.

SKIFT+F10
Vise	en	meny	med	kommandoer	for	hjelpevinduet,	krever	at	hjelpevinduet
har	aktivt	fokus	(klikk	et	element	i	hjelpevinduet).



Grunnleggende	funksjoner	i	Microsoft	Office

Vise	og	bruke	vinduer

ALT+TAB
Bytte	til	neste	vindu

ALT+SKIFT+TAB
Bytte	til	forrige	vindu

CTRL+W	eller	CTRL+F4
Lukke	det	aktive	vinduet

CTRL+F5
Gjenopprette	størrelsen	på	det	aktive	vinduet	etter	maksimering

F6
Flytte	til	en	oppgaverute	fra	en	annen	rute	i	programvinduet	(i	retning	med
solen).	Det	kan	bli	nødvendig	å	trykke	F6	flere	ganger.
Obs!					Hvis	oppgaveruten	du	vil	til,	ikke	vises	når	du	trykker	F6,	kan	du
prøve	å	trykke	ALT	for	å	aktivere	menylinjen,	og	deretter	trykke
CTRL+TAB	for	å	gå	videre	til	oppgaveruten.	

SKIFT+F6
Flytte	til	en	rute	fra	en	annen	rute	i	programvinduet	(i	retning	mot	solen).

CTRL+F6
Bytte	til	neste	vindu	når	flere	vinduer	er	åpne

CTRL+SKIFT+F6
Bytte	til	forrige	vindu

CTRL+F7
Aktivere	Flytt-kommandoen	(på	systemmenyen	for	vinduet)	så	lenge
dokumentvinduet	ikke	er	maksimert.	Bruk	piltastene	til	å	flytte	vinduet,	og
trykk	ESC	når	du	er	ferdig.

CTRL+F8
Aktivere	Størrelse-kommandoen	(på	systemmenyen	for	vinduet)	så	lenge
dokumentvinduet	ikke	er	maksimert.	Bruk	piltastene	til	å	skalere	vinduet,
og	trykk	ESC	når	du	er	ferdig.

CTRL+F9
Minimere	et	vindu	til	et	ikon	(fungerer	bare	i	enkelte	Microsoft	Office-
programmer)

CTRL+F10
Maksimere	eller	gjenopprette	det	aktive	vinduet



PRINTSCRN
Kopiere	et	bilde	av	skjermen	til	utklippstavlen

ALT+PRINTSCRN
Kopiere	et	bilde	av	det	aktive	vinduet	til	utklippstavlen

Få	tilgang	til	og	bruke	smartflagg

ALT+SKIFT+F10
Vise	menyen	eller	meldingen	for	et	smartflagg.	Hvis	det	finnes	flere
smartflagg,	bytte	til	neste	smartflagg	og	vise	menyen	eller	meldingen	for
dette.

PIL	NED
Merke	neste	element	på	en	smartflaggmeny.

PIL	OPP
Merke	forrige	element	på	en	smartflaggmeny.

ENTER
Utføre	handlingen	for	det	merkede	elementet	på	en	smartflaggmeny.

ESC
Lukke	smartflaggmenyen	eller	-meldingen

Tips!

Du	kan	be	om	å	bli	varslet	med	et	lydsignal	hver	gang	det	dukker	opp	et
smartflagg.	Du	må	ha	et	lydkort	for	å	kunne	høre	lydsignaler.	Du	må	også	ha
Microsoft	Office	Sounds	installert	på	datamaskinen.

Hvis	du	har	tilgang	til	Internett,	kan	du	laste	ned	Microsoft	Office	Sounds	fra
webområdet	for	Microsoft	Office	Online.	Når	du	har	installert	lydfilene,	må	du
merke	av	for	Gi	tilbakemelding	med	lyd	i	kategorien	Generelt	i	dialogboksen
Alternativer	(Verktøy-menyen).	Når	du	merker	av	for	(eller	fjerner	merket	for)
dette	alternativet,	påvirker	innstillingen	alle	Office-programmer	som	har	støtte
for	lyd.

Obs!		Hyperkoblingen	i	dette	emnet	fører	til	en	adresse	på	World	Wide	Web.	Du
kan	når	som	helst	gå	tilbake	til	hjelpesystemet.

Få	tilgang	til	og	bruke	oppgaveruter

F6



Flytte	til	en	oppgaverute	fra	en	annen	rute	i	programvinduet.
Obs!					Hvis	oppgaveruten	du	vil	til,	ikke	vises	når	du	trykker	F6,	kan	du
prøve	å	trykke	ALT	for	å	aktivere	menylinjen,	og	deretter	trykke
CTRL+TAB	for	å	gå	videre	til	oppgaveruten.	

CTRL+TAB
Flytte	til	en	oppgaverute	hvis	en	meny	eller	verktøylinje	er	aktiv.	(Det	kan
bli	nødvendig	å	trykke	CTRL+TAB	flere	ganger.)

TAB	eller	SKIFT+TAB	
Merke	neste	eller	forrige	oppgave	i	den	aktive	oppgaveruten

CTRL+PIL	NED
Vise	den	fullstendige	listen	med	kommandoer	på	menyen	i	oppgaveruten

PIL	NED	eller	PIL	OPP
Bevege	seg	mellom	alternativene	på	en	aktiv	undermeny,	eller	bevege	seg
mellom	bestemte	alternativer	i	en	alternativgruppe

MELLOMROM	eller	ENTER
Åpne	den	merkede	menyen	eller	utføre	handlingen	som	er	tilordnet	den
aktive	knappen

SKIFT+F10
Åpne	en	hurtigmeny	eller	åpne	en	rullegardinmeny	for	det	merkede
gallerielementet

HOME	eller	END	
Merke	den	første	eller	siste	kommandoen	på	en	åpen	meny	eller	undermeny

PGUP	eller	PGDN
Rulle	opp	eller	ned	i	den	merkede	gallerilisten

CTRL+HOME	eller	CTRL+END
Gå	til	toppen	eller	bunnen	av	den	merkede	gallerilisten

Skalere	og	flytte	verktøylinjer,	menyer	og	oppgaveruter

1.	 Trykk	ALT	for	å	aktivere	menylinjen.
2.	 Trykk	CTRL+TAB	flere	ganger,	helt	til	verktøylinjen	eller	oppgaveruten	du

vil	arbeide	med,	er	aktiv.
3.	 Gjør	ett	av	følgende:

Endre	størrelse	på	en	verktøylinje

1.	 Trykk	CTRL+MELLOMROM	mens	verktøylinjen	er	aktiv,	slik	at
menyen	Alternativer	for	verktøylinje	vises.



2.	 Velg	kommandoen	Størrelse	merkes,	og	trykk	deretter	ENTER.
3.	 Bruk	piltastene	til	å	skalere	verktøylinjen.	Trykk	CTRL+	piltast	hvis

du	vil	skalere	den	med	én	piksel	om	gangen.

Flytte	en	verktøylinje

1.	 Trykk	CTRL+MELLOMROM	mens	verktøylinjen	er	aktiv,	slik	at
menyen	Alternativer	for	verktøylinje	vises.

2.	 Velg	kommandoen	Flytt	merkes,	og	trykk	deretter	ENTER.
3.	 Bruk	piltastene	til	å	flytte	verktøylinjen.	Trykk	CTRL+	piltast	hvis	du

vil	flytte	verktøylinjen	én	piksel	om	gangen.	Hvis	du	vil	fristille
verktøylinjen	fra	forankringspunktet,	trykker	du	PIL	NED	flere	ganger.
Hvis	du	vil	forankre	verktøylinjen	loddrett	på	venstre	eller	høyre	side,
trykker	du	PIL	VENSTRE	eller	PIL	HØYRE	når	verktøylinjen	ligger
helt	ute	på	henholdsvis	venstre	og	høyre	side.

Endre	størrelse	på	en	oppgaverute

1.	 Gå	til	oppgaveruten	og	trykk	CTRL+MELLOMROM	for	å	vise	en
meny	med	flere	kommandoer.

2.	 Bruk	PIL	NED	til	å	merke	kommandoen	Størrelse,	og	trykk	deretter
ENTER.

3.	 Bruk	piltastene	til	å	skalere	oppgaveruten.	Trykk	CTRL+	piltast	hvis
du	vil	skalere	den	med	én	piksel	om	gangen.

Flytte	en	oppgaverute

1.	 Gå	til	oppgaveruten	og	trykk	CTRL+MELLOMROM	for	å	vise	en
meny	med	flere	kommandoer.

2.	 Bruk	PIL	NED	til	å	merke	kommandoen	Flytt,	og	trykk	deretter
ENTER.

3.	 Bruk	piltastene	til	å	flytte	oppgaveruten.	Trykk	CTRL+	piltast	hvis	du
vil	flytte	den	én	piksel	om	gangen.

4.	 Når	du	er	ferdig	med	å	flytte	eller	skalere,	trykker	du	ESC.

Bruker	dialogbokser

TAB



Flytte	til	neste	alternativ	eller	alternativgruppe
SKIFT+TAB

Flytte	til	forrige	alternativ	eller	alternativgruppe
CTRL+TAB

Bytte	til	neste	kategori	i	en	dialogboks	
CTRL+SKIFT+TAB

Bytte	til	forrige	kategori	i	en	dialogboks	
Piltaster

Flytte	mellom	alternativer	i	en	åpen	rullegardinliste	eller	mellom
alternativer	i	en	alternativgruppe

MELLOMROM
Utføre	handlingen	som	er	tilordnet	den	aktive	knappen	eller	merke	av	i	den
aktive	avmerkingsboksen

Første	bokstav	i	et	alternativ	i	en	rullegardinliste
Åpne	listen	hvis	den	er	lukket,	og	flytte	til	det	første	alternativet	i	listen
som	begynner	på	denne	bokstaven

ALT+	den	understrekede	bokstaven	i	et	alternativ
Velge	et	alternativ	eller	merke	av	eller	fjerne	merket	i	et	avmerkingsboks

ALT+PIL	NED
Åpne	en	aktiv	rullegardinliste

ESC
Lukke	en	aktiv	rullegardinliste,	avbryte	en	kommando	og	lukke	en
dialogboks

ENTER
Utføre	handlingen	som	er	tilordnet	standardknappen	i	en	dialogboks

Bruke	redigeringsbokser	i	dialogbokser

En	redigeringsboks	er	et	tomt	felt	hvor	du	skriver	eller	limer	inn	informasjon,	for
eksempel	brukernavn	eller	banen	til	en	mappe.

HOME
Gå	til	begynnelsen	av	oppføringen

END
Gå	til	slutten	av	oppføringen

PIL	VENSTRE	eller	PIL	HØYRE
Gå	ett	tegn	mot	venstre	eller	høyre

CTRL+PIL	VENSTRE
Gå	ett	ord	mot	venstre



CTRL+PIL	HØYRE
Gå	ett	ord	mot	høyre

SKIFT+PIL	VENSTRE
Merke	eller	oppheve	merking	av	ett	tegn	mot	venstre

SKIFT+PIL	HØYRE
Merke	eller	oppheve	merking	av	ett	tegn	mot	høyre

CTRL+SKIFT+PIL	VENSTRE
Merke	eller	oppheve	merking	av	ett	ord	mot	venstre

CTRL+SKIFT+PIL	HØYRE
Merke	eller	oppheve	merking	av	ett	ord	mot	høyre

SKIFT+HOME
Merke	fra	innsettingspunktet	til	begynnelsen	av	oppføringen

SKIFT+END
Merke	fra	innsettingspunktet	til	slutten	av	oppføringen

Bruke	dialogboksene	Åpne	og	Lagre	som

I	dialogboksene	Åpne,	Sett	inn	bilde	og	Lagre	som	er	det	støtte	for	standard
hurtigtaster	for	dialogbokser.	(Hvis	du	vil	vise	standard	hurtigtaster	for
dialogbokser,	se	Bruke	dialogbokser	og	Bruke	redigeringsbokser	i
dialogbokser	i	hovedemnet	Hurtigtaster.)	I	disse	dialogboksene	kan	du	i	tillegg
bruke	disse	hurtigtastene:

ALT+1
Gå	til	forrige	mappe	

ALT+2
Knappen	Opp	ett	nivå	 :	åpne	mappen	ett	nivå	opp	fra	den	åpne	mappen

ALT+3
Knappen	Søk	på	World	Wide	Web	 :	lukke	dialogboksen	og	åpne
søkesiden	du	bruker	på	World	Wide	Web

ALT+4
Slett-knappen	 :	slette	den	merkede	filen	eller	mappen

ALT+5
Knappen	Opprett	ny	mappe	 :	opprette	en	ny	mappe

ALT+6
Visninger-knappen	 :	veksle	mellom	tilgjengelige	mappevisninger

ALT+7	eller	ALT+E
Verktøy-knappen:	vise	Verktøy-menyen	



SKIFT+F10
Vise	en	hurtigmeny	for	et	merket	element,	for	eksempel	en	mappe	eller	fil

TAB
Bevege	seg	mellom	alternativer	eller	områder	i	dialogboksen	

F4	eller	ALT+Ø
Åpne	listen	Søk	i

F5
Oppdatere	fillisten
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Hurtigtaster	under
lysbildefremvisninger
Du	kan	bruke	følgende	hurtigtaster	mens	du	kjører	lysbildepresentasjonen	i
visning	på	hele	skjermen.

N,	Enter,	PgDn,	Pil	høyre,	Pil	ned	eller	Mellomrom	(eller	klikk	med	musen)
Utføre	neste	animasjon,	eller	gå	til	neste	lysbilde

P,	PgUp,	Pil	venstre,	Pil	opp	eller	Tilbake
Utføre	forrige	animasjon,	eller	gå	tilbake	til	forrige	lysbilde

tall+Enter
Gå	til	lysbildenummer

A	eller	=
Vise	eller	skjule	pilen

B	eller	punktum
Vise	en	svart	skjerm,	eller	gå	tilbake	til	lysbildefremvisningen	fra	en	svart
skjerm

W	eller	komma
Vise	en	hvit	skjerm,	eller	gå	tilbake	til	lysbildefremvisningen	fra	en	hvit
skjerm

S	eller	plusstegn
Stanse	en	automatisk	lysbildefremvisning,	eller	starte	den	på	nytt

ESC,	Ctrl+Break	eller	bindestrek
Avslutte	en	lysbildefremvisning

E
Slette	merknader	på	skjermen

H
Gå	til	neste	skjulte	lysbilde

T
Angi	nye	tidsberegninger	under	innøving

O
Bruke	opprinnelige	tidsberegninger	under	innøving

M
Bruke	museklikk	til	å	gå	videre	under	innøving

1+Enter	(eller	klikk	begge	museknappene	i	2	sekunder)



Gå	tilbake	til	første	lysbilde
Ctrl+P

Vise	skjult	peker	på	nytt	og/eller	endre	pekeren	til	en	penn
Ctrl+A

Vise	skjult	peker	på	nytt	og/eller	endre	pekeren	til	en	pil
Ctrl+H

Skjule	pekeren	og	navigeringsknappen	øyeblikkelig
CTRL+M

Vise	eller	skjule	håndskriftsmarkering
Ctrl+U

Skjule	pekeren	og	navigeringsknappen	om	15	sekunder
CTRL+T

Vise	oppgavelinjen
CTRL+S

Dialogboksen	Alle	lysbilder
SKIFT+F10	(eller	høyreklikk)

Vise	hurtigmenyen
Tab

Gå	til	første	eller	neste	hyperkobling	på	et	lysbilde
SKIFT+Tab

Gå	til	siste	eller	forrige	hyperkobling	på	et	lysbilde
Enter	mens	en	hyperkobling	merkes

Klikk	merket	hyperkobling
SKIFT+Enter	mens	en	hyperkobling	merkes

La	pekeren	hvile	over	den	merkede	hyperkoblingen

Tips

Du	kan	trykke	F1	under	lysbildefremvisningen	hvis	du	vil	se	en	liste	over
kontrollene.
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Dette	installeres	sammen	med
PowerPoint	2003
Dette	emnet	inneholder	en	liste	over	funksjonene	som	installeres	sammen	med
Microsoft	Office	PowerPoint	2003	samt	informasjon	om	hvor	de	finnes	i
installasjonsprogrammet	for	Office	PowerPoint	2003	(eller	Office	2003).	Hvis
du	vil	ha	de	nyeste	opplysningene	om	funksjonene	og	tilleggene	som	leveres
sammen	med	Office	PowerPoint	2003,	se	Viktig.doc-filen	under
Programfiler\Microsoft	Office\Office11\1044.

Installert	med	vanlig	installasjon

Nedenfor	vises	en	liste	over	funksjoner	og	deres	plassering	i
installasjonsprogrammet.

Microsoft	PowerPoint-programfiler
Microsoft	PowerPoint	for	Windows

Hjelp	for	Microsoft	PowerPoint
Microsoft	PowerPoint	for	Windows

Pakk	for	CD	og	Microsoft	Office	PowerPoint	Viewer	(Fremviser)	2003
Pakk	for	CD	erstatter	pakkeveiviseren,	og	inneholder	som	standard
Microsoft	Office	PowerPoint	Viewer	(Fremviser)	2003	når	du	pakker	en
eller	flere	presentasjoner.

Vanlige	utformingsmaler
Microsoft	PowerPoint	for	Windows:	Utformingsmaler,	vanlige
utformingsmaler

Vanlige	innholdsmaler
Microsoft	PowerPoint	for	Windows:	Innholdsmaler,	vanlige	innholdsmaler

Tekstkonverteringsprogrammer	(fire	installert)
Delte	funksjoner	i	Office:	Konverteringsprogrammer	og	filtre.
Konverteringsprogrammene	inneholder	Word	97-2000	og	6.0/95	RTF-
konvertering,	Word	6.0/95	eksportkonvertering,	gjenopprett
tekstkonvertering,	Word	97	for	Windows/Word	98	Macintosh.

Grafiske	filtre
Delte	funksjoner	i	Office:	Konverteringsprogrammer	og	filtre.	Disse	filtrene



inneholder	formatene	TIFF,	EPS,	BMP,	EMF,	WMF,	PNG,	PICT,	GIF	og
JPEG.

Skrifter
Delte	funksjoner	i	Office

Flere	TrueType-skrifter
Delte	funksjoner	i	Office:	Skrifter

Clip	Organizer	(tidligere	Utklippsgalleri)
Delte	funksjoner	i	Office:	Clip	Organizer

Office-hjelpere	(én	installert)
Delte	funksjoner	i	Office:	Office-hjelper

Webkomponenter	i	Office	XP
Delte	funksjoner	i	Office

Webkomponenter	i	Office	2000
Delte	funksjoner	i	Office

Stavekontroll
Delte	funksjoner	i	Office:	Korrekturverktøy,	engelsk

Visual	Basic	for	Applications
Delte	funksjoner	i	Office

Microsoft	Graph
Office-verktøy

Hjelp	for	Microsoft	Graph
Office-verktøy:	Microsoft	Graph

Støtte	for	Office-servertillegg:	webdiskusjoner	og	vert	for	websider
Office-verktøy:	Støtte	for	Office-servertillegg

Systeminformasjon
Office-verktøy

Funksjoner	som	installeres	ved	første	gangs	bruk	som	standard

Nedenfor	vises	en	liste	over	funksjoner	som	installeres	ved	første	gangs	bruk
samt	plassering	i	installasjonsprogrammet.

Flere	utformingsmaler
Microsoft	PowerPoint	for	Windows:	Utformingsmaler

Flere	innholdsmaler
Microsoft	PowerPoint	for	Windows:	Innholdsmaler

Harvard	Graphics	3.0	for	DOS-oversetter
Microsoft	PowerPoint	for	Windows:	Presentasjonsoversettere

Lotus	Freelance	1.0–2.1	for	Windows-oversetter



Microsoft	PowerPoint	for	Windows:	Presentasjonsoversettere
Animasjonseffekter	(lyd)

Microsoft	PowerPoint	for	Windows
Alternativ	informasjon	fra	bruker,	tale

Delte	funksjoner	i	Office
Tekstkonverteringsprogrammer	(10	ekstra)

Delte	funksjoner	i	Office:	Konverteringsprogrammer	og	filtre.
Konverteringsprogrammene	inneholder	WordPerfect	6.x-konvertering,
WordPerfect	5.x-konvertering,	tekst	med	oppsettkonvertering,	Microsoft
Excel-konvertering,	Word	for	Macintosh	4.0-5.1-konvertering,	Word	for
Windows	2.0-konvertering,	Works	for	Windows	4.0,	Works	for	Windows
5.0,	Word	6.0/95	for	Windows/Macintosh,	Lotus	1-2-3-konvertering.

Grafiske	filtre
Delte	funksjoner	i	Office:	Konverteringsprogrammer	og	filtre.	Filtrene
inneholder	formatene	FPX,	CGM,	CDR,	WPG	og	PCD.

Office-hjelpere	(seks	ekstra)
Delte	funksjoner	i	Office:	Office-hjelper

Internasjonal	støtte:	skrifter
Delte	funksjoner	i	Office:	Internasjonal	støtte.	Skriftene	inneholder	japansk,
koreansk,	tradisjonell	kinesisk	og	forenklet	kinesisk.

Franske	korrekturverktøy
Delte	funksjoner	i	Office:	Korrekturverktøy,	fransk.	Verktøyene	inneholder
stavekontroll	og	grammatikkontroll,	orddeling,	synonymordbok	og
oversetting	engelsk/fransk.

Spanske	korrekturverktøy
Delte	funksjoner	i	Office:	Korrekturverktøy,	spansk.	Verktøyene	inneholder
Stavekontroll	og	grammatikkontroll,	orddeling,	synonymordbok	og
oversetting	engelsk/spansk.

Help	for	Visual	Basic	for	Applications
Delte	funksjoner	i	Office:	Visual	Basic	for	Applications

Formelredigering
Office-verktøy

Web-skripting
Office-verktøy:	HTML-kilderedigering

Verktøy	for	språkinnstillinger	
Office-verktøy

Microsoft	Draw-konvertering
Office-verktøy

Støtte	for	Microsoft	Office	Dokumentordner



Office-verktøy
Microsoft	Office	Document	Imaging

Office-verktøy
Snarveilinje	for	Microsoft	Office

Office-verktøy
Microsoft	Query

Office-verktøy
Konvertering	for	organisasjonskart

Office-verktøy
Tillegg	for	skanner	og	kamera

Office-verktøy

Ikke	installert	(bruk	vanlig	installasjon)

Nedenfor	vises	en	liste	over	funksjoner	som	ikke	installeres	som	standard	samt
plassering	i	installasjonsprogrammet.	Du	kan	bruke	vanlig	installasjon	for	å
gjøre	dem	tilgjengelige	i	programmet.

Håndskrift
Delte	funksjoner	i	Office:	Alternativ	informasjon	fra	bruker

Digital	signatur	for	VBA-prosjekter
Delte	funksjoner	i	Office

Armensk	og	georgiansk	skrift
Delte	funksjoner	i	Office:	Internasjonal	støtte.

Universell	skrift	for	å	vise	tekst	på	et	hvilket	som	helst	språk
Delte	funksjoner	i	Office:	Internasjonal	støtte.

Hindi	skrift
Delte	funksjoner	i	Office:	Internasjonal	støtte.

Syrisk	skrift
Delte	funksjoner	i	Office:	Internasjonal	støtte.

Tamilsk	skrift
Delte	funksjoner	i	Office:	Internasjonal	støtte.
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Navigering	og	visning	av
oppgaveruter
Microsoft	PowerPoint	inneholder	flere	oppgaveruter	du	kan	bruke	til	å	fullføre
følgende	oppgaver:	opprette	en	ny	presentasjon,	velge	oppsett	for	lysbilder,
velge	utformingsmal,	fargevalg	eller	animasjonseffekter,	opprette	egendefinert
animasjon,	angi	lysbildeoverganger,	søke	etter	filer	samt	kopiere	og	lime	inn
flere	elementer	samtidig.

Generelle	tips	om	navigering

Bytte	mellom	oppgaverutene	du	sist	viste
Klikk	pilene	tilbake	og	fremover	øverst	til	venstre	i	ruten	for	å	se	rutene	du
viste	sist.

Vise	oppgaveruten	du	sist	åpnet
Velg	Oppgaverute	på	Vis-menyen.	(Obs!	Hvis	det	er	merket	av	for	denne
kommandoen	og	du	fjerner	merket,	deaktiveres	en	oppgaverute	som	vises.)

Vise	oppgaveruter
Klikk	pil	ned	øverst	til	høyre	i	en	oppgaverute,	og	klikk	deretter
oppgaveruten	du	vil	ha.

Lukke	oppgaveruten
Klikk	boksen	Lukk	øverst	til	høyre.

Oppgaveruten	Ny	presentasjon

Vise	oppgaveruten
Velg	Ny	på	Fil-menyen.

Oppgaveruten	Lysbildeoppsett

Vise	oppgaveruten
Velg	Lysbildeoppsett	på	Format-menyen.

Vise	eller	skjule	oppgaveruten	når	du	setter	inn	et	nytt	lysbilde
Merk	av	eller	fjern	merket	for	Vis	ved	innsetting	av	nye	lysbilder	nederst	i
oppgaveruten.



Oppgaveruten	Lysbildeutforming

Vise	oppgaveruten
Velg	Utforming	på		formateringsverktøylinjen	 .
Du	kan	også	velge	Lysbildeutforming	på	Format-menyen.

Vise	utformingsmaler
Klikk	Utformingsmaler	øverst	i	ruten.

Vise	fargevalg
Klikk	Fargevalg	øverst	i	ruten.

Vise	animasjonseffekter
Klikk	Animasjonseffekter	øverst	i	ruten.

Oppgaveruten	Egendefinert	animasjon

Vise	oppgaveruten
Velg	Egendefinert	animasjon	på	Lysbildefremvisning-menyen.
Du	kan	også	merke	elementet	på	lysbildet	der	du	legger	til	egendefinert
animasjon,	høyreklikke,	og	deretter	velge	Egendefinert	animasjon	på
hurtigmenyen.

Oppgaveruten	Lysbildeovergang

Vise	oppgaveruten
Velg	Lysbildeovergang	på	Lysbildefremvisning-menyen.

Oppgaveruten	Enkelt	filsøk

Vise	oppgaveruten
Klikk	Filsøk	på	Fil-menyen.

Oppgaveruten	Avansert	filsøk

Vise	oppgaveruten
Klikk	Filsøk	på	Fil-menyen,	og	klikk	deretter	Avansert	filsøk	i
oppgaveruten	Enkelt	filsøk	under	Se	også.

Oppgaveruten	Utklippstavle



Vise	oppgaveruten
Velg	Office-utklippstavle	på	Rediger-menyen.
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Angre	eller	gjøre	om	handlinger
Det	finnes	ulike	typer	handlinger	du	kan	angre:	Handlinger	du	gjør	selv,	for
eksempel	skrive	inn	et	ord,	eller	handlinger	som	gjøres	automatisk	i	Microsoft
PowerPoint	ved	hjelp	av	Autokorrektur-funksjonen,	for	eksempel	automatisk
sette	stor	forbokstav	på	det	første	ordet	i	en	setning.

Angre	eller	gjøre	om	nylig	utførte	handlinger

Gjør	ett	av	følgende	på	standardverktøylinjen:

Hvis	du	vil	angre	eller	gjøre	om	den	sist	utførte	handlingen,	klikker	du
Angre	 	eller	Gjør	om	 .
Hvis	du	vil	angre	eller	gjøre	om	den	sist	utførte	handlingen	samt	handlinger
forut	for	denne,	klikker	du	pilen	ved	siden	av	Angre	 	eller	Gjør	om	 ,
velger	handlingene	du	vil	angre	eller	gjøre	om,	og	klikker.

Du	må	velge	handlingene	ved	å	starte	med	den	sist	utførte.

Angre	eller	gjøre	om	en	automatisk	tekstendring

1.	 Etter	en	automatisk	retting,	lar	du	musepekeren	hvile	ved	den	korrigerte
teksten	til	det	vises	en	liten,	blå	boks.	Pek	på	boksen	for	å	vise	knappen
Alternativer	for	Autokorrektur	 ,	og	klikk	deretter	knappen.

2.	 Gjør	ett	av	følgende	på	knappemenyen:	
Hvis	du	vil	angre	den	automatiske	rettingen,	klikker	du	Angre	eller
Endre	tilbake	til	for	den	automatiske	handlingen	som	ble	utført
(retting	av	stavefeil,	stor	bokstav	eller	formatering).
Hvis	du	vil	gjøre	om	den	automatiske	rettingen,	peker	du	på	den
korrigerte	teksten	for	å	vise	Alternativer	for	Autokorrektur	på	nytt,
og	klikker	Gjør	om	for	den	automatiske	handlingen	som	ble	utført.



Gjenta	siste	handling
Velg	Gjenta	på	Rediger-menyen.
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Lage	egendefinerte	filegenskaper
Lage	egendefinerte	egenskaper	for	gjeldende	presentasjon

1.	 Klikk	Egenskaper	og	deretter	kategorien	Egendefinert	på	Fil-menyen.
2.	 Skriv	inn	et	navn	for	den	egendefinerte	egenskapen	i	boksen	Navn,	eller

velg	et	navn	fra	listen.
3.	 Klikk	datatypen	for	egenskapen	du	vil	legge	til,	i	boksen	Type.
4.	 Skriv	inn	en	verdi	for	egenskapen	i	boksen	Verdi.	Verdien	du	angir	må

samsvare	med	valget	i	boksen	Type.	Hvis	du	for	eksempel	klikker	Tall	i
boksen	Type,	må	du	skrive	inn	et	tall	i	boksen	Verdi.	Verdier	som	ikke
samsvarer	med	egenskapstypen,	lagres	som	tekst.

5.	 Klikk	Legg	til	og	velg	deretter	OK.

Lage	egendefinerte	egenskaper	i	tilknytning	til	innholdet	i	den	gjeldende
presentasjonen

Før	du	følger	denne	fremgangsmåten,	må	du	merke	innholdet	i	filen	du	vil	koble
en	egendefinert	egenskap	til.	Hvis	du	ikke	merker	noe	innhold,	er
avmerkingsboksen	Koble	til	innhold	ikke	tilgjengelig.

1.	 Velg	Egenskaper	på	Fil-menyen	og	deretter	kategorien	Egendefinert.

2.	 Skriv	inn	et	navn	på	den	egendefinerte	egenskapen,	i	boksen	Navn.
3.	 Merk	av	for	Koble	til	innhold.
4.	 Velg	det	definerte	innholdet	du	vil	koble	til,	i	boksen	Kilde,	velg	Legg	til

og	deretter	OK.

Hvis	en	kobling	brytes,	for	eksempel	ved	at	det	koblede	elementet	fjernes
fra	filen,	beholder	filegenskapen	sist	lagrede	data.

Tips!

Du	kan	bruke	koblede	egendefinerte	egenskaper	til	å	gå	raskt	til	en	plassering	i
presentasjonen.	Velg	Gå	til	egenskap	på	Rediger-menyen,	merk	navnet	på	den
egendefinerte	koblingen,	og	velg	deretter	Gå	til.
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Bruke	håndskrift	i	PowerPoint
Hvis	du	bruker	en	tavle-PC,	kan	du	legge	til	håndskrift	på	Microsoft	Office
PowerPoint	2003-lysbildene	med	en	tavlepenn.	Du	kan	legge	til	håndskrift	mens
du	leverer	en	presentasjon	eller	mens	du	redigerer	lysbildene.

Bruke	håndskriftmerknader	når	du	kjører	presentasjoner

En	måte	å	bruke	hånskrift	på	i	PowerPoint	2003,	er	å	ta	notater	med	musen	eller
en	tavlepenn	som	er	synlig	for	publikum	når	du	kjører	en	presentasjon.	Du	kan
legge	inn	kommentarer	eller	svare	på	spørsmål	som	stilles	i	løpet	av
presentasjonen,	ved	å	legge	dem	til	direkte	på	lysbildene.	Siden	du	kan	legge	til
håndskrevne	notater	i	PowerPoint	2003,	behøver	du	ikke	bytte	til	et	annet
program,	bruke	tastatur	eller	notere	på	papir.	Håndskriften	du	legger	til,	vises
øyeblikkelig	for	publikum.	Du	kan	bruke	håndskrift	for	å	understreke	deler	av
presentasjonen	ved	å	utheve	eller	sirkle	inn	relevant	tekst	og	grafikk	på
lysbildene.

Du	kan	beholde	håndskriften	du	legger	til	i	løpet	av	en	presentasjon.	På	denne
måten	kan	du	referere	til	håndskrevne	notater	slik	at	du	kan	redigere	eller
oppdatere	lysbildene	til	fremtidige	presentasjoner.	Du	har	også	muligheten	til	å
aktivere	eller	deaktivere	håndskriftmerknader.

Bruke	håndskrift	når	du	oppretter	eller	redigerer	en	presentasjon

Du	må	bruke	PowerPoint	2003	med	en	tavle-PC	hvis	du	vil	opprette	eller
redigere	håndskrevne	lysbilder.

Når	du	oppretter	eller	korrigerer	lysbilder,	kan	du	legge	til	håndskrift	og
tegninger	for	å	utheve	visse	deler	av	et	lysbilde	i	en	presentasjon.	Du	kan	også
bruke	håndskrift	eller	håndtegnede	bilder	for	rakst	å	lage	en	oversikt	over
informasjonen	du	vil	viderebringe	på	lysbildet.	Du	kan	for	eksempel	tegne	et
diagram	som	vil	bli	erstattet	av	et	Microsoft	Excel-diagram	når	du	gjør	ferdig
lysbildet.	Du	kan	også	sende	lysbildene	til	andre,	som	kan	legge	til	sine
håndskrevne	kommentarer	ved	hjelp	av	en	tavle-PC.



Håndskrift	og	tegninger	vises	hele	tiden,	og	du	må	bruke	håndskriftmerknader
for	å	redigere	håndskriften	i	Lysbildefremvisning.



Vis	alt



Bruke	håndskrift	i	PowerPoint-
visninger
Du	kan	legge	til	håndskrift-notater	til	presentasjonen,	eller	hvis	du	har	en	tavle-
PC,	kan	du	også	bruke	hånskrift	til	å	opprette	og	redigere	lysbildene.

Du	kan	sette	inn	håndskrift	når	du	er	i	følgende	Microsoft-Office
PowerPoint	2003visninger:

Normalvisning	
Notatsidevisning	
Lysbildemalvisning	
Visning	for	støttearkmal	
Visning	for	notatmal	
Lysbildefremvisning	

Obs!		Du	kan	ikke	sette	inn	håndskrift	i	Lysbildesortering.	Hvis	du	vil	legge	til
håndskrift	i	Lysbildesortering,	må	du	først	plassere	tavlepennen	eller	musen	over
nedre	del	av	lysbildet,	klikke	pilen	på	lysbildefremvisningsverktøylinjen,	og
deretter	klikke	Kulepenn,	Filtspisspenn	eller	Merkepenn.
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Bruke	håndskrift	under
presentasjoner
Du	kan	lage	håndskrevne	notater	hvor	som	helst	på	et	lysbilde	i	løpet	av	en
presentasjon,	ved	å	endre	pekeren	til	en	penn	eller	merkepenn	på	verktøylinjen
for	lysbildefremvisning	,	og	deretter	merke	lysbildet	med	en	tavlepenn	eller	mus.

Begynne	å	lage	håndskriftmerknader

1.	 Hvis	verktøylinjen	for	lysbildefremvisning	ikke	er	synlig	i
Lysbildefremvisning,	stopper	du	ved	lysbildet.

2.	 Klikk	pilen	på	verktøylinjen	for	lysbildefremvisning,	og	velg	deretter
Kulepenn	eller	Filtspisspenn.

3.	 Skriv	på	lysbildet	med	en	tavlepenn	eller	en	mus.

Vise	eller	skjule	håndskriftmerknader

Du	kan	vise	eller	skjule	redigeringene	du	har	gjort	på	lysbildene,	når	du	er	i
Normalvisning,	Lysbildesortering	eller	Lysbildefremvisning.

Vise	eller	skjule	redigeringer	i	Normalvisning	eller	Lysbildesortering

Velg	Markering	på	Vis-menyen.

Vise	eller	skjule	redigeringer	i	Lysbildefremvisning

1.	 Bruk	tilsvarende	et	høyreklikk	for	å	vise	hurtigmenyen.
2.	 Velg	Skjerm,	og	velg	deretter	Markering.

Endre	farge	på	håndskriften

1.	 Hvis	verktøylinjen	for	lysbildefremvisning	ikke	er	synlig	i
Lysbildefremvisning,	lar	du	pekeren	hvile	på	lysbildet.

Hvis	verktøylinjen	fremdeles	ikke	vises,	velger	du	Alternativer	på



Verktøy-menyen,	velg	kategorien	Vis,	og	merk	deretter	av	for	Vis
hurtigverktøylinjen.

2.	 Klikk	pilen	på	verktøylinjen	for	lysbildefremvisning,	og	klikk	deretter	pilen
ved	siden	av	Håndskriftfarge.

3.	 Klikk	fargen	du	vil	bruke.

Utheve	elementer	på	lysbildet

1.	 Hvis	verktøylinjen	for	lysbildefremvisning	ikke	er	synlig	i
Lysbildefremvisning,	lar	du	pekeren	hvile	på	lysbildet.

Hvis	verktøylinjen	fremdeles	ikke	vises,	velger	du	Alternativer	på
Verktøy-menyen,	velg	kategorien	Vis,	og	merk	deretter	av	for	Vis
hurtigverktøylinjen.

2.	 Klikk	pilen	på	verktøylinjen	for	lysbildefremvisning,	og	velg	deretter
Merkepenn.

3.	 Uthev	det	du	måtte	ønske	på	lysbildet.

Viske	ut	håndskrift

1.	 Klikk	pilen	på	verktøylinjen	for	lysbildefremvisning,	og	velg	deretter
Viskelær.

2.	 Dra	viskelæret	over	håndskriften	du	vil	slette.

Slutt	å	skrive	eller	viske	og	gå	tilbake	til	pilen

Klikk	pilen	på	verktøylinjen	for	lysbildefremvisning,	og	klikk	deretter	Pil.

Obs!		Du	kan	bruke	håndskrift	og	fortsette	å	navigere	i	lysbildepresentasjonen
ved	hjelp	av	navigasjonspilene	på	verktøylinjen	for	lysbildefremvisning.

Viske	ut	all	håndskrift	på	det	gjeldende	lysbildet

Trykk	E.

Obs!		Når	du	legger	til	håndskrift	i	løpet	av	en	presentasjon,	blir	du	bedt	om	å
beholde	eller	slette	den	når	du	lukker	lysbildefremvisningen.	Hvis	du	velger	å



slette	håndskriften,	kan	du	ikke	gjenopprette	den.	Hvis	du	velger	å	beholde
håndskriften,	er	den	tilgjengelig	neste	gang	du	redigerer	presentasjonen,	og	du
kan	vise	og	skjule	markeringer	i	Normalvisning,	Lysbildesortering	og
Lysbildefremvisning.
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Redigere	lysbilder	ved	å	bruke
håndskrift
Du	må	kjøre	Microsoft	Office	PowerPoint	2003	på	en	tavle-PC	hvis	du	vil	bruke
denne	funksjonen.

Du	må	være	i	normal-,	notatside-	eller	malvisning	hvis	du	vil	bruke	håndskrift	til
å	redigere	lysbilder.

1.	 Åpne	presentasjonen	i	lysbildet	der	du	vil	skrive	med	tavlepennen.
2.	 Hvis	verktøylinjen	for	frihåndstegning	og	håndskrift	ikke	vises,	velger	du

Frihåndstegning	og	håndskrift	på	Sett	inn-menyen.
3.	 Klikk	pilen	ved	siden	av	navn	på	penn 	på	verktøylinjen	for

frihåndstegning	og	håndskrift,	der	navn	på	penn	beskriver	farge	og	type
penn,	for	eksempel	Filtspiss(Blå).

4.	 Velg	en	penn
5.	 Skriv	eller	tegn	hvor	som	helst	på	lysbildet.

Tips!

Hvis	du	vil	slutte	å	bruke	håndskrift	på	lysbildet,	velger	du	Avslutt	håndskrift
på	verktøylinjen	for	frihåndstegning	og	håndskrift	.	Hvis	du	vil	bruke	håndskrift
på	nytt,	velger	du	en	penn.

Obs!		Frihåndstegning	og	håndskrift	blir	en	permanent	del	av	presentasjonen,	og
kan	bare	endres	i	normal-,	notatside-	eller	malvisning.
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Skrive	ut	håndskriftmerknader
1.	 Åpne	presentasjonen	som	inneholder	håndskriftmerknadene	du	vil	skrive

ut.
2.	 Klikk	eller	velg	Skriv	ut	på	Fil-menyen.
3.	 Velg	Lysbilder,	Støtteark	eller	Notatsider	i	boksen	Skriv	ut	hva.
4.	 Merk	av	for	Skriv	ut	kommentarer	og	håndskriftmarkering,	og	velg

deretter	OK.
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Endre	farge	på	håndskrift
Gjør	ett	av	følgende:

Endre	fargen	på	håndskriften	før	du	starter	lysbildefremvisningen

1.	 Velg	Lag	fremvisning	på	Lysbildefremvisning-menyen.
2.	 Klikk	fargen	du	vil	bruke,	i	boksen	Pennefarge,	og	velg	deretter	OK.

Endre	fargen	på	håndskriften	under	fremvisningen

Klikk	pilen	på	verktøylinjen	for	Lysbildefremvisning,	pek	på
Håndskriftfarge,	og	klikk	deretter	fargen	du	vil	bruke.

Obs!		Hvis	du	endrer	fargen	på	håndskriften	under	lysbildefremvisningen,	har
dette	bare	innvirkning	på	skriftfargen	til	kulepennene	og	feltspisspennene.

Endre	skriftfargen	for	en	tavle-PC

1.	 Merk	skriftfargen	du	vil	formatere.

Hvordan?

1.	 Velg	Merkede	objekter	på	verktøylinjen	for	Frihåndstegning	og
håndskrift	eller	Håndskriftmerknader	.

2.	 Klikk	skriftfargen.

Skaleringshåndtak	og	en	disposisjon	over	skriftfigurene	indikerer	at
håndskriften	er	merket.

2.	 Klikk	pilen	ved	siden	av	Linjefarge	på	verktøylinjen	for	Frihåndstegning
og	håndskrift	eller	Håndskriftmerknader.

3.	 Klikk	fargen	du	vil	bruke.

Tips!



Når	du	har	valgt	en	farge,	vises	fargen	på	Linjefarge-knappen.	Du	kan	bruke
den	samme	fargen	på	nytt	til	et	hvilken	som	helst	håndskriftsutvalg	ved	å	klikke
Linjefarge	på	nytt.



Endre	standarden	til	å	skrive	ut
håndskriftmerknader
Bruk	denne	fremgangsmåten	for	å	endre	standarden	til	å	skrive	ut
håndskriftredigering.

1.	 Velg	Skriv	ut	på	Fil-menyen.
2.	 Fjern	avmerkingen	for	Skriv	ut	kommentarer	og	håndskriftmarkering.
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Feilsøking	i	forbindelse	med
håndskrift	i	PowerPoint

Jeg	finner	ingen	kommandoer	for	å	sette	inn	håndskrift.

Hvis	du	bruker	en	tavle-PC

Du	må	ha	en	tavle-PC	for	å	kunne	bruke	funksjonen	for	håndskrift	og
frihåndstegning	i	Microsoft	Office	PowerPoint	2003.

Gjør	ett	av	følgende:

Velg	Håndskriftmerknader	på	Sett	inn-menyen.
Velg	Verktøylinjer	på	Vis-menyen,	og	velg	deretter
Håndskriftmerknader	eller	Frihåndstegning	og	håndskrift.
Klikk	håndskriften	på	lysbildet,	og	den	tilhørende	verktøylinjen	for
håndskrift	vil	vises.

Hvis	du	bruker	en	stasjonær	eller	bærbar	datamaskin

Du	kan	lage	håndskriftnotater	på	lysbildene	under	en	presentasjon	ved	å	bruke
musen	til	å	skrive	med.

1.	 Hvis	verktøylinjen	for	lysbildefremvisning	ikke	er	synlig,	lar	du	pekeren
hvile	på	lysbildet,	i	Lysbildefremvisning.

Hvis	verktøylinjen	for	lysbildefremvisning	fremdeles	ikke	er	synlig,	velger
duAlternativer	på	Verktøy-menyen,	velg	kategorien	Vis,	og	deretter
merker	du	av	for	Vis	hurtigverktøylinjen.

2.	 Klikk	pilen	på	verktøylinjen	for	lysbildefremvisning,	og	velg	deretter
Kulepenn	eller	Filtspisspenn.

3.	 Skrive	på	lysbildet	ved	hjelp	av	musen.

Jeg	kan	ikke	vise	eller	skjule	enkelte	av	håndskriftmarkeringene	i



Lysbildefremvisning.

Håndskriftmarkeringer	som	er	opprettet	i	Lysbildefremvisning	i	Microsoft	Office
PowerPoint	2003,	gjenkjennes	ikke	som	markeringer	før	du	lukker
presentasjonen.	Når	du	blir	bedt	om	å	beholde	eller	slette	håndskriftmerknadene,
velger	du	Beholde.	Håndskriftmarkeringene	lagres,	og	du	kan	vise	eller	skjule
håndskriftmarkeringer	i	Normalvisning	eller	Lysbildefremvisning.

Noe	av	håndskriften	skrives	ikke	ut.

Hvis	du	vil	skrive	ut	håndskriftsmerknader:

1.	 Velg	Skriv	ut	på	Fil-menyen.
2.	 Merk	av	for	Skriv	ut	kommentarer	og	håndskriftmarkering.

Verktøylinjen	for	lysbildefremvisning	vises	ikke	nede	i	venstre	hjørne	i
Lysbildefremvisning.

Hvis	verktøylinjen	for	lysbildefremvisning	ikke	er	synlig,	lar	du	pekeren
hvile	over	lysbildet,	i	Lysbildefremvisning.

Hvis	verktøylinjen	fremdeles	ikke	vises,	velger	du	Alternativer	på
Verktøy-menyen,	velg	kategorien	Vis,	og	deretter	merker	du	av	for	Vis
hurtigverktøylinjen.

Jeg	kan	ikke	bruke	håndskrift	i	Lysbildefremvisning.

Du	er	sannsynligvis	i	en	fremvisningstype	som	ikke	støttes	av	Microsoft	Office
PowerPoint	2003.	Den	eneste	visningstypen	som	støttes,	er	Presentert	av	en
foredragsholder	(full	skjerm).	Hvis	du	vil	bytte	til	denne	visningstypen,	velger
du	Lag	fremvisning	på	Lysbildefremvisning-menyen.

Jeg	lukket	verktøylinjen	for	håndskrift,	og	nå	får	jeg	ikke	åpnet	den	igjen	.

Hvis	du	bruker	en	tavle-PC,	gjør	du	ett	av	følgende:

Hvis	du	vil	vise	verktøylinjen	for	håndskrift,	klikker	du	håndskriften.
Velg	Verktøylinjer	på	Vis-menyen,	og	velg	deretter
Håndskriftmerknader	eller	Frihåndstegning	og	håndskrift.
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Formatere	tekst	ved	hjelp	av
talegjenkjenning
Noe	av	innholdet	i	dette	emnet	gjelder	kanskje	ikke	alle	språk.

1.	 Klikk	Mikrofon	 	på	Språk-linjen	hvis	mikrofonen	ikke
allerede	er	slått	på,	og	klikk	deretter	Talekommando	 .

2.	 Merk	teksten	du	vil	formatere,	ved	hjelp	av	musen	eller	tastaturet.
3.	 Si	kommandoen	du	vil	utføre.	Si	for	eksempel	"Fet"	eller	"Understreking".

Tips!

Du	kan	merke	tekst	ved	hjelp	av	stemmen	i	PowerPoint.	Du	kan	for	eksempel	si
følgende:

"merk	alt"
"merk	ord"
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Lage	presentasjoner
Når	du	skal	lage	en	presentasjon	i	Microsoft	PowerPoint,	starter	du	med	en
grunnleggende	utforming.	Deretter	legger	du	til	nye	lysbilder	og	nytt	innhold,
velger	oppsett,	endrer	eventuelt	lysbildeutforming	ved	å	endre	fargevalg	eller
bruke	forskjellige	utformingsmaler,	og	lager	deretter	effekter	som	for	eksempel
animerte	lysbildeoverganger.	Informasjonen	nedenfor	omhandler	alternativene
som	er	tilgjengelige	når	du	starter	prosessen.

Oppgaveruten	Ny	presentasjon	i	PowerPoint	inneholder	en	rekke	valg	du	kan
bruke	når	du	skal	begynne	å	lage	en	presentasjon.	Disse	omfatter:

Tom				Begynn	med	lysbilder	som	har	minimal	utforming	og	ingen	farger.
Eksisterende	presentasjon				Baser	den	nye	presentasjonen	på	en	du
allerede	har	skrevet	og	utformet.	Denne	kommandoen	lager	en	kopi	av	en
eksisterende	presentasjon,	slik	at	du	kan	gjøre	ønskede	endringer	i
utforming	eller	innhold	for	den	nye	presentasjonen.
Utformingsmal				Baser	presentasjonen	på	en	PowerPoint-mal	som	allerede
har	et	utformingskonsept,	skrifter	og	fargevalg.	I	tillegg	til	malene	som
leveres	med	PowerPoint,	kan	du	bruke	en	mal	du	har	opprettet	selv.
Maler	med	foreslått	innhold				Bruk	innholdsveiviseren	når	du	vil	bruke
en	utformingsmal	som	inneholder	forslag	til	tekst	på	lysbildene.	Du	skriver
deretter	inn	teksten	du	vil	bruke.
En	mal	på	et	webområde				Lag	en	presentasjon	ved	hjelp	av	en	mal	på	et
webområde.
En	mal	på	Microsoft.com				Velg	fra	ekstra	PowerPoint-maler	i	Microsoft
Office	Template	Gallery.	Disse	er	ordnet	etter	typen	presentasjon.



Innhold	satt	inn	fra	andre	kilder

Du	kan	også	sette	inn	lysbilder	fra	andre	presentasjoner	eller	tekst	fra	andre
programmer,	for	eksempel	Microsoft	Word.
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Lage	en	presentasjon	ved	hjelp	av
tomme	lysbilder
1.	 Klikk	Ny	 	på	standardverktøylinjen.	
2.	 Hvis	du	vil	beholde	standard	titteloppsett	for	det	første	lysbildet,	går	du	til

trinn	3.	Hvis	du	vil	bruke	et	annet	oppsett	for	det	første	lysbildet,	klikker	du
ønsket	oppsett	i	oppgaveruten	Lysbildeoppsett.

3.	 Skriv	inn	teksten	du	vil	bruke,	i	lysbildet	eller	i	kategorien	Disposisjon.
4.	 Hvis	du	vil	sette	inn	et	nytt	lysbilde,	klikker	du	Nytt	lysbilde	 	på

verktøylinjen,	og	deretter	klikker	du	ønsket	disposisjon.		
5.	 Gjenta	trinn	3	og	4	for	hvert	nye	lysbilde,	og	legg	til	eventuelle	andre

utformingselementer	eller	effekter	du	vil	bruke.
6.	 Når	du	er	ferdig,	velger	du	Lagre	på	Fil-menyen,	skriver	inn	et	navn	på

presentasjonen,	og	deretter	velger	du	Lagre.

Tips!

Du	kan	også	lage	en	tom	presentasjon	i	oppgaveruten	Ny	presentasjon	(Fil-
menyen,	Ny-kommandoen).
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Lage	en	ny	presentasjon	basert	på	en
eksisterende
Ved	å	følge	disse	trinnene	kan	du	lage	en	kopi	av	en	eksisterende	presentasjon,
slik	at	du	kan	gjøre	endringer	i	utforming	og	innhold,	og	bruke	den	nye
presentasjonen	uten	å	endre	originalen.

1.	 Hvis	oppgaveruten	Ny	presentasjon	ikke	vises,	velger	du	Ny	på	Fil-
menyen.

2.	 Velg	Velg	presentasjon	under	Ny	fra	eksisterende	presentasjon.
3.	 Klikk	den	ønskede	presentasjonen	i	fillisten,	og	velg	deretter	Opprett

ny(tt).
4.	 Gjør	de	ønskede	endringene	i	presentasjonen,	og	velg	deretter	Lagre	som

på	Fil-menyen.
5.	 Skriv	inn	et	navn	på	den	nye	presentasjonen	i	boksen	Filnavn.
6.	 Velg	Lagre.

Tips!

Du	kan	sette	inn	eksisterende	lysbilder	fra	en	annen	presentasjon	i	den	nye.
Mens	presentasjonen	er	åpen,	merker	du	lysbildet	du	vil	vise	før	de	innsatte
lysbildene.	Velg	Lysbilder	fra	filer	på	Sett	inn-menyen,	bla	til	ønsket
presentasjon,	og	merk	lysbildene	du	vil	sette	inn.
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Lage	en	presentasjon	ved	hjelp	av
foreslått	innhold
1.	 Hvis	oppgaveruten	Ny	presentasjon	ikke	vises,	velger	du	Ny	på	Fil-

menyen.
2.	 Velg	Fra	innholdsveiviser	under	Ny,	og	følg	instruksjonene	i	veiviseren.
3.	 Erstatt	tekstforslagene	med	teksten	du	vil	bruke	i	presentasjonen,	og	gjør

deretter	ønskede	endringer.	Du	kan	for	eksempel	legge	til	eller	slette
lysbilder,	legge	til	grafikkelementer	eller	animasjonseffekter,	og	sette	inn
topptekst	og	bunntekst.		

4.	 Når	du	er	ferdig,	velger	du	Lagre	på	Fil-menyen,	skriver	inn	et	navn	i
boksen	Filnavn,	og	deretter	velger	du	Lagre.
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Legge	til	tekst	i	lysbilder
Det	finnes	fire	typer	tekst	du	kan	legge	til	i	lysbilder:	tekst	i	plassholdere,
autofigurer,	tekstbokser	og	WordArt.

	Tekst	i	plassholdere

	Tekstboks	brukt	som	bildetekst

	WordArt-tekst

	Tekst	i	autofigur	formet	som	pil

Tekst	du	skriver	inn	i	plassholdere,	for	eksempel	titler	og	punktlister,	kan
redigeres	på	lysbildet	eller	i	kategorien	Disposisjon,	og	den	kan	eksporteres	fra
kategorien	Disposisjon	til	Microsoft	Word.	Tekst	i	objekter,	for	eksempel
tekstbokser	eller	autofigurer,	samt	WordArt-tekst	vises	ikke	i	kategorien
Disposisjon,	og	må	derfor	redigeres	på	lysbildet.



Plassholdere

Lysbildeoppsett	inneholder	en	rekke	ulike	plassholdere	for	tekst	og	objekter.
Skriv	inn	titler,	undertitler	og	brødtekst	i	plassholderne	for	tekst	på	lysbildene.
Du	kan	endre	størrelse	på	og	flytte	plassholdere,	og	formatere	dem	med
kantlinjer	og	farger.

Beste	tilpassing	av	tekst

Størrelsen	på	tekst	endres	fortløpende	i	Microsoft	PowerPoint	slik	at	teksten
passer	i	plassholderen.	Hvis	du	for	eksempel	lager	en	punktliste	og	du	skriver
inn	mer	tekst	enn	det	er	plass	til	i	plassholderen,	reduseres	skriftstørrelsen	og
linjeavstanden	inntil	hele	teksten	får	plass	(med	8	punkt	som	minste
skriftstørrelse).	Hvis	noen	få	ord	flyttes	til	neste	linje	i	titler,	reduseres	teksten
med	én	skriftstørrelse	slik	at	hele	teksten	får	plass	på	én	linje.

Med	Beste	tilpassing	av	tekst	reduseres	også	tekststørrelsen	for	at	teksten	skal	få
plass	i	en	plassholder	som	du	har	gjort	mindre,	og	tekststørrelsen	økes	hvis	du
deretter	gjør	plassholderen	større.

Du	kan	aktivere	og	deaktivere	Beste	tilpassing	av	tekst.	Når	funksjonen	er
aktivert,	kan	du	justere	hvordan	den	fungerer	i	en	bestemt	plassholder	ved	hjelp
av	knappen	Alternativer	for	Beste	tilpassing	 ,	som	vises	nær	teksten	første
gang	du	endrer	størrelsen	på	den.	Når	du	klikker	knappen,	vises	en	meny	med
alternativer	for	hvordan	den	ekstra	teksten	skal	håndteres.	Du	kan	la	være	å
endre	størrelse	på	tekst	i	gjeldende	plassholder	mens	de	globale	innstillingene
for	Beste	tilpassing	er	aktivert.	Du	kan	også	vise	dialogboksen	Autokorrektur	og
fullstendig	deaktivere	innstillingene	for	beste	tilpassing	slik	at	ingen	tekst	endrer
størrelse	automatisk.	For	lysbildeoppsett	med	én	kolonne	får	du	dessuten
følgende	alternativer	når	tekst	går	utenfor	plassholderen:	dele	teksten	over	to
lysbilder,	opprette	et	nytt,	tomt	lysbilde	med	samme	lysbildetittel	eller	opprette
et	oppsett	med	to	kolonner	på	det	opprinnelige	lysbildet.	Alternativene	vises
uavhengig	av	om	Beste	tilpassing	er	aktivert.

Innstillingen	for	Beste	tilpassing	av	brødtekst	gjelder	også	for	notater	du	skriver
inn	i	notatruten.



Autofigurer

Autofigurer,	for	eksempel	bildeforklaringsbobler	og	brede	piler,	brukes	som
tekstmeldinger.	Når	du	skriver	inn	tekst	i	en	autofigur,	knyttes	teksten	til	figuren,
og	den	flyttes	eller	roteres	med	figuren.



Tekstbokser

Bruk	tekstbokser	til	å	plassere	tekst	hvor	som	helst	på	et	lysbilde,	for	eksempel
utenfor	en	tekstplassholder.	Du	kan	for	eksempel	legge	til	en	en	bildeforklaring
til	et	bilde	ved	å	opprette	en	tekstboks,	og	plassere	den	ved	bildet.	Du	kan	også
bruke	tekstbokser	hvis	du	vil	legge	til	tekst	i	en	autofigur,	men	ikke	vil	at	teksten
skal	knyttes	til	figuren.	Tekstbokser	kan	ha	kantlinjer,	fyll,	skygge	eller
tredimensjonale	(3D)	effekter,	og	du	kan	endre	formen	på	den.



WordArt

Bruk	WordArt	for	stilige	teksteffekter.	Med	WordArt	kan	teksten	strekkes,	gjøres
skjev,	bli	til	en	buet	linje	og	roteres,	eller	teksten	kan	gjøres	tredimensjonal	eller
plasseres	loddrett.
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Sette	inn	tekst	i	presentasjoner
Du	kan	sette	inn	tekst	som	er	laget	i	andre	programmer,	i	disposisjonskategorien
og	få	automatisk	formatering	på	titler	og	brødtekst.	Dokumenter	i	Microsoft
Word-format	(DOC),	rikt	tekstformat	(RTF)	og	ren	tekst	(TXT)	kan	brukes	på
denne	måten.	Dokumenter	i	HTML-format	kan	settes	inn	i	presentasjoner	hvor
de	beholder	overskriftstrukturen	og	vises	i	en	tekstboks.

I	stedet	for	å	kopiere	og	lime	inn,	kan	du	bruke	menykommandoer	i	Microsoft
PowerPoint	til	å	sette	inn	tekst	eller	basere	en	presentasjon	på	disposisjonen	til	et
annet	dokument.



Tekst	i	Word	eller	rikt	tekstformat

Når	du	setter	inn	dokumenter	fra	Word	eller	med	rikt	tekstformat,	opprettes	en
disposisjonsstruktur	i	PowerPoint	basert	på	overskriftstilene	i	dokumentet.
Overskrift	1	i	kildedokumentet	blir	lysbildetittel	i	PowerPoint,	overskrift	2	blir
det	første	nivået	i	brødteksten	på	lysbildet,	overskrift	3	blir	det	andre	tekstnivået
på	lysbildet	og	så	videre.	Hvis	det	opprinnelige	dokumentet	ikke	inneholder
overskriftstiler,	opprettes	en	disposisjon	basert	på	avsnittene	i	PowerPoint.	I	for
eksempel	en	DOC-	eller	RTF-fil	der	flere	linjer	har	stilen	Normal	og	er	delt	opp	i
avsnitt,	gjøres	hvert	avsnitt	om	til	en	lysbildetittel	i	PowerPoint.

Du	kan	sette	inn	tekst	fra	Word-dokumenter	mens	du	arbeider	i	PowerPoint.
Arbeider	du	i	Word,	kan	du	opprette	en	disposisjon,	og	sende	den	til		PowerPoint
for	å	starte	en	ny	presentasjon	som	er	basert	på	den.



Tekst	i	HTML

Når	du	setter	inn	HTML-disposisjoner	i	presentasjonen,	beholder	du	den
opprinnelige	overskriftstrukturen.	Hele	teksten	fra	filen	vises	imidlertid	i	en
tekstboks	på	lysbildet.	Du	kan	redigere	teksten	på	lysbildet,	men	ikke	i
Disposisjon-ruten.	Hvis	du	vil	opprette	flere	lysbilder	basert	på	HTM-filer,	setter
du	inn	én	fil	for	hvert	lysbilde	du	vil	ha	teksten	på.

Når	du	sender	en	disposisjonsfil	i	HTM-format	fra	Word	til	PowerPoint,
beholdes	overskrifter	og	deloverskrifter,	og	disposisjonen	struktureres	på	samme
måte	som	DOC-	eller	RTF-filer.



Ren	tekst

Når	du	setter	inn	tekst	fra	et	dokument	med	ren	tekst,	bestemmes	disposisjonens
struktur	av	tabulatorene	i	begynnelsen	av	avsnittene.	Tekst	uten	tabulatorer	blir
lysbildetittel,	tekst	med	ett	tabulatorinnrykk	utgjør	det	første	nivået	i	brødteksten
på	lysbildet,	tekst	med	to	innrykk	utgjør	det	andre	nivået	av	brødteksten	og	så
videre.	Ren	tekst	inneholder	ingen	stiler,	så	derfor	arver	teksten	du	setter	inn,
stilene	til	den	gjeldende	presentasjonen.
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Legge	til	tekst	i	lysbilder
Gjør	ett	av	følgende:	

Legge	til	brødtekst	eller	titteltekst

Klikk	i	en	plassholder,	og	skriv	eller	lim	inn	teksten.

Obs!		Hvis	teksten	er	større	enn	plassholderen,	reduseres	skriftstørrelsen	og
linjeavstanden	fortløpende	slik	at	teksten	får	plass.	

Legge	til	tekst	i	autofigurer

Hvis	du	vil	legge	til	tekst	som	utgjør	en	del	av	figuren	og	som	beveges	når
du	flytter	figuren,	velger	du	Autofigur,	og	begynner	å	skrive	inn.
Hvis	du	vil	legge	til	tekst	som	er	uavhengig	av	figuren	og	som	ikke	beveges
når	du	flytter	figuren,	legger	du	til	en	tekstboks.
1.	 Velg	Tekstboks	 	på	tegneverktøylinjen.
2.	 Gjør	ett	av	følgende:

Legge	til	tekst	som	blir	på	én	linje

Klikk	i	lysbildet	der	du	vil	ha	tekstboksen,	og	skriv	eller	lim
deretter	inn	teksten.

Legge	til	tekst	som	brytes

Klikk	i	lysbildet	der	du	vil	ha	tekstboksen,	dra	i	tekstboksen	til
den	har	størrelsen	du	vil	bruke,	og	skriv	eller	lim	deretter	inn
teksten.

Obs!		Hvis	du	vil	legge	til	tekst	i	en	linje,	kobling	eller	frihåndsautofigur,	må	du
legge	til	tekst	ved	hjelp	av	en	tekstboks.

Legge	til	tekst	i	tekstbokser



1.	 Velg	Tekstboks	 	på	tegneverktøylinjen.
2.	 Gjør	ett	av	følgende:

Legge	til	tekst	som	blir	på	én	linje

Klikk	i	lysbildet	der	du	vil	ha	tekstboksen,	og	deretter	skriver	eller
limer	du	inn	teksten.

Legge	til	tekst	som	brytes

Klikk	i	lysbildet	der	du	vil	ha	tekstboksen,	dra	i	tekstboksen	til	den	har
størrelsen	du	vil	bruke,	og	skriv	eller	lim	deretter	inn	teksten.

Legge	til	WordArt

1.	 Merk	det	lysbildet	du	vil	legge	til	WordArt	-objekt	til.
2.	 Klikk	Sett	inn	WordArt	 	på	tegneverktøylinjen.
3.	 Klikk	WordArt-effekten	du	vil	ha,	og	velg	deretter	OK.
4.	 Skriv	inn	teksten	du	vil	ha	i	dialogboksen	Rediger	WordArt-tekst.
5.	 Gjør	ett	av	følgende:

Velg	en	skrift	i	Skriftlisten	hvis	du	vil	endre	skrifttype.
Velg	en	størrelse	i	Størrelseslisten	hvis	du	vil	endre	skriftstørrelse.
Klikk	knappen	Fet	hvis	du	vil	gjøre	teksten	fet.
Klikk	knappen	Kursiv	hvis	du	vil	at	teksten	skal	stå	i	kursiv.
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Sette	inn	tekst	fra	andre	filer
Tekst	som	du	setter	inn	i	Microsoft	PowerPoint,	er	formatert	på	bakgrunn	av
overskriftstiler	i	kildedokumentet.

Gjør	ett	av	følgende:

Opprette	en	ny	presentasjon	basert	på	tekst	fra	andre	filer

1.	 Velg	Åpne	på	Fil-menyen	i	PowerPoint.
2.	 Velg	Alle	disposisjoner	i	boksen	Filtype.
3.	 Dobbeltklikk	dokumentet	du	vil	bruke,	i	listen	over	filer.

Obs!		Du	kan	sette	inn	tekst	fra	filtypene	DOC,	RTF	eller	TXT.

Sende	tekst	fra	Microsoft	Word	til	en	ny	presentasjon

1.	 Åpne	dokumentet	du	vil	sende,	i	Microsoft	Word.
2.	 Velg	Send	til	på	Fil-menyen	og	deretter	Microsoft	PowerPoint.

Obs!		Du	kan	sende	filtypene	DOC,	RTF,	TXT	eller	HTM.

Sette	inn	tekst	i	en	eksisterende	presentasjon

1.	 Vis	ruten	Disposisjon	i	PowerPoint.

Hvordan?

Hvis	du	er	i	normalvisning,	velger	du	ruten	Disposisjon.
Hvis	du	er	i	normalvisning,	men	rutene	er	skjult,	klikker	du
Normalvisning	(gjenopprett	ruter)	 	nederst	til	venstre
i	PowerPoint-vinduet,	og	velger	eventuelt	ruten	Disposisjon.
Hvis	du	ikke	er	i	normalvisning,	klikker	du	Normalvisning	

	nederst	til	venstre	i	PowerPoint-vinduet.
2.	 Klikk	lysbildeikonet	du	vil	disposisjonsteksten	skal	vises	etter.
3.	 Velg	Lysbilder	fra	disposisjon	på	Sett	inn-menyen.



4.	 Gå	til	mappen	hvor	du	har	lagret	dokumentet	med	teksten	du	vil	bruke.
5.	 Dobbeltklikk	dokumentet	for	å	sette	inn	teksten.

Obs!		Du	kan	sette	inn	tekst	fra	filtypene	DOC,	RTF,	TXT	eller	HTM.	Teksten
fra	HTM-filer	vises	på	ett	lysbilde	i	en	tekstboks.
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Sette	inn	et	symbol	eller	spesialtegn
Skrifter,	for	eksempel	Arial	og	Times	New	Roman,	inneholder	tegn	som	er	i
overensstemmelse	med	Unicode-standarden	for	tekstkoding.	I	dialogboksen
Symbol	kan	du	bruke	listen	Kategori	til	å	søke	etter	Unicode-tegn	etter
kategori.

1.	 Hvis	du	vil	gjøre	kommandoen	Symbol	tilgjengelig,	plasserer	du
innsettingspunktet	i	ruten	Disposisjon	i	normalvisning	eller	i	en
tekstplassholder	på	lysbildet.	

2.	 Velg	Symbol	på	Sett	inn-menyen.

3.	 Hvis	du	vil	bytte	skrift,	klikker	du	en	skrift	i	boksen	Skrift.	

4.	 Gjør	ett	av	følgende:

Sette	inn	et	symbol	eller	tegn	fra	standardlisten	(ASCII)

Klikk	symbolet	eller	tegnet	du	vil	bruke,	velg	Sett	inn	og	deretter
Lukk.

Sette	inn	et	Unicode-symbol	eller	-tegn

1.	 Velg	Unicode	(hex)	i	boksen	Fra.	(Hvis	Unicode	(hex)	ikke	vises	i
listen,	støttes	ikke	Unicode-tegn	av	den	valgte	skriften.)

2.	 Velg	kategorien	symboler	eller	tegn	du	vil	ha,	i	listen	Kategori	som
vises	øverst	til	høyre,	for	eksempel	Grunnleggende	latin	eller
Valutasymboler.	(Listen	varierer	avhengig	av	skriften	du	velger.)

3.	 Klikk	symbolet	eller	tegnet	du	vil	bruke,	velg	Sett	inn	og	deretter
Lukk.

Obs!		Hvis	du	valgte	Unicode-tegn	sist	du	åpnet	dialogboksen	Symbol,	vises
Unicode	som	standard	neste	gang	du	viser	dialogboksen.



Tips!

Bruk	listen	Nylig	brukte	symboler	nederst	i	dialogboksen	Symbol	hvis	du
raskt	vil	finne	et	tegn	eller	symbol	du	har	brukt	og	som	du	vil	sette	inn
igjen.

Når	boksen	Fra	viser	ASCII	(desimal),	kan	du	bruke	tallet	som	vises	i
boksen	Tegnkode	til	å	sette	inn	et	tegn	eller	symbol.	Plasser
innsettingspunktet	der	du	vil	ha	tegnet	på	lysbildet	i	Microsoft	PowerPoint,
kontroller	at	Num	Lock	er	slått	på,	hold	nede	Alt-tasten,	og	tast	deretter	0
(null)	og	tegnkoden	på	det	numeriske	tastaturet.	Til	slutt	slipper	du	Alt-
tasten.	Koden	gjelder	bare	for	den	aktuelle	kodesiden,	så	derfor	kan	det
hende	at	enkelte	tegn	ikke	er	tilgjengelige	på	denne	måten.

Enkelte	symboler,	for	eksempel	smilefjes	og	piler,	settes	inn	automatisk
mens	du	skriver.	Hvis	du	for	eksempel	først	skriver	inn	smilefjeset	ved
hjelp	av	tastaturtegn,	for	eksempel	":-)",	konverteres	tegnene	til	symbolet
for	et	smilefjes	i	PowerPoint.	



Vis	alt



Aktivere	eller	deaktivere	Beste
tilpassing	av	tekst
Når	du	aktiverer	eller	deaktiverer	Beste	tilpassing	for	brødtekst,	gjelder	dette
også	for	tekst	i	notatruten.

1.	 Velg	Alternativer	for	Autokorrektur	på	Verktøy-menyen.
2.	 Velg	kategorien	Fortløpende	autoformatering.
3.	 Gjør	ett	av	følgende:

Aktivere	eller	deaktivere	Beste	tilpassing	for	tittel

Merk	eller	fjern	merket	for	Beste	tilpassing	av	titteltekst	til
plassholder	under	Bruk	fortløpende.

Aktivere	eller	deaktivere	Beste	tilpassing	for	brødtekst

Merk	eller	fjern	merket	for	Beste	tilpassing	av	brødtekst	til
plassholder	under	Bruk	fortløpende.

Tips!

Du	kan	midlertidig	deaktivere	Beste	tilpassing	av	tekst	på	knappemenyen	
Beste	tilpassing	av	tekst.
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Midlertidig	deaktivere	Beste
tilpassing	av	tekst
Når	Beste	tilpassing	av	tekst	er	aktivert,	vises	knappen	Alternativer	for	Beste
tilpassing	 	til	venstre	for	teksten	første	gang	du	endrer	størrelse	på	den.

1.	 Velg	Alternativer	for	Beste	tilpassing.
2.	 Velg	Ikke	tilpass	tekst	til	denne	plassholderen.

Størrelsen	på	den	ekstra	teksten	blir	ikke	endret,	og	Beste	tilpassing	av	tekst
er	deaktivert	for	denne	plassholderen	under	gjeldende	Microsoft
PowerPoint-økt.	Dette	påvirker	imidlertid	ikke	innstillingene	for	Beste
tilpassing	i	Autokorrektur-dialogboksen.
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Vise	eller	skjule	tekst
Når	du	arbeider	med	tekst	i	kategorien	Disposisjon	i	normalvisning,	kan	du
skjule	teksten	slik	at	bare	det	første	disposisjonsnivået	vises	(lysbildetitler)	mens
du	ordner	teksten.	Du	kan	når	som	helst	vise	teksten	på	nytt.

Skjule	tekst	på	ett	lysbilde

Gjør	ett	av	følgende:

Dobbeltklikk	lysbildeikonet.
Trykk	Alt+SKIFT+minustegn.

Skjule	hele	teksten	i	presentasjonen

Gjør	ett	av	følgende:

Klikk	Vis	alt	 	på	standardverktøylinjen.	(Dette	veksler	mellom	å	skjule
og	vise	tekst.)
Trykk	Alt+SKIFT+1.

Vise	tekst	på	ett	lysbilde

Gjør	ett	av	følgende:

Dobbeltklikk	lysbildeikonet.
Trykk	Alt+SKIFT+plusstegn.

Vise	hele	teksten	i	presentasjonen

Gjør	ett	av	følgende:

Klikk	Vis	alt	 	på	standardverktøylinjen.
Trykk	Alt+SKIFT+9.



Søke	etter	tekst
1.	 Velg	Søk	etter	på	Rediger-menyen.
2.	 Skriv	inn	teksten	du	vil	Søk	ettere	etter,	i	boksen	Søk	etter.
3.	 Velg	Søk	etter	neste.

Obs!		Hvis	du	vil	avbryte	et	søk,	trykker	du	ESC.



Erstatte	tekst
1.	 Velg	Erstatt	på	Rediger-menyen.
2.	 Skriv	inn	teksten	du	vil	søke	etter	og	erstatte,	i	boksen	Søk	etter.
3.	 Skriv	inn	teksten	du	vil	erstatte	med,	i	boksen	Erstatt	med.
4.	 Hvis	du	vil	søke	etter	neste	forekomst	av	teksten,	velger	du	Søk	etter	neste.
5.	 Gjør	ett	av	følgende:

Hvis	du	vil	erstatte	gjeldende	valgte	forekomst	av	teksten,	velger	du
Erstatt.
Hvis	du	vil	erstatte	alle	forekomster	av	teksten,	velger	du	Erstatt	alle.

Obs!		Hvis	du	vil	avbryte	et	søk,	trykker	du	ESC.
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Feilsøking	i	forbindelse	med	å	legge
til	tekst
Beste	tilpassing	av	tekst

Hvordan	unngår	jeg	at	teksten	endrer	størrelse	mens	jeg	skriver?

Deaktiver	Beste	tilpassing	av	tekst	(denne	er	aktivert	som	standard).	Når	du	har
deaktivert	tilpassing	av	teksten,	reduseres	ikke	skriftstørrelsen	eller
linjeavstanden	for	at	ekstra	tekst	skal	få	plass	i	en	plassholder	(gjelder	også
plassholderen	for	notater	på	notatsider).

1.	 Velg	Alternativer	for	Autokorrektur	på	Verktøy-menyen.
2.	 Velg	kategorien	Fortløpende	autoformatering.
3.	 Gjør	ett	av	følgende	under	Bruk	fortløpende:

Hvis	du	vil	deaktivere	Beste	tilpassing	for	tittel,	fjerner	du	merket	for
Beste	tilpassing	av	titteltekst	til	plassholder.
Hvis	du	vil	deaktivere	Beste	tilpassing	for	brødtekst,	fjerner	du	merket
for	Beste	tilpassing	av	brødtekst	til	plassholder.

Størrelsen	på	teksten	ble	endret	automatisk.	Hvordan	får	jeg	tilbake	standard
skriftstørrelse?

Se	etter	knappen	Alternativer	for	Beste	tilpassing	 ,	som	vises	til	venstre	for
teksten	som	det	er	endret	størrelse	på.	Pek	på	knappen,	klikk	den,	og	velg
deretter	Ikke	tilpass	tekst	til	denne	plassholderen.	Teksten	tilbakestilles	til
opprinnelig	størrelse	og	avstand.

Beste	tilpassing	av	tekst	er	aktivert,	men	titlene	får	ikke	plass	på	én	linje.

Når	endring	av	størrelse	for	titteltekst	er	aktivert,	reduseres	skriftstørrelsen	med
ett	nivå	for	titler	for	at	ekstra	tekst	skal	få	plass	på	én	linje.	Hvis	tittelen	er	for
lang,	er	det	mulig	at	det	ikke	er	nok	å	redusere	med	én	skriftstørrelse	for	å	få
plass	til	hele	teksten	på	én	linje.	Deler	av	teksten	blir	dermed	plassert	på	linjen



under.	I	dette	tilfellet	må	du	korte	ned	tittelen.

Beste	tilpassing	av	tekst	er	aktivert,	men	teksten	i	tekstboksen	endrer	ikke
størrelse	for	å	få	plass	mens	jeg	skriver.

Beste	tilpassing	av	tekst	gjelder	bare	for	tekst	i	plassholdere	(titler	samt
brødtekst,	for	eksempel	punktlister).	Funksjonen	gjelder	ikke	for	tekstbokser,
autofigurer	eller	WordArt.

Jeg	vil	endre	størrelsen	på	titler,	men	ikke	på	brødteksten.

1.	 Velg	Alternativer	for	Autokorrektur	på	Verktøy-menyen.
2.	 Velg	kategorien	Fortløpende	autoformatering.
3.	 Kontroller	at	det	er	merket	av	for	Beste	tilpassing	av	titteltekst	til

plassholder	under	Bruk	fortløpende.
4.	 Fjern	merket	for	Beste	tilpassing	av	brødtekst	til	plassholder.



Tekst	i	kategorien	Disposisjon

Noen	ganger	vises	ikke	lysbildeteksten	i	kategorien	Disposisjon.

Enkelte	teksttyper	vises	ikke	og	kan	ikke	redigeres	i	kategorien
Disposisjon.	De	omfatter	tekst	som	er	lagt	til	ved	hjelp	av	verktøyet
Tekstboks	 ,	tekstvedlegg	til	autofigurer,	WordArt-tekst	og	tekst	i
innebygde	objekter.
Hvis	Vis	alt	 		på	standardverktøylinjen	er	aktivert	eller	deaktivert	slik	at
bare	lysbildetitler	vises	i	kategorien	Disposisjon,	vises	ikke	hele	teksten.
Klikk	Vis	alt	 	for	å	vise	hele	teksten.



Vis	alt



Automatisk	tekstformatering
Som	standard	formateres	enkelte	typer	tekst	automatisk	mens	du	skriver	i
Microsoft	PowerPoint.	Hvis	du	for	eksempel	skriver	inn	to	bindestreker	uten
mellomrom,	formateres	disse	umiddelbart	til	lang	tankestrek.	Skriver	du	inn	en
nettverks-	eller	Internett-bane,	formateres	den	til	en	hyperkobling.	Vanlige
brøker,	for	eksempel	1/4	og	1/2,	endres	til	brøksymboler	når	de	skrives	inn.	En
rekke	piler	og	ulike	smilefjes	endres	fra	skrifttegn	til	symboler.

Automatisk	avsnittsformatering	omfatter	automatisk	punktmerking	og
nummerering	av	lister	samt	tilpassing	av	tekst	i	plassholdere	hvis	teksten	ikke	får
plass	med	gjeldende	skriftstørrelse.

Du	kan	aktivere	eller	deaktivere	alle	de	automatiske	formateringsalternativene.
Når	et	formateringsalternativ	er	aktivert,	påvirkes	all	tekst	du	skriver	inn.



Alternativer	for	å	angre	automatisk	formatering

Du	kan	angre	de	fleste	automatiske	formateringer	ved	hjelp	av	knappen
Alternativer	for	Autokorrektur	 .	Når	det	er	utført	en	automatisk	endring,	for
eksempel	formatering	av	en	nettverksbane	til	en	hyperkobling,	vises	en	liten,	blå
boks	når	du	hviler	musepekeren	ved	hyperkoblingen.	Den	endres	til	et
knappeikon	når	du	peker	på	den.	Klikker	du	knappen,	vises	en	liste	med
alternativer.	Du	kan	angre	rettingen	(og	du	kan	gjøre	den	om)	for	bare	dette
tilfellet,	eller	du	kan	endre	den	bestemte	Autoformat-innstillingen	globalt	(ved	å
klikke	Stopp),	slik	at	denne	endringen	ikke	lenger	utføres.

En	annen	Autoformat-funksjon	er	Beste	tilpassing	av	tekst,	som	endrer
størrelsen	på	teksten	fortløpende	når	det	er	nødvendig,	slik	at	den	får	plass	i	en
plassholder.	Knappen	Alternativer	for	Beste	tilpassing	 	vises	ved	siden	av
teksten	første	gang	den	endrer	størrelse,	og	du	kan	avgjøre	om	du	vil	endre
størrelse	på	teksten.	Klikker	du	knappen,	vises	en	meny	med	alternativer	for
håndtering	av	den	ekstra	teksten.	Du	kan	la	være	å	endre	størrelse	på	tekst	i
gjeldende	plassholder	samtidig	som	den	globale	innstillingen	for	Beste	tilpassing
er	aktivert.	Du	kan	også	vise	Autokorrektur-dialogboksen	og	deaktivere
innstillingene	for	Beste	tilpassing	fullstendig	slik	at	ingen	tekst	endrer	størrelse
automatisk.
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Merke	tekst
Gjør	ett	av	følgende:

Beskrivelse Handling
Merke	et	ord. Dobbeltklikk	ordet.

Merke	et	avsnitt
og	all	underordnet
tekst.

Klikk	tre	ganger	hvor	som	helst	i	avsnittet.
Pek	på	et	lysbildeikon	 	eller	punkt	i	ruten
Disposisjon	i	normalvisning,	og	klikk	når	den
firehodete	pilen	vises.	(Dette	gjelder	også	for	tekst	i
merkede	plassholdere	på	lysbildet.)

Merke	hele
teksten	på	et
lysbilde.

Klikk	lysbildeikonet	 	i	ruten	Disposisjon	i	normalvisning,
og	klikk	deretter	når	den	firehodete	pilen	vises.

Merke	teksten	i	en
plassholder,
autofigur	eller
tekstboks.

Plasser	innsettingspunktet	i	objektet,	og	trykk	deretter
Ctrl+A.

Merke	tekst	i	alle
plassholderne	i
presentasjonen.

Plasser	innsettingspunktet	i	ruten	Disposisjon,	og	trykk
deretter	Ctrl+A.

Tips!

Hvis	du	drar	for	å	merke	bare	noen	få	tegn	i	et	ord	og	hele	ordet	merkes	i
Microsoft	PowerPoint,	gjør	du	følgende:	Velg	Alternativer	på	Verktøy-menyen,
og	velg	deretter	kategorien	Rediger.	Fjern	merket	for	Automatisk	merking	av
hele	ord.	Deretter	drar	du	for	å	merke	tegnene.



Merke	hele	ord	automatisk
Når	du	velger	dette	alternativet,	merkes	hele	ordet	automatisk	samt	det
etterfølgende	mellomrommet	slik	at	du	ikke	behøver	å	dra	over	hvert	eneste
tegn.

1.	 Velg	Alternativer	på	Verktøy-menyen,	og	velg	deretter	kategorien
Rediger.

2.	 Merk	av	for	Automatisk	merking	av	hele	ord.



Bruke	redigering	med	dra-og-slipp-
funksjon
Med	redigeringsinnstillingen	for	dra-og-slipp-funksjonen	kan	du	dra	tekst	for	å
flytte	eller	kopiere	den	i	en	presentasjon	eller	fra	Microsoft	PowerPoint	til	andre
Microsoft	Office-programmer.

1.	 Velg	Alternativer	på	Verktøy-menyen,	og	velg	deretter	kategorien
Rediger.

2.	 Merk	av	for	Tekstredigering	med	dra-og-slipp-funksjon.



Vise	eller	skjule	tekstformatering
Du	kan	vise	eller	skjule	tekstformatering	i	Disposisjon-ruten	eller	i	notatruten.

Hvis	du	vil	vise	eller	skjule	tekstformatering,	klikker	du	Vis	formatering	
	på	standardverktøylinjen.

Obs!		Vis	formatering	 	er	deaktivert	som	standard.



Aktivere	eller	deaktivere	alternativer
for	Autoformat
Alternativer	for	Autoformat	omfatter	automatiske	endringer	som	gjøres	i
Microsoft	PowerPoint	på	utseendet	til	teksten,	for	eksempel	å	endre	fra	brøktegn
til	brøksymbol	eller	formatere	Internett-baner	som	hyperkoblinger.

1.	 Velg	Alternativer	for	Autokorrektur	på	Verktøy-menyen,	og	velg
deretter	kategorien	Fortløpende	autoformatering.

2.	 Merk	eller	fjern	merket	for	de	automatiske	formateringsalternativene	du	vil
aktivere	eller	deaktivere.



Endre	bruken	av	store	og	små
bokstaver
1.	 Merk	teksten	du	vil	endre.
2.	 Velg	Endre	bokstavtype	på	Format-menyen.
3.	 Velg	alternativet	du	vil	bruke.
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Endre	tekstfarge
Gjør	ett	av	følgende:

Endre	tekstfarge	i	en	plassholder,	autofigur	eller	tekstboks

1.	 Merk	teksten	du	vil	endre.
2.	 Velg	pilen	ved	siden	av	Skriftfarge	på	tegneverktøylinjen	 .
3.	 Gjør	ett	av	følgende:

Hvis	du	vil	bytte	tilbake	til	standard	tekstfarge,	velger	du	Automatisk.
Hvis	du	vil	bytte	til	en	farge	i	fargevalget,	klikker	du	én	av	de	åtte
fargene	under	Automatisk.

Hvis	du	vil	bytte	til	en	farge	som	ikke	finnes	i	fargevalget,	velger	du
Flere	farger.	Velg	fargen	du	vil	bruke,	i	kategorien	Standard,	eller
velg	kategorien	Egendefinert	hvis	du	vil	blande	din	egen	farge.	Velg
deretter	OK.	

Endre	tekstfarge	i	WordArt

1.	 Klikk	WordArt-objektet	for	å	merke	det.

2.	 Velg	Formater	WordArt	 	på	verktøylinjen	for	WordArt.

3.	 Velg	Farger	under	Fyll	i	kategorien	Farger	og	linjer	i	dialogboksen
Formater	WordArt.	

4.	 Gjør	ett	av	følgende:

Klikk	en	farge	i	paletten	som	vises.

Velg	Flere	farger	hvis	du	vil	velge	fra	et	større	fargeområde.

Velg	Fylleffekter	hvis	du	vil	velge	et	gradert,	strukturert	eller	mønstret
fyll	eller	hvis	du	vil	sette	inn	et	bilde	som	fyllet.			

Obs!		Hvis	WordArt-objektet	har	kantlinjer,	velger	du	alternativer	under	Linje



for	å	endre	farge	på	kantlinjen	samt	tykkelse	og	stil.	



Endre	tekststørrelse
1.	 Merk	teksten	du	vil	endre.
2.	 Gjør	ett	av	følgende	på	formateringsverktøylinjen:

Hvis	du	vil	forstørre	eller	redusere	teksten,	klikker	du	Øk
skriftstørrelse	 	eller	Reduser	skriftstørrelse	 .
Hvis	du	vil	angi	skriftstørrelse	etter	tall,	klikker	du	skriftstørrelsen	du
vil	ha,	i	boksen	Skriftstørrelse	 .



Gjøre	teksten	fet,	kursiv	eller
understreket
1.	 Merk	teksten	du	vil	endre.
2.	 Velg	Fet	 ,	Kursiv	 	eller	Understreking	 	på

formateringsverktøylinjen.



Formatere	brøker	som	brøktegn
1.	 Velg	Alternativer	for	Autokorrektur	på	Verktøy-menyen,	og	velg

deretter	kategorien	Fortløpende	autoformatering.
2.	 Merk	av	for	Brøker	(1/2)	med	brøktegn	(½).



Formatere	bindestreker	som
tankestreker
1.	 Velg	Alternativer	for	Autokorrektur	på	Verktøy-menyen,	og	velg

deretter	kategorien	Fortløpende	autoformatering.
2.	 Merk	av	for	Bindestreker	(--)	med	tankestrek	(—).

Obs!		Når	du	velger	denne	innstillingen	og	skriver	inn	et	mellomrom	på	hver
side	av	én	eller	to	bindestreker,	endres	tegnene	til	en	kort	tankestrek	(brukes	ofte
til	å	vise	for	eksempel	et	tallområde).	Når	du	skriver	inn	to	bindestreker	uten
mellomrom	rundt	dem,	endres	bindestrekene	automatisk	til	en	lang	tankestrek
(brukes	til	innskudd	i	setninger).



Formatere	engelske	ordenstall	som
hevet	skrift
1.	 Velg	Alternativer	for	Autokorrektur	på	Verktøy-menyen,	og	velg

deretter	kategorien	Fortløpende	autoformatering.
2.	 Merk	av	for	Engelske	ordenstall	(1st)	med	hevet	skrift.



Formatere	smilefjes	og	piler	som
symboler
Når	denne	innstillingen	er	valgt	og	du	skriver	inn	tegn	for	ulike	typer	smilefjes
eller	piler,	formateres	tegnene	automatisk	som	symboler.

1.	 Velg	Alternativer	for	Autokorrektur	på	Verktøy-menyen,	og	velg
deretter	kategorien	Fortløpende	autoformatering.

2.	 Merk	av	for	Smilefjes	:-)	og	piler	(==>)	med	spesialtegn.



Formatere	rette	anførselstegn	som
doble	kommaer
1.	 Velg	Alternativer	for	Autokorrektur	på	Verktøy-menyen,	og	velg

deretter	kategorien	Fortløpende	autoformatering.
2.	 Merk	av	for	Erstatt	rette	anførselstegn	med	 doble	vinkeltegn .



Vis	alt



Formatere	tekst	som	hevet	eller
senket	skrift
1.	 Merk	teksten	du	vil	formatere	som	hevet	eller	senket	skrift.
2.	 Velg	Skrift	på	Format-menyen.
3.	 Merk	av	for	Hevet	skrift	eller	Senket	skrift.

Tips!

Ordenstall	formateres	automatisk	med	hevet	skrift.	Hvis	du	vil	aktivere	eller
deaktivere	denne	innstillingen,	velger	du	Alternativer	for	Autokorrektur	på
Verktøy-menyen,	velger	kategorien	Fortløpende	autoformatering,	og	deretter
merker	du	eller	fjerner	du	merket	for	Engelske	ordenstall	(1st)	med	hevet
skrift.



Vis	alt



Feilsøking	i	forbindelse	med
automatiske	tekstendringer

Jeg	vil	angre	en	automatisk	retting.

Klikk	Alternativer	for	Autokorrektur	 ,	og	velg	deretter	kommandoen
Angre	(automatisk	retting	eller	stor	bokstav)	eller	kommandoen	Endre
tilbake	til	(forrige	formatering).	Kommandoen	varierer	avhengig	av	typen
retting.

Hvordan	kan	jeg	deaktivere	automatiske	tekstendringer?

1.	 Velg	Alternativer	for	Autokorrektur	på	Verktøy-menyen,	og	velg
deretter	kategorien	Autokorrektur.

2.	 Gjør	ett	eller	flere	av	følgende:
Hvis	du	vil	deaktivere	alternativene	for	stor	bokstav,	fjerner	du	merket
for	alternativene	(andre	til	sjette)	som	gjelder	stor	bokstav.	
Hvis	du	vil	deaktivere	retting	av	stave-	eller	skrivefeil,	fjerner	du
merket	for	Fortløpende	endringer.
Hvis	du	vil	deaktivere	formateringsrettinger,	fjerner	du	merket	for
typen	automatisk	formatering	du	ikke	vil	ha,	i	kategorien	Fortløpende
autoformatering.	Dette	gjelder	automatiske	hyperkoblinger,	streker,
symboler	og	andre	alternativer.	

Autokorrektur	retter	ikke	stavefeilen.

Autokorrektur	kan	være	deaktivert	for	fortløpende	endringer.	Velg
Alternativer	for	Autokorrektur	på	Verktøy-menyen,	velg	kategorien
Autokorrektur,	og	kontroller	at	det	er	merket	av	for	Fortløpende
endringer.
Det	er	mulig	du	må	legge	til	ordet	du	vil	rette,	i	oppføringene	i
dialogboksen	Autokorrektur.	Velg	Alternativer	for	Autokorrektur	på
Verktøy-menyen,	og	velg	deretter	kategorien	Autokorrektur.	Skriv	inn
ordet	eller	uttrykket	slik	du	vil	ha	dem,	i	boksen	Erstatt.	I	boksen	Med
skriver	du	inn	ordet	eller	uttrykket	det	skal	erstattes	med,	og	deretter	velger



du	Legg	til.

Jeg	finner	ikke	knappen	Autokorrektur.

La	musepekeren	hvile	ved	teksten	som	ble	rettet,	pek	på	den	lille	blå	boksen
som	vises	ved	den,	og	knappen	Alternativer	for	Autokorrektur	 	vises.
Klikk	knappen	for	å	vise	alternativene.
Hvis	knappen	ikke	vises,	velger	du	Alternativer	for	Autokorrektur	på
Verktøy-menyen,	og	i	kategorien	Autokorrektur	merker	du	av	for	Vis
knappen	Alternativer	for	Autokorrektur.	Dette	alternativet	må	være
aktivert	for	at	knappen	skal	vises.

Jeg	vil	at	knappene	ikke	skal	vises	etter	en	automatisk	retting.

Hvis	du	vil	deaktivere	knappen	Alternativer	for	Autokorrektur,	velger	du
Autokorrektur	på	Verktøy-menyen.	Fjern	merket	for	Vis	knappen
Alternativer	for	Autokorrektur	i	kategorien	Autokorrektur.
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Feilsøking	i	forbindelse	med	flytting,
redigering	og	formatering	av	tekst

Jeg	får	ikke	til	å	flytte	objektet.

Merk	objektet	(for	eksempel	en	tekstboks,	autofigur	eller	et	utklipp)	ved	å
klikke	kantlinjen,	og	når	pekeren	endres	til	en	firehodet	pil,	drar	du
objektet.
Det	er	mulig	at	objektet	ble	opprettet	på	lysbildemalen.	Hvis	du	vil	flytte	et
objekt	på	lysbildemalen,	velger	du	Maler	på	Vis-menyen,	og	deretter	velger
du	Lysbildemal.	Klikk	objektet	på	lysbildemalen	for	å	merke	det,	og
deretter	drar	du	det.

Jeg	får	ikke	til	å	bruke	tekstredigering	med	dra-og-slipp-funksjon	fordi	den
merkede	teksten	ikke	forblir	merket.

Kontroller	at	pekeren	er	over	den	merkede	teksten	når	du	prøver	å	dra	den.
Det	vises	en	liten,	tom	grå	boks	når	du	klikker	pekeren	for	å	dra	teksten.	
Det	kan	hende	at	dra-og-slipp-redigering	ikke	er	aktivert.	Velg	Alternativer
på	Verktøy-menyen.	Velg	kategorien	Rediger,	og	merk	av	for
Tekstredigering	med	dra-og-slipp-funksjon.

Jeg	vil	endre	formateringen	for	en	tekstlinje,	men	i	stedet	endres	hele
avsnittet.

Når	du	drar	for	å	merke	tekstlinjen,	merkes	også	linjen	under	hvis	pekeren
faller	litt	under	gjeldende	linje.	Flytt	pekeren	opp	igjen	mens	du	fremdeles
drar	for	å	endre	den	ufrivillige	merkingen.
Enkelte	endringer	i	formateringen,	for	eksempel	linjeavstand,	justering,
punktmerking	og	tabulatorer,	påvirker	hele	avsnittet,	og	kan	ikke	brukes	på
en	enkelt	linje.
Kontroller	at	du	bare	merker	tekstsekvensen	du	vil	endre.	Hvis	du	merker	et
helt	avsnitt,	påvirkes	all	tekst	i	avsnittet	av	endringene	du	gjør.

Hvordan	unngår	jeg	at	teksten	endrer	størrelse	mens	jeg	skriver?



Deaktiver	beste	tilpassing	av	tekst	(denne	er	aktivert	som	standard).	Når	endring
av	størrelse	er	deaktivert,	reduseres	ikke	skriftstørrelsen	eller	linjeavstanden	for
å	tilpasse	ekstra	tekst	i	en	plassholder.

1.	 Velg	Alternativer	for	Autokorrektur	på	Verktøy-menyen.
2.	 Velg	kategorien	Fortløpende	autoformatering.
3.	 Gjør	ett	av	følgende	under	Bruk	fortløpende:

Hvis	du	vil	deaktivere	beste	tilpassing	for	tittel,	fjerner	du	merket	for
Beste	tilpassing	av	titteltekst	til	plassholder.
Hvis	du	vil	deaktivere	beste	tilpassing	for	brødtekst,	fjerner	du	merket
for	Beste	tilpassing	av	brødtekst	til	plassholder.

Jeg	vil	merke	bare	noen	få	tegn,	men	hele	ord	merkes	automatisk.

Når	innstillingen	for	å	merke	hele	ord	er	aktivert,	merkes	hele	ordet	automatisk
samt	påfølgende	mellomrom	når	du	drar	for	å	merke	i	Microsoft	PowerPoint.
Hvis	du	vil	deaktivere	denne	innstillingen,	velger	du	Alternativer	på	Verktøy-
menyen,	velger	kategorien	Rediger,	og	deretter	merker	du	av	for	Automatisk
merking	av	hele	ord.	Deretter	drar	du	for	å	merke	tegnene.

Noen	ganger	vises	ikke	lysbildeteksten	i	ruten	Disposisjon.

Følgende	typer	tekst	vises	ikke	og	kan	ikke	redigeres	i	ruten	Disposisjon:
Tekst	som	er	lagt	til	med	verktøyet	Tekstboks	 ,	tekst	som	er	knyttet	til	en
autofigur,	tekst	i	WordArt	og	tekst	i	innebygde	objekter.
Hvis	du	klikker	Vis	alt	 	på	formateringsverktøylinjen,	vises	bare
lysbildetitler	i	ruten	Disposisjon.	Hvis	du	vil	vise	hele	teksten,	klikker	du
Vis	alt	 	på	nytt.

Jeg	formaterte	teksten,	men	formateringen	vises	ikke.

Hvis	du	vil	vise	formatert	tekst	i	ruten	Disposisjon	eller	i	notatruten,
klikker	du	Vis	formatering	 	på	standardverktøylinjen.

Hvis	du	vil	vise	farger	du	bruker,	velger	du	Notatside	på	Vis-menyen.

Hvis	du	vil	vise	teksten	ved	utskrift,	klikker	du	Forhåndsvisning	 	på
standardverktøylinjen,	og	deretter	velger	du	Notatsider	fra	listen	Skriv	ut



hva.

Jeg	vil	at	knappene	ikke	skal	vises	etter	en	automatisk	retting.

Hvis	du	vil	deaktivere	knappen	Alternativer	for	Autokorrektur,	velger	du
Alternativer	for	Autokorrektur	på	Verktøy-menyen.	Fjern	merket	for	Vis
alternativknapper	for	Autokorrektur	i	kategorien	Autokorrektur.



Vis	alt



Beholde	lysbildeformatering	under
kopiering
Når	du	kopierer	lysbilder	eller	lysbildeelementer,	for	eksempel	tekst,	tabeller
eller	figurer,	til	andre	presentasjoner	eller	i	en	presentasjon,	får	du	bestemte
formateringsvalg.



Kopiere	og	lime	inn	lysbilder

Hvis	du	kopierer	og	limer	inn	et	lysbilde	etter	et	lysbilde	som	har	en	annen
utformingsmal	enn	lysbildet	du	limer	inn,	arver	lysbildet	du	limer	inn,	stilene	til
lysbildet	det	limes	inn	etter.	Hvis	du	vil	at	lysbildet	skal	beholde	den
opprinnelige	formateringen,	kan	du	bruke	knappen	Alternativer	for	innliming	
,	som	vises	nær	lysbildet	som	er	limt	inn,	til	å	endre	formateringen.

	Knappen	Alternativer	for	innliming	vises	under	lysbildet	som	er	limt	inn.

	Klikk	knappen	for	å	vise	formateringsalternativene.

Velg	menyalternativet	Behold	kildeformatering	hvis	du	vil	gå	tilbake	til	de
opprinnelige	stilene	til	lysbildet.	Standardalternativet	Bruk	formatering	for
utformingsmal	bruker	stilene	til	gjeldende	mal.



Kopiere	og	lime	inn	tabeller	eller	figurer

Knappen	Alternativer	for	innliming	 	vises	også	når	du	kopierer	og	limer	inn
figurer	eller	tabeller	som	bruker	en	annen	utformingsmal	enn	innlimingsmålet.
Du	kan	merke	av	for	Behold	kildeformatering	for	å	beholde	de	opprinnelige
stilene,	men	hvis	figuren	eller	tabellen	inneholder	tekst,	brukes	fremdeles	stilen
til	gjeldende	utformingsmal.



Kopiere	og	lime	inn	tekst

Når	du	kopierer	og	limer	inn	tekst	som	har	en	annen	stil	enn	stilene	i
innlimingsmålene,	får	du	noen	ganger	et	alternativ	på	menyen	Alternativer	for
innliming	 	kalt	Behold	bare	tekst.	Med	dette	alternativet	kan	du
sammenligne	tekst	du	har	limt	inn,	med	tekstformateringen	i	målplassholderen.
Hvis	du	for	eksempel	har	tilpasset	tekst	i	plassholderen,	og	du	limer	inn	en
annen	tekst,	får	teksten	som	limes	inn,	stilene	til	utformingsmalen,	ikke	de
tilpassede	stilene.	Alternativet	Behold	bare	tekst	endrer	teksten	til	de	tilpassede
stilene.



Kopiere	lysbilder	med	lysbildesøkeren

En	annen	måte	å	kopiere	lysbilder	på	er	å	sette	dem	inn	ved	hjelp	av
dialogboksen	Søk	etter	lysbilde.	I	denne	dialogboksen	kan	du	velge	lysbildene
du	vil	ha,	uten	at	du	trenger	å	åpne	presentasjonen.	Du	kan	også	ta	med	baner	til
presentasjoner	du	ofte	kopierer	fra.

Når	du	kopierer	lysbilder	i	dialogboksen	Søk	etter	lysbilde,	kan	du	merke	av	for
eller	fjerne	merket	for	alternativet	Behold	kildeformatering	før	du	setter	inn
lysbildet.	Hvis	du	merket	av	for	dette	alternativet,	beholder	det	innsatte	bildet
den	opprinnelige	formateringen.	Hvis	du	ikke	merker	av	for	alternativet,	arver
lysbildet	stilene	til	lysbildet	det	settes	inn	etter.



Vis	alt



Kopiere	tekstens	utseende	og	stil
1.	 Merk	teksten	som	har	den	stilen	du	vil	kopiere.
2.	 Klikk	Kopier	format	 	på	formateringsverktøylinjen,	og	merk	deretter

teksten	du	vil	formatere.

Obs!		Du	kan	ikke	kopiere	skriften	og	skriftstørrelsen	på	WordArt-tekst.

Tips!

Du	kan	formatere	flere	tekstmerkinger	etter	hverandre.	Først	merker	du	teksten
med	stilen	du	vil	kopiere,	dobbeltklikker	Kopier	format	 ,	og	deretter	merker
du	én	og	én	tekstblokk	som	du	vil	formatere.



Vis	alt



Kopiere	og	lime	inn	lysbilder
1.	 Hvis	du	kopierer	lysbilder	mellom	presentasjoner,	åpner	du	begge

presentasjonene	og	velger	Ordne	alle	på	Vindu-menyen.
2.	 Merk	lysbildene	du	vil	kopiere,	i	normalvisning	i	kategorien	Lysbilder.

Hvordan?

Du	kan	enten	klikke	for	å	merke	et	enkelt	lysbilde,	trykke	SKIFT	mens	du
klikker	for	å	merke	lysbilder	i	rekkefølge,	eller	trykke	CTRL	mens	du
klikker	for	å	merke	lysbilder	som	ikke	er	i	rekkefølge.

3.	 Høyreklikk	et	merket	lysbilde,	og	velg	deretter	Kopier.
4.	 Velg	lysbildet	du	vil	sette	inn	foran	de	kopierte	lysbildene,	i	kategorien

Lysbilder.	Høyreklikk	deretter	og	velg	Lim	inn	på	hurtigmenyen.

Hvis	lysbildene	du	limte	inn,	bruker	en	annen	utformingsmal	enn	lysbildet
du	limte	inn	etter,	og	du	vil	beholde	den	opprinnelige	formateringen,	går	du
til	trinn	5.	De	innlimte	lysbildene	vil	ellers	få	samme	formatering	som
lysbildet	de	etterfølger,	og	innlimingen	er	fullført.

5.	 Hvis	du	vil	beholde	den	opprinnelige	formateringen	på	lysbildene,	klikker
du	Alternativer	for	innliming	 ,	som	vises	under	lysbildene	du	limte	inn,
og	deretter	velger	du	Behold	kildeformatering	på	knappemenyen.

Hvis	du	bestemmer	deg	for	å	bruke	gjeldende	stiler	for	utformingsmalen,
velger	du	Bruk	formatering	for	utformingsmal	(dette	er	standarden).

Obs!		Hvis	du	vil	flytte	lysbilder	istedenfor	å	kopiere	dem,	velger	du	Klipp	ut
på	hurtigmenyen,	ikke	Kopier.

Tips!

Hvis	du	vil	dra	lysbildene,	merker	du	dem,	drar	dem	til	en	ny	plassering	i
kategorien	Lysbilder,	ser	etter	den	vannrette	linjen	under	lysbildet	der	du
vil	lime	inn,	og	deretter	slipper	du	museknappen.	Hvis	du	vil	beholde	den
opprinnelige	formateringen,	bruker	du	knappen	Alternativer	for	innliming



	slik	det	er	beskrevet	i	fremgangsmåten	over.

Hvis	du	vil	kopiere,	kan	du	også	trykke	CTRL+C.	Du	kan	klippe	ut	ved	å
trykke	CTRL+X,	og	du	kan	lime	inn	ved	å	trykke	CTRL+V.



Vis	alt



Kopiere	og	lime	inn	tekst
1.	 Hvis	du	kopierer	tekst	mellom	presentasjoner,	åpner	du	begge

presentasjonene	og	velger	Ordne	alle	på	Vindu-menyen.
2.	 Merk	teksten	du	vil	kopiere,	i	lysbildet.	Høyreklikk,	og	velg	deretter

Kopier.
3.	 Vis	lysbildet	du	vil	lime	inn	til,	og	klikk	i	lysbildet	der	du	vil	lime	inn.

Høyreklikk,	og	velg	deretter	Lim	inn.

Hvis	teksten	du	limte	inn,	har	en	annen	stil	enn	teksten	i	lysbildet	du	limte
inn	til,	vises	knappen	Alternativer	for	innliming	 .	Hvis	du	vil	bruke
formateringen	til	det	innlimte	elementet,	er	innlimingen	fullført.	Ellers	går
du	til	trinn	4.

4.	 Hvis	du	vil	bruke	en	annen	formatering,	klikker	du	Alternativer	for
innliming,	og	deretter	gjør	du	ett	av	følgende:

Hvis	du	vil	beholde	den	opprinnelige	formateringen	for	det	innlimte
elementet,	velger	du	Behold	kildeformatering.
Hvis	du	vil	at	den	innlimte	teksten	alltid	skal	ha	lik	formatering	som
formateringen	i	gjeldende	plassholder,	klikker	du	Behold	bare	tekst
(denne	knappen	vises	hvis	den	innlimte	teksten	eller	målplassholderen
har	en	skriftstil	som	ikke	er	en	del	av	den	opprinnelige	eller	gjeldende
utformingsmalen).	

Hvis	du	velger	et	av	alternativene	over	og	senere	finner	ut	at	du	vil	bruke
den	gjeldende	utformingsmalen,	velger	du	Bruk	formatering	for
utformingsmal	(dette	er	standarden).

Obs!		Hvis	du	vil	flytte	et	element	istedenfor	å	kopiere	det,	velger	du	Klipp	ut
på	hurtigmenyen,	ikke	Kopier.

Tips!

Hvis	du	vil	kopiere,	kan	du	også	trykke	CTRL+C.	Du	kan	klippe	ut	ved	å
trykke	CTRL+X,	og	du	kan	lime	inn	ved	å	trykke	CTRL+V.



Vis	alt



Kopiere	og	lime	inn	tabeller	og
figurer
1.	 Hvis	du	kopierer	tekst	mellom	presentasjoner,	åpner	du	begge

presentasjonene	og	velger	Ordne	alle	på	Vindu-menyen.
2.	 Merk	tabellen	eller	figuren	du	vil	kopiere,	i	lysbildet,	og	velg	deretter

Kopier.
3.	 Vis	lysbildet	du	vil	lime	inn	til,	og	klikk	i	lysbildet	der	du	vil	lime	inn.

Høyreklikk,	og	velg	deretter	Lime	inn.

Hvis	elementet	du	limte	inn,	bruker	en	annen	utformingsmal	enn	lysbildet
du	limte	inn	til,	og	du	vil	beholde	kildeformateringen	(for	eksempel	den
opprinnelige	fyllfargen	i	en		figur),	går	du	til	trinn	4.	Det	innlimte	elementet
vil	ellers	få	samme	formatering	som	lysbildet	det	limes	inn	til,	og
innlimingen	er	fullført.

4.	 Hvis	du	vil	beholde	den	opprinnelige	formateringen	på	elementet,	klikker
du	Alternativer	for	innliming	 ,	som	vises	under	elementet	du	limte	inn,
og	deretter	velger	du	Behold	kildeformatering	på	knappemenyen.

Hvis	du	bestemmer	deg	for	å	bruke	gjeldende	stiler	for	utformingsmalen,
velger	du	Bruk	formatering	for	utformingsmal	(dette	er	standarden).

Obs!	

Hvis	du	vil	flytte	et	element	istedenfor	å	kopiere	det,	velger	du	Klipp	ut	på
hurtigmenyen,	ikke	Kopier.
Hvis	du	endrer	en	fyllfarge	i	en	figur	til	en	farge	som	ikke	er	en	del	av	den
opprinnelige	malens	fargevalg,	og	du	deretter	limer	inn	figuren,	vil
fyllfargen	beholdes.	

Tips!

Hvis	du	vil	kopiere,	kan	du	også	trykke	CTRL+C.	Du	kan	klippe	ut	ved	å
trykke	CTRL+X,	og	du	kan	lime	inn	ved	å	trykke	CTRL+V.



Justere	ordavstand	automatisk	når
du	limer	inn	tekst
1.	 Velg	Alternativer	på	Verktøy-menyen,	og	velg	deretter	kategorien

Rediger.
2.	 Merk	av	for	Bruk	smart	klippe-	og	limefunksjon.



Vis	alt



Kopiere	lysbilder	med
lysbildesøkeren
1.	 I	normalvisning	i	kategorien	Lysbilder	klikker	du	miniatyrbildet	av

lysbildet	som	du	vil	at	de	kopierte	lysbildene	skal	etterfølge.
2.	 Velg	Lysbilder	fra	filer	på	Sett	inn-menyen.
3.	 Velg	Bla	gjennom	for	å	søke	etter	filen.	Merk	filen	i	dialogboksen	Bla

gjennom,	og	velg	deretter	Åpne.
4.	 Hvis	du	vil	at	lysbildene	skal	beholde	gjeldende	formatering,	merker	du	av

for	Behold	kildeformatering	i	dialogboksen	Søk	etter	lysbilde.	Når	det
ikke	er	merket	av	i	denne	dialogboksen,	får	de	kopierte	lysbildene	samme
formatering	som	lysbildet	de	settes	inn	etter.

5.	 Gjør	ett	av	følgende:
Hvis	du	vil	sette	inn	merkede	lysbilder,	klikker	du	lysbildene	du	vil
sette	inn,	og	deretter	velger	du	Sett	inn.
Hvis	du	vil	sette	inn	alle	lysbildene,	velger	du	Sett	inn	alle.

Obs!		Før	du	velger	Lukk	i	dialogboksen,	kan	du	bla	gjennom	etter	andre
presentasjoner	og	sette	inn	flere	lysbilder.

Tips!

Hvis	du	vil	gjøre	det	lett	å	finne	favorittfiler,	velger	du	Legg	til	i	Favoritter
under	boksen	Fil,	etter	at	du	har	merket	en	fil.	Hvis	du	vil	vise	lysbilder	fra	en	av
disse	filene,	velger	du	kategorien	Liste	over	favoritter,	klikker	filen	og	velger
Vis.	Hvis	du	vil	fjerne	filen,	velger	du	Fjern.



Vis	alt



Feilsøking	i	forbindelse	med
kopiering	og	innliming

Jeg	kopierte	et	lysbilde,	men	jeg	mistet	all	formatering	på	lysbildet.

Et	lysbilde	som	du	kopierer	eller	setter	inn,	får	formateringen	til	lysbildene	det
limes	inn	eller	settes	inn	etter.

Hvis	du	limte	inn	lysbildet,	kan	du	bruke	knappen	Alternativer	for
innliming	 	for	å	beholde	den	opprinnelige	formateringen.	Knappen	vises
under	lysbildet	du	limte	inn.
1.	 Når	du	har	kopiert	lysbildet,	klikker	du	Alternativer	for	innliming.
2.	 Velg	Behold	kildeformatering	på	knappemenyen.

Knappen	Alternativer	for	innliming	vises	også	når	du	kopierer	figurer,
tabeller	eller	tekst	til	et	mål	som	har	forskjellige	stiler.	Bruk	menyen	på
knappen	til	å	velge	ønsket	formatering.

Hvis	du	kopierte	lysbildet	ved	hjelp	av	dialogboksen	Søk	etter	lysbilde,	må
du	velge	et	alternativ	i	dialogboksen	Søk	etter	lysbilde	før	du	utfører
kopieringen.	Merk	av	for	Behold	kildeformatering,	og	velg	deretter	Sett
inn	eller	Sett	inn	alle.

Teksten	jeg	limer	inn	fra	Word,	blir	ikke	limt	inn	med	riktig	skriftstørrelse
eller	skriftstil,	selv	om	jeg	velger	å	beholde	kildeformateringen.

Når	du	limer	inn	tekst	fra	et	annet	program,	for	eksempel	Microsoft	Word	eller
Internet	Explorer-leseren,	og	velger	å	beholde	kilde-	formateringen,	skaleres
skriften	i	henhold	til	standard	skriftstørrelse	i	målpresentasjonen.	Hvis	du	for
eksempel	limer	inn	12-punkts	tekst	fra	Word	til	en	plassholder	for	undertittel	i
PowerPoint,	med	standard	punktstørrelse	på	32,	endres	tekststørrelsen	til	32.
Hvis	du	har	limt	inn	fra	Word	og	brukt	standardskriften,	Times	New	Roman,
beholdes	ikke	skriftstilen	når	du	velger	å	beholde	kildeformateringen.	Hvis	du
derimot	limer	inn	fra	Word	og	bruker	en	annen	skrift	enn	standardskriften,
beholdes	denne	skriftstilen.



Du	kan	imidlertid	bevare	den	opprinnelige	skriftfargen	i	begge	disse	tilfellene.

Jeg	har	nettopp	kopiert	og	limt	inn,	men	jeg	ser	ikke	knappen
Innlimingsalternativer.

Knappen	Innlimingsalternativer	 	vises	ikke	i	følgende	tilfeller:

Hvis	du	limer	inn	ved	hjelp	av	Lim	inn	utvalg	på	Rediger-menyen.	Du	må
bruke	kommandoene	Klipp	ut/Kopier	og	Lim	inn	på	Rediger-menyen,
eller	kopiere	og	lime	inn	ved	hjelp	av	Office-utklippstavlen,	for	å	vise
innlimingsalternativene.
Hvis	du	limer	inn	en	gruppe	objekter	fra	et	annet	program,	for	eksempel
Word.
Hvis	du	brukte	kommandoen	Lysbilder	fra	filer	på	Sett	inn-menyen	for	å
sette	inn	et	lysbilde.	Du	kan	beholde	den	opprinnelige	formateringen	til	et
kopiert	lysbilde	hvis	du	merker	av	for	Behold	kildeformatering	i
dialogboksen	Søk	etter	lysbilde,	før	du	setter	inn	det	kopierte	lysbildet.
Hvis	det	ikke	er	uoverensstemmelser	i	stilen	til	kilden	og	målet	for	det
elementet	du	limer	inn.

Hva	er	forskjellen	på	innlimingsalternativene	når	jeg	kopierer	data	fra	Excel?

Når	du	kopierer	celleområder	fra	Microsoft	Excel,	får	du	knappen
Innlimingsalternativer	 	med	flere	muligheter.	Du	kan	lime	inn	Tabellen,	og
dermed	lime	inn	data	i	et	tabellformat	for	PowerPoint,	du	kan	lime	inn	Excel-
tabell	(standard),	og	dermed	lime	inn	data	som	et	Excel-objekt,	eller	du	kan	lime
inn	Bilde	av	tabell,	som	viser	Excel-tabellen	bygget	inn	i	en	litt	mindre
filstørrelse.	Når	du	kopierer	et	Excel-diagram,	kan	du	lime	det	inn	som	et	Excel-
diagram	(standard)	eller	Bilde	av	diagram,	som	viser	diagrammet	bygget	inn	i
en	mindre	filstørrelse.

Jeg	kopierte	og	limte	inn	ved	hjelp	av	oppgaveruten	Office-utklippstavelen,
men	innlimingsalternativene	jeg	fikk	er	ikke	som	forventet.

Med	Office-utklippstavlen	får	du	litt	forskjellige	alternativer	for	innliming	enn
når	du	limer	inn	på	Rediger-menyen	ved	hjelp	av	Lim	inn.	Du	får	for	eksempel
ikke	alternativet	Behold	bare	tekst	når	du	limer	inn	fra	utklippstavlen.	(Behold
bare	tekst	lar	deg	tilpasse	teksten	til	den	andre	teksten	i	målplassholderen,	i



motsetning	til	å	følge	gjeldende	utformingsmal	eller	kildeformatering.)



Velge	skrift	for	presentasjoner
Vurder	følgende	punkt	når	du	velger	skrift:

Skriften	du	velger,	påvirker	hvordan	meldingen	mottas.	Du	bør	velge	en
mer	seriøs	skrift	som	Times	New	Roman	for	konservative	deltakere	eller
seriøse	meldinger,	mens	du	kan	velge	en	"morsom"	skrift	som	Comic	Sans
MS	for	muntre	meldinger.
Skrifter	med	seriffer	(for	eksempel	Times	New	Roman	og	Bookman)	er
lettere	å	lese	i	lange	tekster,	mens	skrifter	uten	seriffer	(for	eksempel	Arial
og	Verdana)	er	renere	og	lager	ofte	bedre	titler	og	overskrifter.
Når	du	utformer	for	elektronisk	lysbildevisning,	bør	du	bruke	skrifter	som
gjør	seg	godt	i	elektronisk	visning.	Skriftene	Verdana,	Tahoma	og	Bookman
er	spesielt	utformet	for	elektronisk	visning.	Arial	og	Times	New	Roman
fungerer	også	bra.
Du	bør	lage	skarp	kontrast	mellom	skriftfargene	og	bakgrunnen	for	å	sikre
god	lesbarhet.	Bruk	kursiv	og	fet	skrift	bare	når	du	vil	legge	vekt	på	noe.
Overdreven	bruk	reduserer	effekten.
Hver	skrift	er	unik,	så	konsekvent	bruk	er	viktig.	Hvis	du	endrer	skrift	ofte,
er	det	mulig	du	ikke	presenterer	en	konsekvent	melding	til	deltakerne.
Unngå	å	bruke	flere	enn	tre	til	fire	ulike	skrifter	i	en	presentasjon.



Bygge	inn	skrifter
Hvis	du	skal	vise	en	presentasjon	på	en	annen	datamaskin,	er	det	mulig	du	vil
bygge	inn	noen	TrueType-skrifter	i	presentasjonen.	Dette	sikrer	at	du	har
skriftene	du	vil	bruke.



Filstørrelse

Når	du	bygger	inn	skrifter	i	presentasjonen,	øker	filstørrelsen.	Du	kan	velge	om
du	vil	bygge	inn	bare	de	tegnene	som	brukes	i	presentasjonen	(i	stedet	for	hele
skriftsettet)	og	dermed	la	filstørrelsen	være	litt	mindre.	Du	kan	også	bygge	inn
alle	skrifttegnene,	hvilket	kan	føre	til	at	filen	blir	atskillig	større.	Hvis	du
imidlertid	planlegger	at	andre	skal	se	gjennom	og	redigere	filen,	er	det	best	å
bygge	inn	hele	skriftsettet.



Skrifter	som	følger	med	Microsoft	Windows	og
Microsoft	Office	

Alle	TrueType-skrifter	som	leveres	med	Windows,	kan	bygges	inn.	Andre
TrueType-skrifter	kan	bare	bygges	inn	hvis	de	ikke	omfattes	av
lisensbegrensninger.	Hvis	du	ikke	kan	bygge	inn	en	bestemt	skrift,	for	eksempel
hvis	den	ikke	kan	redigeres	eller	installeres,	vises	en	melding	med	forklaring.

Du	behøver	ikke	bygge	inn	følgende	basisskrifter	som	følger	med	Windows:

Times	New	Roman
Arial
Symbol
Courier	New

Hvis	du	skal	vise	presentasjonen	på	Office	XP	eller	senere,	er	følgende	skrifter
inkludert,	og	du	trenger	derfor	ikke	bygge	dem	inn:

Arial
Arial	Black
Arial	Narrow
Arial	Unicode	MS
Book	Antiqua
Bookman	Old	Style
Century	Gothic
Comic	Sans	MS
Courier	New
Garamond
Impact
Latha
Mangal
Monotype	Corsiva
MS	Outlook
Sylfaen
Symbol
Tahoma
Times	New	Roman



Trebuchet	MS
Verdana
Wingdings
Wingdings	2
Wingdings	3

De	samme	skriftene	følger	med	Office	2000,	med	unntak	av	Latha,	Mangal	og
Sylfaen.
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Endre	skrift
Du	kan	endre	skrifttypen	du	bruker	på	tekst	i	bestemte	lysbilder.	Du	kan	også
bruke	forskjellige	skrifter	gjennom	hele	presentasjonen.

Gjør	ett	av	følgende:

Endre	skriften	i	et	lysbilde

1.	 Merk	teksten	eller	plassholderen	som	inneholder	teksten	du	vil	endre.

Hvordan?	

Hvis	du	vil	endre	skriften	i	et	enkelt	avsnitt	eller	en	setning,	drar	du	for
å	merke	teksten.

Hvis	du	vil	endre	skriften	i	hele	teksten	i	en	plassholder,	drar	du	for	å
merke	hele	teksten,	eller	du	merker	plassholderen	som	inneholder
teksten.	Når	du	vil	merke	plassholderen,	klikker	du	først	teksten.
Kantlinjene	i	plassholderen	blir	da	skravert.	Pek	på	kantlinjen,	og
klikk.	Kantlinjen	endres	til	en	bred,	prikket	kantlinje,	og	er	nå	merket.

2.	 Klikk	et	skriftnavn	i	boksen	Skrift	 	på	formateringsverktøylinjen.

Tips!

Du	kan	også	bruke	dialogboksen	Skrift	på	Format-menyen	til	å	endre	skriften
på	tekst.	Dessuten	kan	du	bruke	andre	typer	formatering	i	denne	dialogboksen,
for	eksempel	størrelse,	fet	eller	kursiv	type	og	tekstfarge.

Bruke	lysbildemalen	til	å	endre	skriften	gjennom	hele	presentasjonen

Hvis	du	bruker	én	lysbildemal,	kan	du	endre	en	skriftstil	på	malen	slik	at
endringen	gjenspeiles	gjennom	hele	presentasjonen.	Hvis	du	bruker	flere
lysbildemaler	(for	eksempel	når	du	har	brukt	flere	utformingsmaler	i
presentasjonen),	må	du	endre	skriftstilen	i	hver	enkelt	mal.



1.	 Velg	Maler	på	Vis-menyen	og	deretter	Lysbildemal.

Miniatyrbilder	av	hver	lysbildemal	(parvis	med	en	tittelmal	for	hver)	vises
til	venstre	for	ruten	Lysbilder	i	visningen	maler.

2.	 Hvis	du	bruker	flere	maler,	merker	du	miniatyrbildet	av	lysbildemalen	eller
tittelmalen	der	du	vil	endre	skriftstilen.

3.	 Klikk	tittelteksten	eller	brødtekstnivået	på	lysbildet	der	du	vil	bruke	en	ny
skriftstil.	

(Husk	at	du	bare	endrer	skriften,	og	ikke	teksten,	på	malen.)

4.	 Klikk	et	skriftnavn	i	boksen	Skrift	 	på	formateringsverktøylinjen.
5.	 Gjenta	trinnene	på	annen	tekst	der	du	vil	endre	skriften.
6.	 Hvis	du	vil	fortsette	å	redigere	lysbildene,	velger	du	Lukk	malvisning	på

verktøylinjen	for	Lysbildemalvisning.
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Bygge	inn	skrifter	i	presentasjonen
1.	 Velg	Lagre	som	på	Fil-menyen.
2.	 Klikk	Verktøy	på	verktøylinjen,	velg	Lagringsalternativer,	merk	av	for

Bygg	inn	TrueType-skrifter,	og	gjør	deretter	ett	av	følgende:
Hvis	du	bare	vil	bygge	inn	de	tegnene	som	brukes	i	presentasjonen,
velger	du	Bygg	bare	inn	tegn	som	er	i	bruk	(best	for	å	redusere
filstørrelsen).
Hvis	du	vil	bygge	inn	alle	tegnene	i	skriftsettet,	velger	du	Bygg	inn
alle	tegn	(best	når	andre	redigerer).

Obs!		Hvis	du	vil	at	andre	skal	se	gjennom	og	redigere	filen,	bør	du	bygge	inn
hele	skriftsettet	selv	om	dette	fører	til	at	filen	blir	større.



Vis	alt



Feilsøking	i	forbindelse	med	skrifter
Jeg	endret	noen	skriftstiler	i	lysbildemalen,	men	noen	av	stilene	på

lysbildene	ble	ikke	endret	lik	malstilene.

Det	kan	hende	at	du	endret	noen	skriftstiler	på	lysbildene	før	du	endret
skriftstilene	i	lysbildemalen.	Endringer	du	gjør	i	bestemte	lysbilder,	bevares
alltid	i	Microsoft	PowerPoint.	Hvis	du	vil	at	disse	lysbildene	skal	følge
gjeldende	malstiler,	gjør	du	følgende:

1.	 Vis	lysbildet	i	normalvisning.	Velg	Lysbildeoppsett	på	Format-menyen.
2.	 Pek	på	den	typen	oppsett	som	brukes	i	lysbildet,	høyreklikk	miniatyrbildet

for	lybildeoppsettet,	og	velg	Bruk	oppsett	på	nytt.

Jeg	vil	erstatte	alle	forekomster	av	én	skrifttype	med	en	annen	skrifttype.

Når	du	vil	erstatte	alle	forekomster	av	én	skrift	med	en	annen,	bruker	du
kommandoen	Erstatt	skrifter.

1.	 Velg	Erstatt	skrifter	på	Format-menyen.
2.	 Klikk	skriftstilen	du	vil	erstatte,	i	boksen	Erstatt.
3.	 Klikk	skriften	du	vil	erstatte	med,	i	boksen	Med,	og	velg	Erstatt.
4.	 Gjenta	trinn	2	og	3	for	alle	skrifttypene	du	vil	endre	i	presentasjonen.

Enkelte	skrifttyper	mangler	i	presentasjonen.

Når	du	holder	en	presentasjon	på	en	annen	datamaskin	enn	den	du	brukte	da	du
opprettet	presentasjonen,	kan	det	hende	at	enkelte	TrueType-skrifter	ikke	er
tilgjengelige.	Hvis	du	vil	forhindre	dette,	kan	du	bygge	inn	noen	TrueType-
skrifter	når	du	oppretter	presentasjonen.	(Enkelte	skrifter	omfattes	av
lisensbegrensinger	slik	at	du	ikke	kan	bygge	dem	inn.)

1.	 Velg	Lagre	som	på	Fil-menyen.
2.	 Klikk	Verktøy	på	verktøylinjen,	velg	Lagringsalternativer,	merk	av	for

Bygg	inn	TrueType-skrifter,	og	gjør	deretter	ett	av	følgende:
Hvis	du	vil	bygge	inn	bare	tegnene	som	brukes	i	presentasjonen,



velger	du	Bygg	bare	inn	tegn	som	er	i	bruk	(best	for	å	redusere
filstørrelsen).
Hvis	du	vil	bygge	inn	alle	tegnene	i	skriftsettet,	velger	du	Bygg	inn
alle	tegn	(best	når	andre	redigerer).
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Innrykks-	og	tabulatorinnstillinger
Du	kan	justere	tekst	på	lysbilder	ved	hjelp	av	innrykk	og	tabulatorstopp.	Det
finnes	fem	forhåndsinnstilte	innrykksnivåer	med	punkt	eller	tall	og	brødtekst	for
nummererte	og	punktmerkede	lister.	Når	du	skriver	inn	rene	avsnitt	(uten	punkt
eller	tall),	rykker	du	inn	teksten	ved	hjelp	av	et	innledende	innrykk	og	standard
tabulatorstopp.	Du	kan	endre	og	legge	til	tabulatorstopp-	og
innrykksplasseringer.

Innrykk	og	tabulatorstopp	vises	på	den	vannrette	linjalen.	Når	du	viser	et	nytt
lysbilde	og	klikker	tekstområdet	i	en	plassholder	eller	klikker	en	tekstboks	du
har	lagt	til,	vises	standard	innrykk	og	tabulatorstopp.

	Merke	for	innrykk	i	første	linje

Slik	er	plasseringen	til	første	linje	i	et	avsnitt.	I	nummererte	eller	punktmerkede
lister	er	dette	plasseringen	til	punktet	eller	tallet	for	et	element	i	listen.

	Merke	for	venstre	innrykk

Slik	er	plasseringen	til	andre	linje	i	et	avsnitt.	I	nummererte	eller	punktmerkede
lister	er	dette	plasseringen	til	innrykket	av	teksten	ved	siden	av	punktet	eller
tallet.

	Standard	tabulatorstopp

Standard	tabulatorstopp	vises	som	små,	grå	merker	under	tallene	på	linjalen.	Du
kan	dra	dem	til	nye	plasseringer.	Bruk	dem	på	tekst	som	ikke	står	i	nummererte
eller	punktmerkede	lister.

		Tilpassede	tabulatorstopp	



Du	kan	tilpasse	tabulatorstoppene	ved	å	angi	tabulatorstoppene	venstre	 ,	høyre
,	midtstill	 	eller	desimal	 .

Det	er	for	eksempel	vanlig	å	endre	innrykket	når	du	vil	justere	avstanden	mellom
et	punkt	i	en	liste	og	den	tilhørende	teksten.	Dette	gjøres	ved	å	flytte	innrykket	i
første	linje	og	venstre	innrykk	nærmere	eller	lenger	fra	hverandre.	For	en
bestemt	tabulatorstopp	kan	det	hende	du	har	tall	i	en	liste	som	du	vil	justere	etter
desimaltegnet.	Bruk	desimaltabulatoren	til	å	gjøre	dette.
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Lage	avsnittsinnrykk
1.	 Hvis	linjalen	ikke	vises,	velger	du	Linjal	på	Vis-menyen.
2.	 Klikk	teksten	der	du	vil	endre	innrykket	på	lysbildet.

Innrykksmerkene	vises	på	den	vannrette	linjalen.

3.	 Gjør	ett	av	følgende:

Hvis	du	vil	lage	innrykk	på	første	linje	i	et	avsnitt	eller	for	punktet
eller	tallet	i	en	liste,	drar	du	i	innrykksmerket	for	første	linje.	
Hvis	du	vil	lage	venstreinnrykk	for	andre	linjer	i	et	avsnitt	eller	for	alle
linjene	(på	samme	tekstnivå)	i	en	punktmerket	eller	nummerert	liste,
drar	du	venstre	innrykksmerke.	Dra	bare	den	oppoverpekende	delen	av
merket	(hvis	du	drar	det	nedre	rektangelet,	flyttes	begge	innrykkene
sammen).	
Hvis	du	vil	flytte	innrykkene	som	en	enhet	og	beholde	forholdet	som
det	er	mellom	innrykket	i	første	linje	og	venstre	innrykk,	drar	du	i	den
rektangulære	delen	(nederst)	på	venstre	innrykksmerke.

	Innrykk	i	første	linje

Dette	viser	plasseringen	til	den	første	linjen	i	avsnittet	eller	et	tegn,	for
eksempel	et	punkt	i	en	liste.

	Merke	for	venstre	innrykk

Dette	viser	plasseringen	til	den	andre	linjen	i	avsnittet	eller	teksten	ved
siden	av	et	punkt	eller	tall.

Obs!		Hvis	teksten	inneholder	punktmerkede	eller	nummererte	elementer	på	to
eller	flere	nivåer,	viser	linjalen	innrykksmerker	for	hvert	nivå	med	plasseringen



av	punkt	eller	tall	og	tekstplassering	på	hvert	nivå.

Tips!

Hvis	du	vil	endre	innrykk	for	hele	presentasjonen,	endrer	du	innrykkene	på
lysbildemalen.	Når	du	vil	vise	lysbildemalen,	velger	du	Maler	på	Vis-menyen,
og	deretter	velger	du	Lysbildemal.
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Justere,	midtstille	eller	blokkjustere
avsnitt
1.	 Merk	avsnittene	du	vil	justere,	midtstille	eller	blokkjustere	på	lysbildet.

Hvordan?

Hvis	du	vil	merke	ett	avsnitt,	klikker	du	avsnittet.
Hvis	du	vil	merke	alle	avsnittene	i	en	liste,	drar	du	for	å	merke	hele
teksten,	eller	du	kan	merke	plassholderen	ved	å	klikke	teksten	i	den,	og
deretter	klikke	kantlinjen.

2.	 Gjør	ett	av	følgende:

Justere	eller	midtstille	avsnitt

Klikk	Venstrejuster	 ,	Høyrejuster	 	eller	Midtstill	 	på
formateringsverktøylinjen.

Blokkjustere	avsnitt

Velg	Justering	på	Format-menyen,	og	velg	deretter	Blokkjuster.

Tips!

Du	kan	også	merke	tekst	i	kategorien	Disposisjon	i	normalvisning,	og	endre
avsnittsjusteringen.	Effekten	vises	på	lysbildet.
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Endre	linjeavstanden	i	avsnitt
1.	 Merk	avsnittene	med	avstanden	du	vil	endre,	på	lysbildet.	

Hvordan?

Hvis	du	vil	merke	ett	avsnitt,	klikker	du	avsnittet.
Hvis	du	vil	merke	en	hel	liste,	drar	du	for	å	merke	hele	teksten,	eller
du	kan	merke	plassholderen	ved	å	klikke	teksten	i	den,	og	deretter
klikke	kantlinjen.

2.	 Velg	Linjeavstand	på	Format-menyen.
3.	 Gjør	noe	eller	alt	av	følgende:

Hvis	du	vil	endre	avstanden	over	og	i	et	avsnitt,	velger	du
Linjeavstand,	og	deretter	skriver	du	inn	eller	klikker	pilene	for	å
endre	tallet.
Hvis	du	vil	endre	avstanden	over	et	avsnitt,	velger	du	Før	avsnitt,	og
deretter	skriver	du	inn	eller	klikker	pilene	for	å	endre	tallet.
Hvis	du	vil	endre	avstanden	under	et	avsnitt,	velger	du	Etter	avsnitt,
og	deretter	skriver	du	inn	eller	klikker	pilene	for	å	endre	tallet.

Tips!

Beste	tilpassing	for	tekst	er	aktivert	som	standard,	så	hvis	du	øker
linjeavstanden,	kan	teksten	endre	størrelse	for	å	få	plass	i	plassholderen.	
Du	kan	også	merke	tekst	i	ruten	Disposisjon	i	normalvisning,	og	endre
avstanden.	Effekten	vises	på	lysbildet.
Hvis	du	vil	endre	linjeavstanden	for	hele	presentasjonen,	endrer	du
avstanden	på	lysbildemalen.	Når	du	vil	vise	lysbildemalen,	velger	du	Maler
på	Vis-menyen,	og	deretter	velger	du	Lysbildemal.
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Begynne	på	ny	linje	i	samme	avsnitt
I	punktmerkede	eller	nummererte	lister	er	det	mulig	du	vil	begynne	på	en	ny
linje	mellom	elementer,	men	uten	punkt	eller	tall.	Den	nye	linjen	blir	en	del	av
avsnittet	over	den,	men	står	på	en	egen	linje.

Trykk	SKIFT+Enter,	og	skriv	inn	den	nye	linjen.
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Endre	eller	fjerne	tabulatorstopp
1.	 Hvis	linjalen	ikke	vises,	velger	du	Linjal	på	Vis-menyen.
2.	 Gjør	ett	av	følgende:

Endre	standard	tabulatorstopp

1.	 Klikk	teksten	der	du	vil	endre	innrykket	på	lysbildet.
2.	 Dra	tabulatorstoppet	(grått	merke)	til	en	ny	plassering	på	lysbildet	som

passer	til	tekstens	innrykksplassering.

	Tabulatorstopp.

Teksten	rykker	inn	til	den	nye	plasseringen.

Obs!		Mellomrommet	mellom	alle	standard	tabulatorstopp	endres
proporsjonalt.	Hvis	du	for	eksempel	flytter	en	standardtabulator	til
1	centimeter,	får	alle	standardtabulatorer	en	avstand	på	1	centimeter.

Angi	bestemte	typer	tabulatorstopp

1.	 Klikk	tekstplassholderen	der	du	vil	angi	nye	tabulatorer	på	lysbildet.	
2.	 Til	venstre	for	den	vannrette	linjalen	klikker	du	tabulatorknappen	 	til

du	ser	tabulatortypen	du	vil	ha:	venstre	 ,	høyre	 ,	midtstilt	 	eller
desimal	 .

3.	 Klikk	den	vannrette	linjalen	innenfor	det	hvite	området	der	du	vil	sette
tabulatoren.

Fjerne	tabulatorstopp

Dra	tabulatormerket	av	linjalen.

Obs!		Du	kan	angi	så	mange	tabulatorer	du	vil.	Standardtabulatorer	som	står



foran	tabulatorer	du	angir,	fjernes.	Hvis	du	vil	bruke	standard	tabulatorstoppene
du	fjernet,	drar	du	de	nye	tabulatormerkene	av	linjalen.
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Vise	innstillingene	for	tabulator	og
innrykk
1.	 Hvis	linjalen	ikke	vises,	velger	du	Linjal	på	Vis-menyen.
2.	 Klikk	tekst	i	en	plassholder	på	lysbildet.	

Innrykket	og	tabulatorplasseringer	vises	på	den	vannrette	linjalen.
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Automatiske	tekstendringer
Autokorrektur-funksjonen	retter	stor	forbokstav	og	stave-	eller	skrivefeil	som
oppstår	når	du	skriver.	Alternativene	for	Autokorrektur	er	aktivert	som	standard,
men	du	kan	deaktivere	dem.	Hvis	det	er	enkelte	ord	du	ikke	vil	rette,	kan	du	lage
unntak	for	noen	av	reglene	om	stor	forbokstav.

Knappen	Alternativer	for	Autokorrektur	 	blir	tilgjengelig	ved	siden	av
teksten	umiddelbart	etter	at	en	retting	er	utført,	noe	som	gir	deg	større	kontroll
over	automatiske	rettinger	ved	at	du	kan	angre	rettingen	eller	endre
innstillingene	for	Autokorrektur.

Automatisk	tekstendring	gjelder	for	alle	typer	tekst,	med	unntak	av	WordArt.



Rettinger	av	stor	forbokstav

Autokorrektur-funksjonen	inneholder	følgende	alternativer	for	stor	forbokstav:

Rette	to	innledende	store	bokstaver	etter	hverandre	slik	at	den	andre	blir	en
liten	bokstav.
Sette	stor	forbokstav	på	første	ordet	i	en	setning,	første	ordet	i	en	tabell	og
navnet	på	dagene.	
Rette	omvendt	store	bokstaver	som	inntreffer	hvis	du	ved	et	uhell	begynner
en	setning	med	tasten	Caps	Lock	på.



Rettinger	av	skrive-	og	stavefeil

Autokorrektur-funksjonen	inneholder	også	en	liste	med	oppføringer	(skrive-	og
stavefeil).	Skriver	du	inn	en	feil,	erstattes	feilen	med	den	korrekte	stavemåten.
Hvis	du	for	eksempel	gjør	en	feil	og	skriver	inn	"kna",	endres	dette	automatisk
til	"kan".	Enkelte	tegn,	for	eksempel	tegnene	for	varemerkene	"(r)"	and	"(tm)",
erstattes	med	symbolene	®	and	™.	Du	kan	legge	til,	slette	eller	endre
Autokorrektur-oppføringer.



Tekst	på	andre	språk

Standardoppføringene	for	Autokorrektur	i	Microsoft	PowerPoint	vises	på	språket
du	bruker	for	tekst.	Hvis	standardspråk	for	tekst	for	eksempel	er	norsk,	er
oppføringene	på	norsk.	Hvis	du	bytter	standardspråk	til	engelsk,	endres
Autokorrektur-stavefeilene	og	-rettingene	til	engelsk.



Unntak

Det	er	mulig	du	vil	opprette	unntak	for	reglene	om	stor	forbokstav	i
Autokorrektur.	Autokorrektur	tolker	for	eksempel	et	punktum	som	slutten	av	en
setning,	så	hvis	du	skriver	inn	en	forkortelse	med	et	punktum	etter,	får	det	første
ordet	etter	forkortelsen	stor	forbokstav.	Hvis	du	vil	unngå	dette,	kan	du	angi
forkortelser	du	vil	skal	ignorere	denne	regelen	om	stor	forbokstav.

Hvis	du	for	eksempel	legger	til	forkortelsen	"info."	som	et	unntak,	får	ikke	ordet
som	følger	automatisk	stor	forbokstav.	PowerPoint	inneholder	en	standard	liste
over	unntak,	og	som	du	kan	legge	til	nye	unntak	i.



Knappen	Alternativer	for	Autokorrektur

Knappen	Alternativer	for	Autokorrektur	 	vises	først	som	en	liten,	blå	boks
når	du	hviler	musepekeren	ved	teksten	som	ble	rettet	automatisk,	og	den	endres
til	et	knappeikon	når	du	peker	på	den.	Når	du	klikker	knappen,	vises	en	liste	over
alternativer,	som	inneholder	følgende:

Angre	endring	av	stor	forbokstav	(angrer	bare	siste	forekomst)	eller	Endre
tilbake	til	den	opprinnelige	stavemåten	av	teksten	(endrer	bare	siste
forekomst).
Gjør	om	den	automatiske	rettingen.
Stopp	å	sette	stor	forbokstav	eller	foreta	tekstendring	(endrer	den	globale
innstillingen	eller	tekstoppføringen	i	dialogboksen	Autokorrektur,	og
forhindrer	at	endringen	skjer	på	nytt).
Kontroller	alternativer	for	autokorrektur	(viser	dialogboksen
Autokorrektur,	hvor	du	kan	justere	innstillingene	slik	du	vil	ha	dem).

Knappen	Alternativer	for	Autokorrektur	er	tilgjengelig	for	alle	forekomster	av
automatisk	retting.	Når	det	gjelder	tekst	i	plassholdere,	er	knappen	tilgjengelig
både	på	lysbildet	og	i	ruten	Disposisjon.

Hvis	du	vil	at	knappen	ikke	skal	vises	etter	en	retting,	kan	du	deaktivere	den	i
dialogboksen	Autokorrektur.	Du	får	fremdeles	de	automatiske	rettingene	du
velger	i	dialogboksen.



Vis	alt



Vise	eller	skjule	knappen	Alternativer
for	Autokorrektur
1.	 Velg	Alternativer	for	Autokorrektur	på	Verktøy-menyen,	og	velg

deretter	kategorien	Autokorrektur.
2.	 Gjør	ett	av	følgende:

Vise	knappen

Merk	av	for	Vis	knappen	Alternativer	for	Autokorrektur.

Obs!		Når	det	oppstår	en	automatisk	retting,	lar	du	musepekeren	hvile	ved
den	korrigerte	teksten	og	peke	mot	den	lille,	blå	boksen	som	vises.	Når
Alternativer	for	Autokorrektur	 	vises,	klikker	du	pilen	for	å	vise
alternativene.

Skjule	knappen

Fjern	merket	for	Vis	knappen	Alternativer	for	Autokorrektur.

Obs!		Når	knappen	er	skjult,	gjelder	fremdeles	automatisk	tekstkorrigering
for	alle	alternativene	du	valgte	i	dialogboksen	Autokorrektur.	Nå	vises
imidlertid	ikke	knappealternativene	etter	en	retting.



Legge	til	Autokorrektur-oppføringer
1.	 Velg	Alternativer	for	Autokorrektur	på	Verktøy-menyen,	og	velg

deretter	kategorien	Autokorrektur.
2.	 Skriv	inn	ordet	eller	setningen	slik	du	ofte	feilstaver	dem,	i	boksen	Erstatt.
3.	 Skriv	inn	riktig	ord	eller	setning	i	boksen	Med.
4.	 Velg	Legg	til.



Vis	alt



Endre	en	Autokorrektur-oppføring
1.	 Velg	Alternativer	for	Autokorrektur	på	Verktøy-menyen,	og	velg

deretter	kategorien	Autokorrektur.
2.	 Gjør	ett	av	følgende:

Endre	oppføring	med	stavefeil

1.	 Klikk	raden	med	oppføringen	du	vil	endre,	i	listen	over	oppføringer.
2.	 Velg	Slett.

Den	gamle	oppføringen	er	nå	uthevet	i	boksen	Erstatt.

3.	 Skriv	inn	den	nye	oppføringen	i	boksen	Erstatt.
4.	 Velg	Legg	til.

Endre	oppføring	som	er	riktig	stavet

1.	 Klikk	raden	med	oppføringen	du	vil	endre,	i	listen	over	oppføringer.
2.	 Merk	den	gamle	oppføringen	og	skriv	inn	den	nye	over	den,	i	boksen

Med.
3.	 Velg	Erstatt.

Velg	Ja	i	meldingsboksen	med	spørsmål	om	du	vil	omdefinere	denne
oppføringen.



Vis	alt



Slette	en	Autokorrektur-oppføring
Gjør	ett	av	følgende:

1.	 Velg	Alternativer	for	Autokorrektur	på	Verktøy-menyen,	og	velg
deretter	kategorien	Autokorrektur.

2.	 Klikk	raden	med	oppføringen	du	vil	slette,	i	listen	over	oppføringer.
3.	 Velg	Slett.

Obs!		Umiddelbart	etter	at	du	har	valgt	Slett,	vises	oppføringen	fremdeles	i
boksen	Erstatt,	men	er	slettet	fra	listen	Erstatt.

Tips!

Du	kan	også	slette	en	Autokorrektur-oppføring	ved	hjelp	av	menyen	som	vises
med	knappen	Alternativer	for	Autokorrektur	 .	Knappen	vises	når	du	hviler
musepekeren	ved	teksten	som	nettopp	ble	rettet.	Velg	Ikke	rett	automatisk	på
menyen	for	typen	automatisk	retting	som	du	ikke	vil	ha.	Dermed	slettes
oppføringen	i	dialogboksen	Autokorrektur.



Vis	alt



Gjøre	unntak	for	Autokorrektur-
oppføringer
1.	 Velg	Alternativer	for	Autokorrektur	på	Verktøy-menyen,	og	velg

deretter	kategorien	Autokorrektur.
2.	 Velg	Unntak.
3.	 Gjør	ett	av	følgende:

Gjøre	et	unntak	for	stor	forbokstav	i	et	ord

1.	 Skriv	inn	ordet	eller	forkortelsen	du	ikke	vil	skal	etterfølges	av	en	stor
bokstav,	i	kategorien	Første	bokstav	under	Ikke	stor	bokstav	etter.

2.	 Velg	Legg	til.

Gjøre	et	unntak	for	korrigering	av	to	innledende	store	bokstaver

1.	 Skriv	inn	ordet	eller	setningen	du	ikke	vil	skal	rettes	ved
Autokorrektur,	i	kategorien	TO	innledende	store	bokstaver	under
Ikke	rett.

2.	 Velg	Legg	til.

Tips!

Hvis	du	vil	slette	et	unntak	du	har	laget,	velger	du	oppføringen	i	dialogboksen
Autokorrektur-unntak,	og	deretter	velger	du	Slett.



Vis	alt



Aktivere	eller	deaktivere	alternativer
for	Autokorrektur
1.	 Velg	Autokorrektur	på	Verktøy-menyen,	og	klikk	deretter	kategorien

Autokorrektur.
2.	 Gjør	ett	eller	flere	av	følgende:

Hvis	du	vil	aktivere	eller	deaktivere	alternativene	for	stor	forbokstav,
merker	du	eller	fjerner	merket	for	følgende:

KOrrigere	to	innledende	store	bokstaver	
Bruk	stor	bokstav	etter	punktum
Bruk	stor	forbokstav	i	tabellceller
Stor	bokstav	for	engelske	navn	på	dager
Rett	opp	feil	bruk	av	cAPS	LOCK

Hvis	du	vil	aktivere	eller	deaktivere	tekstoppføringer	for	stave-	og
skrivefeil,	merker	du	eller	fjerner	merket	for	Fortløpende	endringer.

Tips!

Du	kan	også	deaktivere	innstillingene	for	Autokorrektur	ved	hjelp	av	menyen
som	vises,	ved	å	klikke	knappen	Alternativer	for	Autokorrektur	 	.	Knappen
vises	når	du	hviler	musepekeren	ved	teksten	som	nettopp	ble	rettet.	Klikk	Stopp
(stor	forbokstav	eller	retting)	på	knappemenyen	for	typen	retting	som	ble	utført.
Dette	deaktiverer	det	aktuelle	alternativet	for	stor	forbokstav	eller	sletter	den
aktuelle	stavemåteoppføringen	i	dialogboksen	Autokorrektur.



Stavekontrollordlister
I	Microsoft	PowerPoint	brukes	det	en	ordliste	med	vanlige	ord	for	å	kontrollere
stavemåten	i	presentasjoner.	Ordlisten	deles	med	andre	programmer,	for
eksempel	Microsoft	Word	og	Microsoft	Excel.	Stavekontrollen	stopper	på	ord
med	stavefeil	eller	som	ikke	finnes	i	denne	ordlisten,	og	du	får	da	muligheten	til
å	legge	til	ordet	i	en	egendefinert	ordliste.	Den	egendefinerte	ordlisten	er	nyttig
for	spesielle	termer,	for	eksempel	medisinsk	terminologi	eller	ord	som	bare
brukes	der	du	arbeider.

I	PowerPoint	brukes	ordlister	for	andre	språk	i	tillegg	til	utfyllende	ordlister	når
de	installeres	fra	andre	programmer	i	Microsoft	Office,	for	å	utvide	teksttypen	du
kan	kontrollere	stavemåten	på.



Kontrollere	stil	i	presentasjoner
Når	stilkontrollen	er	aktivert	i	en	presentasjon,	blir	det	kontrollert	om	bruken	av
tegnsetting,	store	forbokstaver	og	visuelle	elementer	er	konsekvent,	for	eksempel
minimum	punktstørrelse	for	tekst.	Stilkontrollen	er	basert	på
standardinnstillinger	i	PowerPoint.



Slik	fungerer	stilkontrollen

Et	eksempel	på	en	standard	stilregel	er	bruken	av	store	forbokstaver	i	titler	(stor
forbokstav	på	de	fleste	ordene	i	en	setning)	for	lysbildetitler.	Hvis	du	lager	en
tittel	med	stor	forbokstav	i	det	første	ordet	i	setningen,	blir	du	varslet	med	en
lyspære	som	vises	ved	siden	av	Microsoft	Office-hjelperen.	Når	du	klikker
lyspæren,	får	du	presentert	flere	alternativer:	Du	kan	følge	stilforslaget,	ignorere
forslaget	i	dette	tilfellet,	deaktivere	forslaget	(Ikke	vis	dette	tipset	på	nytt),
eller	du	kan	vise	Stilalternativer-dialogboksen,	hvor	du	kan	endre
stilinnstillingen.	

Hvis	du	har	deaktivert	Office-hjelperen,	blir	du	ikke	varslet	om	inkonsekvenser	i
stil,	og	de	blir	ignorert.



Hva	omfatter	stilkontrollen?

Følgende	elementer	blir	kontrollert:

Konsekvent	bruk	av	store	forbokstaver,	for	eksempel	bruken	av	store
forbokstaver	i	titler	eller	stor	forbokstav	etter	punktum,	for	titteltekst	og
brødtekst
Konsekvent	bruk	av	tegnsetting	på	slutten	av	en	linje	for	titler	og	brødtekst
Maksimalt	antall	skriftstiler
Minimum	skriftstørrelse	for	titteltekst	og	brødtekst
Maksimalt	antall	punktelementer	i	en	liste
Maksimalt	antall	tekstlinjer	i	titteltekst	eller	per	listeelement



Aktivere	eller	deaktivere	automatisk
stavekontroll
Når	du	deaktiverer	automatisk	stavekontroll,	kontrolleres	ikke	stavemåten
fortløpende	i	Microsoft	PowerPoint,	og	ingen	ord	merkes	med	bølgete,	rød
understreking.	Du	kan	fremdeles	når	som	helst	kjøre	stavekontroll	ved	hjelp	av
Stavekontroll	 	på	standardverktøylinjen.

1.	 Velg	Alternativer	på	Verktøy-menyen	og	deretter	kategorien
Stavekontroll	og	stil.

2.	 Hvis	du	vil	aktivere	eller	deaktivere	stavekontroll,	merker	eller	fjerner	du
merket	for	Fortløpende	stavekontroll.



Vis	alt



Kontrollere	stavemåten
Det	går	ikke	an	å	kontrollere	stavemåten	i	innebygde	objekter	(for	eksempel
diagrammer)	i	spesielle	teksteffekter,	for	eksempel	WordArt,	eller	i	objekter	som
er	satt	inn,	for	eksempel	Microsoft	Word-dokumenter.

Gjør	ett	av	følgende:

Kontrollere	stavemåten	i	hele	presentasjonen

1.	 Velg	Stavekontroll	 	på	standardverktøylinjen.
2.	 Velg	alternativet	du	vil	bruke	på	ordene	stavekontrollen	stopper	på:	endre

ordet	til	foreslått	stavemåte,	ignorere	det,	legge	det	til	i	den	egendefinerte
ordlisten	eller	legge	det	til	i	autokorrekturlisten.

Obs!		Hvis	innsettingspunktet	er	plassert	i	notatruten	eller	lysbilderuten,	veksler
stavekontrollen	mellom	de	to	rutene.	Hvis	innsettingspunktet	er	plassert	i
kategorien	Disposisjon,	kontrolleres	først	alle	lysbildene,	og	deretter	alle
notatene.

Kontrollere	stavemåten	mens	du	skriver

1.	 Velg	Alternativer	på	Verktøy-menyen	og	deretter	kategorien	Stavekontroll
og	stil.

2.	 Merk	av	for	Fortløpende	stavekontroll.
3.	 Hvis	du	vil	velge	fra	en	liste	over	mulige	rettinger,	høyreklikker	du	ordet

med	bølgete,	rød	understreking	i	presentasjonen,	og	deretter	velger	du	et
alternativ	på	hurtigmenyen.

Obs!		Bruk	de	andre	avmerkingsboksene	under	Stavekontroll	i	dialogboksen
Alternativer	for	å	kontrollere	stavemåten	ytterligere.	



Vis	alt



Kontrollere	stavemåten	i	tekst	på	et
annet	språk
1.	 Merk	teksten	du	vil	kontrollere.
2.	 Velg	Språk	på	Verktøy-menyen.
3.	 Klikk	språket	som	teksten	er	skrevet	på,	i	boksen	Merk	utvalgt	tekst	som,

og	velg	OK.
4.	 Merk	all	tekst	på	andre	språk	som	du	vil	kontrollere	ved	å	gjenta	trinn	1	til

3.
5.	 Velg	Stavekontroll	 	på	standardverktøylinjen.

Tips!

Hvis	du	vil	endre	standardordlisten	til	et	annet	språk,	merker	du	det	nye
språket	i	boksen	Merk	utvalgt	tekst	som,	og	velger	deretter	Standard.
Hvis	du	vil	se	om	teksten	er	merket	som	et	spesielt	språk,	merker	du	teksten
du	vil	kontrollere,	og	kontrollerer	språkindikatoren	på	statuslinjen	i	nedre
høyre	hjørne	i	Microsoft	PowerPoint-vinduet.	Hvis	du	for	eksempel	har
merket	den	merkede	teksten	som	italiensk,	viser	språkindikatoren	Italiensk
(Italia).



Endre	alternativer	for	stilkontroll
1.	 Velg	Alternativer	på	Verktøy-menyen	og	deretter	kategorien

Stavekontroll	og	stil.
2.	 Merk	av	for	Kontroller	stil	under	Stil,	og	velg	deretter	Stilalternativer.
3.	 Gjør	følgende:

Merk	av	for	alternativene	der	du	vil	kontrollere	stilen,	i	kategorien
Bokstavtype	og	tegnsetting,	og	klikk	deretter	listen	ved	siden	av
avmerkingsboksen	for	å	angi	typen	stilkontroll.
Velg	den	visuelle	stilkontrollen	du	vil	endre,	i	kategorien	Visuell
klarhet,	og	velg	deretter	et	nytt	tall	fra	listen	eller	spinneren.
Hvis	du	vil	ha	standard	innstillinger,	velger	du	Standarder.



Aktivere	eller	deaktivere	stilkontroll
1.	 Velg	Alternativer	på	Verktøy-menyen	og	deretter	kategorien

Stavekontroll	og	stil.
2.	 Merk	av	for	eller	fjern	merket	for	Kontroller	stil	under	Stil.

Obs!		Når	du	aktiverer	stilkontroll,	må	du	også	aktivere	Microsoft	Office-
hjelperen.



Vis	alt



Foreta	en	stilendring	gjennom	hele
presentasjonen
Hvis	du	vil	foreta	en	endring	som	påvirker	flere	lysbilder,	endrer	du
lysbildemalen.	Følgende	endringer	er	vanlige:	Sette	inn	grafikk	(for	eksempel	en
logo),	endre	stil	for	skrift	eller	punkt	samt	endre	formatering,	størrelse	og
plassering	av	plassholder.

Hvis	du	vil	endre	lysbilder	som	bruker	et	oppsett	for	Tittellysbilde,	endrer	du
tittelmalen.

1.	 Velg	Maler	på	Vis-menyen	og	deretter	Lysbildemal.
2.	 Klikk	lysbildemalen	eller	tittelmalen	der	du	vil	foreta	en	endring,	i

miniatyrbildene	til	venstre.	Hvis	tittelmalen	du	vil	ha,	ikke	vises,	setter	du
den	inn.

Hvordan?

1.	 Velg	lysbildemalen	med	tittelmalen	du	vil	sette	inn.
2.	 Klikk	Sett	inn	ny	tittelmal	 	på		malerverktøylinjen.

3.	 Foreta	endringen	du	vil	ha	på	lysbildemalen	eller	tittelmalen.
4.	 Hvis	du	vil	gå	tilbake	til	normalvisning,	velger	du	Lukk	malvisning	på	

verktøylinjen	for	visning	for	lysbildemal.

Obs!		Hvis	det	er	flere	lysbildemaler	i	presentasjonen,	må	du	foreta	endringen	i
hver	mal	for	å	påvirke	alle	lysbildene.



Hoppe	over	tekst	under	stavekontroll
Du	kan	formatere	tekst	slik	at	stavefeil	ignoreres	innenfor	det	merkede	området.
Stavefeil	identifiseres	i	resten	av	presentasjonen.

1.	 Merk	teksten	du	ikke	vil	stavekontrollere.
2.	 Velg	Språk	på	Verktøy-menyen.
3.	 Velg	(ingen	korrektur)	i	boksen	Merk	utvalgt	tekst	som,	og	velg	OK.

Obs!		Formateringen	"ingen	korrektur"	beholdes	for	den	merkede	teksten	til	du
endrer	den	ved	å	velge	et	språk	for	den	merkede	teksten.



Vis	alt



Legge	til	ord	i	egendefinerte	ordlister
Når	du	kjører	stavekontrollen,	stopper	den	på	ord	som	ikke	finnes	i	Microsoft
PowerPoint-ordlisten,	og	Stavekontroll-dialogboksen	vises.	Du	kan	da	legge	til
det	aktuelle	ordet	i	en	egendefinert	ordliste.

1.	 Kontroller	at	ordet	du	vil	legge	til	i	en	egendefinert	ordliste,	vises	i	boksen
Ikke	i	ordlisten.

2.	 Velg	Legg	til.

Tips!

Hvis	du	har	aktivert	automatisk	stavekontroll,	vises	ord	som	ikke	finnes	i
PowerPoint-ordlisten,	med	en	bølgete,	rød	understreking.	Høyreklikk	ordet	du
vil	legge	til,	og	velg	deretter	Legg	til	på	hurtigmenyen.



Vis	alt



Vise	eller	skjule	stavefeil
Når	du	skjuler	stavefeil,	kontrolleres	fremdeles	stavemåten	fortløpende	i
Microsoft	PowerPoint,	men	de	bølgete,	røde	understrekingene	som	merker	ord
som	ikke	finnes	i	PowerPoint-ordlisten,	vises	ikke.

1.	 Velg	Alternativer	på	Verktøy-menyen	og	deretter	kategorien
Stavekontroll	og	stil.

2.	 Merk	eller	fjern	merket	for	Skjul	alle	stavefeil	for	å	skjule	eller	vise
stavefeil.

Tips!

Hvis	du	vil	deaktivere	automatisk	stavekontroll,	velger	du	Alternativer	på
Verktøy-menyen,	kategorien	Stavekontroll	og	stil,	og	deretter	fjerner	du	merket
for	Fortløpende	stavekontroll.



Vis	alt



Feilsøking	i	forbindelse	med
stavekontroll

Hvordan	fjerner	jeg	bølgete,	røde	linjer	som	vises	under	ord	mens	jeg
skriver?

I	Microsoft	PowerPoint	kontrolleres	stavemåten	fortløpende	slik	at	ord	som	ikke
finnes	i	PowerPoint-ordlisten,	merkes	med	en	rød	understreking.

Hvis	du	vil	deaktivere	automatisk	stavekontroll,	velger	du	Alternativer	på
Verktøy-menyen,	og	deretter	velger	du	kategorien	Stavekontroll	og	stil.
Fjern	merket	for	Fortløpende	stavekontroll.
Hvis	du	vil	skjule	understrekinger,	men	beholde	automatisk	stavekontroll
aktivert,	velger	du	Alternativer	på	Verktøy-menyen,	velger	kategorien
Stavekontroll	og	stil,	lar	det	være	merket	av	Fortløpende	stavekontroll,
og	merker	deretter	av	for	Skjul	alle	stavefeil.

Jeg	valgte	knappen	Endre	alle	under	en	stavekontroll,	men	ikke	alle
feilstavede	ord	ble	endret.

Det	går	ikke	an	å	kontrollere	stavemåten	i	innebygde	objekter	(for	eksempel
diagrammer)	i	spesielle	teksteffekter,	for	eksempel	WordArt,	eller	i	objekter	som
er	satt	inn,	for	eksempel	Microsoft	Word-dokumenter	eller	-tabeller.

Stavekontrollen	kontrollerer	ikke	ord	jeg	har	skrevet	inn	på	et	annet	språk,
eller	den	tror	at	fremmedord	jeg	har	skrevet	inn	riktig,	er	galt	skrevet.

Det	kan	være	at	fremmedordene	ikke	kodes	med	riktig	språkidentifikasjon.

1.	 Merk	den	fremmedspråklige	teksten.	Hvis	teksten	er	i	et	objekt,	for
eksempel	en	tekstboks	eller	autofigur,	merker	du	objektet	(eller	merk	flere
objekter	på	ett	lysbilde).

2.	 Velg	Språk	på	Verktøy-menyen.
3.	 Velg	språket	til	teksten	du	vil	stavekontrollere,	og	velg	deretter	OK.



Det	er	mulig	du	må	gjenta	trinnene	flere	ganger	for	å	merke	tekst	på	flere
lysbilder.	

4.	 Klikk	Stavekontroll	 	på	standardverktøylinjen.

Stavekontrollen	kontrollerte	bare	deler	av	presentasjonen.

Det	går	ikke	an	å	kontrollere	stavemåten	i	innebygde	objekter	(for	eksempel
diagrammer)	i	spesielle	teksteffekter,	for	eksempel	WordArt,	eller	i	objekter	som
er	satt	inn,	for	eksempel	Microsoft	Word-dokumenter.
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Sette	inn	nye	lysbilder
1.	 Hvis	du	vil	sette	inn	et	nytt,	tomt	lysbilde,	gjør	du	ett	av	følgende:

Klikk	Nytt	lysbilde	 	på		formateringsverktøylinjen.
Plasser	innsettingspunktet	i	rutene	Disposisjon	eller	Lysbilder,	og
trykk	Enter.

2.	 Velg	oppsettet	du	vil	ha,	i	oppgaveruten	Lysbildeoppsett.

Tips!

Du	kan	også	sette	inn	et	nytt	lysbilde	fra	oppgaveruten	Lysbildeoppsett
ved	å	velge	et	oppsett,	klikke	pilen,	og	deretter	velge	Sett	inn	nytt	lysbilde.
Hvis	du	vil	unngå	at	oppgaveruten	Lysbildeoppsett	vises	hver	gang	du
velger	Nytt	lysbilde	 ,	fjerner	du	merket	for	Vis	ved	innsetting	av	nye
lysbilder	nederst	i	ruten.
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Endre	rekkefølgen	på	lysbilder
Gjør	ett	av	følgende:

Merk	ett	eller	flere	lysbildeikoner	 	i	ruten	Disposisjon	i	normalvisning,
og	dra	deretter	merkingen	til	en	ny	plassering.
Merk	én	eller	flere	lysbildeminiatyrer	i	ruten	Lysbilder	i	normalvisning,	og
dra	deretter	merkingen	til	en	ny	plassering.
Merk	én	eller	flere	lysbildeminiatyrer	i	lysbildesortering,	og	dra	deretter
miniatyrbildene	til	en	ny	plassering.

Hvis	du	vil	merke	flere	lysbilder	etter	hverandre,	holder	du	SKIFT	nede	før	du
klikker	lysbildeikonet	eller	miniatyrbildet.

Tips!

Når	du	har	merket	lysbildeminiatyrer,	høyreklikker	og	drar	du	miniatyrbildene	til
den	nye	plasseringen.	En	hurtigmeny	vises	etter	at	du	drar,	og	inneholder
alternativet	for	å	flytte	eller	kopiere	lysbildene.
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Dele	brødtekst	over	to	lysbilder
1.	 Plasser	innsettingspunktet	der	du	vil	dele	teksten	(for	eksempel	på	slutten

av	et	punktmerket	avsnitt)	i	ruten	Disposisjon	i	normalvisning,	og	trykk
deretter	Enter.

2.	 Velg	Reduser	innrykk	 	på	formateringsverktøylinjen	til	et	nytt
lysbildeikon	og	-nummer	vises	(den	delte	teksten	vises	under	dette	som
brødtekst),	og	skriv	deretter	inn	tittelen	på	det	nye	lysbildet.

Tips!

Det	finnes	en	annen	måte	å	dele	tekst	over	to	lysbilder	på.	Når	du	skriver	inn	i	en
tekstplassholder	i	et	lysbilde,	vises	knappen	Alternativer	for	Beste	tilpassing
til	venstre	for	teksten	hvis	du	bruker	et	oppsett	for	én	kolonne	og	du	skriver	inn
mer	tekst	enn	plassholderen	kan	inneholde.	Når	du	klikker	knappen,	vises
alternativer	for	å	dele	teksten	over	to	lysbilder,	eller	for	å	opprette	et	annet
lysbilde	som	er	tomt,	men	med	lik	lysbildetittel	og	som	du	kan	skrive	inn	resten
av	teksten	på.
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Lage	like	lysbilder	i	en	presentasjon
Kopi	av	lysbildene	settes	inn	rett	under	lysbildene	du	har	merket.

1.	 Merk	lysbildene	du	vil	kopiere	i	rutene	Disposisjon	eller	Lysbilder	i
normalvisning.	(Hvis	du	vil	merke	lysbilder	som	står	i	rekkefølge,	trykker
du	SKIFT	mens	du	klikker.	Vil	du	merke	lysbilder	som	ikke	står	i
rekkefølge,	trykker	du	Ctrl	mens	du	klikker.)

2.	 Velg	Kopi	av	lysbilde	på	Sett	inn-menyen.

Tips!

Du	kan	også	kopiere	lysbilder	ved	å	trykke	Ctrl+SKIFT+D.
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Slette	lysbilder
1.	 Merk	lysbildene	du	vil	slette	i	rutene	Disposisjon	eller	Lysbilder	i

normalvisning.	(Hvis	du	vil	merke	lysbilder	som	står	i	rekkefølge,	trykker
du	SKIFT	mens	du	klikker.	Vil	du	merke	lysbilder	som	ikke	står	i
rekkefølge,	trykker	du	Ctrl	mens	du	klikker.)

2.	 Velg	Slett	lysbilde	på	Rediger-menyen.

Tips!

Du	kan	også	trykke	DEL	for	å	slette	lysbilder.
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Skjule	lysbilder
1.	 Merk	lysbildet	du	vil	skjule,	i	ruten	Lysbilder	i	normalvisning.
2.	 Velg	Skjul	lysbilde	på	Lysbildefremvisning-menyen.

Ikonet	for	skjult	lysbilde	 	vises	påført	lysbildenummeret,	ved	siden	av	det
skjulte	lysbildet.

Obs!		Lysbildet	blir	i	filen	selv	om	det	er	skjult	når	du	kjører	presentasjonen.
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Vise	skjulte	lysbilder
Gjør	ett	av	følgende:

Tilbakestille	et	skjult	lysbilde	til	å	vises	i	en	lysbildefremvisning

1.	 Merk	de	skjulte	lysbildene	du	vil	skal	vises	i	ruten	Lysbilder	i
normalvisning.

Ikonet	for	skjult	lysbilde	 	vises	påført	lysbildenummeret,	ved	siden	av
skjulte	lysbilder	i	kategorien	Lysbilder.

2.	 Velg	Skjul	lysbilde	på	Lysbildefremvisning-menyen.

Vise	et	skjult	lysbilde	under	en	lysbildefremvisning

1.	 Høyreklikk	et	lysbilde	under	en	lysbildefremvisning,	og	velg	Gå	til
lysbilde.

Tall	i	parentes	angir	skjulte	lysbilder.

2.	 Klikk	lysbildet	du	vil	vise.
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Opprette	et	lysbilde	med	titler	fra
andre	lysbilder
Hvis	du	vil	introdusere	eller	avslutte	en	lysbildepresentasjon,	kan	du	opprette	et
lysbilde	som	inneholder	titlene	til	valgte	lysbilder	i	presentasjonen.	Et	nytt
lysbilde	med	punktmerkede	titler	fra	de	valgte	lysbildene	vises	før	første	valgte
lysbilde.

1.	 Merk	lysbildene	som	inneholder	titlene	du	vil	bruke,	i	lysbildesortering.

Hvis	du	vil	merke	flere	lysbilder,	holder	du	nede	Ctrl	mens	du	klikker
lysbildene	du	vil	ha.	

2.	 Velg	Sammendragslysbilde	 	på	lysbildesorteringsverktøylinjen.
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Opprette	lysbilde	med
innholdsfortegnelse	som	kobler	til
tilpassede	fremvisninger
Opprett	lysbildet	med	innholdsfortegnelsen	når	du	har	opprettet	resten	av
presentasjonen.

Obs!		Oppgaven	nedenfor	viser	hvordan	du	oppretter	en	innholdsfortegnelse	for
en	presentasjonsfil	(PPT)	og	kobler	den	til	tilpassede	fremvisninger.	Hvis	du
lagrer	en	presentasjon	som	en	webside	(HTM-fil),	opprettes	automatisk	en
innholdsfortegnelse	som	kobler	til	hvert	lysbilde	i	presentasjonen.

1.	 Åpne	presentasjonen	der	du	vil	opprette	et	lysbilde	med
innholdsfortegnelse.

2.	 Opprett	en	tilpasset	fremvisning	for	hver	del	av	presentasjonen.		

Hvordan?

1.	 Velg	Tilpassede	fremvisninger	på	Lysbildefremvisning-menyen	og
deretter	Ny.

2.	 Merk	lysbildene	du	vil	ha	med	i	den	tilpassede	fremvisningen,	under
Lysbilder	i	presentasjon,	og	velg	Legg	til.

3.	 Hvis	du	vil	merke	flere	lysbilder,	holder	du	nede	Ctrl	mens	du	klikker
lysbildene.	

4.	 Hvis	du	vil	endre	rekkefølgen	lysbildene	vises	i,	merker	du	et	lysbilde
under	Lysbilder	i	tilpasset	fremvisning,	og	flytter	lysbildet	oppover
eller	nedover	i	listen	ved	å	klikke	pilene.

5.	 Skriv	inn	et	navn	i	boksen	Navn	på	lysbildefremvisning,	og	velg	OK.
6.	 Gjenta	trinnene	ett	til	fem	hvis	du	vil	opprette	flere	tilpassede

fremvisninger	med	lysbilder	i	presentasjonen.
3.	 Merk	det	første	lysbildet	i	hver	av	de	tilpassede	fremvisningene	du	nettopp

laget,	i	lysbildesortering.



Hvis	du	vil	merke	flere	lysbilder,	holder	du	nede	Ctrl	mens	du	klikker
lysbildene.

4.	 Velg	Sammendragslysbilde	 	på	lysbildesorteringsverktøylinjen.
5.	 Dobbeltklikk	det	nye	lysbildet,	som	vises	først	i	rekken	av	lysbilder.	
6.	 Hvis	du	vil	opprette	en	hyperkobling	fra	hvert	punktmerket	element	til

tilhørende	tilpasset	fremvisning,	merker	du	elementet,	og	deretter	velger	du
Handlingsinnstillinger	på	Lysbildefremvisning-menyen.

7.	 Velg	Følg	hyperkobling	til,	og	velg	deretter	Tilpasset	fremvisning	fra
listen.	

8.	 Merk	boksen	du	vil	hyperkoble	til,	og	merk	deretter	av	for	Vis	og	gå
tilbake.	

9.	 Gjenta	trinnene	fra	6	til	8	for	hvert	av	de	punktmerkede	elementene	på
lysbildet	med	innholdsfortegnelsen.
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Zoome	inn	eller	ut	i	et	lysbilde
1.	 Klikk	i	området	du	vil	endre	zoomen	for,	enten	i	ruten	Disposisjon,	ruten

Lysbilder	eller	lysbildet	som	vises	i	lysbilderuten.
2.	 På	standardverktøylinjen	klikker	du	pilen	ved	siden	av	Zoom-boksen	

,	og	deretter	velger	du	en	prosentverdi	for	forstørrelse.

Tips!

Når	du	bruker	zoomefunksjonen	for	lysbilderuten,	kan	du	klikke	Tilpass	for	å
vise	hele	lysbildet	på	nytt.
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Bruke	stående	og	liggende
papirretning	i	samme	presentasjon
Lysbildeoppsett	bruker	liggende	papirretning	som	standard.

1.	 Flytte	lysbildene	du	vil	ha	i	stående	papirretning,	til	en	ny	presentasjonsfil.

Hvordan?

1.	 Merk	lysbildene	du	vil	endre	i	kategorien	Lysbilder	i	normalvisning.

2.	 Velg	Klipp	ut	på	Rediger-menyen.

3.	 Åpne	en	ny,	tom	presentasjon.

4.	 Velg	Lim	inn	på	Rediger-menyen.

2.	 Endre	lysbilderetningen	i	presentasjonen.

Hvordan?

1.	 Velg	Utskriftsformat	på	Fil-menyen,	og	velg	deretter	Stående	under
Papirretning	for	Lysbilder.

2.	 Lagre	den	nye	presentasjonen.

3.	 Opprette	en	kobling	fra	den	opprinnelige	presentasjonen	til	den	nye
presentasjonen.

Hvordan?

1.	 Merk	teksten	eller	objektet	du	vil	skal	være	koblingen	til	den	nye
presentasjonen.

2.	 Velg	Handlingsinnstillinger	på	Lysbildefremvisning-menyen.



3.	 Velg	Hyperkobling	til	og	deretter	Annen	PowerPoint-presentasjon
fra	listen.

4.	 Bla	gjennom	til	den	nye	presentasjonen,	og	velg	OK.

4.	 Opprette	en	kobling	fra	den	nye	presentasjonen	tilbake	til	den	opprinnelige
presentasjonen.

Hvordan?

1.	 Merk	teksten	eller	objektet	du	vil	klikke	for	å	gå	tilbake	til	den
opprinnelige	presentasjonen.

2.	 Velg	Handlingsinnstillinger	på	Lysbildefremvisning-menyen.

3.	 Velg	Hyperkobling	til	og	deretter	Annen	PowerPoint-presentasjon
fra	listen.

4.	 Bla	gjennom	til	den	opprinnelige	presentasjonen,	og	velg	deretter	OK.

5.	 Merk	lysbildetittelen	du	vil	koble	til	i	den	opprinnelige	presentasjonen,
fra	listen	Lysbildetittel,	og	velg	deretter	OK.

5.	 Lagre	begge	presentasjonsfilene.

Obs!		Du	trenger	begge	presentasjonsfilene	for	å	presentere	denne
lysbildefremvisningen,	og	filene	må	oppbevares	i	de	samme	mappene	som	du
bladde	deg	frem	til	når	du	satte	opp	koblingene.
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Sende	lysbilder	til	Microsoft	Word
1.	 Mens	du	har	presentasjonen	åpen	i	Microsoft	PowerPoint,	velger	du	Send

til	på	Fil-menyen,	og	deretter	velger	du	Microsoft	Word.
2.	 Gjør	ett	av	følgende	under	Legg	til	lysbilder	i	et	Microsoft	Word-

dokument:
Hvis	du	vil	bygge	inn	lysbildene	i	Word-dokumentet,	velger	du	Lim
inn.
Hvis	du	vil	koble	til	lysbildene	i	Word-dokumentet,	velger	du	Lim	inn
kobling.

Obs!		Hvis	du	kobler	til	filene,	vil	de	bli	oppdatert	i	Word-dokumentet	når
du	redigerer	dem	i	PowerPoint.



Arbeide	med	forskjellige	versjoner	av
PowerPoint
Hvis	du	har	en	presentasjon	som	er	opprettet	i	Microsoft	PowerPoint	95,
PowerPoint	97,	PowerPoint	2000	eller	PowerPoint	2002,	kan	du	åpne	den	i
Office	PowerPoint	2003.	Når	du	lagrer	presentasjonen,	lagres	den	i	samme
versjonsformat	som	den	ble	opprettet	i.	Hvis	du	vil	lagre	en	presentasjon	som	ble
opprettet	i	en	tidligere	versjon,	som	en	Office	PowerPoint	2003-presentasjon,	gir
du	den	et	nytt	navn,	eller	du	kan	lagre	den	et	annet	sted.

Hvis	du	lagrer	en	Office	PowerPoint	2003-presentasjon	i	en	tidligere	versjon	av
PowerPoint,	mister	du	noen	av	funksjonene	som	er	tilgjengelige	i	Office
PowerPoint	2003.



Presentasjonsformat	for	PowerPoint	97-2003	&	95

Når	du	lagrer	en	presentasjon	i	presentasjonsformatet	PowerPoint	97-2003	&
95,	lagres	den	i	én	enkelt	fil	som	tar	med	filtypene	for	både	PowerPoint	97-2003
og	PowerPoint	95.	Filen	blir	stor	fordi	den	inneholder	begge	datasettene.	Hvis
filstørrelsen	ikke	utgjør	et	problem,	kan	du	bruke	dette	formatet	til	å	gjøre	en
presentasjon	som	ble	opprettet	i	Office	PowerPoint	2003,	tilgjengelig	for	brukere
av	tidligere	PowerPoint-versjoner.

Brukere	av	Office	PowerPoint	2003	kan	fortsette	å	arbeide	i	en	presentasjon	i
felles	format	uten	at	funksjoner	eller	formatering	som	er	spesielle	for	Office
PowerPoint	2003	går	tapt.	Når	brukere	av	en	tidligere	PowerPoint-versjon	åpner
en	presentasjon	lagret	i	presentasjonsformatet	PowerPoint	97-2003	&	95,	mister
du	funksjoner	og	formatering	som	bare	er	tilgjengelig	i	Office	PowerPoint	2003.



PowerPoint	95-format

Office	PowerPoint	2003	har	støtte	for	alle	data	samt	formatering	av
presentasjoner	som	ble	opprettet	i	PowerPoint	95.

Hvis	du	vil	åpne	en	Office	PowerPoint	2003-presentasjon	i	PowerPoint	95,	må
du	lagre	Office	PowerPoint	2003-presentasjonen	i	PowerPoint	95-format.	Hvis
en	PowerPoint	95-bruker	redigerer	og	lagrer	presentasjonen,	tapes	funksjoner
som	er	unike	for	Office	PowerPoint	2003.
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Konvertere	andre	presentasjoner	til
PowerPoint-format
Du	kan	bruke	Microsoft	Office	PowerPoint	2003	til	å	åpne	presentasjoner	som	er
laget	i	Harvard	Graphics	og	Lotus	Freelance.	Når	slike	presentasjoner	åpnes	i
Office	PowerPoint	2003,	beholdes	mye	av	det	opprinnelige	innholdet	og
formateringene.

Presentasjoner	som	er	opprettet	i	andre	programmer	enn	Harvard	Graphics	og
Lotus	Freelance,	kan	åpnes	i	PowerPoint	ved	hjelp	av	ett	av	flere	tekst-	eller
grafikkfilformater.	Tekstformater	bevarer	teksten	i	presentasjonen,	og	kan	åpnes
i	Office	PowerPoint	2003.	Når	du	lagrer	en	presentasjon	i	et	grafikkfilformat,
lagres	hvert	lysbilde	som	et	eget	grafikkbilde,	som	kan	settes	inn	i	Office
PowerPoint	2003.

Konvertere	presentasjoner	ved	hjelp	av	grafikkfilformater

Hvis	programmet	du	importerer	presentasjonen	fra,	ikke	støtter	WMF-	eller
PCT-filer,	lagrer	du	lysbildene	i	et	grafikkfilformat	som	er	bygd	inn	i
PowerPoint,	eller	som	det	er	installert	et	grafikkimporteringsfilter	for.

Konvertere	presentasjoner	ved	hjelp	av	tekstfilformater

Hvis	du	vil	lagre	tekstdelen	i	en	fil	i	et	format	som	kan	åpnes	i	PowerPoint,
lagrer	du	den	i	rikt	tekstformat	(RTF).	Hvis	du	ikke	vil	lagre
tekstformateringene,	eller	hvis	du	bruker	et	program	som	ikke	støtter	RTF,	kan
du	lagre	presentasjonen	som	en	ren	tekstfil	(TXT).
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Konvertere	filer	i	PowerPoint
Microsoft	Office-filer	og	mange	andre	filtyper	åpnes	i	PowerPoint-format	i
Microsoft	Office	PowerPoint,	hvor	det	brukes	konverteringsprogrammer	til	å
konvertere	filene	til	det	riktige	formatet.	Hvis	filformatet	gjenkjennes	i
PowerPoint,	konverteres	filen,	og	deretter	åpnes	den.	Det	blir	installert	noen
konverteringsprogrammer	når	du	kjører	en	vanlig	installasjon.	Du	kan	kjøre
installasjonsprogrammet	for	Office	og	legge	til	flere	ved	behov.

Hvis	filen	du	vil	åpne,	ikke	kan	åpnes	i	PowerPoint,	åpner	du	filen	først	i
kildeprogrammet,	og	deretter	lagrer	du	den	i	et	filformat	som	kan	åpnes	i
PowerPoint,	for	eksempel	Microsoft	Word,	Microsoft	Excel,	PowerPoint,
Harvard	Graphics	eller	Lotus	Freelance.	Du	kan	også	konvertere	filen	til	et
grafikk-	eller	tekstformat	som	kan	åpnes	i	PowerPoint.
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Lagre	presentasjoner	i	et	tidligere
PowerPoint-format

Lagre	presentasjoner	i	formatet	PowerPoint	97-2003	&	95	Presentation

1.	 Velg	Lagre	som	på	Fil-menyen	i	Microsoft	Office	PowerPoint	2003.
2.	 Velg	PowerPoint	97-2003	&	95	Presentation	fra	listen	Filtype,	og	velg

deretter	Lagre.

Lagre	presentasjoner	i	PowerPoint	95-format

1.	 Velg	Lagre	som	på	Fil-menyen	i	Microsoft	Office	PowerPoint	2003.
2.	 Velg	PowerPoint	95	fra	listen	Filtype,	og	velg	deretter	Lagre.

Obs!		Hvis	du	vil	angi	et	standardformat	som	presentasjoner	skal	lagres	i,	velger
du	Alternativer	på	Verktøy-menyen	og	deretter	kategorien	Lagre.	Velg
filformatet	du	vil	bruke,	fra	listen	Lagre	PowerPoint-filer	som.



Lagre	en	tidligere	PowerPoint-
versjon	på	PowerPoint	2003
1.	 Velg	Lagre	som	på	Fil-menyen.
2.	 Gjør	ett	av	følgende:

Skriv	inn	et	nytt	navn	på	presentasjonen	i	boksen	Filnavn.
Velg	en	annen	mappeplassering	for	lagring	av	filen.

3.	 Velg	Lagre.



Lagre	presentasjoner	i	rikt
tekstformat
Når	du	vil	lagre	en	presentasjon	som	en	fil	i	rikt	tekstformat	(RTF),	går	det
grafiske	innholdet	tapt	i	Microsoft	PowerPoint-presentasjonen.

1.	 Velg	Lagre	som	på	Fil-menyen	i	PowerPoint.

2.	 Velg	Disposisjon/RTF	fra	listen	Filtype.



Filformater	for	lagring	av
presentasjoner

Lagre	som Filtype Brukes	hvis	du	vil	lagre

Presentasjon PPT En	vanlig	Microsoft	PowerPoint-
presentasjon

Windows-metafil WMF Et	lysbilde	som	grafikk
GIF	(Graphics	Interchange
Format) GIF Et	lysbilde	som	grafikk	til	bruk	på

websider
JPEG	(File	Interchange
Format) JPG Et	lysbilde	som	grafikk	til	bruk	på

websider
PNG	(Portable	Network
Graphics	Format) PNG Et	lysbilde	som	grafikk	til	bruk	på

websider
Disposisjon/RTF RTF En	disposisjon	av	en	presentasjon
Utformingsmal POT En	presentasjon	som	mal

PowerPoint-fremvisning PPS En	presentasjon	som	alltid	åpnes	som
lysbildepresentasjon

Webside HTM,
HTML

En	webside	som	mappe	med	en	HTM-
fil	samt	alle	støttefiler

Webarkiv MHT,
MHTML

En	webside	som	enkeltfil	inkludert	alle
støttefiler
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Vise,	skjule	eller	endre	listen	over
nylig	brukte	presentasjoner
Listen	over	nylig	brukte	presentasjoner	vises	nederst	på	Fil-menyen	og	øverst	i
oppgaveruten	Ny	presentasjon	(Ny-kommandoen	på	Fil-menyen).

1.	 Velg	Alternativer	på	Verktøy-menyen,	og	velg	kategorien	Generelt.
2.	 Under	Generelle	alternativer	gjør	du	ett	av	følgende:

Hvis	du	vil	vise	eller	skjule	listen,	merker	du	av	for	eller	fjerner
merket	for	Liste	over	nylig	brukte	filer.
Hvis	du	vil	endre	antallet	presentasjonsfiler	som	skal	vises,	klikker	du
pilene	for	å	velge	et	tall.

Obs!		Innstillingen	du	velger,	gjelder	for	Microsoft	PowerPoint,	men	ingen
andre	Office-programmer.
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Angi	at	et	program	skal	åpnes	under
en	presentasjon
Du	kan	åpne	andre	programmer,	for	eksempel	Microsoft	Excel	eller	Microsoft
Paintbrush,	under	en	lysbildefremvisning.	Programmet	åpner	bare	utenfor
Microsoft	PowerPoint,	det	bygges	ikke	inn	i	presentasjonen.

1.	 Merk	teksten	eller	objektet	du	vil	bruke	når	du	skal	starte	programmet,	på
lysbildet.

2.	 Velg	Handlingsinnstillinger	på	Lysbildefremvisning-menyen.
3.	 Gjør	ett	av	følgende:

Hvis	du	vil	starte	programmet	ved	å	klikke	det	merkede	objektet	under
lysbildefremvisningen,	velger	du	kategorien	Museklikk.

Hvis	du	vil	starte	programmet	ved	å	bevege	pekeren	over	objektet,
velger	du	kategorien	Peker	over	objekt.

4.	 Velg	Kjør	program,	og	skriv	deretter	inn	banen	eller	velg	Bla	gjennom	for
å	søke	etter	programmet	du	vil	åpne.

Tips!

Klikk	Lysbildefremvisning	 	nederst	til	venstre	i	PowerPoint-vinduet,	hvis	du
vil	forhåndsvise	presentasjonen.
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Angi	at	et	OLE-objekt	skal	åpnes
under	en	presentasjon
Bruk	denne	fremgangsmåten	når	du	har	satt	inn	et	OLE-objekt,	for	eksempel	et
Microsoft	Excel-regneark,	ved	hjelp	av	kommandoen	Sett	inn	objekt.

1.	 Merk	ikonet	eller	koblingen	til	OLE-objektet	du	vil	åpne,	på	lysbildet.
2.	 Velg	Handlingsinnstillinger	på	Lysbildefremvisning-menyen.
3.	 Gjør	ett	av	følgende:

Hvis	du	vil	åpne	OLE-objektet	ved	å	klikke	det	under
lysbildefremvisningen,	velger	du	kategorien	Museklikk.

Hvis	du	vil	åpne	OLE-objektet	ved	å	bevege	pekeren	over	det,	velger
du	kategorien	Peker	over	objekt.

4.	 Velg	Objekthandling	og	deretter	Åpne.

Tips!

Hvis	du	vil	forhåndsvise	hvordan	OLE-objektet	åpnes	under
lysbildefremvisningen,	velger	du	Lysbildefremvisning	 	nederst	til	venstre	i
Microsoft	PowerPoint-vinduet.



Vis	alt



Feilsøking	i	forbindelse	med	åpning
eller	lagring	av	presentasjoner

Når	jeg	prøver	å	lagre	endringer	i	en	presentasjon,	får	jeg	en	melding	om	at
presentasjonen	er	skrivebeskyttet.

Du	kan	ikke	foreta	endringer	i	skrivebeskyttede	filer.	Hvis	du	vil	lagre
endringene,	kan	du	lagre	filen	med	nytt	navn	ved	hjelp	av	kommandoen	Lagre
som	på	Fil-menyen.	Du	kan	bruke	samme	navnet	hvis	du	lagrer	filen	i	en	ny
eller	en	annen	mappe.

Når	jeg	lagrer	en	presentasjon,	lagres	filen	med	en	ekstra	filtype.

Når	du	lagrer	en	fil	med	en	annen	filtype	enn	det	som	er	standard	for	denne
typen,	legges	likevel	standard	filtype	automatisk	til	i	filnavnet.	Filnavnet	på	en
Microsoft	PowerPoint-presentasjon	kan	for	eksempel	bli	til	Budsjett.abc.ppt.
Hvis	du	vil	lagre	en	fil	med	en	annen	filtype	enn	den	som	er	standard,	setter	du
hele	filnavnet	i	anførselstegn,	for	eksempel	"Budsjett.abc".

Navnet	på	presentasjonen	jeg	lagret,	inneholder	to	punktum.

Filnavn	i	Microsoft	Windows	kan	inneholde	enkelte	skilletegn,	for	eksempel
komma	eller	punktum.	Når	du	lagrer	en	fil	med	et	navn	som	slutter	med
punktum,	for	eksempel	Salg.,	legges	det	til	enda	et	punktum	og	standard	filtype	i
filnavnet.	Hvis	du	skrev	inn	navnet	på	presentasjonsfilen	som	"ÅrligSalg.",
lagres	den	altså	som	ÅrligSalg..ppt.	Når	du	lagrer	en	fil	med	standard	filtype,	er
det	ikke	nødvendig	å	skrive	inn	et	punktum	etter	filnavnet.

Jeg	skrev	inn	brukernavn	og	passord,	men	har	fremdeles	ikke	tilgang	til
nettverksstasjonen.

Kontroller	at	du	skriver	inn	riktig	brukernavn	og	passord,	og	at	CAPS	LOCK	er
deaktivert.	Hvis	du	fremdeles	ikke	har	tilgang	til	nettverksserveren,	ta	kontakt
med	systemansvarlig.



Jeg	lagret	presentasjonen	som	webside	og	forsøkte	å	sende	den	til	korrektur
ved	hjelp	av	Send	til	på	Fil-menyen,	men	den	sendes	bare	som	PPT-fil.

Du	kan	ikke	sende	HTM-filer	i	e-post	fra	PowerPoint	fordi	tilknyttede	filer	ikke
kan	legges	til	på	denne	måten.	Du	kan	først	lagre	presentasjonen	som	Webside	i
enkelt	fil	(MHT	eller	MHTML)	og	deretter	sende	den,	eller	du	kan	publisere
filen	til	en	delt	plassering.

Slik	lagrer	du	presentasjonen	som	Webside	i	enkelt	fil:

1.	 Velg	Lagre	som	på	Fil-menyen.

2.	 Velg	Webside	i	enkelt	fil	i	listen	Filtype.

3.	 Velg	Lagre.

Jeg	lagret	presentasjonen	som	webside,	men	nå	vil	jeg	endre	filen	til	PPT-
format.

Velg	Lagre	som	på	Fil-menyen,	og	velg	deretter	Presentasjon	og	Lagre	i
boksen	Filtype.

Hvis	du	vil	opprette	både	en	HTM-	og	PPT-fil,	er	én	måte	å	publisere	en
presentasjon	på	weben	i	stedet	for	å	lagre	den	som	en	webside.

Jeg	får	ikke	til	å	åpne	en	Microsoft	Office	PowerPoint	2003-fil	i	PowerPoint
95.

Hvis	du	vil	åpne	Office	PowerPoint	2003-presentasjoner	i	PowerPoint	95,	må
filen	først	lagres	i	PowerPoint	95-format.

1.	 Velg	Lagre	som	på	Fil-menyen	i	Office	PowerPoint	2003,	og	velg	deretter
PowerPoint	95	i	boksen	Filtype.

2.	 Velg	Lagre.
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Om	oppsett
"Oppsett"	henviser	til	måten	ting	er	ordnet	på	i	et	lysbilde.	Et	oppsett	inneholder
plassholdere,	som	igjen	inneholder	tekst	som	for	eksempel	titler	og
punktmerkede	lister,	og	lysbildeinnhold	som	for	eksempel	tabeller,	diagrammer,
bilder,	figurer	og	utklipp.

	Et	grunnleggende	oppsett	med	plassholdere	for	en	tittel	og	en	punktmerket
liste.

	Et	oppsett	med	tre	plassholdere:	for	tittel,	en	punktmerket	liste	og	innhold	som
tabeller,	diagrammer	eller	utklipp.

Hver	gang	du	legger	til	et	nytt	lysbilde,	kan	du	velge	et	oppsett	for	lysbildet	i
oppgaveruten	Lysbildeoppsett.	Oppsett	leveres	i	en	rekke	ulike	konfigurasjoner.
Du	kan	også	velge	et	tomt	oppsett.



Bruke	Autooppsett

I	Microsoft	PowerPoint	justeres	automatisk	oppsettet	hvis	du	setter	inn
elementer	som	ikke	passer	til	det	opprinnelige	oppsettet.	Hvis	du	for	eksempel
bruker	et	oppsett	med	bare	én	plassholder	for	innhold,	for	eksempel	en	tabell,	og
du	deretter	setter	inn	et	bilde	etter	at	du	har	satt	inn	tabellen,	justeres	oppsettet
ved	at	det	legges	til	en	plassholder	for	bildet.	Hvis	du	ikke	liker	det	nye
oppsettet,	kan	du	angre	det	ved	hjelp	av	knappen	Alternativer	for	Automatisk
oppsett	 ,	som	vises	nederst	til	høyre	på	siden.



Ordne	oppsettet	på	nytt

Du	kan	flytte	plassholdere	i	et	oppsett	til	ulike	plasseringer,	lage	forskjellige
størrelser	av	dem	og	formatere	dem	med	fyllfarger	og	kantlinjer.	Dette	gjelder
for	lysbilder	og	notatsider.	På	støtteark	kan	du	bare	endre	plassholderne	for
topptekst	og	bunntekst.	Du	kan	også	gjøre	disse	endringene	på	separate	lysbilder
eller	notatsider	eller	på	lysbildemalen,	notatmalen	eller	støttearkmalen.	For	å
sikre	konsekvens	gjennom	en	presentasjon,	er	det	nok	best	å	gjøre	endringer	på
malen.

Hvis	du	justerer	plassholderne	på	en	notatside	eller	et	lysbilde,	og	du	senere	vil
ha	tilbake	det	opprinnelige	oppsettet,	kan	du	bruke	det	opprinnelige	oppsettet	på
nytt.	Hvis	du	sletter	plassholdere	på	en	mal,	kan	du	gjenopprette	den
opprinnelige	plassholderen	på	malen	ved	hjelp	av	kommandoen	Maloppsett	på
Format-menyen.
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Bruke	et	lysbildeoppsett
1.	 Velg	Lysbildeoppsett	på	Format-menyen.
2.	 Merk	lysbildene	du	vil	bruke	et	oppsett	på,	i	normalvisning	i	kategorien

Lysbilder.
3.	 I	oppgaveruten	Lysbildeoppsett	peker	du	på	oppsettet	du	vil	bruke,	og

deretter	klikker	du	det.

Tips!

Du	kan	også	sette	inn	et	nytt	lysbilde	fra	oppgaveruten.	Pek	på	oppsettet	du	vil
bruke	på	lysbildet,	og	velg	deretter	Sett	inn	nytt	lysbilde.
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Angre	automatisk	oppsett
Knappen	Alternativer	for	Automatisk	oppsett	 	vises	nede	til	høyre	for	et
lysbilde	etter	at	et	automatisk	oppsett	er	brukt.

Klikk	Alternativer	for	Automatisk	oppsett,	og	velg	deretter	Angre
Automatisk	oppsett.

Tips!

Hvis	du	vil	deaktivere	automatisk	oppsett,	velger	du	Ikke	bruk	automatisk
oppsett	på	innsatte	objekter	på	knappemenyen.
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Aktivere	eller	deaktivere	automatisk
oppsett
1.	 Velg	Alternativer	for	autokorrektur	på	Verktøy-menyen.
2.	 Velg	kategorien	Fortløpende	autoformatering.
3.	 Merk	av	eller	fjern	merket	for	Automatisk	oppsett	på	innsatte	objekter

under	Bruk	mens	du	arbeider.

Tips!

Du	kan	også	deaktivere	dette	alternativet	ved	hjelp	av	knappen	Alternativer	for
Automatisk	oppsett	 ,	som	vises	til	høyre	etter	at	et	automatisk	oppsett	er
brukt	på	et	lysbilde.	Klikk	knappen,	og	velg	deretter	Ikke	bruk	automatisk
oppsett	på	innsatte	objekter.
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Bruke	oppsett	og	skrifter	i	et	lysbilde
på	nytt
Hvis	du	har	endret	plassholderne	eller	skriftene	i	et	lysbilde,	kan	du	bruke
egenskapene	for	plassholder	samt	skrifter	på	nytt	fra	lysbildemalen.

1.	 Vis	lysbildet	i	normalvisning.
2.	 Velg	Lysbildeoppsett	på	Format-menyen.
3.	 Velg	oppsettypen	som	er	brukt	på	lysbildet,	for	eksempel	Tekst	eller	Tekst-

og	innholdsoppsett	(navnet	på	oppsettet	vises	i	verktøytips	når	du	peker),
klikk	pilen,	og	velg	deretter	Bruk	oppsett	på	nytt.
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Utformingsmaler
Microsoft	PowerPoint	inneholder	utformingsmaler	som	du	kan	bruke	på
presentasjoner	for	å	gi	dem	et	velutformet,	profesjonelt	utseende.



Utformingsmaler	i	PowerPoint

Ved	hjelp	av	oppgaveruten	Lysbildeutforming	kan	du	forhåndsvise	og	bruke	en
utformingsmal	på	presentasjonen.	Malen	kan	brukes	på	alle	lysbildene	eller	på
merkede	lysbilder,	og	du	kan	bruke	flere	typer	utformingsmaler	på	den	samme
presentasjonen.

Når	du	bruker	en	utformingsmal,	legges	det	til	en	lysbildemal	for	malen	i
presentasjonen.	Hvis	du	bruker	en	annen	mal	på	alle	lysbildene,	erstattes	den
gamle	lysbildemalen	med	malen	i	den	nye	utformingsmalen.

Du	kan	lagre	presentasjoner	du	har	opprettet,	som	nye	utformingsmaler,	som
gjøres	tilgjengelige	i	oppgaveruten	Lysbildeutforming.



Andre	typer	maler

Innholdsmaler					En	innholdsmal	inneholder	alle	elementene	til	en
utformingsmal	i	tillegg	til	et	forslag	til	disposisjon	for	presentasjonen.	Du	bruker
en	innholdsmal	når	du	oppretter	en	presentasjon	for	første	gang,	ved	hjelp	av
Innholdsveiviser.

Ett	lysbilde	i	en	innholdsmal	med	forslag	til	punkt

Du	kan	opprette	egne	innholdsmaler,	og	legge	dem	til	i	Innholdsveiviser.

Maler	fra	webområder					Det	kan	hende	at	gruppen	alltid	bruker	en	mal	som	er
lagret	på	et	webområde.	Du	har	tilgang	til	slike	filer	fra	PowerPoint.

Maler	på	http://www.microsoft.com/					Du	kan	velge	blant	flere	PowerPoint-
maler	som	er	tilgjengelige	fra	Microsoft	Office	Online	i	malområdet	i	Microsoft
Office	Template	Gallery.	Malene	er	ordnet	etter	presentasjonstype.
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Bruke	en	utformingsmal
1.	 Velg	Utforming	på		formateringsverktøylinjen	 .	(Hvis

Lysbildeutforming-ruten	allerede	er	åpen	og	viser	fargevalg	eller
animasjonseffekter,	velger	du	Utformingsmaler	øverst.)

2.	 Gjør	ett	av	følgende:
Hvis	du	vil	bruke	en	utformingsmal	på	alle	lysbildene	(samt	på
lysbildemalen),	velger	du	malen	du	vil	ha.
Hvis	du	vil	bruke	en	mal	på	ett	lysbilde,	merker	du	miniatyrbildet	i
Lysbilder-ruten.	Velg	malen	i	oppgaveruten,	klikk	pilen,	og	velg
deretter	Bruk	på	valgte	lysbilder.
Hvis	du	vil	bruke	en	mal	på	flere	lysbilder,	merker	du	miniatyrbildene
i	Lysbilder-ruten,	og	deretter	velger	du	malen	i	oppgaveruten.
Hvis	du	vil	bruke	en	ny	mal	på	en	gruppe	lysbilder	som	for	tiden
bruker	en	annen	mal,	velger	du	ett	av	lysbildene	i	Lysbilder-ruten.
Velg	malen	i	oppgaveruten,	klikk	pilen,	og	velg	deretter	Bruk	på	mal.

Obs!		Utformingsmaler	som	er	tatt	i	bruk,	vises	i	oppgaveruten
Lysbildeutforming	under	Brukt	i	denne	presentasjonen.	Alle	tilgjengelige
utformingsmaler	vises	under	Tilgjengelig	for	bruk.

Tips!

Hvis	du	vil	vise	utformingsmalene	i	større	størrelser,	velger	du	en	mal,
klikker	pilen,	og	deretter	velger	du	Vis	store	forhåndsvisninger.

Hvis	du	vil	søke	etter	en	mal	som	ikke	vises	i	oppgaveruten,	velger	du	Bla
gjennom	nederst	i	oppgaveruten.

Hvis	du	vil	bruke	en	tom	utformingsmal,	velger	du	Standard	utforming,
som	er	den	første	utformingen	i	oppgaveruten,	under	Tilgjengelig	for
bruk.
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Lage	en	presentasjon	ved	hjelp	av	en
utformingsmal
1.	 Hvis	oppgaveruten	Ny	presentasjon	ikke	vises,	velger	du	Ny	på	Fil-

menyen.
2.	 Velg	Fra	utformingsmal	under	Ny.
3.	 I	oppgaveruten	Lysbildeutforming	klikker	du	utformingsmalen	du	vil

bruke.	
4.	 Hvis	du	vil	beholde	standard	titteloppsett	for	det	første	lysbildet,	går	du	til

trinn	5.	Hvis	du	vil	bruke	et	annet	oppsett	for	det	første	lysbildet,	velger	du
Lysbildeoppsett	på	Format-menyen,	og	deretter	velger	du	ønsket
utforming.	

5.	 Skriv	inn	teksten	for	det	første	lysbildet,	i	lysbildet	eller	i	kategorien
Disposisjon.

6.	 Hvis	du	vil	sette	inn	et	nytt	lysbilde,	klikker	du	Nytt	lysbilde	 	på
verktøylinjen,	og	deretter	velger	du	ønsket	oppsett	for	lysbildet.	

7.	 Gjenta	trinn	5	og	6	hvis	du	vil	legge	til	flere	lysbilder,	og	legg	til	eventuelle
andre	utformingselementer	eller	effekter	du	vil	bruke.

8.	 Hvis	du	vil	lagre	presentasjonen,	velger	du	Lagre	på	Fil-menyen,	skriver
inn	et	navn	for	presentasjonen	i	boksen	Filnavn,	og	deretter	velger	du
Lagre.

Obs!		Hvis	du	har	laget	en	mal,	vil	den	vises	i	alfabetisk	rekkefølge	sammen
med	Microsoft	PowerPoint-malene	i	oppgaveruten	Lysbildeutforming.

Tips!

Hvis	du	vil	bruke	en	ekstra	utformingsmal	på	utvalgte	lysbilder,	merker	du
miniatyrbildene	(kategorien	Lysbilder),	peker	på	utformingsmalen	du	vil	bruke,
i	oppgaveruten	Lysbildeutforming,	klikker	pilen	og	velger	Bruk	på	valgte
lysbilder.



Vis	alt



Legge	til	en	mal	i	Innholdsveiviseren
1.	 Velg	Ny	på	Fil-menyen.
2.	 Velg	Fra	innholdsveiviser	under	Ny.
3.	 Velg	Neste.
4.	 Velg	kategorien	der	du	vil	at	malen	skal	vises.
5.	 Velg	Legg	til.
6.	 Finn	malen	du	vil	legge	til,	og	velg	deretter	OK.

Obs!		Hvis	du	vil	fjerne	en	innholdsmal	fra	veiviseren,	velger	du	malen	fra	listen
på	den	andre	veiviserskjermen,	og	deretter	velger	du	Fjern.
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Endre	standard	utforming	for	nye
presentasjoner
Når	du	klikker	Ny	på		standardverktøylinjen,	vises	et	nytt	lysbilde	med	standard
(tom)	utforming.	Du	kan	endre	utformingen	slik	at	den	alltid	inneholder
bestemte	elementer,	for	eksempel	en	logo	eller	en	type	bakgrunn,	skrift	eller
punkt.

1.	 Klikk	Ny	 	på		standardverktøylinjen.
2.	 Velg	Maler	på	Vis-menyen	og	deretter	Lysbildemal.
3.	 Gjør	endringene	du	vil	skal	vises	i	hver	ny	presentasjon,	i	lysbildemalen.
4.	 Klikk	Lukk	malvisning	på		verktøylinjen	for	visning	for	lysbildemal.
5.	 Velg	Lagre	som	på	Fil-menyen.

Obs!		Hvis	du	vil	at	blank.pot	skal	være	standard,	må	du	lagre	filen	på
standard	bane	i	dialogboksen	Lagre	som.

6.	 Velg	Utformingsmal	i	boksen	Filtype.	I	boksen	Filnavn	skriver	du	inn
blank,	og	deretter	velger	du	Lagre.

7.	 Lukk	malen.

Obs!		Du	må	gi	malen	navnet	"blank.pot"	uavhengig	av	hvilken	språkversjon	av
PowerPoint	du	har	og	hvilket	språk	som	er	installert.	Varianten	"blank
presentasjon.pot"	fungerer	heller	ikke.
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Lagre	en	presentasjon	som	mal
Når	du	oppretter	en	ny	mal,	vises	den	i	oppgaveruten	Lysbildeutforming	i
alfabetisk	rekkefølge	under	Tilgjengelig	for	bruk	neste	gang	du	åpner	Microsoft
PowerPoint.

1.	 Velg	Ny	på	Fil-menyen.
2.	 Velg	Fra	eksisterende	presentasjon	i	oppgaveruten	Ny	presentasjon

under	Ny,	merk	presentasjonen	du	vil	ha,	og	velg	deretter	Opprett	ny(tt).
(Dette	bevarer	den	opprinnelige	presentasjonen.)

3.	 Slett	tekst,	lysbilder	eller	utformingselementer	som	du	ikke	vil	skal	utgjøre
en	del	av	den	nye	malen,	og	ta	i	bruk	endringer	du	vil	ha	i	malen.

4.	 Velg	Lagre	som	på	Fil-menyen.
5.	 Skriv	inn	et	navn	på	malen	i	boksen	Filnavn.
6.	 Velg	Utformingsmaler	i	boksen	Filtype.
7.	 Velg	Lagre.



Endre	navn	på	Blank.pot-malen
Hvis	du	brukte	navnet	"Tom	presentasjon.pot"	for	standard	malfil	i	en	tidligere
versjon	av	Microsoft	PowerPoint,	og	du	senere	har	oppgradert	til	Office
PowerPoint	2003,	vil	du	få	en	melding	om	at	navnet	på	malfilen	må	endres		til
"Blank.pot."		Dette	er	navnet	som	brukes	i	Office	PowerPoint	2003	til	å
gjenkjenne	standardmalen.	Du	blir	spurt	om	du	vil	endre	navnet	nå.	Følgende
skjer	hvis	du	velger	Ja	eller	Nei:

Hvis	du	velger	Ja,	endres	navnet	på	standard	utformingsmal	til	"Blank.pot,"
og	malen	brukes	som	standard	for	nye	presentasjoner.
Hvis	du	velger	Nei,	vil	ikke	PowerPoint	gjenkjenne	standard	malfil,	og	da
vil	standardstilene	for	Office	PowerPoint	2003	brukes	i	nye	presentasjoner.



Gjenopprette	malen	Blank.pot	etter
at	du	har	endret	installasjonsspråket
Hvis	du	endrer	installasjonsspråket	for	Office	PowerPoint	2003,	og	du	bruker
"Blank.pot"	for	standard	presentasjonsutforming,	vil	ikke	malfilen	bli	brukt	i
PowerPoint.	Du	vil	få	en	feilmelding	om	at	filnavnet	er	endret	til	"oldblank.pot",
og	at	den	er	lagret	på	den	angitte	plasseringen,	som	er	standardmappen	for
Office-maler.	Hvis	du	fortsatt	vil	bruke	denne	filen,	gjør	du	følgende:

1.	 Klikk	Utforming	 	på	formateringsverktøylinjen.
2.	 Velg	Bla	gjennom	nederst	i	oppgaveruten	Lysbildeutforming.
3.	 Gå	til	mappen	som	meldingen	angav	for	filen	som	har	fått	nytt	navn,

oldblank.pot,	merk	denne	filen,	og	velg	Bruk.
4.	 Velg	Lagre	som	på	Fil-menyen.
5.	 Velg	Utformingsmal	i	boksen	Filtype,	og	skriv	inn	blank.pot	i	boksen

Filnavn.
6.	 Velg	Lagre.

Obs!		Hver	gang	du	endrer	installasjonsspråket,	må	du	gå	gjennom	disse
trinnene	for	å	gjenopprette	Blank.pot-filen.
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Feilsøking	i	forbindelse	med	maler
Jeg	opprettet	en	ny	blank.pot-mal	som	basis	for	nye	presentasjoner,	men	det

virker	ikke	som	om	filen	brukes	i	Microsoft	PowerPoint	fordi	endringene	ikke
vises.

Når	du	oppretter	en	ny	blank.pot-mal,	må	den	lagres	i	standardmappen	for	maler,
som	er	mappen	som	angis	som	standard	i	PowerPoint	når	du	velger
Utformingsmal	som	filtype	i	dialogboksen	Lagre	som.	Hvis	du	lagret
blank.pot-filen	i	en	annen	mappe,	kan	ikke	PowerPoint	finne	den.

Jeg	endret	standard	utforming	for	nye,	tomme	presentasjoner,	men	nå	vil	jeg
ha	tilbake	de	opprinnelige	stilene.

Bruke	den	opprinnelige	standard	utformingen	på	presentasjoner:

1.	 Åpne	presentasjonen	der	du	vil	bruke	standard	utforming.
2.	 Klikk	Utforming	 	på	formateringsverktøylinjen.
3.	 Velg	det	første	elementet,	Standard	utforming,	under	Tilgjengelig	for

bruk.

Hvis	du	vil	bruke	den	opprinnelige	standard	utformingen	på	alle	nye
presentasjoner,	gir	du	filen	blank.pot	et	nytt	navn,	eller	du	sletter	den.
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Fargevalg
Et	fargevalg	består	av	åtte	farger	som	brukes	i	utformingen	av	lysbildet,	for
eksempel	farger	for	bakgrunn,	tekst	og	linjer,	skygger,	titteltekst,	fyll,	aksenter
og	hyperkoblinger.	Fargevalget	til	en	presentasjon	bestemmes	av
utformingsmalen	som	er	brukt.

		Farger	brukt	på	titteltekst	og	brødtekst

		Farger	brukt	på	bakgrunn,	fyll	og	skygger

		Farger	brukt	på	hyperkoblinger,	fyll	og	aksenter,	for	eksempel	punkt

Du	kan	vise	fargevalget	til	et	lysbilde	ved	å	merke	lysbildet,	og	deretter	vise
oppgaveruten	Lysbildeutforming-Fargevalg.	Fargevalget	til	det	merkede
lysbildet	vises	merket	i	oppgaveruten.

Utformingsmalen	inneholder	et	standard	fargevalg	samt	ekstra	fargevalg	du	kan
velge	mellom,	og	alle	er	utformet	for	denne	malen.	Standard	eller	den	tomme
presentasjonen	i	Microsoft	PowerPoint	inneholder	også	fargevalg.

Du	kan	bruke	et	fargevalg	på	ett	lysbilde,	merkede	lysbilder	eller	alle	lysbildene,
i	tillegg	til	på	notater	og	støtteark.



Endre	fargevalg

Du	kan	endre	et	fargevalg.	Du	bruker	for	eksempel	ofte	den	samme
utformingsmalen,	og	du	vil	gjøre	den	litt	annerledes	ved	å	endre	aksentfargen
eller	bakgrunnsfargen.	Eller	det	kan	hende	du	vil	bruke	like	farger	på
presentasjonen	og	temafargene	for	en	hendelse,	for	eksempel	en	varemesse.

Du	kan	endre	fargen	på	noen	eller	alle	elementene	på	lysbildet.

Når	du	endrer	et	fargevalg,	resulterer	dette	i	et	nytt	fargevalg	som	utgjør	en	del
av	presentasjonsfilen	slik	at	det	er	enkelt	å	bruke	det	på	nytt.

Når	du	endrer	en	farge,	kan	du	velge	fra	et	bredt	spekter	av	fargealternativer.



Bruke	farger	som	ikke	finnes	i	fargevalget

Hvis	du	innfører	nye	farger	i	presentasjonen	som	ikke	utgjør	en	del	av
fargevalget	ved	for	eksempel	å	endre	skriftfargen	ett	sted	eller	gi	ett	objekt	en
unik	farge,	legges	den	nye	fargen	til	på	alle	fargemenyene,	og	den	vises	nedenfor
de	åtte	fargene	på	fargevalget.	Når	alle	fargene	du	for	tiden	bruker,	vises,	er	det
enklere	å	bruke	fargene	konsekvent	gjennom	hele	presentasjonen.

		Farger	i	fargevalget

		Nye	farger	lagt	til	i	presentasjonen

Du	kan	legge	til	og	vise	opptil	åtte	nye	farger.	Farger	du	legger	til	og	som	ikke
finnes	i	fargevalget,	endres	eller	oppdateres	ikke	hvis	du	bruker	fargevalget	på
nytt,	eller	foretar	endringer	i	utformingsmalen.
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Endre	bakgrunnen
Du	kan	endre	bakgrunnsfargen	eller	bakgrunnsutformingen	på	lysbilder,	notater
og	støtteark.	Det	er	nyttig	å	kunne	endre	bakgrunnen	hvis	du	bare	vil	ha	en	enkel
skygge	eller	tekstur	som	lysbildebakgrunn,	og	ikke	alle	de	andre
utformingselementene	i	en	utformingsmal.	Det	kan	også	hende	du	vil	endre
bakgrunnen	for	å	fremheve	deler	av	en	presentasjon.	I	tillegg	til	å	endre	fargen,
kan	du	legge	til	skygge,	mønstre,	tekstur	eller	bilder.

Når	du	endrer	lysbildebakgrunnen,	kan	du	bruke	endringen	på	gjeldende	lysbilde
eller	alle	lysbildene.	Du	kan	også	endre	den	gjeldende	notatsiden	eller	alle
notatsidene.	Når	du	endrer	bakgrunnen	på	støtteark,	påvirkes	alle	sidene	i	tillegg
til	disposisjonen	som	skrives	ut.
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Bruke	et	annet	fargevalg	på	lysbilder
1.	 Klikk	Utforming	 	på		formateringsverktøylinjen,	og	deretter	velger	du

Fargevalg	i	oppgaveruten.
2.	 Hvis	du	vil	bruke	fargevalget	på	merkede	(i	stedet	for	alle)	lysbilder,

merker	du	lysbildene	i	Lysbilder-ruten.
3.	 Pek	på	fargevalget	du	vil	ha,	i	oppgaveruten	under	Bruk	et	fargevalg,	og

gjør	deretter	ett	av	følgende:
Hvis	du	vil	bruke	fargevalget	på	alle	lysbildene,	klikker	du	fargevalget.
Hvis	du	vil	bruke	fargevalget	på	merkede	lysbilder,	klikker	du	pilen	på
fargevalget,	og	deretter	velger	du	Bruk	på	valgte	lysbilder.
Hvis	du	har	brukt	flere	utformingsmaler	og	vil	bruke	fargevalget	på
alle	lysbildene,	klikker	du	pilen	på	fargevalget,	og	deretter	velger	du
Bruk	på	alle	lysbilder.	Hvis	du	vil	bruke	fargevalget	på	bare	en
gruppe	lysbilder	som	følger	en	bestemt	utformingsmal,	klikker	du	et
lysbilde	i	gruppen,	velger	fargevalget,	klikker	pilen,	og	deretter	velger
du	Bruk	på	mal.

Tips!

Hvis	du	vil	forhåndsvise	fargevalgene	i	større	størrelser,	velger	du
forhåndsvisningen,	klikker	pilen,	og	deretter	velger	du	Vis	store
forhåndsvisninger.
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Bruke	fargevalget	til	andre	lysbilder
eller	presentasjoner
1.	 Åpne	begge	presentasjonene,	og	velg	deretter	Ordne	alle	på	Vindu-

menyen.
2.	 Vis	Lysbilder-ruten	i	normalvisning	i	begge	presentasjonene.
3.	 Merk	lysbildet	med	fargevalget	du	vil	bruke.
4.	 Gjør	ett	av	følgende:

Endre	farger	på	ett	lysbilde

Klikk	Kopier	format	 ,	klikk	i	vinduet	til	den	andre	presentasjonen,
og	velg	deretter	lysbildet	der	du	vil	bruke	fargevalget.

Endre	farge	på	flere	lysbilder

1.	 Dobbeltklikk	Kopier	format	 ,	klikk	i	vinduet	til	den	andre
presentasjonen,	og	velg	deretter	hvert	lysbilde	der	du	vil	bruke
fargevalget.

Hvis	du	vil	bruke	fargevalget	på	lysbilder	som	står	i	rekkefølge,
trykker	du	Skift,	og	deretter	klikker	du	det	første	og	siste	lysbildet	i
området.

2.	 Trykk	ESC	når	du	er	ferdig	for	å	avbryte	Kopier	format.

Obs!		Når	du	kopierer	fargevalget	til	ett	lysbilde	over	til	en	annen	presentasjon,
blir	fargevalget	tilgjengelig	i	oppgaveruten	Lysbildeutforming-Fargevalg	i
målpresentasjonen.
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Endre	fargevalg
1.	 Klikk	Utforming	 	på		formateringsverktøylinjen,	og	deretter	velger	du

Fargevalg	i	oppgaveruten.
2.	 Gjør	ett	av	følgende:

Endre	fargevalg	for	lysbilder

Hvis	du	vil	bruke	det	nye	fargevalget	på	merkede	(i	stedet	for	alle)
lysbilder,	merker	du	lysbildene	i	Lysbilder-ruten.

Endre	fargevalg	for	notater

Hvis	du	vil	bruke	det	nye	fargevalget	på	én	notatside,	merker	du
lysbildet	i	Lysbilder-ruten,	og	deretter	velger	du	Notatside	på	Vis-
menyen.

Hvis	du	vil	bruke	det	nye	fargevalget	på	alle	notatsidene,	velger	du
Maler	på	Vis-menyen,	og	deretter	velger	du	Notatmal.

Endre	fargevalget	for	støtteark

Velg	Maler	på	Vis-menyen	og	deretter	Støttearkmal.

3.	 Klikk	Rediger	fargevalg	nederst	på	oppgaveruten.
4.	 Klikk	den	første	fargen	du	vil	endre,	i	kategorien	Egendefinert	under

Skjemafarger,	og	velg	deretter	Endre	farge.
5.	 Gjør	ett	av	følgende:

Velg	fargen	du	vil	bruke,	i	fargepaletten	i	kategorien	Standard,	og
velg	deretter	OK.

Merk	en	farge	ved	å	dra	trådkorset	i	fargepaletten	i	kategorien
Egendefinert,	juster	lysstyrken	ved	å	dra	glidebryteren,	og	velg
deretter	OK.

6.	 Gjenta	trinn	4	og	5	for	hver	farge	du	vil	endre.



7.	 Velg	Bruk.

Obs!

Når	du	endrer	et	fargevalg,	resulterer	dette	i	et	nytt	fargevalg,	som	legges	til
i	galleriet	i	oppgaveruten	Lysbildeutforming,	Fargevalg.
Du	kan	ha	totalt	16	fargevalg	for	hver	utformingsmal	i	en	presentasjon.
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Slette	et	fargevalg
1.	 Klikk	Utforming	 	på		formateringsverktøylinjen,	og	deretter	velger	du

Fargevalg	i	oppgaveruten.

2.	 Velg	et	lysbilde	i	Lysbilder-ruten	for	å	vise	fargevalgene	i	oppgaveruten.

Hvis	du	har	brukt	flere	utformingsmaler	i	presentasjonen	og	du	vil	vise	alle
tilgjengelige	fargevalg,	trykker	du	Ctrl	for	å	klikke	et	lysbilde	fra	hver
utformingsgruppe.

3.	 Klikk	Rediger	fargevalg	nederst	på	oppgaveruten.
4.	 Klikk	et	fargevalg	du	vil	slette,	i	kategorien	Standard,	og	velg	deretter

Slett	fargevalg.

Obs!		En	presentasjon	må	inneholde	minst	ett	fargevalg,	så	du	kan	ikke	slette	det
siste	fargevalget.



Vis	alt



Forhindre	at	fargene	endres	når	du
endrer	fargevalget
Bruk	denne	fremgangsmåten	når	du	har	angitt	fargene	i	diagrammet	og	du	vil	at
diagrammet	ikke	skal	endre	farger	for	å	stemme	overens	med	fargevalget	i
presentasjonen.

1.	 Velg	diagrammet	der	du	vil	bevare	fargene.
2.	 Velg	Objekt	på	Format-menyen.
3.	 Velg	Endre	farger	i	kategorien	Bilde.
4.	 Gjør	ett	av	følgende:

Hvis	du	vil	at	diagrammet	skal	bruke	bare	tekst-	og	bakgrunnsfargene	i
presentasjonen,	velger	du	Bare	tekst-	og	bakgrunnsfarger.

Hvis	du	vil	bevare	gjeldende	farger	i	diagrammet,	velger	du	Ingen.
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Endre	lysbildebakgrunn
1.	 Hvis	du	vil	ta	i	bruk	endringen	på	bare	merkede	lysbilder,	merker	du

lysbildene	i	normalvisning.	Ellers	brukes	endringen	på	alle	lysbildene	som
følger	utformingsmalen	til	gjeldende	merket	lysbilde.

2.	 Velg	Bakgrunn	på	Format-menyen.

3.	 Klikk	pilen	nedenfor	bildet	under	Bakgrunnsfyll,	og	gjør	deretter	ett	av
følgende:

Velge	en	farge	fra	fargevalget

Klikk	én	av	åtte	viste	farger.

Velge	en	farge	utenfor	fargevalget

1.	 Velg	Flere	farger.
2.	 Klikk	fargen	du	vil	bruke,	i	kategorien	Standard,	eller	bland	din	egen

farge	i	kategorien	Egendefinert,	og	velg	deretter	OK.

Merke	en	fylleffekt	eller	et	bilde

Velg	Fylleffekter,	og	gjør	deretter	ett	av	følgende:
Hvis	du	vil	bruke	skyggelegging,	velger	du	kategorien
Gradering	og	deretter	en	farge	under	Farger,	velger	en
skyggelegging,	og	deretter	velger	du	OK.
Hvis	du	vil	bruke	en	tekstur,	velger	du	kategorien	Tekstur,
klikker	teksturen	du	vil	ha,	eller	du	velger	Annen	tekstur	for	å
merke	en	fil	og	sette	den	inn,	og	deretter	velger	du	OK.
Hvis	du	vil	bruke	et	mønster,	velger	du	kategorien	Mønster,
merker	mønsteret	du	vil	ha,	velger	forgrunns-	og	bakgrunnsfarger,
og	deretter	velger	du	OK.
Hvis	du	vil	bruke	et	bilde,	velger	du	kategorien	Bilde,	velger	Velg
bilde	for	å	søke	etter	bildefilen	du	vil	ha,	velger	Sett	inn,	og
deretter	velger	du	OK.



Bruke	bakgrunnsfyllet	fra	lysbildemalen

Velg	Automatisk.
4.	 Gjør	ett	av	følgende:

Hvis	du	vil	bruke	bakgrunnen	på	merkede	lysbilder,	velger	du	Bruk.
Hvis	du	vil	bruke	bakgrunnen	på	alle	lysbildene,	velger	du	Bruk	på
alle.

Tips!

Hvis	du	vil	skjule	bakgrunnsgrafikk	som	finnes	på	lysbildemalen,	merker	du	av
for	Skjul	bakgrunnsgrafikk	fra	mal.



Endre	hvordan	disposisjons-	og
notatruten	ser	ut	i	en
webpresentasjon
Bruk	denne	fremgangsmåten	når	du	vil	endre	tekst-	og	bakgrunnsfarger	for
disposisjons-	og	notatruten	i	en	webpresentasjon.

1.	 Åpne	webpresentasjonen	du	vil	endre,	i	Microsoft	PowerPoint.
2.	 Velg	Lagre	som	webside	på	Fil-menyen.
3.	 Velg	Publiser,	og	velg	deretter	Webalternativer.
4.	 Velg	kategorien	Generelt,	og	kontroller	at	det	er	merket	av	for	Legg	til

kontroller	for	lysbildenavigasjon.
5.	 Velg	bakgrunns-	og	tekstfargen	du	vil	ha,	i	listen	Farger.
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Skjule	bakgrunnsgrafikk
1.	 Hvis	du	vil	skjule	bakgrunnsgrafikken	fra	merkede	lysbilder	i	stedet	for	fra

alle	lysbildene,	merker	du	lysbildene.
2.	 Velg	Bakgrunn	på	Format-menyen.
3.	 Merk	av	for	Skjul	bakgrunnsgrafikk	fra	mal.
4.	 Gjør	ett	av	følgende:

Hvis	du	vil	skjule	bakgrunnsgrafikken	fra	merkede	lysbilder,	velger	du
Bruk.
Hvis	du	vil	skjule	bakgrunnsgrafikken	fra	alle	lysbildene,	velger	du
Bruk	på	alle.
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Lagre	lysbilde,	bakgrunn	eller	objekt
som	bilde
Gjør	ett	av	følgende:

Lagre	et	lysbilde	som	bilde

1.	 Vis	lysbildet	du	vil	lagre	som	bilde.
2.	 Velg	Lagre	som	på	Fil-menyen.
3.	 Merk	grafikkformatet	du	vil	ha,	i	listen	Filtype,	og	velg	deretter	Lagre.
4.	 Gjør	ett	av	følgende:

Hvis	du	vil	lagre	bare	gjeldende	lysbilde,	velger	du	Bare	gjeldende
lysbilde.
Hvis	du	vil	lagre	alle	lysbildene	i	en	presentasjon,	velger	du	Alle
lysbildene.

Lagre	lysbildebakgrunn	med	bilde	eller	tekstur	som	bilde

Menyalternativet	Lagre	bakgrunn	vises	på	hurtigmenyen	bare	hvis	du	har
angitt	at	tekstur	eller	et	bilde	skal	være	bakgrunn	på	lysbildet.

1.	 Vis	lysbildet	med	bakgrunnen	du	vil	lagre	som	bilde.
2.	 La	pekeren	hvile	over	lysbildebakgrunnen	utenfor	plassholderne.
3.	 Høyreklikk	lysbildet,	og	velg	Lagre	bakgrunn.
4.	 Skriv	inn	et	navn	på	lysbildebakgrunnen	i	boksen	Filnavn.
5.	 Merk	grafikkformatet	du	vil	ha,	i	listen	Filtype,	og	velg	deretter	Lagre.

Lagre	ett	eller	flere	objekter	som	bilde

1.	 Merk	ett	eller	flere	objekter	du	vil	lagre	som	bilde.
2.	 Høyreklikk	objektet	eller	gruppen,	og	velg	Lagre	som	bilde.
3.	 Skriv	inn	et	navn	på	objektet	eller	gruppen	i	boksen	Filnavn.
4.	 Merk	grafikkformatet	du	vil	ha,	i	listen	Filtype,	og	velg	deretter	Lagre.
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Lysbildemalen
Lysbildemalen	er	et	element	i	utformingsmalen	som	lagrer	informasjon	om
malen,	for	eksempel	skriftstiler,	størrelse	og	plassering	av	plassholdere,
bakgrunnsutforming	samt	fargevalg.

	Skriftstiler	for	titteltekst,	brødtekst	og	bunntekst

	Plassering	av	plassholdere	for	tekst	og	objekter

	Punktstiler

	Bakgrunnsutforming	og	fargevalg

Hensikten	med	lysbildemalen	er	at	du	kan	gjøre	globale	endringer,	for	eksempel
erstatte	skriftstilen,	og	at	endringen	skal	gjenspeiles	på	alle	lysbildene	i
presentasjonen.

Du	gjør	vanligvis	følgende	i	lysbildemalen:

Endre	skrift	eller	punkt
Sett	inn	grafikk,	for	eksempel	en	logo,	som	du	vil	skal	vises	på	flere
lysbilder
Endre	plassering,	størrelse	og	formatering	på	plassholder

Hvis	du	vil	vise	lysbildemalen,	viser	du	maler.	Du	kan	gjøre	endringer	i
lysbildemalen	slik	du	endrer	lysbilder,	men	du	må	huske	at	teksten	på	malen	bare
gjelder	stilen.	Den	virkelige	lysbildeteksten,	for	eksempel	titler	og	lister,	bør
skrives	inn	på	lysbildet	i	normalvisning.	Topptekst	og	bunntekst	skriver	du	inn	i
dialogboksen	Topptekst	og	bunntekst.



Når	du	endrer	lysbildemalen,	bevares	endringer	du	har	foretatt	på
enkeltlysbilder.

Det	legges	til	en	lysbildemal	i	presentasjonen	når	du	bruker	en	utformingsmal.
Vanligvis	inneholder	malen	også	en	tittelmal,	der	du	kan	foreta	endringer	som
brukes	på	lysbilder	med	et	oppsett	for	Tittellysbilde.

Par	med	lysbildemal	og	tittelmal

Lysbildemalen	og	tittelmalen	for	en	utformingsmal	kalles	par	med	lysbildemal
og	tittelmal.	De	vises	sammen	i	malvisningen.	Merk	en	av	miniatyrmalene	for	å
gjøre	endringer	i	den.

	Par	med	lysbildemal	og	tittelmal,	med	merket	tittelmal

	Du	kan	endre	skriftstiler	for	titteltekst,	undertitteltekst	og	bunntekst

	Du	kan	endre	plassholderegenskaper	for	tittel,	undertittel	og	bunntekst

Foreta	endringer	i	flere	lysbildemaler

Hvis	du	bruker	flere	utformingsmaler	i	presentasjonen,	får	du	flere	lysbildemaler
(én	for	hver	utformingsmal	du	har	brukt).	Hvis	du	vil	foreta	en	endring	i	hele
presentasjonen,	må	du	endre	hver	lysbildemal	eller	par	med	maler	(avhengig	av
om	du	også	bruker	tittelmalen).



	Første	par	med	lysbildemal	og	tittelmal	med	grafikk	brukt	i	tittelmalen.	Hvis
du	vil	legge	til	grafikken	på	alle	andre	lysbilder	i	presentasjonen,	legger	du	den
til	i	lysbildemalen	i	dette	paret	og	i	det	andre	paret	med	lysbildemal	og	tittelmal.

	Andre	par	med	lysbildemal	og	tittelmal.

For	at	det	skal	bli	enklere	å	arbeide	med	flere	maler,	inneholder	Microsoft
PowerPoint	kommandoer	for	å	sette	inn,	slette,	gi	nytt	navn	til,	kopiere	og
bevare	maler.	Når	du	bevarer	en	mal,	beskytter	du	den	fra	å	bli	automatisk	slettet
i	visse	tilfeller	i	PowerPoint.



Vis	alt



Tittelmalen
Bruk	tittelmalen	til	å	foreta	endringer	på	lysbilder	i	presentasjonen	som	bruker	et
oppsett	for	tittellysbildet.	Oppsettet	for	tittellysbildet	er	tilgjengelig	i
oppgaveruten	Lysbildeoppsett,	og	er	det	første	oppsettet	som	vises.

	Oppsett	for	tittellysbilde

Et	oppsett	for	tittellysbilde	inneholder	plassholdere	for	en	tittel,	undertittel	samt
topptekst	og	bunntekst.	Du	kan	bruke	et	titteloppsett	flere	ganger	i	en
presentasjon	til	å	innlede	nye	avsnitt.	Det	er	også	mulig	du	vil	gi	disse	lysbildene
et	litt	annet	utseende	enn	de	andre	lysbildene	har,	ved	å	legge	til	grafikk,	endre
en	skriftstil,	endre	bakgrunnsfargen	eller	lignende.	Du	kan	endre	tittelmalen,	og
vise	endringen	på	alle	tittellysbildene.

Hvis	du	vil	vise	tittelmalen,	viser	du	malvisning.	Du	kan	endre	tittelmalen	på	lik
måte	som	andre	lysbilder.

	Klikk	miniatyrbildet	av	tittelmalen	til	venstre	i	malvisningen	for	å	vise	den.

	Du	kan	endre	skriftstiler	for	tittel,	undertittel	og	tekst	i	bunntekst,	for	eksempel
lysbildenummer	og	dato.



	Plassering,	formatering	og	størrelse	på	plassholder	kan	endres.

	Legge	til	grafikk	eller	endre	bakgrunn	eller	fargevalg	bare	på	tittellysbildene.

Hvis	tittelmalen	ikke	vises	i	malvisningen,	kan	du	sette	den	inn	fra	verktøylinjen
for		visning	for	lysbildemal.

Tittelmalen	arver	som	standard	enkelte	stiler,	for	eksempel	skrifttype	og	-
størrelse,	fra	lysbildemalen.	Gjør	du	imidlertid	endringer	direkte	i	tittelmalen,
bevares	alltid	disse	endringene,	og	de	verken	endres	eller	påvirkes	av	endringer	i
lysbildemalen.



Vis	alt



Sette	inn	lysbildemal	eller	tittelmal
1.	 Velg	Maler	på	Vis-menyen	og	deretter	Lysbildemal.
2.	 Gjør	ett	av	følgende:

Hvis	du	vil	sette	inn	en	lysbildemal	med	standard	stiler	i	Microsoft
PowerPoint,	klikker	du	Sett	inn	ny	lysbildemal|	 	på	verktøylinjen
for		visning	for	lysbildemal.
Hvis	du	vil	sette	inn	en	lysbildemal	ved	å	legge	til	en	ny
utformingsmal,	klikker	du	Utforming	 	på	
formateringsverktøylinjen,	peker	på	utformingen	du	vil	ha,	klikker
pilen,	og	deretter	velger	du	ett	av	alternativene	på	hurtigmenyen.
Hvis	du	vil	sette	inn	en	tittelmal	for	en	eksisterende	lysbildemal,
merker	du	miniatyrbildet	av	lysbildemalen	til	venstre,	og	deretter
klikker	du	Sett	inn	ny	tittelmal	 	på	verktøylinjen	for		visning	for
lysbildemal.

Obs!		Når	du	setter	inn	en	ny	mal	eller	legger	til	en	utformingsmal,	vises
utformingen	i	oppgaveruten	Lysbildeutforming	under	Brukt	i	denne
presentasjonen.	Utformingen	blir	da	tilgjengelig	for	bruk	på	alle	nye	lysbilder
når	du	arbeider	i	normalvisning.
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Erstatte	eller	legge	til	lysbildemaler
1.	 Velg	Maler	på	Vis-menyen	og	deretter	Lysbildemal.
2.	 Klikk	Utforming	 	på	formateringsverktøylinjen.
3.	 Hvis	du	vil	erstatte	de	merkede,	i	stedet	for	alle,	malene	i	presentasjonen,

merker	du	malene	blant	miniatyrbildene	til	venstre.
4.	 Velg	utformingsmalen	du	vil	ha,	i	oppgaveruten	Lysbildeutforming,	klikk

pilen,	og	gjør	deretter	ett	av	følgende:
Hvis	du	vil	erstatte	merkede	maler	med	maler	for	den	nye
utformingsmalen,	velger	du	Erstatt	valgte	utforminger.
Hvis	du	vil	erstatte	alle	gjeldende	maler	med	maler	for	den	nye
utformingsmalen,	velger	du	Erstatt	alle	utforminger.
Hvis	du	vil	legge	til	en	ny	utformingsmal	med	tilhørende	maler	i
presentasjonen,	velger	du	Legg	til	utforming.

Obs!		Alle	utformingsmalene	du	for	tiden	bruker,	vises	i	oppgaveruten
Lysbildeutforming	under	Brukt	i	denne	presentasjonen.	Du	kan	bruke	dem	på
lysbilder	når	du	arbeider	i	normalvisning.
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Gi	nytt	navn	til	en	lysbildemal
1.	 Velg	Maler	på	Vis-menyen	og	deretter	Lysbildemal.
2.	 Merk	lysbildemalen	du	vil	gi	nytt	navn,	blant	miniatyrbildene	til	venstre.
3.	 Klikk	Gi	nytt	navn	til	mal	 	på		verktøylinjen	for	visning	for	lysbildemal.
4.	 Skriv	inn	et	nytt	navn	under	Malnavn,	og	velg	deretter	Gi	nytt	navn.

Obs!		Hvis	du	endrer	navn	på	én	av	malene	i	par	med	lysbildemal	og	tittelmal,
får	den	andre	malen	nytt	navn	automatisk.
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Bruke	en	utformingsmal	med	flere
maler
Når	du	bruker	en	utformingsmal	som	inneholder	flere	lysbildemaler,	vises	en
melding	med	forespørsel	om	du	vil	at	alle	malene	i	denne	utformingsmalen	skal
være	tilgjengelige	for	presentasjonen.	Dette	skjer	når	du	velger	Ja	eller	Nei:

Velger	du	Ja,	brukes	utformingsmalen	du	velger,	i	presentasjonen	og	de
andre	malene	i	denne	utformingsmalen	legges	til	i	presentasjonen,	uten	at
de	brukes	på	noen	av	lysbildene.	De	andre	malene	legges	til	i	malvisning.
Du	kan	vise	eller	bruke	dem	fra	oppgaveruten	Lysbildeutforming	i	delen
Brukt	i	denne	presentasjonen.	Hvis	du	vil	vise	denne	oppgaveruten,
klikker	du	Utforming	 	på		formateringsverktøylinjen.

Du	kan	slette	maler	i	malvisning.

Velger	du	Nei,	brukes	utformingsmalen	du	velger,	i	presentasjonen,	men	de
andre	malene	i	utformingsmalen	legges	ikke	til	i	presentasjonen.
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Lage	kopi	av	lysbildemalen
1.	 Velg	Maler	på	Vis-menyen	og	deretter	Lysbildemal.
2.	 Merk	lysbildemalen	du	vil	lage	kopi	av,	blant	miniatyrbildene	til	venstre.
3.	 Velg	Kopi	av	lysbildemal	på	Sett	inn-menyen.

Obs!		Hvis	du	merker	én	mal	i	et	par	for	lysbildetittelmal	før	du	lager	kopi,	lages
det	automatisk	en	kopi	av	begge.
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Slette	lysbildemalen	eller	tittelmalen
Når	du	sletter	en	lysbildemal,	slettes	automatisk	tittelmalen	samtidig.

1.	 Velg	Maler	på	Vis-menyen	og	deretter	Lysbildemal.
2.	 Klikk	malen	du	vil	slette	blant	miniatyrbildene	til	venstre.
3.	 Klikk	Slett	mal	 	på	verktøylinjen	i		visning	for	lysbildemal.
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Hindre	at	lysbildemalen	slettes
I	noen	tilfeller	slettes	lysbildemalen	automatisk	i	Microsoft	PowerPoint.	Dette
kan	skje	når	alle	lysbildene	som	følger	malen,	blir	slettet,	eller	når	en	annen
utformingsmal	tas	i	bruk	på	alle	lysbildene	som	følger	malen.	Du	kan	bevare	en
mal	slik	at	den	ikke	slettes	automatisk	i	slike	tilfeller.

1.	 Velg	Maler	på	Vis-menyen	og	deretter	Lysbildemal.
2.	 Merk	lysbildemalen	du	vil	bevare,	blant	miniatyrbildene	til	venstre.
3.	 Klikk	Bevar	mal	 	på	verktøylinjen	for		visning	for	lysbildemal.

Hvis	du	ikke	vil	bevare	malen,	klikker	du	knappen	på	nytt.

Obs!

Du	kan	slette	maler	manuelt	selv	om	den	har	innstillingen	bevart.	
Når	du	bevarer	én	mal	i	par	for	lysbildetittelmal,	bevares	den	andre
automatisk.
I	noen	tilfeller	bevares	lysbildemalen	som	standard,	for	eksempel	når	du
setter	inn,	kopierer	/	limer	inn	eller	drar	en	lysbildemal	til	malvisningen,
eller	når	du	legger	til	en	ny	utformingsmal	i	malvisning	(noe	som
automatisk	fører	til	at	det	settes	inn	en	ny	lysbildemal).
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Tillate	eller	forhindre	flere	maler	i	en
presentasjon
1.	 Velg	Alternativer	på	Verktøy-menyen,	og	velg	deretter	kategorien

Rediger.
2.	 Gjør	ett	av	følgende	under	Deaktiver	nye	funksjoner:

Hvis	du	vil	tillate	at	flere	utformingsmaler	blir	brukt,	fjerner	du	merket
for	Flere	maler.
Hvis	du	vil	begrense	omfanget	av	utformingsmaler	til	én	mal	per
presentasjon,	merker	du	av	for	Flere	maler.

Obs!		Hvis	du	allerede	har	brukt	flere	utformingsmaler	og	du	deretter
deaktiverer	flere	maler,	slettes	ingen	gjeldende	lysbildemaler,	men	nye
utformingsmaler	du	prøver	å	legge	til,	brukes	på	alle	lysbildene.



Vis	alt



Feilsøking	i	forbindelse	med
lysbildemaler

Jeg	vil	legge	til	noe	i	tittellysbildene,	men	når	jeg	går	til	malvisning,	vises
ikke	tittelmalen.

Slik	setter	du	inn	tittelmalen:

1.	 Velg	Maler	på	Vis-menyen	og	deretter	Lysbildemal.
2.	 Klikk	Sett	inn	ny	tittelmal	 	på		verktøylinjen	for	visning	for

lysbildemal.

Bildet	jeg	la	til	i	malen,	vises	ikke	på	alle	lysbildene.

Det	kan	hende	du	må	legge	til	bildet	i	flere	maler.	Hvis	du	bruker	flere
utformingsmaler,	inneholder	presentasjonen	én	lysbildemal	for	hver
utformingsmal.	Endringer	du	gjør	i	en	mal,	påvirker	bare	lysbildene	som
følger	den	malen.	Hvis	du	vil	at	bildet	skal	vises	gjennom	hele
presentasjonen,	legger	du	det	til	i	hver	mal.

Husk	også	at	hvis	du	vil	ha	bildet	på	tittellysbildene,	må	du	legge	det	til	i
tittelmalen.

Kontroller	at	det	ikke	er	merket	av	for	innstillingen	Skjul
bakgrunnsgrafikk	fra	mal.
1.	 Vis	et	lysbilde	som	ikke	viser	forventet	grafikk.
2.	 Velg	Bakgrunn	på	Format-menyen.
3.	 Kontroller	at	det	ikke	er	merket	av	for	Skjul	bakgrunnsgrafikk	fra

mal.

Jeg	endret	plassholderne	og	skriftene	på	noen	av	lysbildene,	men	nå	vil	jeg	at
stilene	i	lysbildemalen	skal	brukes	på	alle	lysbildene.

1.	 Velg	Lysbildeoppsett	på	Format-menyen	i	normalvisning	hvis
oppgaveruten	Lysbildeoppsett	ikke	vises.



2.	 Merk	lysbildet	der	du	vil	bruke	maloppsettet	på	nytt.
3.	 Velg	oppsettypen	(for	eksempel	Tekst	eller	Tekst	og	innhold)	med

plassholder-	og/eller	skriftstilene	du	vil	bruke	på	nytt,	i	oppgaveruten
Lysbildeoppsett.	

4.	 Klikk	pilen	på	oppsettet,	og	velg	deretter	Bruk	oppsett	på	nytt.
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Nå	grensen	for	maler	i	en
presentasjon
Hver	gang	du	bruker	en	ny	utformingsmal,	legges	en	lysbildemal	og	en	tittelmal
for	malen	til	i	presentasjonen.	Avhengig	av	følgende	faktorer,	kan	du	nå	en
grense	for	antallet	maler	som	er	tillatt	i	en	presentasjon.

Systemansvarlig	kan	ha	angitt	en	grense	for	antallet	maler	du	kan	legge	til.
Alternativet	for	å	bruke	flere	maler	kan	være	deaktivert.	Dette	alternativet
finner	du	i	dialogboksen	Alternativer	på	Verktøy-menyen.

Hvis	du	fletter	presentasjoner,	kan	det	samlede	antallet	maler	for	den	flettede
presentasjonen	overskride	en	grense	som	er	satt	på	en	av	to	måtene	som	er
omtalt	ovenfor.

Gjør	følgende	for	å	løse	problemet:

Hvis	grensen	er	satt	av	systemansvarlig	på	grunn	av	firmaets	retningslinjer,
kan	du	kontakte	systemansvarlig	for	å	høre	om	det	er	mulig	å	endre
grensen.
Slik	aktiverer	du	alternativet	for	flere	maler:
1.	 Velg	Alternativer	på	Verktøy-menyen.
2.	 Fjern	merket	for	Flere	maler	under	Deaktiver	nye	funksjoner	i

kategorien	Rediger.
Slik	sletter	du	enkelte	maler	fra	den	gjeldende	eller	flettede	presentasjonen:
1.	 Velg	Maler	på	Vis-menyen	og	deretter	Lysbildemal.
2.	 Velg	malen	du	vil	slette,	i	miniatyrbildet	til	venstre.
3.	 Klikk	Slett	mal	 	på	verktøylinjen	Visning	for	lysbildemal.
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Legge	til	punktmerking	eller
nummerering	i	tekst
1.	 Merk	tekstlinjene	der	du	vil	legge	til	punktmerking	eller	nummerering.	
2.	 Velg	Punktmerking	 	eller	Nummerering	 .

Tips!

Hvis	du	vil	opprette	en	underordnet	liste	innenfor	listen,	plasserer	du
innsettingspunktet	først	i	linjen	du	vil	rykke	inn,	og	trykker	Tab-tasten,	eller
du	kan	klikke	Øk	innrykk	 	på	formateringsverktøylinjen.	Hvis	du	vil
flytte	tekst	tilbake	til	et	mindre	innrykket	nivå	i	listen,	trykker	du
SKIFT+Tab,	eller	du	kan	velge	Reduser	innrykk	 	på
formateringsverktøylinjen.
Du	kan	begynne	på	en	nummerert	liste	ved	å	skrive	inn.	Først	trykker	du
Tilbake	for	å	fjerne	punktet	i	begynnelsen	av	linjen.	Deretter	skriver	du	inn
tallet	en	(1),	bokstaven	A	eller	a,	eller	romertall	en	(I	eller	i),	etterfulgt	av
punktum	eller	avsluttende	parentes,	og	deretter	et	mellomrom.	Skriv	inn
teksten,	og	trykk	deretter	Enter	for	å	begynne	på	en	ny	linje.
Nummereringen	fortsetter	automatisk.
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Fjerne	punktmerking	eller
nummerering	fra	tekst
1.	 Merk	tekstlinjene	der	du	vil	fjerne	punktmerking	eller	nummerering.
2.	 Velg	Punktmerking	 	eller	Nummerering	 .

Obs!		Når	du	sletter	et	element	fra	en	nummerert	liste,	justeres	tallrekkefølgen
automatisk	i	Microsoft	PowerPoint.

Tips!

Du	kan	også	slette	punktmerking	eller	nummerering	fra	en	liste	ved	å	plassere
innsettingspunktet	først	i	tekstlinjen	og	deretter	trykke	Tilbake.
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Deaktivere	automatiske	punktlister
og	nummererte	lister
Deaktiver	denne	innstillingen	når	du	ikke	vil	at	lister	skal	opprettes	automatisk
når	du	bruker	bestemte	tegn,	for	eksempel	stjerne	eller	tabulator,	i
tekstplassholdere	på	lysbildet.

1.	 Velg	Alternativer	for	Autokorrektur	på	Verktøy-menyen,	og	velg
deretter	kategorien	Fortløpende	autoformatering.

2.	 Fjern	merket	for	Automatisk	punktmerkede	og	nummererte	lister	under
Bruk	fortløpende.

Tips!

Du	kan	også	deaktivere	den	automatiske	innstillingen	eller	gjøre	om	rettingen
for	én	forekomst	ved	å	klikke	Alternativer	for	Autokorrektur	 ,	som	vises
nær	rettingen.	Klikk	Angre	Automatisk	punktmerking	på	knappemenyen	for	å
gjøre	om	den	automatiske	punktmerkingen	eller	nummereringen,	eller	klikk
Ikke	opprett	lister	automatisk	for	å	deaktivere	innstillingen	i	dialogboksen
Autokorrektur.
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Endre	standard	punktmerking	eller
nummerering
Hvis	du	vil	bruke	tilpasset	stil	for	punktmerking	eller	nummerering	i
presentasjonene,	lagrer	du	stilen	i	en	malfil	(blank.pot),	som	brukes	til	å	starte
alle	nye	presentasjoner	i	Microsoft	PowerPoint.

1.	 Klikk	Ny	 	på	standardverktøylinjen.
2.	 Velg	Maler	på	Vis-menyen	og	deretter	Lysbildemal.
3.	 Merk	nivåene	i	brødteksten	(du	kan	merke	alle	nivåene	samtidig)	der	du	vil

endre	punktmerkingen	eller	nummereringen,	og	gjør	deretter	endringene.

Hvordan?

1.	 Velg	Punktmerking	og	nummerering	på	Format-menyen.
2.	 Velg	kategorien	Punktmerket	eller	Nummerert,	og	velg	deretter

alternativene	du	vil	bruke.
4.	 Velg	Lukk	malvisning	på	verktøylinjen	visning	for	lysbildemal.
5.	 Velg	Lagre	som	på	Fil-menyen.
6.	 Velg	Utformingsmal	i	boksen	Filtype.	I	boksen	Filnavn	skriver	du	inn

blank.pot,	og	deretter	velger	du	Lagre.

Obs!		Kontroller	at	du	lagrer	filen	i	standardmappen	for	maler.	Denne
mappen	velges	som	standard	av	PowerPoint	når	du	velger	Utformingsmal
som	filtype	i	dialogboksen	Lagre	som.	Hvis	du	lagrer	filen	blank.pot	i	en
annen	mappe,	vil	ikke	PowerPoint	finne	den.

7.	 Lukk	malen,	og	velg	Ny	på	standardverktøylinjen.	

Det	åpnes	en	ny,	tom	presentasjon	med	den	nye	punktmerkingen	eller
nummereringen	som	standard.

Tips!

Hvis	du	ikke	vil	bruke	de	tilpassede	innstillingene	i	blank.pot	på	en	bestemt



presentasjon,	klikker	du	Utforming	på	standardverktøylinjen.	Velg	det	første
elementet,	Standard	utforming,	under	Tilgjengelig	for	bruk.	De	opprinnelige
PowerPoint-innstillingene	brukes	dermed	på	presentasjonen.	Hvis	du	vil	slutte	å
bruke	de	tilpassede	innstillingene	i	blank.pot	på	presentasjonene,	kan	du	slette
filen	eller	gi	den	et	nytt	navn.
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Endre	punktmerkingen	i	en	liste
Endre	punktmerkingen	for	en	enkelt	liste

1.	 Merk	teksten	eller	listen	der	du	vil	endre	punktmerkingen.
2.	 Velg	Punktmerking	og	nummerering	på	Format-menyen	og	deretter

kategorien	Punktmerket.
3.	 Gjør	ett	av	følgende:

Endre	punkttegn

Gjør	ett	av	følgende:

Klikk	en	av	punktstilene.

Velg	Tilpass	for	å	velge	mellom	en	rekke	punkttegn	og	skrifter	i
dialogboksen	Symbol.	

Velg	Bilde	for	å	velge	et	bildepunkt	fra	Clip	Organizer.	I	dialogboksen
Bildepunkt	klikker	du	et	bilde	og	velger	OK.	Hvis	du	vil	legge	til	et
av	dine	egne	bilder	i	denne	dialogboksen,	velger	du	Importer,	merker
ønsket	fil	og	velger	Legg	til.

Obs!		Hvis	Clip	Organizer	ikke	er	installert	på	datamaskinen,	vises
dialogboksen	Sett	inn	bilde	når	du	velger	Bilde	i	dialogboksen
Punktmerking	og	nummerering.

Endre	punktstørrelse

Hvis	du	vil	endre	størrelsen,	klikker	du	pilene	i	boksen	Størrelse.

Endre	punktfarge

Klikk	pilen	ved	siden	av	Farge,	og	velg	en	farge	fra	de	åtte	valgene	–
som	representerer	gjeldende	fargevalg		–	eller	velg	Flere	farger	for	å
få	flere	valg.



Endre	punktmerkingen	gjennom	hele	presentasjonen

Hvis	du	bruker	én	lysbildemal,	kan	du	endre	punktmerkingen	i	malen,	så	vil
endringen	gjelde	for	hele	presentasjonen.	Hvis	du	bruker	flere	lysbildemaler	(for
eksempel	når	du	har	brukt	mer	enn	én	utformingsmal	i	presentasjonen),	må	du
endre	punktmerkingen	i	hver	mal.

1.	 Velg	Maler	på	Vis-menyen	og	deretter	Lysbildemal.
2.	 Velg	brødtekstnivåene	du	vil	bruke	punktmerkingen	på,	i	lysbildemalen.	
3.	 Velg	Punktmerking	og	nummerering	på	Format-menyen	og	deretter

kategorien	Punktmerket.
4.	 Gjør	ett	av	følgende:

Endre	punkttegn

Gjør	ett	av	følgende:

Klikk	en	av	punktstilene.

Velg	Tilpass	for	å	velge	mellom	en	rekke	punkttegn	og	skrifter	i
dialogboksen	Symbol.

Velg	Bilde	for	å	velge	et	bildepunkt	fra	Clip	Organizer.	I	dialogboksen
Bildepunkt	klikker	du	et	bilde	og	velger	OK.	Hvis	du	vil	legge	til	et
av	dine	egne	bilder	i	denne	dialogboksen,	velger	du	Importer,	merker
ønsket	fil	og	velger	Legg	til.

Obs!		Hvis	Clip	Organizer	ikke	er	installert	på	datamaskinen,	vises
dialogboksen	Sett	inn	bilde	når	du	velger	Bilde	i	dialogboksen
Punktmerking	og	nummerering.

Endre	punktstørrelse

Velg	et	tall	i	boksen	Størrelse.

Endre	punktfarge

Klikk	pilen	ved	siden	av	Farge,	og	velg	en	farge	fra	de	åtte	valgene	–
som	representerer	gjeldende	fargevalg		–	eller	velg	Flere	farger	for	å



få	flere	valg.

5.	 Klikk	Lukk	malvisning	på	verktøylinjen	Lysbildemalvisning.

Obs!		Hvis	du	endret	punktmerkingen	i	noen	av	lysbildene	i	presentasjonen	før
du	endret	malstilene,	vil	ikke	disse	endringene	bli	påvirket	av	stilendringer	i
malen.



Vis	alt



Endre	nummereringsstilen	i	lister
Endre	nummereringsstilen	i	én	liste

1.	 Merk	teksten	eller	listen	der	du	vil	endre	nummereringsstilen.
2.	 Velg	Punktmerking	og	nummerering	på	Format-menyen.
3.	 Gjør	noe	av	følgende	i	kategorien	Nummerert:

Hvis	du	vil	endre	nummereringsstilen,	velger	du	en	stil.
Hvis	du	vil	endre	størrelsen,	klikker	du	pilene	i	boksen	Størrelse.
Hvis	du	vil	endre	fargen,	klikker	du	pilen	ved	siden	av	Farge,	og
velger	én	farge	blant	åtte	valg	(fargene	representerer	det	gjeldende
fargevalget),	eller	du	velger	Flere	farger	for	ytterligere	valg.

Endre	nummereringsstilen	gjennom	hele	presentasjonen

Hvis	du	bruker	én	lysbildemal,	kan	du	endre	nummereringsstilen	på	malen	slik
at	endringen	gjenspeiles	gjennom	hele	presentasjonen.	Hvis	du	bruker	flere
lysbildemaler	(for	eksempel	når	du	har	brukt	flere	utformingsmaler	i
presentasjonen),	må	du	endre	nummereringsstilen	i	hver	enkelt	mal.

1.	 Velg	Maler	på	Vis-menyen	og	deretter	Lysbildemal.
2.	 På	lysbildemalen	merker	du	brødtekstnivåene	der	du	vil	bruke

nummereringsstilen.	
3.	 Velg	Punktmerking	og	nummerering	på	Format-menyen.
4.	 Gjør	noe	av	følgende	i	kategorien	Nummerert:

Hvis	du	vil	endre	nummereringsstilen,	velger	du	en	stil.
Hvis	du	vil	endre	størrelsen,	merker	du	et	tall	i	boksen	Størrelse.
Hvis	du	vil	endre	fargen,	klikker	du	pilen	ved	siden	av	Farge,	og
velger	én	farge	blant	åtte	valg	(fargene	representerer	det	gjeldende
fargevalget),	eller	du	velger	Flere	farger	for	ytterligere	valg.

5.	 Velg	Lukk	malvisning	på	verktøylinjen	for	Lysbildemalvisning.

Obs!		Hvis	du	endret	nummereringsstilen	på	noen	av	lysbildene	i	presentasjonen
før	du	endret	malstilene,	påvirkes	ikke	disse	endringene	av	stilendringer	i	malen.



Endre	startnummeret	i	nummererte
lister
1.	 Plasser	innsettingspunktet	i	linjen	der	du	vil	endre	startnummeret.
2.	 Velg	Punktmerking	og	nummerering	på	Format-menyen.
3.	 I	kategorien	Nummerert	i	Start	på-boksen	velger	du	nummeret	du	vil

bruke.



Vis	alt



Justere	innrykket	i	punktmerkede
eller	nummererte	lister
1.	 Hvis	linjalen	ikke	vises,	velger	du	Linjal	på	Vis-menyen.
2.	 Klikk	den	punktmerkede	eller	nummererte	teksten	du	vil	endre	på	lysbildet.

Hvis	teksten	inneholder	mer	enn	ett	nivå	med	punktmerkede	eller
nummererte	elementer,	vises	innrykksmerker	for	hvert	nivå	på	linjalen.

		Innrykk	på	første	linje	med	innrykksplasseringen	til	punktet	eller	tallet.

		Venstre	innrykksmerke	med	innrykksplasseringen	til	tekst	i	listen.

3.	 Gjør	ett	av	følgende:
Hvis	du	vil	endre	plasseringen	til	punkt	eller	tall,	drar	du	i
innrykksmerket	for	første	linje.
Hvis	du	vil	endre	plasseringen	til	tekst,	drar	du	i	venstre
innrykksmerke.	Dra	bare	i	den	øverste	pekende	delen	av	merket	(hvis
du	drar	i	det	nederste	rektangelet,	flyttes	begge	innrykkene	sammen).
	Hvis	du	vil	flytte	innrykkene	som	en	enhet	og	beholde	forholdet	som
det	er	mellom	punktet	eller	tallet	og	venstre	tekstinnrykk,	drar	du	i	den
rektangulære	delen	nederst	på	venstre	innrykksmerke.

4.	 Gjenta	trinn	3	for	hvert	nivå	med	punkt	og	tall	og	hvert	tekstnivå	du	vil
endre.

Obs!		Hvis	du	vil	endre	disse	innstillingene	for	alle	lysbildene	i	en	presentasjon,
må	du	gjøre	endringene	på	lysbildemalen.	Når	du	vil	vise	lysbildemalen,	velger
du	Maler	på	Vis-menyen,	og	deretter	velger	du	Lysbildemal.



Bruke	en	bildefil	som	et	punkt
1.	 Merk	teksten	eller	listen	du	vil	legge	bildepunktet	til	i.
2.	 Velg	Punktmerking	og	nummerering	på	Format-menyen	og	deretter

kategorien	Punktmerket.
3.	 Velg	Bilde	for	å	velge	et	bildepunkt	fra	Clip	Organizer.	I	dialogboksen

Bildepunkt	klikker	du	et	bilde	og	velger	OK.	Hvis	du	vil	legge	til	et	av
dine	egne	bilder	i	denne	dialogboksen,	velger	du	Importer,	merker	ønsket
fil	og	velger	Legg	til.

Obs!		Hvis	Clip	Organizer	ikke	er	installert	på	datamaskinen,	vises	dialogboksen
Sett	inn	bilde	når	du	velger	Bilde	i	dialogboksen	Punktmerking	og
nummerering.



Vis	alt



Feilsøking	i	forbindelse	med
punktmerkede	og	nummererte	lister

Jeg	får	ikke	til	å	merke	et	punkt	eller	tall.

Du	kan	ikke	merke	tallene	og	punktene	som	legges	til	automatisk	i	Microsoft
PowerPoint.	Hvis	du	vil	endre	stilen	for	punkt	eller	tall,	merker	du	teksten	etter
punktet	eller	tallet.	Deretter	velger	du	Punktmerking	og	nummerering	på
Format-menyen	og	velger	alternativer	i	kategorien	Punktmerket	eller
Nummerert.

Punkt	eller	tall	overlapper	hverandre	eller	teksten.

Størrelsen	på	punkt	og	tall	kan	stå	i	forhold	til	teksten	de	er	knyttet	til.	Hvis	du
øker	størrelsen	på	punkt	eller	nummerering	til	mer	enn	100	prosent	av	størrelsen
på	teksten,	er	det	mulig	punktene	eller	tallene	vil	overlappe	eller	vises	for	nær
teksten.

Hvis	du	vil	redusere	størrelsen	på	punktene	eller	tallene,	prøver	du
følgende:	

1.	 Hvis	du	vil	redusere	størrelsen	på	punkt	eller	tall,	merker	du	teksten
eller	plassholderen	der	du	vil	endre	punktet	eller	tallet.

2.	 Velg	Punktmerking	og	nummerering	på	Format-menyen.
3.	 Endre	størrelsen	i	boksen	Størrelse	i	den	aktuelle	kategorien.

Hvis	du	vil	øke	den	vannrette	avstanden	mellom	punktene	eller	tallene	og
teksten,	gjør	du	følgende:	
1.	 Velg	Linjal	på	Vis-menyen.	
2.	 Merk	tekstnivået	på	lysbildet	der	du	vil	endre	punkt-	eller

tallinnrykket.	
3.	 Hvis	du	vil	endre	innrykket	for	punktet	eller	tallet,	drar	du

innrykksmerket	i	første	linje	(merket	på	øverste	nivå	på	linjalen).	Hvis
du	vil	endre	tekstinnrykket,	drar	du	den	pekende	delen	av	venstre
innrykksmerke	(merket	nederst).



Jeg	vil	ha	en	stjerne	foran	et	ord,	men	stjernen	endres	til	et	punkt	i	Microsoft
PowerPoint.

Deaktivere	automatisk	punktmerkede	og	nummererte	lister.

Velg	Alternativer	for	Autokorrektur	på	Verktøy-menyen,	og	fjern
deretter	merket	for	Automatisk	punktmerkede	og	nummererte	lister	i
kategorien	Fortløpende	autoformatering.



Vis	alt



Tabeller
Det	finnes	flere	måter	for	å	opprette	tabeller	for	bruk	i	Microsoft	PowerPoint-
presentasjoner.	Du	kan	opprette	tabeller	i	PowerPoint,	eller	du	kan	legge	til
tabeller	fra	andre	programmer	som	koblede	objekter	eller	innebygde	objekter.
Når	du	bruker	PowerPoint,	kan	du	opprette	en	enkel	tabell	med	lite	formatering,
eller	én	med	mer	omfattende	formatering.	Du	kan	sette	inn	fyll	og	farge	på
kantlinjene	fra	fargevalget	i	presentasjonen.

Hvis	du	vil	ha	større	tabeller	eller	mer	kraftfulle	formateringsegenskaper	enn
dem	du	finner	i	PowerPoint,	kan	du	opprette	en	innebygd	tabell	fra	Microsoft
Word.	Word	inneholder	for	eksempel	flere	alternativer	for	å	formatere	lister,
tabulatorer	og	innrykk	samt	enkeltceller.	Du	kan	også	bygge	inn	Microsoft
Excel-regneark	eller	tabeller	fra	Microsoft	Access.

Når	du	arbeider	med	en	innebygd	tabell,	vises	menyene	og	knappene	til
kildeprogrammet	sammen	med	PowerPoint-menyene.	Du	finner	informasjon	om
hvordan	du	endrer	tabeller	på	Hjelp-menyen	i	kildeprogrammet	på	menylinjen.

Tekst	i	tabeller	vises	ikke	i	ruten	Disposisjon.



Vis	alt



Opprette	tabeller
1.	 Merk	lysbildet	der	du	vil	ha	tabellen.
2.	 Gjør	ett	av	følgende:

Sette	inn	grunnleggende	tabeller

1.	 Klikk	Sett	inn	tabell	på	standardverktøylinjen	 .
2.	 Pek	for	å	merke	antall	rader	og	kolonner	du	vil	ha,	og	deretter	klikk.

Lage	mer	sammensatte	tabeller

1.	 Hvis	verktøylinjen	for	tabeller	og	kantlinjer	ikke	vises,	klikker	du
Tabeller	og	kantlinjer	 	på	standardverktøylinjen.

2.	 Velg	Lag	tabell	 .

3.	 Pekeren	endres	til	en	blyant.

4.	 Hvis	du	vil	definere	grenselinjene	for	ytre	tabell,	drar	du	diagonalt	til
størrelsen	du	vil	ha.	Deretter	drar	du	pekeren	for	å	lage	grenselinjer	for
kolonner	og	rader.

5.	

6.	 Hvis	du	vil	slette	en	linje,	klikker	du	Viskelær	 ,	og	deretter	klikker
du	linjen.

7.	



Tips!

Microsoft	PowerPoint	leveres	med	lysbildeoppsett	som	inneholder	plassholdere
for	tabeller.	Hvis	du	vil	opprette	et	nytt	lysbilde	ved	hjelp	av	ett	av	disse
oppsettene,	velger	du	Nytt	lysbilde	på	Sett	inn-menyen,	og	deretter	velger	du	ett
av	oppsettene	som	inneholder	en	plassholder	for	tabeller.



Opprette	innebygde	Word-tabeller
1.	 Velg	Objekt	på	Sett	inn-menyen.

2.	 Velg	Opprett	ny(tt)	i	dialogboksen	Sett	inn	objekt.

3.	 Velg	Microsoft	Word-dokument	i	boksen	Objekttype,	og	velg	deretter
OK.

4.	 Bruk	kommandoene	på	Tabell-menyen	til	å	opprette	tabellen	du	vil	ha.
5.	 Klikk	utenfor	tabellen	når	du	vil	gå	tilbake	til	Microsoft	PowerPoint.

Obs!		Når	du	arbeider	med	en	Microsoft	Word-tabell,	vises	en	Word-meny	og
Word-knapper	sammen	med	Microsoft	PowerPoint-menyene	slik	at	du	kan	endre
tabellen.	Du	finner	informasjon	om	hvordan	du	arbeider	med	tabeller	på	Hjelp-
menyen	på	menylinjen	mens	du	arbeider	med	Word-tabeller.



Vis	alt



Legge	til	rader	eller	kolonner	i
tabeller
Bruk	denne	fremgangsmåten	for	å	endre	tabeller	i	Microsoft	PowerPoint.	Bruk
hjelpen	i	kildeprogrammet	hvis	du	vil	vise	hvordan	du	endrer	tabeller	som	er
opprettet	i	andre	programmer.

1.	 Merk	radene	du	vil	sette	inn	nye	rader	over,	eller	merk	kolonnene	til	venstre
for	der	du	vil	sette	inn	nye	kolonner.	Velg	samme	antall	rader	og	kolonner
som	antall	rader	eller	kolonner	du	vil	sette	inn.

Hvordan?

Hvis	du	vil	merke	rader,	kolonner	eller	hele	tabellen,	drar	du	markøren
over	radene,	kolonnene	eller	hele	tabellen.
Hvis	du	vil	merke	en	kolonne,	klikker	du	utenfor	øvre	kantlinje	til
kolonnen	når	pekeren	er	formet	som	en	nedoverpekende	pil.

2.	 Høyreklikk,	og	velg	deretter	Sett	inn	rader	eller	Sett	inn	kolonner	på
hurtigmenyen.

Tips!

Du	kan	også	bruke	verktøyet	Lag	tabell	 	på	verktøylinjen	for	tabeller	og
kantlinjer	for	å	lage	rader	og	kolonner	der	du	vil.	Hvis	verktøylinjen	for
tabeller	og	kantlinjer	ikke	vises,	velger	du	Tabeller	og	kantlinjer	 	på
standardverktøylinjen.
Hvis	du	vil	legge	til	rader	nederst	i	tabellen,	velger	du	siste	celle	i	siste	rad,
og	deretter	trykker	du	Tab.



Vis	alt



Merke	elementer	i	tabeller
Gjør	følgende:

Hvis	du	vil	merke	neste	celle,	trykker	du	Tab.
Hvis	du	vil	merke	forrige	celle,	trykker	du	SKIFT+Tab.
Hvis	du	vil	merke	rader,	kolonner	eller	hele	tabellen,	drar	du	markøren	over
radene,	kolonnene	eller	hele	tabellen.
Hvis	du	vil	merke	en	kolonne,	klikker	du	utenfor	øvre	kantlinje	til	kolonnen
når	pekeren	er	formet	som	en	nedoverpekende	pil.
Hvis	du	vil	merke	en	celle,	klikker	du	cellen.

Tips!			

Du	kan	også	merke	rader,	kolonner	eller	hele	tabellen	ved	å	klikke	i	tabellen,	og
deretter	velge	kommandoen	Merk	på	Tabell-menyen,	som	finnes	på
verktøylinjen	for	tabeller	og	kantlinjer.	Hvis	verktøylinjen	for	tabeller	og
kantlinjer	ikke	vises,	klikker	du	Tabeller	og	kantlinjer	 	på
standardverktøylinjen.



Vis	alt



Legge	til,	endre	eller	fjerne	fyll	fra
tabellceller
Bruk	denne	fremgangsmåten	for	å	endre	tabeller	i	Microsoft	PowerPoint.	Bruk
hjelpen	i	kildeprogrammet	hvis	du	vil	vise	hvordan	du	endrer	tabeller	som	er
opprettet	i	andre	programmer.

1.	 Merk	cellene	der	du	vil	legge	til,	endre	eller	fjerne	fyll.

Hvordan?

Gjør	følgende:

Hvis	du	vil	merke	neste	celle,	trykker	du	Tab.
Hvis	du	vil	merke	forrige	celle,	trykker	du	SKIFT+Tab.
Hvis	du	vil	merke	rader,	kolonner	eller	hele	tabellen,	drar	du	markøren
over	radene,	kolonnene	eller	hele	tabellen.
Hvis	du	vil	merke	en	kolonne,	klikker	du	utenfor	øvre	kantlinje	til
kolonnen	når	pekeren	er	formet	som	en	nedoverpekende	pil.
Hvis	du	vil	merke	en	celle,	klikker	du	cellen.

Tips!

Du	kan	også	merke	rader,	kolonner	eller	hele	tabellen	ved	å	klikke	i	tabellen
og	deretter	velge	Merk-kommandoene	på	Tabell-menyen,	som	finnes	på
verktøylinjen	for	tabeller	og	kantlinjer.	Hvis	verktøylinjen	for	tabeller
og	kantlinjer	ikke	vises,	klikker	du	Tabeller	og	kantlinjer	 	på
standardverktøylinjen.

2.	 Klikk	pilen	ved	siden	av	Fyllfarge	på	tegneverktøylinjen	 .
3.	 Gjør	ett	eller	flere	av	følgende:

Legge	til	eller	endre	en	fyllfarge

Gjør	ett	av	følgende:



Hvis	du	vil	bytte	til	standard	fyllfarge,	velger	du	Automatisk.
Hvis	du	vil	bytte	til	en	farge	i	fargevalget,	velger	du	én	av	de	åtte
fargene	under	Automatisk.
Hvis	du	vil	bytte	til	en	farge	som	ikke	finnes	i	fargevalget,	velger	du
Flere	fyllfarger.	Velg	en	farge	i	kategorien	Standard,	eller	velg
kategorien	Egendefinert	hvis	du	vil	blande	din	egen	farge.

Legge	til	eller	endre	fyll	med	gradering,	mønster,	struktur	eller	bilder

1.	 Velg	Fylleffekter,	og	velg	deretter	kategorien	Gradering,	Tekstur,
Bilde	eller	Mønster.

2.	 Merk	alternativene	du	vil	ha.

Fjerne	fyll

Velg	Uten	fyll.
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Endre	tabellkantlinjer
Bruk	denne	fremgangsmåten	for	å	endre	tabeller	i	Microsoft	PowerPoint.	Bruk
hjelpen	i	kildeprogrammet	hvis	du	vil	vise	hvordan	du	endrer	tabeller	som	er
opprettet	i	andre	programmer.

1.	 Hvis	verktøylinjen	for	tabeller	og	kantlinjer	ikke	vises,	klikker	du
Tabeller	og	kantlinjer	 	på	standardverktøylinjen.

2.	 Gjør	noen	eller	alle	av	følgende:

Endre	kantlinjestilen

1.	 Klikk	pilen	ved	siden	av	Kantlinjestil	 ,	og	velg	deretter
stilen	du	vil	ha.	Hvis	du	vil	fjerne	en	kantlinje,	velger	du	Ingen
kantlinje.

2.	 Pekeren	endres	til	en	blyant.

3.	 Klikk	kantlinjene	du	vil	endre.

Endre	kantlinjetykkelse

1.	 Klikk	pilen	ved	siden	av	Kantlinjetykkelse	 ,	og	velg	deretter	en
tykkelse.

2.	 Pekeren	endres	til	en	blyant.

3.	 Klikk	kantlinjene	du	vil	endre.

Endre	kantlinjefarge

1.	 Klikk	Kantlinjefarge	 ,	og	velg	deretter	en	farge.

2.	 Pekeren	endres	til	en	blyant.

3.	 Klikk	kantlinjene	du	vil	endre.
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Endre	kolonnebredde	eller	radhøyde	i
tabeller
Bruk	denne	fremgangsmåten	for	å	endre	tabeller	i	Microsoft	PowerPoint.	Bruk
hjelpen	i	kildeprogrammet	hvis	du	vil	vise	hvordan	du	endrer	tabeller	som	er
opprettet	i	andre	programmer.

1.	 La	pekeren	hvile	over	kolonne-	eller	radgrensen	du	vil	endre.

Pekeren	endres	til	 	eller	 .

2.	 Dra	kolonne-	eller	radgrensen	til	ny	plassering.
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Endre	retningen	til	tekst	eller	tabeller
Funksjonene	eller	noen	av	alternativene	som	beskrives	i	dette	hjelpeemnet,	er
bare	tilgjengelige	hvis	støtte	for	høyre	mot	venstre-språk	er	aktivert	i
Språkinnstillinger	for	Microsoft	Office.

Endre	tekstretningen	på	lysbilder

1.	 Merk	tekstboksene	eller	plassholderne	der	du	vil	endre	retningen.
2.	 Velg	Avsnittsretning	på	Format-menyen,	og	velg	deretter	Venstre	mot

høyre	eller	Høyre	mot	venstre.

Endre	tekstretningen	på	alle	lysbilder,	notater	og	støtteark

1.	 Velg	Maler	på	Vis-menyen,	og	klikk	deretter	malen	du	vil	endre,	enten
Lysbildemal,	Notatmal	eller	Støttearkmal.

2.	 Merk	tekstboksene	eller	plassholderne	der	du	vil	endre	retningen.
3.	 Velg	Avsnittsretning	på	Format-menyen,	og	velg	deretter	Venstre	mot

høyre	eller	Høyre	mot	venstre.

Endre	retningen	på	tabeller

1.	 Merk	tabellen	med	retningen	du	vil	endre.
2.	 Klikk	Tabell	på	verktøylinjen	for		tabeller	og	kantlinjer,	og	klikk	deretter

Tabellretning.
3.	 Gjør	ett	av	følgende:

Hvis	du	vil	endre	tabellretningen	til	høyre	mot	venstre,	velger	du	Angi
tabell	for	høyre	mot	venstre.

Hvis	du	vil	endre	tabellretningen	til	venstre	mot	høyre,	velger	du	Angi
tabell	for	venstre	mot	høyre.

Obs!		Objekter	i	tekstbokser	eller	plassholdere	må	flyttes	manuelt	til	høyre	eller
venstre	side	på	merket	lysbilde	eller	mal.

Tips!



Hvis	du	vil	at	presentasjonene	alltid	skal	åpnes	med	retningen	høyre	mot	venstre,
endrer	du	standardversjon	av	Microsoft	Office	til	arabisk	eller	hebraisk	ved	hjelp
av	Språkinnstillinger	for	Microsoft	Office.
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Slå	sammen	eller	dele	celler	i	en	tabell
Bruk	denne	fremgangsmåten	for	å	endre	tabeller	i	Microsoft	PowerPoint.	Bruk
hjelpen	i	kildeprogrammet	hvis	du	vil	vite	hvordan	du	endrer	tabeller	som	er
opprettet	i	andre	programmer.

1.	 Hvis	verktøylinjen	for	tabeller	og	kantlinjer	ikke	vises,	klikker	du
Tabeller	og	kantlinjer	 	på	standardverktøylinjen.

2.	 Gjør	ett	av	følgende:
Hvis	du	vil	slå	sammen	celler,	velger	du	Viskelær	 ,	og	deretter
klikker	du	cellegrensene	du	vil	fjerne.	
Hvis	du	vil	dele	opp	en	celle,	merker	du	cellen,	og	deretter	klikker	du
Del	celle	 .

Tips!

Hvis	du	vil	slå	sammen	flere	celler,	merker	du	dem	og	klikker	Slå	sammen
celler	 .
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Slette	tabeller	samt	inneholdet
1.	 Klikk	tabellen	for	å	gjøre	den	aktiv,	og	klikk	deretter	tabellplassholderen.	
2.	 Trykk	DEL.
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Slette	rader	eller	kolonner	i	tabeller
Bruk	denne	fremgangsmåten	for	å	endre	tabeller	i	Microsoft	PowerPoint.	Bruk
hjelpen	i	kildeprogrammet	hvis	du	vil	vise	hvordan	du	endrer	tabeller	som	er
opprettet	i	andre	programmer.

1.	 Merk	radene	eller	kolonnene	du	vil	slette.

Hvordan?

Hvis	du	vil	merke	rader,	kolonner	eller	hele	tabellen,	drar	du	markøren
over	radene,	kolonnene	eller	hele	tabellen.
Hvis	du	vil	merke	en	kolonne,	klikker	du	utenfor	øvre	kantlinje	til
kolonnen	når	pekeren	er	formet	som	en	nedoverpekende	pil.

2.	 Høyreklikk,	og	velg	deretter	Slett	rader	eller	Slett	kolonner	på
hurtigmenyen.
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Slette	innholdet	i	tabellceller
Bruk	denne	fremgangsmåten	for	å	endre	tabeller	i	Microsoft	PowerPoint.	Bruk
hjelpen	i	kildeprogrammet	hvis	du	vil	vise	hvordan	du	endrer	tabeller	som	er
opprettet	i	andre	programmer.

1.	 Merk	celleinnholdet	du	vil	slette.
2.	 Trykk	DEL.

Obs!		Når	du	sletter	innholdet	i	celler,	slettes	ikke	selve	cellene.
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Plassere	eller	justere	tekst	i	tabeller
Bruk	denne	fremgangsmåten	for	å	endre	tabeller	i	Microsoft	PowerPoint.	Bruk
hjelpen	i	kildeprogrammet	hvis	du	vil	vite	hvordan	du	endrer	tabeller	som	er
opprettet	i	andre	programmer.

Gjør	ett	av	følgende:

Justere	tekst	øverst,	i	midten	eller	nederst	i	en	celle

1.	 Hvis	verktøylinjen	for	tabeller	og	kantlinjer	ikke	vises,	klikker	du
Tabeller	og	kantlinjer	 	på	standardverktøylinjen.

2.	 Merk	cellene	du	vil	endre.

3.	 Klikk	Toppjuster	 ,	Midtstill	loddrett	 	eller	Bunnjuster	 .

Justere	tekst	til	høyre,	venstre	eller	i	midten	av	en	celle

1.	 Merk	cellene	du	vil	endre.
2.	 Velg	Justering	på	Format-menyen,	og	velg	deretter	Venstrejuster,

Midtstill,	Høyrejuster	eller	Blokkjuster.

Endre	cellemarger

1.	 Merk	cellene	du	vil	endre.
2.	 Velg	Tabell	på	Format-menyen,	og	velg	deretter	kategorien	Tekstboks.

3.	 Juster	målene	under	Indre	marg.

Sette	inn	tabulator	i	tabellceller

Trykk	Ctrl+Tabulator.
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Rotere	tekst	i	tabeller
Bruk	denne	fremgangsmåten	for	å	endre	tabeller	i	Microsoft	PowerPoint.	Bruk
hjelpen	i	kildeprogrammet	hvis	du	vil	vise	hvordan	du	endrer	tabeller	som	er
opprettet	i	andre	programmer.

1.	 Klikk	tabellcellen	som	inneholder	teksten	du	vil	rotere.
2.	 Velg	Tabell	på	Format-menyen,	og	velg	deretter	kategorien	Tekstboks.
3.	 Merk	av	for	Roter	teksten	90	grader	i	cellen.
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Feilsøking	i	forbindelse	med	tabeller
Teksten	i	tabellen	vises	ikke	i	ruten	Disposisjon.

Det	er	bare	tekst	i	plassholdere	for	tekst	som	vises	i	ruten	Disposisjon.	Tekst	i
tabeller,	autofigurer	og	andre	tegnede	objekter	vises	ikke	i	ruten	Disposisjon.

Når	jeg	setter	inn	et	bilde	i	tabellen,	passer	det	ikke	i	tabellen,	eller	det	ser
fordreid	ut.

Når	du	legger	til	et	bilde	i	en	tabell,	stables	bildet	på	toppen	av	tabellen,	og	blir
ikke	en	del	av	den.	Når	du	har	lagt	til	bildet,	kan	du	endre	størrelsen	på	det	for	å
få	det	til	å	se	ut	som	bildet	passer.	Hvis	du	vil	endre	størrelse	på	et	bilde,	drar	du
skaleringshåndtakene	til	bildet	til	en	ny	plassering.

Når	du	legger	til	et	bilde	som	en	fylleffekt,	endres	størrelsen	for	at	bildet	skal	få
plass	i	cellen,	og	det	kan	derfor	bli	fordreid.	Hvis	du	vil	unngå	fordreining,	kan
du	endre	størrelsen	på	cellen	eller	tabellen.	Hvis	du	vil	endre	størrelsen	på	en
celle,	drar	du	en	kolonne-	eller	radgrense	til	en	ny	plassering.	Hvis	du	vil	endre
størrelsen	på	tabellen,	drar	du	skaleringshåndtakene	til	tabellen	til	en	ny
plassering.
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Topptekst	og	bunntekst
Topptekst	og	bunntekst	består	av	teksten	i	topptekst	og	bunntekst,	lysbilde-	eller
sidetall	samt	dato	du	vil	ha	øverst	eller	nederst	på	lysbildene	eller	notatene	og
støttearket.



Bruke	topptekst	og	bunntekst

Du	kan	bruke	topptekst	og	bunntekst	på	enkeltlysbilder	eller	alle	lysbildene.	Når
du	bruker	topptekst	eller	bunntekst	i	notater	eller	støtteark,	brukes	den	på	alle
notatene	og	støttearkene.	Topptekster	og	bunntekster	som	du	oppretter	for
støtteark,	brukes	også	på	utskrifter	av	disposisjoner.

Det	er	ikke	nødvendig	å	ta	med	topptekst	og	bunntekst.	Notater	og	støtteark
inkluderer	sidetall	som	standard,	men	du	kan	deaktivere	dette	alternativet.	Du
kan	også	la	være	å	ta	med	topptekst	og	bunntekst	i	lysbildene,	men	i	stedet	bruke
dem	på	notater	og	støtteark	for	presentasjonen.

Vanligvis	består	bunnteksten	i	presentasjoner	av	firmanavn	eller	etiketter,	for
eksempel	"Kladd"	eller	"Konfidensielt".



Endre	plassering,	størrelse	eller	formatering	på
topptekst	eller	bunntekst

Når	du	vil	endre	skriftstilen	for	topptekst	og	bunntekst	eller	plassering,	størrelse
og	formatering	på	plassholdere	som	inneholder	topptekst	og	bunntekst,	kan	du
gjøre	dette	i	lysbildemalen,	notatmalen	eller	i	støttearkmalen.

Hvis	du	sletter	plassholdere	for	topptekst	eller	bunntekst	på	malen	ved	et	uhell,
kan	du	bruke	plassholderne	på	nytt.



Redigere	i	forhåndsvisning

Når	du	viser	lysbilder,	notater	eller	støtteark	i	forhåndsvisning,	kan	du	også
legge	til,	endre	eller	slette	topptekst	og	bunntekst	samtidig	som	du	forhåndsviser
dem.
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Legge	til	topptekst	og	bunntekst
Hvis	du	vil	bruke	innhold	i	topptekst	og	bunntekst	på	flere,	men	ikke	alle
lysbildene,	merker	du	lysbildene	du	vil	ha	før	du	begynner	på	denne	prosedyren.
Du	kan	merke	dem	i	ruten	Disposisjon	eller	i	ruten	Lysbilder	i	normalvisning,
eller	i	lysbildesortering.

Velg	Topptekst	og	bunntekst	på	Vis-menyen,	og	gjør	deretter	ett	av	følgende:

Legge	til	topptekst	og	bunntekst	på	lysbilder	

1.	 Velg	kategorien	Lysbilde,	og	velger	blant	alternativene.
Hvis	du	vil	legge	til	dato	og	klokkeslett	som	oppdateres	automatisk,
velger	du	Oppdater	automatisk	under	Dato	og	klokkeslett,	og
deretter	velger	du	et	format	for	dato	og	klokkeslett.	Hvis	du	vil	legge
til	fastsatt	dato	og	klokkeslett,	velger	du	Fastsatt,	og	deretter	skriver
du	inn	en	dato	og	klokkeslett.
Hvis	du	vil	legge	til	et	tall,	velger	du	Lysbildenummer	.
Hvis	du	vil	legge	til	bunntekst,	velger	du	Bunntekst,	og	deretter
skriver	du	inn	teksten.

2.	 Gjør	ett	av	følgende:
Hvis	du	vil	legge	til	informasjonen	i	gjeldende	lysbilde	eller	valgte
lysbilder,	velger	du	Bruk.
Hvis	du	vil	legge	til	informasjonen	i	alle	lysbildene	i	presentasjonen,
velger	du	Bruk	på	alle.

Merknader

Hvis	du	vil	at	informasjonen	ikke	skal	vises	på	tittellysbildet,	merker	du	av
for	Ikke	vis	på	tittellysbilde.
Hvis	du	bruker	flere	utformingsmaler	og	derfor	har	flere	mallysbilder	i
presentasjonen,	gjelder	innstillingene	for	alle	utformingene	i	presentasjonen
når	du	velger	Bruk	på	alle	i	dialogboksen	Topptekst	og	bunntekst.	

Legge	til	topptekst	og	bunntekst	på	notater,	støtteark	og
disposisjonsutskrifter



1.	 Velg	kategorien	Notater	og	støtteark,	og	velg	deretter	alternativene	du	vil
ha.

Hvis	du	vil	legge	til	dato	og	klokkeslett	som	oppdateres	automatisk,
velger	du	Oppdater	automatisk	under	Dato	og	klokkeslett,	og
deretter	velger	du	et	format	for	dato	og	klokkeslett.	Hvis	du	vil	legge
til	fastsatt	dato	og	klokkeslett,	velger	du	Fastsatt,	og	deretter	skriver
du	inn	en	dato	og	klokkeslett.
Hvis	du	vil	legge	til	sidetall,	velger	du	Sidetall.
Hvis	du	vil	legge	til	topptekst,	velger	du	Topptekst,	og	deretter	skriver
du	inn	teksten.
Hvis	du	vil	legge	til	bunntekst,	velger	du	Bunntekst,	og	deretter
skriver	du	inn	teksten.

2.	 Velg	Bruk	på	alle.

Tips!

Du	kan	legge	til,	endre	eller	slette	topptekst	og	bunntekst	mens	du	viser
lysbildene	eller	notatene	og	støttearkene	i	forhåndsvisning.	Hvis	du	vil	åpne
forhåndsvisning,	velger	du	Forhåndsvisning	 	på	standardverktøylinjen.	Når
du	har	merket	det	du	vil	vise,	klikker	du	knappen	Alternativer,	velger
Topptekst	og	bunntekst,	og	deretter	foretar	du	endringene.
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Formatere,	plassere	og	endre
størrelse	på	topptekst	og	bunntekst
1.	 Velg	Maler	på	Vis-menyen,	og	velg	deretter	malen	du	vil	endre:

Lysbildemal,	Notatmal	eller	Støttearkmal.
2.	 Klikk	plassholderen	til	toppteksten	eller	bunnteksten	på	malen	du	vil	endre.	

3.	 Gjør	ett	av	følgende:

Hvis	du	vil	endre	størrelsen	på	plassholderen,	peker	du	på	et
skaleringshåndtak,	og	når	pekeren	er	blitt	til	en	tohodet	pil,	drar	du	i
håndtaket.
Hvis	du	vil	endre	plasseringen	til	plassholderen,	peker	du	på	den,	og
når	pekeren	blir	til	en	firehodet	pil,	drar	du	plassholderen	til	en	ny
plassering.
Hvis	du	vil	legge	til	eller	endre	en	fyllfarge	og/eller	kantlinje,	velger
du	Plassholder	på	Format-menyen,	velger	kategorien	Farger	og
linjer,	og	deretter	merker	du	alternativer	under	Fyll	og	Linje.
Hvis	du	vil	endre	skriften,	velger	du	Skrift	på	Format-menyen,	og
deretter	merker	du	alternativer	i	dialogboksen	Skrift.

Obs!

Hvis	du	sletter	plassholdere	for	topptekst	og	bunntekst	på	malen,	gjør	du
følgende	i	visningen	for	maler:	Klikk	Maloppsett	på
formateringsverktøylinjen,	og	merk	deretter	av	for	plassholderen	som	ble
slettet,	under	Plassholdere.
Endringer	du	foretar	i	støttearkmalen,	vises	også	når	du	skriver	ut
presentasjonen	i	disposisjonsvisning.
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Sette	inn	plassholdere	for	topptekst
og	bunntekst	på	nytt
Hvis	du	sletter	en	plassholder	for	topptekst	eller	bunntekst	i	visningen	maler,	for
eksempel	Tallområde	eller	Datoområde,	kan	du	sette	inn	plassholderen	på	nytt.

1.	 Hvis	du	ikke	allerede	er	i	malervisningen,	velger	du	Maler	på	Vis-menyen,
og	deretter	klikker	du	maltypen	du	vil	endre.

2.	 Gjør	ett	av	følgende	på	Format-menyen:
Velg	Maloppsett	for	lysbildemalen.
Velg	Støttearkoppsett	for	støttearkmalen.
Velg	Maloppsett	for	notatmalen.

3.	 Merk	av	for	plassholderen	som	ble	slettet,	under	Plassholdere.

Tips!

Hvis	du	sletter	teksten	i	hakeparentes,	for	eksempel	<dato/klokkeslett>	eller
<#>,	i	en	plassholder,	kan	du	skrive	inn	teksten	på	nytt	i	plassholderen.	Du	kan
også	slette	hele	plassholderen	og	følge	trinnene	over	for	å	sette	inn	plassholderen
på	nytt	sammen	med	teksten	i	hakeparentes.
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Fjerne	topptekst	og	bunntekst
Hvis	du	vil	fjerne	innhold	i	topptekst	og	bunntekst	på	flere,	men	ikke	alle
lysbildene,	merker	du	lysbildene	du	vil	ha	før	du	begynner	på	denne	prosedyren.
Du	kan	merke	dem	i	ruten	Disposisjon	eller	i	ruten	Lysbilder	i	normalvisning,
eller	i	lysbildesortering.

Velg	Topptekst	og	bunntekst	på	Vis-menyen,	og	gjør	deretter	ett	av	følgende:

Fjerne	topptekst	og	bunntekst	fra	lysbilder

1.	 Velg	kategorien	Lysbilde.
2.	 Fjern	merket	for	eventuelle	alternativer:	Dato	og	klokkeslett,

Lysbildenummer	eller	Bunntekst.
3.	 Hvis	du	vil	fjerne	topptekst	og	bunntekst	fra	tittellysbildet,	merker	du	av	for

Ikke	vis	på	tittellysbilde.
4.	 Gjør	ett	av	følgende:

Hvis	du	vil	fjerne	informasjonen	fra	gjeldende	lysbilde	eller	valgte
lysbilder,	velger	du	Bruk.
Hvis	du	vil	fjerne	informasjonen	fra	alle	lysbildene	i	presentasjonen,
velger	du	Bruk	på	alle.

Fjerne	topptekst	og	bunntekst	fra	notater	og	støtteark

1.	 Velg	kategorien	Notater	og	støtteark.
2.	 Fjern	merket	for	eventuelle	alternativer:	Dato	og	klokkeslett,	Sidetall,

Topptekst	eller	Bunntekst.
3.	 Velg	Bruk	på	alle.
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Legge	til	dato	og	klokkeslett	eller
lysbildenummer	hvor	som	helst	i
lysbilder
1.	 Plasser	innsettingspunktet	på	lysbildet	i	plassholderen	eller	tekstboksen	der

du	vil	legge	til	dato	og	klokkeslett	eller	lysbildenummer.	
2.	 Velg	Lysbildenummer	eller	Dato	og	klokkeslett	på	Sett	inn-menyen.

Tips!

Hvis	du	vil	legge	til	lysbildenummer	eller	dato	og	klokkeslett	på	hvert	lysbilde,
velger	du	Topptekst	og	bunntekst	på	Vis-menyen,	og	deretter	velger	du
alternativene	du	vil	bruke.	Lysbildenummer	og	dato	og	klokkeslett	er	plassert	i
standard	plassholdere	på	lysbildet.	Du	kan	flytte	plassholderne	i	lysbildemalen.
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Endre	nummeret	på	første	lysbilde
1.	 Velg	Utskriftsformat	på	Fil-menyen.
2.	 Skriv	inn	nummeret	på	det	første	lysbildet,	under	Nummerer	lysbilder	fra.

Tips!

Hvis	du	vil	nummerere	lysbildene	fra	og	med	andre	lysbilde	og	ikke
tittellysbildet,	og	du	vil	begynne	med	tallet	1,	velger	du	0	som	startnummer	i
dialogboksen	Utskriftsformat.	Velg	Topptekst	og	bunntekst	på	Vis-menyen,
velg	kategorien	Lysbilde,	kontroller	at	det	er	merket	av	for	Lysbildenummer,
og	merk	deretter	av	for	Ikke	vis	på	tittellysbilde.	Velg	Bruk	på	alle.
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Feilsøking	i	forbindelse	med
topptekst	og	bunntekst

Kan	jeg	starte	med	ny	sidenummerering	på	ulike	steder	i	én	presentasjon?

Dette	er	ikke	mulig	i	Microsoft	PowerPoint.	Hvis	du	vil	starte	en	ny	rekke	med
sidetall	i	en	presentasjon,	oppretter	du	en	annen	presentasjon	for	disse
lysbildene,	og	kobler	til	den	med	en	hyperkobling.

De	skjulte	lysbildene	telles	fremdeles	med	i	lysbildenummereringen.

Hvis	du	vil	unngå	dette,	kan	du	prøve	følgende:

Plasser	alle	de	skjulte	lysbildene	sist	i	presentasjonen.	På	den	måten
nummereres	alle	lysbildene	du	vil	vise	fortløpende.
Hvis	du	bruker	skjulte	lysbilder,	bør	du	ikke	bruke	lysbildenummer	eller
sidetall	på	lysbilder	eller	notater.

Kan	jeg	opprette	en	topptekst	eller	bunntekst	som	automatisk	viser
nettverksbanen	og	filnavnet	til	presentasjonen?

Dette	kan	ikke	opprettes	automatisk	i	Microsoft	PowerPoint.	Du	kan	i	stedet
skrive	inn	banen	og	filnavnet	som	topptekst	eller	bunntekst,	og	oppdatere	dem
manuelt.	Velg	Topptekst	og	bunntekst	på	Vis-menyen,	velg	kategorien	du	vil
ha,	velg	Bunntekst	eller	Topptekst,	og	skriv	deretter	inn	banen.
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Justere	tekstplassering	i	en
plassholder
1.	 Klikk	teksten	inne	i	plassholderen.

2.	 Velg	Plassholder	på	Format-menyen.

3.	 Velg	kategorien	Tekstboks,	og	velg	et	alternativ	i	boksen
Forankringspunkt.
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Justere	avstanden	rundt	tekst	i	en
plassholder
1.	 Klikk	teksten	inne	i	plassholderen.
2.	 Velg	Plassholder	på	Format-menyen.
3.	 Velg	kategorien	Tekstboks,	og	bruk	deretter	pilene	under	Indre	marg	til	å

endre	tallene	i	boksene	Venstre,	Høyre,	Topp	og	Bunn.
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Formatere,	plassere	og	endre
størrelse	på	plassholdere
1.	 Merk	plassholderen	du	vil	endre,	ved	å	gjøre	ett	av	følgende:

Hvis	du	vil	endre	en	plassholder	i	et	lysbilde,	klikker	du	plassholderen.
Hvis	du	vil	endre	en	plassholder	gjennom	hele	presentasjonen,	velger
du	Maler	på	Vis-menyen,	velger	enten	Lysbildemal,	Notatmal	eller
Støttearkmal,	og	deretter	klikker	du	plassholderen	du	vil	endre.

2.	 Gjør	de	ønskede	endringene	ved	å	utføre	ett	av	følgende:
Hvis	du	vil	endre	størrelse	på	plassholderen,	peker	du	på	et
skaleringshåndtak,	og	deretter	drar	du	håndtaket	når	pekeren	blir	til	en
tohodet	pil.
Hvis	du	vil	endre	plasseringen	på	plassholderen,	peker	du	på	den	og
drar	den	til	en	ny	plassering	når	pekeren	blir	til	et	pilkryss.
Hvis	du	vil	legge	til	eller	endre	en	fyllfarge	eller	kantlinje,	velger	du
Plassholder	på	Format-menyen,	velger	kategorien	Farger	og	linjer,
og	deretter	velger	du	alternativer	under	Fyll	og	Linje.
Hvis	du	vil	endre	skriften,	velger	du	Skrift	på	Format-menyen,	og
deretter	velger	du	alternativer	i	dialogboksen	Skrift.

Obs!

Hvis	du	sletter	en	plassholder	i	malen	og	du	vil	sette	den	inn	på	nytt,	gjør
du	følgende	i	malvisning:	Velg	Maloppsett	på	Format-menyen.	Merk
deretter	av	i	avmerkingsboksen	for	den	slettede	plassholderen	under
Plassholdere.
Endringer	du	foretar	i	malen,	vises	også	når	du	skriver	ut	presentasjonen	i
disposisjonsvisning.
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Gjenopprette	plassholdere	i	malen
Hvis	du	sletter	en	plassholder	i	malen	og	du	vil	sette	den	inn	på	nytt,	gjør	du	ett
av	følgende:

Gjenopprette	plassholdere	i	lysbildemalen

1.	 Velg	Maler	på	Vis-menyen	og	deretter	Lysbildemal.
2.	 Velg	Maloppsett	på	Format-menyen.
3.	 Velg	typen	plassholder	du	vil	gjenopprette,	under	Plassholdere.

Gjenopprette	plassholdere	i	notatmalen

1.	 Velg	Maler	på	Vis-menyen	og	deretter	Notatmal.
2.	 Velg	Maloppsett	på	Format-menyen.
3.	 Velg	typen	plassholder	du	vil	gjenopprette,	under	Plassholdere.

Gjenopprette	plassholdere	i	støttearkmalen

1.	 Velg	Maler	på	Vis-menyen	og	deretter	Støttearkmal.
2.	 Velg	Maloppsett	på	Format-menyen.
3.	 Velg	typen	plassholder	du	vil	gjenopprette,	under	Plassholdere.

Obs!		Hvis	du	vil	gjenopprette	en	plassholder	som	er	flyttet	eller	som	du	har
endret	størrelse	på,	merker	du	plassholderen	og	sletter	den,	og	deretter
gjenoppretter	du	den	som	beskrevet	ovenfor.
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Feilsøking	i	forbindelse	med	tekst	og
formatering	i	plassholdere

Jeg	endret	en	plassholder	i	lysbildemalen,	men	nå	vil	jeg	ha	tilbake	den
opprinnelige	størrelsen	og	plasseringen	på	plassholderen.

1.	 Hvis	du	vil	merke	plassholderen,	klikker	du	kantlinjen	og	trykker	Slett.
2.	 Velg	Maloppsett	på	Format-menyen,	velg	typen	plassholder	du	vil

gjenopprette	(hvis	du	for	eksempel	slettet	plassholderen	for	brødteksten	i
lysbildemalen,	merker	du	av	for	Tekst),	og	velg	deretter	OK.

Du	kan	gjenopprette	plassholdere	i	visning	for	notatmal	og	visning	for
støttearkmal	ved	å	velge	Maloppsett	på	Format-menyen.

Jeg	får	ikke	til	å	bryte	teksten	i	listen.

1.	 Klikk	teksten	inne	i	plassholderen.
2.	 Velg	Plassholder	på	Format-menyen.
3.	 Velg	kategorien	Tekstboks,	og	merk	av	for	Bryt	tekst	i	autofigur.

Det	er	en	kantlinje	rundt	teksten	på	den	utskrevne	notatsiden,	og	jeg	vil	ha
vekk	kantlinjen.

1.	 Velg	Notatside	på	Vis-menyen.
2.	 Klikk	notatteksten	i	plassholderen,	og	velg	Plassholder	på	Format-

menyen.
3.	 Kontroller	at	boksen	Farge	er	angitt	til	Ingen	linje	under	Linje	i	kategorien

Farger	og	linjer.
4.	 Kontroller	at	boksen	Farge	er	angitt	til	Uten	fyll	under	Fyll.
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Hyperkoblinger	og	handlingsknapper
Hyperkoblinger	i	Microsoft	PowerPoint	er	en	tilkobling	fra	ett	lysbilde	til	et
annet,	en	tilpasset	fremvisning,	en	webside	eller	en	fil.	Selve	hyperkoblingen	kan
være	tekst	eller	objekter,	for	eksempel	bilder,	grafer,	figurer	eller	WordArt.
Handlingsknapper	er	ferdiglagde	knapper	som	du	kan	sette	inn	i	presentasjonen
og	angi	hyperkoblinger	for.

	Hyperkobling

	Handlingsknapp

Hvis	koblingen	går	til	et	annet	lysbilde,	vises	mållysbildet	i	PowerPoint-
presentasjonen.	Går	koblingen	til	en	webside,	et	nettverk,	et	sted	eller	en	annen
filtype,	vises	målsiden	eller	-filen	i	det	aktuelle	programmet	eller	i	en	webleser.

Hyperkoblinger	aktiveres	i	PowerPoint	først	når	du	kjører	presentasjonen,	ikke
når	du	oppretter	den.

Når	du	peker	på	hyperkoblinger,	endres	pekeren	til	en	hånd	 	for	å	angi	at	du
kan	klikke	hyperkoblingen.	Tekst	som	representerer	en	hyperkobling,	vises
understreket	og	i	en	farge	som	passer	til	fargevalget.	Bilder,	figurer	og	andre
hyperkoblingsobjekter	formateres	ikke	ytterligere.	Du	kan	legge	til
handlingsinnstillinger,	for	eksempel	lyd	eller	merking,	for	å	fremheve
hyperkoblinger.

Bruk	handlingsknapper	når	du	vil	ta	med	knapper	med	generelt	underforståtte
symboler	for	å	gå	til	neste,	forrige,	første	og	siste	lysbilde.	PowerPoint
inneholder	også	handlingsknapper	for	å	spille	av	video	og	lyder.
Handlingsknapper	brukes	vanligvis	for	automatisk	visning	av	presentasjoner,	for
eksempel	på	en	utstilling	eller	i	en	kiosk.



Når	du	oppretter	hyperkoblinger	til	noe	annet	enn	lysbilder,	kodes	målet	som
URL-adresser	(Uniform	Resource	Locator),	for	eksempel
http://www.microsoft.com/	eller	fil://Datamaskinnavn/Delt	mappe/Filnavn.htm.
Når	du	oppretter	hyperkoblinger	til	en	side	eller	fil	i	et	lokalt	filsystem,
representeres	målet	for	hyperkoblingen	ved	banen	til	filen,	for	eksempel
C:\Dokumenter	og	innstillinger\mittnavn\Mine	dokumenter\fil.xls.

Du	kan	opprette	hyperkoblinger	som	absolutte	koblinger	eller	relative	koblinger.

Angi	basis	for	hyperkoblinger

Når	du	oppretter	en	presentasjon	med	koblinger	til	flere	filer,	kan	det	være	lurt	å
plassere	filene	på	en	felles	plassering	på	en	server,	og	angi	en	basis	for
hyperkoblingen.	Hvis	URL-adressen	til	serveren	endres,	trenger	du	bare	å
oppdatere	selve	basisen	for	hyperkoblingen,	og	ikke	banene	til	målene	for
hyperkoblingen.

Teste	og	reparere	brutte	hyperkoblinger

Før	du	holder	en	presentasjon,	bør	du	alltid	kontrollere	om	det	er	brutte
hyperkoblinger	samt	teste	hyperkoblinger	som	går	til	eksterne	mål.	Er
hyperkoblingen	brutt,	så	er	målet	ugyldig	slik	at	når	du	klikker	hyperkoblingen,
vises	en	feilmelding	i	PowerPoint	eller	webleseren.	Årsaken	kan	være	så	enkel
som	at	det	er	stavefeil	i	URL-adressen,	eller	at	hyperkoblingen	går	til	et	mål	som
er	flyttet	eller	slettet.
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Opprette	hyperkoblinger
Gjør	ett	av	følgende:

Opprette	hyperkoblinger	til	en	tilpasset	fremvisning	eller	til	en	plassering	i
gjeldende	presentasjon	

1.	 Merk	teksten	eller	objektet	du	vil	skal	representere	hyperkoblingen.
2.	 Velg	Sett	inn	hyperkobling	 .
3.	 Velg	Plassering	i	dette	dokumentet	under	Koble	til.
4.	 Gjør	ett	av	følgende:

Koble	til	en	tilpasset	fremvisning

1.	 I	listen	merker	du	den	tilpassede	fremvisningen	du	vil	gå	til.
2.	 Merk	av	for	Vis	og	gå	tilbake.

Koble	til	en	plassering	i	gjeldende	presentasjon

I	listen	merker	du	lysbildet	du	vil	gå	til.

Opprette	hyperkoblinger	til	ett	bestemt	lysbilde	i	en	annen	presentasjon

1.	 Merk	teksten	eller	objektet	du	vil	skal	representere	hyperkoblingen.
2.	 Velg	Sett	inn	hyperkobling	 .
3.	 Velg	Eksisterende	fil	eller	webside	under	Koble	til.
4.	 Finn	og	merk	presentasjonen	som	inneholder	lysbildet	du	vil	koble	til.
5.	 Velg	Bokmerke,	og	deretter	tittelen	på	lysbildet	du	vil	ha.

Opprette	e-postkobling

1.	 Merk	teksten	eller	objektet	du	vil	skal	representere	hyperkoblingen.
2.	 Velg	Sett	inn	hyperkobling	 .
3.	 Velg	E-postadresse	under	Koble	til.
4.	 Skriv	inn	e-postadressen	du	vil	ha	i	boksen	E-postadresse	eller	velg	en	e-

postadresse	i	boksen	Nylig	brukte	e-postadresser.



5.	 Skriv	inn	emnet	for	e-postmeldingen	i	emneboksen.

Obs!		Du	må	ha	installert	et	e-postprogram	på	datamaskinen	der	presentasjonen
vises.

Opprette	hyperkoblinger	til	en	fil	eller	webside

1.	 Merk	teksten	eller	objektet	du	vil	skal	representere	hyperkoblingen.
2.	 Velg	Sett	inn	hyperkobling	 .
3.	 Velg	Eksisterende	fil	eller	webside	under	Koble	til.
4.	 Naviger	til	siden	eller	filen	du	vil	ha.

Opprette	hyperkoblinger	til	en	ny	fil

1.	 Merk	teksten	eller	objektet	du	vil	skal	representere	hyperkoblingen.
2.	 Velg	Sett	inn	hyperkobling	 .
3.	 Velg	Opprett	nytt	dokument	under	Koble	til.
4.	 Skriv	inn	navnet	på	den	nye	filen.
5.	 Hvis	du	vil	endre	banen	til	det	nye	dokumentet,	velger	du	Endre.
6.	 Velg	Rediger	det	nye	dokumentet	senere	eller	Rediger	det	nye

dokumentet	nå.

Obs!		Hvis	du	vil	opprette	et	skjermtips	eller	en	kort	kommentar	som	skal	vises
når	du	hviler	pekeren	over	en	hyperkobling,	velger	du	Skjermtips	i
dialogboksen	Sett	inn	hyperkobling,	og	deretter	skriver	du	inn	teksten	du	vil
ha.	Hvis	du	ikke	angir	et	tips,	brukes	et	standard	tips.

Tips!

Som	standard	opprettes	det	automatisk	en	hyperkobling	når	du	skriver	inn	en	e-
postadresse	eller	Internett-adresse	på	lysbilder	eller	i	disposisjoner.
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Opprette	hyperkoblinger	til	en
tilpasset	fremvisning	eller	sted	i
gjeldende	presentasjon
1.	 Merk	teksten	eller	objektet	du	vil	skal	representere	hyperkoblingen.
2.	 Velg	Sett	inn	hyperkobling	 .
3.	 Velg	Plassering	i	dette	dokumentet	under	Koble	til.
4.	 Gjør	ett	av	følgende:

Koble	til	en	tilpasset	fremvisning

1.	 I	listen	merker	du	den	tilpassede	fremvisningen	du	vil	gå	til.
2.	 Merk	av	for	Vis	og	gå	tilbake.

Koble	til	en	plassering	i	gjeldende	presentasjon

I	listen	merker	du	lysbildet	du	vil	gå	til.
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Endre	hyperkoblinger
Gjør	ett	av	følgende:

Endre	fargen	på	hyperkoblinger

1.	 Velg	Lysbildeutforming	på	Format-menyen.
2.	 Velg	Fargevalg	i	oppgaveruten,	og	velg	deretter	Rediger	fargevalg.
3.	 Velg	kategorien	Egendefinert.
4.	 Velg	Utheving	og	hyperkobling	eller	Utheving	og	fulgt	hyperkobling

under	Skjemafarger,	og	velg	deretter	Endre	farge.
5.	 Gjør	ett	av	følgende:

Velg	kategorien	Standard	for	å	velge	fra	fargepaletten	Standard.
Klikk	fargen	du	vil	bruke,	og	velg	deretter	OK.

Velg	kategorien	Egendefinert	for	å	blande	egne	farger.	Klikk	for	å
merke	en	farge,	og	velg	deretter	OK.

6.	 Velg	Bruk.

Tips!

Du	kan	justere	lysstyrken	til	en	egendefinert	farge	ved	å	klikke	den	loddrette
linjen	ved	siden	av	fargepaletten	Egendefinert.

Endre	målet	for	hyperkoblingen

1.	 Merk	hyperkoblingen.

2.	 Klikk	Sett	inn	hyperkobling	 .
3.	 Merk	målet	du	vil	ha.

Endre	tekst	i	hyperkoblinger

1.	 Merk	teksten	i	hyperkoblingen.
2.	 Skriv	inn	den	nye	teksten.



Endre	målet	for	handlingsknapper

1.	 Merk	handlingsknappen	på	lysbildet	eller	malen.
2.	 Klikk	Sett	inn	hyperkobling	 .
3.	 Velg	målet	du	vil	ha,	i	boksen	Hyperkobling	til.
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Sette	inn	handlingsknapper
Gjør	ett	av	følgende:

Sette	inn	handlingsknapper	på	ett	lysbilde

1.	 Merk	lysbildet	der	du	vil	plassere	en	knapp.

2.	 Velg	Handlingsknapper	på	Lysbildefremvisning-menyen,	og	velg	deretter
knappen	du	vil	ha,	for	eksempel	Hjem,	Bakover	eller	Forrige,	Fremover
eller	Neste,	Start,	Slutt	eller	Gå	tilbake.

3.	 Klikk	lysbildet.

4.	 Kontroller	at	det	er	merket	av	for	Følg	hyperkobling	til.	Velg	OK	for	å
godta	hyperkoblingen	som	foreslås	i	listen	Følg	hyperkobling	til,	eller
klikk	pilen	og	merk	koblingen	du	vil	ha.

Sette	inn	handlingsknapper	på	alle	lysbildene

Hvis	du	bruker	én	lysbildemal,	kan	du	sette	inn	en	handlingsknapp	på	malen	slik
at	knappen	er	tilgjengelig	gjennom	hele	presentasjonen.	Hvis	du	bruker	flere
lysbildemaler	(for	eksempel	når	du	har	brukt	flere	utformingsmaler	i
presentasjonen),	må	du	sette	inn	handlingsknappen	i	hver	enkelt	mal.

1.	 Velg	Maler	og	deretter	Lysbildemal	på	Vis-menyen.

2.	 Velg	Handlingsknapper	på	Lysbildefremvisning-menyen,	og	velg	deretter
knappen	du	vil	ha,	for	eksempel	Hjem,	Bakover	eller	Forrige,	Fremover
eller	Neste,	Start,	Slutt	eller	Gå	tilbake.

3.	 Klikk	lysbildet.

4.	 Kontroller	at	det	er	merket	av	for	Følg	hyperkobling	til.	Velg	OK	for	å
godta	hyperkoblingen	som	foreslås	i	listen	Følg	hyperkobling	til,	eller
klikk	pilen	og	merk	koblingen	du	vil	ha.



5.	 Velg	Lukk	malvisning	på	malerverktøylinjen.

Tips!

Hvis	du	legger	til	handlingsknapper	i	tittelmalen,	vises	knappene	bare	på
lysbilder	med	titteloppsettet.
Hvis	du	vil	endre	knappens	størrelse,	drar	du	figuren	til	den	størrelsen	du
vil	ha.	Hvis	du	vil	beholde	forholdet	mellom	bredde	og	høyde,	holder	du
SKIFT	nede	mens	du	drar	i	ett	av	hjørnene	til	skaleringshåndtakene.
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Angi	basis	for	hyperkoblinger
1.	 Åpne	presentasjonen	du	vil	angi	en	basis	for	hyperkobling	i.
2.	 Velg	Egenskaper	på	Fil-menyen	og	deretter	kategorien	Sammendrag.
3.	 Skriv	inn	banen	til	filene	du	vil	lage	en	hyperkobling	til,	i	boksen	Basis	for

hyperkobling.

Obs!		Du	kan	overstyre	en	basis	for	hyperkobling	ved	å	skrive	inn	hele	adressen
til	hyperkoblingen	i	dialogboksen	Sett	inn	hyperkobling.
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Fjerne	hyperkobling
Gjør	ett	av	følgende:

Fjerne	hyperkoblingen,	men	ikke	teksten	eller	objektet	som	representerer	den

1.	 Høyreklikk	teksten	eller	objektet	som	representerer	hyperkoblingen.
2.	 Velg	Fjern	hyperkobling	på	hurtigmenyen.

Fjerne	en	hyperkobling	og	teksten	eller	objektet	som	representerer	den

Merk	objektet	eller	hele	teksten,	og	trykk	DEL.



Fremheve	hyperkoblinger	med
utheving	eller	lyd
Du	kan	bare	bruke	utheving	på	objektshyperkoblinger,	for	eksempel	bilder	og
figurer.	Du	kan	bruke	lyder	på	tekst-	og	objektshyperkoblinger.

1.	 Merk	tekst-	eller	objektshyperkoblingen.

2.	 Velg	Handlingsinnstillinger	på	Lysbildefremvisning-menyen.

3.	 Gjør	ett	av	følgende:

Hvis	du	vil	bruke	handlingsinnstillinger	når	objektet	klikkes,	velger	du
kategorien	Museklikk.

Hvis	du	vil	bruke	handlingsinnstillinger	når	objektet	pekes	på,	velger
du	kategorien	Peker	over	objekt.

4.	 Gjør	ett	eller	begge	av	følgende:

Hvis	du	vil	spille	av	en	lyd,	merker	du	av	for	Spill	av	lyd,	og	deretter
angir	du	lyden	du	vil	ha.
Hvis	du	vil	utheve	et	objekt,	velger	du	Uthev	når	pekeren	er	over
objektet	eller	Uthev	ved	klikk.



Formatere	Internett-	og
nettverksbaner	som	hyperkoblinger
1.	 Velg	Alternativer	for	Autokorrektur	på	Verktøy-menyen,	og	velg

deretter	kategorien	Fortløpende	autoformatering.
2.	 Merk	av	for	Internett-	og	nettverksbaner	med	hyperkoblinger.
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Feilsøking	i	forbindelse	med
hyperkoblinger

Ingenting	skjer	når	jeg	klikker	en	hyperkobling.

Hyperkoblingene	fungerer	bare	når	du	kjører	en	lysbildepresentasjon,	og
ikke	mens	du	arbeider	på	presentasjonen	i	normalvisning	eller
lysbildesortering.	Velg	Lysbildefremvisning	på	Vis-menyen.

Du	kan	ha	angitt	spesialeffekter	eller	en	alternativ	aktiveringsmetode	for
hyperkoblingen.	Hvis	du	vil	kontrollere	innstillingene	for	hyperkoblingen,
merker	du	hyperkoblingen,	og	deretter	velger	du	Handlingsinnstillinger	på
Lysbildefremvisning-menyen.

Det	vises	en	melding	når	jeg	klikker	en	hyperkobling.

Målet	til	hyperkoblingen	kan	ha	blitt	slettet,	flyttet	eller	fått	nytt	navn.	Hvis
målet	er	på	et	intranett	eller	på	Internett,	kan	du	bruke	webleseren	til	å
kontrollere	at	målet	er	gyldig.
Målet	til	hyperkoblingen	kan	ha	blitt	skrevet	inn	feil.
Det	er	mulig	du	ikke	har	tilgang	til	målet.	Hvis	målet	er	på	et	intranett,	ta
kontakt	med	systemansvarlig	for	å	kontrollere	at	du	har	tilgang	til	målet.
Hvis	målet	er	på	Internett,	må	du	ha	tilgang	til	Internett	samt	installert	en
webleser.	Kontroller	om	Internett-tilkoblingen	er	aktiv	ved	å	besøke	et
webområde.
Det	kan	hende	at	sikkerhetsinnstillingene	for	webleseren	gjør	at	du	ikke	kan
laste	ned	eller	åpne	filer.	Kontroller	sikkerhetsalternativene	på	webleseren.
Målområdet	kan	være	opptatt.

Det	tar	lang	tid	å	laste	ned	koblet	informasjon	eller	gå	til	målet	for	en
hyperkobling.

Serveren	eller	målområdet	kan	være	opptatt.	Prøv	hyperkoblingen	på	nytt	senere,
eller	prøv	å	laste	ned	den	koblede	informasjonen	senere.	Hvis	du	vil	ha
informasjon	om	serveren,	kontakter	du	systemansvarlig.
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Smartflagg
Du	kan	spare	tid	ved	å	bruke	smartflagg	til	å	utføre	handlinger	i	Microsoft	Office
PowerPoint	2003,	som	du	vanligvis	åpner	andre	programmer	for	å	utføre.

Den	purpurfargede,	prikkete	understrekingen	under	teksten	i	dokumentet
indikerer	smartflaggene.

	Smartflaggindikatorer

Slik	bruker	du	smartflagg

Når	PowerPoint	gjenkjenner	datatypen,	markeres	dataene	med	en
smartflaggindikator,	en	purpurfarget	prikket	understreking.	Hvis	du	vil	finne	ut
hvilke	handlinger	du	kan	utføre	med	et	smartflagg,	flytter	du	innsettingspunktet
over	den	understrekede	teksten	til	Handlinger	for	smartflagg-knappen

	vises.	Deretter	kan	du	klikke	knappen	for	å	vise	en	liste	over
handlinger	du	kan	utføre.

	Handlinger	for	smartflagg-knappen

	Indikator	for	smartflagg

Du	har	muligheten	til	å	bygge	inn	smartflagg,	slik	at	de	er	tilgjengelige	for	alle
som	åpner	presentasjonen.	Smartflagg	lagres	ikke	automatisk	når	du	lagrer
presentasjonen.



Slik	fungerer	smartflagg

Du	aktiverer	smartflagg	ved	å	velge	smartflagg-gjenkjennere	fra	en	liste
(Verktøy-menyen,	kommandoen	Alternativer	for	autokorrektur,	kategorien
Smartflagg	under	Gjenkjennere).	Hver	eneste	smartflagg-gjenkjenner
identifiserer	en	datatype,	for	eksempel	navn,	datoer	eller	finanssymboler,	og
inneholder	den	nødvendige	logiske	oppbygningen	som	tilveiebringer	en	eller
flere	handlinger	for	hver	datatype.

Når	du	har	aktivert	smartflagg,	og	skriver	tekst	inn	i	en	ny	presentasjon	eller
åpner	en	eksisterende	presentasjon,	leter	logikken	i	smartflaggene	etter	ord	som
passer	til	datatypene	du	valgte	i	listen	over	gjenkjennere.	Når	smartflaggene
finner	et	tilsvarende	begrep,	plasseres	en	smartflaggindikator	(en	prikket,
purpurfarget	linje)	under	begrepet,	og	de	aktuelle	handlingene	aktiveres.

Hvilke	handlinger	du	kan	utføre,	er	avhengig	av	datatypen	som	gjenkjennes	og
merkes	med	et	smartflagg	i	PowerPoint.

"Nate	Sun"	i	det	forrige	eksemplet	blir	gjenkjent	som	et	"personnavn"-
smartflagg	med	handlinger	du	kan	utføre,	for	eksempel	Åpne	kontakt,	Planlegg
et	møte,	Legg	til	i	kontakter	eller	Sett	inn	adresse.

Hvis	du	velger	handlingen	Legg	til	i	kontakter,	kan	du	legge	til	navnet	og
adressen	i	kontaktmappen	i	Outlook,	uten	å	kopiere	informasjonen,	åpne
Outlook,	og	deretter	lime	inn	informasjonen	i	et	kontaktkort.

Slik	får	du	flere	smartflagg

Smartflaggene	som	leveres	med	PowerPoint	er	bare	begynnelsen.	Du	kan	merke
av	for	flere	alternativer	i	dialogboksen	Autokorrektur	(på	Verktøy-menyen,
klikk	Alternativer	for	Autokorrektur,	klikk	kategorien	Smartflagg	og	deretter
Flere	smartflagg)	hvis	du	vil	finne	nye	smartflagg	og	handlinger	på	weben.

Du	kan	finne	flere	smartflagg	som	er	opprettet	av	Microsoft,	av	tredjeparts
leverandører,	eller	av	IT-utviklere,	som	kan	utforme	smartflagg	og	handlinger	for
bestemte	produkter	eller	tjenester	som	du	arbeider	med.	Hvis	du	for	eksempel
arbeider	i	en	salgsavdeling,	kan	du	klikke	et	smartflagg	for	produktnavn	i
dokumentet,	som	tilbyr	handlinger	som	for	eksempel	"sjekk	antall	på	lager"	eller
"sjekk	pris."



Alternativer	for	smartflagg

Du	kan	aktivere	eller	deaktivere	smartflagg,	og	lagre	dem	sammen	med
presentasjonen	slik	at	de	vises	når	du	åpner	presentasjonen.

Opprette	smartflagg	og	angi	egenskaper	for	smartflagg

Smartflagg	og	handlinger	utvikles	av	Microsoft	eller	tredjeparts	leverandører.	IT-
utviklere	kan	også	opprette	smartflagg	og	handlinger	som	er	tilpasset	de
bestemte	produktene	eller	tjenestene	du	arbeider	med.

Smartflagg-utviklere	kan	gi	deg	detaljert	informasjon	om	en	spesiell	smartflagg-
gjenkjenner,	som	du	kan	få	tilgang	til	ved	å	klikke	Egenskaper	i	kategorien
Smartflagg	i	dialogboksen	Autokorrektur.	Knappen	Egenskaper	er	bare
tilgjengelig	hvis	smartflagg-utvikleren	har	gitt	informasjon	som	vises	når	du
klikker	denne	knappen.

Andre	knapper	som	kan	vises	i	presentasjonen

Noen	ganger	vises	andre	knapper	når	du	arbeider	med	presentasjonen.

Knappen	Alternativer	for	Autokorrektur

Knappen	Alternativer	for	Autokorrektur	 	vises	etter	en	automatisk	retting
eller	endring,	for	eksempel	en	liten	bokstav	som	er	endret	til	en	stor	bokstav,
eller	en	nettverksbane	som	er	konvertert	til	en	hyperkobling.	Knappen	vises	som
en	liten,	blå	boks	når	du	hviler	musepekeren	over	teksten	som	ble	endret.
Deretter	endres	den	til	et	knappeikon	som	viser	en	meny	når	du	klikker	den.
Hvis	du	ikke	vil	ha	rettingen,	bruker	du	alternativene	på	menyen	for	å	angre	den
og	deaktivere	slike	rettinger	fullstendig.	Du	kan	også	velge	dialogboksen
Autokorrektur	for	å	justere	innstillingene.

Knappen	Alternativer	for	innliming

Knappen	Alternativer	for	innliming	 	gjør	at	du	oppnår	større	kontroll	og
fleksibilitet	når	du	velger	format	for	et	innlimt	element.	Knappen	vises	rett	under
det	innlimte	elementet,	for	eksempel	tekst,	en	tabell	eller	et	lysbilde,	med
alternativer	for	formatering.	Hvis	du	for	eksempel	kopierer	og	limer	inn	et



lysbilde,	og	deretter	setter	det	inn	etter	et	lysbilde	som	bruker	en	annen
utformingsmal,	kan	du	velge	om	du	vil	bevare	den	opprinnelige	utformingen	for
lysbildet	eller	la	det	innlimte	lysbildet	få	lik	utforming	som	lysbildet	det	følger.

Knappen	Alternativer	for	Beste	tilpassing

Knappen	Alternativer	for	Beste	tilpassing	 	vises	når	teksten	du	skriver	inn	i
PowerPoint,	endrer	størrelse	for	at	den	skal	få	plass	i	gjeldende	plassholder.	Hvis
du	ikke	vil	endre	størrelsen	på	teksten,	kan	du	velge	alternativer	på
knappemenyen	for	å	angre	skaleringen	eller	for	å	gå	til	dialogboksen
Autokorrektur	for	å	deaktivere	innstillingene	for	Beste	tilpassing.	Du	kan	også
endre	fra	oppsett	med	én	kolonne	til	oppsett	med	to	kolonner,	starte	et	nytt
lysbilde	for	å	tilpasse	teksten,	eller	dele	teksten	mellom	to	lysbilder.

Knappen	Alternativer	for	Automatisk	oppsett

Knappen	Alternativer	for	Automatisk	oppsett	 	vises	når	du	har	satt	inn	et
element,	for	eksempel	bilder,	diagrammer	eller	tabeller,	som	endrer	det
opprinnelige	oppsettet	til	lysbildet.	Hvis	du	vil	endre	elementet	som	er	lagt	til,
justeres	lysbildeoppsettet	automatisk	i	PowerPoint.	Du	kan	bruke
knappealternativene	for	å	angre	det	automatiske	oppsettet	eller	deaktivere	det
fullstendig.
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Bruke	smartflagg
Ved	hjelp	av	smartflagg	kan	du	utføre	handlinger	i	Microsoft	Office
PowerPoint	2003	som	du	vanligvis	ville	åpne	andre	programmer	for	å	utføre.	De
purpurfargede,	prikkete	linjene	under	teksten	i	presentasjonen	indikerer	at
smartflagg	er	tilgjengelige.

	Indikatorer	for	smartflagg

1.	 Flytt	innsettingspunktet	over	teksten	som	er	understreket	med	en
purpurfarget,	prikkete	linje,	til	knappen	Handliner	for	smartflagg	

	vises.

2.	 Klikk	pil	ned	 	hvis	du	vil	se	hvilke	handlinger	du	kan	utføre,	og	velg
deretter	en	handling.
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Endre	alternativer	for	smartflagg
Gjør	ett	av	følgende:

Aktivere	eller	deaktivere	smartflagg

1.	 Velg	Alternativer	for	Autokorrektur	på	Verktøy-menyen,	og	velg
deretter	kategorien	Smartflagg.

2.	 Merk	av	for,	eller	fjern	merket	for	Merk	tekst	med	smartflagg.

Lagre	eller	slette	smartflagg

Smartflagg	lagres	ikke	automatisk	når	du	lukker	presentasjonen.

Hvis	du	vil	lagre	smartflagg	i	presentasjonen:

1.	 Velg	Alternativer	for	Autokorrektur	på	Verktøy-menyen,	og	velg
deretter	kategorien	Smartflagg.

2.	 Merk	av	for	eller	fjern	merket	for	Bygg	inn	smartflagg	i	denne
presentasjonen.
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Se	etter	nye	gjenkjennere	for
smartflagg
Ytterligere	smartflagg	og	handlinger	kan	utvikles	av	Microsoft	eller	tredjeparts
leverandører.

Du	kan	også	finne	smartflagg	og	handlinger	som	er	opprettet	av	IT-utviklere	for
de	enkelte	produktene	eller	tjenestene	du	arbeider	med.

1.	 Velg	Alternativer	for	Autokorrektur	på	Verktøy-menyen,	og	velg
deretter	kategorien	Smartflagg.

2.	 Velg	Flere	smartflagg.

En	webside	med	en	liste	over	smartflaggelementer	vises	i	webleseren.
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Fjerne	smartflagg
Du	kan	slette	eller	deaktivere	Smartflagg	i	presentasjoner.

Fjerne	et	enkelt	smartflagg	fra	tekst

1.	 Flytt	innsettingspunktet	over	teksten	til	knappen	Handlinger	for
smartflagg	 	vises.

2.	 Klikk	knappen,	og	velg	deretter	Fjern	dette	smartflagget.

Obs!		Microsoft	PowerPoint	vil	fortsette	å	merke	smartflagg	når	du	legger	til
eller	redigerer	tekst	i	presentasjonen.

Fjerne	bestemte	typer	smartflagg

Fjerner	de	angitte	smartflaggene,	men	lar	funksjonen	være	aktivert.

1.	 Velg	Alternativer	for	Autokorrektur	på	Verktøy-menyen,	og	velg
deretter	kategorien	Smartflagg.

2.	 Fjern	merkene	for	smartflaggene	du	vil	fjerne,	under	Gjenkjennere.
3.	 Hvis	du	vil	oppdatere	visningen,	velger	du	Kontroller	presentasjon.

Deaktivere	alle	smartflagg

1.	 Velg	Alternativer	for	Autokorrektur	på	Verktøy-menyen,	og	velg
deretter	kategorien	Smartflagg.

2.	 Fjern	merket	for	Merk	tekst	med	smartflagg.

3.	 Hvis	du	vil	oppdatere	visningen,	velger	du	Kontroller	presentasjon.



Aktivere	eller	deaktivere	smartflagg
Smartflagg	er	deaktivert	som	standard	i	Microsoft	Office	PowerPoint	2003.

1.	 Velg	Alternativer	for	Autokorrektur	på	Verktøy-menyen,	og	velg
deretter	kategorien	Smartflagg.

2.	 Merk	av	for	eller	fjern	merket	for	Merk	tekst	med	smartflagg.
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Feilsøking	i	forbindelse	med
smartflagg
Noe	av	innholdet	i	dette	emnet	gjelder	kanskje	ikke	alle	språk.

Arbeide	med	smartflagg

Jeg	vet	ikke	hvordan	jeg	skal	slå	av	smartflagg	i	presentasjoner

1.	 Velg	Alternativer	for	Autokorrektur	på	Verktøy-menyen,	og	velg
deretter	kategorien	Smartflagg.

2.	 Fjern	merket	for	Merk	tekst	med	smartflagg.

Jeg	kopierte	og	limte	inn	tekst	med	smartflagg,	men	smartflaggene	vises	ikke
i	presentasjonen.

Smartflagg	blir	ikke	tatt	med	i	tekst	som	kopieres	og	limes	inn	i	Microsoft
PowerPoint.

Teksten	merkes	med	smartflagg	hvis	smartflagg	er	aktivert	i	presentasjonen.
Hvis	du	vil	aktivere	smartflagg,	gjør	du	følgende:

1.	 Velg	Alternativer	for	Autokorrektur	på	Verktøy-menyen,	og	velg
deretter	kategorien	Smartflagg.

2.	 Merk	av	for	Merk	tekst	med	smartflagg.

Ikonet	for	korrektur	vises	fremdeles	på	statuslinjen,	selv	om	jeg	har	slått	av
den	automatiske	stavekontrollen.

Når	alternativet	for	stavekontroll	er	deaktivert,	fortsetter	stavekontrollen	å	kjøre,
for	å	gjenkjenne	smartflagg.

Hvis	du	vil	at	stavekontrollen	skal	deaktiveres	fullstendig,	må	du	også	slå	av



smartflagg.

1.	 Velg	Alternativer	for	Autokorrektur	på	Verktøy-menyen,	og	velg
deretter	kategorien	Smartflagg.

2.	 Fjern	merket	for	Merk	tekst	med	smartflagg.

Dokumentets	filstørrelse	øker	når	jeg	lagrer	smartflagg	i	dokumentet.

Smartflagg	øker	filstørrelsen.	Hvis	dokumentets	størrelse	er	av	betydning,
deaktiverer	du	alternativet	for	lagring	av	smartflagg.

1.	 Velg	Alternativer	for	Autokorrektur	på	Verktøy-menyen,	og	velg
deretter	kategorien	Smartflagg.

2.	 Fjern	merket	for	Bygg	inn	smartflagg	i	denne	presentasjonen.

Smartflagg	er	ikke	tilgjengelige

Smartflagg	vises	ikke	i	lysbildefremvisningen.

Smartflagg	vises	ikke	i	Lysbildefremvisning.

Smartflaggene	ble	borte	da	jeg	lagret	presentasjonen	i	en	tidligere	versjon	av
PowerPoint.

Hvis	du	lagrer	en	Microsoft	Office	PowerPoint	2003-presentasjon	i	et	format
som	brukes	i	en	tidligere	versjon	av	PowerPoint,	vises	ikke	smartflaggene	i	den
tidligere	versjonen	av	produktet.	Smartflaggene	vil	imidlertid	komme	til	syne
hvis	du	åpner	presentasjonen	på	nytt	i	Office	PowerPoint	2003.

Smartflaggene	dukker	ikke	opp	når	jeg	viser	presentasjonen	på	weben.

Microsoft	Office	PowerPoint	2003	støtter	ikke	smartflagg	som	vises	i	Internet
Explorer.

Jeg	slettet	et	smartflagg	jeg	har	bruk	for.



Hvis	du	ved	et	uhell	sletter	et	bestemt	smartflagg,	kan	du	kontakte	IT-ansvarlig
eller	gjøre	følgende:

1.	 Naviger	til	katalogen:	stasjon\Documents	and
Settings\brukernavn\Application	Data\Microsoft\Smartflagg\Unntak

2.	 Høyreklikk	Ignore.xml,	og	åpne	filen	ved	hjelp	av	Notepad.
3.	 Bla	gjennom	filen	til	du	finner	oppføringen	for	smartflaggdataene	som	ikke

gjenkjennes,	og	slett	all	tekst	fra	og	med	den	første	<ST:item>	foran
teksten,	til	og	med	neste	</ST:item>	etter	teksten	(smartflaggene
inkludert).

Smartflaggene	vises	ikke	når	jeg	skriver	inn	et	navn	som	ikke	gjenkjennes	av
det	engelske	språket.

Hvis	du	arbeider	i	et	annet	språk	enn	engelsk,	vil	navnet	på	alle	personer	du
sender	e-postmeldinger	til	i	Microsoft	Outlook	senere	gjenkjennes	i	Microsoft
Office	PowerPoint	2003	som	et	smartflagg	for	personnavn.

Jeg	ser	ikke	smartflagg	når	jeg	skriver	inn	en	dato.

Smartflagg	gjenkjenner	bare	datoer	etter	1970.
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Om	musikk	og	lyder
Du	kan	legge	til	musikk	og	lyder	fra	filer	på	datamaskinen,	et	nettverk,	Internett
eller	Microsoft	Clip	Organizer.	Du	kan	også	spille	inn	egne	lyder	og	bruke	dem	i
en	presentasjon,	eller	du	kan	bruke	musikk	fra	en	CD.

Når	du	setter	inn	musikk	eller	lyder	i	et	lysbilde,	vises	et	lydikon	 	som
representerer	lydfilen.	Hvis	du	vil	spille	musikken	eller	lyden,	kan	du	angi	at	den
skal	starte	automatisk	når	lysbildet	vises,	starte	etter	et	museklikk,	starte
automatisk,	men	med	en	tidsforsinkelse,	eller	spilles	som	en	del	av	en
animasjonssekvens.	Hvis	du	ikke	vil	at	ikonet	skal	vises,	kan	du	dra	det	bort	fra
lysbildet	og	angi	at	lyden	skal	spilles	automatisk.

Hvis	Microsoft	PowerPoint	ikke	støtter	en	bestemt	medietype	eller	funksjon,	og
ikke	kan	spille	en	lydfil,	kan	du	prøve	å	spille	den	i	Microsoft	Windows	Media
Player,	som	er	en	del	av	Microsoft	Windows	som	spiller	av	multimediefiler	i
PowerPoint	når	du	setter	inn	lyden	som	et	objekt.

Du	må	ha	høyttalere	og	lydkort	på	maskinen	for	å	kunne	spille	musikk	og
lydklipp.	Hvis	du	vil	finne	ut	hva	som	er	installert	og	hvilke	innstillinger	som
gjelder,	kontrollerer	du	innstillingene	for	Multimedia	og	Lyder	i	kontrollpanelet	i
Windows.

Som	standard	kobles	lyder	automatisk	til	filen,	istedenfor	å	bygges	inn	i	den,
hvis	de	er	større	enn	100	kB.	Du	kan	endre	denne	standardinnstillingen	til	mer
eller	mindre	enn	100	kB.	Når	presentasjonen	inneholder	koblede	filer,	må	du
kopiere	de	koblede	filene	og	presentasjonen	hvis	du	vil	vise	presentasjonen	på	en
annen	datamaskin.
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Legge	til	musikk-	eller	lydeffekter	i	et
lysbilde
1.	 Vis	lysbildet	der	du	vil	sette	inn	musikk-	eller	lydeffekter.
2.	 Velg	Video	og	lyder	på	Sett	inn-menyen,	og	gjør	deretter	ett	av	følgende:

Sette	inn	lydfiler

Velg	Lyd	fra	fil,	finn	mappen	med	filen,	og	deretter	dobbeltklikker	du
filen	du	vil	ha.

Sette	inn	lydklipp	fra	Clip	Organizer

Velg	Lyd	fra	Clip	Organizer,	rull	for	å	finne	utklippet	du	vil	ha,	og
deretter	klikker	du	utklippet	for	å	legge	det	til	i	lysbildet.

Obs!		Hvis	du	vil	søke	etter	utklipp	i	Clip	Organizer,	skriver	du	inn	i
boksen	Søk	etter:	og	velger	Søk.	Hvis	du	vil	ha	mer	informasjon	om
hvordan	du	søker	etter	utklippet	du	vil	ha,	klikker	du	Tips	for	å	finne
utklipp	nederst	i	oppgaveruten.	Her	får	du	detaljerte	opplysninger	om
hvordan	du	søker	etter	filer	ved	hjelp	av	jokertegn	og	hvordan	du	legger	til
egne	utklipp	i	Clip	Organizer.

3.	 Når	en	melding	vises,	gjør	du	ett	av	følgende:
Hvis	du	vil	spille	av	musikken	eller	lyden	automatisk	når	du	går	til
lysbildet,	velger	du	Automatisk.
Hvis	du	vil	spille	av	musikken	eller	lyden	først	når	du	klikker
lydikonet	 ,	velger	du	Ved	klikk.

4.	 Hvis	du	vil	justere	innstillingene	for	når	lydfilen	skal	stoppe,	klikker	du
lydikonet	 ,	høyreklikker,	og	deretter	velger	du	Egendefinert	animasjon
på	hurtigmenyen.

5.	 Klikk	pilen	på	det	merkede	elementet	i	listen	Egendefinert	animasjon	i
oppgaveruten	Egendefinert	animasjon,	og	velg	deretter	Alternativer	for
effekt.

6.	 Gjør	ett	av	følgende	under	Stopp	avspilling	i	kategorien	Effekt:



Hvis	du	vil	stoppe	avspillingen	av	lydfilen	ved	museklikk	på	lysbildet,
velger	du	Når	det	klikkes	(standard).
Hvis	du	vil	stoppe	lydfilen	etter	dette	lysbildet,	velger	du	Etter
gjeldende	lysbilde.
Hvis	du	vil	fortsette	avspillingen	av	lydfilen	over	flere	lysbilder,	velger
du	Etter,	og	deretter	angir	du	samlet	antall	lysbilder	der	filen	skal
spilles	av.

Tips!

Hvis	lengden	på	lydfilen	ikke	er	lang	nok	for	kontinuerlig	avspilling	på	et
lysbilde,	klikker	du	lydikonet	 ,	og	høyreklikker.	Velg	Rediger
Lydobjekt,	og	merk	deretter	av	for	Gjenta	avspillingen	til	den	stoppes	i
dialogboksen	Alternativer	for	lyd	for	å	gjenta	lyden	kontinuerlig.

Du	kan	også	legge	til	musikk	i	en	presentasjon	ved	å	spille	av	en	CD-ROM,
men	da	legges	ikke	musikkfiler	til	i	lysbildet.	Hvis	du	vil	opprette
innstillinger	for	CD-ROMen,	velger	du	Video	og	lyder	på	Sett	inn-
menyen,	og	deretter	velger	du	Spill	lydspor	på	CD-ROM.
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Legge	til	lyder	i	animasjoner
Det	må	allerede	være	brukt	en	animasjon	på	teksten	eller	objektet	før	du	kan
fullføre	denne	prosessen.

1.	 Merk	teksten	eller	objektet	på	lysbildet	der	du	vil	legge	til	en	ekstra	effekt.
2.	 Velg	Egendefinert	animasjon	på	Lysbildefremvisning-menyen.
3.	 Klikk	pilen	på	det	merkede	elementet	i	listen	Egendefinert	animasjon	i

oppgaveruten	Egendefinert	animasjon,	og	velg	deretter	Alternativer	for
effekt.

4.	 Klikk	pilen	i	listen	Lyd	i	kategorien	Effekt	under	Forbedringer,	og	gjør	ett
av	følgende:

Hvis	du	vil	legge	til	en	lyd	fra	listen,	velger	du	et	alternativ.
Hvis	du	vil	legge	til	en	lyd	fra	en	fil,	velger	du	Annen	lyd,	og	deretter
navigerer	du	til	filen.
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Endre	standardinnstillingen	for
kobling	av	lydfiler
1.	 Velg	Alternativer	på	Verktøy-menyen,	og	velg	kategorien	Generelt.
2.	 I	boksen	Koble	til	lyder	med	filstørrelse	større	enn	klikker	du	pilene	for	å

endre	minimumsmengden	kilobyte	som	kreves	for	at	lydfiler	automatisk
skal	kunne	kobles	til	presentasjonen.
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Spille	av	CD-ROM	under	en
presentasjon
1.	 Sett	inn	CD-ROMen	i	CD-ROM-stasjonen.
2.	 Klikk	lysbildet	der	du	vil	at	avspillingen	av	musikken	skal	starte,	i

kategorien	Lysbilder	i	normalvisning.
3.	 Velg	Video	og	lyd	på	Sett	inn-menyen	og	deretter	Spill	lydspor	på	CD-

ROM.
4.	 Angi	nummeret	på	start-	og	sluttsporet	under	Utklippsutvalg,	i	boksene

Start	ved	spor	og	Avslutt	ved	spor.	(Hvis	du	vil	spille	av	bare	ett	spor
eller	deler	av	et	spor,	angir	du	samme	nummer	i	begge	boksene.)

5.	 Angi	starttidspunktet	for	startsporet	og	sluttidspunktet	for	sluttsporet	i
klokkeslett-boksene.	Som	standard	er	starttidspunktet	null	og
sluttidspunktet	er	totalt	antall	minutter	for	sluttsporet.

6.	 Hvis	du	vil	gjenta	musikken,	merker	du	av	for	Gjenta	avspillingen	til	den
stoppes.

7.	 Velg	OK,	og	gjør	ett	av	følgende	når	du	blir	bedt	om	det:
Hvis	du	vil	spille	av	musikken	automatisk	når	du	går	til	lysbildet,
velger	du	Automatisk.
Hvis	du	vil	spille	av	musikken	når	du	klikker	CD-ROM-ikonet	 ,
velger	du	Ved	klikk.

Obs!		Hvis	du	velger	å	starte	musikken	med	et	museklikk,	vises	CD-ikonet
på	lysbildet,	selv	om	du	har	merket	av	for	Skjul	lydikon	under
lysbildevisning.

8.	 Hvis	du	vil	justere	innstillingene	for	når	musikken	skal	stoppe,	klikker	du
CD-ROM-ikonet	 	på	lysbildet,	høyreklikker,	og	deretter	velger	du
Egendefinert	animasjon	på	hurtigmenyen.

9.	 Høyreklikk	pilen	på	det	merkede	elementet	i	listen	Egendefinert
animasjon	i	oppgaveruten	Egendefinert	animasjon,	og	velg	deretter
Alternativer	for	effekt.

10.	 Gjør	ett	av	følgende	under	Stopp	avspilling	i	kategorien	Effekt:
Hvis	du	vil	stoppe	avspillingen	ved	museklikk	på	lysbildet,	velger	du
Når	det	klikkes	(standard).



Hvis	du	vil	stoppe	musikken	etter	dette	lysbildet,	velger	du	Etter
gjeldende	lysbilde.
Hvis	du	vil	fortsette	avspillingen	over	flere	lysbilder,	velger	du	Etter,
og	deretter	angir	du	samlet	antall	lysbilder	der	musikken	skal	spilles
av.

Obs!

Du	må	sette	inn	CD-ROMen	i	CD-ROM-stasjonen	for	å	spille	den	av	under
presentasjonen.
Hvis	du	vil	endre	innstillinger	for	spornummer	og	start-	og	sluttidspunktet,
høyreklikker	du	CD-ROM-ikonet	 ,	og	deretter	velger	du	Rediger
lydobjekt	på	hurtigmenyen	for	å	vise	dialogboksen	Alternativer	for	CD-
lyd.
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Videoer	og	animerte	GIF-filer
Videoer	er	videofiler	på	skrivebordet	med	formater	som	AVI,	QuickTime	og
MPEG,	og	filtyper	som	*.avi,	*.mov,	*.qt,	*.mpg	og	*.mpeg.	En	vanlig	video
kan	inneholde	en	tale	fra	en	foredragsholder,	for	eksempel	en	overordnet	leder
som	ikke	har	anledning	til	å	delta	på	den	virkelige	presentasjonen.	Du	kan	også
bruke	videoer	til	å	vise	en	type	opplæring.

En	animert	GIF-fil	inneholder	bevegelse	og	har	filtypen	*.gif.	Selv	om	animerte
GIF-filer	teknisk	sett	ikke	er	videoer,	inneholder	de	flere	bilder	som	flyter	for	å
skape	en	animasjonseffekt.	De	brukes	ofte	for	å	fremheve	en	utforming	eller	et
webområde.

Du	kan	legge	til	videoer	og	animerte	GIF-filer	i	lysbilder	fra	filer	på
datamaskinen,	Microsoft	Clip	Organizer,	nettverk	eller	intranett,	eller	fra
Internett.	Hvis	du	vil	legge	til	videoen	eller	den	animerte	GIF-filen,	setter	du	den
inn	på	lysbildet	ved	hjelp	av	kommandoene	på	Sett	inn-menyen.	Det	finnes	flere
måter	du	kan	starte	videoen	eller	GIF-filen	på:	Du	kan	la	den	spilles	av
automatisk	når	lysbildet	vises,	du	kan	klikke	den	med	musen,	eller	du	kan
opprette	en	tidsberegning	for	den	slik	at	den	spilles	av	etter	en	bestemt	tid.	Den
kan	også	utgjøre	en	del	av	en	animasjonssekvens.

Selv	om	du	har	tilgang	til	videofiler	gjennom	Sett	inn-menyen,	kobles	disse
automatisk	til	presentasjonen	i	stedet	for	å	bygges	inn	i	den	som	bilder	eller
tegninger.	Når	presentasjonen	inneholder	koblede	filer,	må	du	kopiere	både	de
koblede	filene	og	presentasjonen	hvis	du	skal	vise	presentasjonen	på	en	annen
datamaskin.



Bruke	Microsoft	Windows	Media	Player	på	videoer

Hvis	du	ikke	får	til	å	spille	av	en	videofil	du	forsøker	å	sette	inn,	kan	du	prøve	å
spille	av	videoen	i	Windows	Media	Player.	Først	tester	du	videoen	utenfor
PowerPoint	ved	å	åpne	Windows	Media	Player	og	deretter	åpne	filen	fra	Fil-
menyen.	Hvis	videoen	ikke	spilles	av,	vises	detaljerte	feilmeldinger	samt	en
Hjelp-kobling	som	kan	hjelpe	deg	med	å	søke	etter	feilen.

Hvis	videoen	spilles	av	i	Windows	Media	Player,	kan	du	sette	den	inn	fra
PowerPoint	ved	å	velge	Objekt	på	Sett	inn-menyen	og	sette	den	inn	som	et
medieklipp.

En	video	som	spilles	av	i	PowerPoint	ved	hjelp	av	Windows	Media	Player,	kan
ikke	ha	tilordnet	animasjonsinnstillinger	eller	spesielle	tidsberegninger.	I	stedet
spiller	du	den	av	ved	å	velge	knappene	i	Windows	Media	Player.
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Legge	til	videoer	eller	animerte	GIF-
filer	i	lysbilder
Videoer	er	videofiler	på	skrivebordet	med	formater	som	AVI,	QuickTime	og
MPEG,	og	filtyper	som	*.avi,	*.mov,	*.qt,	*.mpg	og	*.mpeg.	En	animert	GIF-fil
har	alltid	filtypen	*.gif.

1.	 Vis	lysbildet	der	du	vil	legge	til	en	video	eller	animert	GIF-fil.
2.	 Gjør	ett	av	følgende:

Legge	til	en	video	eller	animert	GIF-fil

1.	 Velg	Video	og	lyder	på	Sett	inn-menyen,	velg	Video	fra	fil,	finn
mappen	med	filen	du	vil	ha,	og	deretter	dobbeltklikker	du	filen.

Obs!		Video	eller	GIF-filer	du	legger	til	i	Clip	Organizer,	finnes	i
mappen	Clip	Organizer	i	mappen	Mine	bilder	på	harddisken.	Du	kan
eventuelt	gå	til	den	opprinnelige	plasseringen	for	disse	filene.

2.	 Når	en	melding	vises,	gjør	du	ett	av	følgende:
Hvis	du	vil	spille	av	videoen	eller	GIF-filen	automatisk	når	du	går
til	lysbildet,	velger	du	Automatisk.
Hvis	du	vil	spille	av	videoen	eller	GIF-filen	først	når	du	klikker
den,	velger	du	Ved	klikk.

Obs!		Hvis	du	prøver	å	sette	inn	en	video	og	du	får	en	melding	om	at	filen
ikke	kan	settes	inn,	kan	du	prøve	å	sette	inn	videoen	for	avspilling	i
Windows	Media	Player.

Hvordan?

1.	 Start	Windows	Media	Player	i	Windows	(klikk		startknappen,	og	velg
undermenyen	Tilbehør).

2.	 Velg	Åpne	på	Fil-menyen	i	Windows	Media	Player,	og	deretter	skriver
du	inn	banen	eller	blar	gjennom	til	filen	du	vil	sette	inn,	og	velger	OK.



Hvis	videoen	åpnes	og	spilles	av,	fullfører	du	trinnene	som
gjenstår	i	denne	oppgaven.
Hvis	videoen	ikke	spilles	av,	kan	den	ikke	spilles	av	når	du	åpner
Windows	Media	Player	i	PowerPoint,	så	du	skal	derfor	ikke
fullføre	denne	oppgaven.	Du	kan	se	i	Hjelp	for	Windows	Media
Player	for	å	feilsøke	problemet.	Du	kan	også	søke	etter
"Feilsøking	i	forbindelse	med	videoer"	i	boksen	Still	et	spørsmål
på	menylinjen	i	PowerPoint	for	å	få	flere	forslag.

3.	 Vis	lysbildet	der	du	vil	ha	videoen,	i	PowerPoint,	og	velg	Objekt	på
Sett	inn-menyen.

4.	 Velg	Medieklipp	under	Objekttype,	og	kontroller	at	det	er	merket	av
for	Opprett	nytt.	Hvis	du	vil	vise	videoen	som	et	ikon,	merker	du	av
for	Vis	som	ikon.

5.	 Velg	OK.
6.	 Velg	Video	for	Windows	på	Sett	inn	utklipp-menyen	i	Windows

Media	Player.
7.	 Velg	Alle	filer	fra	listen	Filtype,	og	deretter	merker	du	filen	og	velger

Åpne.
8.	 Hvis	du	vil	spille	den	av,	klikker	du	Spill	av	rett	under	menylinjen

øverst	til	venstre.	Vil	du	sette	den	inn	i	lysbildet,	klikker	du	utenfor
videorammen.

Legge	til	animasjoner	fra	Microsoft	Clip	Organizer

1.	 Velg	Video	og	lyder	på	Sett	inn-menyen,	og	velg	deretter	Video	fra
Clip	Organizer.

2.	 Rull	i	oppgaveruten	Utklipp	for	å	søke	etter	utklippet	du	vil	ha,	og
deretter	klikker	du	utklippet	for	å	legge	det	til	i	lysbildet.

3.	 Hvis	en	melding	vises,	gjør	du	ett	av	følgende:
Hvis	du	vil	spille	av	videoen	eller	GIF-filen	automatisk	når	du	går
til	lysbildet,	velger	du	Automatisk.
Hvis	du	vil	spille	av	videoen	eller	GIF-filen	først	når	du	klikker
den,	velger	du	Ved	klikk.

Obs!

Clip	Organizer	leveres	med	en	samling	animerte	GIF-filer.	Andre	GIF-
filer	og	videofiler	du	legger	til	i	Clip	Organizer,	vises	også	i
oppgaveruten.



Hvis	du	vil	søke	etter	utklipp	i	Clip	Organizer,	skriver	du	inn	i	boksen
Søk	etter:,	skriver	inn	søkevilkårene	og	velger	Søk.	Hvis	du	vil	ha
mer	informasjon	om	hvordan	du	søker	etter	utklippet	du	vil	ha,	velger
du	Tips	for	å	finne	utklipp	nederst	i	oppgaveruten.	Her	får	du
detaljerte	opplysninger	om	hvordan	du	søker	etter	filer	ved	hjelp	av
jokertegn	og	hvordan	du	legger	til	egne	utklipp	i	Clip	Organizer.

Tips!

Hvis	du	vil	forhåndsvise	et	utklipp,	beveger	du	musepekeren	over
miniatyrbildet	av	utklippet	i	oppgaveruten	Utklipp	i	boksen	Resultater
som	viser	tilgjengelige	utklipp.	Klikk	pilen	som	vises,	og	velg	deretter
Forhåndsvisning/Egenskaper.
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Forhåndsvise	en	film	eller	et	animert
GIF-bilde	i	en	presentasjon

Vis	lysbildet	i	normalvisning,	og	velg	Lysbildefremvisning	 	nederst	til
venstre	i	Microsoft	PowerPoint-vinduet.	Hvis	du	angir	at	en	film	eller	et
animert	GIF-bilde	skal	spilles	av	når	de	klikkes,	må	du	klikke	filmen	eller
det	animerte	GIF-bildet	for	å	starte	avspillingen.	(Hvis	du	har	satt	inn	en
film	som	et	objekt	som	skal	spilles	av	i	Microsoft	Windows	Media	Player,
må	du	klikke	Stopp,	Start	og	Pause.)

Merknader

Du	kan	også	forhåndsvise	en	film	i	normalvisning	ved	å	dobbeltklikke	den.
Hvis	filmen	eller	det	animerte	GIF-bildet	er	en	del	av	en	egendefinert
animasjonssekvens,	kan	du	forhåndsvise	dem	ved	å	velge	Spill	av	i
oppgaveruten	Egendefinert	animasjon.
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Spole	en	film	tilbake	etter	avspilling
Når	du	angir	at	en	film	skal	spole	tilbake,	går	den	automatisk	tilbake	til	den
første	rammen	og	stopper	etter	én	avspilling.

1.	 Høyreklikk	filmen	i	lysbildet.
2.	 Velg	Rediger	videoobjekt	på	hurtigmenyen.
3.	 Merk	av	for	Spol	tilbake	etter	avspilling.

Obs!		Enkelte	medieformater,	for	eksempel	GIF-filer,	betegnes	som	videoklipp
av	Utklipp-funksjonen	i	Microsoft	Office,	men	er	likevel	ikke	digital	video.
Kommandoen	Rediger	videoobjekt	aktiveres	bare	med	digitale	videofiler.
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Slette	videoer	eller	animerte	GIF-filer
fra	lysbilder

Klikk	videoen	eller	den	animerte	GIF-filen	på	lysbildet	for	å	merke	den,	og
trykk	deretter	DEL.

Gjenta	dette	for	hvert	lysbilde	du	vil	slette	filen	fra.	(Hvis	videoen	eller
GIF-filen	er	plassert	på	en	lysbildemal,	trenger	du	bare	slette	filen	fra
malen.	Hvis	du	vil	vise	lysbildemalen,	velger	du	Maler	på	Vis-menyen,	og
deretter	velger	du	Lysbildemal.)
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Endre	størrelse	på	filmer
Du	kan	endre	størrelse	på	en	film	til	hele	størrelsen	på	lysbildet	(selv	om	dette
kanskje	ikke	er	den	optimale	størrelsen	å	vise	filmen	i).

1.	 Klikk	den	innsatte	filmen	du	vil	endre	størrelse	på.
2.	 Gjør	ett	av	følgende:

Endre	størrelse	til	full	skjerm

1.	 Høyreklikk	filmen	og	velg	Rediger	videoobjekt	på	menyen.
2.	 I	dialogboksen	Alternativer	for	video,	under	Visningsalternativer,

merker	du	av	for	Zoom	til	full	skjerm.

Endre	størrelse	ved	å	dra

1.	 Plasser	musepekeren	over	et	av	skaleringshåndtakene.
2.	 Hvis	du	vil	øke	eller	redusere	størrelsen	i	én	eller	flere	retninger,	drar

du	musen	bort	fra	eller	mot	midten.	Hvis	du	vil	ha	ekstra	styring,	gjør
du	følgende:

Hvis	du	vil	holde	midten	på	filmen	på	samme	plass,	holder	du
nede	CTRL	mens	du	drar	musen.
Hvis	du	vil	unngå	at	filmen	fester	seg	til	rutenettet	etter	at	du	har
endret	størrelsen,	trykker	du	ALT	mens	du	drar	musen.	

Slipp	opp	musen,	og	slipp	deretter	opp	CTRL	eller	ALT.

Obs!		Som	standard	beholder	Microsoft	PowerPoint	proporsjonene	(låser
størrelsesforholdet)	på	filmen	mens	du	drar.

Endre	størrelse	til	en	valgt	høyde	og	bredde

1.	 Velg	Bilde	på	Format-menyen	og	deretter	kategorien	Størrelse.

2.	 Hvis	du	vil	beholde	filmens	forhold	mellom	høyde	og	bredde,	merker
du	av	for	Lås	størrelsesforhold.



3.	 Gjør	ett	av	følgende:

Skriv	inn	et	tall	under	Skalering	og	rotering,	eller	bruk	pilene	til
å	skrive	inn	et	tall	i	boksene	Høyde	and	Bredde.
Under	Skaler	skriver	du	inn	et	tall	eller	bruker	pilene	til	å	skrive
inn	et	tall	for	størrelsesprosenten	du	vil	bruke	i	forhold	til	filmens
opprinnelige	størrelse.

Tilbakestill	til	beste	skala	for	presentasjonen

1.	 Velg	Bilde	på	Format-menyen	og	deretter	kategorien	Størrelse.
2.	 Merk	av	for	Beste	skala	for	lysbildefremvisning,	og	velg	deretter

Tilbakestill.

Obs!

Når	det	er	merket	av	for	Beste	skala	for	lysbildefremvisning,	unngår
du	at	videoen	spilles	av	ujevnt.
Hvis	du	har	satt	inn	filmen	som	et	objekt	som	spiller	i	Microsoft
Windows	Media	Player,	er	det	ikke	sikkert	at	alternativet	Beste	skala
for	lysbildefremvisning	er	tilgjengelig.
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Gjenta	lyd	eller	video
Når	du	gjentar	en	lyd	eller	video,	spilles	filen	av	til	du	går	til	neste	lysbilde.

1.	 Høyreklikk	lydikonet	 	eller	videoen	på	lysbildet.
2.	 Velg	Rediger	lydobjekt	eller	Rediger	videoobjekt	på	hurtigmenyen.
3.	 Merk	av	for	Gjenta	avspillingen	til	den	stoppes.

Obs!		Enkelte	medieformater,	for	eksempel	GIF-filer,	blir	betegnet	som
videoklipp	av	Utklipp-funksjonen	i	Microsoft	Office,	men	er	likevel	ikke	digitale
videofiler.	Kommandoen	Rediger	videoobjekt	aktiveres	bare	med	digitale
videofiler.
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Starte	en	film	eller	lyd	automatisk
eller	ved	museklikk
Trinnene	nedenfor	gjelder	for	film-	eller	lydfiler	i	et	lysbilde	som	ikke	har	noen
egendefinerte	animasjonssekvenser	eller	animasjonsoppsett.

1.	 Høyreklikk	lydikonet	 	eller	filmen	i	lysbildet.
2.	 Velg	Egendefinert	animasjon	på	hurtigmenyen.
3.	 Velg	ett	av	følgende,	under	Endre:	Spill	av	i	boksen	Start:

Hvis	du	vil	spille	av	lyden	eller	filmen	automatisk,	velger	du	Med
forrige.
Hvis	du	vil	spille	av	lyden	eller	filmen	ved	å	klikke	på	musen,	velger
du	Ved	klikk.
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Feilsøking	i	forbindelse	med	filmer
Jeg	prøvde	å	sette	inn	en	film,	men	jeg	fikk	en	melding	om	at	filen	ikke	kan

spilles	av.

Hvis	filmen	er	i	et	format	som	ikke	støttes	i	Microsoft	PowerPoint,	vil	du
kanskje	kunne	spille	den	av	i	Microsoft	Windows	Media	Player.	Hvis	filmen	er
en	QuickTime-fil,	kan	du	også	se	det	neste	elementet	i	denne	feilsøkingen.

1.	 Start	Windows	Media	Player	i	Microsoft	Windows	(velg	Start	og	deretter
undermenyen	Tilbehør).

2.	 Velg	Åpne	på	Fil-menyen	i	Windows	Media	Player,	skriv	inn	banen	for
filen	eller	bla	gjennom	etter	filen	du	vil	sette	inn,	og	velg	deretter	OK.

Hvis	filmen	åpnes	og	spilles	av,	fullfører	du	de	gjenværende	trinnene	i
denne	oppgaven.
Hvis	du	ikke	kan	spille	av	filmen,	vil	den	ikke	spilles	av	når	du	åpner
Windows	Media	Player	i	PowerPoint,	og	du	trenger	derfor	ikke
fullføre	denne	oppgaven.	Du	kan	se	i	hjelpen	for	Windows	Media
Player	for	å	prøve	å	feilsøke	problemet.	Du	kan	også	se	det	neste
elementet	i	denne	feilsøkingen	om	QuickTime-filmer.

3.	 Vis	lysbildet	du	vil	ha	filmen	på	i	PowerPoint,	og	velg	Objekt	på	Sett	inn-
menyen.

4.	 Velg	Medieklipp	under	Objekttype,	og	kontroller	at	det	er	merket	av	for
Opprett	nytt.	Hvis	du	vil	vise	filmen	som	et	ikon,	merker	du	av	for	Vis
som	ikon.

5.	 Velg	OK.
6.	 Velg	Video	for	Windows	på	Sett	inn	utklipp-menyen	i	Windows	Media

Player.
7.	 Velg	Alle	filer	i	listen	Filtype,	merk	filen,	og	velg	deretter	Åpne.
8.	 Hvis	du	vil	spille	av	filen,	velger	du	Spill	av	øverst	til	venstre	rett	under

menylinjen.	Klikk	utenfor	filmrammen	hvis	du	vil	sette	inn	filen	i	lysbildet.

Når	du	setter	inn	en	film	som	et	objekt,	kan	du	ikke	gjøre	den	til	en	del	av	en
egendefinert	animasjon.

Jeg	høyreklikket	videoklippet,	men	jeg	kan	ikke	redigere	videoobjektet.



Enkelte	medieformater,	for	eksempel	GIF-filer,	betegnes	som	videoklipp	av
Utklipp-funksjonen	i	Office,	men	er	egentlig	ikke	digital	video.	Kommandoen
Rediger	videoobjekt	kan	bare	brukes	med	digitale	videofiler.

Jeg	kan	ikke	spille	av	QuickTime-filmfiler	verken	i	PowerPoint	eller
Microsoft	Windows	Media	Player.

Prøv	å	spille	av	filmen	i	Microsoft	PowerPoint	ved	å	opprette	en	kobling	til	et
program	som	kan	spille	av	filmen.	Programmet	må	være	installert	på
datamaskinen.

1.	 Åpne	filmfilen	fra	skrivebordet	for	å	se	om	du	har	et	annet	program
installert	som	kan	spille	av	filen.	Hvis	du	kan	spille	av	filmen,	fortsetter	du
med	denne	oppgaven.

Hvis	du	ikke	har	et	program	som	kan	spille	av	filmen,	kan	du	prøve	å	laste
ned	det	aktuelle	QuickTime-programmet	fra	webområdet	til	Apple
Computer,	Inc.,	og	deretter	fortsette	med	oppgaven.

2.	 Vis	lysbildet	du	vil	ha	filmen	på	i	PowerPoint,	og	velg	Handlingsknapper
på	Lysbildefremvisning-menyen.	Klikk	deretter	handlingsknappen	Film.

3.	 Dra	en	knapp	på	lysbildet.	Dialogboksen	Handlingsinnstillinger	vises.
Velg	Kjør	program	og	deretter	Bla	gjennom.	

4.	 Endre	Filtype	til	Alle	filer	i	dialogboksen	Bla	gjennom.	Bla	gjennom	til
filmfilen,	og	velg	OK.

5.	 Velg	OK	i	dialogboksen	Handlingsinnstillinger.

Når	du	kommer	til	lysbildet	som	filmobjektet	er	på	under	en	presentasjon,
klikker	du	filmobjektet	for	å	starte	programmet	som	spiller	av	filmen.	Hvis
programmet	ikke	automatisk	spiller	av	filmen,	må	du	velge	en	kommando	i
programmet	for	å	starte	filmen.

Trinnene	ovenfor	er	også	nyttige	hvis	du	vil	kjøre	andre	programmer	og	bruke
multimedietyper	som	ikke	støttes,	under	en	presentasjon.

Filmen	vises	ikke	jevnt.	Hvordan	kan	jeg	forbedre	avspillingskvaliteten?

Det	kan	hende	at	datamaskinen	du	spiller	av	filmen	på,	ikke	har	nok	minne
(RAM)	til	å	spille	av	filmen	jevnt.	Andre	faktorer	som	påvirker	avspilling,



er	typen	prosessor	og	hastigheten	på	prosessoren,	samt	RPM-hastigheten	på
harddisken.
Videokomprimering	kan	påvirke	avspilling.	Med	større	videokomprimering
behandles	mindre	informasjon,	og	ytelsen	forbedres.
Du	må	kanskje	redusere	størrelsen	på	filmen.	Prøv	å	angi	den	til	den	beste
skalaen	for	en	presentasjon:
1.	 Klikk	filmen	for	å	merke	den.
2.	 Velg	Bilde	på	Format-menyen	og	deretter	kategorien	Størrelse.
3.	 Merk	av	for	Beste	skala	for	lysbildefremvisning,	og	velg	deretter

Tilbakestill.
For	å	bedre	den	generelle	ytelsen	kan	du	spille	av	filmer	fra
presentasjonskatalogen	istedenfor	fra	en	CD	eller	et	nettverk.

Kan	jeg	bruke	DVDen	til	å	legge	til	en	digital	videofilm?

Dette	er	ikke	mulig	i	Microsoft	PowerPoint.	Noen	tredjeparts	leverandører	tilbyr
imidlertid	tillegg	som	muliggjør	avspilling	av	DVD-video	i	PowerPoint	under	en
presentasjon.



Spille	inn	lydkommentarer	for	en
presentasjon
Det	kan	være	en	god	idé	å	sette	inn	lydkommentarer	i	en	presentasjon	i	følgende
tilfeller:

I	en	webbasert	presentasjon
Hvis	du	vil	arkivere	møtet	slik	at	taleren	som	holdt	presentasjonen,	kan	gå
gjennom	den	og	lytte	til	kommentarene	i	ettertid
Hvis	du	vil	lage	automatiske	lysbildefremvisninger

Datamaskinen	må	være	utstyrt	med	lydkort,	mikrofon	og	høyttalere	for	at	du
skal	kunne	spille	inn	og	høre	lydkommentarer.	Du	kan	spille	inn
lydkommentaren	før	du	kjører	en	presentasjon,	eller	spille	den	inn	under
presentasjonen	og	ta	med	kommentarer	fra	deltakerne	i	innspillingen.

Hvis	du	ikke	vil	bruke	lydkommentarer	i	hele	presentasjonen,	kan	du	spille	inn
kommentarer	på	utvalgte	lysbilder.	Når	du	er	ferdig	med	å	spille	inn	en
lydkommentar,	vises	et	lydikon	 	i	hvert	lysbilde	du	har	gjort	en	innspilling	for.
Du	kan	klikke	ikonet	for	å	spille	lyden,	eller	angi	at	lyden	skal	spilles
automatisk.

Siden	lydkommentarer	overstyrer	andre	lyder,	vil	en	annen	lyd	du	har	satt	inn	for
å	spilles	automatisk	i	presentasjonen,	bli	overstyrt	av	lydkommentaren.



Automatisk	tidsberegning	for	lysbilder

Mens	du	spiller	inn,	registreres	det	hvor	lang	tid	som	brukes	på	hvert	lysbilde.
Du	kan	velge	å	lagre	denne	tidsberegningen	med	lydkommentaren,	eller	du	kan
angi	tidsberegningen	separat.	Tidsberegning	er	særlig	nyttig	hvis	du	vil	kjøre
gjennom	presentasjonen	automatisk.	Du	kan	slå	av	tidsberegningen	når	du	ikke
vil	bruke	den	i	presentasjonen.



Bygg	inn	eller	koble	til	lydkommentaren

Du	kan	velge	om	du	vil	koble	til	eller	bygge	inn	lydkommentaren.

Hvis	du	bygger	inn	lydkommentaren,	blir	lydfilen	en	del	av	presentasjonen,
og	den	følger	med	presentasjonen.	Når	lydkommentaren	bygges	inn,	økes
imidlertid	filstørrelsen.	
Hvis	du	vil	redusere	filstørrelsen,	kan	du	koble	til	lydkommentaren.	Filen
lagres	deretter	på	en	angitt	plassering	på	harddisken,	og	spilles	under
presentasjonen.	Hvis	du	presenterer	fremvisningen	på	en	annen	datamaskin,
må	du	ta	med	deg	den	koblede	lydfilen	og	installere	den	på	den	aktuelle
datamaskinen.	En	koblet	fil	vil	også	spilles	raskere.



Bruk	notater	sammen	med	lydkommentarene

Siden	deltakernes	behov	og	datamaskinutstyr	varierer,	bør	du	vurdere	å	bruke
notater	sammen	med	lydkommentaren.	Dette	er	en	fordel	for	personer	som	er
døve	eller	tunghørte,	eller	deltakere	som	ikke	har	lydkort	på	datamaskinen.	Hvis
du	lagrer	presentasjonen	som	en	webside	(HTM-fil),	vil	notatene	vises
fortløpende	under	hvert	lysbilde.	Hvis	du	lagrer	den	som	en	presentasjonsfil
(PPT),	kan	du	skrive	ut	notatene	og	gjøre	dem	tilgjengelig	for	deltakerne.



Vis	alt



Spille	inn	lydkommentarer
Når	du	spiller	inn	lydkommentarer,	kjører	du	gjennom	presentasjonen	og	spiller
inn	på	hvert	lysbilde.	Du	kan	stoppe	innspillingen	midlertidig,	og	deretter
fortsette.	

For	å	kunne	spille	inn	lydkommentarer,	trenger	du	et	lydkort,	en	mikrofon	og
høyttalere.	

1.	 I	normalvisning	merker	du	lysbildeikonet	eller	miniatyrbildet	du	vil	starte
innspillingen	i,	i	ruten	Disposisjon	eller	Lysbilder.

2.	 Velg	Spill	inn	lydkommentar	på	Lysbildefremvisning-menyen.

3.	 Velg	Angi	mikrofonnivå,	følg	instruksjonene	for	å	angi	mikrofonnivået,	og
velg	deretter	OK.

4.	 Gjør	ett	av	følgende:

Bygg	inn	lydkommentaren

Velg	OK.

Koble	til	lydkommentaren

1.	 Merk	av	for	Koble	til	lydkommentar	i,	og	velg	Bla	gjennom.	
2.	 Klikk	en	mappe	i	listen,	og	velg	deretter	Merk.
3.	 Velg	OK.

5.	 Hvis	du	merket	det	første	lysbildet	du	ville	starte	innspillingen	i,	i	trinn	1,
går	du	til	trinn	6.	Hvis	du	merket	et	annet	lysbilde	å	starte	innspillingen	i,
vises	dialogboksen	Spill	inn	lydkommentar.	Gjør	ett	av	følgende:

Hvis	du	vil	starte	lydkommentaren	i	det	første	lysbildet	i
presentasjonen,	velger	du	Første	lysbilde.
Hvis	du	vil	starte	lydkommentaren	i	det	merkede	lysbildet,	velger	du
Gjeldende	lysbilde.	

6.	 Snakk	inn	lydkommentaren	i	mikrofonen	i	lysbildefremvisning,	og	klikk	i
lysbildet	for	å	gå	videre.	Snakk	inn	lydkommentaren	for	dette	lysbildet,	gå
videre	til	neste	lysbilde,	og	fortsett	på	samme	måte.	Du	kan	stoppe



lydkommentaren	midlertidig,	og	deretter	fortsette.	

Hvordan?

Hvis	du	vil	stoppe	lydkommentaren	midlertidig	og	deretter	fortsette,
høyreklikker	du	lysbildet	og	velger	Stans	lydkommentar	midlertidig
eller	Fortsett	lydkommentaren	på	hurtigmenyen.	

7.	 Gjenta	trinn	6	til	du	har	kjørt	gjennom	lysbildene,	og	klikk	i	den	svarte
Avslutt-skjermen	når	du	kommer	til	den.

8.	 Lydkommentaren	lagres	automatisk,	og	det	vises	en	melding	med	spørsmål
om	du	også	vil	lagre	tidsberegningen	for	fremvisningen.	Gjør	ett	av
følgende:	

Hvis	du	vil	lagre	tidsberegningen,	velger	du	Lagre.	Lysbildene	vises	i
lysbildesortering,	og	tidsberegningen	vises	under	hvert	lysbilde.	
Hvis	du	vil	avbryte	tidsberegningen,	velger	du	Ikke	lagre.	(Du	kan
spille	inn	tidsberegninger	hver	for	seg.)

Obs!		Du	kan	bare	spille	én	lyd	om	gangen	i	presentasjonen.	Hvis	du	har	satt	inn
en	lyd	som	skal	spilles	automatisk,	vil	den	derfor	bli	overstyrt	av
lydkommentaren.

Tips!

Hvis	du	vil	kjøre	presentasjonen	uten	lydkommentarer,	velger	du	Lag
fremvisning	på	Lysbildefremvisning-menyen,	og	deretter	merker	du	av	for
Vis	uten	lydkommentar.
Hvis	du	har	lagret	tidsberegninger	for	lysbilder,	men	vil	kjøre
presentasjonen	uten	tidsberegningen,	velger	du	Lag	fremvisning	på
Lysbildefremvisning-menyen,	og	deretter	velger	du	Manuelt	under	Skift
lysbilder.	Når	du	vil	bruke	tidsberegningen	på	nytt,	velger	du	Med
tidsberegning,	hvis	angitt.



Spille	inn	lyd	eller	lydkommentarer	i
et	enkelt	lysbilde
For	å	kunne	spille	inn	og	høre	lyder	eller	kommentarer,	trenger	du	et	lydkort,	en
mikrofon	og	høyttalere.	

1.	 Vis	lysbildet	du	vil	sette	inn	en	lyd	eller	kommentar	i.
2.	 Velg	Video	og	lyder	på	Sett	inn-menyen,	og	deretter	Spill	inn	lyd.
3.	 Hvis	du	vil	spille	inn	lyden	eller	lydkommentaren,	klikker	du	Spill	inn	 .
4.	 Når	du	er	ferdig	med	innspillingen,	klikker	du	Stopp	 .
5.	 Skriv	inn	et	navn	på	lyden	i	boksen	Navn,	og	velg	OK.

Det	vises	et	lydikon	 	i	lysbildet.



Forhåndsvise	lydkommentarer,
musikk	eller	lyd	i	en	presentasjon
Gjør	ett	av	følgende:

Dobbeltklikk	lydikonet	 	eller	CD-ikonet	 	i	lysbildet	i	normalvisning.
Vis	lysbildet	i	normalvisning,	og	velg	Lysbildefremvisning	 	nederst	til
venstre	i	Microsoft	PowerPoint-vinduet.	Hvis	du	konfigurerer	lyden	til	å
spille	ved	et	museklikk,	må	du	klikke	lydikonet	 	eller	CD-ikonet	 	for	å
spille	lyden.	

Obs!		Hvis	du	forhåndsviser	et	CD-lydspor,	må	du	sette	CDen	inn	i	CD-ROM-
stasjonen	for	å	kunne	forhåndsvise	det.



Spille	inn	lydkommentarer	på	nytt
For	å	kunne	spille	inn	lydkommentarer,	trenger	du	et	lydkort,	en	mikrofon	og
høyttalere.

1.	 I	normalvisning	merker	du	lysbildeikonet	eller	miniatyrbildet	du	vil	starte
innspilling	på	nytt	i,	i	ruten	Disposisjon	eller	Lysbilder.	

2.	 Velg	Spill	inn	lydkommentar	på	Lysbildefremvisning-menyen.
3.	 Gjør	ett	av	følgende:

Hvis	du	allerede	har	testet	mikrofonen,	velger	du	OK.	
Hvis	du	vil	teste	mikrofonen,	velger	du	Angi	mikrofonnivå,	følger
instruksjonene,	velger	OK,	og	velger	deretter	OK	på	nytt.

4.	 Hvis	du	merket	det	første	lysbildet	du	ville	starte	innspillingen	i,	i	trinn	1,
går	du	til	trinn	5.	Hvis	du	merket	et	annet	lysbilde	å	starte	innspillingen	i,
vises	dialogboksen	Spill	inn	lydkommentar.	Gjør	ett	av	følgende:

Hvis	du	vil	starte	lydkommentaren	i	det	første	lysbildet	i
presentasjonen,	velger	du	Første	lysbilde.
Hvis	du	vil	starte	lydkommentaren	i	det	merkede	lysbildet,	velger	du
Gjeldende	lysbilde.	

5.	 Når	lysbildet	vises	i	lysbildefremvisning,	spiller	du	inn	lydkommentaren	for
lysbildet,	og	deretter	gjør	du	ett	av	følgende:

Hvis	du	vil	stoppe	nyinnspillingen,	trykker	du	ESC.
Hvis	du	vil	fortsette	nyinnspillingen,	klikker	du	musen	for	å	gå	videre
til	neste	lysbilde,	snakker	inn	lydkommentaren	i	lysbildet,	og	klikker
til	neste	lysbilde	for	å	fortsette	å	spille	inn	på	nytt.	Hvis	du	vil	avslutte
nyinnspillingen	før	du	går	gjennom	alle	lysbildene,	trykker	du	ESC.
Hvis	du	vil	spille	inn	på	nytt	for	alle	lysbildene,	klikker	du	bare	når	du
kommer	tilbake	til	den	svarte	Avslutt-skjermen.

6.	 Lydkommentaren	lagres,	og	det	vises	en	melding	med	spørsmål	om	du	også
vil	lagre	tidsberegningen	for	lysbildene.	Gjør	ett	av	følgende:

Velg	Lagre	hvis	du	vil	lagre	tidsberegningen.
Velg	Ikke	lagre	hvis	du	vil	avbryte	tidsberegningen.
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Slette	lydkommentarer,	musikk	eller
lyd	fra	et	lysbilde
1.	 Merk	lydikonet	 	eller	CD-ikonet	 	i	lysbildet,	og	trykk	deretter	DEL.

2.	 Gjenta	dette	for	hvert	lysbilde	du	vil	slette	filen	fra.

Tips!

Hvis	du	vil	kjøre	presentasjonen	uten	talekommentarer,	men	ikke	vil	slette	dem,
velger	du	Lag	fremvisning	på	Lysbildefremvisning-menyen,	og	deretter
merker	du	av	for	Vis	uten	lydkommentar.



Slå	lydkommentarer	av	eller	på	i	en
presentasjon
1.	 Velg	Lag	fremvisning	på	Lysbildefremvisning-menyen.
2.	 Hvis	du	vil	slå	lydkommentarer	av	eller	på,	merker	du	av	for	eller	fjerner

merket	for	Vis	uten	lydkommentar	under	Vis	alternativer.
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Feilsøking	i	forbindelse	med
lydkommentar,	musikk	og	lyder

	Jeg	vil	skjule	ikonet	for	lyden.

Du	kan	ikke	skjule	det,	men	hvis	du	angir	at	det	skal	spilles	av	automatisk,	kan
du	dra	ikonet	bort	fra	lysbildet	slik	at	det	ikke	vises	i	presentasjonen.	Det	vil	da
spilles	av	uten	at	du	trenger	å	klikke	det.	Du	kan	angi	at	det	skal	spilles	av
automatisk	når	du	først	legger	til	lydfilen.

Slik	oppretter	du	den	automatiske	innstillingen	senere:

1.	 Klikk	lydfilen	for	å	merke	den,	og	høyreklikk.
2.	 Velg	Egendefinert	animasjon	på	hurtigmenyen.
3.	 I	oppgaveruten	Egendefinert	animasjon	klikker	du	pilen	og	velger	Med

forrige	i	boksen	Start	under	Endre:	Spill	av.

Obs!		Hvis	lysbildet	har	en	egendefinert	animasjonssekvens	eller	et	egendefinert
animasjonsoppsett,	fungerer	kommandoen	Med	forrige	i	konteksten	for
animasjonene.	I	tillegg	er	Etter	forrige	et	alternativ	for	automatisering	av	lyden,
hvis	det	er	en	del	av	en	animasjonssekvens.

Jeg	vil	lage	et	egendefinert	CD-lydspor	for	lysbildefremvisningen.

Microsoft	PowerPoint	støtter	ikke	egendefinerte	CD-lydspor,	men	du	kan	sette
inn	en	CD	på	datamaskinen	som	kjører	presentasjonen,	og	opprette	innstillinger
for	avspilling	under	presentasjonen.
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PowerPoint-visninger
Microsoft	PowerPoint	har	tre	hovedvisninger:	normalvisning,	lysbildesortering
og	lysbildefremvisning.	Du	kan	velge	en	visning	som	standardvisning,	basert	på
disse	hovedvisningene,	i	PowerPoint.



Normalvisning

Normalvisning	er	hovedvisningen	for	redigering,	som	du	bruker	til	å	skrive	og
utforme	presentasjonen.	Visningen	har	tre	arbeidsområder:	til	venstre	er
tabulatorer	som	veksler	mellom	en	disposisjon	av	lysbildeteksten	(Disposisjon-
kategorien)	og	lysbildene	som	vises	som	miniatyrbilder	(Lysbilder-kategorien),
til	høyre	er	lysbilderuten,	som	viser	store	visninger	av	gjeldende	lysbilde,	og
nederst	er	notatruten.

	Disposisjon-kategorien

Det	er	lurt	å	vise	lysbildeteksten	i	disposisjonsform	når	du	starter	å	skrive
innholdet.	Du	kan	prøve	ut	ideer,	planlegge	hvordan	du	vil	presentere	dem	og
flytte	rundt	på	tekst	og	lysbilder.

		Lysbilder-kategorien

Bytt	til	denne	kategorien	hvis	du	vil	se	lysbildene	i	presentasjonen	som
miniatyrbilder	mens	du	redigerer.	Miniatyrbildene	gjør	det	lett	for	deg	å	navigere
deg	gjennom	presentasjonen	og	se	virkningene	av	endringene	du	gjør.	Du	kan
også	omplassere,	legge	til	eller	slette	lysbilder.

		Lysbilderute

Når	gjeldende	lysbilde	vises	i	stor	visning,	kan	du	legge	til	tekst	og	sette	inn
bilder,	tabeller,	diagrammer,	tegnede	objekter,	tekstbokser,	filmer,	lyder,



hyperkoblinger	og	animasjoner.

		Notatrute

Legg	til	notater	som	står	til	innholdet	i	hvert	lysbilde,	og	bruk	dem	i	skriftlig
form	for	å	referere	til	dem	når	du	holder	presentasjonen,	eller	opprett	notater
som	du	vil	at	deltakerne	skal	se	enten	i	skriftlig	form	eller	på	en	webside.

Kategoriene	Disposisjon	og	Lysbilder	endres	til	å	vise	et	ikon	når	ruten	blir
smal,	og	hvis	du	bare	vil	se	gjeldende	lysbilde	i	vinduet	når	du	redigerer,	kan	du
lukke	kategoriene	med	en	Lukk-boks	i	høyre	hjørne.

	Dra	delelinjen	for	å	gjøre	ruten	smalere,	og	kategorinavnene	gjøres	om	til
ikoner.

Du	kan	justere	størrelsen	på	de	forskjellige	rutene	i	normalvisning	ved	å	dra
rutekantene.



Lysbildesortering

Lysbildesortering	gir	en	eksklusiv	visning	av	lysbildene	i	miniatyrform.

Når	du	er	ferdig	med	å	opprette	og	redigere	presentasjonen,	gir
lysbildesorteringen	et	oversiktsbilde	av	den,	som	gjør	det	lett	å	omplassere,
legge	til	eller	slette	lysbilder	og	forhåndsvise	overgangs-	og
animasjonseffektene.



Lysbildefremvisning

Lysbildefremvisning	tar	opp	plassen	på	hele	skjermen,	som	en	faktisk
lysbildefremvisning.	Ved	slik	visning	på	hele	skjermen	kan	du	se	presentasjonen
slik	deltakerne	vil	se	den.	Du	kan	se	hvordan	grafikk,	tidsberegninger,	filmer,
animerte	elementer	og	overgangseffekter	vil	se	ut	i	den	faktiske	presentasjonen.



Arbeide	i	disposisjonsformat
Ved	hjelp	av	disposisjonsformatet	kan	du	redigere	innholdet	i	presentasjonen,	og
du	kan	flytte	rundt	på	punkt	eller	lysbilder.	Når	du	skriver	i	kategorien
Disposisjon,	gjøres	knapper	tilgjengelige	på	standardverktøylinjen	og
formateringsverktøylinjen	som	gjør	at	du	kan	øke	eller	redusere	tekstinnrykk,
skjule	eller	vise	innhold	slik	at	du	kan	vise	lysbildetitler,	men	ikke	underordnede
punkt,	samt	vise	eller	skjule	tekstformatering	mens	du	arbeider.

Innholdet	i	disposisjonen	kan	hentes	fra	flere	kilder.	Du	kan	skrive	det	inn,	eller
bruke	ferdig	tekst	fra	Innholdsveiviser.	Du	kan	også	sette	inn	tekst	med	stil	for
overskrift	og	deloverskrift	samt	med	et	annet	filformat,	for	eksempel	TXT	eller
DOC	fra	Microsoft	Word.

Når	du	lagrer	presentasjonen	som	en	webside,	endres	teksten	i	kategorien
Disposisjon	til	en	innholdsfortegnelse	slik	at	du	kan	navigere	gjennom
lysbildene.

Hvis	du	vil	bruke	en	verktøylinje	som	er	beregnet	for	å	arbeide	med	tekst	i	en
disposisjon,	viser	du	disposisjonsverktøylinjen.



Velge	en	standardvisning
Når	du	velger	en	standardvisning,	åpnes	Microsoft	PowerPoint	alltid	i	den
visningen.	Blant	de	tilgjengelige	visningene	er	lysbildevisning,
disposisjonsvisning	og	varianter	av	normalvisning.

1.	 Velg	Alternativer	på	Verktøy-menyen	og	deretter	kategorien	Vis.
2.	 Merk	visningen	du	vil	bruke,	under	Standardvisning.

Obs!		I	PowerPoint	vises	normalvisning	som	standard	med	Disposisjon-ruten
åpnet.	Endringer	du	gjør	på	størrelsen	til	rutene	i	visningen	eller	på	selve
visningen,	lagres	og	vises	på	nytt	med	presentasjonen	der	du	gjorde	endringene.
Tilpasningene	lagres	imidlertid	ikke	for	andre	presentasjoner.	Hvis	du	vil	at
standardvisningen	skal	brukes	hver	gang	du	åpner	PowerPoint,	følger	du
trinnene	ovenfor.



Endre	størrelsen	på
lysbildeminiatyrer
Gjør	ett	av	følgende:

Merk	miniatyrbildet,	klikk	Zoom	 	på	standardverktøylinjen,	og	velg
zoomprosentverdien	du	vil	bruke.
I	kategorien	Lysbilder	i	normalvisning	drar	du	den	loddrette	delelinjen	til
høyre	for	kategorien	for	å	øke	eller	redusere	størrelsen	på	miniatyrbildene.
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Vise	eller	skjule	rutene	Disposisjon	og
Lysbilder
Du	kan	skjule	ruten	som	inneholder	rutene	Disposisjon	og	Lysbilder	slik	at	bare
lysbilderuten	vises.

Gjør	ett	av	følgende:

Skjule	rutene

Klikk	Lukk	øverst	til	høyre	i	rutene,	eller	dra	delelinjen	(til	høyre	for
rutene)	helt	til	venstre.

Vise	rutene

Klikk	Normalvisning	(gjenopprett	ruter)	 	nederst	til
venstre	i	Microsoft	PowerPoint-vinduet,	eller	pek	på	venstre	kantlinje	i
vinduet	og	dra	delelinjen	tilbake	til	høyre.

Obs!			Hvis	du	vil	vise	bare	lysbildeminiatyrer,	klikker	du	Lysbildesortering	
nederst	til	venstre	i	Microsoft	PowerPoint-vinduet.
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Skjule	notatruten	eller
disposisjonsruten	for	en
webpresentasjon
Bruk	denne	fremgangsmåten	for	en	presentasjon	som	er	publisert	som	en
webside	eller	en	webside	i	enkelt	fil.	Du	må	ha	andre	navigasjonskontroller	(for
eksempel	handlingsknapper)	for	å	kunne	kjøre	presentasjonen	uten	at	alternativet
for	lysbildenavigasjon	er	aktivert.

1.	 Åpne	webpresentasjonen	du	vil	bruke,	i	Microsoft	PowerPoint.
2.	 Velg	Lagre	som	webside	på	Fil-menyen.
3.	 Gjør	ett	av	følgende:

Skjul	både	disposisjons-	og	notatruten

1.	 Velg	Publiser,	og	velg	deretter	Webalternativer.
2.	 Fjern	merket	for	Legg	til	kontroller	for	lysbildenavigasjon	i

kategorien	Generelt.

Bare	skjul	notatruten

Fjern	merket	for	Vis	foredragsnotater.
4.	 Velg	Publiser.

Tips!

Du	kan	også	midlertidig	skjule	eller	vise	disposisjonen	eller	notatene	for	en
presentasjon	som	er	publisert,	når	du	viser	presentasjonen	i	en	leser.

Gjør	ett	eller	begge	av	følgende:

Hvis	du	vil	skjule	notatruten,	velger	du	Notater	i	midten	nederst	i
leservinduet.



Hvis	du	vil	skjule	disposisjonsruten,	velger	du	Disposisjon	nederst	til
venstre	i	leservinduet.
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Flytte	rutene	Disposisjon	og	Lysbilder
Funksjonene	eller	noen	av	alternativene	som	beskrives	i	dette	hjelpeemnet,	er
bare	tilgjengelige	hvis	støtte	for	høyre	mot	venstre-språk	er	aktivert	i
Språkinnstillinger	for	Microsoft	Office.

Velg	Visningsretning	på	Vis-menyen,	og	gjør	deretter	ett	av	følgende:

Hvis	du	vil	flytte	rutene	Disposisjon	og	Lysbilder	til	høyre	side	i
presentasjonsvinduet,	velger	du	Høyre	mot	venstre.

Hvis	du	vil	flytte	rutene	Disposisjon	og	Lysbilder	til	venstre	side	i
presentasjonsvinduet,	velger	du	Venstre	mot	høyre.

Obs!		Hvis	du	bruker	arabisk	eller	hebraisk	versjon	av	Microsoft	PowerPoint,
vises	rutene	Disposisjon	og	Lysbilder	automatisk	til	høyre	for
presentasjonsvinduet.
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Flytte	tekst	i	en	disposisjon
1.	 Merk	teksten	du	vil	flytte.

Hvordan?

Hvis	du	vil	merke	hele	teksten	på	et	lysbilde,	peker	du	på
lysbildeikonet	 	i	ruten	Disposisjon	i	normalvisning,	og	når	pekeren
endres	til	en	firehodet	pil,	klikker	du	ikonet.	
Hvis	du	vil	merke	en	punktmerket	liste	med	tilhørende	underordnede
avsnitt,	peker	du	på	punktet,	og	når	pekeren	endres	til	en	firehodet	pil,
klikker	du	punktet.	
Hvis	du	vil	merke	bare	selve	avsnittet	uten	tilhørende	underordnede
avsnitt,	drar	du	for	å	merke	teksten	eller	du	kan	bruke	én	av	følgende
tastaturmetoder	med	innsettingspunktet	ved	begynnelsen	av	merkingen
(begynnelsen	kan	være	til	venstre	eller	høyre	for	ordet	eller
tegnsettet):	

Hvis	du	vil	merke	hele	ord,	trykker	du	Ctrl+SKIFT+Pil
høyre/venstre.	
Hvis	du	vil	merke	tegn,	trykker	du	SKIFT+Pil	høyre/venstre.

2.	 Gjør	ett	av	følgende:

Dra	tekst

Hvis	du	vil	dra	et	merket	avsnitt	som	står	ved	siden	av	et	punkt	eller
lysbildeikon,	peker	du	på	punktet	eller	ikonet,	og	når	det	vises	en
firehodet	pil,	drar	du	opp,	ned,	til	venstre	eller	høyre.	Når	du	drar,
endres	pekeren	til	en	tohodet	loddrett	eller	vannrett	pil,	og	det	vises	en
linje	for	å	merke	målet	for	teksten.	
Hvis	du	vil	dra	noen	få,	merkede	ord,	peker	du	på	merkingen	og
klikker,	og	når	det	vises	en	tom,	grå	boks	over	pekeren,	drar	du
merkingen.

Flytte	tekst	ved	hjelp	av	verktøylinjeknapper

Klikk	Reduser	innrykk	 	eller	Øk	innrykk	 	på



formateringsverktøylinjen.

Flytte	tekst	ved	hjelp	av	tastaturet

Hvis	du	vil	redusere	innrykket	til	en	merking,	trykker	du	SKIFT+Tab
eller	Alt+SKIFT+Pil	venstre.
Hvis	du	vil	øke	innrykket	til	en	merking,	trykker	du	Tab	eller
Alt+SKIFT+Pil	høyre.
Hvis	du	vil	flytte	en	merking	opp,	trykker	du	Alt+SKIFT+Pil	opp.
Hvis	du	vil	flytte	en	merking	ned,	trykker	du	Alt+SKIFT+Pil	ned.
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Redusere	eller	øke	tekstinnrykk	i
disposisjoner
Klikk	teksten	der	du	vil	endre	innrykksnivået,	i	ruten	Disposisjon	i
normalvisning.

Hvis	du	vil	redusere	et	innrykk,	klikker	du	Reduser	innrykk	 	på
formateringsverktøylinjen,	eller	du	kan	trykke	SKIFT+Tab.	
Hvis	du	vil	øke	et	innrykk,	klikker	du	Øk	innrykk	 	på
formateringsverktøylinjen,	eller	du	kan	trykke	Tab.	

Tips!

Du	kan	også	trykke	Alt+SKIFT+Pil	venstre	for	å	redusere	et	tekstinnrykk
og	Alt+SKIFT+Pil	høyre	for	å	øke	et	tekstinnrykk.

Hvis	du	vil	at	en	lysbildetittel	skal	utgjøre	en	del	av	den	punktmerkede
listen	på	det	foregående	lysbildet,	klikker	du	tittelteksten	og	deretter	Øk
innrykk	 ,	eller	du	kan	trykke	Tab.	Tekstplasseringen	flyttes	opp	til	en
punktmerket	liste,	og	du	kan	fortsette	å	legge	til	i	den	punktmerkede	listen.
(Tekst	under	den	opprinnelige	lysbildetittelen	flyttes	også	opp.)	

Hvis	du	vil	endre	et	element	på	en	punktmerket	liste	til	en	lysbildetittel	på
etterfølgende	lysbilde,	klikker	du	teksten	og	deretter	velger	du	Reduser
innrykk	 ,	eller	du	trykker	SKIFT+Tab.	(Elementer	under	tekst	i	den
opprinnelige	listen	flyttes	ned	til	neste	lysbilde.)



Sende	notater,	støtteark	eller
disposisjoner	til	Word
Bruk	denne	fremgangsmåten	når	du	vil	sende	notater,	støtteark	eller
disposisjoner	til	Microsoft	Word	før	du	skriver	ut.

1.	 Åpne	presentasjonen	i	Microsoft	PowerPoint,	velg	Send	til	på	Fil-menyen,
og	velg	deretter	Microsoft	Word.

2.	 Gjør	ett	av	følgende:
Hvis	du	vil	sende	notater,	merker	du	av	for	Notater	ved	siden	av
lysbilder	eller	Notater	under	lysbilder.
Hvis	du	vil	sende	støtteark,	merker	du	av	for	Blanke	linjer	ved	siden
av	lysbilder	eller	Blanke	linjer	under	lysbilder.
Hvis	du	vil	sende	disposisjoner,	velger	du	Bare	disposisjon.
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Feilsøking	i	forbindelse	med	å	arbeide
i	Disposisjon-ruten

Jeg	klikket	Lukk,	og	nå	er	rutene	Disposisjon	og	Lysbilder	borte	fra
vinduet.

Boksen	Lukk	finnes	øverst	til	høyre	i	rutene	Disposisjon	og	Lysbilder.	Hvis	du
vil	vise	normalvisning	på	nytt	med	rutene	gjenopprettet,	gjør	du	ett	av	følgende:

Velg	Normal	(gjenopprett	ruter)	på	Vis-menyen.
Velg	Normalvisning	(gjenopprett	ruter)	 	nederst	til	venstre
i	Microsoft	PowerPoint-vinduet.

Jeg	satte	inn	tekst	i	PowerPoint,	men	hele	teksten	fra	det	opprinnelige
dokumentet	vises	ikke.

I	Microsoft	PowerPoint	formateres	disposisjonene	(satt	inn	fra	andre	filer,	for
eksempel	en	DOC-fil	i	Microsoft	Word)	på	bakgrunn	av	overskriftsstilen	i	det
opprinnelige	dokumentet.	Selv	tekst	på	laveste	nivå	i	lysbildet	må	baseres	på	en
overskrift	i	det	opprinnelige	dokumentet,	i	stedet	for	normalstilen	(som
brødteksten	i	Word-dokumenter	stiles	etter).	Hvis	du	vil	bruke	brødteksten	fra
det	opprinnelige	dokumentet	som	et	tekstnivå	på	lysbildet,	må	du	kontrollere	at
den	stiles	som	en	overskrift.	Du	kan	formatere	opptil	fem	tekstnivåer	i
PowerPoint.

Jeg	reduserte	innrykket	for	å	flytte	et	punktlisteelement	på	lysbildet	til
tittelnivået,	men	etter	en	stund	var	ikke	knappen	tilgjengelig	lenger.

Du	kan	redusere	et	tekstinnrykk	(ved	hjelp	av	Reduser	innrykk	 	eller
SKIFT+Tab)	på	lysbilder	bare	opp	til	det	øverste	nivået	for	brødtekst.	Du	kan
altså	ikke	redusere	det	opp	til	tittelnivået.	Hvis	du	vil	redusere	eller	øke
innrykket	for	titler	og	brødtekst,	redigerer	du	teksten	i	Disposisjon-ruten	i	stedet
for	på	lysbildet.



Jeg	prøver	å	dra	teksten	til	en	ny	plassering	på	lysbildet,	men	pekeren	eller
den	grå	boksen	som	indikerer	at	jeg	kan	dra	teksten,	vises	ikke.	

Tekstredigering	med	dra-og-slipp-funksjon	kan	være	deaktivert.	Velg
Alternativer	på	Verktøy-menyen.	Merk	av	for	Tekstredigering	med	dra-og-
slipp-funksjon	i	kategorien	Rediger.	Når	du	heretter	merker	tekst	på	lysbildet
og	peker	på	det,	vises	pekeren.	Når	du	klikker,	vises	en	grå	boks	som	angir	at	du
kan	dra	teksten.



Vis	alt



Feilsøking	i	forbindelse	med
PowerPoint-visninger

Jeg	vil	vise	vanlig	lysbildevisning.

Hvis	du	lukker	rutene	Disposisjon	og	Lysbilder	i	normalvisning,	vises
lysbildevisning.	Gjør	ett	av	følgende:

Hvis	du	vil	lukke	rutene,	velger	du	boksen	Lukk	til	høyre	for	rutene.	Når
du	vil	gå	tilbake	til	normalvisning,	velger	du	Normalvisning	(gjenopprett
ruter)	 	nederst	i	venstre	hjørne	av	Microsoft	PowerPoint-
vinduet.
Hvis	du	vil	skjule	rutene,	drar	du	den	loddrette	delelinjen	på	høyre	side	for
rutene	helt	til	venstre	i	vinduet.	Hvis	du	vil	vise	rutene	på	nytt,	drar	du
linjen	tilbake	til	høyre.

Jeg	vil	at	Microsoft	PowerPoint	alltid	skal	åpnes	i	en	bestemt	visning.

1.	 Velg	Alternativer	på	Verktøy-menyen	og	deretter	kategorien	Vis.
2.	 Merk	visningen	du	vil	PowerPoint	alltid	skal	åpnes	i,	under	Generelt.	

Jeg	vil	opprette	en	kommando	eller	knapp	for	en	visning	jeg	bruker	ofte	eller
for	en	tidligere	visning	i	Microsoft	PowerPoint	som	jeg	fremdeles	vil	ha.

1.	 Velg	Tilpass	på	Verktøy-menyen	og	deretter	kategorien	Kommandoer.
2.	 Velg	Vis	i	listen	Kategorier.
3.	 Dra	kommandoen	for	visningen	du	vil	ha	(for	eksempel	Lysbilde,

Disposisjon	eller	Lysbildeminiatyr)	fra	listen	Kommandoer	til	menyen
eller	verktøylinjen	der	du	vil	legge	den	til.

Når	du	peker	på	et	område	på	en	verktøylinje	eller	på	en	meny	eller
menylinje,	vises	et	plusstegn	som	en	del	av	pekeren.	Menyer	vises	når	du
peker.	En	svart	linje	(vannrett	for	menyer,	loddrett	for	verktøylinjer)	viser
hvor	kommandoen	eller	knappen	blir	satt	inn.



Rutene	i	normalvisning	ser	annerledes	ut	enn	før.

Rutene	Disposisjon	og	Lysbilder	har	to	statuser:	en	med	påskrevet	navnet	på
rutene,	og	en	annen	der	det	bare	vises	ikoner	for	dem.	Ordene	endres	til	ikoner
når	du	drar	delelinjen	for	å	gjøre	rutene	smalere.

		Når	du	gjør	ruten	smalere,	endres	rutenavnene	til	ikoner.

Jeg	vil	gjøre	lysbildeminiatyrene	større	i	ruten	Lysbilder.

Dra	den	loddrette	delelinjen	på	høyre	side	for	rutene	til	høyre.	Etter	hvert
som	ruten	Lysbilder	blir	bredere,	forstørres	miniatyrbildene.

Øk	Zoom	 	på	standardverktøylinjen.

Jeg	vil	endre	størrelsen	på	ruter	i	normalvisning.

Dra	delelinjene	som	grenser	mot	rutene.	

Lysbildene	vises	ikke	i	farger	i	Forhåndsvisning?

Hvis	du	skriver	ut	med	en	gråtoneskriver,	forhåndsvises	lysbildene	i	gråtone.

Når	jeg	forhåndsviser	lysbildet	i	gråtone,	er	lysbildebakgrunnen	hvit	i	stedet
for	en	skygge	som	gjenspeiler	en	fargebakgrunn.

I	Microsoft	PowerPoint	vises	en	forhåndsvisning	av	lysbildet	ved	utskrift	i	en
modifisert	gråtone	fordi	dette	noen	ganger	skaper	en	mer	lesbar	utskrift	enn	hvis
farger	skrives	ut	som	ren	gråtone.	Hvis	for	eksempel	lysbildebakgrunnen	har	en
mørk	farge,	skrives	den	ut	i	svart	eller	mørk	grå	på	en	gråtoneskriver,	og	da	kan
teksten	på	bakgrunnen	være	vanskelig	å	lese.	I	Gråtone-modus	vises	hvordan



utskriften	blir	der	enkelte	bakgrunner	er	endret	til	hvite.	Hvis	du	vil	forhåndsvise
lysbildet	i	ren	gråtone,	velger	du	Farge/gråtone	 	på	verktøylinjen	for
forhåndsvisning,	og	deretter	velger	du	alternativet	Farge.
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Animere	tekst	og	objekter
Du	kan	animere	tekst,	grafikk,	diagrammer	og	andre	objekter	i	lysbildene,	og	på
den	måten	fokusere	på	sentrale	poenger,	styre	informasjonsflyten	og	gjøre
presentasjonen	mer	spennende.

Hvis	du	vil	gjøre	det	enklere	å	utforme	animasjoner,	kan	du	bruke	en
forhåndsdefinert	animasjonseffekt	på	elementer	på	alle	lysbildene,	merkede
lysbilder	eller	enkelte	elementer	på	lysbildemalen.	Du	kan	også	kontrollere
hvordan	og	når	du	vil	at	et	element	skal	vises	på	et	lysbilde	under	presentasjonen
(for	eksempel	fly	inn	fra	venstre	når	du	klikker	musen)	ved	hjelp	av
oppgaveruten	Egendefinert	animasjon.

Du	kan	bruke	egendefinerte	animasjoner	på	elementer	på	et	lysbilde,	i	en
plassholder	eller	i	et	avsnitt	(som	inneholder	enkeltpunkt	eller	listeelementer).
Du	kan	for	eksempel	bruke	fly	inn-animasjonen	på	alle	elementer	på	et	lysbilde,
eller	du	kan	bruke	den	på	ett	avsnitt	i	en	punktmerket	liste.	Bruk	alternativer	for
inngang,	utheving	eller	avslutt	i	tillegg	til	forhåndsdefinerte	eller	egendefinerte
bevegelsesbaner.	Du	kan	også	bruke	flere	animasjoner	på	et	element	slik	at	du
kan	få	punktelementet	til	å	fly	inn,	og	deretter	fly	ut.

Det	finnes	tilknyttede	effekter	du	kan	velge	blant	i	de	fleste	alternativer	for
animasjon.	Dette	kan	være	alternativer	for	å	spille	av	en	lyd	sammen	med
animasjonen	i	tillegg	til	at	du	ved	tekstanimasjoner	kan	bruke	effekten	etter
bokstav,	ord	eller	avsnitt	(for	eksempel	at	tittelen	flyr	inn	med	ett	ord	om	gangen
i	stedet	for	med	hele	tittelen	på	én	gang).

Du	kan	forhåndsvise	animasjonen	av	teksten	og	objektene	for	ett	lysbilde	eller
for	hele	presentasjonen.



Vis	alt



Animere	tekst	og	objekter
Åpne	presentasjonen	der	du	vil	legge	til	animasjon,	og	gjør	ett	eller	begge	av
følgende:

Bruke	forhåndsdefinerte	animasjonseffekter

1.	 Hvis	du	vil	bruke	animasjonseffekten	på	bare	noen	få	lysbilder,	velger	du
Lysbilder-ruten,	og	merker	lysbildene	du	vil	ha.

2.	 Velg	Animasjonseffekter	på	Lysbildefremvisning-menyen.
3.	 Velg	en	animasjonseffekt	fra	listen	i	oppgaveruten	Lysbildeutforming

under	Bruk	på	valgte	lysbilder.
4.	 Hvis	du	vil	bruke	effekten	på	alle	lysbildene,	velger	du	Bruk	på	alle

lysbilder.

Bruke	egendefinerte	animasjoner

1.	 Vis	lysbildet	som	inneholder	teksten	eller	objektene	du	vil	animere,	i
normalvisning.

2.	 Merk	objektet	du	vil	animere.
3.	 Velg	Egendefinert	animasjon	på	Lysbildefremvisning-menyen.
4.	 Klikk	 	i	oppgaveruten	Egendefinert	animasjon,	og	gjør	ett

eller	flere	av	følgende:
Hvis	du	vil	at	teksten	eller	objektet	skal	introduseres	under
lysbildepresentasjonen	med	en	effekt,	velger	du	 	Inngang,	og
deretter	velger	du	en	effekt.
Hvis	du	vil	legge	til	en	effekt	i	tekst	eller	objekter	på	lysbildet,	velger
du	 	Utheving,	og	deretter	velger	du	en	effekt.
Hvis	du	vil	legge	til	en	effekt	i	tekst	eller	objekter	som	får	dem	til	å
forlate	lysbildet	på	et	bestemt	tidspunkt,	velger	du	 	Avslutt,	og
deretter	velger	du	en	effekt.
Hvis	du	vil	legge	til	en	effekt	som	får	et	objekt	til	å	bevege	seg	i	et
bestemt	mønster,	peker	du	på	 	Bevegelsesbaner,	og	deretter	klikker
du	en	effekt.

Obs!		Effektene	vises	i	listen	Egendefinert	animasjon	fra	øverst	til	nederst	i	den



rekkefølgen	de	brukes.	De	animerte	elementene	noteres	på	lysbildet	ved	hjelp	av
en	nummerert	kode	som	ikke	vises	på	utskrift,	og	som	samsvarer	med	effektene	i
listen.	Koden	vises	ikke	i	lysbildefremvisning.

Tips!

Hvis	du	forhåndsviser	animasjoner	for	et	lysbilde	ved	hjelp	av	Spill	av	på
oppgaveruten	Egendefinert	animasjon,	trenger	du	ikke	å	klikke	for	å	utløse
animasjonssekvenser.	Hvis	du	vil	forhåndsvise	hvordan	utløsende	animasjoner
fungerer,	velger	du	i	stedet	Lysbildefremvisning.



Vis	alt



Animere	diagrammer	eller
organisasjonskart
1.	 Vis	lysbildet	som	inneholder	diagrammet	eller	organisasjonskartet	du	vil

animere,	i	normalvisning,	og	merk	det.
2.	 Velg	Egendefinert	animasjon	på	Lysbildefremvisning-menyen.
3.	 Gjør	ett	av	følgende:

Animere	diagrammet	i	sin	helhet

1.	 Klikk	 	i	oppgaveruten	Egendefinert	animasjon,	og	gjør
ett	eller	flere	av	følgende:

Hvis	du	vil	at	teksten	eller	objektet	skal	introduseres	med	en
effekt	under	lysbildepresentasjonen,	klikker	du	 	Inngang,	og
deretter	klikker	du	en	effekt.
Hvis	du	vil	legge	til	en	effekt	i	tekst	eller	objekter	på	lysbildet,
klikker	du	 	Utheving,	og	deretter	klikker	du	en	effekt.
Hvis	du	vil	legge	til	en	effekt	i	tekst	eller	objekter	som	får	dem	til
å	forlate	lysbildet	på	et	bestemt	tidspunkt,	klikker	du	 	Avslutt,
og	deretter	klikker	du	en	effekt.
Hvis	du	vil	legge	til	en	effekt	som	får	et	objekt	til	å	bevege	seg	i
et	bestemt	mønster,	peker	du	på	 	Bevegelsesbaner,	og	deretter
klikker	du	en	effekt.

Animere	elementer	i	diagrammer

1.	 Ta	i	bruk	en	animasjon	på	diagrammet.

Hvordan?

1.	 Klikk	 	på	oppgaveruten	Egendefinert	animasjon,	og
gjør	ett	eller	flere	av	følgende:

Hvis	du	vil	at	teksten	eller	objektet	skal	introduseres	med	en
effekt	under	lysbildepresentasjonen,	klikker	du	 	Inngang,



og	deretter	velger	du	en	effekt.
Hvis	du	vil	legge	til	en	effekt	i	tekst	eller	objekter	på
lysbildet,	klikker	du	 	Utheving,	og	deretter	klikker	du	en
effekt.
Hvis	du	vil	legge	til	en	effekt	i	tekst	eller	objekter	som	får
dem	til	å	forlate	lysbildet	på	et	bestemt	tidspunkt,	klikker	du	
Avslutt,	og	deretter	klikker	du	en	effekt.

2.	 Merk	animasjonen	du	brukte	på	diagrammet	i	oppgaveruten
Egendefinert	animasjon,	klikk	pil	ned,	og	velg	deretter	Alternativer
for	effekt.

3.	 Velg	et	alternativ	fra	listen	Grupper	diagram	i	kategorien
Animasjonsdiagram.

Obs!		Effekter	vises	i	listen	Egendefinert	animasjon	fra	øverst	til	nederst	i	den
rekkefølgen	de	brukes.	Hvis	du	legger	til	effektalternativer	for	diagrammer,	vises
disse	i	en	skjult	liste	under	effekten	du	brukte	på	diagrammet.	De	animerte
elementene	noteres	på	lysbildet	ved	hjelp	av	en	nummerert	kode	som	ikke	vises
på	utskrift,	og	som	samsvarer	med	effektene	i	listen.	Koden	vises	bare	i
normalvisning	når	oppgaveruten	Egendefinert	animasjon	vises.
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Animere	tekst	etter	bokstav,	ord	eller
avsnitt
1.	 Animer	teksten	du	vil	ha	med	en	effekt	for	inngang,	utheving,	avslutt	eller

bevegelsesbane.

Legge	til	animasjon	for	inngang,	utheving	eller	avslutt

Åpne	presentasjonen	du	vil	legge	til	animasjon	til,	og	gjør	ett	eller	begge	av
følgende:

Bruk	et	forhåndsinnstilt	animasjonsoppsett

1.	 Hvis	du	bare	vil	bruke	animasjonsoppsettet	på	noen	få	lysbilder,	velger
du	kategorien	Lysbilder,	og	velger	de	lysbildene	du	vil	ha.

2.	 Klikk	Animasjonsoppsett	på	Lysbildefremvisning-menyen,	.
3.	 I	oppgaveruten	Lysbildeutforming,	under	Bruk	på	valgte	lysbilder,

klikker	du	et	animasjonsoppsett	i	listen.
4.	 Hvis	du	vil	bruke	oppsettet	på	alle	lysbilder,	velger	du	Bruk	på	alle

lysbilder.

Bruk	en	egendefinert	animasjon

1.	 Vis	lysbildet	med	teksten	eller	objektene	som	du	vil	animere,	i
normalvisning.

2.	 Velg	objektet	du	vil	animere.
3.	 Velg	Egendefinert	animasjon	på	Lysbildefremvisning-menyen.
4.	 Klikk	 	i	oppgaveruten	Egendefinert	animasjon,	og	gjør

ett	eller	flere	av	følgende:
Hvis	du	vil	at	teksten	eller	objektet	skal	introduseres	med	en
effekt	under	lysbildepresentasjonen,	klikker	du	 	Inngang,	og
deretter	velger	du	en	effekt.
Hvis	du	vil	legge	til	en	effekt	i	tekst	eller	objekter	på	lysbildet,
klikker	du	 	Utheving,	og	deretter	klikker	du	en	effekt.



Hvis	du	vil	legge	til	en	effekt	i	tekst	eller	objekter	som	får	dem	til
å	forlate	lysbildet	på	et	bestemt	tidspunkt,	klikker	du	 Avslutt,
og	deretter	klikker	du	en	effekt.

Obs!		Effektene	vises	i	Egendefinert	animasjon-listen	fra	øverst	til	nederst	i
den	rekkefølgen	de	brukes.	De	animerte	elementene	noteres	på	lysbildet
ved	hjelp	av	en	nummerert	kode	som	ikke	vises	på	utskrift,	og	som
samsvarer	med	effektene	i	listen.	Koden	vises	ikke	i	lysbildefremvisningen.

Tips!

Hvis	du	forhåndsviser	animasjonene	for	et	lysbilde	ved	hjelp	av	knappen
Spill	av	i	oppgaveruten	Egendefinert	animasjon,	trenger	du	ikke	å	klikke
for	å	utløse	en	animasjonssekvens.	Hvis	du	vil	forhåndsvise	hvordan	utløste
animasjoner	fungerer,	klikker	du	knappen	Lysbildefremvisning	i	stedet.

Legge	til	en	bevegelsesbane

1.	 Vis	lysbildet	som	inneholder	teksten	eller	objektene	du	vil	lage	en
bevegelsesbane	for,	i	normalvisning.

2.	 Merk	teksten	eller	objektet	som	du	vil	animere.

Du	kan	velge	en	plassholder	eller	et	avsnitt	(inkludert	et	punkt)	for
tekstelementer.

3.	 Hvis	oppgaveruten	Egendefinert	animasjon	ikke	vises,	velger	du
Egendefinert	animasjon	på	Lysbildefremvisning-menyen.

4.	 Klikk	 	i	oppgaveruten	Egendefinert	animasjon,	klikk	
Bevegelsesbaner,	og	gjør	deretter	ett	av	følgende:

Bruke	en	forhåndsinnstilt	bevegelsesbane

Klikk	en	forhåndsinnstilt	bane	eller	klikk	Flere	bevegelsesbaner
hvis	du	vil	velge	blant	flere	alternativer.

Lage	en	egendefinert	bevegelsesbane

1.	 Velg	Tegn	egendefinert	bane	og	gjør	deretter	ett	av	følgende:



Klikk	Frihåndsform	 	hvis	du	vil	tegne	en	bane	med	både
kurver	og	rette	segmenter.	Dra	for	å	tegne	frihåndsformer.
Klikk	og	flytt	musen	for	å	tegne	rette	linjer.

Klikk	Frihånd	 	og	dra	hvis	du	vil	tegne	en	bane	som	ser
mer	ut	som	om	den	er	tegnet	med	en	penn,	eller	for	å	lage
jevne	kurver.

Klikk	Linje	 	og	dra	hvis	du	vil	tegne	en	rett	bane.
Klikk	Kurve	 	og	klikk	der	du	vil	at	den	kurvede	banen
skal	starte.	Fortsett	å	bevege	musen,	og	klikk	alle	stedene	der
du	vil	legge	til	en	kurve.

2.	 Gjør	ett	av	følgende:
Hvis	du	vil	avslutte	frihåndsformen	eller	den	kurvede	banen
og	la	den	være	åpen,	kan	du	når	som	helst	dobbeltklikke.
Hvis	du	vil	avslutte	en	linje	eller	en	frihåndsbane,	slipper	du
museknappen.

Hvis	du	vil	lukke	en	form,	klikker	du	på	startpunktet.

Tips!

Hvis	du	vil	at	banen	skal	etterligne	en	avslutningseffekt,	angir	du	at
effektalternativene	skal	nedtone	eller	skjule	elementet	etter	at
animasjonen	er	spilt	av,	eller	tegner	bevegelsesbanen	utenfor	lysbildet.

2.	 Klikk	det	animerte	tekstelementet	du	vil	ha,	i	listen	Egendefinert	animasjon
i	oppgaveruten	Egendefinert	animasjon.

3.	 Klikk	pilen,	velg	Alternativer	for	effekt,	og	gjør	deretter	ett	eller	flere	av
følgende:

Hvis	du	vil	animere	etter	bokstav,	velger	du	Bokstav	for	bokstav	i
listen	Animer	tekst	i	kategorien	Effekt.
Hvis	du	vil	animere	etter	ord,	velger	du	Ord	for	ord	i	listen	Animer
tekst	i	kategorien	Effekt.
Hvis	du	vil	animere	etter	avsnittsnivå	eller	-punkt,	velger	du	et
alternativ	fra	listen	Grupper	tekst	i	kategorien	Tekstanimasjon.

Obs!		Hvis	du	vil	sette	inn	en	forsinkelse	mellom	bokstav-,	ord-	eller
avsnittsanimasjonene,	skriver	du	inn	et	tall	i	boksen	Forsinkelse	i	kategorien
Tidsberegning.



Tips!

Hvis	du	vil	animere	hele	teksten	samtidig,	velger	du	Som	ett	objekt	fra	listen
Animer	tekst	i	kategorien	Effekt.



Vis	alt



Endre	animasjon	av	tekst	eller	objekt
1.	 Vis	lysbildet	som	inneholder	en	animasjon	du	vil	endre.
2.	 Hvis	oppgaveruten	Egendefinert	animasjon	ikke	vises,	velger	du

Egendefinert	animasjon	på	Lysbildefremvisning-menyen.
3.	 Velg	animasjonselementet	du	vil	endre,	i	oppgaveruten	Egendefinert

animasjon	i	listen	Egendefinert	animasjon.

Hvis	det	er	brukt	flere	animasjoner	på	ett	objekt,	noteres	hver	animasjon	på
listen.	Det	kan	imidlertid	hende	du	må	utvide	et	listeelement	for	å	vise	alle
animasjonene	som	er	brukt.

4.	 Klikk	 ,	og	gjør	ett	eller	flere	av	følgende:
Hvis	du	vil	at	teksten	eller	objektet	skal	introduseres	under
lysbildepresentasjonen	med	en	effekt,	velger	du	 	Inngang,	og
deretter	velger	du	en	effekt.
Hvis	du	vil	legge	til	en	effekt	i	tekst	eller	objekter	på	lysbildet,	velger
du	 	Utheving,	og	deretter	velger	du	en	effekt.
Hvis	du	vil	legge	til	en	effekt	som	får	tekst	eller	objekter	til	å	forlate
lysbildet,	velger	du	 	Avslutt,	og	deretter	velger	du	en	effekt.
Hvis	du	vil	legge	til	en	effekt	som	får	et	objekt	til	å	bevege	seg	i	et
bestemt	mønster,	velger	du	 	Bevegelsesbaner,	og	deretter	velger	du
en	effekt.

Obs!		Hvis	du	vil	fjerne	en	effekt,	merker	du	animasjonselementet	i	listen
Egendefinert	animasjon,	og	deretter	klikker	du	 .



Vis	alt



Opprette	en	jevn	start	eller
avslutning	for	animert	tekst	og
objekter
Det	må	allerede	være	brukt	en	animasjon	på	elementet	før	du	kan	fullføre	denne
prosessen.

1.	 Hvis	oppgaveruten	Egendefinert	animasjon	ikke	vises,	velger	du
Egendefinert	animasjon	på	Lysbildefremvisning-menyen.

2.	 Klikk	pil	ned	på	elementet	i	listen	Egendefinert	animasjon	i	oppgaveruten
Egendefinert	animasjon,	og	velg	deretter	Alternativer	for	effekter.

3.	 Merk	av	for	én	eller	begge	av	Rolig	start	eller	Rolig	slutt	i	kategorien
Effekt	under	Innstillinger.

Obs!		Dette	alternativet	er	ikke	tilgjengelig	for	enkelte	animasjoner.



Vis	alt



Bruke	eller	lage	bevegelsesbaner
1.	 Vis	lysbildet	som	inneholder	teksten	eller	objektene	der	du	vil	opprette

bevegelsesbanen,	i	normalvisning.
2.	 Merk	tekstelementet	eller	objektet	du	vil	animere.

For	tekstelementer	kan	du	merke	en	plassholder	eller	et	avsnitt	(med	punkt).

3.	 Hvis	oppgaveruten	Egendefinert	animasjon	ikke	vises,	velger	du
Egendefinert	animasjon	på	Lysbildefremvisning-menyen.

4.	 Klikk	 	i	oppgaveruten	Egendefinert	animasjon,	klikk	
Bevegelsesbaner,	og	gjør	deretter	ett	av	følgende:

Bruke	en	forhåndsdefinert	bevegelsesbane

Klikk	en	forhåndsdefinert	bane,	eller	velg	Flere	bevegelsesbaner	for	å
velge	blant	flere	alternativer.

Opprette	en	egendefinert	bevegelsesbane

1.	 Velg	Tegn	egendefinert	bane,	og	gjør	deretter	ett	av	følgende:	
Velg	Frihåndsform	 	hvis	du	vil	tegne	en	bane	med	både	buede
og	rette	deler.	Dra	når	du	vil	tegne	frihåndsformer,	og	klikk	og
flytt	musen	når	du	vil	tegne	rette	linjer.

Klikk	Frihånd	 ,	og	dra	for	å	tegne	en	bane	som	ser	ut	som	den
ble	tegnet	med	penn,	eller	for	å	opprette	jevne,	buede	linjer.

Velg	Linje	 ,	og	dra	for	å	tegne	en	rett	bane.
Klikk	Buet	linje	 ,	og	klikk	der	du	vil	den	buede	banen	skal
starte.	Fortsett	å	bevege	musen,	og	klikk	deretter	der	du	vil	legge
til	en	buet	linje.

2.	 Gjør	ett	av	følgende:
Hvis	du	vil	avslutte	frihåndsformen	eller	den	buede	banen	og	la
den	stå	åpen,	kan	du	når	som	helst	dobbeltklikke.
Hvis	du	vil	avslutte	en	linje	eller	frihåndsbane,	slipper	du



museknappen.

Hvis	du	vil	lukke	en	figur,	klikker	du	ved	startpunktet.

Tips!

Hvis	du	vil	at	banen	skal	ha	tilknyttet	en	avslutningseffekt,	angir	du	i
effektalternativene	at	elementet	skal	tones	ned	eller	skjules	etter	at
animasjonen	er	spilt	av,	eller	dra	bevegelsesbanen	av	lysbildet.
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Endre	bevegelsesbaner
1.	 Vis	lysbildet	som	inneholder	teksten	eller	objektene	der	du	vil	endre

bevegelsesbanen,	i	normalvisning.
2.	 Velg	Egendefinert	animasjon	på	Lysbildefremvisning-menyen,	og

deretter	merker	du	bevegelsesbanen	du	vil	endre	i	listen	Egendefinert
animasjon.

3.	 Gjør	ett	eller	flere	av	følgende:

Flytte	startpunkt	eller	endepunkt

1.	 Høyreklikk	bevegelsesbanen	på	lysbildet,	og	velg	deretter	Rediger
punkt.

2.	 Dra	startpunktet	eller	endepunktet	til	en	ny	plassering.

	Endepunkt

	Startpunkt

3.	 Høyreklikk	bevegelsesbanen,	og	velg	deretter	Avslutt
punktredigering.

Lukke	en	åpen	bevegelsesbane

Høyreklikk	endepunktet	eller	startpunktet,	og	velg	deretter	Lukk
bane.

Endre	størrelse	på	en	bevegelsesbane

1.	 Plasser	musepekeren	over	ett	av	skaleringshåndtakene.
2.	 Hvis	du	vil	øke	eller	redusere	størrelsen	i	én	eller	flere	retninger,	drar



du	musen	mens	du	gjør	ett	av	følgende:
Hvis	du	vil	beholde	midten	av	banen	på	det	samme	stedet,	holder
du	nede	Ctrl	mens	du	drar.
Hvis	du	vil	bevare	proporsjonene,	holder	du	nede	SKIFT	mens	du
drar.

Hvis	du	vil	bevare	proporsjonene	samtidig	som	midten	beholdes
på	det	samme	stedet,	holder	du	nede	Ctrl	og	SKIFT	mens	du	drar.

3.	 Slipp	museknappen,	og	slipp	deretter	CTRL	eller	SKIFT.

Justere	en	bevegelsesbane

1.	 Høyreklikk	bevegelsesbanen	på	lysbildet,	velg	Rediger	punkt,	og
deretter	drar	du	et	redigeringspunkt	på	bevegelsesbanen	for	å	justere
figuren.

2.	 Når	du	er	ferdig,	høyreklikker	du	bevegelsesbanen,	og	deretter	velger
du	Avslutt	punktredigering.

	Redigere	punkt

Flytte	en	bevegelsesbane

1.	 Plasser	musepekeren	over	bevegelsesbanen	til	pekeren	endres	til	et
trådkors	med	piler.

2.	 Dra	bevegelsesbanen	til	en	ny	plassering.

Obs!		Teksten	eller	objektet	som	er	knyttet	til	denne	banen,	flyttes	ikke	når
du	flytter	banen.	Når	animasjonen	spilles	av,	går	det	tilknyttede	elementet
til	utgangspunktet	og	følger	banen	derfra.

Gjøre	om	en	bevegelsesbane



Høyreklikk	bevegelsesbanen	på	lysbildet,	og	velg	deretter	Reverser
baneretning.

Endre	til	en	annen	bevegelsesbane

Klikk	pil	ned	på	 	i	oppgaveruten	Egendefinert	animasjon,
klikk	 	Bevegelsesbaner,	og	klikk	deretter	et	alternativ.
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Endre	rekkefølgen	på	animasjoner
1.	 Vis	presentasjonen	med	animasjonene	du	vil	endre	rekkefølgen	på,	i

normalvisning.
2.	 Velg	Egendefinert	animasjon	på	Lysbildefremvisning-menyen.

Effektene	vises	i	listen	Egendefinert	animasjon	fra	øverst	til	nederst	i	den
rekkefølgen	de	brukes.	De	animerte	elementene	noteres	på	lysbildet	i
normalvisning	ved	hjelp	av	en	nummerert	kode	som	ikke	vises	på	utskrift,
og	som	samsvarer	med	effektene	i	listen.

3.	 Merk	elementet	i	listen	du	vil	flytte,	i	oppgaveruten	Egendefinert
animasjon,	og	dra	det	til	en	annen	plassering	i	listen.

Obs!		Hvis	animasjonen	du	vil	merke	ikke	vises	i	listen,	kontrollerer	du	at	alle
animasjonene	i	listen	vises.

	Skjult	liste

	Utvidet	liste

Tips!

Endringer	du	gjør	gjenspeiles	både	på	lysbildet	og	i	listen	ved	at	hvert	animert
element	på	lysbildet	får	nytt	nummer.	Tallene	vises	i	grå	bokser	som	er	knyttet	til
plassholderen	for	det	animerte	elementet.
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Forbedre	animerte	objekter
Det	må	allerede	være	brukt	en	animasjon	på	teksten	eller	objektet	før	du	kan
fullføre	denne	prosessen.

1.	 Merk	teksten	eller	objektet	på	lysbildet	der	du	vil	legge	til	en	ekstra	effekt.
2.	 Velg	Egendefinert	animasjon	på	Lysbildefremvisning-menyen.
3.	 Klikk	pilen	på	det	merkede	elementet	i	listen	Egendefinert	animasjon	i

oppgaveruten	Egendefinert	animasjon,	og	velg	deretter	Alternativer	for
effekt.

4.	 Velg	et	alternativ	fra	listen	Etter	animasjon	i	kategorien	Effekt	under
Forbedringer.

Obs!		Hvis	du	ikke	velger	et	alternativ	i	listen	Etter	animasjon,	vises	elementet
på	skjermen	etter	animasjonen,	med	mindre	det	er	brukt	en	Avslutt-effekt	på
den.



Vis	alt



Tone	ned	tekst	etter	en	animasjon
Det	må	allerede	være	brukt	en	animasjon	på	teksten	før	du	kan	fullføre	denne
prosessen.

1.	 Hvis	oppgaveruten	Egendefinert	animasjon	ikke	vises,	velger	du
Egendefinert	animasjon	på	Lysbildefremvisning-menyen.

2.	 Klikk	elementet	du	vil	ha	i	listen	Egendefinert	animasjon	i	oppgaveruten
Egendefinert	animasjon,	klikk	pilen,	og	velg	deretter	Alternativer	for
effekt.

3.	 Velg	en	farge	med	nedtoningseffekten	du	vil	ha,	i	kategorien	Effekt	under
Forbedringer	i	listen	Etter	animasjon.

Obs!		Dette	alternativet	er	ikke	tilgjengelig	for	Avslutt-effekter.
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Endre	fargen	på	tekst	etter	en
animasjon
Det	må	allerede	være	brukt	en	animasjon	på	teksten	før	du	kan	fullføre	denne
prosessen.

1.	 Hvis	oppgaveruten	Egendefinert	animasjon	ikke	vises,	velger	du
Egendefinert	animasjon	på	Lysbildefremvisning-menyen.

2.	 Klikk	pilen	på	elementet	i	listen	Egendefinert	animasjon	i	oppgaveruten
Egendefinert	animasjon,	og	velg	deretter	Alternativer	for	effekt.

3.	 Velg	en	farge	eller	velg	Flere	farger	for	flere	alternativer	i	kategorien
Effekt	under	Forbedringer	i	listen	Etter	animasjon.
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Fjerne	animerte	effekter
1.	 Hvis	oppgaveruten	Egendefinert	animasjon	ikke	vises,	velger	du

Egendefinert	animasjon	på	Lysbildefremvisning-menyen.
2.	 Klikk	elementet	med	animasjonen	du	vil	fjerne,	i	oppgaveruten

Egendefinert	animasjon	i	listen	Egendefinert	animasjon.

Hvis	du	har	brukt	flere	animasjoner	på	et	objekt	på	lysbildet,	vises
animasjonen	én	gang	for	hver	effekt	du	har	brukt,	sammen	med	ikoner	som
angir	starttidspunktet	(for	eksempel	"ved	klikk")	og	effekttype	(for
eksempel	"Inngang").

		Det	andre	av	tre	effekter	brukt	på	ett	element.

3.	 Klikk	 .

Tips!

Hvis	du	vil	fjerne	en	animasjonseffekt,	velger	du	Animasjonseffekter	på
Lysbildefremvisning-menyen.	Velg	Ingen	animasjon	i	oppgaveruten	under
Bruk	på	valgte	lysbilder.
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Gjenta	en	animasjon
1.	 Hvis	oppgaveruten	Egendefinert	animasjon	ikke	vises,	velger	du

Egendefinert	animasjon	på	Lysbildefremvisning-menyen.
2.	 Velg	elementet	du	vil	endre	tidsberegningen	for,	i	oppgaveruten

Egendefinert	animasjon	i	listen	Egendefinert	animasjon.
3.	 Klikk	pilen,	og	velg	Tidsberegning.
4.	 Gjør	ett	av	følgende	i	listen	Gjenta:

Hvis	du	vil	gjenta	animasjonen	et	angitt	antall	ganger	og	deretter
stanse	den,	skriver	du	inn	en	tallverdi.
Hvis	du	vil	at	animasjonen	skal	gjentas	til	du	klikker	lysbildet,	velger
du	Til	neste	klikk.
Hvis	du	vil	gjenta	animasjonen	til	alle	andre	animasjoner	på	lysbildet
er	fullført,	velger	du	Til	slutten	av	lysbildet.
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Spole	animasjon	tilbake	automatisk
etter	avspilling
1.	 Hvis	oppgaveruten	Egendefinert	animasjon	ikke	vises,	velger	du

Egendefinert	animasjon	på	Lysbildefremvisning-menyen.
2.	 Merk	elementet	i	listen	Egendefinert	animasjon	som	du	vil	spole	tilbake

automatisk,	i	oppgaveruten	Egendefinert	animasjon.
3.	 Klikk	pilen,	og	velg	Tidsberegning.
4.	 Merk	av	for	Spol	tilbake	etter	avspilling.

Obs!		Når	dette	alternativet	er	valgt,	returnerer	det	animerte	elementet	til
opprinnelig	status	etter	avspilling	av	animasjonen.	Hvis	du	for	eksempel	bruker
effekten	Fly	ut,	vil	elementet	fly	ut,	men	deretter	vises	elementet	på	nytt	på
lysbildet	på	opprinnelig	plassering.
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Oppgaveruten	Egendefinert
animasjon
Følgende	diagrammer	illustrerer	hvordan	animasjoner	du	bruker	på	tekst	og
objekter	i	et	lysbilde,	vises	på	lysbildet	og	i	oppgaveruten	Egendefinert
animasjon.

	Første	animasjonselement	for	et	lysbilde.	Tittelen	for	elementet	i	den
tilsvarende	Egendefinert	animasjon-listen	opprettes	med	tekst	fra	lysbildet.

	Animasjonskode	som	angir	rekkefølgen	elementene	er	animert	i.	Tallene
samsvarer	med	elementer	i	listen.	En	ellipse	i	koden	angir	at	det	finnes	flere
sekvenser	for	elementet	(andre	og	tredje	animasjonseffekt	kan	for	eksempel	også
finnes	i	elementet	merket	med	4).

	Disposisjonen	Bevegelsesbane.	Hvis	du	tegner	eller	bruker	en	bevegelsesbane,
vises	disposisjonen	i	normalvisning	når	oppgaveruten	Egendefinert	animasjon
vises.



	Liste	for	oppgaveruten	Egendefinert	animasjon.

	Hvert	listeelement	representerer	en	animasjonshendelse	og	er	merket	med
deler	av	teksten	fra	elementet	i	lysbildet.

	Rullegardinliste	for	et	listeelement.	Merk	et	listeelement	for	å	vise
menyikonet,	og	klikk	det	deretter	for	å	vise	menyen.

	Ikon	som	representerer	animasjonstypen,	for	eksempel	effekten	Uthevet.

	Utløsere	er	animasjonshendelser	som	er	satt	til	å	spilles	av,	men	bare	når	et
bestemt	objekt	klikkes.

	Tall	angir	rekkefølgen	animasjoner	spilles	av	i,	og	tilsvarer	etikettene	som	er
tilknyttet	animasjonselementene	i	normalvisning	når	oppgaveruten	Egendefinert
animasjon	vises.

	Klikk	her	for	å	utvide	listeelementet	til	å	vise	flere	sekvenser	for	et	bestemt
listeelement.	Hvis	for	eksempel	det	er	brukt	en	inngangseffekt	på	en	liste	og	det
er	merket	av	for	alternativet	for	å	introdusere	teksten	etter	avsnitt,	legges	det	ved
et	listeelement	for	hvert	avsnitt	i	den	skjulte	listen.

	Ikon	som	angir	tidsberegningen	for	animasjonshendelsen	i	forhold	til	de	andre
hendelsene	på	lysbildet.	Du	kan	velge	blant	følgende:

Starte	ved	klikk:	Animasjonshendelsen	begynner	ved	museklikk	på



lysbildet.
Starte	med	forrige:	Animasjonssekvenser	begynner	samtidig	med	forrige
element	i	listen	(det	vil	si	at	ett	klikk	utløser	to	animasjonseffekter).
Starte	etter	forrige:	Animasjonssekvensen	begynner	umiddelbart	etter	at
avspillingen	av	forrige	element	i	listen	er	fullført	(det	vil	si	at	du	ikke
behøver	å	klikke	på	nytt	for	å	starte	neste	sekvens).
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Forhåndsvise	animasjoner
Velg	Egendefinert	animasjon	på	Lysbildefremvisning-menyen,	og	gjør	ett
eller	flere	av	følgende:

Hvis	du	vil	forhåndsvise	animasjoner	for	et	lysbilde,	viser	du	lysbildet	du
vil	forhåndsvise,	og	deretter	velger	du	Spill	av	i	oppgaveruten
Egendefinert	animasjon.

Obs!		Animasjoner	med	utløsere	vises	dermed	automatisk,	slik	at	det	ikke
er	nødvendig	å	klikke	elementet	for	å	vise	animasjonen.

Hvis	du	vil	forhåndsvise	alle	animasjonene	inkludert	animasjoner	med
utløsere,	klikker	du	 	i	oppgaveruten	Egendefinert	animasjon.

Obs!		Animasjoner	med	utløsere	vises	dermed	når	du	klikker	det	angitte
elementet.

Tips!

Som	standard	vises	en	forhåndsvisning	av	alle	animerte	effekter	på	et	lysbilde
når	du	bruker	en	animasjon	på	et	lysbilde.	Hvis	du	vil	deaktivere	denne
funksjonen,	fjerner	du	merket	for	Automatisk	forhåndsvisning	i	oppgaveruten
Egendefinert	animasjon.
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Feilsøking	i	forbindelse	med
animasjoner

Jeg	vil	starte	en	effekt	når	jeg	klikker	et	element,	men	alternativet	er
utilgjengelig.

Hvis	du	vil	kjøre	en	effekt	bare	når	du	klikker	et	element,	må	du	angi	at	den	skal
brukes	interaktivt.

1.	 Merk	objektet	etter	at	du	har	lagt	til	effekten.
2.	 Klikk	pil	ned	ved	det	merkede	elementet	i	oppgaveruten	Egendefinert

animasjon,	og	velg	deretter	Tidsberegning.
3.	 Velg	Utløsere	i	kategorien	Tidsberegning,	og	merk	deretter	av	for

alternativet	Start	effekt	ved	å	klikke	på:.
4.	 Velg	fra	listen	for	å	merke	et	element,	og	velg	deretter	OK.

Obs!		Du	kan	forhåndsvise	denne	interaksjonen	ved	å	velge	Vis	lysbilde	i
oppgaveruten	Egendefinert	animasjon.

Alle	de	utløste		effektene	har	forsvunnet	fra	listen	i	oppgaveruten
Egendefinert	animasjon.

Hvis	den	grå	streken	merket	Utløser,	fremdeles	finnes	på	listen,	kan	du	bare
klikke	streken	under	for	å	utvide	listen	over	effekter.	Hvis	den	grå	streken	er
borte,	har	du	trolig	slettet	elementene	som	ble	knyttet	til	effektene.	Du	vil
kanskje	kunne	gjenopprette	disse	elementene	ved	å	velge	Angre	på	Rediger-
menyen.	Hvis	ikke,	må	du	lage	elementene	og	de	interaktive	effektene	på	nytt.

Jeg	får	ikke	til	å	dra	et	element	under	en	grå	strek,	i	listen	over
animasjonssekvenser.

Den	grå	streken	indikerer	at	elementene	som	er	oppført	under	streken,	er	angitt
til	å	bruke	animasjonsutløsere.	Du	kan	ikke	dra	denne	streken	i	listen.	Hvis	du
vil	endre	innstillingene	for	interaktivitet:



1.	 Merk	elementet	hvor	du	vil	legge	til	eller	fjerne	innstillingene	for
interaktivitet.

2.	 Klikk	pil	ned	ved	det	merkede	elementet	i	oppgaveruten	Egendefinert
animasjon,	og	velg	deretter	Tidsberegning.

3.	 Velg	Utløsere	i	kategorien	Tidsberegning.
4.	 Gjør	ett	av	følgende:

Hvis	du	vil	slå	av	interaktiviteten,	velger	du	Animer	som	en	del	av
klikkesekvens.
Hvis	du	vil	endre	utløseren	for	interaktivitet,	merker	du	et	annet
element	fra	listen	Start	effekt	ved	å	klikke	på:.

Jeg	vil	se	animasjoner	og	overgangseffekter	i	webleseren.

Slik	viser	du	animasjoner	og	overgangseffekter	når	du	viser	en	presentasjon	i
webleseren:

1.	 Åpne	presentasjonen	i	PowerPoint.
2.	 Velg	Alternativer	på	Verktøy-menyen,	og	velg	kategorien	Generelt.
3.	 Velg	Webalternativer.
4.	 Merk	av	for	Vis	lysbildeanimasjon	under	søking	i	kategorien	Generelt.

Jeg	ser	ikke	enkelte	av	animasjonseffektene	når	jeg	publiserer	til	World	Wide
Web.

Noen	animasjonseffekter	støttes	ikke	når	presentasjonen	publiseres	til	World
Wide	Web	eller	lagres	som	HTML	eller		Webside	i	enkel	fil	(MHTML).

Lyd	spilles	av	bare	for	ett	lysbilde	(spiller	ikke	videre	når	du	bytter	til	et
annet	lysbilde).
Diagrameffekter	støttes	ikke.
Koblede	og	innebygde	objekter	spilles	ikke	av.
Avsnittseffektene	Spiral,	Strekk,	Rotasjon,	Snurr	rundt	og	Zoom	støttes
ikke.
Rotert	tekst	animeres	ikke	uavhengig	av	den	tilknyttede	figuren	(autofigurer
og	tekst	animeres	sammen).
Hvis	du	har	automatiske	lysbildeoverganger,	vil	alle	museklikkanimasjoner
i	lysbildet	bli	til	automatiske	animasjoner.
OLE-objekteffekter	støttes	ikke	(OLE-objekter	er	statiske).
Animerte	GIF-bilder	er	statiske	hvis	de	grupperes.



Det	skjer	ingenting	når	jeg	klikker	et	objekt	for	en	utløst	hendelse.

Det	kan	hende	du	klikker	på	skyggen	til	et	objekt			Hvis	du	har	brukt	skygge
på	et	objekt	med	en	utløst	effekt,	må	du	klikke	selve	objektet	–	ikke	skyggen	–
for	å	utløse	hendelsen.

Du	kan	være	i	forhåndsvisning	eller	normalvisning			Du	må	være	i
lysbildefremvisning	for	å	kunne	utløse	denne	hendelsen.

Jeg	la	til	en	animasjonseffekt	i	et	element	i	lysbildet,	men	den	spilles	ikke	av
først,	selv	om	den	er	merket	med	"1".

Det	er	sannsynligvis	brukt	animasjoner	på	elementer	i	mal-lysbildet.	I	så	fall	er
effektene	oppført	på	listen	Egendefinerte	animasjoner	som	Mal:	elementnavn.
Hvis	du	ikke	selv	la	til	disse	elementene	i	malen,	er	årsaken	trolig	at	det	er	brukt
et	animasjonsoppsett.

Hvis	du	vil	spille	av	en	egendefinert	animasjonseffekt	før	en	maleffekt,	kan	du
prøve	ett	av	følgende:

Bryt	koblingen	til	malen	for	dette	bestemte	lysbildet.	Denne
fremgangsmåten	gjelder	bare	for	lysbildet	du	arbeider	med.
Animasjonsoppsettet	(og	maleffektene	som	brukes)	brukes	fremdeles	på	de
andre	lysbildene	som	følger	malen	i	presentasjonen.	Dette	gjør	du	ved	å
velge	en	maleffekt	i	listen	over	egendefinerte	animasjoner.	Klikk	pilen,	og
velg	deretter	Kopier	effekter	til	lysbilde.	Alle	maleffekter	vises	på
lysbildet	istedenfor	på	malen.	I	listen	over	egendefinerte	animasjoner	drar
du	effektene	i	den	ønskede	rekkefølgen.

Obs!		Denne	prosessen	kan	ikke	angres.

Legg	den	ønskede	effekten	til	i	malen.	Dette	vil	legge	effekten	(i	tillegg	til
eventuell	tekst	eller	objekt	du	legger	til	med	malen)	i	hvert	lysbilde	som	er
knyttet	til	denne	malen.	Dette	gjør	du	ved	å	velge	en	maleffekt	i	listen	over
egendefinerte	effekter.	Klikk	pilen,	og	velg	deretter	View	Master.	Legg	til
den	ønskede	animasjonen	i	malen.
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Angi	tidsberegning	for	animasjoner
Når	du	legger	til	animasjoner	i	lysbildene,	finnes	det	er	rekke
tidsberegningsalternativer	tilgjengelig	for	å	sikre	at	alt	går	greit	og	ser
profesjonelt	ut.	Angi	egendefinerte	animasjoner,	eller	juster	de	forhåndsdefinerte
animasjonseffektene	du	har	tatt	i	bruk	sammen	med	alternativer	for
starttidspunkt	(inkludert	forsinkelser),	utløsere,	hastighet	eller	varighet,	løkker
(gjentakende)	samt	automatisk	tilbakespoling.

	Tittelen	på	animert	element	basert	på	tekst	i	lysbildet.

	Tidsblokker	og	flyttbar	tidslinje	(bare	synlig	når	du	forhåndsviser
animasjoner).

	Angir	sekunder	og	inneholder	zoomealternativer	og	rullefelt	(bare	synlig	når
avansert	tidslinje	vises).

Du	kan	endre	rekkefølgen	på	en	animasjon	eller	gruppe	animasjonssekvenser
ved	å	merke	elementet	i	listen	Egendefinert	animasjon,	og	dra	det	til	en	ny
plassering	i	listen.	Ved	hjelp	av	pilene	for	å	vise	eller	skjule	kan	du	vise
sekvenser	fra	hvert	element,	og	flytte	dem	i	eller	utenfor	elementet.	Pilen	på	et
merket	listeelement	viser	en	meny	med	alternativer,	for	eksempel	Tidsberegning
og	Effekter.	Når	du	forhåndsviser	animasjoner	på	lysbildet,	vises	en	liten
tidslinje	nederst	i	oppgaveruten	Egendefinert	animasjon	som	viser
tidsberegningen	i	sekunder	for	hver	animasjon.

Avansert	tidslinje	ser	ut	nesten	som	tidslinjen	som	vises	når	du	forhåndsviser



animasjoner.	Du	kan	redigere	relative	tidsberegninger	for	animasjoner	ved	å
velge	elementet	fra	listen	Egendefinert	animasjon,	og	deretter	dra
tidslinjemerket.

	Tidslinjemerke	(vises	bare	med	avansert	tidslinje).
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Legge	til	overganger	mellom	lysbilder
Gjør	ett	av	følgende:

Legge	til	lik	overgang	på	alle	lysbildene	i	en	lysbildepresentasjon

1.	 Velg	Lysbildeovergang	på	Lysbildefremvisning-menyen.
2.	 Velg	overgangseffekten	du	vil	ha	fra	listen.
3.	 Velg	Bruk	på	alle	lysbilder.

Legge	til	ulike	overganger	mellom	lysbilder

Gjenta	følgende	fremgangsmåte	for	hvert	lysbilde	der	du	vil	legge	til	en	ulik
overgang.

1.	 Merk	lysbildene	der	du	vil	legge	til	en	overgang,	i	ruten	Lysbilder	i
normalvisning.

2.	 Velg	Lysbildeovergang	på	Lysbildefremvisning-menyen.
3.	 Velg	overgangseffekten	du	vil	ha	fra	listen.
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Angi	tidsberegning	for	en
lysbildefremvisning
Gjør	ett	av	følgende:

Angi	tidsberegning	manuelt

Gjenta	følgende	fremgangsmåte	for	hvert	enkelt	lysbilde	du	vil	angi
tidsberegning	for.

1.	 Merk	lysbildene	du	vil	angi	tidsberegning	for	i	ruten	Lysbilder	i
normalvisning.

2.	 Velg	Lysbildeovergang	på	Lysbildefremvisning-menyen.
3.	 Velg	Automatisk	etter	under	Skift	lysbilder,	og	skriv	inn	antall	sekunder

du	vil	at	lysbildet	skal	vises	på	skjermen.

Tips!

Hvis	du	vil	at	neste	lysbilde	skal	vises	når	du	klikker	musen	eller	automatisk
etter	det	antallet	sekunder	du	angir,	avhengig	av	hva	som	inntreffer	først,	merker
du	av	for	både	Ved	museklikk	og	Automatisk	etter.

Registrere	tidsberegninger	mens	du	øver

1.	 Start	fremvisningen	i	innøvingsmodus	ved	å	velge	Øv	inn	tidsberegning
på	Lysbildefremvisning-menyen.

2.	 Klikk	knappen	for	å	gå	videre	 	når	du	er	klar	til	å	gå	til	neste	lysbilde.
3.	 Når	du	kommer	til	slutten	av	lysbildefremvisningen,	velger	du	Ja	hvis	du

vil	akseptere	tidsberegningene	eller	Nei	hvis	du	vil	begynne	på	nytt.

Tips!

Hvis	du	vet	hvor	lang	tid	du	vil	bruke	på	et	lysbilde,	kan	du	skrive	det	direkte
inn	i	boksen	Lysbildetid	på	innøvingsverktøylinjen.



Slå	tidsberegning	av	eller	på	i	en
presentasjon
Tidsberegninger	slettes	ikke	hvis	du	slår	dem	av,	du	kan	når	som	helst	slå	dem	på
igjen	uten	at	du	trenger	å	lage	dem	på	nytt.

1.	 Velg	Lag	fremvisning	på	Lysbildefremvisning-menyen.
2.	 Gjør	ett	av	følgende:

Hvis	du	vil	slå	på	tidsberegning,	velger	du	Med	tidsberegning,	hvis
angitt	under	Skift	lysbilder.
Hvis	du	vil	slå	av	tidsberegning,	velger	du	Manuelt	under	Skift
lysbilder.
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Endre	tidsberegning	for	animasjoner
1.	 Hvis	oppgaveruten	Egendefinert	animasjon	ikke	vises,	velger	du

Egendefinert	animasjon	på	Lysbildefremvisning-menyen.
2.	 Velg	elementet	i	listen	Egendefinert	animasjon	som	du	vil	endre

tidsberegningen	for,	i	oppgaveruten	Egendefinert	animasjon.
3.	 Klikk	pilen,	velg	Tidsberegning,	og	gjør	deretter	ett	eller	flere	av	følgende:

Endre	starttidspunkt	i	forhold	til	andre	animasjoner	på	lysbildet

1.	 Hvis	du	vil	opprette	en	forsinkelse	mellom	slutten	på	én	animasjon	og
begynnelsen	på	det	neste	elementet	på	listen,	velger	du	et	alternativ	i
listen	Forsinkelse.

2.	 Gjør	ett	av	følgende	i	listen	Start:
Hvis	du	vil	starte	animasjonen	ved	å	klikke	lysbildet,	velger	du
Ved	klikk	 .
Hvis	du	vil	starte	animasjonen	samtidig	som	forrige	animasjon	i
listen,	velger	du	Med	forrige.
Hvis	du	vil	starte	animasjonen	rett	etter	at	forrige	animasjon	i
listen	er	ferdig,	klikker	du	Etter	forrige	 .

Hvis	dette	er	den	første	animasjonen	i	lysbildet,	merkes	den	som
"0",	og	starter	når	lysbildet	vises	i	lysbildefremvisningen.

Obs!		Du	kan	endre	rekkefølgen	på	animasjoner	i	et	lysbilde	ved	å	velge
tekstelementet	eller	objektet	i	listen	Egendefinert	animasjon,	og	deretter	dra
det	til	en	ny	plassering	i	listen.

Endre	tidsberegninger	for	animerte	avsnitt	eller	punkt

1.	 Gjør	ett	av	følgende	i	kategorien	Tekstanimasjon:
Hvis	du	vil	at	avsnittene	skal	spilles	av	etter	hvert	som	du	klikker
lysbildet,	fjerner	du	merket	for	Automatisk	etter	n	sekunder.
Hvis	du	vil	at	avsnittene	skal	spilles	av	etter	hverandre	etter	ett
klikk	på	lysbildet,	merker	du	av	for	Automatisk	etter	n
sekunder,	og	skriver	inn	et	tall	i	boksen	hvis	du	vil	forsinke



starten	på	animasjonen	for	de	forskjellige	avsnittene.
Hvis	du	vil	at	alle	avsnittene	skal	animeres	samtidig,	velger	du
Alle	avsnitt	samtidig,	og	fjerner	merket	for	Automatisk	etter	n
sekunder	i	boksen	Grupper	tekst.

Obs!		Dette	fungerer	bare	for	animasjoner	som	er	brukt	på	en
tekstplassholder,	og	som	inneholder	to	eller	flere	avsnitt	(inkludert	punkt).

Angi	at	en	animasjon	skal	spilles	av	når	teksten	eller	objektet	klikkes

1.	 Klikk	Utløsere.
2.	 Velg	alternativet	Start	effekt	ved	å	klikke	på.
3.	 Velg	et	element	fra	listen.

Endre	hastighet	eller	varighet	for	animasjonen

Velg	et	alternativ	fra	listen	Hastighet	eller	Varighet.

Obs!		Alternativet	avhenger	av	animasjonen	du	valgte.

Gjenta	en	animasjon

Velg	et	alternativ	fra	listen	Gjenta.

Spole	animasjon	tilbake	automatisk	etter	avspilling

Merk	av	for	Spol	tilbake	etter	avspilling.

Obs!		Når	dette	alternativet	er	valgt,	returnerer	det	animerte	elementet	til
opprinnelig	status.	Hvis	du	for	eksempel	bruker	effekten	Fly	ut,	vil
elementet	fly	ut,	men	deretter	vises	elementet	på	nytt	på	lysbildet	på
opprinnelig	plassering.
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Tilpassede	fremvisninger
Du	kan	tilpasse	én	presentasjon	til	ulike	typer	publikum	ved	å	opprette	tilpassede
fremvisninger.	Tilpassede	fremvisninger	er	lysbilder	som	grupperes	i
presentasjonen	og	som	du	kan	vise	uavhengig	av	hele	fremvisningen,	eller
grupperte	lysbilder	i	presentasjonen	som	du	oppretter	en	hyperkobling	til.



Elementær	fremvisning

Det	er	mulig	du	vil	holde	en	presentasjon	for	to	grupper	i	firmaet	som	arbeider
på	to	ulike	områder.	Lysbildefremvisningen	inneholder	lysbildene	1	til	5.	Du	kan
opprette	en	tilpasset	fremvisning	som	du	kaller	"Område	1"	for	den	første
gruppen	og	som	inneholder	bare	lysbildene	1,	3	og	5.	Du	kan	deretter	opprette	en
annen	tilpasset	fremvisning	som	du	kaller	"Område	2"	for	den	andre	gruppen	og
som	inneholder	lysbildene	1,	2,	4	og	5.	Du	kan	selvfølgelig	alltid	kjøre
lysbildefremvisningen	i	den	opprinnelige	rekkefølgen.

	Lysbilder	for	område	1

	Lysbilder	for	område	2



Koblet	tilpasset	fremvisning

Bruk	hyperkoblet	tilpassede	fremvisninger	for	å	ordne	innholdet	i	en
fremvisning.	Du	oppretter	kan	hende	en	primær	tilpasset	fremvisning	om	den
nye	organisasjonsstrukturen	i	firmaet.	Du	kan	deretter	opprette	tilpassede
fremvisninger	som	representerer	hver	avdeling	(for	eksempel	avdelingene	A	og
B)	i	organisasjonen,	og	koble	til	disse	fremvisningene	fra	den	primære
fremvisningen.

	Lysbilde	med	hyperkoblinger

	Tilpasset	fremvisning	for	avdeling	A

	Tilpasset	fremvisning	for	avdeling	B

Du	kan	bruke	hyperkoblet	tilpassede	fremvisninger	for	å	opprette	et	lysbilde
med	innholdsfortegnelse	som	du	kan	navigere	fra	til	deler	av
lysbildefremvisningen.	På	den	måten	kan	du	når	som	helst	velge	hvilke	deler	du
skal	vise	publikumet.
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Opprette	en	tilpasset	fremvisning
1.	 Velg	Tilpassede	fremvisninger	på	Lysbildefremvisning-menyen	og

deretter	Ny.
2.	 Gjør	ett	av	følgende:

Opprette	en	tilpasset	fremvisning

1.	 Merk	lysbildene	du	vil	ha	med	i	den	tilpassede	fremvisningen,	under
Lysbilder	i	presentasjon,	og	velg	Legg	til.

Hvis	du	vil	merke	flere	lysbilder,	holder	du	nede	Ctrl	mens	du	klikker
lysbildene.

2.	 Hvis	du	vil	endre	rekkefølgen	lysbildene	vises	i,	merker	du	et	lysbilde
under	Lysbilder	i	tilpasset	fremvisning,	og	flytter	lysbildet	oppover
eller	nedover	i	listen	ved	å	klikke	pilene.

3.	 Skriv	inn	et	navn	i	boksen	Navn	på	lysbildefremvisning,	og	velg	OK.
4.	 Gjenta	trinnene	ett	til	tre	hvis	du	vil	opprette	flere	tilpassede

fremvisninger	med	lysbilder	i	presentasjonen.

Opprette	en	hyperkoblet	tilpasset	fremvisning

1.	 Merk	lysbildene	du	vil	ha	med	i	den	tilpassede	hovedfremvisningen,
under	Lysbilder	i	presentasjon,	og	velg	Legg	til.

Hvis	du	vil	merke	flere	lysbilder,	holder	du	nede	Ctrl	mens	du	klikker
lysbildene.

2.	 Hvis	du	vil	endre	rekkefølgen	lysbildene	vises	i,	merker	du	et	lysbilde
under	Lysbilder	i	tilpasset	fremvisning,	og	flytter	lysbildet	oppover
eller	nedover	i	listen	ved	å	klikke	pilene.

3.	 Skriv	inn	et	navn	i	boksen	Navn	på	lysbildefremvisning,	og	velg	OK.
4.	 Gjenta	trinnene	ett	til	tre	hvis	du	vil	opprette	flere	tilpassede

støttefremvisninger	med	lysbilder	i	presentasjonen.
5.	 Opprette	hyperkoblinger	fra	hovedfremvisningen	til

støttefremvisningene.



Hvordan?

1.	 Merk	teksten	eller	objektet	du	vil	skal	representere
hyperkoblingen.

2.	 Velg	Sett	inn	hyperkobling	 .
3.	 Velg	Plassering	i	dette	dokumentet	under	Koble	til.
4.	 Gjør	ett	av	følgende:

Koble	til	en	tilpasset	fremvisning

1.	 I	listen	merker	du	den	tilpassede	fremvisningen	du	vil	gå	til.
2.	 Merk	av	for	Vis	og	gå	tilbake.

Koble	til	en	plassering	i	gjeldende	presentasjon

I	listen	merker	du	lysbildet	du	vil	gå	til.

Tips!

Hvis	du	vil	forhåndsvise	en	tilpasset	fremvisning,	merker	du	navnet	på
fremvisningen	i	dialogboksen	Tilpassede	fremvisninger,	og	deretter	velger	du
Vis.
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Legge	til	eller	fjerne	lysbilder	i	en
tilpasset	fremvisning
1.	 Velg	Tilpassede	fremvisninger	på	Lysbildefremvisning-menyen.
2.	 Merk	navnet	på	den	tilpassede	fremvisningen	du	vil	endre,	og	velg	deretter

Rediger.
3.	 Legg	til	eller	fjern	de	aktuelle	lysbildene,	og	velg	deretter	OK.
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Presentere	en	tilpasset	fremvisning
Bruk	denne	fremgangsmåten	hvis	du	bare	vil	vise	lysbildene	i	fremvisning	i
stedet	for	hele	presentasjonen.

1.	 Velg	Lag	fremvisning	på	Lysbildefremvisning-menyen.
2.	 Klikk	Tilpasset	fremvisning	under	Vis	lysbilder,	og	velg	deretter

fremvisningen	du	vil	ha,	i	listen.
3.	 Velg		OK.
4.	 Start	lysbildefremvisningen.

Hvordan?	

Gjør	ett	av	følgende:	

Starte	en	lysbildefremvisning	i	Microsoft	PowerPoint

1.	 Åpne	presentasjonen	du	vil	vise	som	en	lysbildefremvisning.

2.	 Gjør	ett	av	følgende:	

Klikk	Lysbildefremvisning	 	nede	til	venstre	i	PowerPoint-
vinduet.
Velg	Vis	fremvisning	på	Lysbildefremvisning-menyen.
Trykk	F5.

Starte	en	lysbildefremvisning	fra	skrivebordet

1.	 Finn	presentasjonsfilen	du	vil	åpne	som	lysbildefremvisning,	i	Min
datamaskin	eller	Microsoft	Windows	Utforsker.

2.	 Høyreklikk	filnavnet,	og	velg	Fremvisning.

Starte	en	PowerPoint-fremvisning	(*.pps)

Bruk	denne	fremgangsmåten	til	å	åpne	og	spille	av	lysbildefremvisninger
du	har	lagret	som	en	PowerPoint-fremvisning	(*.pps).



1.	 Finn	PowerPoint-fremvisningsfilen	du	vil	åpne,	i	Min	datamaskin	eller
Microsoft	Windows	Utforsker.

2.	 Dobbeltklikk	navnet	på	filen	for	å	åpne	den.

Tips!	

Hvis	du	vil	lage	en	snarvei	til	PowerPoint-fremvisningen,	bruker	du	høyre
museknapp	til	å	dra	filen	til	skrivebordet.	Når	du	slipper	museknappen,
velger	du	Lag	snarvei	her.
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Fjerne	en	tilpasset	fremvisning
1.	 Velg	Tilpassede	fremvisninger	på	Lysbildefremvisning-menyen.
2.	 Merk	den	tilpassede	fremvisningen	du	vil	fjerne,	og	velg	deretter	Fjern.
3.	 Velg	Lukk.

Obs!		Lysbildene	beholdes	i	presentasjonen,	men	de	er	ikke	lenger	merket	som
en	tilpasset	fremvisning.
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Støtteark
Du	kan	skrive	ut	presentasjonen	som	støtteark	(med	ett,	to,	tre,	fire,	seks	eller	ni
lysbilder	per	side)	som	deltakerne	kan	bruke	som	fremtidig	referanse.

	Støttearket	med	tre	lysbilder	per	side	inkluderer	et	linjert	område	for	notater
for	deltakerne.

Du	kan	velge	et	oppsett	for	støttearker	i	forhåndsvisning	eller	i	dialogboksen
Skriv	ut.



Forhåndsvise	støttearket

Forhåndsvisning	gjør	det	mulig	å	velge	et	oppsett	for	støttearket	og	å	se	nøyaktig
hvordan	utskriften	vil	se	ut.	Du	kan	også	bruke,	forhåndsvise	og	redigere
topptekst	og	bunntekst,	for	eksempel	sidetall.	Oppsettalternativene	inkluderer
liggende	og	stående	papirretning.	I	oppsettet	for	ett	lysbilde	per	side	kan	du	bare
bruke	topptekst	og	bunntekst	på	støttearket	og	ikke	på	lysbildene,	med	mindre
du	vil	at	topptekst,	bunntekst,	dato	eller	lysbildenummer	skal	vises	på	lysbildene.



Støttearkmal

Hvis	du	vil	endre	utseende,	plassering	og	størrelse	på	topptekst,	bunntekst,	dato
eller	sidetall	på	støttearket,	må	du	gjøre	endringene	i	støttearkmalen.	Hvis	du	vil
legge	til	et	navn	eller	en	logo	som	skal	vises	på	hver	side	i	støttearket,	må	du
legge	dem	til	i	malen.	Endringer	du	gjør	i	støttearkmalen,	vises	også	når	du
skriver	ut	disposisjoner.



Flere	oppsettalternativer

Det	finnes	flere	alternativer	for	utseendet	til	støttearket	hvis	du	sender
presentasjonen	fra	Microsoft	PowerPoint	til	Microsoft	Word.
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Notater
Bruk	notatruten	i	normalvisning	til	å	skrive	inn	notater	om	lysbildene.

	Notatrute

Skriv	inn	og	formater	notatene	mens	du	arbeider	i	normalvisning.	Hvis	du	vil	se
hvordan	utskriften	av	notatene	blir	samt	effekten	av	tekstformateringen	(for
eksempel	skriftfarger),	bytter	du	til	forhåndsvisning.	Du	kan	også	kontrollere	og
endre	notatenes	topptekst	og	bunntekst	i	forhåndsvisning.

Du	kan	skrive	ut	notatene	som	notatsider,	og	bruke	dem	som	egne	notater	under
presentasjonen	eller,	hvis	dette	er	notater	beregnet	på	deltagerne,	du	kan	dele
dem	ut	som	et	tillegg	til	lysbildepresentasjonen.

Hvis	du	vil	forstørre,	omplassere	eller	formatere	lysbildeområdet	eller
notatområdet,	gjør	du	endringene	i	notatsidevisning.



Notatsidevisning

Hver	notatside	viser	en	liten	utgave	av	lysbildet	med	tilhørende	notater.	Du	kan
gjøre	notatene	flottere	ved	hjelp	av	diagrammer,	bilder,	tabeller	eller	andre
illustrasjoner,	i	notatsidevisning.

	Notatsider	omfatter	alle	notatene	og	lysbildene	i	presentasjonen.

	Hvert	lysbilde	skrives	ut	på	en	notatside.

	Notatene	følger	lysbildet.

	Data,	for	eksempel	diagrammer	eller	bilder,	kan	legges	til	på	notatsidene.

Et	bilde	eller	objekt	som	du	legger	til	i	notatsidevisning,	vises	på	utskriften	av
notatsiden,	men	ikke	i	normalvisning.	Hvis	du	lagrer	presentasjonen	som	en
webside,	vises	ikke	bildet	eller	objektet	når	du	viser	presentasjonen	i	webleseren
selv	om	notatene	vises.

Endringene,	tilleggene	og	slettingene	du	gjør	på	notatsiden,	gjelder	bare	for
denne	notatsiden	og	notatene	i	normalvisning.



Notatmal

Du	gjør	endringene	i	notatmalen	hvis	du	vil	at	notatene	skal	vises	på	alle
notatsidene	i	presentasjonen.	Hvis	du	for	eksempel	vil	plassere	en	firmalogo
eller	annen	type	grafikk	på	alle	notatsidene,	legger	du	den	til	i	notatmalen.	Når
du	vil	endre	skriftstilen	som	er	brukt	på	notatene,	endrer	du	også	den	i
notatmalen.	Du	kan	endre	utseende	og	plassering	på	lysbildeområdet,
notatområdet,	topptekst,	bunntekst,	sidetall	og	dato.



Vise	notater	i	websider

Når	du	lagrer	presentasjonen	som	en	webside,	vises	notatene	automatisk.
Lysbildetitlene	blir	til	en	innholdsfortegnelse	i	presentasjonen,	og
lysbildenotatene	vises	under	hvert	lysbilde.	Notatene	overtar	rollen	til
foredragsholderen,	og	gir	deltakerne	den	utfyllende	informasjonen	som	en
foredragsholder	ville	gitt	under	en	direktepresentasjon.

Hvis	du	vil	at	notatene	ikke	skal	vises	på	websiden,	kan	du	deaktivere	dem	før
du	lagrer	filen	som	en	webside.



Flere	oppsettalternativer

Når	du	sender	presentasjonen	fra	Microsoft	PowerPoint	til	Microsoft	Word	får
du	tilgang	til	noen	flere	oppsettalternativer.	Hvis	du	for	eksempel	vil	inkludere	to
lysbilder	med	tilhørende	notater	på	én	enkelt	side,	kan	du	bruke	et	slikt	oppsett	i
Word.
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Lage	notater	mens	du	arbeider	med
en	presentasjon
1.	 Skriv	inn	notatene	for	gjeldende	lysbilde	i	notatruten.
2.	 Hvis	du	vil	navigere	mellom	lysbilder	mens	du	legger	til	notatene	i

notatruten,	klikker	du	lysbildeminiatyrene	i	ruten	Lysbilder,	eller	klikk
ikonene	i	ruten	Disposisjon.

Obs!		Hvis	teksten	overgår	størrelsen	på	plassholderen	på	notatsiden,	reduseres
tekststørrelsen	og	linjeavstanden	fortløpende	mens	du	skriver	i	Microsoft
PowerPoint	slik	at	teksten	skal	få	plass.

Tips!

Hvis	du	vil	se	en	større	del	av	notatruten,	lar	du	pekeren	hvile	på	øvre
kantlinje	av	notatruten	til	pekeren	endres	til	en	dobbelthodet	pil	 ,	og
deretter	drar	du	kantlinjen.

Hvis	du	vil	se	formateringen	og	oppsettet	på	notatene	ved	utskrift,	velger	du
Forhåndsvisning	 	på	standardverktøylinjen.



Vis	alt



Foreta	endringer	i	notatsider
Endringer	det	er	mulig	du	vil	gjøre	i	notatsiden,	omfatter	å	endre	størrelse	på	og
gi	ny	plassering	til	lysbildet	og	notatområdene	samt	legge	til	grafikk.

Endre	én	notatside

1.	 Velg	Notatside	på	Vis-menyen.
2.	 Foreta	endringene.
3.	 Hvis	du	vil	gå	tilbake	til	normalvisning,	klikker	du	Normalvisning	

	nederst	til	venstre	i	Microsoft	PowerPoint-vinduet.

Foreta	globale	endringer	i	notatsidene

1.	 Velg	Maler	på	Vis-menyen	og	deretter	Notatmal.
2.	 Foreta	endringene.	
3.	 Velg	Lukk	malvisning	på	notatmalverktøylinjen.

Tips!

Hvis	du	vil	vise	hvordan	notatene	blir	ved	utskrift,	klikker	du	Forhåndsvisning	
	på	standardverktøylinjen.	Klikk	pilene	i	listen	Skriv	ut	hva,	og	velg	deretter

Notatsider.
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Endre	oppsettet	for	notater	og
støtteark
Gjør	ett	av	følgende:

Endre	oppsettet	for	en	enkelt	notatside

1.	 Velg	Notatside	på	Vis-menyen.
2.	 Velg	Notatoppsett	på	Format-menyen,	og	gjør	deretter	ett	av	følgende:

Hvis	du	vil	vise	eller	slette	plassholderen	for	lysbildet,	merker	du	av
for	eller	fjerner	merket	for	Lysbilde.
Hvis	du	vil	vise	eller	slette	plassholderen	for	brødteksten,	merker	du
av	for	eller	fjerner	merket	for	Brødtekst.

3.	 Velg	OK.
4.	 Hvis	du	vil	endre	størrelse	eller	plassering	på	plassholderne,	klikker	du	i

lysbilde-	eller	notatområdet	for	å	vise	plassholderen,	og	deretter	gjør	du	ett
av	følgende:

Hvis	du	vil	endre	størrelse	på	en	plassholder,	peker	du	på	et
skaleringshåndtak,	og	deretter	drar	du	håndtaket	når	pekeren	blir	til	en
tohodet	pil.
Hvis	du	vil	endre	plasseringen	på	plassholderen,	peker	du	på	den	og
drar	den	til	en	ny	plassering	når	pekeren	blir	til	et	pilkryss.

Tips!

Hvis	du	vil	ha	tilbake	de	opprinnelige	plassholderne	og	egenskapene,	velger	du
Notatoppsett	på	Format-menyen,	og	deretter	velger	du	Bruk	malen	på	nytt.

Endre	oppsettet	for	alle	notater	eller	støtteark

1.	 Velg	Maler	på	Vis-menyen,	og	velg	deretter	Notatmal	eller	Støttearkmal.
2.	 I	malen	gjør	du	ett	av	følgende:

Hvis	du	vil	endre	størrelse	på	en	plassholder,	klikker	du	plassholderen
(eller	lysbildeområdet	hvis	det	er	det	du	vil	endre),	peker	på	et
skaleringshåndtak,	og	deretter	drar	du	håndtaket	når	pekeren	blir	til	en



tohodet	pil.
Hvis	du	vil	endre	plassering	på	plassholderen,	klikker	du	plassholderen
(eller	lysbildeområdet	hvis	det	er	det	du	vil	endre),	og	deretter	drar	du
plassholderen	til	en	ny	plassering	når	pekeren	blir	til	et	pilkryss.
Hvis	du	vil	slette	plassholderen,	klikker	du	den	og	trykker	DEL.
Hvis	du	vil	velge	et	annet	antall	lysbilder	per	side	for	støttearket,
klikker	du	Forhåndsvisning	 	på	standardverktøylinjen.	Klikk	pilen
i	listen	Skriv	ut	hva,	og	velg	deretter	hvilken	type	støtteark	du	vil
bruke.

Tips!

Hvis	du	sletter	en	plassholder	i	malen	og	vil	sette	den	inn	på	nytt,	gjør	du
følgende	i	malvisning:	Velg	Maloppsett	på	Format-menyen.	Merk	deretter
av	i	avmerkingsboksen	for	den	slettede	plassholderen	under	Plassholdere.



Bruke	oppsettet	på	nytt	på	en
notatside
1.	 Velg	Notatside	på	Vis-menyen.
2.	 Hvis	den	ønskede	siden	ikke	vises,	ruller	du	for	å	vise	den.
3.	 Velg	Notatoppsett	på	Format-menyen.
4.	 Merk	av	for	Bruk	malen	på	nytt.
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Endre	notatbakgrunn
1.	 Velg	Notatside	på	Vis-menyen.
2.	 Velg	Notatbakgrunn	på	Format-menyen.
3.	 Klikk	pilen	nedenfor	bildet	under	Bakgrunnsfyll,	og	gjør	deretter	ett	av

følgende:

Velge	en	farge	fra	fargevalget

Klikk	én	av	åtte	viste	farger.

Velge	en	farge	utenfor	fargevalget

1.	 Velg	Flere	farger.
2.	 Klikk	fargen	du	vil	bruke,	i	kategorien	Standard,	eller	bland	din	egen

farge	i	kategorien	Egendefinert,	og	velg	deretter	OK.

Merke	en	fylleffekt	eller	et	bilde

Velg	Fylleffekter,	og	gjør	deretter	ett	av	følgende:
Hvis	du	vil	bruke	skyggelegging,	velger	du	kategorien
Gradering	og	deretter	en	farge	under	Farger,	velger	en
skyggelegging,	og	deretter	velger	du	OK.
Hvis	du	vil	bruke	en	tekstur,	velger	du	kategorien	Tekstur,
klikker	teksturen	du	vil	ha,	eller	du	velger	Annen	tekstur	for	å
merke	en	fil	og	sette	den	inn,	og	deretter	velger	du	OK.
Hvis	du	vil	bruke	et	mønster,	velger	du	kategorien	Mønster,
merker	mønsteret	du	vil	ha,	velger	forgrunns-	og	bakgrunnsfarger,
og	deretter	velger	du	OK.
Hvis	du	vil	bruke	et	bilde,	velger	du	kategorien	Bilde,	velger	Velg
bilde	for	å	søke	etter	bildefilen	du	vil	ha,	velger	Sett	inn,	og
deretter	velger	du	OK.

Bruke	bakgrunnsfyllet	fra	notatmalen

Velg	Automatisk.



4.	 Gjør	ett	av	følgende:
Hvis	du	vil	bruke	bakgrunnen	på	denne	notatsiden,	velger	du	Bruk.
Hvis	du	vil	bruke	bakgrunnen	på	alle	notatsidene,	velger	du	Bruk	på
alle.
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Endre	støttearkbakgrunn
1.	 Velg	Maler	på	Vis-menyen	og	deretter	Støttearkmal.
2.	 Velg	Støttearkbakgrunn	på	Format-menyen.
3.	 Klikk	pilen	nedenfor	bildet	under	Bakgrunnsfyll,	og	gjør	deretter	ett	av

følgende:

Velge	en	farge	fra	fargevalget

Klikk	én	av	åtte	viste	farger.

Velge	en	farge	utenfor	fargevalget

1.	 Velg	Flere	farger.
2.	 Klikk	fargen	du	vil	bruke,	i	kategorien	Standard,	eller	bland	din	egen

farge	i	kategorien	Egendefinert,	og	velg	deretter	OK.

Merke	en	fylleffekt	eller	et	bilde

Velg	Fylleffekter,	og	gjør	deretter	ett	av	følgende:
Hvis	du	vil	bruke	skyggelegging,	velger	du	kategorien
Gradering	og	deretter	en	farge	under	Farger,	velger	en
skyggelegging,	og	deretter	velger	du	OK.
Hvis	du	vil	bruke	en	tekstur,	velger	du	kategorien	Tekstur,
klikker	teksturen	du	vil	ha,	eller	du	velger	Annen	tekstur	for	å
merke	en	fil	og	sette	den	inn,	og	deretter	velger	du	OK.
Hvis	du	vil	bruke	et	mønster,	velger	du	kategorien	Mønster,
merker	mønsteret	du	vil	ha,	velger	forgrunns-	og	bakgrunnsfarger,
og	deretter	velger	du	OK.
Hvis	du	vil	bruke	et	bilde,	velger	du	kategorien	Bilde,	velger	Velg
bilde	for	å	søke	etter	bildefilen	du	vil	ha,	velger	Sett	inn,	og
deretter	velger	du	OK.

Bruke	bakgrunnsfyllet	fra	støttearkmalen

Velg	Automatisk.



4.	 Hvis	du	vil	bruke	bakgrunnen	til	støttearket,	velger	du	Bruk.
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Bruke	fargevalg	på	notater	eller
støtteark
1.	 Klikk	Utforming	 	på		formateringsverktøylinjen,	og	deretter	velger	du

Fargevalg	i	oppgaveruten.
2.	 Gjør	ett	eller	flere	av	følgende:	

Bruke	fargevalg	på	notatsider

1.	 Hvis	du	vil	bruke	et	fargevalg	på	bare	én	notatside,	merker	du	lysbildet
du	vil	ha,	i	Lysbilder-ruten.

2.	 Velg	Notatside	på	Vis-menyen.
3.	 Pek	på	fargevalget	du	vil	ha,	i	oppgaveruten	under	Bruk	et	fargevalg,

klikk	pilen,	og	gjør	deretter	ett	av	følgende:
Hvis	du	vil	bruke	fargevalget	på	denne	notatsiden,	velger	du
Bruk	på	notatside.
Hvis	du	vil	bruke	fargevalget	på	alle	notatsidene,	velger	du	Bruk
på	alle	notatsider	(dette	endrer	fargevalget	på	notatmalen).

Bruke	fargevalg	på	støtteark

1.	 Velg	Maler	på	Vis-menyen	og	deretter	Støttearkmal.
2.	 Pek	på	fargevalget	du	vil	ha,	klikk	pilen,	og	velg	deretter	Bruk	på

støttearkmal.
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Endre	støttearkmalen
Endringer	du	gjør	i	støttearkmalen	kan	være	ny	plassering	av,	endring	av
størrelsen	til	eller	formatering	av	topptekst-	og	bunntekstplassholdere.	Endringer
du	gjør	i	støttearkmalen,	vises	også	når	du	skriver	ut	disposisjonen.

1.	 Velg	Maler	på	Vis-menyen	og	deretter	Støttearkmal.
2.	 Hvis	du	vil	vise	lysbildeplasseringen	ved	hjelp	av	ulike	oppsett,	klikker	du

de	forskjellige	knappene	for	oppsett	på	verktøylinjen	for	Visning	av
støttearkmal.

3.	 Foreta	endringene.
4.	 Velg	Lukk	malvisning	på	verktøylinjen	for	Visning	av	støttearkmal.

Tips!

Hvis	du	vil	vise	hvordan	støttearket	blir	ved	utskrift,	klikker	du
Forhåndsvisning	 	på	standardverktøylinjen.	Klikk	pilene	i	listen	Skriv	ut
hva,	og	velg	deretter	Støtteark	for	antall	lysbilder	du	vil	ha	per	side.
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Feilsøking	i	forbindelse	med	notater
og	støtteark
Notater

	Jeg	vil	ha	flere	enn	én	notatside	for	ett	lysbilde.

Det	er	bare	én	notatside	per	lysbilde.	Ved	hjelp	av	funksjonen	for	beste	tilpassing
av	tekst	i	Microsoft	PowerPoint,	får	tekst	plass	i	plassholderen	ved	at
skriftstørrelsen	reduseres	hvis	teksten	er	for	lang.	Hvis	du	vil	kontrollere	at	beste
tilpassing	er	aktivert,	velger	du	Alternativer	for	Autokorrektur	på	Verktøy-
menyen.	Kontroller	at	det	er	merket	av	for	Beste	tilpassing	av	brødtekst	til
plassholder	i	kategorien	Fortløpende	autoformatering.

Flere	forslag	er	følgende:

Gjør	lysbildeområdet	mindre	på	notatsiden	ved	å	klikke	for	å	merke
plassholderen	for	lysbilde,	og	deretter	dra	i	skaleringshåndtakene.	Bruk
samme	fremgangsmåte	for	å	gjøre	notatområdet	større.
Opprett	et	ekstra	lysbilde	etter	gjeldende	i	presentasjonen	slik	at	du	får	en
ny	notatside.	Det	er	mulig	du	kan	flytte	deler	av	teksten	fra	det	opprinnelige
lysbildet	til	det	ekstra	lysbildet,	samt	legge	til	notatene	som	hører	til
teksten.
Send	notatene	til	Microsoft	Word	(velg	Send	til	på	Fil-menyen,	velg
Microsoft	Word,	og	velg	deretter	ett	av	notatalternativene),	der	du	kan	ha
så	mange	sider	for	notater	du	vil	ha.

Når	jeg	skriver	ut	notatsidene,	vises	ikke	hele	teksten	jeg	skrev	inn	i
notatruten.

Notatruten	gir	ingen	forhåndsvisning	av	utskriften	av	notatene,	så	teksten	som
ikke	vises,	får	antakelig	ikke	plass	på	notatsiden.	Hvis	du	vil	vise	en	nøyaktig
forhåndsvisning	mens	du	skriver	inn	notater,	klikker	du	Forhåndsvisning	 	på
standardverktøylinjen,	klikker	pilen	i	listen	Skriv	ut	hva,	og	deretter	velger	du
Notatsider.



Jeg	formaterte	notatteksten,	men	formateringen	vises	ikke.

Hvis	du	vil	vise	formatert	tekst	i	notatruten,	klikker	du	Vis	formatering	 	på
standardverktøylinjen.



Støtteark

Jeg	vil	ha	et	støtteark	med	tre	lysbilder	per	side,	men	uten	linjer	for
publikumsnotater.

Oppsettet	med	tre	lysbilder	inneholder	linjer	i	Microsoft	PowerPoint.	Du	kan
forsøke	et	annet	PowerPoint-oppsett	for	antall	lysbilder	per	side	(de	andre
oppsettene	inneholder	ikke	linjer).	Du	kan	også	sende	støttearket	til	Microsoft
Word	(velg	Send	til	på	Fil-menyen,	og	velg	deretter	Microsoft	Word),	merke
ett	av	alternativene	for	oppsett	med	linjer,	og	deretter	slette	linjene	i	Word.

Jeg	vil	skrive	ut	én	side	på	nytt	som	er	midt	i	støttearket,	og	vil	at	det	skal
vises	med	det	opprinnelige	sidetallet.

Én	støttearkside	skrives	ut	med	sidetallet	1.	Disposisjoner	starter	også	alltid	med
side	1.	Hvis	du	tror	du	kanskje	må	skrive	ut	en	støttearkside	på	nytt	og	vil	unngå
at	det	brukes	et	sidetall	som	ikke	er	i	rekkefølge	med	resten	av	støttearket,	kan
du	deaktivere	sidetall	før	du	skriver	ut	støttearket	første	gang	ved	å	gjøre
følgende:

Velg	Topptekst	og	bunntekst	på	Vis-menyen,	velg	kategorien	Notater	og
støtteark,	fjern	merket	for	Sidetall,	og	velg	deretter	Bruk	på	alle.

Du	kan	eventuelt	sende	støttearket	til	Microsoft	Word	(velg	Send	til	på	Fil-
menyen,	og	velg	deretter	Microsoft	Word),	bruke	topptekst	og	bunntekst	i	Word
til	å	nummerere	sidene,	og	deretter	merke	bare	siden	du	vil	ha	når	du	må	skrive
ut	på	nytt.

Jeg	vil	skrive	ut	flere	enn	ni	lysbilder	per	side.

Maksimalt	antall	lysbilder	per	side	i	Microsoft	PowerPoint	er	ni.	Hvis	du	bruker
en	PostScript-skriver,	er	det	imidlertid	mulig	du	kan	skrive	ut	flere	sider	på	ett
ark.	Hvis	du	for	eksempel	bruker	støtteark	med	seks	lysbilder	per	side	i
PowerPoint,	og	du	deretter	velger	å	skrive	ut	to	støttearksider	per	ark,	får	du	12
lysbilder	på	siden.	Se	hjelpen	for	PostScript-skriveren	for	å	få	trinnvis
fremgangsmåte.



Fotoalbum
Det	er	enkelt	å	opprette	en	presentasjon	som	et	fotoalbum	ved	hjelp	av	Microsoft
PowerPoint	hvis	du	bare	vil	legge	til	en	stor	bunke	med	favorittbildene	dine	i	en
presentasjon,	uten	å	ta	deg	bryderiet	med	å	tilpasse	hvert	bilde.	Ved	hjelp	av
PowerPoint	kan	du	legge	til	flere	bilder	fra	harddisken,	skanneren,	det	digitale
kameraet	eller	webkameraet	i	fotoalbumet.

Når	du	oppretter,	endrer	eller	oppdaterer	et	fotoalbum,	kan	du	velge	mellom
følgende	alternativer	for	å	gi	fotoalbumet	et	unikt	utseende:

Velg	forskjellige	oppsett	og	rammer
Legg	til	tekst
Bruk	utformingsmaler
Legg	til	tekstbokser	sammen	med	oppsett	for	å	skape	tilpassede	utforminger
Vis	bilder	i	svart-hvitt

	Tittellysbilde	med	utformingsmal

	Bilde

	Tom	tekstboks	brukt	som	mellomrom

	Rammeform

	Tekst

Hvis	du	vil	endre	eller	oppdatere	fotoalbumet	etter	at	du	har	laget	det,	bruker	du
dialogboksen	Formatere	fotoalbum.



Når	du	har	laget	fotoalbumet,	kan	du	dele	det	med	andre	ved	å	sende
fotoalbumet	som	vedlegg	i	en	e-postmelding,	publisere	det	på	weben	eller	skrive
det	ut.
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Opprette	et	fotoalbum
Ved	hjelp	av	Microsoft	PowerPoint	opprettes	en	ny	presentasjon	når	du	bruker
funksjonen	for	fotoalbum.	Eventuelle	presentasjoner	som	for	øyeblikket	er	åpne
i	PowerPoint,	påvirkes	ikke	av	denne	oppgaven.

1.	 Velg	Bilde	på	Sett	inn-menyen,	og	velg	deretter	Nytt	fotoalbum.
2.	 Legg	til	bildene	du	vil	vise	i	fotoalbumet,	i	dialogboksen	Fotoalbum.

Legge	til	et	bilde	fra	en	fil	eller	disk

1.	 Velg	Fil/Disk	under	Sett	inn	bilde	fra.

2.	 Finn	mappen	eller	disken	med	bildet	du	vil	legge	til	i	fotoalbumet,
klikk	bildefilen,	og	velg	deretter	Sett	inn.

Legge	til	et	bilde	fra	en	skanner	eller	et	kamera

1.	 Velg	Skanner/kamera	under	Sett	inn	bilde	fra.
2.	 Hvis	flere	enheter	er	koblet	til	maskinen,	velger	du	enheten	du	vil

bruke,	under	Enhet.

Gjør	ett	av	følgende:

Hvis	du	vil	bruke	en	skanner	for	å	legge	til	et	bilde,	legger	du
bildet	i	skanneren,	velger	Webkvalitet	eller	Utskriftskvalitet,	og
deretter	velger	du	Sett	inn	for	å	skanne	bildet.

Hvis	du	vil	bruke	et	digitalkamera	eller	Web-kamera	for	å	legge
til	et	bilde,	velger	du	Egendefinert	innsetting,	og	deretter	følger
du	instruksjonene	som	fulgte	med	enheten	du	bruker.

Obs!		Kontroller	at	enheten	er	kompatibel	med	TWAIN	eller	WIA,	og	at
den	er	koblet	til	datamaskinen.	Du	bør	også	kontrollere	at	du	har	installert
programvaren	for	enheten	som	har	støtte	for	TWAIN	eller	WIA.

Tips!



Hvis	du	vil	tilpasse	innstillingene	før	du	skanner,	eller	hvis
skannerprogramvaren	ikke	har	støtte	for	automatisk	skanning,	velger	du
Egendefinert	innsetting	i	dialogboksen	Skanner/kamera.

3.	 Gjenta	trinn	2	for	hvert	av	bildene	du	vil	legge	til	i	fotoalbumet.	
4.	 Gjør	ett	av	følgende	under	Albumoppsett:

Hvis	du	vil	velge	oppsettet	for	bildene	og	tekstboksene	på	lysbildene	i
fotoalbumet,	velger	du	et	oppsett	fra	listen	Bildeoppsett.	Velger	du
Tilpass	til	lysbildet	som	bildeoppsett,	kan	du	ikke	legge	til	eller	endre
rammeformer	eller	utformingsmaler.
Hvis	du	vil	velge	formen	på	en	ramme	til	bildene,	velger	du	en	form
fra	listen	Rammeform.
Hvis	du	vil	velge	en	utformingsmal	til	fotoalbumet,	velger	du	Bla
gjennom,	og	deretter	finner	du	utformingsmalen	du	vil	bruke,	i
dialogboksen	Velg	utformingsmal,	og	deretter	velger	du	Velg.

5.	 Velg	Opprett.

Obs!		Du	bør	alltid	bruke	dialogboksen	Formatere	fotoalbum	når	du	endrer
eller	oppdaterer	fotoalbumet.

Tips!

Hvis	du	vil	legge	til	en	bunke	bilder	i	et	nytt	fotoalbum	på	én	gang,	velger	du
Fil/Disk	i	dialogboksen	Fotoalbum,	og	deretter	merker	du	alle	bildene	du	vil
legge	til	i	fotoalbumet.	Velg	Sett	inn	og	deretter	Opprett.



Angi	alternativer	for	oppsett	og
utforming	i	et	fotoalbum
1.	 Åpne	fotoalbumet	du	vil	endre.
2.	 Velg	Fotoalbum	på	Format-menyen.
3.	 Gjør	ett	av	følgende	i	dialogboksen	Formatere	fotoalbum	under

Albumoppsett:
Hvis	du	vil	velge	oppsettet	for	bildene	og	tekstboksene	på	lysbildene	i
fotoalbumet,	velger	du	et	oppsett	fra	listen	Bildeoppsett.	Velger	du
Tilpass	til	lysbildet	som	bildeoppsett,	kan	du	ikke	legge	til	eller	endre
rammeformer	eller	utformingsmaler.
Hvis	du	vil	velge	formen	på	en	ramme	til	bildene,	velger	du	en	form
fra	listen	Rammeform.
Hvis	du	vil	velge	en	utformingsmal	til	fotoalbumet,	velger	du	Bla
gjennom,	og	deretter	finner	du	utformingsmalen	du	vil	bruke,	i
dialogboksen	Velg	utformingsmal,	og	deretter	velger	du	Velg.

4.	 Velg	Oppdater.
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Legge	til	bilder	eller	tekstbokser	i	et
fotoalbum
1.	 Åpne	fotoalbumet	du	vil	endre.

2.	 Velg	Fotoalbum	på	Format-menyen.

3.	 Gjør	ett	av	følgende:

Legge	til	et	bilde	fra	en	fil	eller	disk

1.	 Velg	Fil/Disk	under	Sett	inn	bilde	fra	i	dialogboksen	Formatere
fotoalbum.

2.	 Finn	mappen	eller	disken	med	bildet	du	vil	legge	til	i	fotoalbumet,
klikk	bildefilen,	og	velg	deretter	Sett	inn.

Legge	til	et	bilde	fra	en	skanner	eller	et	kamera

1.	 Velg	Skanner/kamera	under	Sett	inn	bilde	fra	i	dialogboksen
Formatere	fotoalbum.

2.	 Hvis	flere	enheter	er	koblet	til	maskinen,	velger	du	enheten	du	vil
bruke,	under	Enhet.

3.	 Gjør	ett	av	følgende:

Hvis	du	vil	bruke	en	skanner	for	å	legge	til	et	bilde,	legger	du
bildet	i	skanneren,	velger	Webkvalitet	eller	Utskriftskvalitet,	og
deretter	velger	du	Sett	inn	for	å	skanne	bildet.

Hvis	du	vil	bruke	et	digitalkamera	eller	Web-kamera	for	å	legge
til	et	bilde,	velger	du	Egendefinert	innsetting,	og	deretter	følger
du	instruksjonene	som	fulgte	med	enheten	du	bruker.

Obs!		Kontroller	at	enheten	er	kompatibel	med	TWAIN	eller	WIA,	og	at
den	er	koblet	til	datamaskinen.	Du	bør	også	kontrollere	at	du	har	installert
programvaren	for	enheten	som	har	støtte	for	TWAIN	eller	WIA.



Tips!

Hvis	du	vil	tilpasse	innstillingene	før	du	skanner,	eller	hvis
skannerprogramvaren	ikke	har	støtte	for	automatisk	skanning,	velger	du
Egendefinert	innsetting	i	dialogboksen	Skanner/kamera.

Legge	til	en	tekstboks

Hvis	du	velger	Tilpass	til	lysbildet	som	bildeoppsett,	legges	tekstbokser	til
som	tomme	lysbilder.

Velg	Ny	tekstboks	under	Sett	inn	tekst	i	dialogboksen	Formatere
fotoalbum.

Obs!		Bruk	tekstbokser	for	å	legge	til	individuelle	bildetekster	på	bilder
eller	for	å	opprette	tilpassede	oppsett	på	hvert	lysbilde	i	fotoalbumet.

4.	 Velg	Oppdater.



Flytte	bilder	og	tekstbokser	i	et
fotoalbum
1.	 Åpne	fotoalbumet	du	vil	gjøre	endringer	i.
2.	 Velg	Fotoalbum	på	Format-menyen.
3.	 I	dialogboksen	Formatere	fotoalbum	merker	du	et	bilde	eller	en	tekstboks

under	Bilder	i	album,	og	deretter	klikker	du	Flytt	opp	 	eller
Flytt	ned	 .

4.	 Velg	Oppdater.



Slette	bilder	eller	tekstbokser	fra	et
fotoalbum
1.	 Åpne	fotoalbumet	du	vil	endre.
2.	 Velg	Fotoalbum	på	Format-menyen.
3.	 Merk	et	bilde	eller	en	tekstboks	i	dialogboksen	Formatere	fotoalbum

under	Bilder	i	album,	og	velg	deretter	Fjern.



Legge	til	tekst	i	et	fotoalbum
1.	 Åpne	fotoalbumet	du	vil	endre.
2.	 Velg	Fotoalbum	på	Format-menyen,	og	merk	deretter	av	for	Tekst	under

alle	bilder	under	Bildealternativer.

Obs!		Hvis	du	har	valgt	bildeoppsettet	Tilpass	til	lysbildet,	kan	du	ikke
legge	til	tekst	under	bildene.

3.	 Velg	Oppdater.
4.	 Legg	til	teksten	du	vil	ha	i	hver	tekstboks	under	hvert	bilde,	i

normalvisning.	Hvis	du	ikke	legger	til	egen	tekst	for	hver	bildetekst,	brukes
filnavnet	til	hvert	bilde	automatisk	som	bildetekst.



Rotere	et	bilde	i	et	fotoalbum
1.	 Åpne	fotoalbumet	du	vil	gjøre	endringer	i.
2.	 Velg	Fotoalbum	på	Format-menyen.
3.	 Merk	bildet	du	vil	rotere,	i	dialogboksen	Formatere	fotoalbum	under

Bilder	i	album,	og	velg	deretter	Roter	mot	venstre	 	eller	Roter	mot
høyre	 .

4.	 Velg	Oppdater.



Justere	kontrasten	eller	lysstyrken	til
et	bilde	i	et	fotoalbum
1.	 Åpne	fotoalbumet	du	vil	endre.
2.	 Velg	Fotoalbum	på	Format-menyen.
3.	 Merk	bildet	du	vil	justere	i	dialogboksen	Formatere	fotoalbum	under

Bilder	i	album,	og	deretter	gjør	du	ett	eller	begge	av	følgende:
Hvis	du	vil	justere	kontrasten	til	et	bilde,	velger	du	Mer	kontrast	
eller	Mindre	kontrast	 .
Hvis	du	vil	justere	lysstyrken	til	et	bilde,	velger	du	Mer	lysstyrke	
eller	Mindre	lysstyrke	 .

4.	 Velg	Oppdater.



Vis	alt



Feilsøking	i	forbindelse	med
fotoalbumer

Jeg	satte	inn	en	figur	jeg	ville	bruke	med	et	bilde	i	fotoalbumet,	men	når	jeg
valgte	Oppdater,	flyttet	figuren	til	et	lysbilde	på	slutten	av	albumet.

Hvis	du	setter	inn	en	figur	du	vil	bruke	med	et	bilde	i	fotoalbumet,	settes
figurene	inn	i	nye	lysbilder	på	slutten	av	fotoalbumet	den	neste	gangen	du	velger
Oppdater	i	dialogboksen	Formatere	fotoalbum.	Hvis	du	vil	beholde	en	figur
med	et	bilde,	kan	du	gruppere	figuren	med	bildet	hvis	du	merker	de	to	objektene,
og	deretter	kan	du	klikke	Tegn	og	deretter	Grupper	på	tegneverktøylinjen.

Jeg	la	til	et	bilde	i	et	lysbilde	i	fotoalbumet,	men	nå	ser	jeg	det	ikke	i	listen
over	bilder.

Hvis	du	legger	til	et	bilde	i	fotoalbumet	uten	å	bruke	dialogboksen	Formatere
fotoalbum,	slettes	det	nye	bildet	den	neste	gangen	du	velger	Oppdater	i
dialogboksen	Formatere	fotoalbum,	fordi	det	ikke	gjenkjennes	som	en	del	av
fotoalbumformatet.	Du	må	alltid	bruke	knappene	Fil/Disk	og	Skanner/kamera	i
dialogboksen	Formatere	fotoalbum	til	å	legge	til	nye	bilder	i	fotoalbumet.

Jeg	slettet	et	bilde	fra	fotoalbumet,	og	nå	er	ingen	av	bildene	i	riktig
rekkefølge.

Hvis	du	sletter	et	bilde	fra	fotoalbumet	uten	å	bruke	dialogboksen	Formatere
fotoalbum,	erstattes	det	slettede	bildet	av	en	tekstboks	den	neste	gangen	du
velger	Oppdater	i	dialogboksen	Formatere	fotoalbum,	og	rekkefølgen	på
bildene	justeres	for	å	tilpasses	til	rekkefølgen	på	bildene	i	listen	Bilder	i	album.
Bruk	knappen	Fjern	i	dialogboksen	Formatere	fotoalbum	til	å	slette	et	bilde	i
fotoalbumet.

Jeg	roterte	et	bilde,	men	da	jeg	valgte	Oppdater,	returnerte	det	til	den
opprinnelige	plasseringen.

Hvis	du	roterer	et	bilde	i	fotoalbumet	uten	å	bruke	dialogboksen	Formatere



fotoalbum,	returneres	bildene	til	den	angitte	plasseringen	i	listen	Bilder	i	album
den	neste	gangen	du	velger	Oppdater	i	dialogboksen	Formatere	fotoalbum.
Bruk	knappene	Roter	mot	venstre	 	og	Roter	mot	høyre	 	i	dialogboksen
Formatere	fotoalbum	til	å	rotere	et	bilde	i	fotoalbumet.

Knappen	Oppdater	fungerer	ikke	i	dialogboksen	Formatere	fotoalbum.

Du	må	ha	minst	ett	bilde	i	fotoalbumet	for	å	kunne	gjøre	oppdateringer.	Du	vil
ikke	kunne	gjøre	noen	oppdateringer	hvis	fotoalbumet	bare	inneholder
tekstbokser.
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Holde	presentasjoner
Det	finnes	mange	måter	du	kan	holde	presentasjoner	på	i	Microsoft	PowerPoint,
blant	annet	på	skjermen,	elektronisk,	med	overhead-transparenter,	papirutskrifter
og	35	mm	lysbilder.

Skjermpresentasjoner

Hvis	du	vil	gjøre	en	(elektronisk)	skjermpresentasjon	spennende	og	komplett,
kan	du	bruke	alle	spesialeffektene	og	funksjonene	i	PowerPoint.	Du	kan	bruke
lysbildeoverganger,	tidsinnstillinger,	video-	og	lydklipp,	animasjoner,
hyperkoblinger	og	smartflagg.	Når	du	bestemmer	deg	for	at	du	skal	holde	en
presentasjon	ved	hjelp	av	datamaskinen,	er	det	mange	måter	å	gjøre	det	på.

Presentasjon	med	foredragsholder				Det	er	vanligst	å	holde	presentasjoner	i	et
stort	rom	ved	hjelp	av	en	skjerm	eller	projektor.	Foredragsholderen	har	full
kontroll	over	lysbildefremvisningen	og	kan	kjøre	den	automatisk	eller	manuelt
eller	spille	inn	lydkommentarer	under	fremvisningen.

Automatisk	presentasjon					Hvis	du	vil	angi	automatisk	visning	av	en
presentasjon	i	en	boks	eller	kiosk	på	en	utstilling	eller	kongress,	kan	du	gjøre	de
fleste	kontrollknappene	utilgjengelige,	og	dermed	unngå	at	brukerne	gjør
endringer	i	presentasjonen.	En	automatisk	presentasjon	kan	starte	på	nytt	når	den
er	ferdig,	og	også	når	den	har	vært	inaktiv	i	mer	enn	fem	minutter	på	et	lysbilde
som	ble	flyttet	frem	manuelt.

Elektroniske	presentasjoner

Samarbeidsmøter					Ved	å	bruke	programmet	Microsoft	NetMeeting	sammen
med	PowerPoint	kan	du	dele	en	presentasjon	og	utveksle	informasjon	med
mennesker	på	forskjellige	steder	i	sanntid,	som	om	alle	var	i	samme	rom.

I	NetMeeting-konferanser	kan	du	dele	programmer	og	dokumenter,	sende
tekstmeldinger	i	Chat,	overføre	filer	og	arbeide	på	tavlen.	Gjennom	samarbeid
kan	deltakerne	ta	kontrollen	over	presentasjonen,	og	se	gjennom	og	redigere
innholdet.	Presentasjonen	kan	bare	kontrolleres	av	én	person	om	gangen	under



møtet,	men	flere	brukere	kan	arbeide	samtidig	i	Chat	eller	på	tavlen	hvis
samarbeid	er	aktivert.

Kringkasting	av	presentasjoner						Du	kan	kringkaste	presentasjoner	med
video	og	lyd	over	Internett.	Du	kan	bruke	kringkasting	på	et	bedriftsmøte,	når	du
skal	holde	en	presentasjon	for	eksterne	grupper	eller	når	du	skal	holde	et
gruppemøte	og	deltakerne	befinner	seg	på	flere	steder.	Ved	hjelp	av	Microsoft
Outlook	eller	andre	e-postprogrammer,	planlegger	du	kringkastingen	på	samme
måte	som	et	annet	møte.	Presentasjonen	lagres	i	Hypertext	Markup	Language
(HTML)-format,	slik	at	alt	publikum	trenger	for	å	se	presentasjonen,	er
Microsoft	Internet	Explorer	5,0	eller	senere.	Kringkastingen	kan	spilles	inn	og
lagres	på	en	webserver	hvor	den	er	tilgjengelig	for	avspilling	til	enhver	tid.

Presentasjoner	på	weben	eller	intranettet					Du	kan	utforme	presentasjonen
spesifikt	for	World	Wide	Web	eller	intranettet	ved	å	publisere	den	som	en
webside.	Det	å	publisere	en	presentasjon	vil	si	å	plassere	en	kopi	av
presentasjonen	i	HTML-format	på	webområdet.	Du	kan	publisere	kopier	av	den
samme	presentasjonen	til	ulike	steder.	Du	kan	publisere	en	hel	presentasjon,	en
tilpasset	fremvisning,	et	enkelt	lysbilde	eller	flere	lysbilder.	Siden	navigasjon	er
et	kritisk	element	i	presentasjoner,	inneholder	PowerPoint-presentasjoner	i
HTML-format	en	koblingslinje	som	du	kan	bruke	hvis	du	vil	bla	gjennom
lysbildene	i	kategorien	Disposisjon.	Foredragsnotatene	vises	også	for	alle	seerne
i	presentasjoner	som	publiseres	på	Weben,	slik	at	du	kan	bruke	funksjonen	som
bildetekst.

Transparenter

Du	kan	lage	en	presentasjon	som	bruker	transparenter	ved	å	skrive	ut	lysbildene
som	transparenter	i	svart-hvitt	eller	farger.	Du	kan	utforme	lysbildene	i	liggende
eller	stående	papirretning.

Utskrift	på	papir

Du	kan	utforme	presentasjonen	slik	at	den	tar	seg	godt	ut,	både	i	farger	på
skjermen	og	når	den	skrives	ut	i	gråtoner	eller	rent	svart-hvitt	på	en	laserskriver.

35	mm	lysbilder

Et	setteri	kan	omdanne	de	elektroniske	lysbildene	dine	til	35	mm	lysbilder.



Kontakt	ditt	lokale	setteri	hvis	du	vil	vite	mer.

Notater,	støtteark	og	disposisjoner

Hvis	du	vil	støtte	presentasjonen,	kan	du	dele	ut	støtteark	til	publikum	med
mindre	versjoner	av	lysbildene	som	kan	skrives	ut	med	ulike	oppsett.	Du	kan
også	skrive	ut	foredragsnotater	til	publikum.	Mens	du	arbeider	på
presentasjonen,	kan	du	skrive	ut	disposisjonen	med	lysbildetitler	og	hovedpunkt.



Kjøre	en	presentasjon	på	to	skjermer
Ved	hjelp	av	Microsoft	Office	PowerPoint	2003	og	Microsoft	Windows	2000
med	Service	Pack	3	(eller	senere)	eller	Microsoft	Windows	XP	kan	du	kjøre
presentasjonen	fra	én	skjerm	og	vise	den	for	deltakerne	på	en	annen	skjerm.	Du
kan	dermed	kjøre	andre	programmer	samtidig	som	ikke	vises	for	deltakerne,
samt	at	du	har	tilgang	til	presentasjonsvisning,	der	det	finnes	en	rekke	verktøy
som	gjør	presentasjonen	enklere.

Visning	for	konferansestyrer

	Lysbildeminiatyrer

	Vist	lysbilde

	Start	og	Avslutt	fremvisning

	Svart	skjerm

	Forhåndsvisning	av	neste	tekst	som	skal	vises

	Flytte	fremover	eller	bakover	i	lysbildet	ved	hjelp	av	disse	knappene

	Lysbildenummer	(for	eksempel	Lysbilde	7	av	12)

	Brukt	tid	siden	lysbildefremvisningen	startet

	Foredragsholderens	notater

I	visning	for	konferansestyrer	er	ikoner	og	knapper	såpass	store	at	det	er	enkelt	å



navigere,	selv	ved	hjelp	av	et	tastatur	eller	en	mus	du	ikke	er	vant	til	å	bruke.
Visning	for	konferansestyrer	inneholder	følgende	funksjoner:

Du	kan	bruke	miniatyrbildene	til	å	merke	lysbilder	som	ikke	står	i
rekkefølge,	for	å	opprette	en	tilpasset	fremvisning	for	bestemte	deltakere.
Forhåndsvis	tekst	(Neste	lysbilde)	viser	hva	neste	klikk	vil	legge	til	på
skjermen,	enten	det	er	et	nytt	lysbilde	eller	det	neste	punktelementet.
Foredragsnotatene	vises	i	en	stor,	tydelig	skrifttype	slik	at	du	kan	bruk	dem
som	et	skript	for	presentasjonen.
Du	kan	mørklegge	skjermbildet	under	en	presentasjon,	og	deretter	fortsette
presentasjonen	der	du	stanset.



Vis	alt



Starte	lysbildepresentasjoner
Gjør	ett	av	følgende:

Starte	en	lysbildefremvisning	i	Microsoft	PowerPoint

1.	 Åpne	presentasjonen	du	vil	vise	som	en	lysbildefremvisning.

2.	 Gjør	ett	av	følgende:

Klikk	Lysbildefremvisning	 	nede	til	venstre	i	PowerPoint-vinduet.
Velg	Vis	fremvisning	på	Lysbildefremvisning-menyen.
Trykk	F5.

Starte	en	lysbildefremvisning	fra	skrivebordet	i	Windows

1.	 Finn	presentasjonsfilen	du	vil	åpne	som	lysbildefremvisning,	i	Min
datamaskin	eller	Microsoft	Windows	Utforsker.

2.	 Høyreklikk	filnavnet,	og	velg	Fremvisning.

Starte	PowerPoint-fremvisning	(*.pps)

Bruk	denne	fremgangsmåten	for	å	åpne	og	spille	av	lysbildefremvisninger	du	har
lagret	som	PowerPoint-fremvisning	(*.pps).

1.	 Finn	PowerPoint-fremvisningsfilen	du	vil	åpne,	i	Min	datamaskin	eller
Microsoft	Windows	Utforsker.

2.	 Dobbeltklikk	navnet	på	filen	for	å	åpne	den.

Tips!

Hvis	du	vil	lage	en	snarvei	til	PowerPoint-fremvisningen,	bruker	du	høyre
museknapp	til	å	dra	filen	til	skrivebordet.	Når	du	slipper	museknappen,	velger	du
Lag	snarvei	her.
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Kjøre	en	presentasjon	på	to	skjermer
Før	du	kan	slå	på	støtte	for	flere	skjermer,	må	du	installere	den	riktige
maskinvaren	ifølge	instruksjonene	fra	produsenten.	Denne	støtten	er	tilgjengelig
for	Microsoft	Windows	2000	med	Service	Pack	3	(eller	senere)	eller	Microsoft
Windows	XP.

1.	 Hvis	du	vil	slå	på	støtte	for	to	skjermer,	se	Hjelp	for	Windows	for	å	få
informasjon	om	hvordan	du	bruker	samme	skrivebord	på	flere	skjermer	og
endrer	primærskjermen.

Obs!	

Du	kan	bare	vise	presentasjonsvisningen	og	kjøre
lysbildefremvisningen	på	én	skjerm.	Du	vil	vanligvis	bruke	skjerm	1
til	dette.
Datamaskinen	din	har	kanskje	støtte	for	flere	skjermer,	men
PowerPoint	støtter	bruk	av	to	datamaskiner	for	en	lysbildefremvisning.

2.	 Når	du	har	satt	opp	skjermene,	åpner	du	presentasjonen	du	vil	vise	på	dem.

Hvordan

1.	 Velg	Lag	fremvisning	på	Lysbildefremvisning-menyen.
2.	 På	listen	Vis	lysbildefremvisning	på	velger	du	skjermen	du	vil	at

fremvisningen	skal	vises	på	(for	eksempel	fremviseren	eller	en
storskjerm,	istedenfor	konferansestyrerens	skjerm	eller	bærbare
datamaskin).

3.	 Merk	av	for	Vis	presentasjonsvisning.
4.	 Velg	OK.
5.	 Når	du	vil	starte	lysbildefremvisningen,	klikker	du	 .

Obs!		Hvis	du	ikke	bruker	konferansestyrervisning,	fjerner	du	merket
for	Vis	presentasjonsvisning	i	dialogboksen	Lag	fremvisning	og
kjører	fremvisningen	på	samme	måte	som	på	en	enkelt	skjerm,	ved	å
klikke	for	å	gå	til	neste	lysbilde.

6.	 Hvis	du	vil	flytte	mellom	lysbilder	eller	utløse	den	neste	animasjonen,



klikker	du	pilknappene.	Hvis	du	vil	vise	et	lysbilde	utenfor
rekkefølgen,	klikker	du	et	lysbilde	i	listen	over	miniatyrbilder.

7.	 Velg	Avslutt	fremvisning	hvis	du	vil	avslutte	fremvisningen.



Navigere	mellom	lysbilder	under	en
presentasjon
Bruk	følgende	kommandoer	i	lysbildefremvisningen.	Du	kan	velge	blant	flere
fremgangsmåter	for	hver	navigasjonstype.



Gå	til	neste	lysbilde

Klikk	musen
Trykk	Mellomrom	eller	Enter
Høyreklikk,	og	velg	Neste	på	hurtigmenyen



Gå	til	forrige	lysbilde

Trykk	Tilbake
Høyreklikk,	og	velg	Forrige	på	hurtigmenyen



Gå	til	et	bestemt	lysbilde

Skriv	inn	lysbildenummeret,	og	trykk	deretter	Enter
Høyreklikk,	velg	Gå	til	lysbilde	på	hurtigmenyen,	og	velg	deretter	lysbildet
du	vil	ha



Vise	lysbildet	som	ble	sist	vist

Høyreklikk,	og	velg	deretter	Sist	vist	på	hurtigmenyen.
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Alltid	vise	pekeren	under	en
lysbildefremvisning

Høyreklikk,	velg	Pekealternativer	og	deretter	Pil.

Obs!		Pilen	er	satt	til	Automatisk	som	standard,	som	betyr	at	den	skjules
automatisk	når	den	ikke	har	vært	brukt	på	3	sekunder.	Pilen	vises	igjen	når	du
flytter	musen.	Hvis	du	vil	at	pilen	skal	vises	hele	tiden,	høyreklikker	du,	peker
på	Pekealternativer,	peker	på	Pilalternativer,	og	velger	deretter	Synlig.

Tips!

Hvis	du	velger	én	av	pennene	i	stedet,	vises	den	til	enhver	tid	slik	at	du	kan
tegne	eller	skrive	på	lysbildet	under	lysbildefremvisningen.
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Skjule	pekeren	under	en
lysbildefremvisning

Klikk	pekeren	på	lysbildeverktøylinjen,	pek	på	Pilalternativer,	og	klikk
deretter	Skjult.

Obs!		Hvis	du	velger	alternativet	Automatisk,	skjules	pekeren	når	den	ikke
beveges	i	løpet	av	tre	sekunder.	Pekeren	kommer	til	syne	på	nytt	når	du	beveger
musen.

Tips!

Når	du	skjuler	pekeren,	holdes	den	skjult	til	du	velger	én	av	de	andre
kommandoene	på	undermenyen	Pekealternativer,	eller	til	du	lukker
presentasjonen.



Midlertidig	mørklegge	skjermen
under	en	presentasjon
Hvis	du	vil	gjøre	dette,	må	du	kjøre	fremvisningen	på	mer	enn	én	skjerm,	og	du
må	velge	å	bruke	konferansestyrervisning	under	lysbildefremvisningen.

Velg	Svart	skjerm	i	konferansestyrervisning.

Dette	vil	mørklegge	deltakernes	skjerm,		men	beholde
konferansestyrervisningen	på	primærskjermen.	Lysbildeområdet	i
konferansestyrervisning	er	mørkt	for	å	gjenspeile	deltakernes	visning.

Obs!		Hvis	du	vil	fortsette	lysbildefremvisningen,	velger	du	Fortsett
fremvisningen.



Videoporter	på	bærbare
datamaskiner
Mange	bærbare	datamaskiner	krever	funksjonstast	eller	programvarekommando
for	å	aktivere	eller	deaktivere	utdatasignaler	for	video	fra	baksiden	av
datamaskinen.	Du	kan	bruke	aktiverings-	og	deaktiveringskommandoen	for	å
veksle	mellom	skjermstatusene	på	de	fleste	bærbare	datamaskiner.	Først	velger
du	kommandoen	for	å	vise	bildet	på	skjermen	til	den	bærbare	datamaskinen.
Gjenta	kommandoen	for	å	vise	den	eksterne	skjermen	(fremviser),	og	gjenta
kommandoen	på	nytt	for	å	vise	begge	samtidig.

Kontakt	leverandøren	angående	funksjonstasten	eller	programvarekommandoen
for	den	bærbare	datamaskinen.
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Lage	en	presentasjon	som	skal	kjøres
på	en	sekundær	skjerm
Hvis	du	vil	bruke	denne	fremgangsmåten,	må	du	bruke	Microsoft	Windows
2000	med	Service	Pack	3	(eller	senere)	eller	Microsoft	Windows	XP	og	ha	den
riktige	maskinvaren	installert	ifølge	instruksjonene	fra	produsenten.

Bruk	denne	fremgangsmåten	hvis	du	vil	kjøre	en	lysbildefremvisning	på	hele
skjermen	til	en	sekundær	skjerm,	mens	du	ser	presentasjonen	i	normalvisning	på
den	primære	skjermen.

1.	 Velg	Lag	fremvisning	på	Lysbildefremvisning-menyen.
2.	 Velg	skjermen	du	vil	at	lysbildefremvisningen	skal	vises	på,	fra	listen	Vis

lysbildefremvisning	på:	under	Flere	skjermer.



Slå	på	støtte	for	to	skjermer
Før	du	kan	slå	på	støtte	for	to	skjermer	(noen	ganger	kalt	flerskjermstøtte),	må
du	installere	den	riktige	maskinvaren	ifølge	instruksjonene	fra	produsenten.
Denne	støtten	er	tilgjengelig	for	stasjonære	datamaskiner	som	kjører	Microsoft
Windows	2000	med	Service	Pack	3	eller	senere,	og	for	bærbare	datamaskiner
som	kjører	Microsoft	Windows	XP.

1.	 Hvis	kontrollpanelet	ikke	allerede	er	synlig,	velger	du	Start-menyen,
Innstillinger,	Kontrollpanel,	og	deretter	dobbeltklikker	du	Skjerm-ikonet.

2.	 Velg	skjermikonet	for	konferansestyrerens	skjerm	(vanligvis	1)	i	kategorien
Innstillinger,	og	merk	deretter	av	for	Bruk	denne	enheten	som
primærskjerm.

Hvis	det	er	merket	av	i	denne	boksen,	men	den	ikke	er	tilgjengelig,	er
skjermen	allerede	angitt	som	primærskjerm.	Bare	én	skjerm	kan	velges	som
primærskjerm	om	gangen.	Når	du	velger	et	annet	skjermikon	og	fullfører
trinn	2,	fjernes	innstillingen	for	den	forrige	skjermen	automatisk,	og	den
blir	tilgjengelig	igjen.

3.	 Velg	det	andre	skjermikonet,	og	merk	deretter	av	for	Utvid	Windows-
skrivebordet	til	denne	skjermen.

Obs!	

Du	kan	bare	vise	konferansestyrervisningen	på	én	skjerm	og	kjøre
lysbildefremvisningen	fra	en	annen	skjerm.
Datamaskinen	har	kanskje	muligheten	til	å	støtte	flere	skjermer,	men
PowerPoint	støtter	bruken	av	to	skjermer	for	en	lysbildefremvisning.
Du	kan	slå	av	støtte	for	to	skjermer	ved	å	velge	den	andre	skjermen	og
fjerne	merket	for	Utvid	Windows-skrivebordet	til	denne	skjermen.
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Lage	presentasjoner	som	skal	kjøres
sammenhengende
1.	 Velg	Lag	fremvisning	på	Lysbildefremvisning-menyen.
2.	 Merk	av	for	Kjøres	sammenhengende	til	ESC	trykkes.

Tips!

Hvis	du	vil	lage	en	automatisk	presentasjon,	for	eksempel	til	en	stand	på	en
varemesse,	velger	du	Automatisk	visning	(hele	skjermen)	i	dialogboksen	Lag
fremvisning.	Dette	gjør	at	presentasjonen	kjøres	sammenhengende,	og	hindrer	at
brukere	kan	endre	den.
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Konfigurere	en	bærbar	datamaskin
til	å	kjøre	lysbildefremvisninger	på	en
PowerPoint	Viewer	(Fremviser)
Bruk	denne	fremgangsmåten	når	du	vil	at	presentasjonen	på	den	bærbare
datamaskinen	skal	vises	på	en	ekstern	skjerm	eller	et	fremvisersystem.

1.	 Koble	den	eksterne	skjermporten	på	den	bærbare	datamaskinen	til	skjermen
eller	fremvisersystemet,	og	slå	på	fremviseren.

2.	 Hvis	du	vil	vite	mer	om	hvordan	du	kobler	til	eksterne	enheter,	se
dokumentasjonen	som	følger	med	den	bærbare	datamaskinen.

3.	 Angi	skjermoppløsningen	på	den	bærbare	datamaskinen	til	å	være	lik
oppløsningen	på	fremvisersystemet.

Hvordan?

1.	 Åpne	dialogboksen	Skjermegenskaper	på	den	bærbare	datamaskinen,
og	velg	kategorien	Innstillinger.

2.	 Flytt	glidebryteren	under	Skjermområde	for	å	justere
skjermoppløsningen	på	den	bærbare	datamaskinen.	Hvis	du	er	usikker
på	hvilken	innstilling	du	skal	bruke,	kan	du	prøve	800	x	600	piksler.
Dette	er	en	vanlig	innstilling	for	mange	fremvisersystemer.

3.	 Hvis	du	skal	bruke	lyd	i	presentasjonen,	kobler	du	til	kabelen	mellom
den	bærbare	datamaskinen	og	fremviseren,	og	tester	volumet	ved	å
spille	av	en	lydfil	eller	deler	av	presentasjonen.

Tips!

Du	kan	kjøre	en	lysbildefremvisning	på	én	skjerm	mens	du	viser	lysbilder,
notater	og	disposisjon	på	en	annen	hvis	du	har	installert	maskinvare	for	dobbel
skjerm	og	bruker	Microsoft	Windows	2000	med	Service	Pack	3	(eller	senere)
eller	Microsoft	Windows	XP.
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Forbedre	ytelsen	til
lysbildefremvisninger
Hvis	du	synes	at	presentasjonen	kjører	sakte,	kan	du	prøve	ett	eller	flere	av
følgende:



Innstillinger

Reduser	oppløsningen	for	visningen	av	lysbildepresentasjonen.

Hvordan?

1.	 Velg	Lag	fremvisning	på	Lysbildefremvisning-menyen.
2.	 Klikk	640	x	480	i	listen	i	boksen	Oppløsning	på	lysbildefremvisning

under	Ytelse.

Obs!		Endring	av	oppløsning	kan	føre	til	at	lysbildet	forskyves	litt.	Hvis
dette	skjer,	kan	du	velge	en	annen	oppløsning,	eller	velger	Bruk	gjeldende
oppløsning.

Angi	fargedybden	til	16	biter	for	optimal	ytelse.	Hvis	du	vil	har	informasjon
om	endring	av	antall	farger	som	vises	på	monitoren,	se	Hjelp	for	Microsoft
Windows.
Klikk	Lag	fremvisning	på	Lysbildefremvisning-menyen.	Merk	av	for
Bruk	maskinvare	for	grafikkakselerasjon	under	Ytelse.	Hvis
datamaskinen	har	denne	funksjonen,	blir	den	forsøkt	brukt	i	Office
PowerPoint	2003.

Obs!		Hvis	du	opplever	ytelsesproblemer	med	lysbildefremvisningen	etter	at	du
har	endret	denne	innstillingen,	deaktiverer	du	alternativet.	Det	er	mulig	at
datamaskinen	ikke	har	denne	funksjonen.



Animasjoner

Ytelsen	ved	animasjoner	forbedres	betraktelig	med	et	videokort	som	har
Microsoft	Direct	3D.	(Direct	3D	er	en	komponent	i	Microsoft	DirectX,som
er	et	sett	avanserte	tjenester	for	multimediesystem	innebygd	i	Microsoft
Windows-operativsystemet.)	Mange	produsenter	av	videokort	utnytter
denne	teknologien.	Se	i	dokumentasjonen	som	fulgte	med	datamaskinen	for
å	se	om	den	har	støtte	for	Direct	3D.
Reduser	bildestørrelsen	og	størrelsen	til	animert	tekst.	Klikk	bilde-	eller
tekst-plassholder,	og	dra	skaleringshåndtakene	for	å	justere	størrelsen	på
objektet.
Unngå	bruk	av	animasjoner	med	nedtoning,	rotasjon	eller	skalering.	Du	kan
erstatte	slike	effekter	med	andre	animasjoner.
Du	bør	ikke	bruke	store	graderinger	eller	gjennomsiktige	objekter.	Velg
heller	heldekkende	fargefyll.
Reduser	antall	samtidige	animasjoner.	Prøv	å	endre	samtidige	animasjoner
til	etterfølgende	animasjoner.
Reduser	antall	animasjoner	med	bokstav-for-bokstav	eller	ord-for-ord.	Bruk
slike	for	eksempel	bare	på	tittelen	til	lysbildet,	og	ikke	på	hvert	punkt.
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Feilsøking	i	forbindelse	med	å	kjøre
en	presentasjon	på	flere	enn	én
skjerm

Jeg	har	to	skjermer	koblet	til	datamaskinen,	men	jeg	får	ikke
konferansestyrervisning	når	jeg	kjører	en	fremvisning.

Hvis	datamaskinen	er	aktivert	for	flere	skjermer,	trenger	du	bare	angi	at
Microsoft	Office	PowerPoint	2003	skal	kjøre	lysbildefremvisningen	med
konferansestyrervisning.	Velg	Lag	fremvisning	på	Lysbildefremvisning-
menyen,	og	merk	deretter	av	for	Vis	presentasjonsvisning.

Jeg	vil	vise	presentasjonen	i	et	stort	rom	på	tre	skjermer.

For	øyeblikket	kan	du	bare	kjøre	en	lysbildefremvisning	i	Microsoft	PowerPoint
på	to	skjermer:	en	primærskjerm	(konferansestyrerens)	og	skjermen	deltakerne
viser.

Jeg	kan	koble	en	skjerm	til	den	bærbare	datamaskinen,	men	jeg	får	ikke
konferansestyrervisning	på	den	bærbare	datamaskinen	når	jeg	prøver	å	kjøre
lysbildefremvisningen.

Det	kan	hende	du	må	aktivere	støtte	for	flere	skjermer	for	den	bærbare
datamaskinen.

Hvordan?

Før	du	kan	slå	på	støtte	for	dobbel	skjerm	(kalles	av	og	til	støtte	for	flere
skjermer),	må	du	installere	den	riktige	maskinvaren	ifølge	instruksjonene	fra
produsenten.	Denne	støtten	er	tilgjengelig	for	stasjonære	og	bærbare
datamaskiner	som	kjører	Windows	XP	professional	eller	senere.

1.	 Hvis	Kontrollpanel	ikke	allerede	er	synlig,	velger	du	Start-menyen,
Innstillinger,	Kontrollpanel,	og	dobbeltklikker	deretter	ikonet	Skjerm



2.	 Velg	skjermikonet	for	konferansestyrerens	skjerm	(vanligvis	1),	og	merk
deretter	av	for	Bruk	denne	enheten	som	primærskjerm.

Hvis	det	er	merket	av	for	dene	avmerkingsboksen	og	den	er
utilgjengelig,	er	skjermen	allerede	valgt	som	primærskjerm.	Det	kan
bare	velges	én	primærskjerm	om	gangen.	Når	du	velger	et	annet
skjermikon	og	fullfører	trinn	2,	fjernes	denne	innstillingen	for	den
forrige	skjermen	automatisk	og	blir	tilgjengelig	igjen.

3.	 Velg	ikonet	for	sekundærskjerm,	og	merk	av	for	Utvid	Windows-
skrivebordet	til	denne	skjermen.

Obs!	

Du	kan	bare	vise	presentasjonsvisningen	og	kjøre	lysbildefremvisningen	på
én	skjerm.
Datamaskinen	din	har	kanskje	støtte	for	flere	skjermer,	men	PowerPoint
støtter	bruk	av	to	datamaskiner	for	en	lysbildefremvisning.
Du	kan	deaktivere	støtte	for	dobbel	skjerm	ved	å	fjerne	merket	for	Utvid
Windows-skrivebordet	til	denne	skjermen.

Diagrammene	jeg	inkluderte	i	foredragsnotatene,	vises	ikke	i
konferansestyrervisning.

Bare	tekstnotater	vises	i	konferansestyrervisning.	Hvis	du	vil	vise	grafikkbilder
med	notatene,	kan	du	skrive	dem	ut	eller	vise	notatsidevisningen	i	tillegg	til
konferansestyrervisning	mens	du	kjører	lysbildefremvisningen.	Hvis	du	vil	gjøre
dette,	bytter	du	til	normalvisning	i	konferansestyrervisning.	Velg	Notatside	på
Vis-menyen	i	normalvisning.	Hvis	du	vil	flytte	mellom	notatsidevisningen	og
konferansestyrervisning,	velger	du	det	aktuelle	ikonet	på	oppgavelinjen.
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Feilsøking	i	forbindelse	med	å	kjøre
en	lysbildefremvisning	på	en	bærbar
datamaskin	og	en	PowerPoint	VIewer
(Fremviser)

Bildet	som	vises	er	beskåret	eller	tekstkvaliteten	er	dårlig.

Hvis	ikke	hele	bildet	fra	datamaskinen	vises	på	skjermen,	eller	hvis	teksten	er
usammenhengende,	prøver	du	følgende:

Juster	skjermområde					Hvis	du	vil	ha	optimal	bildekvalitet,	justerer	du
skjermområdet	for	skjerminnstillingene	på	datamaskinen	slik	at	det	passer	til
fremviserens	opprinnelige	oppløsning.	Du	får	hjelp	av	veiviseren	for	fremviser
til	å	gjøre	dette	på	riktig	måte.

Deaktiver	visning	på	datamaskinen					Når	det	gjelder	noen	typer	bærbare
datamaskiner,	må	du	deaktivere	visningen	på	maskinen	for	å	oppnå	best	mulig
bilde,	særlig	når	den	opprinnelige	oppløsningen	på	maskinen	overstiger	den
opprinnelige	oppløsningen	på	fremviseren.

Skaff	deg	skriftutjevning					Skriftutjevning	gir	automatisk	et	renere
skriftomriss	på	den	bærbare	datamaskinen	og	på	fremviseren.

Se	fremviserdokumentasjonen	hvis	du	vil	finne	ut	hva	som	er	den	optimale	eller
opprinnelige	oppløsningsinnstillingen	for	fremvisermodellen.	Hvis	du	ikke
finner	disse	opplysningene	eller	er	usikker,	støtter	de	fleste	fremvisere	800	x	600
piksler	(SVGA-oppløsning)	på	det	meste.

Bildet	som	vises	blir	svart	når	datamaskinen	ikke	er	i	bruk.

Dette	kan	være	forårsaket	av	en	strømsparingsfunksjon	på	datamaskinen,	som
deaktiverer	video-utdatasignalet	etter	en	nærmere	angitt	periode	med	inaktivitet.



Hvis	du	vil	forhindre	at	signalet	blir	avbrutt,	deaktiverer	du	alle
strømsparingsprogrammer	og	skjermbeskyttere	på	datamaskinen.	Dette	kan	du
av	og	til	gjøre	ved	hjelp	av	ikonene	Strøm	og	Skjerm	i	Kontrollpanelet	(Start-
menyen	i	Windows,	undermenyen	Innstillinger).	På	noen	datamaskiner	må	du
kontrollere	innstillingene	for	system-BIOS.	Se	dokumentasjonen	for
datamaskinen	hvis	du	vil	vite	mer.

Bildet	som	vises	er	mer	nedtonet	enn	det	var	tidligere.

Noen	fremvisere	har	en	metallhaloidlampe,	hvor	lysstyrken	blir	mindre	over	tid.
Hvis	du	vil	vite	mer	om	lampetidtakere,	se	dokumentasjonen	for	fremviseren.
Hvis	lampens	levetid	er	utløpt,	setter	du	inn	en	ny	pære	for	oppnå	maksimal
lysstyrke.

Bildet	som	vises	er	ikke	formet	som	et	rektangel.

Du	kan	ordne	dette	ved	å	prøve	ett	eller	begge	av	følgende:

Kontroller	fremviseren					Kontroller	at	fremviseren	står	vinkelrett	med
skjermen.

Juster	heisemekanismen					Hvis	du	vil	få	frem	et	rektangulært	bilde,	hever
eller	senker	du	heisemekanismen	på	fremviseren.	Det	kan	hende	du	må	plassere
fremviseren	på	et	høyere	eller	lavere	underlag	for	å	få	fordreiningen	til	å
forsvinne	helt.

Bildet	som	vises	har	loddrette	linjer,	prikker	eller	er	forkortet.

Gjør	ett	eller	flere	av	følgende:

Juster	lysstyrken	i	bildet.
Kontroller	fremviserlinsen	for	å	se	om	den	må	rengjøres.
Juster	synkronisering	og	tilpassing	på	fremviseren.

Fremviseren	sender	ikke	ut	lyd.

Gjør	ett	eller	flere	av	følgende:

Volumjusteringer						Juster	volumet	på	fremviseren	og	på	den	bærbare



datamaskinen.	Du	må	skru	opp	volumet	og	skru	av	demping	på	både	videokilden
og	fremviseren.

Juster	lydkilden	på	maskinen.	Dobbeltklikk	Multimedia-ikonet	i
Kontrollpanel	(Start-menyen	i	Windows,	undermenyen	Innstillinger).
Noen	bærbare	datamaskiner	har	i	tillegg	volumkontroll	på	maskinvaren.
Juster	lyden	på	fremviseren.	Noen	fremvisere	har	volumknapper	på
fjernkontrollen	og/eller	fremviseren.	Se	fremviserdokumentasjonen	hvis	du
vil	vite	mer	om	volumkontroll.

Koblinger	for	innsignal	for	lyd					Kontroller	at	koblingene	for	innsignal	for	lyd
virker.

Kontroller	at	koblingene	for	innsignal	for	lyd	er	plugget	i	og	koblet	til	de
riktige	utgangene.
Kontroller	at	du	bruker	lydkablene	som	du	fikk	av	leverandøren.

Bilde	eller	lys	vises	ikke	på	skjermen.

Gjør	ett	eller	flere	av	følgende:

Strømkilde					Kontroller	at	fremviseren	har	en	aktiv	strømkilde.

Kontroller	at	stikkontakten	fungerer.
Sjekk	koblingen	av	strømledningen	til	fremviseren.
Hvis	fremviseren	er	plugget	inn	i	en	strømlist,	kontrollerer	du	at	listen	er
slått	på.
Kontroller	at	strømmen	for	fremviseren	er	slått	på.

Fremviserlampen						Hvis	du	har	strøm	til	fremviseren	og	lampen	fremdeles
ikke	virker,	prøver	du	følgende:

Sjekk	om	fremviseren	står	i	ventemodus.
Hvis	lampen	har	en	tidtaker,	sjekker	du	om	levetiden	er	utløpt.

Videokabel						Se	etter	bøyde	pinner	på	kabelen	mellom	videokilden	og
fremviseren.

Linselokk						Kontroller	at	du	har	fjernet	lokket	på	fremviserlinsen.



Bildet	av	skrivebordet	vises	ikke	på	skjermen.

Grunnen	til	dette	er	vanligvis	at	signalene	ikke	blir	overført	fra	datamaskinen	til
fremviseren.

Slå	av	datamaskinen	og	fremviseren.	Slå	først	på	fremviseren,	og	deretter
datamaskinen.

Hvis	du	har	en	bærbar	datamaskin,	kan	det	være	du	må	aktivere	eller
deaktivere	videoporten	manuelt	for	at	maskinen	skal	sende	signaler	til
fremviseren.

Noen	bærbare	datamaskiner	har	tre	stadier	for	videoaktivering:

Stadium	1:	Bare	aktivering	av	skjermen	på	den	bærbare	datamaskinen

Stadium	2:	Bare	aktivering	av	den	eksterne	videoporten

Stadium	3:	Aktivering	av	både	skjermen	og	videoporten	samtidig

Kommandoen	for	aktiveringen	av	videoporten	veksler	mellom	disse	tre
alternativene.	Hvis	aktiveringen	av	videoporten	ikke	fører	til	at	et	bilde	vises,
venter	du	i	45	sekunder,	og	deretter	trykker	du	funksjonstastene	på	nytt.
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Pakke	ned	og	kopiere	en	presentasjon
til	CD
Ved	hjelp	av	funksjonen	Pakk	for	CD	i	Microsoft	Office	PowerPoint	2003	kan
du	kopiere	en	eller	flere	presentasjoner	sammen	med	støttefiler,	til	en	CD.
Microsoft	Office	PowerPoint	Viewer	inkluderes	som	standard	på	CD-en,	og
kjører	de	pakkede	presentasjonene	på	en	annen	datamaskin,	selv	om	PowerPoint
ikke	er	installert.

Tilpasse	pakking

Når	du	pakker	ned	presentasjonen,	inkluderes	koblede	filer	automatisk,	selv	om
du	har	muligheten	til	å	utlukke	dem.	Du	kan	også	legge	til	andre	filer	i
presentasjonspakken.

Før	du	gir	andre	en	kopi	av	presentasjonen,	kan	det	være	lurt	å	gå	gjennom
personlig	og	skjult	informasjon,	og	avgjøre	om	denne	skal	tas	med.	Du	vil
kanskje	fjerne	kommentarer,	håndskrevne	merknader	og	korrektur	før	du	pakker
ned	presentasjonen.

PowerPoint	Viewer	(Fremviser)	pakkes	ned	automatisk	sammen	med
presentasjonen,	men	du	kan	utelate	den	hvis	du	vet	at	PowerPoint	er	installert	på
datamaskinen	du	skal	kjøre	CD-en	på,	eller	hvis	du	kopierer	presentasjoner	til	en
arkiv-CD.

Hvis	du	bruker	TrueType-skrifter,	kan	du	bygge	inn	disse	i	presentasjonen.	Ved	å
bygge	inn	skrifter,	sikrer	du	at	de	er	tilgjengelige	når	du	kjører	presentasjonen	på
en	annen	datamaskin.	(Du	kan	imidlertid	ikke	pakke	ned	TrueType-skrifter	med
innebygde	restriksjoner	på	opphavsrett,	på	CD-en.)

Som	standard	blir	det	angitt	at	CD-en	skal	kjøre	alle	presentasjoner	automatisk	i
angitt	rekkefølge	(dette	blir	av	og	til	referert	til	som	en	Autorun-CD),	men	du
kan	endre	denne	standardinnstillingen	til	å	kjøre	bare	den	første	presentasjonen
automatisk,	til	å	automatisk	vise	en	dialogboks	der	brukere	kan	velge
presentasjonene	de	vil	kjøre	eller	deaktivere	de	automatiske	funksjonene	og	la
brukerne	starte	CD-en	automatisk.



Du	kan	beskytte	innholdet	på	CD-en	ved	å	legge	til	åpnings-	eller
endringspassord	som	gjelder	for	alle	pakkede	presentasjoner.	Når	det	gjelder
presentasjoner	som	krever	mer	sikkerhet	kan	du	legge	til	Information	Rights
Management.	Presentasjoner	som	er	beskyttet	av	Information	Rights
Management	kan	bare	vises	i	Office	PowerPoint	2003	eller	senere,	og	kan	ikke
vises	i	PowerPoint	Viewer	(Fremviser).	Det	er	mulig	å	fjerne	Information	Rights
Management	fra	en	presentasjon	hvis	du	har	tillatelse	til	å	gjøre	det.

Obs!		Hvis	du	la	til	et	passord	for	å	åpne	presentasjonen	før	du	pakket	den	ned,
følger	kravet	om	passord	med	den	pakkede	presentasjonen	på	CD-en.	Du	kan
fjerne	passordet	før	du	pakker	presentasjonen,	hvis	du	vil	gi	ubegrenset	tilgang
til	den	pakkede	presentasjonen.	Siden	Microsoft	PowerPoint	Viewer	(Fremviser)
ikke	tillater	redigering	av	presentasjoner,	blir	endringspassord	utelatt	når
presentasjonen	pakkes.

Kopiere	til	en	CD	eller	til	en	mappe

Hvis	du	har	CD-brenner,	kan	funksjonen	Pakk	for	CD	kopiere	presentasjoner	til
en	tom	skrivbar	CD	(CD-R),	en	tom	omskrivbar	CD	(CD-RW),	eller	en	CD-RW
med	innhold.	Det	eksisterende	innholdet	på	den	omskrivbare	CD-en	(CD-RW)
vil	imidlertid	bli	overskrevet.	Du	kan	også	bruke	funksjonen	Pakk	for	CD	til	å
kopiere	presentasjonen	til	en	mappe	på	datamaskinen,	en	nettverksplassering
eller,	hvis	du	ikke	tar	med	fremviseren,	til	en	diskett	i	stedet	for	direkte	til	en
CD.

Krav	til	operativsystem

Hvis	du	vil	kopiere	pakkede	presentasjoner	til	en	CD	må	du	ha	Microsoft
Windows	XP	eller	senere.	Hvis	du	har	et	tidligere	operativsystem,	kan	du	bruke
funksjonen	Pakk	for	CD	bare	til	å	kopiere	pakkede	presentasjoner	til	en	mappe
på	datamaskinen,	en	nettverksplassering	eller	en	diskett,	hvis	du	ikke	tar	med
fremviseren.	Etter	at	du	har	pakket	filene,	kan	du	bruke	et	CD-brenneprogram	til
å	kopiere	filene	til	CD.



Vis	alt



Pakke	ned	en	presentasjon	for	CD
Microsoft	Windows	XP	eller	senere

1.	 Åpne	presentasjonen	du	vil	pakke	ned.	Hvis	du	arbeider	med	en	ny
presentasjon	som	ikke	er	blitt	lagret	tidligere,	anbefales	det	at	du	lagrer
presentasjonen.

Obs!		Det	kan	være	lurt	å	gå	gjennom	personlig	og	skjult	informasjon,	og
finne	ut	om	du	skal	ta	dette	med,	før	du	gir	andre	en	kopi	av	presentasjonen.
Du	vil	kanskje	fjerne	kommentarer,	håndskriftmerknader	og	markeringer
før	du	pakker	presentasjonen.

2.	 Sette	inn	en	CD	i	CD-stasjonen.

Merknader

Du	trenger	en	av	disse	CD-typene:	en	tom	skrivbar	CD	(CD-R),	en
tom	overskrivbar	CD	(CD-RW),	eller	en	CD-RW	med	eksisterende
innhold	som	kan	overskrives.
Hvis	du	bruker	en	CD-R,	må	du	være	sikker	på	at	du	kopierer	alle
filene	du	har	bruk	for	på	CDen	ved	første	gangs	kopiering.	Når	du	har
kopiert	filene,	kan	du	ikke	legge	til	flere	filer	på	CDen.

3.	 Velg	Pakk	for	CD	på	Fil-menyen.
4.	 Skriv	inn	et	navn	for	CDen,	i	boksen	Gi	CD-ROMen	navn.

5.	 Hvis	du	vil	angi	hvilke	presentasjoner	som	skal	tas	med,	og	rekkefølge	for
avspilling,	gjør	du	ett	av	følgende:

Hvis	du	vil	legge	til	flere	presentasjoner	eller	andre	filer	som	ikke
inkluderes	automatisk,	velger	du	Legg	til	filer.	Merk	filene	du	vil
legge	til,	og	velg	deretter	Legg	til.
Presentasjoner	kjøres	som	standard	automatisk	i	samme	rekkefølge
som	de	har	i	listen	Filer	som	skal	kopieres.	Hvis	du	vil	endre
avspillingsrekkefølgen,	velger	du	en	presentasjon,	og	deretter	klikker
du	PIL	OPP	eller	PIL	NED	for	å	flytte	den	til	en	ny	plass	på	listen.



Obs!		Presentasjonen	som	er	åpen	er	som	standard	allerede	oppført	i
listen	Filer	som	skal	kopieres.	Filer	som	er	koblet	til	presentasjonen,
for	eksempel	grafiske	filer,	følger	automatisk	med,	men	de	vises	ikke	i
listen	Filer	som	skal	kopieres.	Microsoft	Office	PowerPoint	Viewer
(Fremviser)	følger	også	med	som	standard,	slik	at	du	kan	kjøre	den
pakkede	presentasjonen	på	en	datamaskin	som	ikke	har	Microsoft
PowerPoint	installert.

Hvis	du	vil	fjerne	en	presentasjon,	merker	du	den	og	velger	Fjern.
6.	 Hvis	du	vil	endre	standardinnstillingene,	velger	du	Alternativer,	og

deretter	gjør	du	ett	av	følgende:
Hvis	du	vil	utelate	Viewer,	fjerner	du	merket	for	PowerPoint	Viewer.
Hvis	du	vil	forhindre	at	presentasjoner	spilles	av	automatisk	eller	angi
et	annet	automatisk	avspillingsalternativ,	velger	du	alternativet	du
ønsker,	fra	listen	Velg	hvordan	presentasjonene	skal	spilles	av	i
visningsprogrammet.
Hvis	du	vil	ta	med	TrueType-skrifter,	merker	du	av	for	Innebygde
TrueType-skrifter.
Hvis	du	vil	kreve	et	passord	for	å	åpne	eller	redigere	alle	pakkede
presentasjoner,	skriver	du	inn	passordet	du	vil	bruke,	under	Bidrar	til
å	beskytte	PowerPoint-filene.
Velg	OK	for	å	lukke	dialogboksen	Alternativer.

7.	 Velg	Kopier	til	CD.

Obs!		Ved	hjelp	av	fremgangsmåten	ovenfor	kan	du	pakke	en	eller	flere
presentasjoner	i	en	mappe	på	datamaskinen	eller	en	nettverksplassering,	i	stedet
for	på	en	CD.	I	stedet	for	å	velge	Kopier	til	CD,	velger	du	Kopier	til	mappe,	og
deretter	gir	du	mappeinformasjonen.

Tidligere	enn	Windows	XP

Du	kan	bruke	funksjonen	Pakk	for	CD	til	å	kopiere	alle	filene	bare	til	en	mappe.
Du	kan	ikke	bruke	den	til	å	kopiere	filene	direkte	til	en	CD.	Hvis	du	vil	kopiere
den	pakkede	presentasjonen	til	en	CD,	bruker	du	et	brenneprogram	for	CD.

1.	 Åpne	presentasjonen	du	vil	pakke.	Hvis	du	arbeider	med	en	ny	presentasjon
som	ikke	er	lagret	tidligere,	anbefales	det	at	du	lagrer	presentasjonen.

Obs!		Det	kan	være	lurt	å	gå	gjennom	personlig	og	skjult	informasjon,	og



bestemme	om	dette	skal	følge	med,	før	du	gir	andre	en	kopi	av
presentasjonen.	Det	kan	være	du	vil	fjerne	kommentarer,
håndskriftmerknader	og	markeringer	før	du	pakker	presentasjonen.

2.	 Velg	Pakk	for	CD	på	Fil-menyen.

3.	 Hvis	du	vil	angi	hvilke	presentasjoner	som	skal	være	med,	og
avspillingsrekkefølge,	gjør	du	ett	av	følgende:

Hvis	du	vil	legge	til	flere	presentasjoner	eller	andre	filer	som	ikke
inkluderes	automatisk,	velger	du	Legg	til	filer.	Merk	filene	du	vil
legge	til,	og	velg	Legg	til.
Det	angis	som	standard	at	presentasjoner	kjøres	automatisk	i	samme
rekkefølge	som	de	er	oppført	i	listen	Filer	som	skal	kopieres.	Hvis	du
vil	endre	avspillingsrekkefølgen,	merker	du	en	presentasjon,	og
deretter	klikker	du	PIL	OPP	eller	PIL	NED	for	å	flytte	presentasjonen
til	en	ny	plassering	i	listen.

Obs!		Den	åpne	presentasjonen	er	som	standard	allerede	oppført	i
listen	Filer	som	skal	kopieres.	Filer	som	er	koblet	til	presentasjonen,
for	eksempel	grafikkfiler,	følger	automatisk	med,	men	de	vises	ikke	i
listen	Filer	som	skal	kopieres.	Microsoft	Office	PowerPoint	Viewer
(Fremviser)	følger	også	med	som	standard,	slik	at	du	kan	kjøre	den
pakkede	presentasjonen	på	en	datamaskin	som	ikke	har	Microsoft
Office	PowerPoint	installert.

Hvis	du	vil	fjerne	en	presentasjon,	merker	du	den,	og	deretter	velger
du	Fjern.

4.	 Hvis	du	vil	endre	standardinnstillingene,	velger	du	Alternativer,	og
deretter	gjør	du	ett	av	følgende:

Hvis	du	vil	utelate	Viewer	(Fremviser),	fjerner	du	merket	for
PowerPoint	Viewer.
Hvis	du	vil	forhindre	at	presentasjoner	spilles	av	automatisk	eller	angi
et	annet	alternativ	for	automatisk	avspilling,	velger	du	alternativet	du
ønsker,	fra	listen	Velg	hvordan	presentasjonene	skal	spilles	av	i
visningsprogrammet.
Hvis	du	vil	inkludere	TrueType-skrifter,	merker	du	av	for	Innebygde
TrueType-skrifter.
Hvis	du	vil	kreve	passord	for	å	åpne	eller	redigere	alle	pakkede



presentasjoner,	skriver	du	inn	passordet	du	vil	bruke,	under	Bidrar	til
å	beskytte	PowerPoint-filene.
Velg	OK	for	å	lukke	dialogboksen	Alternativer.

5.	 Velg	Kopier	til	mappe.
6.	 Bruk	CD-brenneprogrammet	du	ønsker	for	å	brenne	innholdet	i	mappen,	og

ikke	selve	mappen,	på	CDen.

Merknader

Hvis	du	pakket	ned	en	webpresentasjon,	kopieres	den	som	en	Microsoft
PowerPoint-fil	(*.ppt),	og	ikke	som	en	Web-fil	(*.htm).	Bare	*.htm-filer
som	er	generert	av	PowerPoint	konverteres	til	*.ppt-format.	Standard
*.htm-filer	som	ikke	genereres	i	PowerPoint,	forblir	*.htm-filer.
Når	du	angir	passord	i	Pakk	for	CD,	gjelder	disse	for	*.ppt,	*.pot,	*.pps	og
PowerPoint	*.mht-filer	som	er	blitt	konvertert	til	*.ppt-filer,	i
nedpakkingen.	Passordene	gjelder	bare	for	de	pakkede	versjonene	av
presentasjonen,	og	påvirker	ikke	passordene	du	eventuelt	har	angitt	i	de
opprinnelige	filene.
Hvis	du	vil	bygge	inn	TrueType-skrifter,	må	du	huske	at	PowerPoint	ikke
kan	bygge	inn	TrueType-skrifter	med	innebygde	restriksjoner	på
opphavsrett.	Det	er	lurt	å	forhåndsvise	presentasjonen	før	du	skal	vise	den
for	å	se	om	du	har	alle	skriftene	du	vil	ha.
Hvis	en	fil	ble	endret	etter	at	du	kopierte	den	til	CDen,	må	du	pakke	filene
på	nytt	til	en	ny	CD.



Vis	alt



Feilsøking	i	forbindelse	med
nedpakking	av	en	presentasjon	og
bruk	av	PowerPoint	Viewer
(Fremviser)

Kommandoen	Pakk	for	CD	er	deaktivert.

Du	må	ha	en	presentasjon	åpen	i	Microsoft	PowerPoint	for	å	gjøre
kommandoen	Pakk	for	CD	tilgjengelig	på	Fil-menyen.

Kan	ikke	åpne	presentasjonen	i	Microsoft	Office	PowerPoint	Viewer
(Fremviser).

PowerPoint	Viewer	(Fremviser)	støtter	ikke	PowerPoint	95	eller	tidligere
filformater.	Det	er	bare	filer	som	er	kompatible	med	PowerPoint	97	eller	senere
som	kan	vises	med	PowerPoint	Viewer.

Endringspassordet	som	jeg	la	til	i	presentasjonen,	virker	ikke	når
presentasjone	pakkes	ned.

Siden	Microsoft	Office	PowerPoint	Viewer	(Fremviser)	ikke	tillater	redigering
av	presentasjonen,	blir	passord	som	brukes	til	å	endre	presentasjonen	oversett
når	presentasjonen	pakkes	ned.	Du	kan	imidlertid	legge	til	åpne	eller
endringspassord	for	å	beskytte	alt	pakket	innhold	på	CDen.



Vis	alt



PowerPoint	Viewer	(Fremviser)
Microsoft	Office	PowerPoint	Viewer	(Fremviser)	er	et	program	som	brukes	til	å
kjøre	presentasjoner	på	datamaskiner	som	ikke	har	Microsoft	PowerPoint
installert.	Office	PowerPoint	Viewer	(Fremviser)	legges	til	som	standard	på	den
samme	disken	eller	nettverksplasseringen	som	inneholder	en	eller	flere
presentasjoner	du	pakket	ned	ved	hjelp	av	funksjonen	Pakk	for	CD.

PowerPoint	Viewer	(Fremviser)	installeres	som	standard	med	Microsoft
Office	2003-installasjonen,	for	å	brukes	med	funksjonen	Pakk	for	CD.
PowerPoint	Viewer-filen	er	også	tilgjengelig	for	nedlasting	fra	webområdet
Microsoft	Office	Online.

Presentasjoner	som	er	passordbeskyttet	mot	å	åpnes	eller	endres,	kan	åpnes	av
PowerPoint	Viewer.	Ved	hjelp	av	funksjonen	Pakk	for	CD	kan	du	pakke	ned	en
hvilken	som	helst	passordbeskyttet	fil,	eller	angi	et	nytt	passord	for	alle	pakkede
presentasjoner.	Hvis	filen	som	åpnes	er	passordbeskyttet,	blir	du	bedt	om	å
skrive	inn	et	passord	i	PowerPoint	Viewer.

Du	kan	åpne	presentasjoner	som	er	opprettet	ved	hjelp	av	PowerPoint	97	og
senere,	med	PowerPoint	Viewer	(Fremviser).	Programmet	støtter	også	alle	typer
innhold	i	filene,	unntatt	OLE-objekter	og	skripting.



Vis	alt



Installere	og	kjøre	PowerPoint
Viewer	(Fremviser)
1.	 Gjør	ett	av	følgende:

Installere	Microsoft	Office	PowerPoint	Viewer	(Fremviser)	direkte	fra
webområdet

1.	 Gå	til	Webområdet	for	Microsoft	Office,	følg	Microsoft	PowerPoint-
koblingene	som	fører	deg	til	nedlastinger.

2.	 Klikk	for	å	laste	ned	PowerPoint	Viewer	(Fremviser),	og	følg
instruksjonene	for	installasjon.

Pakke	ned	presentasjonen	og	PowerPoint	Viewer	(Fremviser)	ved	hjelp
av	funksjonen	Pakk	for	CD	feature

1.	 Åpne	presentasjonen	du	vil	pakke	ned,	i	Microsoft	PowerPoint.
2.	 Velg	Pakk	for	CD	på	Fil-menyen.
3.	 Velg	Alternativer	i	dialogboksen	Pakk	for	CD,	og	velg	deretter

alternativene	du	vil	ha.

Obs!		PowerPoint	Viewer	(Fremviser)	inkluderes	som	standard	når	du
bruker	funksjonen	Pakk	for	CD.

2.	 Hvis	du	vil	kjøre	PowerPoint	Viewer	(Fremviser),	går	du	til	mappen	der	du
pakket	ned	PowerPoint	Viewer	(Fremviser),	i	Microsoft	Windows
Utforsker.

3.	 Dobbeltklikk	PowerPoint	Viewer-	filen,	Pptview.exe,	for	å	åpne	den.
4.	 Klikk	presentasjonen	du	vil	kjøre,	eller	bla	gjennom	til	den,	og	velg	deretter

Åpne.



Kjøre	presentasjoner	med
PowerPoint	Viewer	(Fremviser)
Hvis	du	vil	bruke	Microsoft	Office	PowerPoint	Viewer	(Fremviser)	på	en
presentasjon,	må	den	være	installert	på	datamaskinen.	Office	PowerPoint	Viewer
(Fremviser)	installeres	som	standard	når	du	bruker	funksjonen	Pakk	for	CD.	Du
kan	også	installere	PowerPoint	Viewer	(Fremviser)	direkte	fra	webområdet	for
Microsoft	Office	Online.

1.	 Du	kan	starte	Office	PowerPoint	Viewer	(Fremviser)	på	to	måter:
Hvis	du	pakket	PowerPoint	Viewer	(Fremviser)	og	en	eller	flere
presentasjoner	ved	å	bruke	funksjonen	Pakk	for	CD,	går	du	til	mappen
der	du	installerte	den	pakkede	presentasjonen,	i	Windows	Utforsker,
og	deretter	dobbeltklikker	du	PowerPoint	Viewer-filen	Pptview.exe.
Hvis	du	lastet	ned	PowerPoint	Viewer	(Fremviser)	fra	weben	i	stedet
for	å	installere	den	sammen	med	Office,	kan	du	åpne	den	fra	Start-
menyen.	Klikk	startknappen,	velg	Alle	programmer	og	deretter
Microsoft	Office	PowerPoint	Viewer.

2.	 Finn	og	merk	presentasjonen	du	vil	vise.
3.	 Velg	Åpne.



Søke	etter	funksjonen	for
kringkasting	av	presentasjoner
Funksjonen	for	kringkasting	av	presentasjoner	i	Microsoft	Office
PowerPoint	2003	kan	lastes	ned	fra	webområdet	for	Microsoft	Office	Online.

Du	kan	kringkaste	presentasjoner	med	direktesendte	videoklipp	og
lydkommentarer	på	weben.	På	denne	måten	kan	du	gi	presentasjoner	også	når
deltakerne	er	geografisk	atskilt	eller	når	det	ikke	er	plass	til	større
deltakergrupper	i	ett	konferanserom.	Du	kan	registrere	og	lagre	kringkastingen
til	du	blir	bedt	om	å	vise	den,	eller	du	kan	kringkaste	en	direktesendt
presentasjon	når	som	helst	eller	på	et	planlagt	tidspunkt.



Tips	for	kringkasting
Klargjøre	for	kringkasting

Besøk	webområdet	Microsoft	Windows	Media	for	å	kontrollere
maskinvarekravene	for	direkteavspilling	av	media	før	du	klargjør	for
kringkasting.
Hvis	du	vil	ha	mer	teknisk	informasjon	om	hvordan	du	klargjør	for	store
kringkastinger,	se	webområdet	Microsoft	Office	2003	Resource	Kit.
Hvis	du	vil	at	kringkastingen	skal	inneholde	direktesendt	video	og
kringkaste	til	flere	enn	10	deltakere	samtidig,	bør	du	bruke	en	Windows
Media	Server.	Kringkasting	av	video	uten	en	slik	server	kan	belaste
maskinressursene,	og	kan	begrense	antall	personer	som	kan	vise
presentasjonen.
På	grunn	av	entydige	krav	til	Advanced	Streaming	Format	(ASF),	krever
elektronisk	kringkasting	muligheter	for	lyd	på	datamaskinen	for	å
kontrollere	presentasjonskringkastingen.
Du	kan	ikke	lagre	elektroniske	kringkastinger	til	webplasseringer	i
PowerPoint.	Kringkastingsfiler	kan	bare	lagres	lokalt	eller	til	en	filserver	på
et	nettverk.	Hvis	du	vil	dele	filene,	må	du	angi	en	delt	mappe	som	bruker
Universal	Naming	Convention	(UNC),	eller	\\servernavn\deltressurs.



Direktesendt	kringkasting

Kjør	en	prøveøvelse,	særlig	hvis	dette	er	din	første	kringkasting.	Du	kan
kringkaste	med	de	samme	innstillingene	og	vise	den	på	en	annen
datamaskin.	Du	kan	eventuelt	først	registrere	og	lagre	presentasjonen	for	å
se	gjennom	den	før	du	direktesender	presentasjonen.	Hvis	du	har	tid,	bør	du
kjøre	øvelsen	minst	to	dager	før	den	planlagte	kringkastingen	slik	at	du	har
tid	til	å	løse	eventuelle	problemer.
Du	trenger	ingen	server	for	små	møter	for	du	kan	kringkaste	fra	den	egen
datamaskin	og	bruke	standardinnstillingene	angitt	med	verktøyet
Elektronisk	kringkasting.
Hvis	du	kringkaster	uten	planlegging,	bør	du	kontrollere	at	du	har	alle	e-
postadressene	klare	og	at	du	har	husket	å	invitere	alle	før	kringkastingen
starter.	Gi	alle	tid	til	å	motta	invitasjonen	før	du	starter	kringkastingen.
Hvis	du	planlegger	en	direktesendt	kringkasting,	bør	du	gjøre	alt	klart	tidlig
slik	at	du	har	tid	til	å	rette	eventuelle	problemer	som	oppstår	helt	på
tampen,	og	likevel	kringkaste	som	planlagt.



Registrert	kringkasting

Hvis	du	har	valgt	å	registrere	kringkastingen,	sender	du	plasseringen	for
den	delte	mappen	til	kringkastingen	som	invitasjon	til	deltakerne	om	å
spille	av	kringkastingen	ved	forespørsel.
Kontroller	at	plasseringen	av	kringkastingsfilen	er	tilgjengelig	for	dem	som
skal	vise	den.
Hvis	du	har	behov	for	å	flytte	de	registrerte	kringkastingsfilene	til	en	annen
plassering	(for	eksempel	en	annen	server),	må	du	huske	å	flytte	filnavn.htm
som	finnes	i	mappen	My	Broadcast	og	den	tilhørende	mappen	(mappen	får
samme	navn	som	filen)	til	den	nye	plasseringen.
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Kringkastingsinnstillinger
Dialogboksen	Kringkastingsinnstillinger	inneholder	kategorien
Konferansestyrer,	der	du	kan	angi	alternativer	for	konferansestyreren	for
kringkastingen,	og	kategorien	Avansert,	der	du	kan	velge	Microsoft	Windows
Media	Server	eller	samtaleserverplasseringer	for	kringkastingen.



Innstillinger	for	konferansestyrer

Lyd/Video			Presentasjonskringkastinger	er	automatisk	konfigurert	til	å
inkludere	lyd-	og	videodataflyt,	slik	at	du	kan	vise	en	presentasjon	omtrent	på
samme	måte	som	om	du	hadde	befunnet	deg	i	samme	rom	som	deltakerne.	Hvis
du	vil	spare	datamaskinressurser,	eller	du	bare	vil	kjøre	en	tidsinnstilt
presentasjon,	kan	du	merke	av	for	Bare	lyd	eller	Ingen	(ingen	lyd	eller	video).
Hvis	du	vil	bruke	lyd-	og	videoalternativene,	bør	du	bruke	en	Windows	Media
Server-	eller	en	Windows	Media-leverandør	for	å	få	best	mulig	ytelse.

Foredragsnotater			Merk	av	for	Vis	foredragsnotater	med	presentasjonen
hvis	du	vil	vise	foredragsnotater	automatisk	under	kringkastingen.

Filplassering			Hvis	du	sender	direkte,	må	du	angi	en	delt	plassering	for
kringkastingsfilene	for	presentasjonen.	Hvis	du	spiller	inn	en	kringkasting,	kan
du	lagre	på	en	hvilken	som	helst	plassering.	Hvis	andre	personer	skal	kunne	vise
kringkastingen,	må	du	imidlertid	flytte	filene	til	en	delt	plassering	eller	dele	den
angitte	mappen.

Størrelsen	på	skjermen	kan	endres	eller	Full	skjerm			Dette	henviser	til
Microsoft	Internet	Explorer-vinduet	som	viser	presentasjonen,	og	som	du	bruker
til	å	styre	presentasjonen	når	kringkastingen	begynner.	Velg	alternativet	for	å
endre	størrelse	på	skjermen	hvis	du	vil	ha	enkel	tilgang	til	andre	programmer
(inkludert	Microsoft	PowerPoint)	under	en	kringkasting.



Avanserte	innstillinger

Ekstern	Windows	Media-koder			Hvis	du	vil	bruke	en	ekstern	Windows
Media-koder,	skriver	du	inn	datamaskinnavnet	her.	Det	er	ikke	nødvendig	å
inkludere	skråstrek	eller	omvendt	skråstrek	med	datamaskinnavnet.

Tilbakemelding	fra	deltakere	(samtalerom)			Hvis	du	vil	inkludere	funksjoner
for	samtaler	i	sanntid	under	kringkastingen,	skriver	du	inn	URL-adressen	for
samtaler	her	(for	eksempel	mic://servernavn/%23romnavn).	Gyldigheten	til
URL-adressen	eller	samtaleserveren	kontrolleres	ikke	i	PowerPoint.

Windows	Media	Server			Bruk	Windows	Media	Services	hvis	du	skal
kringkaste	til	mer	enn	ti	personer	samtidig.	Hvis	du	har	tilgang	til	en	Windows
Media	Server,	skriver	du	inn	navnet	på	serveren	eller	datamaskinen	i	feltet	Bruk
den	lokale	Windows	Media	Server	på	lokalnettet.	Det	er	ikke	nødvendig	å
inkludere	skråstrek	eller	omvendt	skråstrek	med	datamaskinnavnet.
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Grafiske	filtyper	og	filtre
Du	kan	sette	inn	mange	populære	grafiske	filformater	i	presentasjonen,	enten
direkte	eller	ved	hjelp	av	separate	grafiske	filtre.	Du	trenger	ikke	et	separat	filter
for	å	sette	inn	følgende	filformater:

Enhanced	Metafile	(EMF)
Graphics	Interchange	Format	(GIF)
Joint	Photographic	Experts	Group	(JPG)
Portable	Network	Graphics	(PNG)
Microsoft	Windows	Bitmap	(BMP,	RLE,	DIB)

Nedenfor	finner	du	informasjon	om	vanlige	filtyper	og	filtre	som	er
tilgjengelige.

Computer	Graphics	Metafile	(CGM)

Grafikkfilteret	Computer	Graphics	Metafile	(Cgmimp32.flt)	støtter	Versjon	1	av
CGM	1992.	Filteret	håndterer	alle	tre	kodene,	og	tolker	og	støtter	alle	elementer,
og	håndterer	alle	gyldige	CGM-grafikkfiler	på	en	korrekt	måte.

De	viktigste	industriprofilene	i	ATA	(Air	Transport	Association)	og	CALS
(Continuous	Acquisition	and	Life	Cycle	Support)	støttes	fullstendig	av
Computer	Graphics	Metafile-filteret.	Filteret	er	sertifisert	som	ATA-kompatibel
og	CALS-kompatibel	gjennom	tester	som	er	utført	av	National	Institute	of
Standards	and	Technology	(NIST).

Hvis	du	installerer	filteret	når	du	kjører	installasjonsprogrammet,	installeres
følgende	filer:	Cgmimp32.flt,	Cgmimp32.fnt,	Cgmimp32.cfg,	and
Cgmimp32.hlp.

Dette	filteret	har	følgende	begrensning:	CGM	1992	Versjonene	2,	3,	og	4	støttes
ikke.

CorelDRAW	(.cdr)

Grafikkfilteret	CorelDRAW	(Cdrimp32.flt)	støtter	CDR-,	CDT-,	CMX-	og	PAT-



filer	fra	CorelDRAW	3.0	til	9.0.

Dette	filteret	har	følgende	begrensninger:

Teksturfyllene	Objekt	og	PostSkript	erstattes	av	heldekkende,	grå	fyll.
Graderte	fyll	deles	inn	i	ensfargede	striper.
Det	er	ikke	støtte	for:

CorelDRAW-preferanser,	for	eksempel	sidestørrelse	og	papirretning,
enheter,	rutenett	og	retningslinjer.
Linser	og	power-klipp.
Sider,	lag	og	grupper.
OLE-objekter.
Rotert	punktgrafikk.
Vector-fyll.
Avsnittstekst	fra	flere	områder.

Hanako	(JSH,	JAH	og	JBH)

Grafikkfilteret	Hanako	brukes	i	den	japanske	versjonen	av	Microsoft	Office
2000.

Grafikkfilteret	Hanako	(Jshimp.flt,	Jahimp.flt,	and	Jbhimp.flt)	støtter	og
konverterer	JSH-,	JAH-	og	JBH-filer	fra	Hanako	2.0	og	3.0	til	Microsoft
Windows	Metafile-format.

Filteret	har	følgende	begrensninger:

Bildedata	slettes	når	filene	åpnes.
Det	kan	ta	tid	å	konvertere	filer	med	store	mengder	data,	det	kan	også	være
at	disse	ikke	blir	konvertert.	Hvis	dette	skjer,	sletter	du	unødvendige	data
eller	objekter,	eller	lagrer	filen	på	nytt	som	flere	filer,	og	deretter	prøver	du
å	åpne	filene	på	nytt.
Kompleks	tekstformatering	eller	bildeegenskaper	som	ikke	kan	uttrykkes	i
formatet	Windows	Metafile,	slettes	eller	forenkles	når	filen	åpnes.	Dette
kan	påvirke	justeringen	av	tekst	eller	bilder.

Macintosh	PICT	(PCT)

Grafikkfilteret	Macintosh	PICT	(Pictim32.flt)	brukes	for	å	importere	Macintosh



PICT-grafikk.	Gi	nytt	navn	til	Macintosh	PICT-filene	med	filtypen	PCT	når	du
kopierer	dem	til	en	datamaskin	som	bruker	Microsoft	Windows,	slik	at	Microsoft
Office	for	Windows	kan	gjenkjenne	filene	som	PICT-grafikk.	Hvis	du	for
eksempel	har	en	grafikkfil	som	heter	Bjørn	på	Macintosh,	må	du	endre	navnet	på
filen	til	Bjørn.pct	før	du	setter	inn	filen	i	en	fil	for	Windows.

WordPerfect	Graphics	(WPG)

Importfilteret	WordPerfect	Graphics	(Wpgimp32.flt)	støtter	WordPerfect
Graphics	Versjoner	1.0,	1.0e	og	2.0,	som	samsvarer	med	WordPerfect	Versjon
6.x	og	tidligere.	For	WPG-bilder	som	er	opprettet	i	DrawPerfect	er	bildets
rammestørrelse	som	størrelsen	på	skjermen.

Dette	filteret	har	følgende	begrensninger:

PostSkript-informasjon	går	tapt	i	Encapsulated	PostScript-bilder	som	er
innebygd	i	WordPerfect-grafikkfiler.
WordPerfect	Graphics-filer	med	store,	innebygde	punktgrafikkfiler	vises
kanskje	ikke	riktig	på	datamaskiner	som	bruker	videodrivere	i	Mach-serien
fra	ATI.	Hvis	du	tror	at	dette	kan	være	et	problem	for	deg,	kan	du	prøve	å
kjøre	Microsoft	Windows	Setup	og	endre	videodriveren	til	8514/a-drivere
som	følger	med	Windows.
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Endre	utklipp
Hvis	du	setter	inn	en	Microsoft	Windows-metafil	(MWF-fil)	fra	Clip	Organizer,
kan	du	konvertere	den	til	et	tegnet	objekt.	Hvis	bildet	er	en	punktgrafikk-,	JPG-,
GIF-	eller	PNG-fil,	kan	det	ikke	konverteres	til	tegnede	objekter	og	deles	opp.

1.	 Høyreklikk	Clip	Organizer-bildet	du	vil	endre,	og	velg	Rediger	bilde.
2.	 Velg	Ja	i	meldingsboksen.
3.	 Endre	objektene	ved	hjelp	av	verktøyet	på	tegneverktøylinjen.
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Endre	fargene	i	bilder	fra	Clip
Organizer
Når	du	setter	inn	en	Microsoft	Windows-metafil	fra	Clip	Organizer,	kan	du	endre
fargene	i	bildet	(hvis	du	for	eksempel	vil	at	de	skal	passe	til	fargene	i
presentasjonen).	Hvis	bildet	er	en	punktgrafikk,	JPG-,	GIF-	eller	PNG-fil,	må	du
redigere	fargene	i	et	bilderedigeringsprogram.

1.	 Merk	bildet	du	vil	endre.
2.	 Klikk	Endre	fargene	i	bildet	 	på	bildeverktøylinjen.
3.	 Gjør	ett	av	følgende:

Hvis	du	vil	endre	fargene	i	bildet,	velger	du	Farger.

Hvis	du	bare	vil	endre	bakgrunns-	eller	fyllfargene	i	bildet,	velger	du
Fyll.

4.	 Merk	av	for	hver	farge	du	vil	endre.	Hvis	du	vil	ha	en	annen	farge,	klikker
du	pilen	ved	siden	av	den	nye	fargen,	for	å	se	flere	farger.
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Feilsøking	i	forbindelse	med	bilder
Jeg	får	ikke	til	å	endre	farge	på	deler	av	bildet.

Hvis	bildet	er	et	tegnet	bilde	(vektorgrafikk),	merker	du	det	og	velger
Endre	fargene	i	bildet	 	på	bildeverktøylinjen.
Hvis	bildet	er	et	utklipp,	kan	du	prøve	å	dele	opp	bildet	og	bruke
tegneverktøyene	til	å	endre	fargene.

Jeg	får	ikke	til	å	dele	opp	det	importerte	bildet.

Bildet	er	i	punktgrafikk,	og	kan	ikke	deles	opp	eller	konverteres	til	et	objekt.

Du	kan	endre	bildet	i	et	bilderedigeringsprogram,	og	deretter	sette	det	inn	i
dokumentet	du	arbeider	med.

Jeg	får	ikke	til	å	endre	et	animert	GIF-bilde.

Du	kan	ikke	beskjære	eller	endre	fyll,	skygge	eller	gjennomsiktighet	i	et	animert
GIF-bilde	ved	hjelp	av	bilde-	eller	tegneverktøylinjen	eller	dialogboksen
Formater	bilde.	Slike	endringer	må	utføres	i	et	redigeringsprogram	for	animert
GIF,	og	filen	må	deretter	settes	inn	på	nytt.
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Feilsøking	i	forbindelse	med	tegnede
objekter
Utseende

Frihåndstegningene	jeg	tegnet,	justeres	ikke	jevnt.

I	stedet	for	å	bruke	kommandoen	Juster	eller	fordel	(tegneverktøylinjen,
Tegne-menyen),	kan	du	prøve	å	justere	objektene	ved	å	flytte	dem.
Hold	nede	CTRL	og	trykk	PILTASTENE	slik	at	frihåndsformen	skyves
med	én	piksel	om	gangen.
Hvis	alternativet	Fest	til	rutenett	(tegneverktøylinjen,	Tegne-menyen,
kommandoen	Rutenett	og	støttelinjer)	er	valgt,	kan	du	slå	det	av
midlertidig	ved	å	holde	nede	ALT	mens	du	drar	en	frihåndsform.

Jeg	får	ikke	til	å	endre	størrelsen	på	objektet.

Det	er	merket	av	for	enten	Endre	autofiguren	slik	at	den	passer	til	teksten
eller	Lås	størrelsesforhold.	Merk	objektet,	og	gjør	deretter	ett	av	følgende:

Velg	Autofigur	eller	Tekstboks	på	Format-menyen,og	velg	deretter
kategorien	Tekstboks.	Fjern	merket	for	Endre	autofiguren	slik	at	den
passer	til	teksten.
Velg	kommandoen	for	den	typen	objekt	som	er	merket,	for	eksempel
Autofigur	eller	Bilde,	på	Format-menyen.	Velg	kategorien	Størrelse,	og
fjern	deretter	merket	for	Lås	størrelsesforhold.

Fargene	i	objektet	eller	på	bakgrunnen	er	ikke	jevne.

Hvis	skjermen	din	bare	kan	vise	16	farger,	kan	fargene	se	ujevne	ut.	Objekter
vises	best	på	skjermer	med	over	256	farger.

Jeg	får	ikke	til	å	gjøre	et	område	gjennomsiktig.



Det	kan	være	vanskelig	å	se	den	gjennomsiktige	virkningen	i	et	fotografi	eller
bilde.	Fargen	du	velger,	kan	vises	over	et	veldig	lite	område.	Det	som	kan	se	ut
som	én	enkelt	farge,	for	eksempel	på	en	blå	himmel,	kan	i	virkeligheten	være	en
rekke	nære	varianter	av	samme	farge.



Tegning

Det	er	vanskelig	å	styre	frihåndstegningen.

Prøv	med	å	øke	forstørrelsen	i	Zoom-boksen.	Det	er	enklere	å	tegne
detaljer	ved	200	prosent.
Bruk	Frihåndsform-verktøyet	 	i	stedet	for	Frihånd-verktøyet	 .
Prøv	å	stille	inn	musen	på	den	laveste	tilgjengelige	hastighet	i	Windows
Kontrollpanel.	Du	får	bedre	styring	ved	lavere	hastighet.
Du	kan	justere	formen	på	frihåndsformer	slik	at	de	ser	jevnere	ut.	

Jeg	får	ikke	til	å	legge	til	bilder	eller	tegnede	objekter	i	notatruten.

Du	kan	ikke	tegne	eller	plassere	bilder	i	notatruten	i	normalvisning.	Bytt	til
notatsidevisning	(velg	Notatside	på	Vis-menyen),	hvor	du	kan	tegne	eller	legge
til	bildet.	Tegnede	objekter	og	bilder	vises	når	du	skriver	ut	notatsider	eller	bytter
til	notatsidevisning.

Et	objekt	eller	bilde	vises	ikke	på	alle	lysbildene.

Legg	til	det	tegnede	objektet	eller	bildet	i	lysbildemalen.	Velg	Maler	på	Vis-
menyen	og	deretter	Lysbildemal.	Legg	til	det	tegnede	objektet	eller	bildet	du	vil
ha,	og	klikk	deretter	Lukk	malvisning	på	verktøylinjen	for	maler	for	å	gå
tilbake	til	normalvisning.	Hvis	du	har	en	tittelmal,	er	det	også	nødvendig	å	legge
til	objektet	eller	bildet	i	tittellysbildet.

Hvis	du	har	lagt	til	objektet	eller	bildet	i	lysbildemalen,	kan	det	være	angitt	at
bakgrunnen	skal	skjule	grafikk.	Velg	Bakgrunn	på	Format-menyen,	og
kontroller	at	merket	er	fjernet	for	Skjul	bakgrunnsgrafikk	fra	mal.



Merking

Jeg	får	ikke	til	å	merke	eller	endre	objekter	eller	tekst.

Hvis	bildet	eller	teksturen	er	lagt	til	på	lysbildebakgrunnen	eller	finnes	på	en
mal,	kan	du	ikke	merke	dem	i	normalvisning.

Hvis	du	vil	endre	bakgrunnen	til	et	bilde	eller	tekstur,	velger	du	Bakgrunn
på	Format-menyen.
Hvis	du	vil	velge	et	bilde	i	lysbildemalen,	bytter	du	til	malvisning.	Velg
Maler	på	Vis-menyen,	og	velg	deretter	Lysbildemal.

Jeg	vil	merke	et	objekt	jeg	har	satt	inn,	men	kan	ikke	se	det.

Det	kan	hende	at	objektet	er	skjult	bak	et	annet	objekt,	eller	at	det	ikke	har	fyll
eller	kantlinje.	Hvis	objektet	ligger	i	en	stabel	med	objekter,	merker	du	det
øverste	objektet.	Bla	gjennom	objektene	med	Tab	til	det	vises	skaleringshåndtak
på	objektet	du	vil	merke.

Jeg	vil	merke	et	objekt	som	er	vanskelig	å	merke	fordi	det	er	for	nær	andre
objekter.

Merk	et	annet	objekt,	og	trykk	Tab	til	objektet	du	vil	ha,	er	merket.
Prøv	å	arbeide	i	større	visning.	Klikk	Zoom	 	for	å	forstørre
visningen	slik	at	det	blir	enklere	å	merke	objekter	som	står	tett	sammen.
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Legge	til	et	bilde
1.	 Klikk	der	du	vil	sette	inn	bildet.

2.	 Sett	inn	ett	av	følgende:

Et	bilde	fra	en	fil

1.	 Klikk	Sett	inn	bilde	 	på	tegneverktøylinjen.
2.	 Finn	frem	til	mappen	som	inneholder	bildet	du	vil	sette	inn,	og	merk

deretter	bildefilen.
3.	 Gjør	ett	av	følgende:	

Hvis	du	vil	bygge	inn	bildet,	velger	du	Sett	inn.
Hvis	du	vil	koble	bildet	til	bildefilen	på	harddisken,	klikker	du
pilen	ved	siden	av	Sett	inn	og	velger	Koble	til	fil.

Et	bilde	direkte	fra	en	skanner	eller	et	digitalt	kamera

For	denne	fremgangsmåten	må	du	først	kontrollere	at	enheten	du	bruker,	er
TWAIN-	eller	WIA-kompatibel	og	koblet	til	datamaskinen.	Du	bør	også
kontrollere	at	du	har	installert	programvaren	for	enheten	med	støtte	for
TWAIN	eller	WIA.

1.	 Sett	opp	bildet	i	skannerenheten.
2.	 Velg	Bilde	på	Sett	inn-menyen,	og	velg	deretter	Fra	skanner	eller

kamera.
3.	 Hvis	du	har	flere	enheter	koblet	til	datamaskinen,	må	du	velge	hvilken

enhet	du	vil	bruke,	under	Enhet.
4.	 Gjør	ett	av	følgende:	

Hvis	den	valgte	enheten	er	en	skanner	og	du	vil	bruke
standardinnstillinger	for	innskanning	av	bildet,	velger	du	Webkvalitet
(hvis	du	skal	vise	bildet	på	skjermen)	eller	Utskriftskvalitet	(hvis	du
skal	skrive	ut	bildet).	Velg	deretter	Sett	inn	for	å	starte	skanningen	av
bildet.



Hvis	den	valgte	enheten	ikke	er	en	skanner	(den	kan	for	eksempel
være	et	digitalt	kamera),	eller	hvis	du	vil	tilpasse	innstillinger	før	du
skanner	inn	bildet,	velger	du	Egendefinert	innsetting.	Følg
instruksjonene	som	følger	med	enheten	du	bruker.

Obs!		Sett	inn-knappen	kan	være	utilgjengelig	med	enkelte	skannere	fordi
skannerprogrammet	ikke	har	støtte	for	automatisk	skanning.	Bruk
Egendefinert	innsetting	i	stedet.
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Legge	til	et	bilde	gjennom	hele
presentasjonen
Hvis	du	vil	at	et	bilde	skal	vises	på	flere	lysbilder,	legger	du	det	til	i
lysbildemalen.	Hvis	du	vil	ha	bildet	bare	på	lysbilder	med	et	Tittellysbilde-
oppsett,	legger	du	det	til	i	tittelmalen.

1.	 Velg	Maler	på	Vis-menyen	og	deretter	Lysbildemal.
2.	 Merk	lysbildemalen	eller	tittelmalen	du	vil	ha	blant	miniatyrbildene	til

venstre.
3.	 Legg	til	bildet	i	lysbildemalen	eller	tittelmalen.

Hvordan?

1.	 Klikk	der	du	vil	sette	inn	bildet.

2.	 Sett	inn	ett	av	følgende:

Et	bilde	fra	en	fil

1.	 Klikk	Sett	inn	bilde	fra	fil	 	på	tegneverktøylinjen.
2.	 Finn	frem	til	mappen	som	inneholder	bildet	du	vil	sette	inn,	og

merk	deretter	bildefilen.
3.	 Gjør	ett	av	følgende:

Hvis	du	vil	bygge	inn	bildet,	velger	du	Sett	inn.
Hvis	du	vil	koble	bildet	til	bildefilen	på	harddisken,	klikker
du	pilen	ved	siden	av	Sett	inn	og	velger	Koble	til	fil.

Et	bilde	direkte	fra	en	skanner	eller	et	digitalt	kamera

For	denne	fremgangsmåten	må	du	først	kontrollere	at	enheten	du
bruker,	er	TWAIN-	eller	WIA-kompatibel	og	koblet	til	datamaskinen.
Du	bør	også	kontrollere	at	du	har	installert	programvaren	for	enheten
med	støtte	for	TWAIN	eller	WIA.



1.	 Sett	opp	bildet	i	skannerenheten.
2.	 Velg	Bilde	på	Sett	inn-menyen,	og	velg	deretter	Fra	skanner

eller	kamera.
3.	 Hvis	du	har	flere	enheter	koblet	til	datamaskinen,	må	du	velge

hvilken	enhet	du	vil	bruke,	under	Enhet.
4.	 Gjør	ett	av	følgende:

Hvis	den	valgte	enheten	er	en	skanner	og	du	vil	bruke
standardinnstillinger	for	innskanning	av	bildet,	velger	du
Webkvalitet	(hvis	du	skal	vise	bildet	på	skjermen)	eller
Utskriftskvalitet	(hvis	du	skal	skrive	ut	eller	trykke	bildet).	Velg
deretter	Sett	inn	for	å	starte	skanningen	av	bildet.

Hvis	den	valgte	enheten	ikke	er	en	skanner	(den	kan	for	eksempel
være	et	digitalt	kamera),	eller	hvis	du	vil	tilpasse	innstillinger	før
du	skanner	inn	bildet,	velger	du	Egendefinert	innsetting.	Følg
instruksjonene	som	følger	med	enheten	du	bruker.

Obs!		Sett	inn-knappen	kan	være	utilgjengelig	med	enkelte	skannere
fordi	skannerprogrammet	ikke	har	støtte	for	automatisk	skanning.
Bruk	Egendefinert	innsetting	i	stedet.

4.	 Hvis	du	vil	gå	tilbake	til	normalvisning,	velger	du	Lukk	malvisning	på	
verktøylinjen	for	visning	for	lysbildemal.

Obs!	

Bruk	samme	fremgangsmåte	som	ovenfor	når	du	vil	legge	til	andre
elementer	du	vil	ha	på	alle	lysbildene	eller	på	flere	lysbilder,	for	eksempel
autofigurer,	WordArt,	tabeller,	utklipp	og	diagrammer.
Hvis	det	finnes	flere	lysbildemaler	i	presentasjonen,	må	du	legge	til	bildet
på	de	andre	malene	også	for	at	bildet	skal	vises	på	alle	lysbildene.
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Taster	for	å	arbeide	med	figurer,
tekstbokser	og	WordArt

Sette	inn	figurer

1.	 Trykk	Alt+U	for	å	velge	Autofigur	på	tegneverktøylinjen.
2.	 Bruk	piltastene	til	å	bla	gjennom	kategoriene	med	autofigurer,	og	merk

autofiguren	du	vil	ha.
3.	 Trykk	Ctrl+Enter.

Obs!		Hvis	du	vil	redigere	autofiguren,	må	du	merke	autofiguren	og	deretter
bruke	tastaturet	til	å	velge	Autofigur	på	Format-menyen.	Merk	alternativene	du
vil	ha	i	kategoriene.

Sette	inn	tekstbokser

1.	 Bruk	tastaturet	til	å	velge	Tekstboks	på	Sett	inn-menyen.
2.	 Trykk	Ctrl+Enter.
3.	 Skriv	inn	teksten	du	vil	ha	i	tekstboksen.
4.	 Når	du	er	ferdig	med	å	skrive	inn	teksten	og	vil	gå	tilbake	til	å	redigere

tekst	i	lysbildet,	trykker	du	SKIFT+F10,	velger	Avslutt	tekstredigering	på
hurtigmenyen	og	deretter	ESC.

Obs!		Hvis	du	vil	formatere	tekstboksen	(for	eksempel	legge	til	en	fyllfarge	eller
endre	størrelse)	merker	du	tekstboksen,	velger	Tekstboks	på	Format-menyen,
og	deretter	velger	du	alternativene	du	vil	ha	i	kategoriene.

Sette	inn	WordArt

1.	 Bruk	tastaturet	til	å	velge	WordArt	ved	å	velge	Bilde	på	Sett	inn-menyen.
2.	 Bruk	piltastene	til	å	velge	hvilken	WordArt-stil	du	vil	ha,	og	trykk	deretter

Enter.
3.	 Skriv	inn	teksten	du	vil	ha,	og	bruk	Tab	til	å	velge	andre	alternativer	i

dialogboksen.
4.	 Trykk	Enter	for	å	sette	inn	WordArt.



Obs!		Hvis	du	vil	redigere	WordArt,	merker	du	objektet,	velger	WordArt	på
Format-menyen,	og	deretter	velger	du	alternativene	du	vil	ha	i	kategoriene.

Merke	figurer

Obs!		Hvis	innsettingspunktet	står	i	teksten,	trykker	du	ESC.

Gjør	ett	av	følgende:

Merke	én	figur

Hvis	du	vil	merke	én	figur,	trykker	du	Tab	for	å	bla	fremover	(eller
SKIFT+Tab	for	å	bla	bakover)	i	objektene	til	skaleringshåndtaket	vises	på
objektet	du	vil	merke.

Merke	flere	figurer
1.	 Hvis	knappen	Merk	flere	objekter	ikke	finnes	på

tegneverktøylinjen,	legger	du	den	til.

Hvordan?

1.	 Trykk	Alt+F,	og	deretter	trykker	du	Ctrl+Tab	til	du	merker
tegneverktøylinjen.

2.	 Trykk	Pil	høyre	til	du	kommer	til	pilen	Flere	knapper.
3.	 Trykk	Pil	ned.	Menyen	Legge	til	eller	fjerne	knapper	vises.
4.	 Trykk	Pil	ned	og	Pil	høyre,	og	trykk	deretter	Tab	til	du	kommer	til

knappen	Merk	flere	objekter.	Deretter	trykker	du	Enter.
2.	 Klikk	Merk	flere	objekter	 	på	tegneverktøylinjen.
3.	 Merk	av	for	objektet	eller	objektene	du	vil	ha,	trykk	Tab	til	du	kommer

til	OK,	og	trykk	deretter	Enter.

Gruppere	eller	dele	opp	grupper	med	figurer,	bilder,	WordArt-objekter

Hvis	du	vil	gruppere	autofigurer,	bilder	eller	WordArt-	objekter,	merker	du
elementene	du	vil	gruppere,	og	trykker	deretter	Ctrl+SKIFT+G.
Hvis	du	vil	dele	opp	en	gruppe,	merker	du	gruppen	og	trykker	deretter
Ctrl+SKIFT+H.

Rotere	figurer,	bilder	eller	WordArt



1.	 Merk	autofiguren,	bildet	eller	WordArt	du	vil	rotere.
2.	 Bruk	tastaturet	til	å	velge	kommandoen	for	objekttypen	du	merket,	for

eksempel	Autofigur	eller	Tekstboks	på	Format-menyen,	og	velg	deretter
kategorien	Størrelse.

3.	 Under	Skalering	og	rotering	bruker	du	Tab	for	å	velge	Rotasjon.	Angi
hvor	mye	du	ønsker	å	rotere	objektet.

4.	 Velg	Forhåndsvisning	for	å	forhåndsvise	roteringen.

Det	kan	hende	du	må	flytte	dialogboksen	for	se	forhåndsvisningen.

Vise	eller	skjule	rutenett	eller	støttelinjer

SKIFT+F9

				Vise	eller	skjule	rutenettet

Alt+F9

				Vise	eller	skjule	støttelinjer

Ctrl+G

				Endre	innstillinger	for	rutenett	eller	støttelinje

Endre	plasseringen	av	figurer,	bilder	eller	WordArt	på	et	lysbilde

1.	 Merk	autofiguren,	bildet	eller	WordArt	du	vil	endre.
2.	 Bruk	tastaturet	til	å	velge	kommandoen	for	objekttypen	du	merket,	for

eksempel	Autofigur	eller	Tekstboks	på	Format-menyen,	og	velg	deretter
kategorien	Plassering.

3.	 Velg	alternativene	du	vil	ha,	under	Plassering	på	lysbilde.
4.	 Hvis	du	vil	forhåndsvise	endringen,	velger	du	Forhåndsvisning.

Det	kan	hende	du	må	flytte	dialogboksen	for	se	forhåndsvisningen.

Endre	størrelsen	på	figurer,	bilder	eller	WordArt

1.	 Merk	autofiguren,	bildet	eller	WordArt	du	vil	endre.



2.	 Bruk	tastaturet	til	å	velge	kommandoen	for	objekttypen	du	merket,	for
eksempel	Autofigur	eller	Tekstboks	på	Format-menyen,	og	velg	deretter
kategorien	Størrelse.

3.	 Merk	alternativene	du	vil	ha.
4.	 Velg	Forhåndsvisning	for	å	forhåndsvise	endringene.

Det	kan	hende	at	du	må	flytte	dialogboksen	for	se	forhåndsvisningen	av	det
tegnede	objektet.

Kopiere	attributtene	til	en	figur

1.	 Merk	autofiguren	med	attributtene	du	vil	kopiere.

Hvis	du	merker	en	autofigur	med	tilknyttet	tekst,	kopieres	utseendet	og
stilen	på	teksten	og	attributtene	til	autofiguren.

2.	 Trykk	Ctrl+SKIFT+C	for	å	kopiere	objektattributtene.
3.	 Trykk	Tab	eller	SKIFT+Tab	for	å	merke	objektet	du	vil	kopiere	attributtene

til.
4.	 Trykk	Ctrl+SKIFT+V.
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Legge	til	bilder	eller	objekter	i
notater
1.	 Velg	Notatside	på	Vis-menyen.
2.	 Legg	til	bildet	eller	objektet.	Hvis	du	legger	til	tegninger,	klikker	du	først	i

lysbildeområdet	for	å	merke	det,	eller	du	klikker	i	notatområdet	for	å
aktivere	plassholderen.

3.	 Du	går	tilbake	til	normalvisning	fra	notatsidevisning	ved	å	klikke
Normalvisning	 	nederst	til	venstre	i	Microsoft	PowerPoint-
vinduet.

Obs!		Bildet	vises	ikke	i	notatruten,	men	blir	vist	i	forhåndsvisning	(velg
Forhåndsvisning	 	på	standardverktøylinjen,	klikk	pilen	i	listen	Skriv	ut	hva,
og	velg	deretter	Notatsider)	og	på	utskriften.



Vise	bilder	i	svart-hvitt	i	et	fotoalbum
1.	 Åpne	fotoalbumet	du	vil	endre.
2.	 Velg	Fotoalbum	på	Format-menyen,	og	merk	deretter	av	for	Alle	bilder	i

svart-hvitt	under	Bildealternativer.
3.	 Velg	Oppdater.



Lagre	den	opprinnelige	versjonen	av
redigerte	bilder
Når	du	endrer	grafikk	med	formatene	GIF	(Graphics	Interchange	Format),	JPG
(JPEG	File	Interchange	Format)	eller	PNG	(Portable	Network	Graphics	Format),
kan	du	lagre	det	opprinnelige	bildet.

1.	 Merk	det	redigerte	bildet	du	vil	lagre	som	det	opprinnelige	bildet.

2.	 Høyreklikk	bildet,	og	velg	Lagre	som	bilde.

3.	 Klikk	pilen	på	Lagre-knappen,	og	velg	Lagre	opprinnelig	bilde.
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Endre	størrelse	på	en	figur	eller
tekstboks	slik	at	de	passer	til	teksten
1.	 Merk	autofiguren	eller	tekstboksen	du	vil	endre	størrelsen	på.
2.	 Dobbeltklikk	markeringsfirkanten	i	autofiguren	eller	tekstboksen,	og	klikk

deretter	Tekstboks-kategorien	i	Format-dialogboksen.
3.	 Merk	av	for	Endre	autofiguren	slik	at	den	passer	til	teksten.
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Lagre	bilder,	former	eller	WordArt
1.	 Velg	bildet,	WordArt-figuren,	autofiguren	eller	gruppen	med	objekter	du	vil

lagre.
2.	 Gjør	ett	av	følgende:	

Lagre	i	Clip	Organizer

1.	 Åpne	Microsoft	Clip	Organizer.
2.	 Dra	bildet,	WordArt-figuren,	autofiguren	eller	gruppen	med	objekter

inn	i	Clip	Organizer.
3.	 Gi	objektet	et	navn	når	du	blir	bedt	om	det.

Lagre	som	en	fil

1.	 Høyreklikk	bildet,	WordArt-figuren,	autofiguren	eller	gruppen	med
objekter.

2.	 Velg	Lagre	som	bilde.
3.	 I	dialogboksen	Lagre	velger	du	et	format	eller	bruker

standardformatet.
4.	 Velg	Lagre.

Obs!		Hvis	du	vil	redigere	tegnede	objekter	(som	autofigurer)	senere,	velger
du	Windows	Metafile-formatet.
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Angi	alternativ	tekstbeskrivelse	for
bilder	eller	former	på	en	webside
Når	du	lagrer	arbeidet	som	en	webside,	bruker	webleseren	den	alternative
tekstbeskrivelsen	hvis	det	tar	lang	tid	å	laste	inn	bilder	eller	former	eller	hvis	de
mangler.

1.	 Velg	bildet	eller	formen.
2.	 Velg	Autofigur	eller	Bilde	på	Format-menyen,	og	velg	deretter	kategorien

Web.
3.	 Skriv	inn	teksten	du	vil	ha,	i	boksen	Alternativ	tekst.	Teksten	kan	være	så

lang	du	vil,	men	enkelte	weblesere	kan	muligens	bare	vise	et	begrenset
antall	av	tegnene.
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Endre	størrelse	på	bilder	eller	former
1.	 Velg	bildet,	autofiguren	eller	WordArt-figuren	du	vil	endre	størrelsen	på.
2.	 Gjør	ett	av	følgende:	

Endre	størrelse	manuelt

1.	 Plasser	musepekeren	over	et	av	skaleringshåndtakene.
2.	 Hvis	du	vil	øke	eller	redusere	størrelsen	i	én	eller	flere	retninger,	drar

du	musen	bort	fra	eller	mot	midten	mens	du	gjør	ett	av	følgende:
Hvis	du	vil	holde	midten	av	objektet	på	samme	plass,	holder	du
nede	CTRL	mens	du	drar	med	musen.
Hvis	du	vil	bevare	objektets	proporsjoner,	holder	du	nede	SKIFT
mens	du	drar	med	musen.

Hvis	du	vil	bevare	proporsjonene	samtidig	som	midten	beholdes
på	det	samme	stedet,	holder	du	nede	CTRL	og	SKIFT	mens	du
drar	med	musen.

Slipp	opp	musen,	og	slipp	deretter	opp	CTRL	eller	SKIFT.

Endre	størrelse	til	en	bestemt	høyde	og	bredde

1.	 Velg	Autofigur	eller	Bilde	på	Format-menyen.
2.	 Angi	mål	for	objektets	høyde	og	bredde	i	kategorien	Størrelse	under

Skalering	og	rotering.

Endre	størrelse	til	en	bestemt	proporsjon

1.	 Velg	Autofigur	eller	Bilde	på	Format-menyen,	og	velg	deretter
kategorien	Størrelse.

2.	 Skriv	inn	bredde-	og	høydeprosenten	du	vil	bruke,	under	Skalering.

Tips!	

Hvis	du	vil	slå	av	eller	på	innstillingene	for	rutenett	og	støttelinjer,	holder



du	nede	ALT	mens	du	drar	med	musen.
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Tilbakestille	et	bilde	til	opprinnelig
størrelse
Du	kan	angre	skaleringer	og	beskjæringer	du	har	utført	på	bildet,	og	tilbakestille
bildet	til	den	opprinnelige	statusen.

1.	 Velg	bildet	du	vil	tilbakestille.
2.	 Klikk	Formater	bilde	 	på	bildeverktøylinjen.
3.	 Gjør	ett	av	følgende:	

Hvis	du	vil	tilbakestille	et	skalert	bilde	til	den	opprinnelige	størrelsen,
velger	du	kategorien	Størrelse,	kontrollerer	at	det	ikke	er	merket	av
for	Lås	størrelsesforhold,	og	deretter	velger	du	Tilbakestill.

Hvis	du	vil	tilbakestille	et	beskåret	bilde	til	den	opprinnelige
størrelsen,	velger	du	kategorien	Bilde,	og	deretter	velger	du
Tilbakestill.

Obs!		Du	vil	ikke	kunne	tilbakestille	arbeidet	hvis	du	har	valgt	ett	av	disse
alternativene	i	dialogboksen	Komprimer	bilder:	Web/skjerm,	Skriv	ut	eller
Slett	beskårede	områder	i	bilder.
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Legge	til	eller	fjerne	tekstskygger
Gjør	ett	av	følgende:	

Legge	til	eller	fjerne	en	skygge	for	merket	tekst

1.	 Merk	teksten	du	vil	endre.
2.	 Klikk	Skygge	på	formateringsverktøylinjen	 	for	å	aktivere	og

deaktivere	skyggen.

Obs!		Det	kan	hende	du	må	legge	til	Tekstskygge-knappen	( )	på
formateringsverktøylinjen.

Legge	til	eller	fjerne	en	skygge	for	all	tekst	i	en	tekstboks

1.	 Merk	tekstboksen	som	har	teksten	du	vil	endre.
2.	 Klikk	Skyggestil	på	tegneverktøylinjen	 ,	og	gjør	ett	av	følgende:

Hvis	du	vil	legge	til	en	skygge,	klikker	du	alternativet	du	vil	bruke.
Hvis	du	vil	fjerne	en	skygge,	klikker	du	Ingen	skygge.

Sette	inn	WordArt

1.	 Klikk	der	du	vil	sette	inn	WordArt	teksten.
2.	 Klikk	Sett	inn	WordArt	 	på	tegneverktøylinjen.
3.	 Klikk	WordArt-effekten	du	vil	ha,	og	velg	deretter	OK.
4.	 Skriv	inn	teksten	du	vil	ha,	i	dialogboksen	Rediger	WordArt-tekst.
5.	 Gjør	følgende:

Velg	en	skrift	i	Skrift-listen	hvis	du	vil	endre	skrifttype.
Velg	en	størrelse	i	Størrelse-listen	hvis	du	vil	endre	skriftstørrelse.
Klikk	knappen	Fet	hvis	du	vil	gjøre	teksten	fet.
Klikk	knappen	Kursiv	hvis	du	vil	at	teksten	skal	stå	i	kursiv.
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Endre	farger,	mønstre,	linjer,	fyll	og
kantlinjer	i	diagrammer
Bruk	denne	fremgangsmåten	når	du	vil	endre	farge,	tekstur	eller	stil	for
dataindikatorer,	diagramområdet,	tegneområdet,	rutenettet,	akser,	aksemerker	i
to-	og	tredimensjonale	diagrammer,	feilfelt	i	todimensjonale	diagrammer	samt
vegger	og	grunnflate	i	tredimensjonale	diagrammer.

1.	 Dobbeltklikk	diagrammet	i	Microsoft	PowerPoint.
2.	 Dobbeltklikk	diagramelementet	du	vil	endre.
3.	 Gjør	ett	eller	begge	av	følgende	i	kategorien	Mønstre:

Hvis	du	vil	endre	farger,	mønstre	eller	linjer,	merker	du	alternativene
du	vil	ha.

Hvis	du	vil	angi	en	fylleffekt,	velger	du	Fylleffekter,	og	deretter
merker	du	alternativene	du	vil	ha,	i	kategoriene	Gradering,	Tekstur,
Mønster	eller	Bilde.	

4.	 Hvis	du	vil	gå	tilbake	til	lysbildet,	klikker	du	utenfor	diagrammet.

Obs!		Formateringen	som	brukes	på	en	akse,	påvirker	også	merkene	på	denne
aksen.	Rutenettet	formateres	uavhengig	av	aksene.



Legge	til	eller	fjerne	en	relieffeffekt
fra	tekst
1.	 Merk	teksten	du	vil	endre.
2.	 Velg	Skrift	på	Format-menyen.
3.	 Merk	av	eller	fjern	merket	for	Relieff.
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Justere	og	ordne	objekter
Du	kan	justere	objekter	på	flere	måter	med	Microsoft	PowerPoint:

I	forhold	til	andre	objekter,	for	eksempel	når	du	justerer	sidene,	midten,
øvre	eller	nedre	kant	i	objekter.

I	forhold	til	hele	lysbildet,	for	eksempel	langs	øvre	eller	venstre	kant	i	et
lysbilde.

Ved	hjelp	av	støttelinjer	for	å	justere	dem	visuelt.

Ved	hjelp	av	rutenettet	for	å	justere	dem	etter	et	hjørne	av	rutenettet	mens
du	tegner	eller	flytter	objektene.

Ved	å	fordele	objekter	slik	at	de	har	like	stor	avstand	til	hverandre	(vannrett
eller	loddrett)	eller	i	forhold	til	hele	lysbildet.
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Støttelinjer	og	rutenettet
Støttelinjer	og	rutenettet	kan	gjøre	det	enklere	å	justere	objekter	fordi	de	hjelper
deg	visuelt	med	objektene	og	lysbildet.

	Bruk	rutenettet	til	å	justere	objekter	mer	nøyaktig,	særlig	i	forhold	til
hverandre.

	Bruk	én	eller	flere	støttelinjer	til	å	ordne	objekter	jevnt.	Rutenettet	kan	være
aktivert	eller	deaktivert.

Både	støttelinjene	og	rutenettet	kan	vises	eller	skjules,	og	du	kan	også	legge	til
eller	slette	støttelinjer.	Støttelinjer	justeres	ved	at	du	drar	i	dem,	og	du	kan	sette
inn	mellomrom	i	rutenettet	ved	å	velge	blant	en	rekke	forhåndsinnstilte	mål.
Støttelinjer	og	rutenett	vises	ikke	i	presentasjonen	eller	på	utskriften.

Rutenettet	omfatter	et	alternativ	som	heter	Fest	til,	og	som	justerer	objekter	etter
nærmeste	skjæringspunkt	i	rutenettet	eller	etter	et	annet	objekt	mens	du	tegner
eller	flytter	objekter.	Alternativet	Fest	til	er	aktivert	som	standard,	og	brukes	selv
når	rutenettet	ikke	er	synlig.
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Justere	objekter
1.	 Merk	objektene	du	vil	justere.
2.	 Gjør	ett	av	følgende:	

Justere	eller	fordele	objekter	i	forhold	til	lysbildet

1.	 Velg	Tegne	på	verktøylinjen,	og	velg	deretter	Juster	eller	fordel.
2.	 Gjør	ett	av	følgende:	

Hvis	I	forhold	til	lysbilde	er	valgt,	klikker	du
justeringsalternativene	du	vil	ha.

Hvis	I	forhold	til	lysbilde	ikke	er	valgt,	klikker	du	det.	Klikk
Tegne	igjen,	velg	Juster	eller	fordel,	og	klikk	deretter
alternativet	du	vil	ha.

Angi	koordinater	for	objekter	i	forhold	til	hjørnene	eller	midten	på
lysbildet

1.	 Klikk	kommandoen	for	objekttypen	du	har	valgt,	for	eksempel
Autofigur	eller	Bilde	på	Format-menyen,	og	klikk	deretter	kategorien
Plassering.

2.	 Velg	Øverste	venstre	hjørne	eller	Midtstilt	for	de	vannrette	og
loddrette	ankrene	i	Fra-boksene,	og	skriv	deretter	inn	avstanden
mellom	ankrene	i	Vannrett	og	Loddrett-boksene.

Justere	objekter	etter	kantene

Justeringen	av	objekter	kan	gjøre	at	de	stables	oppå	hverandre.	Sørg	for	at
objektene	er	plassert	i	forhold	til	hverandre	slik	du	vil,	før	du	utfører
kommandoen.

1.	 Velg	objektene	du	vil	justere.
2.	 Klikk	Tegne	på	verktøylinjen,	velg	Juster	eller	fordel,	og	klikk

deretter	ett	av	følgende	alternativer:



Toppjuster
Bunnjuster
Venstrejuster
Høyrejuster

Justere	objekter	vannrett	eller	loddrett

Kommandoen	Midtstill	vannrett	justerer	objektene	vannrett	etter	midten
på	objektene.	Kommandoen	Midtstill	loddrett	justerer	objektene	loddrett
etter	midten	på	objektene.

1.	 Velg	objektene	du	vil	justere.
2.	 Klikk	Tegne	på	verktøylinjen,	velg	Juster	eller	fordel,	og	klikk

deretter	Midtstill	vannrett	 	eller	Midtstill	loddrett	 .
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Legge	til	eller	slette	en	støttelinje
1.	 Hvis	støttelinjene	ikke	vises,	velger	du	Rutenett	og	støttelinjer	på	Vis-

menyen,	og	deretter	merker	du	av	for	Vis	støttelinjer	for	tegning	på
skjermen.

2.	 Gjør	ett	eller	flere	av	følgende:
Hvis	du	vil	legge	til	en	støttelinje,	holder	du	nede	Ctrl	mens	du	drar	en
eksisterende	støttelinje.

Hvis	du	vil	slette	en	støttelinje,	drar	du	den	vekk	fra	lysbildet.
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Justere	objekter	med	støttelinjer	eller
på	rutenett
Gjør	ett	av	følgende:

Justere	objekter	med	støttelinjer

1.	 Dra	en	støttelinje	til	du	har	plassert	den	der	du	vil	justere	objektene.

Hvis	støttelinjene	ikke	vises,	velger	du	Rutenett	og	støttelinjer	på	Vis-
menyen,	og	merker	av	for	Vis	støttelinjer	for	tegning	på	skjermen.

2.	 Dra	hvert	av	objektene	mot	støttelinjen	slik	at	midten	eller	kanten	av
objektet	automatisk	justeres	i	forhold	til	den.

Justere	objekter	til	et	rutenett

Hver	gang	du	tegner,	endrer	størrelse	på	eller	flytter	figurer	eller	andre	objekter,
vil	disse	som	standard	plassere	eller	feste	seg	til	linjene	i	rutenettet.	Hvis
rutenettet	ikke	vises,	velger	du	Rutenett	og	støttelinjer	på	Vis-menyen,	og
merker	av	for	Vis	rutenett	på	skjermen.

1.	 Velg	Tegne	på	tegneverktøylinjen,	og	velg	deretter	Rutenett	og
støttelinjer.

2.	 Under	Fest	til	gjør	du	ett	av	følgende:

Hvis	du	vil	justere	objekter	automatisk	til	et	rutenett,	kontrollerer	du	at
det	er	merket	av	for	Fest	objekter	til	rutenett.

Hvis	du	automatisk	vil	justere	objekter	med	rutenett	som	går	gjennom
de	loddrette	og	vannrette	kantene	til	andre	figurer,	kontrollerer	du	at
det	er	merket	av	for	Fest	objekter	til	andre	objekter	.

Tips!

Hvis	du	vil	overstyre	innstillingene	for	fest	til,	trykker	du	Alt	mens	du	drar	eller



tegner	et	objekt.
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Måle	den	nøyaktige	avstanden
mellom	objekter
1.	 Hvis	de	ikke	vises,	aktiverer	du	støttelinjer.

Hvordan?

1.	 Velg	Rutenett	og	støttelinjer	på	Vis-menyen.
2.	 Merk	eller	fjern	merket	for	Vis	støttelinjer	for	tegning	på	skjermen.

2.	 Plasser	en	støttelinje	der	du	vil	begynne	å	måle.

3.	 Hold	nede	SKIFT	mens	du	drar	støttelinjen	dit	du	vil	slutte	å	måle.

Mens	du	drar,	vises	målene	over	en	pil	på	støttelinjen.	Målene	forsvinner
når	du	slipper	museknappen.
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Sette	inn	mellomrom	i	rutenett
1.	 Velg	Rutenett	og	støttelinjer	på	Vis-menyen.
2.	 Klikk	pilen	i	boksen	Avstand	for	å	angi	avstand	i	rutenettet.



Vise	eller	skjule	støttelinjer
1.	 Velg	Rutenett	og	støttelinjer	på	Vis-menyen.
2.	 Merk	eller	fjern	merket	for	Vis	støttelinjer	for	tegning	på	skjermen.
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Vise	eller	skjule	rutenettet
1.	 Velg	Rutenett	og	støttelinjer	på	Vis-menyen.
2.	 Merk	eller	fjern	merket	for	Vis	rutenett	på	skjermen	under	Innstillinger

for	rutenett.

Obs!			Denne	innstillingen	kan	bare	brukes	på	den	gjeldende	presentasjonen.

Tips!

Hvis	du	vil	at	innstillingen	skal	brukes	som	standard	innstilling	for	alle
presentasjoner,	klikker	du	Bruk	som	standard	.
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Vise	eller	skjule	tegnelinjalen
Velg	Linjal	på	Vis-menyen	for	å	vise	eller	skjule	linjalene	øverst	og	til
venstre	for	lysbilderuten.

Obs!		Når	du	beveger	pekeren	eller	et	tegneverktøy,	vises	bevegelsene	på
linjalene	slik	at	du	kan	se	nøyaktig	hvor	i	lysbildet	du	er.
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Feilsøking	i	forbindelse	med	justering
og	ordning	av	objekter

Jeg	justerte	objektene,	men	nå	er	de	stablet	oppå	hverandre.

Avhengig	av	hvilken	type	justering	du	velger,	vil	objektene	flyttes	rett	opp,	ned,
til	venstre	eller	høyre.	Dette	betyr	at	objektene	kan	komme	til	å	dekke	et	objekt
som	allerede	finnes	der.	Du	kan	angre	justeringen,	og	flytte	objektene	til	et	annet
sted	før	du	justerer	dem.

Hvis	problemet	er	der	fremdeles,	kan	alternativet	for	å	feste	til	objekter	være
årsaken.	Dette	alternativet	justerer	objekter	etter	det	nærmeste	objektet	når	du
tegner	eller	flytter	objekter.

Hvis	du	vil	deaktivere	alternativene	for	å	feste	til,	velger	du	Rutenett	og
støttelinjer	på	Vis-menyen,	og	deretter	fjerner	du	merket	for	Fest	objekter
til	andre	objekter.

Elementene	på	menyen	Juster	eller	fordel	er	nedtonet,	og	jeg	får	ikke	til	å
merke	dem.

Det	er	mulig	at	du	ikke	har	merket	nok	objekter.	Med	mindre	alternativet	I
forhold	til	lysbilde	er	merket,	må	du	merke	minst	to	objekter	for	at	de	ulike
justeringsalternativene	skal	være	tilgjengelige.	Du	må	merke	minst	tre	objekter
for	at	fordelingsalternativene	skal	være	tilgjengelige.

Når	jeg	bruker	kommandoen	Juster	eller	fordel,	flyttes	ikke	objektene	dit	jeg
vil	ha	dem.

Det	kan	være	at	alternativet	I	forhold	til	lysbilde	på	menyen	Juster	eller	fordel
er	merket.	Når	dette	alternativet	er	merket,	flyttes	objektene	både	i	forhold	til
lysbildet	og	i	forhold	til	andre	objekter.

Hvis	du	vil	fjerne	merkingen	av	alternativet,	velger	du	I	forhold	til	lysbilde
på	menyen	Juster	eller	fordel.



Det	kan	også	være	at	alternativet	for	å	feste	til	rutenett	er	merket.	Dette
alternativet	er	aktivert	som	standard,	og	justerer	objekter	etter	nærmeste
skjæringspunkt	i	rutenettet	når	du	tegner	eller	flytter	objekter.

Hvis	du	vil	deaktivere	alternativene	for	å	feste	til,	velger	du	Rutenett	og
støttelinjer	på	Vis-menyen,	og	deretter	fjerner	du	merket	for	Fest	objekter
til	rutenett.

Når	jeg	prøver	å	plassere	et	objekt	ved	å	dra,	flyttes	det	ikke	dit	jeg	vil.

Det	kan	være	at	alternativet	for	å	feste	til	rutenett	er	merket.	Dette	alternativet	er
aktivert	som	standard,	og	justerer	objekter	etter	nærmeste	skjæringspunkt	i
rutenettet	når	du	tegner	eller	flytter	objekter.

Hvis	du	vil	deaktivere	alternativene	for	å	feste	til,	velger	du	Rutenett	og
støttelinjer	på	Vis-menyen,	og	deretter	fjerner	du	merket	for	Fest	objekter
til	rutenett.
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Arbeide	med	diagrammer
Du	kan	opprette	et	diagram	fra	grunnen	av	i	Microsoft	PowerPoint,	eller	du	kan
importere	et	regneark	eller	diagram	fra	Microsoft	Excel.	Microsoft	Graph	er
standard	program	for	å	lage	diagrammer	for	PowerPoint,	og	programmet
installeres	automatisk	sammen	med	PowerPoint.

Når	du	oppretter	et	nytt	diagram	i	PowerPoint,	åpnes	Microsoft	Graph	med	et
diagram	og	tilhørende	data	i	en	tabell	kalt	dataark.	Du	kan	skrive	inn	egne	data	i
dataarket,	importere	data	fra	en	tekstfil	eller	Lotus	1-2-3-fil,	importere	eller	sette
inn	et	regneark	eller	diagram	fra	Microsoft	Excel,	eller	lime	inn	data	fra	andre
programmer.

	Microsoft	PowerPoint-vindu

	Microsoft	Graph-vindu	med	dataark

	Diagramvindu	i	Microsoft	Graph

Når	du	arbeider	med	et	diagram,	vises	programmet	Microsoft	Graph	med	egne
menyer	og	knapper	(hvis	du	har	satt	inn	et	Excel-diagram,	vises	menyer	og
knapper	fra	Excel	sammen	med	PowerPoint-menyene)	slik	at	du	kan	endre
diagrammet.	Det	kan	hende	du	vil	endre	diagramtypen	fra	sektor	til	kolonne,
gjøre	teksten	større	eller	legge	til	nye	farger.	Du	finner	informasjon	om	hvordan
du	endrer	diagrammer	på	Hjelp-menyen	på	menylinjen	mens	du	arbeider	med	et
diagram.
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Legge	til	et	diagram
Gjør	ett	av	følgende:

Opprette	et	diagram

1.	 Velg	Diagram	på	Sett	inn-menyen.
2.	 Hvis	du	vil	erstatte	eksempeldata,	klikker	du	en	celle	på	dataarket,	og

deretter	skriver	du	inn	informasjonen	du	vil	ha.
3.	 Hvis	du	vil	gå	tilbake	til	lysbildet,	klikker	du	utenfor	diagrammet.

Tips!

Microsoft	PowerPoint	leveres	med	lysbildeoppsett	som	inneholder	plassholdere
for	diagrammer.	Hvis	du	vil	opprette	et	nytt	lysbilde	ved	hjelp	av	ett	av	disse
oppsettene,	velger	du	Nytt	lysbilde	på	Sett	inn-menyen,	og	deretter	velger	du	et
av	oppsettene	som	inneholder	en	plassholder	for	diagrammer.

Importere	et	Microsoft	Excel-diagram

1.	 Klikk	Diagram	på	Sett	inn-menyen.
2.	 Bytt	til	dataarket.	Hvis	dataarket	ikke	vises,	klikker	du	Dataarkvisning	 .
3.	 Hvis	du	vil	at	de	importerte	dataene	skal	begynne	i	en	annen	celle	enn

cellen	øverst	til	venstre	i	dataarket,	merker	du	cellen	du	vil	bruke.
4.	 Velg	Importer	fil	på	Rediger-menyen.
5.	 Klikk	stasjonen,	mappen	eller	Internett-plasseringen	som	inneholder	filen,	i

boksen	Søk	i,	og	klikk	filformatet	*.xls	i	boksen	Filtype.
6.	 Dobbeltklikk	filen	du	vil	importere.
7.	 Merk	arket	du	vil	importere,	i	dialogboksen	Alternativer	for	dataimport.

Du	kan	bare	importere	ett	ark.

8.	 Gjør	ett	av	følgende:

Hvis	du	vil	importere	alle	data	i	regnearket,	velger	du	Hele	arket
under	Importer.



Hvis	du	vil	importere	deler	av	dataene,	velger	du	Område	og	angir
dataområdet	du	vil	importere.	Hvis	du	for	eksempel	vil	importere	celle
A1	til	B5,	skriver	du	inn	A1:B5	i	boksen	Område.	Hvis	området	har
et	navn,	kan	du	skrive	inn	navnet	på	området	i	stedet	for
områdereferansen.

9.	 Hvis	du	merket	en	celle	i	trinn	3,	fjerner	du	merket	for	Overskriv
eksisterende	celler.
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Legge	til	en	tittel	i	et	diagram	eller	en
akse
1.	 I	Microsoft	PowerPoint	dobbeltklikker	du	diagrammet	der	du	vil	legge	til

en	tittel.
2.	 Velg	Diagramalternativer	på	Diagram-menyen,	og	velg	kategorien	Titler.
3.	 Gjør	ett	eller	begge	av	følgende:

Hvis	du	vil	legge	til	en	diagramtittel,	klikker	du	i	boksen
Diagramtittel,	og	skriver	deretter	inn	teksten.

Hvis	du	vil	legge	til	én	eller	flere	aksetitler,	klikker	du	i	den	aktuelle
boksen	for	hver	tittel,	og	skriver	deretter	inn	teksten	du	vil	bruke.

4.	 Hvis	du	vil	gå	tilbake	til	lysbildet,	klikker	du	utenfor	diagrammet.
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Legge	til	data	i	diagrammer
1.	 Dobbeltklikk	diagrammet	du	vil	endre,	i	Microsoft	PowerPoint.
2.	 Bytt	til	dataarket.	Hvis	dataarket	ikke	vises,	klikker	du	Dataarkvisning	 .
3.	 Gjør	ett	av	følgende:

Skrive	inn	data

1.	 Klikk	en	celle,	og	skriv	inn	teksten	eller	tallene	du	vil	ha	der.

Hvis	du	vil	ha	informasjon	om	hvordan	du	arbeider	med	dataarket,
velger	du	Hjelp	for	Microsoft	Graph	på	Hjelp-menyen.

2.	 Hvis	du	vil	gå	tilbake	til	lysbildet,	klikker	du	utenfor	diagrammet.

Obs!		Første	rad	og	kolonne	i	dataarket	brukes	vanligvis	til	tekst	som
identifiserer	informasjonen	i	den	aktuelle	raden	eller	kolonnen.	Hvis	du
lager	et	punktdiagram	eller	boblediagram,	inneholder	den	første	raden	eller
kolonnen	verdier.

Importere	data

1.	 Hvis	du	vil	at	de	importerte	dataene	skal	begynne	i	en	annen	celle	enn
cellen	øverst	til	venstre	i	dataarket,	merker	du	cellen	du	vil	bruke.

2.	 Velg	Importer	fil	på	Rediger-menyen.
3.	 Dobbeltklikk	filen	du	vil	importere.
4.	 Gjør	ett	av	følgende:

Importere	tekstfiler

Følg	instruksjonene	i	dialogboksene	Tekstimportveiviser.

Importere	regneark	eller	diagrammer	fra	Microsoft	Excel

1.	 Merk	arket	du	vil	importere,	i	dialogboksen	Alternativer	for
dataimport.	Du	kan	bare	importere	ett	ark.



2.	 Gjør	ett	av	følgende:

Hvis	du	vil	importere	alle	data	i	regnearket,	velger	du	Hele
arket	under	Importer.

Hvis	du	vil	importere	deler	av	dataene,	velger	du	Område
og	angir	dataområdet	du	vil	importere.	Hvis	du	for	eksempel
vil	importere	celle	A1	til	B5,	skriver	du	inn	A1:B5	i	boksen
Område.	Hvis	området	har	et	navn,	kan	du	skrive	inn	navnet
på	området	i	stedet	for	områdereferansen.

3.	 Hvis	du	merket	en	celle	tidligere	i	fremgangsmåten,	fjerner	du
merket	for	Overskriv	eksisterende	celler.

Koble	til	data

Når	du	kobler	til	data	i	andre	programmer,	for	eksempel	Microsoft	Word-
tabeller	eller	Microsoft	Excel-regneark,	slettes	alle	eksisterende	data	fra
Microsoft	Graph-dataarket.

1.	 I	kildeprogrammet	merker	du	dataene	du	vil	koble	til	dataarket	i
PowerPoint-diagrammet.	Hvis	du	for	eksempel	arbeider	i	et	Excel-
regneark,	merker	du	et	celleområde.

2.	 Velg	Kopier	på	Rediger-menyen	i	programmet.
3.	 Bytt	til	diagrammets	dataark	i	PowerPoint.
4.	 Velg	Lim	inn	kobling	på	Rediger-menyen.

Obs!		Diagrammet	oppdateres	automatisk	når	data	i	kildeprogrammet
endres.
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Animere	diagrammer
1.	 Vis	lysbildet	som	inneholder	diagrammet	du	vil	animere,	i	normalvisning,

og	merk	det.
2.	 Velg	Egendefinert	animasjon	på	Lysbildefremvisning-menyen.
3.	 Klikk	pil	ned	på	 	i	oppgaveruten	Egendefinert	animasjon,	og

gjør	ett	av	følgende:

Animere	diagrammet	i	sin	helhet

Hvis	du	vil	at	teksten	eller	objektet	skal	introduseres	med	en	effekt
under	lysbildepresentasjonen,	klikker	du	 	Inngang,	og	deretter
velger	du	en	effekt.
Hvis	du	vil	legge	til	en	effekt	i	tekst	eller	objekter	på	lysbildet,	klikker
du	 	Utheving,	og	deretter	velger	du	en	effekt.
Hvis	du	vil	legge	til	en	effekt	i	tekst	eller	objekter	som	får	dem	til	å
forlate	lysbildet	på	et	bestemt	tidspunkt,	klikker	du	 Avslutt,	og
deretter	klikker	du	en	effekt.
Hvis	du	vil	legge	til	en	effekt	som	får	et	objekt	til	å	bevege	seg	i	et
bestemt	mønster,	peker	du	på	 	Bevegelsesbaner,	og	deretter	klikker
du	en	effekt.

Animere	elementer	i	diagrammer

1.	 Ta	i	bruk	en	animasjon	på	diagrammet.

Hvordan?

Hvis	du	vil	at	teksten	eller	objektet	skal	introduseres	med	en
effekt	under	lysbildepresentasjonen,	klikker	du	 	Inngang,	og
deretter	velger	du	en	effekt.
Hvis	du	vil	legge	til	en	effekt	i	tekst	eller	objekter	på	lysbildet,
klikker	du	 	Utheving,	og	deretter	klikker	du	en	effekt.
Hvis	du	vil	legge	til	en	effekt	i	tekst	eller	objekter	som	får	dem	til
å	forlate	lysbildet	på	et	bestemt	tidspunkt,	klikker	du	 Avslutt,



og	deretter	klikker	du	en	effekt.
2.	 Merk	animasjonen	du	brukte	på	diagrammet	i	oppgaveruten

Egendefinert	animasjon,	klikk	pil	ned,	og	velg	deretter	Alternativer
for	effekt.

3.	 Velg	et	alternativ	fra	listen	Grupper	diagram	i	kategorien
Animasjonsdiagram.

Obs!		Effekter	vises	i	listen	Egendefinert	animasjon	fra	øverst	til	nederst	i
den	rekkefølgen	de	brukes.	Hvis	du	legger	til	effektalternativer	for
diagrammer,	vises	disse	i	en	skjult	liste	under	effekten	du	brukte	på
diagrammet.	De	animerte	elementene	noteres	på	lysbildet	ved	hjelp	av	en
nummerert	kode	som	ikke	vises	på	utskrift,	og	som	samsvarer	med
effektene	i	listen.	Koden	vises	ikke	i	lysbildefremvisning.
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Endre	til	en	annen	diagramtype
I	de	fleste	todimensjonale	diagrammer	kan	du	endre	diagramtype	for	dataserier
eller	for	hele	diagrammet.	I	boblediagrammer	kan	du	bare	endre	diagramtype	for
hele	diagrammet.	Når	du	endrer	diagramtype	for	tredimensjonale	diagrammer,
påvirkes	hele	diagrammet.	Du	kan	endre	dataseriene	i	stolpediagrammer	og
liggende	stolpediagrammer	til	kjegle-,	sylinder-	eller	pyramidediagrammer.

1.	 Dobbeltklikk	diagrammet	du	vil	endre,	i	Microsoft	PowerPoint.
2.	 Gjør	ett	av	følgende:

Hvis	du	vil	endre	diagramtypen	i	en	dataserie,	klikker	du	dataserien	i
diagrammet.

Hvis	du	vil	endre	diagramtypen	i	hele	diagrammet,	lar	du	være	å
klikke	noe	i	diagrammet.

3.	 Velg	Diagramtype	på	Diagram-menyen.
4.	 Velg	diagramtypen	du	vil	ha,	i	kategorien	Standardtyper	eller

Egendefinerte	typer	under	Diagramtype.
5.	 Velg	diagrammet	du	vil	ha,	i	området	Undertype.
6.	 Hvis	du	vil	gå	tilbake	til	lysbildet,	klikker	du	utenfor	lysbildet.

Obs!		Hvis	du	fjerner	merket	for	Bruk	på	utvalg,	endres	diagramtypen	i	hele
diagrammet	selv	om	du	har	merket	bare	én	enkelt	dataserie.
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Slette	data	i	diagrammer
Du	kan	slette	data	i	diagrammer,	for	eksempel	tilsvarende	data	i	regnearket.	Du
kan	også	slette	dataserier	uten	å	miste	data	i	regnearket	eller	dataarket.

1.	 Dobbeltklikk	diagrammet	du	vil	endre,	i	Microsoft	PowerPoint.

2.	 Bytt	til	dataarket.	Hvis	dataarket	ikke	vises,	velger	du	Dataarkvisning	
for	å	vise	det.	

3.	 Gjør	ett	av	følgende:

Slette	data	i	diagrammer	eller	regneark

1.	 Merk	informasjonen	du	vil	slette.

2.	 Trykk	DEL.
3.	 Hvis	du	vil	gå	tilbake	til	lysbildet,	klikker	du	utenfor	diagrammet.

Slette	dataserier	i	diagrammet	uten	å	slette	tilsvarende	data	i	regnearket
eller	dataarket

1.	 Dobbeltklikk	rad-	eller	kolonneoverskriften	for	dataseriene	du	vil	ikke
skal	vises	i	diagrammet.

2.	 Hvis	du	vil	gå	tilbake	til	lysbildet,	klikker	du	utenfor	diagrammet.

Obs!		Hvis	du	vil	sette	inn	dataseriene	i	diagrammet	igjen,	dobbeltklikker
du	rad-	eller	kolonneoverskriften	på	nytt.
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Redigere	data	i	diagrammer
Gjør	ett	av	følgende:

Redigere	data	for	diagrammer	som	er	opprettet	i	Microsoft	PowerPoint	med
Microsoft	Graph

1.	 Dobbeltklikk	diagrammet	der	du	vil	redigere	data,	i	PowerPoint.
2.	 Bytt	til	dataarket.	Hvis	dataarket	ikke	vises,	klikker	du	Dataarkvisning	 .
3.	 Klikk	en	celle,	og	skriv	inn	teksten	eller	tallene	du	vil	ha	der.

Hvis	du	vil	ha	informasjon	om	hvordan	du	arbeider	med	Microsoft	Graph-
dataarket,	velger	du	Hjelp	for	Microsoft	Graph	på	Hjelp-menyen.

4.	 Hvis	du	vil	gå	tilbake	til	lysbildet,	klikker	du	utenfor	diagrammet	eller
dataarket.

Obs!		Hvis	du	endrer	eksisterende	tekst	eller	verdier,	endres	diagrammet	i
forhold	til	de	nye	dataene.

Redigere	data	for	diagrammer	som	er	opprettet	i	Microsoft	Excel

1.	 Dobbeltklikk	diagrammet	der	du	vil	redigere	data,	i	PowerPoint.

Menyene	og	verktøylinjene	endres,	og	menyene	og	knappene	i	Microsoft
Excel	vises.

2.	 Klikk	arket	som	inneholder	dataene	for	diagrammet,	for	eksempel	Ark1.
3.	 Skriv	inn	de	nye	dataene	i	cellene	i	regnearket.

Hvis	du	vil	ha	informasjon	om	hvordan	du	arbeider	med	regneark	i
Microsoft	Excel,	velger	du	Hjelp	for	Microsoft	Hjelp	på	Hjelp-menyen.

4.	 Hvis	du	vil	kontrollere	at	diagrammet	vises	i	PowerPoint-presentasjonen
når	du	går	tilbake	til	lysbildet,	klikker	du	arket	diagrammet	er	på,	for
eksempel	Diagram1.

5.	 Hvis	du	vil	gå	tilbake	til	lysbildet,	klikker	du	utenfor	diagrammet.



Filformater	som	kan	importeres	som
diagrammer
Du	kan	importere	data	fra	tekstfiler	og	andre	programmer	i	følgende	formater:

TXT,	CSV
Tekst	delt	med	skilletegn	(tabulatordelt,	kommadelt	eller	mellomromsdelt)

WKS,	WK1
Lotus	1-2-3

XLS
Microsoft	Excel-regneark	eller	-arbeidsbok

XLW
Microsoft	Excel-arbeidsbok,	versjon	5,0

XLC
Microsoft	Excel-diagram,	versjon	4.0	eller	tidligere



Deaktivere	rutenett	i	Excel-regneark
1.	 Dobbeltklikk	Microsoft	Excel-regnearket.
2.	 Velg	Alternativer	på	Verktøy-menyen	og	deretter	kategorien	Vis.
3.	 Fjern	merket	for	Rutenett	under	Vindusalternativer.
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Kopiere	Excel-data	inn	i	en
presentasjon
1.	 I	Microsoft	Excel	merker	du	celleområdet	du	vil	kopiere,	og	deretter	velger

du	Kopier	 .
2.	 Bytt	til	Microsoft	PowerPoint,	og	klikk	deretter	lysbildet	eller	notatsiden

der	du	vil	sette	inn	cellene.
3.	 Velg	Lim	inn	utvalg	på	Rediger-menyen	i	PowerPoint.
4.	 Kontroller	at	det	er	merket	av	for	alternativet	Lim	inn.
5.	 Gjør	ett	av	følgende:

Hvis	du	vil	lime	inn	cellene	slik	at	du	kan	skalere	og	plassere	dem	på
samme	måte	som	med	et	bilde,	velger	du	Bilde.

Hvis	du	vil	lime	inn	cellene	som	et	innebygd	objekt	som	kan	redigeres
i	Microsoft	Excel,	velger	du	Regnearkobjekt	fra	Microsoft	Excel.
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Koble	til	eller	bygge	inn	Excel-
diagrammer
Gjør	ett	av	følgende:

Opprette	nye	innebygde	Microsoft	Excel-diagrammer

1.	 Klikk	i	lysbildet	der	du	vil	plassere	det	innebygde	objektet.
2.	 Velg	Objekt	på	Sett	inn-menyen.
3.	 Velg	Opprett	nytt.
4.	 Velg	Microsoft	Excel-diagram	i	boksen	Objekttype,	og	velg	OK.

Et	diagram	med	eksempeldata	legges	til	i	lysbildet.

5.	 Klikk	Ark1	for	å	erstatte	eksempeldataene.

Opprette	et	koblet	eller	innebygd	Excel-diagram	fra	en	eksisterende	fil

1.	 Klikk	i	tekstboksen	til	elementet	der	du	vil	plassere	det	koblede	eller
innebygde	objektet.

2.	 Velg	Objekt	på	Sett	inn-menyen.
3.	 Velg	Opprett	fra	fil.
4.	 Skriv	inn	navnet	på	filen	du	vil	opprette	et	koblet	eller	innebygd	Excel-

diagram	fra,	i	boksen	Fil,	eller	velg	Bla	gjennom	hvis	du	vil	velge	fra	en
liste.

5.	 Hvis	du	vil	lage	et	koblet	objekt,	merker	du	av	for	Kobling.

Obs!		Når	du	oppretter	et	koblet	eller	innebygd	objekt	fra	en	eksisterende
Microsoft	Excel-arbeidsbok,	settes	hele	arbeidsboken	inn	i	lysbildet.	Det	vises
bare	ett	regneark	om	gangen.	Hvis	du	vil	vise	et	annet	regneark,	dobbeltklikker
du	Excel-objektet,	og	velger	et	annet	regneark.
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Endre	området	til	Excel-regneark	på
skjermen
1.	 Dobbeltklikk	Microsoft	Excel-regnearket.
2.	 Dra	skaleringshåndtakene	for	å	vise	celleområdet	du	vil	se.



Koble	regnearkceller	fra	Excel	til	en
presentasjon
1.	 I	Microsoft	Excel	merker	du	celleområdet	du	vil	koble,	og	deretter	velger

du	Kopier	 .
2.	 Bytt	til	Microsoft	PowerPoint,	og	klikk	deretter	lysbildet	eller	notatsiden

der	du	vil	sette	inn	den	koblede	kopien	av	regnearkcellene.
3.	 Velg	Lim	inn	utvalg	på	Rediger-menyen.
4.	 Velg	Lim	inn	kobling.
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Diagrammer
Du	kan	legge	til	ulike	diagrammer	ved	hjelp	av	verktøyene	for	å	opprette
diagrammer	på		tegneverktøylinjen.	Diagramtypene	du	kan	bruke,	er	krets,	mål,
stråle,	Venn	og	pyramide.	Bruk	diagrammene	til	å	illustrere	ulikt
begrepsmateriale	og	til	å	live	opp	dokumenter	og	presentasjoner	(diagrammer	er
ikke	numerisk	basert).

	Diagram	(stråletype)

	Diagramverktøylinje

	Skaleringshåndtak	for	tegning

		Kantlinje	for	tegning

Når	du	legger	til	eller	endrer	et	diagram,	vises	diagrammet	omkranset	av	et
tegneområde.	Dette	er	omrisset	av	en	kantlinje	som	ikke	vises	ved	utskrift	samt
skaleringshåndtak.	Du	kan	skalere	diagrammet	med	skaleringskommandoer	for	å
gjøre	tegneområdet	større	slik	at	du	får	mer	plass	å	arbeide	på,	eller	du	kan	fjerne
ekstra	plass	ved	å	plassere	kantlinjene	nærmere	diagrammet.

Formater	hele	diagrammet	med	forhåndsdefinerte	stiler.	Du	kan	også	formatere
deler	av	diagrammet,	for	eksempel	formatere	figurer,	legge	til	farge	og	tekst,
endre	linjetykkelse	og	stil	samt	legge	til	fyll,	teksturer	og	bakgrunn.	Bruk	
diagramverktøylinjen	som	vises	med	diagrammet,	til	å	legge	til	elementer	eller
segmenter	og	til	å	flytte	dem	fremover	eller	bakover.

Du	kan	også	animere	at	et	diagram	skal	rette	fokus	mot	forskjellige	deler	av	et
diagram	samt	kontrollere	informasjonsflyten	under	en	presentasjon.



Flytskjemaer

Flytskjemaer	(eller	flytende	diagrammer)	kan	opprettes	ved	hjelp	av	en
kombinasjon	av	autofigurer	på		tegneverktøylinjen	samt	figurer	og	koblinger	for
flytskjema.

	Koblinger	som	er	tilgjengelige

	Noen	figurer	som	er	tilgjengelige	for	flytskjema
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Organisasjonskart
Du	kan	bruke	verktøyet	for	å	opprette	diagrammer	på		tegneverktøylinjen	til	å
opprette	et	organisasjonskart	for	å	illustrere	hierarkiske	relasjoner,	for	eksempel
avdelingsledere	og	ansatte	i	en	bedrift.

	Verktøylinje	for	organisasjonskart

	Organisasjonskart

	Kantlinje	for	tegning

	Skaleringshåndtak	for	tegning

Når	du	legger	til	eller	endrer	et	organisasjonskart,	vises	organisasjonskartet
omkranset	av	et	tegneområde.	Dette	er	omrisset	av	en	kantlinje	som	ikke	vises
ved	utskrift	samt	skaleringshåndtak.	Du	kan	skalere	organisasjonskartet	med
skaleringskommandoer	for	å	gjøre	tegneområdet	større	slik	at	du	får	mer	plass	å
arbeide	på,	eller	du	kan	fjerne	ekstra	plass	ved	å	plassere	kantlinjene	nærmere
organisasjonskartet.

		Figur	av	overordnet

		Figur	av	assistent



		Figurer	av	underordnede	(assistent	og	ansatte	under	den	overordnede)

		Figur	av	kollega	(også	en	underordnet	til	en	overordnet	figur)

Formater	hele	organisasjonen	med	forhåndsdefinerte	stiler.	Du	kan	også
formatere	deler	av	den,	for	eksempel	formatere	figurer,	legge	til	farge	og	tekst,
endre	linjetykkelse	og	stil	samt	legge	til	fyll,	teksturer	og	bakgrunn.	Legg	til
figurer,	for	eksempel	leder	(overordnet),	ansatt	(underordnet),	assistent	eller
kollega,	eller	endre	alternativer	for	avdelingsoppsett	med	verktøylinjen	for	
organisasjonskart,	som	vises	når	du	setter	inn	eller	merker	diagrammet.

Du	kan	også	animere	at	et	organisasjonskart	skal	rette	fokus	mot	forskjellige
deler	av	diagrammet	samt	kontrollere	informasjonsflyten	under	en	presentasjon.
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Skrive	ut
Du	kan	skrive	ut	hele	presentasjonen	(lysbilder,	disposisjoner,	notatsider	og
deltakerstøtteark)	i	farger,	gråtoner	eller	rent	svart-hvitt.	Du	kan	også	skrive	ut
angitte	lysbilder,	støtteark,	notatsider	eller	disposisjonssider.

Farger,	svart-hvitt	eller	gråtoner

De	fleste	presentasjonene	er	laget	for	å	bli	vist	i	farger,	men	lysbilder	og
støtteark	skrives	ofte	ut	i	svart-hvitt	eller	gråtoner.	Når	du	vil	skrive	ut,	angis
fargene	i	presentasjonen	til	å	passe	til	den	valgte	skriverens	egenskaper.	Hvis	for
eksempel	den	valgte	skriveren	bare	kan	skrive	ut	i	svart-hvitt,	angis	det
automatisk	at	presentasjonen	skal	skrives	ut	i	gråtoner.

Med	forhåndsvisning	kan	du	vise	hvordan	lysbildene,	notatene	og	støttearkene
blir	i	rent	svart-hvitt	eller	i	gråtoner,	og	justere	utseendet	til	objektene	før	du
skriver	ut.

Du	kan	også	gjøre	enkelte	endringer	når	du	forhåndsviser	før	utskrift.	Du	kan
velge	blant	følgende:

Hva	du	vil	skrive	ut:	presentasjonen,	støtteark,	notatsidene	eller	bare
disposisjonen.

Et	oppsett	for	støtteark.

Legge	til	en	ramme	rundt	hvert	lysbilde,	men	bare	på	utskriften.

Retning	(stående	eller	liggende)	for	støtteark,	notatsider	eller	en
disposisjon.

Alternativer	for	topptekst	og	bunntekst.

Lysbilder	og	transparenter

Det	er	mulig	du	vil	skrive	ut	bare	lysbildene	og	bruke	dem	som	støtteark.	Det
skrives	ut	ett	lysbilde	per	side,	og	du	kan	endre	størrelsen	på	dem	slik	at	de



passer	til	ulike	papirstørrelser.	Lysbilder	kan	også	tilpasses	standard
transparenter	(for	overhead-projektorer),	35	mm	lysbilder,	eller	du	kan	tilpasse
størrelsen	og	retningen.

Disposisjon,	notatsider	og	støtteark

Disposisjon					Du	kan	skrive	ut	hele	teksten	i	disposisjonen	eller	bare
lysbildetitlene	i	liggende	(vannrett)	eller	stående	(loddrett)	retning.	Utskriften
kan	se	annerledes	ut	på	skjermen	fordi	du	kan	vise	eller	skjule	formatering	(for
eksempel	fet	eller	kursiv	skrift)	i	Disposisjon-ruten	på	skjermen,	mens
formateringen	alltid	vises	på	utskriften.

Notatsider				Skriv	ut	notatsider	til	eget	bruk	når	du	skal	gi	en	presentasjon,	eller
til	å	ta	med	som	støtteark	til	deltakerene.	Notatsider	kan	utformes	og	formateres
med	farger,	figurer,	diagrammer	og	oppsettalternativer.	Hver	notatside	inkluderer
en	kopi	av	lysbildet	som	det	refereres	til,	og	skriver	ut	ett	lysbilde	per	side,	med
notatene	skrevet	ut	under	lysbildet.	Hvis	du	vil	skrive	ut	to	lysbilder	per	side
med	de	tilknyttede	notatene	skrevet	ut	ved	siden	av	lysbildene,	kan	du	sende
presentasjonen	til	Microsoft	Word.	Topptekst	og	bunntekst	på	notatsidene	holdes
atskilt	fra	topptekst	og	bunntekst	på	lysbildene.

Støtteark					Du	kan	utforme	og	opprette	støtteark	slik	du	kan	med	notatsidene.	I
tillegg	kan	du	velge	blant	flere	oppsettalternativer	ved	utskrift:	fra	ett	til	ni
lysbilder	per	side.	Alternativet	for	tre	lysbilder	per	side	inkluderer	et	linjert
område	for	notater	for	deltakerne.	Hvis	du	vil	ha	flere	oppsettalternativer,	sender
du	presentasjonen	til	Microsoft	Word.	Topptekst	og	bunntekst	på	støtteark	holdes
atskilt	fra	topptekst	og	bunntekst	på	lysbildene.
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Skrive	ut	i	svart-hvitt
Når	du	oppretter	en	presentasjon	i	farger,	kan	det	hende	du	vil	skrive	ut	støtteark
i	gråtoner	eller	rent	svart-hvitt.	Objekter	i	gråtoner	og	rent	svart-hvitt	i
presentasjonen	vises	på	skjermen	og	skrives	ut	som	beskrevet	i	listen	nedenfor.
Legg	merke	til	at	punktgrafikk,	utklipp	og	diagrammer	vises	i	gråtone,	selv	når
de	skrives	ut	i	rent	svart-hvitt-modus.

Objekt I	gråtone	/
rent	svart-hvitt

Tekst Svart/svart
Tekstskygger Gråtone/skjult
Relieff Gråtone/skjult
Fyll Gråtone/hvitt
Ramme Svart/svart
Fyllmønstre Gråtone/hvitt
Linjer Svart/svart
Objektskygge Gråtone/svart
Punktgrafikk Gråtone/gråtone
Utklipp Gråtone/gråtone
Lysbildebakgrunn Hvitt/hvitt
Diagrammer Gråtone/gråtone
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Justere	presentasjoner	i	farger	til	å
skrive	ut	i	svart-hvitt
Denne	prosessen	endrer	ikke	farger	eller	utforming	i	den	opprinnelige
fargepresentasjonen.

1.	 Velg	Farge/gråtone	på	Vis-menyen,	og	velg	deretter	Gråtone	eller	Rent
svart-hvitt.

2.	 Gjør	ett	av	følgende:
Hvis	du	vil	justere	utseendet	til	objekter,	høyreklikker	du	objektet,
velger	Gråtone	eller	Svart-hvitt-innstilling	på	hurtigmenyen,	og
deretter	velger	du	alternativet	du	vil	ha.
Hvis	du	vil	merke	flere	objekter,	holder	du	SKIFT	nede	mens	du
høyreklikker	hvert	objekt,	velger	Gråtone	eller	Svart-hvitt-
innstilling	på	hurtigmenyen,	og	deretter	velger	du	alternativet	du	vil
ha.

Obs!		Du	kan	bruke	forskjellige	innstillinger	for	gråtone	eller	svart-hvitt	på	ulike
objekter	i	samme	lysbilde.



Aktivere	eller	deaktivere
bakgrunnsutskrift
1.	 Velg	Alternativer	på	Verktøy-menyen	og	deretter	kategorien	Skriv	ut.
2.	 Merk	av	for	eller	fjern	merket	for	Skriv	ut	i	bakgrunnen	under

Utskriftsalternativer.

Obs!		Når	bakgrunnsutskrift	er	aktivert,	kan	du	fortsette	å	arbeide	mens	du
skriver	ut.	Bakgrunnsutskrift	bruker	ekstra	systemminne.	Hvis	du	vil	øke
utskriftshastigheten,	fjerner	du	merket	for	Skriv	ut	i	bakgrunnen.
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Skrive	ut	lysbilder
Hvis	du	lager	transparenter	for	en	overhead-projektor,	kan	du	bruke	denne
fremgangsmåten	for	å	skrive	ut	presentasjonen	på	transparentark.	I	Microsoft
PowerPoint	optimaliseres	lysbildene	automatisk	til	å	skrives	ut	på	skriveren	du
har	valgt	(svart-hvitt	eller	farger).

1.	 Sette	opp	lysbildestørrelse	for	utskrift

Hvordan?

1.	 Velg	Utskriftsformat	på	Fil-menyen.
2.	 I	boksen	Lysbildestørrelse	tilpasset	til,	klikker	du	det	alternativet	du

vil	ha.

Hvis	du	klikker	Egendefinert,	kan	du	angi	de	målene	du	vil	ha	i
boksene	Bredde	og	Høyde.

Obs!		Alle	lysbildene	i	presentasjonen	må	ha	samme	retning,	men	du	kan
velge	en	annen	retning	for	notatsider,	støtteark	og	disposisjonen.

Tips!

Når	du	endrer	til	en	annen	papirretning,	vil	du	kanskje	også	endre	formen
eller	plasseringen	til	tekstplassholdere	eller	andre	elementer	i	lysbildemalen
slik	at	de	passer	bedre	til	den	nye	retningen.

2.	 Hvis	du	vil	vise	hvordan	lysbildene	blir	på	utskrift,	velger	du
Forhåndsvisning	på	Fil-menyen,	og	gjør	eventuelle	endringer.

3.	 Velg	boksen	Skriv	ut	hva	på	forhåndsvisningsverktøylinjen,	og	velg
deretter	Lysbilder.

4.	 Velg	Skriv	ut	 	på	forhåndsvisningsverktøylinjen.

Obs!		Hvis	du	vil	skrive	ut	lysbilder	i	farger,	velger	du	Farge/gråtone	på	Vis-
menyen,	og	deretter	velger	du	Farge.	Du	må	ha	valgt	en	fargeskriver	som
standardskriver	for	å	forhåndsvise	lysbildene	i	farger.



Vis	alt



Skrive	ut	disposisjoner
1.	 Opprett	eller	åpne	presentasjonen	du	vil	skrive	ut.
2.	 Klikk	kategorien	Disposisjon	i	venstre	rute	i	normalvisning,	og	klikk

deretter	Vis	alt	 	på	standardverktøylinjen	for	å	vise	lysbildetitlene	eller
hele	teksten.	(Hvis	Vis	alt	ikke	er	på	verktøylinjen,	klikker	du	pilen	på
slutten	av	verktøylinjen,	velger	Legg	til	eller	fjern	knapper,	velger
Standard	og	klikker	deretter	Vis	alle.

3.	 Gjør	ett	av	følgende:

Sende	til	Microsoft	Word

1.	 Velg	Send	til	på	Fil-menyen	og	deretter	Microsoft	Word.
2.	 Velg	Bare	disposisjon	under	Sideoppsett	i	Microsoft	Word.
3.	 Velg		OK.
4.	 Velg	Skriv	ut	på	Fil-menyen.

Skrive	ut	fra	Microsoft	PowerPoint

1.	 Velg	Forhåndsvisning	på	Fil-menyen.
2.	 Velg	Disposisjonsvisning	i	boksen	Skriv	ut	hva.
3.	 Klikk	Skriv	ut	 	på	Forhåndsvisning-menyen.
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Skrive	ut	støtteark
1.	 Åpne	presentasjonen	du	vil	skrive	ut.
2.	 Velg	Forhåndsvisning	på	Fil-menyen.
3.	 Når	du	vil	velge	papirretning,	klikker	du	Stående 	eller	Liggende 	på

verktøylinjen.
4.	 Hvis	du	vil	angi	topptekst	og	bunntekst,	klikker	du	filen	på	Alternativer-

knappen,	og	deretter	klikker	du	Topptekst	og	bunntekst	
5.	 Velg	boksen	Skriv	ut	hva	på	forhåndsvisningsverktøylinjen,	og	velg

deretter	oppsettalternativet	du	vil	bruke	for	Støtteark.
6.	 Velg	Skriv	ut	på	Forhåndsvisning-menyen	 .

Obs!		Hvis	du	vil	skrive	ut	støtteark	i	farger,	velger	du	Forhåndsvisning	på	Fil-
menyen.	Deretter	velger	du	Farge/gråtone	på	Vis-menyen,	og	velger	Farge.	Du
må	angi	en	fargeskriver	som	standardskriver	for	å	kunne	gjøre	dette.



Vis	alt



Skrive	ut	notatsider
1.	 Åpne	presentasjonen	med	notatsidene	du	vil	skrive	ut.
2.	 Velg	Forhåndsvisning	på	Fil-menyen.
3.	 Velg	boksen	Skriv	ut	hva	på	forhåndsvisningsverktøylinjen,	og	velg

deretter	Notatsider.
4.	 Når	du	vil	velge	papirretning,	klikker	du	Stående	 	eller	Liggende	 	på

verktøylinjen.
5.	 Hvis	du	vil	angi	topptekst	og	bunntekst,	klikker	du	pil	ned	på	Alternativer-

knappen,	og	deretter	klikker	du	Topptekst	og	bunntekst	
6.	 Velg	Skriv	ut	på	Forhåndsvisning-menyen	 .



Skrive	ut	leserkommentarer
1.	 Åpne	presentasjonen	som	inneholder	leserkommentarene	du	vil	skrive	ut.
2.	 Velg	Skriv	ut	på	Fil-menyen.
3.	 Velg	Lysbilder,	Støtteark	eller	Notatsider	i	boksen	Skriv	ut	hva.
4.	 Merk	av	for	Skriv	ut	kommentarer	og	håndskriftmarkering,	og	velg

deretter	OK.

Obs!		Hvis	du	har	lagret	håndskriftmarkeringer	i	presentasjonen,	vil	disse
skrives	ut	når	du	velger	Skriv	ut	kommentarer	og	håndskriftmarkering.



Finner	ikke	skriver
Denne	feilen	indikerer	at	skriveren	du	prøver	å	bruke,	ikke	kan	finnes.
Sannsynlig	årsak	er	at	nettverks-	eller	skriverserveren	er	nede	eller	at
datamaskinen	og	skriveren	ikke	er	riktig	tilkoblet.	Kontroller	disse	områdene
eller	kontakt	systemansvarlig	for	å	få	mer	hjelp.



Feilsøking	i	forbindelse	med	utskrift
av	skjulte	lysbilder
Jeg	får	en	feilmelding	om	at	alle	eller	noen	av
lysbildene	er	skjult,	men	jeg	vil	skrive	ut	alle
lysbildene.

Hvis	du	vil	skrive	ut	alle	lysbildene	i	presentasjonen,	kan	du	gjøre	ett	av
følgende:

Endre	skjulte	lysbilder	slik	at	de	ikke	er	skjult.	I	normalvisning	gjør	du
dette	ved	å	merke	de	skjulte	lysbildene	i	kategorien	Lysbilder,	høyreklikke
og	velge	Skjul	lysbilde.
Holde	de	skjulte	lysbildene	skjult,	men	merke	dem	for	utskrift.	Hvis	du	vil
gjøre	dette,	merker	du	av	for	Skriv	ut	skjulte	lysbilder	i	dialogboksen
Skriv	ut	(Fil-menyen,	kommandoen	Skriv	ut).
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Feilsøking	i	forbindelse	med	utskrift
Når	jeg	prøver	å	skrive	ut,	skjer	det	ingenting.

Prøv	ett	av	følgende:

Kontroller	at	skriveren	er	slått	på	og	er	tilkoblet.	Det	kan	være	en	knapp
eller	bryter	som	er	merket	med	"Tilkoblet."
Kontroller	begge	endene	av	kabelen	mellom	datamaskinen	og	skriveren	for
å	kontrollere	at	den	er	festet	som	den	skal.
Kontroller	at	skriveren	har	papir.
Kontroller	at	utskriftsområdet	som	velges	i	Skriv	ut-dialogboksen,	tilsvarer
lysbildene	du	vil	skrive	ut.	Klikk	deretter	Skriv	ut	på	Fil-menyen.
Kontroller	at	skrivernavnet	i	Skriv	ut-dialogboksen	passer	til	skriveren	du
bruker.	Klikk	deretter	Skriv	ut	på	Fil-menyen.
Kontroller	statusen	til	utskriftsjobben	i	Skrivere-mappen	i	Microsoft
Windows.
Prøv	å	skrive	ut	en	annen	presentasjon.	Hvis	den	skrives	ut,	kan	problemet
relateres	til	innholdet	i	den	opprinnelige	presentasjonen.
Hvis	du	skriver	ut	over	et	nettverk,	kontroller	du	at	nettverksforbindelsen	er
intakt.	Kontakt	systemansvarlig	hvis	du	vil	ha	hjelp.

Hvorfor	vises	ikke	lysbildene	i	farger	i	forhåndsvisning?

Hvis	du	skriver	ut	med	en	gråtoneskriver,	vises	lysbildene	i	gråtone	i
forhåndsvisning.

Når	jeg	forhåndsviser	lysbildene	i	gråtoner,	er	lysbildebakgrunnen	hvit	i
stedet	for	en	skygge	som	gjenspeiler	en	fargebakgrunn.

I	Microsoft	PowerPoint	vises	en	forhåndsvisning	av	lysbildet	ved	utskrift	i	en
modifisert	gråtone	fordi	dette	noen	ganger	skaper	en	mer	lesbar	utskrift	enn	hvis
farger	skrives	ut	som	ren	gråtone.	(I	PowerPoint	kan	du	se	ren	gråtone	hvis	du
skriver	ut	på	en	gråtoneskriver	og	forhåndsviser	lysbildet	i	fargemodus	i
motsetning	til	gråtonemodus.)	Hvis	for	eksempel	lysbildebakgrunnen	har	en
mørk	farge,	skrives	den	ut	svart	eller	mørk	grå	på	en	gråtoneskriver,	og	da	kan



teksten	på	bakgrunnen	være	vanskelig	å	lese.	I	gråtonemodus	vises	hvordan
utskriften	blir	der	enkelte	bakgrunner	er	endret	til	hvite.	Hvis	du	vil	forhåndsvise
lysbildet	i	ren	gråtone	i	forhåndsvisning,	velger	du	Farge/gråtone	på	Vis-
menyen	og	klikker	deretter	Farge.

Rutenettet	i	den	innebygde	tabellen	fra	Microsoft	Word	vises	ikke	på
utskriften.

Hvis	du	har	en	innebygd	tabell	fra	Microsoft	Word,	vises	bare	rutenettet	på
skjermen.	Hvis	du	vil	skrive	ut	vannrette	og	loddrette	linjer	mellom	cellene,	må
du	bruke	kantlinjer	i	tabellen.

Den	letteste	måten	å	bruke	kantlinjer	på	i	Word,	er	å	bruke	Autoformat	for
tabell-kommandoen	på	Tabell	menyen	i	Word,	som	automatisk	bruker
forhåndsdefinerte	kantlinjer	og	skyggelegging.

Du	kan	også	lage	en	tabell	direkte	i	Microsoft	PowerPoint.	Hvis	du	vil	sette	inn
en	tabell,	klikker	du	Sett	inn	tabell	 .	Rutenett	vises	og	skrives	ut.

Utskriften	tar	for	lang	tid.

Hvis	du	synes	at	utskriften	tar	for	lang	tid,	prøv	følgende:

Kontroller	at	harddisken	har	minst	2	MB	ledig	plass.
Hvis	du	har	flere	åpne	programmer,	lukker	du	programmer	du	ikke	trenger.
Hvis	utskriften	fremdeles	tar	for	lang	tid,	prøver	du	å	deaktivere
bakgrunnsutskrift.	Velg	Alternativer	på	Verktøy-menyen	og	deretter
kategorien	Skriv	ut.	Fjern	merket	for	Bakgrunnsutskrift.

Teksten	faller	utenfor	arket.

Hvis	teksten	faller	utenfor	arket	når	du	skriver	ut,	kan	ett	av	følgende	være
problemet:

Feil	skriver	er	valgt.	Hvis	du	vil	ha	mer	informasjon	om	hvordan	du	endrer
standardskriver,	se	Hjelp	for	Microsoft	Windows.
Det	kan	være	noe	galt	med	skriverdriveren,	eller	du	kan	ha	installert	feil
versjon	av	skriverdriveren.	Hvis	du	vil	installere	riktige	drivere,	installer	du
skriveren	på	nytt.



Skriftene	på	lysbildene,	notatene	eller	støttearkene	som	er	skrevet	ut,	ser
annerledes	ut	enn	på	skjermen.

Noen	skrifter	du	ser	på	skjermen,	er	ikke	tilgjengelige	ved	utskrift.	Når	dette
skjer,	erstatter	skriveren	skriftene.	Hvis	du	vil	løse	dette	problemet,	endrer	du
skriftene	i	presentasjonen	til	TrueType-skrifter	eller	bruker	skriverskriften	som
har	en	tilsvarende	Microsoft	Windows-skjermskrift.	Hvis	du	vil	ha	mer
informasjon	om	hvordan	du	endrer	skriverskrifter,	se	Hjelp	for	Microsoft
Windows.

Lysbildene	er	ikke	midtstilte	og	har	ikke	rett	størrelse	på	utskriften.

Det	kan	hende	at	innstillingene	i	Utskriftsformat-dialogboksen	ikke	er	riktige.
Velg	Utskriftsformat	på	Fil-menyen.	Klikk	det	riktige	alternativet	i	boksen
Lysbildestørrelse	tilpasset	til.	Hvis	du	klikker	Egendefinert,	må	du	kontrollere
at	målene	i	boksene	Bredde	og	Høyde	er	riktige.

Se	i	skriverdokumentasjonen	etter	informasjon	om	utskriftsområder	som
skriveren	støtter.

Jeg	får	meldingen	"for	mange	skrifter"	når	jeg	skriver	ut.

Det	kan	hende	at	du	bruker	skrifter	som	er	installert	på	datamaskinen,	men	ikke
på	skriveren.

Prøv	å	redusere	antallet	skrifter	i	presentasjonen.
Se	i	skriverdokumentasjonen	etter	informasjon	om	skriverens	minne,
antallet	skrifter	skriveren	kan	støtte,	og	hvordan	du	laster	ned	skriftene.

Når	jeg	skriver	ut	presentasjonen	i	svart-hvitt,	ser	den	ikke	bra	ut.

Du	kan	skrive	ut	i	gråtoner	eller	rent	svart-hvitt.	Rent	svart-hvitt	skjuler	alle
gråtoner,	i	tillegg	til	objektfyll.	Før	du	skriver	ut,	prøver	du	følgende:

Klargjør	presentasjonen	for	utskrift	i	svart-hvitt

Denne	prosessen	endrer	ikke	farger	eller	utforming	i	den	opprinnelige
fargepresentasjonen.



1.	 Velg	Farge/gråtone	på	Vis-menyen,	og	velg	deretter	Gråtone	eller	Rent
svart-hvitt.

2.	 Gjør	ett	av	følgende:	
Hvis	du	vil	justere	utseendet	til	objekter,	høyreklikker	du	objektet,
velger	Gråtone	eller	Svart-hvitt-innstilling	på	hurtigmenyen,	og
velger	deretter	alternativet	du	vil	ha.
Hvis	du	vil	merke	flere	objekter,	holder	du	nede	SKIFT	mens	du
høyreklikker	hvert	objekt,	velger	Gråtone	eller	Svart-hvitt-
innstilling	på	hurtigmenyen,	og	velger	deretter	alternativet	du	vil	ha.

Obs!		Du	kan	bruke	forskjellige	innstillinger	for	gråtone	eller	svart-hvitt	på	ulike
objekter	i	samme	lysbilde.

En	del	av	teksten	vises	ikke	når	jeg	skriver	ut	i	gråtoner.

Hvis	du	har	tekst	som	overlapper	et	objekt	med	svart	fyll,	er	utskriften	av	både
teksten	og	objektfyllet	svart,	slik	at	teksten	ikke	vises.

Hvis	du	vil	at	tekst	skal	vises	over	en	svart	bakgrunn,	gjør	du	ett	av	følgende:

Skriv	ut	i	rent	svart-hvitt.	Velg	Farge/gråtone	på	Vis-menyen,	og	klikk
deretter	Rent	svart-hvitt.	Når	du	velger	dette	alternativet,	har	ikke
objektene	fyll	når	de	skrives	ut.
Juster	gråtoneinnstillingen	for	bestemte	objekter.	Velg	Farge/gråtone	på
Vis-menyen,	og	klikk	deretter	Gråtone.	Høyreklikk	objektet	med	det	svarte
fyllet,	velg	Gråtoneinnstillinger,	og	klikk	deretter	Lys	gråtone.	Når	du
velger	dette	alternativet,	kan	det	hende	at	objektene	ikke	ser	ut	som	de	var
ment,	og	kan	være	inkonsekvent	med	andre	objekter	som	har	det	samme
fyllet.

Disse	endringene	påvirker	ikke	fargene	i	den	opprinnelige	fargepresentasjonen.
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Sette	opp	lysbildestørrelse	for	utskrift
1.	 Velg	Utskriftsformat	på	Fil-menyen.
2.	 Velg	et	alternativ	i	boksen	Lysbildestørrelse	tilpasset	til.

Hvis	du	velger	Egendefinert,	skriver	du	inn	målene	i	boksene	Bredde	og
Høyde.

Obs!		Alle	lysbildene	i	en	presentasjon	må	ha	samme	papirretning,	men	du	kan
velge	ulik	papirretning	for	notatsider,	støtteark	og	disposisjonen.

Tips!			

Når	du	endrer	papirretning,	vil	du	kan	hende	endre	formen	på	og	plasseringen	av
tekstplassholdere	og	andre	elementer	på	lysbildemalen	slik	at	de	passer	bedre
med	den	nye	papirretningen.
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Kreve	passord	for	å	åpne	eller	endre
presentasjoner
Bruk	avanserte	passord	som	kombinerer	små	og	store	bokstaver,	tall	og
symboler.	Enkle	passord	har	ikke	slike	kombinasjoner.	Avansert	passord:
Y6dh!et5.	Enkelt	passord:	House27.	Bruk	et	avansert	passord	du	husker,	slik	at
du	ikke	trenger	skrive	det	ned.	Hvis	du	mister	passordet,	kan	du	ikke	åpne	eller
få	tilgang	til	den	passordbeskyttede	presentasjonen.	Microsoft	kan	ikke	være
behjelpelig	med	å	åpne	eller	endre	presentasjoner	med	passord	du	har	glemt.

1.	 Åpne	presentasjonen	du	vil	opprette	et	passord	for.
2.	 Velg	Alternativer	på	Verktøy-menyen,	og	velg	deretter	kategorien

Sikkerhet.
3.	 Gjør	ett	av	følgende:

Hvis	du	vil	at	det	kreves	et	passord	for	å	åpne	en	presentasjon,	skriver
du	inn	et	passord	i	boksen	Passord	for	åpning,	og	deretter	velger	du
OK.
Hvis	du	vil	at	det	kreves	et	passord	for	å	endre	en	presentasjon,	skriver
du	inn	et	passord	i	boksen	Passord	for	endring,	og	deretter	velger	du
OK.

Obs!		Angir	du	et	passord	for	endring,	kan	andre	som	ikke	kjenner
passordet,	vise	presentasjonen,	men	de	kan	ikke	gjøre	endringer	i	den	.

4.	 Skriv	inn	passordet	på	nytt	i	dialogboksen	Bekreft	passord,	og	velg
deretter	OK.

Tips!

Hvis	du	vil	opprette	et	langt	passord	(flere	enn	255	tegn),	velger	du	kategorien
Sikkerhet	og	Avansert,	velger	en	krypteringstype,	og	deretter	bruker	du	pilene	i
boksen	Velg	nøkkellengde	til	å	velge	antall	tegn	du	vil	bruke	i	det	lange
passordet.
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Feilsøking	i	forbindelse	med
sikkerhet	og	passordbeskyttelse
Passord

Når	jeg	lagrer	presentasjonen	som	en	webside,	fjernes	skrivebeskyttelsen	for
presentasjonen.

Selv	om	de	fleste	aspektene	ved	presentasjonen	beholdes	når	du	lagrer	den	som
en	webside,	beholdes	ikke	passordbeskyttelse	i	Microsoft	PowerPoint,	og	du	kan
heller	ikke	opprette	et	passord	etter	at	du	har	lagret	presentasjonen	som	en
webside.	Hvis	du	vil	beholde	et	passord,	lagrer	du	en	kopi	av	presentasjonen	i
det	opprinnelige	formatet	før	du	lagrer	den	som	en	webside.

Passordet	jeg	skrev	inn,	virker	ikke.

Passord	skiller	mellom	store	og	små	bokstaver.	Kontroller	om	Caps	Lock	er	slått
av,	skriv	inn	passordet	på	nytt	for	å	kontrollere	at	det	ikke	inneholder	stavefeil,
eller	kontroller	at	du	har	åpnet	den	riktige	presentasjonen	for	det	angitte
passordet.



Motta	makroadvarsler

Innebygde	veivisere,	maler	eller	egendefinerte	kommandoer	virker	ikke
lenger,	eller	jeg	får	en	melding	om	at	makroer	er	deaktivert.

Du	kan	ha	fjernet	merket	for	Alle	installerte	tillegg	og	maler	skal	regnes
som	klarerte	i	kategorien	Klarerte	kilder	i	dialogboksen	Sikkerhet.	Hvis
du	fjerner	merket	i	denne	avmerkingsboksen,	og	hvis
sikkerhetsnivåinnstillingen	er	angitt	til	Svært	høy	eller	Høy	i	dialogboksen
Sikkerhet	(Verktøy-menyen,	kommandoen	Makro,	undermenyen
Sikkerhet),	vil	du	kanskje	ikke	kunne	kjøre	de	innebygde	veiviserne,
malene	eller	egendefinerte	kommandoene.

Det	kan	hende	du	kjører	en	installasjon	av	produktet	uten	VBA-
funksjonalitet.	Noen	organisasjoner	foretrekker	å	kjøre	installasjoner	av
Microsoft	Office	som	ikke	inkluderer	Visual	Basic	for	Applications-
funksjonalitet.	Å	fjerne	denne	funksjonaliteten	kan	påvirke	muligheten	til	å
bruke	enkelte	av	de	innebygde	funksjonene,	for	eksempel	veivisere,	maler
eller	tillegg,	eller	andre	elementer	som	bruker	makroer.	Ta	kontakt	med
systemansvarlig	eller	en	datatekniker	hvis	du	vil	ha	mer	informasjon,	eller
se	Microsoft	Office	2003	Resource	Kit.

Jeg	frykter	at	en	presentasjon	jeg	vil	åpne,	inneholder	infiserte	makroer,	men
jeg	får	ingen	advarsel	når	jeg	åpner	presentasjonen.

Hvis	du	setter	sikkerhetsnivået	til	Lav,	er	du	ikke	beskyttet	mot	usikre	makroer,
så	denne	innstillingen	anbefales	ikke.	Hvis	du	setter	sikkerhetsnivået	til
Middels,	uten	å	merke	av	for	Alle	installerte	tillegg	og	maler	skal	regnes	som
klarerte,	kan	brukerne	velge	å	aktivere	eller	deaktivere	usignerte	COM-tillegg
og	VBA-makroer	når	de	blir	spurt	om	det.	Hvis	sikkerhetsnivået	er	satt	til	Svært
høy	eller	Høy,	uten	at	det	er	merket	av	for	Alle	installerte	tillegg	og	maler	skal
regnes	som	klarerte,	deaktiveres	alle	usignerte	COM-tillegg	og	VBA-makroer
automatisk.	Derfor	anbefales	det	at	brukerne	har	sikkerhetsnivået	satt	til	Høy,
uten	at	det	er	merket	av	for	Alle	installerte	tillegg	og	maler	skal	regnes	som
klarerte.

Tabellen	nedenfor	viser	de	tilgjengelige	Microsoft	Office	2003-



sikkerhetsinnstillingene,	sammen	med	tilhørende	oppførsel,	i	dialogboksen
Sikkerhet	(Makroer-undermenyen,	Verktøy-menyen).

Sikkerhetsnivå Digitalt
signert?

Fra
klarerte
kilder?

Office	2003	vil

Svært	høy

Ja

Ja

Nei

Ja

Nei

I/T

Laste	tillegget	eller	makroen	uten
spørsmål

Ikke	laste	tillegget	eller	makroen

Ikke	laste	tillegget	eller	makroen

Høy

Ja

Ja

Nei

Ja

Nei

N/A

Laste	tillegget	eller	makroen	uten
spørsmål

Spørre	om	kilden	er	klarert	og	aktivere
tillegget	eller	makroen	for	kjøring

Ikke	laste	tillegget	eller	makroen

Middels

Ja

Ja

Nei

Ja

Nei

I/T

Laste	tillegget	eller	makroen	uten
spørsmål

Spørre	om	kilden	er	klarert	og	aktivere
tillegget	eller	makroen	for	kjøring

Spørre	om	tillegget	eller	makroen	skal
aktiveres	eller	deaktiveres

Lav Ja	eller
nei Ja	eller	nei Laste	tillegget	eller	makroen	uten

spørsmål

Det	vises	hele	tiden	advarsler	om	makroer.



Makroen	du	vil	kjøre,	kommer	kanskje	ikke	fra	en	klarert	kilde.	Hvis
sikkerhetsnivået	er	angitt	til	Middels	eller	Høy,	og	du	åpner	en
presentasjon	eller	laster	inn	et	tillegg	som	inneholder	digitalt	signerte
makroer	som	ikke	kommer	fra	en	klarert	kilde,	mottar	du	en	makroadvarsel.
Hvis	du	er	sikker	på	at	du	stoler	på	makroprogrammereren,	kan	du	legge	til
navnet	i	listen	over	klarerte	kilder	i	kategorien	Klarerte	kilder	i
dialogboksen	Sikkerhet	(Verktøy-menyen,	kommandoen	Makro,
undermenyen	Sikkerhet).

Presentasjonen	kan	inneholde	et	makrovirus.		Hvis	du	ikke	forventer	at
presentasjonen	skal	inneholde	makroer,	kan	det	hende	at	du	har	fått	et	virus
som	legger	til	makrovirus	i	presentasjonen.	Kjør	virusprogrammet	på
datamaskinen,	og	prøv	å	få	en	virusfri	kopi	av	presentasjonen	fra	kilden.

Makroen	kan	ligge	i	en	presentasjonsfil	du	har	lastet	ned	som	en	HTML-
side	fra	et	webområde	og	åpnet	som	en	midlertidig	fil.	Hvis	det	vises	en
melding	om	at	virusprogrammet	har	fjernet	et	virus	fra	presentasjonsfilen
hver	gang	du	åpner	den,	fjerner	du	viruset	bare	fra	den	midlertidige	filen,
og	ikke	fra	den	opprinnelige	presentasjonsfilen	på	webserveren.	Kjør
virusprogrammet	på	datamaskinen,	og	gi	kilden	beskjed	om	problemene
med	den	opprinnelige	presentasjonsfilen.

Presentasjonen	inneholder	sikre	makroer.	Hvis	du	vet	at	disse	makroene	er
sikre,	kan	det	være	lurt	å	signere	dem	digitalt	og	deretter	legge	dem	til	i
listen	over	klarerte	kilder	i	kategorien	Klarerte	kilder	i	dialogboksen
Sikkerhet	(Verktøy-menyen,	kommandoen	Makro,	undermenyen
Sikkerhet).

Jeg	vil	ikke	at	advarsler	om	makroer	skal	vises.

Hvis	du	ikke	vil	vise	makroadvarsler,	kan	du	endre	sikkerhetsnivået	for
presentasjonen	til	Lav	i	kategorien	Sikkerhetsnivå	(Verktøy-menyen,
kommandoen	Makro,	undermenyen	Sikkerhet).	Hvis	du	endrer	sikkerhetsnivået
til	Lav,	må	du	kjøre	et	virusprogram	som	kan	kontrollere	presentasjoner	og
tillegg	for	makrovirus,	slik	at	du	unngår	makrovirusinfeksjoner	på	datamaskinen.
Du	bør	også	være	sikker	på	at	makroene	du	kjører,	kommer	fra	klarerte	kilder.

Jeg	får	en	melding	i	dialogboksen	Sikkerhetsadvarsel	om	at	kilden	ikke	er
godkjent.



Denne	advarselen	vises	i	dialogboksen	Sikkerhetsadvarsel	hvis
sikkerhetsnivået	angis	til	Høy	eller	Middels	i	kategorien	Sikkerhetsnivå
(Verktøy-menyen,	kommandoen	Makro,	undermenyen	Sikkerhet),	og	du	åpner
en	presentasjon	eller	laster	inn	et	tillegg	som	inneholder	digitalt	signerte
makroer,	hvor	det	digitale	sertifikatet	ikke	er	godkjent.	Hvis
makroprogrammereren	for	eksempel	har	laget	sitt	eget	digitale	sertifikat,	får	du
denne	advarselen.

Denne	type	sertifikat,	som	ikke	er	godkjent,	kan	misbrukes	i	ond	hensikt	av
brukere	som	vil	hevde	at	sertifikatet	tilhører	hvem	som	helst.	En	bruker	med
onde	hensikter	kan	for	eksempel	lage	et	sertifikat	pålydende	navnet	"Microsoft
Corporation."	Denne	advarselen	er	den	eneste	du	får	om	at	sertifikatet	er	falskt.
Du	bør	ikke	gå	med	på	at	profesjonelle	programvareutviklere	signerer	med	et
sertifikat	som	ikke	er	godkjent.	Denne	type	sertifikat	bør	du	bare	akseptere	fra
kolleger	og	venner.	Hvis	sikkerhetsnivået		angis	til	Høy,	og	du	stoler	på	kilden
for	makroen,	merker	du	av	for	Klarer	alltid	makroer	fra	denne	kilden,	og
aktiverer	makroene.	Hvis	sikkerhetsnivået	angis	til	Middels,	aktiverer	du
makroene	uten	å	legge	til	programmereren	i	listen	over	klarerte	kilder.	Hvis	du
ikke	stoler	på	programmereren,	må	du	ikke	aktivere	makroene.



Arbeide	med	makroer

Jeg	får	ikke	til	å	bruke	en	makro	i	en	presentasjon	eller	et	tillegg	jeg	har
åpnet.

Makroer	kan	ha	blitt	deaktivert	automatisk.	Hvis	sikkerhetsnivået	er	angitt
til	Høy	i	kategorien	Sikkerhetsnivå	(Verktøy-menyen,	kommandoen
Makro,	undermenyen	Sikkerhet),	og	du	åpner	en	presentasjon	eller	laster
inn	et	tillegg	som	inneholder	usignerte	makroer,	deaktiveres	makroene,	og
du	kan	ikke	kjøre	dem.	Du	kan	aktivere	makroer	som	ikke	er	digitalt
signert,	ved	å	endre	sikkerhetsnivået	til	Middels	i	kategorien
Sikkerhetsnivå	(Verktøy-menyen,	kommandoen	Makro,	undermenyen
Sikkerhet),	og	deretter	lukke	presentasjonen	og	åpne	den	på	nytt,	eller	laste
ut	og	deretter	laste	inn	tillegget	på	nytt.	Husk	å	endre	sikkerhetsnivået
tilbake	til	Høy	hvis	du	vil	at	usignerte	makroer	skal	deaktiveres	automatisk
i	fremtiden.

Du	kan	ha	valgt	å	deaktivere	makroer	da	du	åpnet	presentasjonen.	Hvis
sikkerhetsnivået	er	angitt	til	Middels	eller	Høy	i	kategorien
Sikkerhetsnivå	(Verktøy-menyen,	kommandoen	Makro,	undermenyen
Sikkerhet),	og	du	velger	å	deaktivere	makroer	fordi	du	ikke	stoler	på
kilden,	kan	du	ikke	kjøre	makroer.	Hvis	du	vil	kjøre	makroer,	må	du	lukke
presentasjonen	og	åpne	den	på	nytt,	eller	laste	ut	og	laste	inn	tillegget	på
nytt,	og	deretter	velge	Aktiver	makroer	når	du	blir	spurt	om	det.

Jeg	kan	ikke	vise	makroer	i	en	presentasjon	jeg	åpnet	i	Microsoft	PowerPoint
97.

Makroene	kan	være	digitalt	signert	i	redigeringsprogrammet	for	Microsoft
Visual	Basic	i	Microsoft	PowerPoint	2000	eller	senere.	Digitale	signaturer
gjenkjennes	ikke	i	PowerPoint	97,	og	signaturen	kan	derfor	ikke	oppdateres	hvis
du	endrer	en	signert	Microsoft	Visual	Basic	for	Applications-makro.	For	å	hindre
endringer	kan	du	ikke	vise	koden	for	makroer	som	er	signert	digitalt	i
PowerPoint	2000,	i	PowerPoint	97	eller	senere.



Endre	sikkerhetsnivå

Jeg	får	ikke	til	å	endre	sikkerhetsnivået.

Den	nettverksansvarlige	kan	ha	definert	et	sikkerhetsnivå	for	din	arbeidsgruppe
eller	for	firmaet	for	å	sikre	at	du	bare	bruker	makroer	som	er	klarert	som
virusfrie.	Kontakt	den	nettverksansvarlige	hvis	du	vil	ha	flere	opplysninger.



Legge	til	en	makroprogrammerer	på	en	liste	over
klarerte	kilder

Jeg	får	ikke	til	å	legge	til	en	makroprogrammerer	på	listen	over	klarerte
kilder.

Det	digitale	sertifikatet	for	kilden	er	kanskje	ikke	godkjent.	Du	kan	bare
legge	til	godkjente	sertifikater	i	listen	over	klarerte	kilder.

Obs!		Sertifikater	som	er	opprettet	med	Selfcert.exe-verktøyet,	regnes	som
ikke	godkjente,	og	kan	bare	legges	til	i	listen	over	klarerte	kilder	på	den
datamaskinen	de	ble	opprettet	på.

Listen	over	klarerte	kilder	kan	være	låst.	Den	systemansvarlige	kan	ha	låst
listen	over	klarerte	kilder	slik	at	du	ikke	kan	legge	til	flere
makroprogrammerere	på	den.

Makroen	er	kanskje	ikke	digitalt	signert.	Hvis	du	vil	legge	til	en
makroprogrammerer	på	listen	over	klarerte	kilder,	må	makroen	være	digitalt
signert	av	programmereren.

Microsoft	Internet	Explorer	4.0	eller	senere	er	ikke	installert	på	maskinen.
Du	må	ha	Internet	Explorer	versjon	4.0	eller	senere	for	å	signere	en	makro
digitalt	eller	for	å	kontrollere	at	en	kilde	er	klarert.

Sikkerhetsnivået	kan	være	angitt	til	Lav.	For	at	du	skal	kunne	legge	til	en
makroprogrammerer	i	listen	over	klarerte	kilder,	må	du	endre
sikkerhetsnivået	til	Middels	eller	Høy	i	kategorien	Sikkerhetsnivå
(Verktøy-menyen,	kommandoen	Makro,	undermenyen	Sikkerhet).

Kilden	til	sertifikatet	jeg	valgte	å	klarere,	ble	ikke	lagt	til	på	listen	over
klarerte	kilder.

Hvis	du	bruker	Microsoft	Internet	Explorer	4.0	eller	senere,	vises	dialogboksen
Egenskaper	for	sertifikat	når	du	velger	Detaljer	i	dialogboksen
Sikkerhetsadvarsel.	I	kategorien	Klarering	i	dialogboksen	Egenskaper	for
sertifikat	finner	du	et	alternativ	for	å	klarere	det	digitale	sertifikatet,	men



eventuelle	alternativer	du	angir	i	kategorien	Klarering,	blir	ignorert	i	Microsoft
Office	2003-programmer.	Bruk	kategorien	Klarerte	kilder	i	dialogboksen
Sikkerhet	(Verktøy-menyen,	kommandoen	Makro,	undermenyen	Sikkerhet)
for	å	legge	til	en	makroprogrammerer	i	listen	over	klarerte	kilder.

Jeg	signerte	makroene	med	et	digitalt	sertifikat	jeg	opprettet	selv,	men	andre
personer	kan	ikke	bruke	dem,	og	de	kan	ikke	legge	meg	til	i	listen	over	klarerte
kilder.

Digitale	sertifikater	som	er	opprettet	med	Selfcert.exe-verktøyet,	regnes	som
ikke	godkjent.	I	Microsoft	Office	PowerPoint	2003	kan	du	bare	legge	til	eieren
av	det	ikke-godkjente	sertifikatet	i	listen	over	klarerte	kilder	når	sertifikatet
brukes	på	den	samme	datamaskinen	som	det	først	ble	opprettet	på.	Det	betyr	at
du	kan	kjøre	Selfcert.exe	og	opprette	et	sertifikat	på	datamaskinen,	signere	dine
egne	personlige	makroer,	og	du	kan	klarere	dette	sertifikatet	på	den	samme
datamaskinen.	Hvis	du	prøver	å	dele	presentasjonen	med	en	annen	bruker,	vil
imidlertid	denne	brukeren	ikke	kunne	kjøre	makroene	hvis	brukerens
sikkerhetsinnstillinger	er	angitt	til	Høy	i	kategorien	Sikkerhetsnivå	(Verktøy-
menyen,	kommandoen	Makro,	undermenyen	Sikkerhet).



Fjerne	personlige	opplysninger	fra
presentasjoner
Før	du	gir	andre	personer	en	kopi	av	dokumentet,	er	det	lurt	å	se	gjennom
personlig	og	skjult	informasjon,	og	avgjøre	om	det	er	riktig	å	inkludere	den.	Det
kan	hende	du	vil	fjerne	en	del	av	informasjonen	fra	dokumentets	filegenskaper
før	du	deler	dokumentet	med	andre	personer.

Hvor	lagres	personlig	eller	skjult	informasjon?

Filegenskaper			Disse	egenskapene	inkluderer	Forfatter,	Leder,	Selskap	og	Sist
lagret	av.

Annen	skjult	informasjon			Skjult,	revidert	tekst,	kommentarer	eller	feltkode
kan	for	eksempel	beholdes	i	et	dokument	selv	om	du	ikke	ser	den	eller	forventer
at	den	skal	være	med	i	den	siste	versjonen.	Hvis	du	registrerte	personlig
informasjon,	for	eksempel	navn	eller	e-postadresse,	når	du	registrerte
programvaren,	lagrer	noen	av	Microsoft	Office-dokumentene	den	informasjonen
som	en	del	av	dokumentet.

Informasjon	som	finnes	i	egendefinerte	felt	du	legger	til	i	dokumentet,	for
eksempel	Forfatter	eller	Eier,	fjernes	ikke	automatisk.	Du	må	redigere	eller
fjerne	egendefinerte	felt	for	å	fjerne	den	informasjonen.

Du	kan	fjerne	følgende	personlige	opplysninger	fra	presentasjonen:

Filegenskaper				(Forfatter,	Overordnet,	Firma,	og	Sist	lagret	av).
Navn	på	korrekturlesere	sammen	med	merknader	eller	endringer			
Navnene	endres	til	Forfatter.
Topptekst	i	e-postmeldinger				Toppteksten	i	e-postmeldinger	som	er
generert	med	E-post	(som	vedlegg)	 ,	fjernes



Fjerne	personlige	opplysninger	fra
presentasjoner
Før	du	kan	gi	andre	en	kopi	av	dokumentet,	er	det	lurt	å	se	gjennom	personlig	og
skjult	informasjon	og	bestemme	om	den	er	passende	å	inkludere.	Du	vil	kanskje
fjerne	en	del	informasjon	fra	dokumentet	og	dokumentfilegenskapene	før	du
deler	dokumentet	med	andre.

Hvor	lagres	personlig	eller	skjult	informasjon?

Filegenskaper				Disse	egenskapene	inkluderer	Forfatter,	Overordnet,	Firma	og
Sist	lagret	av.

En	del	PowerPoint-funksjoner	bruker	den	personlige	informasjonen	i
filegenskaper.	Når	du	fjerner	denne	informasjonen,	er	det	ikke	sikkert
funksjonen	fungerer	som	de	skal.	Fjerning	av	personlig	informasjon	har
innvirkning	på	følgende	funksjoner:

Send	til	e-postmottaker	(til	gjennomgang)
Merkede	endringer
Information	Rights	Management
Kommentarer	(navn	fjernes)

Annen	skjult	informasjon				Skjult	tekst,	revidert	tekst,	kommentarer	eller
feltkode	kan	for	eksempel	bli	værende	i	dokumentet	selv	om	du	ikke	ser	det	eller
forventer	at	dokumentet	er	i	endelig	versjon.	Hvis	du	angav	personlig
informasjon	som	navn	eller	e-postadresse	da	du	registrerte	programvaren,	vil
noen	Microsoft	Office-dokumenter	lagre	denne	informasjonen	som	en	del	av
dokumentet.

Informasjon	i	egendefinerte	felt	som	du	legger	til	i	dokumentet,	for	eksempel	et
forfatter-	eller	eierfelt,	fjernes	ikke	automatisk.	Du	må	redigere	eller	fjerne	det
egendefinerte	feltet	for	å	fjerne	denne	informasjonen.

1.	 Velg	Alternativer	på	Verktøy-menyen,	og	velg	deretter	kategorien
Sikkerhet.



2.	 Merk	av	for	Fjern	personlige	opplysninger	i	denne	filen	ved	lagring
under	Personvernalternativer.

3.	 Velg	OK,	og	lagre	deretter	presentasjonen.



Optimalisere	en	webpresentasjon	for
en	bestemt	leser
1.	 Åpne	webpresentasjonen	du	vil	optimalisere.
2.	 Velg	Lagre	som	webside	på	Fil-menyen,	og	velg	Publiser.
3.	 Velg	ett	av	følgende	under	Leserstøtte:

Microsoft	Internet	Explorer	4.0	eller	senere	versjon	(nøyaktig
gjengivelse).
Microsoft	Internet	Explorer	3.0,	Netscape	Navigator	3.0	eller
senere	versjon.
Alle	lesere	på	listen	over	(oppretter	større	filer).



Vis	alt



Forhåndsvise	presentasjoner	som
websider

Velg	Forhåndsvis	webside	på	Fil-menyen.

Obs!		Dette	åpner	presentasjonen	i	standard	webleser.



Vis	alt



Endre	størrelsen	på	grafikk	i
webpresentasjoner	slik	at	den	får
plass	i	et	webleservindu
1.	 Åpne	ønsket	presentasjon.
2.	 Velg	Lagre	som	webside	på	Fil-menyen.
3.	 Skriv	inn	et	navn	for	websiden	i	boksen	Filnavn.
4.	 Gjør	ett	av	følgende	i	boksen	Filtype:

Hvis	du	vil	lagre	som	webside	og	opprette	en	tilknyttet	mappe	som
inneholder	støttefiler,	for	eksempel	punkt,	bakgrunnstekstur	og
grafikk,&nbspvelger	du	Webside.
Velg	Webside	i	enkelt	fil	hvis	du	vil	lagre	som	en	webside	som
integrerer	all	kundestøtteinformasjon,	inkludert	grafikk	og	andre	filer,	i
én	fil.

5.	 Angi	websidens	tittellinjetekst.

Hvordan?

Velg	Endre	tittel,	skriv	inn	teksten	i	boksen	Sidens	tittel,	og	velg
deretter	OK.

6.	 Velg	Publiser	og	gjør	ett	av	følgende:
Velg	et	alternativ	under	Publisere	hva?	for	å	angi	lysbildene	du	vil
publisere.
Hvis	du	vil	vise	foredragsnotater	for	en	presentasjon,	merker	du	av	for
Vis	foredragsnotater	under	Publisere	hva?.
Hvis	du	vil	optimalisere	for	en	bestemt	leser	eller	webleser	versjon,
velger	du	et	alternativ	under	Leserstøtte.

7.	 Velg	Webalternativer,	og	merk	av	for	Skaler	grafikk	til	størrelsen	på
leservinduet	i	kategorien	Generelt.	Angi	annen	formatering	for	websiden
og	ønskede	visningsalternativer,	og	velg	deretter	OK.

8.	 Angi	en	plassering	for	websiden	i	boksen	Filnavn,	eller	velg	Bla	gjennom
for	å	finne	ønsket	plassering.	Hvis	du	vil	at	den	publiserte	kopien	skal	ha	et
annet	navn	enn	kildefilen	som	den	ble	publisert	fra,	må	du	angi	det	nye
navnet.



9.	 Hvis	du	vil	se	med	en	gang	hvordan	den	publiserte	webpresentasjonen	ser
ut	i	leseren	når	den	er	publisert,	merker	du	av	for	Åpne	publisert	webside	i
leser	i	dialogboksen	Publiser	som	webside.

10.	 Velg	Publiser.



Lagre	presentasjoner	som	webside	i
enkelt	fil
1.	 Velg	Lagre	som	på	Fil-menyen.
2.	 Velg	Webside	i	enkelt	fil	fra	listen	Filtype.
3.	 Velg	Lagre.



Lagre	presentasjoner	som	websider
1.	 Velg	Lagre	som	webside	på	Fil-menyen.
2.	 Velg	Lagre.



Vis	alt



Angi	eller	endre	sidetittellinjen	på	en
webside
1.	 Åpne	presentasjonen	eller	websiden		med	sidetittellinjen	du	vil	endre.
2.	 Velg	Lagre	som	webside	på	Fil-menyen.
3.	 Velg	Endre	tittel,	skriv	inn	teksten	i	boksen	Sidetittel,	og	velg	deretter

OK.

Obs!		Hvis	noen	lagrer	en	kobling	til	websiden,	vises	tittelen	i	denne	personens
historieliste	og	favorittliste.



Vis	alt



Vise	lysbildeanimasjoner	under	en
webpresentasjon
Bruk	denne	fremgangsmåten	hvis	du	vil	at	deltakere	skal	se	lysbildeanimasjoner
når	de	bruker	Microsoft	Internet	Explorer	4.0	eller	senere	til	å	vise
webpresentasjoner.

1.	 Åpne	presentasjonen	du	vil	ha.
2.	 Velg	Lagre	som	webside	på	Fil-menyen.
3.	 Skriv	inn	navn	på	websiden	i	boksen	Filnavn.
4.	 Gjør	ett	av	følgende	i	boksen	Filtype:

Hvis	du	vil	lagre	som	webside	og	opprette	en	tilknyttet	mappe	som
inneholder	støttefiler,	for	eksempel	punkt,	bakgrunnsteksturer	og
grafikk,	velger	du	Webside.
Velg	Webside	i	enkelt	fil	hvis	du	vil	lagre	som	en	webside	som
integrerer	all	kundestøtteinformasjon,	inkludert	grafikk	og	andre	filer,	i
én	fil.

5.	 Angi	sidens	tittellinjetekst	for	websiden.

Hvordan?

Klikk	Endre	tittel,	skriv	inn	teksten	i	boksenSidens	tittel	og	velg
deretter	OK.

6.	 Klikk	Publiser	og	gjør	deretter	ett	eller	flere	av	følgende:
Velg	et	alternativ	under	Publisere	hva?,	for	å	angi	lysbildene	som	skal
publiseres.
Merk	av	for	Vis	foredragsnotater	under	Publisere	hva?	for	å	vise
foredragsnotatene	til	en	presentasjon.
Velg	et	alternativ	under	Leserstøtte	for	å	optimalisere	for	en	bestemt
leser	eller	webleser	versjon.

7.	 Velg	Webalternativer.
8.	 Merk	av	for	Vis	lysbildeanimasjon	under	søking	i	kategorien	Generelt.
9.	 Angi	annen	formatering	for	webside	og	visningsalternativer	hvis	du	ønsker

det,	og	velg	deretter	OK.
10.	 Angi	en	plassering	for	websiden	i	boksen	Filnavn,	eller	velg	Bla	gjennom



for	å	finne	ønsket	plassering.	Hvis	du	vil	at	den	publiserte	kopien	skal	ha	et
annet	navn	enn	kildefilen	som	den	ble	publisert	fra,	må	du	angi	det	nye
navnet.

11.	 Hvis	du	vil	se	med	en	gang	hvordan	den	publiserte	webpresentasjonen	ser
ut	i	leseren	når	du	har	publisert	den,	merker	du	av	for	Åpne	publisert
webside	i	leser	i	dialogboksen	Publiser	som	webside.

12.	 Klikk	Publiser.

Tips!

Hvis	du	vil	finne	ut	hvilke	animasjoner	som	fungerer	best,	forhåndsviser	du
webpresentasjonen	før	du	anser	den	som	ferdig.	Du	bør	vurdere	å	tidsberegne
animasjonen	i	stedet	for	å	bruke	alternativet	Klikk	for	å	gå	til	neste	når	du
legger	til	animasjoner	i	webpresentasjoner.
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Webpresentasjoner	for	ulike	lesere
Når	du	lagrer	eller	publiserer	en	webpresentasjon,	blir	filen	som	standard	lagret	i
formatet	Webside	i	enkelt	fil	som	er	optimalisert	for	Microsoft	Internet	Explorer
4.0	eller	senere.	Formatet	gir	best	gjengivelse,	raskest	ytelse	og	mindre
filstørrelse.	Hvis	webpresentasjonen	skal	vises	av	personer	som	bruker	Internet
Explorer	3.0	eller	en	versjon	av	Netscape	Navigator,	kan	du	imidlertid	velge
alternativer	når	du	publiserer	presentasjonen,	som	gjør	at	de	som	bruker	disse
leserne,	kan	vise	presentasjonen.

Hvis	du	optimaliserer	for	Internet	Explorer	3.0	eller	en	versjon	av	Netscape
Navigator,	bør	du	tenke	over	følgende:

Animasjoner,	inkludert	lysbildeoverganger,	støttes	ikke	(men	animerte	GIF-
bilder	støttes	og	kan	kjøres).
GIF-bilder	vises	kanskje	ikke	som	animert	hvis	presentasjonen	lagres	med
skjermstørrelsen	640	x	480	eller	mindre.
Lysbildet	er	ikke	skalert	for	å	passe	i	webleservinduet	–	det	har	fast
skjermoppløsning	basert	på	innstillingen	du	velger	for	skjermstørrelse	når
du	publiserer	presentasjonen.
Presentasjonen	kan	ikke	vises	i	fullt	skjermvindu.
Du	kan	ikke	åpne	eller	lukke	rammer.
Tittelen	på	det	aktive	lysbildet	utheves	ikke	i	Disposisjon-kategorien.
Musen	uthever	ikke	elementer	i	Disposisjon-kategorien.
Lyder	og	videoer	kan	ikke	spilles	av.

En	del	grafikk	vil	ikke	vises	med	like	god	kvalitet	som	i	Microsoft	Internet
Explorer	4.0	eller	senere.
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Feilsøking	i	forbindelse	med
webpresentasjoner

Webpresentasjonen	har	ikke	disposisjonsrute	eller	notatrute.

Du	kan	ha	deaktivert	alternativet	for	å	vise	rutene	før	du	publiserte	

Slik	lagrer	du	en	webpresentasjon	med	disposisjons-	eller	notatruter:

1.	 Velg	Lagre	som	webside	på	Fil-menyen,	og	velg	Publiser.
2.	 Velg	Webalternativer	i	dialogboksen	Publiser	som	webside.
3.	 Merk	av	for	Legg	til	kontroller	for	lysbildenavigasjon,	og	velg	OK.
4.	 Merk	av	for	Vis	foredragsnotater	i	dialogboksen	Publiser	som	webside.

Du	kan	ha	slått	av	disposisjons-	og	notatruten	i	leservinduet

Hvis	du	vil	vise	disposisjons-	eller	notatruten	i	leservinduet,	gjør	du	følgende:

Hvis	du	vil	vise	notatruten,	velger	du	Notater	i	midten	nederst	i
leservinduet.

Hvis	du	vil	vise	kategorien	Disposisjon,	velger	du	Disposisjon	nederst	til
venstre	i	leservinduet.

Presentasjonen	består	kanskje	av	bare	ett	lysbilde.	Hvis	presentasjonen	bare
består	av	ett	lysbilde,	vil	du	ikke	se	flere	ruter	når	du	viser	presentasjonen	i	en
webleser.

Du	bruker	kanskje	ikke	Microsoft	Internet	Explorer	4.0	eller	senere.	Flere
ruter	kan	ikke	vises	i	Internet	Explorer	versjon	2.0	og	3.0	og	heller	ikke	i
Netscape	Navigator	versjon	2.0,	3.0	og	4.0.

JavaScript	er	kanskje	ikke	aktivert.	Flere	ruter	kan	ikke	vises	i	Internet
Explorer	4.0	hvis	JavaScript	ikke	er	aktivert.	Slik	aktiverer	du	JavaScript	i
Internet	Explorer	4.0:



1.	 Velg	Alternativer	for	Internett	på	Vis-menyen,	og	velg	kategorien
Avansert.

2.	 Merk	av	for	Java	JIT-kompilator	er	aktivert	under	Java	Virtual
Machine	i	listen	Innstillinger.

Avmerkingsboksen	Vis	foredragsnotater	er	ikke	tilgjengelig.

Det	er	mulig	at	presentasjonen	ikke	inneholder	notater.	I	så	fall	vil	ikke
alternativet	for	å	vise	ruten	med	foredragsnotater	være	tilgjengelig.

Det	kan	hende	at	du	ikke	har	valgt	Web-alternativet	Legg	til	kontroller	for
lysbildenavigasjon.	Når	du	velger	dette	alternativet,	vises	Disposisjon-
kategorien,	notatruten	og	knapper	du	kan	klikke	for	å	vise	eller	skjule	rutene	og
for	å	vise	lysbildene	i	webleseren.	Gjør	følgende	hvis	du	vil	aktivere
avmerkingsboksen	for	foredragsnotater:

1.	 Velg	Lagre	som	webside	på	Fil-menyen,	og	velg	Publiser.
2.	 Velg	Webalternativer.
3.	 Merk	av	for	Legg	til	kontroller	for	lysbildenavigasjon.

Webpresentasjonen	har	ikke	de	lysbildefunksjonene	jeg	vil	bruke.

Følgende	funksjoner	for	lysbildefremvisning	støttes	ikke	når	du	viser	en
presentasjon	i	en	webleser:



Animasjon

Sett	inn	tekst-alternativene	Ord	for	ord	og	Bokstav	for	bokstav	støttes
ikke.
Etter	animasjon-alternativet	som	gjør	at	en	figur	blir	nedtonet,	støttes	ikke.
Lyd	spilles	av	bare	for	ett	lysbilde	(spiller	ikke	videre	når	du	bytter	til	et
annet	lysbilde).
Diagrameffekter	støttes	ikke.
Koblede	og	innebygde	objekter	spilles	ikke	av.
Avsnittseffektene	Spiral,	Strekk,	Snurr	rundt	og	Zoom	støttes	ikke.
Rotert	tekst	animeres	ikke	uavhengig	av	den	tilknyttede	figuren	(autofigurer
og	tekst	animeres	sammen).
Hvis	du	har	automatiske	lysbildeoverganger,	vil	alle	museklikkanimasjoner
i	lysbildet	bli	til	automatiske	animasjoner.
Animerte	GIF-bilder	er	statiske	hvis	de	grupperes.



Handlingsinnstillinger

Alternativet	Kjør	makro	støttes	ikke.
Avmerkingsboksene	Uthev	ved	klikk	og	Uthev	når	pekeren	er	over
objektet	støttes	ikke.
Alternativene	Objekthandling	støttes	ikke.
En	hyperkobling	til	en	tilpasset	lysbildefremvisning	starter	ikke
lysbildefremvisningen.
Alternativet	for	lydavspilling	spiller	ikke	av	lyden	hvis	objektet	også	er
formatert	som	en	hyperkobling	(for	eksempel	en	hyperkobling	til	neste
lysbilde).
Hvis	en	hyperkobling	på	lysbildemalen	er	dekket	av	en	plassholder	(selv	en
tom	plassholder),	fungerer	ikke	hyperkoblingen.



Andre	funksjoner

Kommandoene	på	hurtigmenyen	(menyen	som	vises	når	du	høyreklikker	et
lysbilde)	støttes	ikke.
Ikke	alle	hurtigtastene	for	lysbildefremvisninger	støttes.
TILBAKE-tasten	viser	det	sist	viste	lysbildet,	ikke	forrige	lysbilde	i
presentasjonen.
Du	kan	ikke	kjøre	enkeltstående	tilpassede	fremvisninger.
Avmerkingsboksen	Oppdater	automatisk	fungerer	ikke	for	datoer	og
klokkeslett.
Dialogboksen	Hjelp	for	PowerPoint	Viewer	(Fremviser)	vises	ikke	når	du
trykker	på	F1.
Formateringseffektene	for	skygge	og	relieff	støttes	ikke.

Webpresentasjonen	ser	ikke	ut	slik	jeg	vil	den	skal	se	ut	i	webleseren.

Du	kan	ha	valgt	feil	webleserformat.	Microsoft	PowerPoint	utnytter	de
avanserte	webleserfunksjonene	i	Microsoft	Internet	Explorer	versjon	4.0	og
senere	til	å	lage	bedre	presentasjoner.	Noen	av	disse	funksjonene	støttes	ikke
fullt	ut	i	tidligere	webleser	versjoner.	Vær	oppmerksom	på	følgende	hvis	du	har
Internet	Explorer	versjon	2.0	eller	3.0	eller	Netscape	Navigator	versjon	2.0,	3.0
eller	4.0,	og	viser	en	webpresentasjon	som	er	lagret	i	formatet	Microsoft
Internet	Explorer	4.0	eller	senere	(nøyaktig	gjengivelse):

Bare	den	utvidede	presentasjonsdisposisjonen	vises.
Notater	og	tilleggsrammer	vises	ikke.
Hyperkoblinger	er	deaktivert.
Hvis	du	klikker	en	lysbildetittel	i	Disposisjon-kategorien,	kommer	du	ikke
automatisk	til	det	lysbildet.
Standardfargene	i	webleseren	brukes	til	å	vise	tekstfarger	og
bakgrunnsfarger	i	presentasjonen	(disse	elementene	vises	riktig	i	Internet
Explorer	3.0).
Lyder	og	videoer	kan	ikke	spilles	av.

Det	kan	hende	at	du	viser	webpresentasjonen	på	en	UNIX-maskin.	Hvis	du
bruker	Internet	Explorer	4.0	på	en	UNIX-maskin,	støttes	ikke	animasjoner
(inkludert	lysbildeoverganger)	når	du	viser	en	webpresentasjon	som	er	lagret	i



formatet	Microsoft	Internet	Explorer	4.0	eller	senere.

Det	er	kanskje	ikke	støtte	for	den	funksjonen	for	lysbildefremvisning	du
forventet.	Ikke	alle	funksjonene	for	lysbildefremvisning	som	er	tilgjengelige	i
PowerPoint,	kan	brukes	i	en	webpresentasjon.

Webpresentasjonen	ser	ikke	ut	slik	jeg	vil	den	skal	se	ut	på	Web-TV.

Du	har	brukt	feil	webleserformat.	Webpresentasjonen	vil	se	finest	ut	på	Web-
TV	hvis	du	bruker	formatet	Microsoft	Internet	Explorer	eller	Netscape
Navigator	3.0	eller	senere.	Når	du	lagrer	en	presentasjon	som	en	webside,
lagres	den	i	formatet	Microsoft	Explorer	4.0	eller	senere	(nøyaktig
gjengivelse).	Dette	formatet	er	ikke	optimalisert	for	visning	på	Web-TV.	Publiser
webpresentasjonen	ved	å	velge	Publiser	i	dialogboksen	Lagre	som	(Fil-
menyen,	Lagre	som	webside),	og	velg	deretter	formatet	Microsoft	Internet
Explorer	eller	Netscape	Navigator	3.0	eller	senere	eller	Alle	lesere	oppført
ovenfor	(oppretter	store	filer).

Du	kan	ha	publisert	webpresentasjonen	i	formatet	for	alle	weblesere.
Webpresentasjonen	vil	se	finest	ut	på	Web-TV	hvis	du	bruker	formatet
Microsoft	Internet	Explorer	eller	Netscape	Navigator	3.0	eller	senere.	Hvis
du	lagret	webpresentasjonen	i	formatet	Alle	lesere	oppført	ovenfor	(oppretter
store	filer),	vises	webpresentasjonen	i	formatet	Microsoft	Internet	Explorer
eller	Netscape	Navigator	3.0	eller	senere	på	Web-TV.

Webpresentasjonen	kan	inneholde	animerte	GIF-bilder.	GIF-bilder	vises
ikke	som	animert	når	du	viser	webpresentasjonen	på	Web-TV.

Du	kan	ha	valgt	en	innstilling	for	skjermstørrelse	som	ikke	er	egnet	for
Web-TV.	Anbefalt	innstilling	for	skjermstørrelse	for	Web-TV	er	544	x	376.	Hvis
du	vil	endre	skjermstørrelse,	velger	du	Webalternativer	i	kategorien	Generelt	i
dialogboksen	Alternativer.	Juster	eventuelt	også	alternativet	Skjermstørrelse	i
kategorien	Bilder.

Jeg	ser	en	rød	X,	et	tomt	bilde	eller	ingen	bilder	i	det	hele	tatt	i
webpresentasjonen.

Hvis	du	ser	et	rødt	kryss,	et	tomt	bilde	eller	ikke	noe	bilde	der	grafikken	skulle
vises,	må	du	kontrollere	følgende:



Det	kan	hende	at	koblingene	ikke	fungerer	som	de	skal

Et	rødt	kryss	viser	at	grafikken	mangler.	Hvis	du	flytter,	kopierer	eller	endrer
navnet	på	websiden,	kan	koblingene	til	støttefilene,	for	eksempel	punktmerker,
bakgrunnsteksturer	og	grafikk,	bli	brutt.	Hvis	du	vil	at	banene	til	de	koblede
bildene	og	hyperkoblingene	automatisk	skal	gjøres	relative	når	du	lagrer	en
webside,	gjør	du	følgende:

1.	 Velg	Alternativer	på	Verktøy-menyen.
2.	 Velg	kategorien	Generelt,	og	velg	deretter	Webalternativer.
3.	 Velg	kategorien	Filer.
4.	 Merk	av	for	Oppdater	koblinger	ved	lagring	under	Filnavn	og	-

plasseringer.

Det	er	mulig	at	webleseren	du	bruker,	ikke	gjenkjenner	grafikk	i	VML-
format

Hvis	du	lagrer	en	fil	som	en	webside,	og	deretter	viser	websiden	i	en	webleser
som	har	støtte	for	grafikk	i	formatet	VML	(Vector	Markup	Language),	for
eksempel	Microsoft	Internet	Explorer	5.01	eller	senere,	må	du	kontrollere	at
VML	er	slått	på	i	webalternativene	for	at	du	skal	kunne	se	grafikken	på
websiden.	Hvis	du	viser	websiden	i	en	webleser	som	ikke	gjenkjenner	grafikk	i
VML-format	(for	eksempel	Microsoft	Internet	Explorer	4.0	eller	tidligere)	og
grafikken	ikke	vises,	må	du	kontrollere	at	du	har	valgt	riktig	webalternativ	ved	å
gjøre	følgende:

1.	 Åpne	websiden	i	Office-programmet	du	brukte	til	å	lage	den.
2.	 Velg	Alternativer	på	Verktøy-menyen.
3.	 Velg	kategorien	Generelt,	og	velg	deretter	Webalternativer.
4.	 Velg	kategorien	Lesere.
5.	 Fjern	merket	for	Bruk	VML	til	å	vise	grafikk	i	weblesere	under

Alternativer,	og	lagre	deretter	websiden	på	nytt.

Du	kan	ha	feil	innstillinger	i	webleseren

Selv	om	alle	weblesere	har	støtte	for	det	samme	språket	(HTML),	er	det	noen
forskjeller.	Enkelte	weblesere	har	støtte	for	andre	versjoner	av	HTML	og	andre
HTML-utvidelser.	Brukerne	kan	velge	egne	alternativer	i	webleserne,	for
eksempel	standardfarger	på	tekst	og	bakgrunn	og	om	grafikk	skal	vises	eller



ikke.	Tenk	over	om	du	bør	teste	siden	din	i	forskjellige	weblesere	og	med	ulike
skjerminnstillinger,	slik	at	du	kan	være	sikker	på	at	alle	elementene	på	siden
vises.	Du	kan	laste	ned	de	fleste	weblesere	fra	Internett.

Du	kan	ha	brukt	feil	bildeformat

Hvis	du	kobler	grafikk	til	en	webside,	og	webleseren	du	bruker,	ikke	har	støtte
for	grafikkformatet,	vil	ikke	grafikken	vises.	Kontroller	at	det	koblede	bildet	er	i
et	grafikkformat	som	er	kompatibelt	med	webleseren.	Formatene	JPG	og	GIF	er
kompatible	med	de	fleste	weblesere.

Du	kan	ha	endret	et	koblet	bilde

Hvis	du	gjør	en	endring	i	utseendet	på	et	koblet	bilde,	for	eksempel	ved	å	legge
til	skygge,	kantlinje	eller	fyll	eller	justerer	lysstyrke	eller	kontrast,	vil	Office-
programmet	opprette	et	annet	bilde	med	disse	endringene	for	visning	på	en
webside.	Når	du	viser	websiden	i	Microsoft	Internet	Explorer	4.0	eller	tidligere,
vil	bildet	vises	med	endringene,	men	koblingen	til	det	opprinnelige	bildet	vil
være	brutt.	Slik	reparerer	du	koblingen:

1.	 Merk	bildet.

2.	 Klikk	Tilbakestill	bilde	på	bildeverktøylinjen.

Webpresentasjonen	viser	feil	tegn	for	et	språk.

Hvis	en	webside	er	kodet	for	et	annet	språk,	vil	Office-programmet	prøve	å
avgjøre	hvilket	språk	dette	er.	Hvis	Office-programmet	viser	feil	tegn	for	språket
når	du	åpner	siden	i	en	webleser,	kan	du	velge	språket	du	tror	at	siden	er	kodet
for.	Enkelte	språk	har	flere	koder,	så	du	må	prøve	alle	før	du	kan	lese	teksten.

1.	 Velg	Alternativer	på	Verktøy-menyen.
2.	 Velg	kategorien	Generelt,	og	velg	deretter	Webalternativer.
3.	 Velg	kategorien	Koding.
4.	 Velg	språket	du	tror	siden	er	kodet	for,	under	Last	inn	gjeldende

dokument	på	nytt	som.

Grafikken	og	teksten	i	webpresentasjonen	ser	annerledes	ut	på	en	annen
maskin.



Kontroller	følgende	hvis	websiden	ser	annerledes	ut	enn	forventet:

Skjermoppløsning

Grafikk	og	tekst	kan	brytes	forskjellig,	avhengig	av	skjermoppløsningen
(størrelsen	på	skjermelementene	i	forhold	til	skjermstørrelsen).	Skjermstørrelsen
du	angir,	kan	påvirke	størrelsen	og	oppsettet	til	bilder	i	en	webside,	og	bilder	på
graderte	sidebakgrunner.

Kontrollere	innstillingene	for	skjermstørrelse	på	datamaskinen

1.	 Velg	Alternativer	på	Verktøy-menyen	i	PowerPoint.
2.	 Velg	kategorien	Generelt,	og	klikk	deretter	Webalternativer.
3.	 Velg	kategorien	Bilder.
4.	 Under	Målskjerm	velger	du	en	skjermstørrelse	i	boksen	Skjermstørrelse.

Hvis	du	vil	ha	mer	informasjon	om	hvordan	du	endrer	innstillinger	for	skjermen,
se	Hjelp	for	Microsoft	Windows.

Obs!		Skjermkortet	avgjør	alternativene	for	skjermoppløsning.

Leserinnstillinger

Selv	om	alle	weblesere	støtter	samme	språk	(HTML),	er	det	forskjell	på	lesere.
Noen	støtter	forskjellige	versjoner	av	HTML	og	forskjellige	HTML-filtyper.	I
tillegg	kan	brukere	angi	egendefinerte	alternativer	i	lesere,	for	eksempel	standard
tekst-	og	bakgrunnsfarger,	og	om	grafikk	skal	vises.	Du	bør	vurdere	å	teste	siden
i	forskjellige	lesere,	noen	av	dem	er	tilgjengelige	for	nedlasting	på	weben,	og
med	forskjellige	skjerminnstillinger	for	å	kontrollere	at	alle	elementene	på	siden
vises.
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Publisere	en	presentasjon	til	World
Wide	Web
Du	kan	bruke	World	Wide	Web	til	å	gi	andre	tilgang	til	presentasjonen	din	ved	å
publisere	den	på	en	webserver	eller	en	annen	datamaskin	som	er	tilgjengelig	for
dem	du	vil	skal	kunne	vise	presentasjonen	med	en	webleser.	Når	du	publiserer
en	presentasjon,	opprettes	det	en	kopi	på	en	filplassering	du	velger.	Du	kan
publisere	fra	en	presentasjon	som	er	i	PPT-format,	eller	som	er	lagret	som	en
webside	eller	en	webside	i	enkelt	fil	.

Når	du	publiserer	presentasjonen	på	World	Wide	Web	eller	lagrer	den	som	en
webside,	inneholder	presentasjonen	automatisk	følgende:

	En	navigasjonsramme,	som	er	disposisjonen	av	presentasjonen.

	En	lysbilderamme.

	En	kontroll	for	å	vise	eller	skjule	disposisjonen	av	presentasjonen.

	En	kontroll	for	å	vise	eller	skjule	notatruten.

	Et	alternativ	for	visning	på	hele	skjermen,	som	skjuler	leserkontrollene	og
ligner	på	lysbildefremvisning	i	Microsoft	PowerPoint.	Hvis	du	har	tilpassede
fremvisninger	i	presentasjonen,	kan	de	bare	vises	i	fullskjermvisning.



Publiser	en	presentasjon	når	du	vil	gjøre	noe	av	følgende:

Gjøre	tilgjengelig	på	World	Wide	Web	en	kopi	av	en	presentasjon	som	du
kan	redigere	og	oppdatere	(du	kan	beholde	det	originale	arbeidet	i
PowerPoint-format	[PPT])
Publisere	kopier	av	den	samme	presentasjonen	på	forskjellige	Web-
plasseringer
Gjøre	tilgjengelig	en	delmengde	av	presentasjonen	(for	eksempel	en
tilpasset	fremvisning,	et	enkelt	lysbilde	eller	lysbildeområder)
Tilpasse	presentasjonen	slik	at	den	vises	best	i	en	bestemt	leser	eller
leserversjon,	for	eksempel	Microsoft	Internet	Explorer	5.01	eller	senere
eller	Netscape	Navigator	3.0
Velge	hvilke	elementer,	for	eksempel	foredragsnotater,	animasjoner	og
navigasjonsknapper,	som	skal	vises	i	Web-versjonen	av	presentasjonen
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Publisere	en	fotoalbum	på	World
Wide	Web
Hvis	du	vil	at	andre	skal	ha	tilgang	til	fotoalbumet	på	World	Wide	Web,	må	du
angi	en	webserver	eller	en	annen	tilgjengelig	datamaskin	når	du	velger	en
plassering	for	filen.

1.	 Åpne	fotoalbumet	du	vil	publisere	på	World	Wide	Web.
2.	 Velg	Lagre	som	webside	på	Fil-menyen.
3.	 Velg	Publiser.
4.	 Under	Publisere	hva?	velger	du	Hele	presentasjonen,	og	deretter	gjør	du

ett	av	følgende:
Hvis	du	vil	velge	flere	formaterings-	og	visningsalternativer	for
websider,	velger	du	Webalternativer,	merker	alternativene	du	vil
bruke,	og	deretter	velger	du	OK.
Hvis	du	vil	optimalisere	for	en	bestemt	leser	eller	webleser	versjon,
velger	du	et	alternativ	under	Leserstøtte.
Hvis	du	vil	angi	teksten	i	sidetittellinjen	for	websiden,	velger	du
Endre	under	Publiser	et	eksemplar	som,	skriver	inn	teksten	i	boksen
Sidens	tittel,	og	deretter	velger	du	OK.

5.	 Velg	Bla	gjennom	under	Publiser	et	eksemplar	som,	velg	en	plassering
fra	mappelisten,	skriv	inn	et	navn	for	websiden	i	boksen	Filnavn,	velg
Webside	i	boksen	Filtype,	og	velg	deretter	OK.

6.	 Velg	Publiser.

Tips!

Hvis	du	vil	se	hvordan	fotoalbumet	ser	ut	i	leseren	umiddelbart	etter	at	du	har
publisert	den	på	World	Wide	Web,	merker	du	av	for	Åpne	publisert	webside	i
leser	i	dialogboksen	Publiser	som	webside.



Vis	alt



Publisere	en	presentasjon	på	World
Wide	Web
Hvis	du	vil	at	andre	skal	ha	tilgang	til	webpresentasjonen,	må	du	angi	en
webserver	eller	en	annen	tilgjengelig	datamaskin	når	du	velger	en	plassering	for
filen.

1.	 Åpne	presentasjonen	eller	websiden	du	vil	publisere	på	World	Wide	Web.
2.	 Velg	Lagre	som	webside	på	Fil-menyen.
3.	 Skriv	inn	et	navn	på	websiden,	i	boksen	Filnavn.
4.	 Gjør	ett	av	følgende	i	boksen	Filtype:

Hvis	du	vil	lagre	presentasjonen	som	en	webside	og	opprette	en
tilknyttet	mappe	som	inneholder	støttefiler,	for	eksempel
punktmerking,	bakgrunnsteksturer	og	grafikkobjekter,	velger	du
Webside.
Velg	Webside	i	enkelt	fil	hvis	du	vil	lagre	som	en	webside	som
integrerer	all	kundestøtteinformasjon,	inkludert	grafikk	og	andre	filer,	i
én	fil.

5.	 Angi	teksten	i	sidetittellinjen	for	websiden.

Hvordan?

Velg	Endre	tittel,	skriv	inn	teksten	i	boksen	Sidetittel,	og	velg
deretter	OK.

6.	 Velg	Publiser,	og	gjør	ett	eller	flere	av	følgende:
Hvis	du	vil	angi	lysbildene	du	vil	publisere,	velger	du	et	alternativ
under	Publisere	hva?
Hvis	du	vil	optimalisere	for	en	bestemt	leser	eller	webleser	versjon,
velger	du	et	alternativ	under	Leserstøtte.
Hvis	du	vil	vise	foredragsnotater	for	en	presentasjon,	merker	du	av	for
Vis	foredragsnotater	under	Publisere	hva?
Hvis	du	vil	velge	flere	formaterings-	og	visningsalternativer	for
websider,	velger	du	Webalternativer,	merker	alternativet	du	vil	bruke,
og	deretter	velger	du	OK.

7.	 Angi	en	plassering	for	websiden	i	boksen	Filnavn,	eller	velg	Bla	gjennom



for	å	finne	ønsket	plassering.	Hvis	du	vil	at	den	publiserte	kopien	skal	ha	et
annet	navn	enn	kildefilen	som	den	ble	publisert	fra,	må	du	angi	det	nye
navnet.

8.	 Velg	Publiser.

Tips!

Hvis	du	vil	se	hvordan	den	publiserte	webpresentasjonen	vises	i	leseren,	merker
du	av	for	Åpne	publisert	webside	i	leser	i	dialogboksen	Publiser	som	webside.
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Oppdatere	en	webpresentasjon	etter
at	den	er	publisert
1.	 I	Microsoft	PowerPoint	åpner	du	kildefilen	(den	opprinnelige	filen)	for

presentasjonen	du	vil	oppdatere	(ikke	kopien	du	publiserte	på	webserveren).
2.	 Gjør	endringer	i	filen.
3.	 Publiser	presentasjonen	på	weben.

Hvordan?

1.	 Velg	Lagre	som	webside	på	Fil-menyen.
2.	 Hvis	du	vil,	kan	du	endre	teksten	i	sidetittellinjen	for	websiden.

Hvordan?

Velg	Endre	tittel,	skriv	inn	teksten	i	boksen	Sidetittel,	og	velg
deretter	OK.

3.	 Velg	Publiser.	Hvis	du	vil	bruke	andre	innstillinger	enn	du	brukte	sist
du	publiserte,	endrer	du	ett	av	følgende:

Hvis	du	vil	angi	lysbildene	du	vil	publisere,	velger	du	et	alternativ
under	Publisere	hva?
Hvis	du	vil	vise	foredragsnotater	for	en	presentasjon,	merker	du
av	for	Vis	foredragsnotater	under	Publisere	hva?
Hvis	du	vil	optimalisere	for	en	bestemt	leser	eller	webleser
versjon,	velger	du	et	alternativ	under	Leserstøtte.
Hvis	du	vil	velge	flere	formaterings-	og	visningsalternativer	for
websider,	velger	du	Webalternativer,	merker	alternativet	du	vil
bruke,	og	deretter	velger	du	OK.

4.	 Velg	Publiser.

Tips!

Hvis	du	vil	se	hvordan	den	publiserte	webpresentasjonen	vises	i	leseren,
merker	du	av	for	Åpne	publisert	webside	i	leser	i	dialogboksen	Publiser
som	webside.
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Sende	presentasjoner	for	korrektur
I	Microsoft	PowerPoint	kan	du	sende	presentasjoner	til	gjennomgang	slik	at
andre	personer	kan	legge	til	kommentarer	og	gjøre	endringer	i	kopiene	av
presentasjonen.	Som	forfatter	av	presentasjonen	er	det	mulig	du	vil	sende
presentasjonen	elektronisk	til	korrekturleserne	slik	at	du	ikke	behøver	å	forholde
deg	til	korrektur	i	papirformat.	Du	kan	sende	presentasjoner	til	gjennomgang	i
PowerPoint	ved	hjelp	av	Microsoft	Outlook	eller	andre	32-biters	e-
postprogrammer	som	er	kompatible	med	MAPI	(Messaging	Application
Programming	Interface),	en	Microsoft	Exchange-server	eller	nettverksserver,
eller	en	disk.

Korrekturlesere	kan	bruke	hvilken	som	helst	PowerPoint-versjon	til	å	gå
gjennom	presentasjonen.	Etter	hvert	som	presentasjoner	fullføres	av
korrekturlesere	og	sendes	tilbake	til	deg,	kan	du	kombinere	dem	med	det
opprinnelige	eksemplaret	av	presentasjonen,	og	deretter	kan	du	bruke
korrekturverktøyene	i	PowerPoint	til	å	ta	i	bruk	korrekturlesernes	endringer.

Korrektur	ved	hjelp	av	Outlook

Hvis	du	bruker	Outlook	som	e-postprogram,	kan	du	sende	presentasjoner	til
korrektur	hvor	korrekturlesernes	endringer	spores	automatisk	i	Outlook.	Når	du
sender	presentasjoner	til	korrektur	ved	hjelp	av	Outlook,	opprettes	det
automatisk	en	e-postmelding	med	korrekturforespørsel.	Meldingen	inneholder	en
vedlagt	kopi	av	presentasjonen	og	et	flagg	for	oppfølging	samt	en	kort	brødtekst
med	forespørsel	om	at	presentasjonen	korrekturleses.

Korrektur	ved	hjelp	av	andre	e-postprogrammer,	en	nettverksserver	eller
disker

Du	kan	sende	presentasjoner	til	korrektur	selv	om	du	ikke	bruker	Outlook	som	e-
postprogram,	eller	du	kan	sende	presentasjoner	til	korrektur	ved	hjelp	av	en
nettverksserver	eller	disker	hvis	korrekturleseren	ikke	kan	motta	e-postvedlegg.
Denne	fremgangsmåten	krever	at	du	håndterer	korrekturprosessen	for
presentasjonen	nøyaktig	fordi	den	automatiske	sporingen	i	Outlook	ikke	brukes.



Forhåndsvisninger	og	merknader

Hvis	du	vil	at	korrekturlesere	skal	forhåndsvise	presentasjonen	eller	legge	til
merknader,	kan	du	sende	presentasjonen	som	vedlegg	i	en	e-postmelding.	Det
kan	hende	at	du	også	vil	sende	presentasjonen	som	vedlegg	til	andre	som
kanskje	ikke	har	et	HTML-kompatibelt	e-postprogram	eller	tilgang	til	en	delt
mappe	på	en	nettverksserver.
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Sende	presentasjoner	til	korrektur
Før	du	sender	en	presentasjon	til	korrektur,	må	du	inkludere	alle	koblede	filer	i
e-postmeldingen,	delte	mappe	eller	disk,	eller	du	må	bygge	inn	de	koblede	filene
i	presentasjonen.

1.	 Åpne	presentasjonen	du	vil	sende	til	korrektur.
2.	 Gjør	ett	av	følgende:

Sende	til	korrektur	ved	hjelp	av	Microsoft	Outlook

1.	 Velg	Send	til	på	Fil-menyen,	og	velg	deretter	E-postmottaker	(for
gjennomgang).

2.	 Skriv	inn	e-postadressene	til	korrekturleserne	i	boksene	Til	og	Kopi,
og	klikk	deretter	Send	 .

Tips!

Hvis	du	vil	legge	til	en	frist	eller	påminnelse	i	e-postmeldingen,	velger	du
Følg	opp	 ,	og	deretter	merker	du	alternativene	du	vil	ha.

Sende	til	korrektur	ved	hjelp	av	andre	e-postprogrammer,	en
nettverksserver	eller	disker

1.	 Velg	Lagre	som	på	Fil-menyen.

2.	 Gi	nytt	navn	til	presentasjonen	i	boksen	Filnavn	for	å	angi	hvilken
korrekturleser	du	vil	skal	gå	gjennom	dette	eksemplaret,	velg
Presentasjon	til	gjennomgang	i	boksen	Filtype,	og	velg	deretter
Lagre.

3.	 Gjør	ett	av	følgende:
Hvis	du	vil	bruke	andre	e-postprogrammer	for	å	sende
presentasjonen	til	korrektur,	lagrer	du	alle	korrekturfilene	i	en
mappe	på	datamaskinen,	og	deretter	sender	du	hvert
korrektureksemplar	av	presentasjonen	til	den	respektive
korrekturleser	ved	hjelp	av	e-postprogrammets	prosedyre	for	å



sende	et	vedlegg	med	e-post.
Hvis	du	vil	bruke	en	nettverksserver	til	å	sende	presentasjonen	til
korrektur,	lagrer	du	alle	korrektureksemplarene	av	presentasjonen
i	en	delt	mappe	på	en	lokal	nettverksserver.	Hvis	du	vil	unngå	at
to	korrekturlesere	endrer	det	samme	eksemplaret	av
presentasjonen,	gir	du	korrekturleserne	beskjed	om	bare	å	gå
gjennom	det	eksemplaret	av	presentasjonen	som	er	tilordnet	dem.
Hvis	du	vil	bruke	disker	til	å	sende	presentasjonen	til	korrektur,
lagrer	du	hvert	korrektureksemplar	av	presentasjonen	på	en	disk,
og	deretter	distribuerer	du	diskene	til	de	respektive
korrekturleserne.



Sende	presentasjoner	som	vedlegg
Mottakeren	av	en	e-postmelding	får	kanskje	ikke	et	vedlegg	avhengig	av
vedleggets	filtype.	Vedlegg	med	programfiltyper	(EXE)	blokkeres	for	eksempel
av	Microsoft	Outlook.	Sikkerhetsnivået	for	filtyper	er	i	noen	tilfeller	angitt	av
administratoren	for	e-postserveren.	Sørg	for	at	du	har	en	alternativ	metode	for	å
få	tilgang	til	vedlegget.

Før	du	sender	en	presentasjon,	bør	du	kontrollere	at	mottakerne	av
presentasjonen	kan	motta	vedlegg	gjennom	e-postsystemet.

1.	 Åpne	eller	opprett	presentasjonen	du	vil	sende	som	vedlegg.
2.	 Velg	Send	til	på	Fil-menyen,	og	velg	E-postmottaker	(som	vedlegg).
3.	 Skriv	inn	mottakernavnene	i	boksene	Til	og	Kopi,	og	legg	til	ekstra

informasjon	eller	velg	andre	alternativer	du	vil	ha.
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Gå	gjennom	presentasjoner
Gjør	ett	av	følgende:

Gå	gjennom	en	presentasjon	du	har	mottatt	med	Microsoft	Outlook

1.	 Dobbeltklikk	presentasjonen	som	ble	sendt	til	deg	for	korrektur,	i	Outlook,
og	gjør	deretter	endringene	i	presentasjonen.

2.	 Klikk	Send	til	på	Fil-menyen,	og	klikk	deretter	Opprinnelig	avsender.

Tips!

Hvis	du	vil	redigere	meldingen	før	du	sender	den	korrekturleste	presentasjonen
tilbake	til	forfatteren,	klikker	du	Svar	med	endringer	på
gjennomgangsverktøylinjen.

Gå	gjennom	en	presentasjon	i	en	delt	nettverksmappe,	på	en	disk	eller	i	en	e-
postmelding	i	et	annet	e-postprogram

1.	 Åpne	presentasjonen	du	vil	gå	gjennom,	i	den	angitte	delte
nettverksmappen,	på	en	disk	eller	i	en	e-postmelding.

2.	 Foreta	endringene	i	presentasjonen,	og	velg	deretter	Lagre	 .
3.	 Gi	beskjed	til	forfatteren	når	du	har	fullført	korrekturen.

Obs!

Bare	forfatteren	av	presentasjonen	som	ble	sendt	til	deg	for	korrektur,	vil	se
endringene	du	gjør	i	ditt	eksemplar	av	presentasjonen.
Du	overskriver	ikke	forfatterens	opprinnelige	presentasjon	når	du	lagrer
presentasjonen	under	korrektur.
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Spore	endringer	i	PowerPoint
Følgende	endringer	spores	i	Microsoft	PowerPoint	når	du	sender	en	presentasjon
til	gjennomgang:



Endringer	på	presentasjonsnivå

Lysbildestørrelse
Innhold	og	liste	over	navngitte	fremvisninger
Topptekst	og	bunntekst	for	lysbilder,	tittellysbilder	og	notater



Endringer	på	lysbildenivå

Fargevalg
Animasjonsinnstillinger
Liste	over	figurer
ID	for	lysbildemal	og	låste	maler
Lysbildemalliste	over	fargevalg,	standard	tekststiler,	bakgrunn	og	objekter
Lysbildeovergang
Lysbildeoppsett
Topptekst	og	bunntekst



Endringer	på	figurnivå

Handlingsinnstillinger
Informasjon	om	fargeendring
Eksterne	objekter



Endringer	på	avsnittsnivå

Symbol,	farge	og	størrelse	på	punkt
Animasjonseffekter	på	punkt
Marger	og	tabulatorer	for	punkt
Innrykk,	justering	og	retning	på	avsnitt
Marger	og	tabulatorer	for	avsnitt
Øst-asiatiske	tekstbrytings-	og	justeringsinnstillinger



Endringer	på	tekstnivå

Symbol,	farge	og	størrelse	på	skrift
Språk
Hyperkoblinger



Sette	inn	merknader
1.	 Merk	lysbildet	du	vil	sette	inn	merknader	i.
2.	 Velg	Merknad	på	Sett	inn-menyen,	skriv	inn	merknadene,	og	klikk

deretter	utenfor	merknadboksen.



Endre	merknader
Dobbeltklikk	merknaden	 	du	vil	endre,	foreta	endringene,	og	klikk
deretter	utenfor	merknadboksen.

Obs!		Hvis	du	gjør	endringer	i	merknaden	til	en	annen	korrekturleser,	vises	dine
initialer	på	den,	og	du	blir	forfatteren	av	merknaden.



Flytte	merknader
Merk	merknaden	 	du	vil	flytte,	og	dra	den	deretter	til	plasseringen	du
vil	ha.
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Vise	neste	eller	forrige	merknad	eller
endring

Klikk	Neste	element	 	eller	Forrige	element	 	på		verktøylinjen	for
gjennomgang	hvis	du	vil	vise	neste	eller	forrige	merknad	eller	endring.



Vise	eller	skjule	merknader	og
endringer

Velg	Markering	på	Vis-menyen.
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Slette	merknader	eller
endringsmerker

Merk	merknaden	eller	endringsmerket	du	vil	slette,	og	trykk	deretter	DEL.

Obs!		Du	bør	bare	slette	et	endringsmerke	etter	at	du	har	brukt	eller	angret	bruk
av	korrekturleserens	endring.

Tips!

Hvis	du	vil	slette	alle	endringsmerkene	på	et	lysbilde,	peker	du	på	Slett	merke	
	på		verktøylinjen	for	gjennomgang,	klikker	pilen,	og	deretter	velger	du	Slett

alle	merker	på	gjeldende	lysbilde.
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Vise	endringer	etter	korrekturleser
Du	kan	bare	vise	endringer	etter	korrekturleser	når	du	har	kombinert	en
korrekturlest	presentasjon	med	den	opprinnelige	presentasjonen.

Gjør	ett	av	følgende:

Velg	Korrekturlesere	på		verktøylinjen	for	gjennomgang,	og	merk	deretter
av	for	bare	den	korrekturleseren	du	vil	vise	endringene	til.
Velg	et	lysbilde	fra	korrekturleseren	du	vil	vise	endringene	til,	i	kategorien
Galleri,	klikk	pilen,	og	velg	deretter	Vis	bare	endringer	fra	denne
korrekturleseren.



Fjerne	en	korrekturleser	fra
korrekturen
Du	kan	bare	fjerne	en	korrekturleser	fra	korrekturen	etter	at	du	har	kombinert	en
korrekturlest	presentasjon	med	den	opprinnelige	presentasjonen.

Velg	et	lysbilde	fra	korrekturleseren	som	du	vil	fjerne	permanent	fra
korrekturen,	i	kategorien	Galleri,	klikk	pilen,	og	velg	deretter	Ferdig	med
denne	korrekturleseren.

Obs!		Du	bør	bare	fjerne	en	korrekturleser	fra	korrekturen	etter	at	du	har	tatt	i
bruk	alle	endringene	du	vil	gjøre	fra	korrekturleseren.	Når	du	har	fjernet
korrekturleseren,	mister	du	for	alltid	all	informasjon	om	endringer	som
korrekturleseren	gjorde.
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Bruke	korrekturendringer
1.	 Kombiner	korrekturleste	presentasjoner	med	den	opprinnelige

presentasjonen.

Hvordan?

Kombinere	korrekturleste	presentasjoner	som	ble	sendt	til	korrektur	ved
hjelp	av	Microsoft	Outlook

1.	 Dobbeltklikk	den	korrekturleste	presentasjonen	som	er	vedlagt	i
Outlook.

2.	 Velg	Ja	i	varslingsboksen,	og	deretter	kombineres	den	korrekturleste
presentasjonen	automatisk	med	den	opprinnelige	presentasjonen	i
Microsoft	PowerPoint	.

Kombinere	korrekturleste	presentasjoner	som	ble	sendt	til	korrektur	ved
hjelp	av	et	annet	e-postprogram,	en	server	eller	en	harddisk.

1.	 Åpne	presentasjonen	du	vil	kombinere	korrekturleste	presentasjoner
med,	i	Microsoft	PowerPoint.

2.	 Velg	Sammenlign	og	flett	presentasjoner	på	Verktøy-menyen.
3.	 Merk	de	korrekturleste	presentasjonene	du	vil	kombinere	med	den

opprinnelige	presentasjonen,	og	velg	deretter	Flett.
2.	 Gjør	ett	eller	flere	av	følgende:

Bruke	enkeltendringer	i	presentasjonen

Velg	et	endringsmerke	i	kategorien	Liste,	og	merk	deretter	av	for
endringene	du	vil	ta	i	bruk	i	presentasjonen.

Bruke	alle	endringer	i	et	lysbilde

Klikk	Bruk	 	på	verktøylinjen	for	gjennomgang,	klikk



pilen,	og	velg	deretter	Bruk	alle	endringer	på	gjeldende	lysbilde.	

Bruke	alle	endringer	i	presentasjonen

Klikk	Bruk	 	på	verktøylinjen	for	gjennomgang,	klikk
pilen,	og	velg	deretter	Bruk	alle	endringer	på	presentasjonen.	

Bruke	alle	endringer	foretatt	av	én	korrekturleser	på	ett	lysbilde

Velg	et	lysbilde	fra	korrekturleseren	som	har	foretatt	endringene	du	vil
bruke,	i	kategorien	Galleri,	klikk	pilen,	og	velg	deretter	Apply	All
Changes	By	This	Reviewer.

Bruke	endringer	i	lysbildemalen

Velg	Maler	på	Vis-menyen,	velg	Lysbildemal,	og	merk	deretter
endringene	du	vil	ta	i	bruk.

Obs!

Korrekturendringer	som	er	foretatt	i	Notatmal	eller	Støttearkmal,	ignoreres
når	du	kombinerer	korrekturleste	presentasjoner	med	den	opprinnelige
presentasjonen.
Hvis	én	korrekturendring	er	motstridende	i	forhold	til	en	annen
korrekturendring,	må	du	klikke	Flere	korrekturlesere	 ,	og
deretter	velge	hvilken	endring	du	vil	bruke.

Tips!

Hvis	du	vil	angre	bruk	av	en	endring,	klikker	du	Angre	bruk	 ,
fjerner	merket,	eller	lar	være	å	merke	av	for	dette	alternativet.
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Angre	bruk	av	alle	endringer	fra
korrekturleser

Klikk	Angre	bruk	 	på	gjennomgangsverktøylinjen,	klikk	pilen,	og	velg
deretter	Angre	bruk	av	endringer	i	presentasjonen.	
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Feilsøking	i	forbindelse	med	å	sende
presentasjoner	til	korrektur

Jeg	får	ikke	til	å	sende	presentasjoner	med	e-post

Du	trenger	Microsoft	Office	PowerPoint	2003	eller	senere,	samt	Microsoft
Outlook,	Microsoft	Exchange	eller	et	annet	32-biters	e-postprogram	som	er
kompatibelt	med	MAPI	(Messaging	Application	Programming	Interface).

Jeg	har	ikke	det	opprinnelige	eksemplaret	av	presentasjonen,	og	jeg	vil	sende
eksemplaret	til	en	korrekturleser	til	korrektur.

Hvis	du	vil	oppnå	best	resultat,	bør	du	alltid	sende	den	opprinnelige
presentasjonen	til	korrektur.	Hvis	du	ikke	lenger	finner	den	opprinnelige
presentasjonen,	kan	du	sende	eksemplaret	til	en	korrekturleser	til	korrektur,	men
du	får	ikke	tilgang	til	den	opprinnelige	informasjonen,	for	eksempel	oppsett,
maler	eller	fargevalg,	som	den	opprinnelige	presentasjonen	inneholdt.	Du	får
bare	tilgang	til	informasjonen	i	presentasjonen	til	korrekturleseren.

Jeg	sendte	en	presentasjon	til	korrektur,	men	korrekturleserne	kan	ikke	vise
koblede	objekter.

Du	må	inkludere	alle	koblede	filer	i	e-postmeldingen,	eller	bygge	inn	de	koblede
filene	i	presentasjonen	du	sender	til	korrektur.

Jeg	sendte	en	presentasjon	til	korrektur,	men	korrekturleserne	kan	ikke	vise
enkelte	elementer,	for	eksempel	animasjoner	eller	flere	maler.

Korrekturlesere	kan	vise	og	gjøre	endringer	bare	i	de	funksjonene	som	finnes	i
den	PowerPoint-versjonen	de	bruker.

Jeg	får	ikke	til	å	sende	et	enkeltlysbilde	eller	teksten	på	et	lysbilde	til
korrektur	ved	hjelp	av	en	e-postmelding.

I	PowerPoint	kan	du	bare	sende	hele	presentasjoner	som	vedlegg	i	e-post.



Kommandoen	E-postmottaker	vises	ikke	på	undermenyen	Send	til	(på	Fil-
menyen).

Kontroller	at	du	har	installert	Microsoft	Outlook,	Microsoft	Exchange	eller	et
32-biters	e-postprogram	som	er	kompatibelt	med	MAPI	(Messaging	Application
Programming	Interface).	Kontroller	deretter	at	filen	Mapi32.dll	finnes	i
undermappen	\system	i	Windows-mappen,	eller	ta	kontakt	med	systemansvarlig
for	å	få	installert	riktig	program.

E-post-knappen	vises	ikke	på		standardverktøylinjen	i	PowerPoint.

Hvis	du	ikke	har	installert	et	e-postprogram,	for	eksempel	Microsoft	Outlook,	på
datamaskinen,	vises	ikke	E-post-knappen	 	på	
standardverktøylinjen.



Vis	alt



Kombinere	presentasjoner	som	er
gjennomgått
I	Microsoft	PowerPoint	kan	du	sende	presentasjoner	til	gjennomgang	slik	at
andre	personer	kan	legge	til	kommentarer	og	gjøre	endringer	i	kopiene	av
presentasjonen.	Ved	hjelp	av	denne	funksjonen	kan	presentasjonen	bli
gjennomgått	elektronisk,	slik	at	du	ikke	behøver	å	forholde	deg	til	korrektur	i
papirformat.	Når	gjennomgangen	er	fullført	og	sendt	tilbake	til	deg,	kan	du
kombinere	korrekturlesernes	presentasjoner	med	den	opprinnelige
presentasjonen	og	deretter	vise	alle	kommentarer	og	endringer	samtidig.
Kommentarer	og	endringer	fra	hver	korrekturleser	identifiseres	gjennom
fargekodede	kommentarer	eller	endringsmerker	samt	en	kort	beskrivelse	av
endringen.

	Fargekodede	merknader	for	hver	korrekturleser

	Fargekodede	endringer	for	hver	korrekturleser

Hvis	korrekturleseren	har	foreslått	motstridende	endringer,	identifiseres	dette	i
PowerPoint.	Siden	du	er	forfatter	av	den	opprinnelige	presentasjonen,	kan	du
bestemme	hvilke	endringer	du	vil	gjøre	hvis	det	oppstår	motstridende
forslag.	Du	kan	også	ta	i	bruk	enkeltendringer,	endringer	etter	lysbilde,	endringer
etter	korrekturleser,	endringer	på	lysbildemalen	eller	samtlige	endringer	i
presentasjonen.

Du	kan	når	som	helst	fortsette	å	kombinere	presentasjoner	som	er	gjennomgått,



med	den	opprinnelige	presentasjonen	under	korrekturprosessen	til	du	har	tatt
endelig	i	bruk	alle	endringene	fra	korrekturleseren,	slettet	alle	endringsmerker	og
lagret	presentasjonen,	eller	til	du	har	angitt	i	den	opprinnelige	presentasjonen	at
du	vil	avslutte	korrekturen.
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Kombinere	korrekturleste
presentasjoner

Kombinere	korrekturleste	presentasjoner	som	ble	sendt	til	korrektur	ved
hjelp	av	Microsoft	Outlook

1.	 Dobbeltklikk	den	korrekturleste	presentasjonen	som	er	vedlagt	i	Outlook.

2.	 Velg	Ja	i	varslingsboksen,	og	deretter	kombineres	den	korrekturleste
presentasjonen	automatisk	med	den	opprinnelige	presentasjonen.

Kombinere	korrekturleste	presentasjoner	som	ble	sendt	til	korrektur	ved
hjelp	av	et	annet	e-postprogram,	en	server	eller	en	harddisk.

1.	 Åpne	presentasjonen	du	vil	kombinere	korrekturleste	presentasjoner	med.
2.	 Velg	Sammenlign	og	flett	presentasjoner	på	Verktøy-menyen.
3.	 Merk	de	korrekturleste	presentasjonene	du	vil	kombinere	med	den

opprinnelige	presentasjonen,	og	velg	deretter	Flett.
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Avslutte	en	gjennomgang
Du	kan	bare	avslutte	en	gjennomgang	etter	at	du	har	kombinert	en	korrekturlest
presentasjon	med	den	opprinnelige	presentasjonen.

Velg	Avslutt	gjennomgang.	på		verktøylinjen	for	gjennomgang.

Obs!		Selv	om	gjennomgåtte	presentasjoner	når	som	helst	kan	kombineres	med
den	opprinnelige	presentasjonen	under	korrekturprosessen,	avsluttes	muligheten
til	å	kombinere	flere	gjennomgåtte	presentasjoner	med	den	opprinnelige
presentasjonen	for	godt	når	du	velger	å	avslutte	en	gjennomgang.

Tips!

Gjennomgangen	avsluttes	automatisk	hvis	du	har	tatt	i	bruk	endringene	du	vil
ha,	slettet	alle	endringsmerker,	og	lagret	presentasjonen.
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Feilsøking	i	forbindelse	med	å
kombinere	presentasjoner

Når	jeg	går	gjennom	en	presentasjon,	spores	ikke	endringene	slik	de	gjør	i
Microsoft	Word.

I	Microsoft	PowerPoint	brukes	en	annen	metode	for	å	spore	endringer	en
korrekturleser	gjør	i	en	presentasjon.	Det	er	bare	avsenderen	av	presentasjonen
som	kan	vise	endringsmerker.

Jeg	endret	størrelsen	på	skriften,	men	da	ble	merket	fjernet	i
avmerkingsboksen,	og	endringen	ble	ikke	tatt	i	bruk.

I	Microsoft	PowerPoint	endres	størrelsen	på	skriften	automatisk	slik	at	teksten
skal	få	plass	i	en	plassholder.	Du	må	bruke	skriftstørrelsen	som	korrekturleseren
foreslo	for	å	ta	med	tekstendringen.

Jeg	får	ikke	til	å	kombinere	presentasjonen	fra	en	korrekturleser	med	den
opprinnelige	presentasjonen.

Du	har	valgt	å	avslutte	korrekturen	av	den	opprinnelige	presentasjonen,	eller	du
prøver	å	kombinere	en	korrekturlest	presentasjon	som	ikke	ble	opprettet	fra	den
opprinnelige	presentasjonen.

Flere	korrekturlesere	la	til	merknader	i	presentasjonen,	men	i	den	kombinerte
presentasjonen	vises	merknadene	som	om	de	ble	lagt	til	av	bare	én
korrekturleser.

Du	angav	presentasjonen	du	sendte	til	korrektur,	som	et	privat	dokument.
Navnene	til	de	enkelte	korrekturleserne	identifiseres	ikke	i	den	kombinerte
presentasjonen.
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Bruke	PowerPoint	med	Lotus	Notes
Microsoft	PowerPoint-presentasjoner	kan	brukes	med	Lotus	Notes	på	to	måter:
Du	kan	sette	inn	en	PowerPoint-presentasjon	i	et	Notes-dokument	eller	-skjema
som	et	innebygd	objekt,	og	du	kan	utveksle	informasjon	mellom	egenskaper	i	en
innebygd	PowerPoint-presentasjon	og	felt	i	et	Notes-dokument	eller	-skjema.

PowerPoint-presentasjoner	er	innebygd	i	Notes-dokumenter	eller	-skjemaer	i	et
redigerbart	rikt	tekstfelt.	Du	kan	bygge	inn	presentasjonen	i	et	enkelt	Notes-
dokument,	eller	du	kan	bygge	inn	ulike	presentasjoner	i	flere	Notes-dokumenter.
Du	kan	også	sette	inn	en	PowerPoint-presentasjon	i	et	Notes-dokument	eller	-
skjema	som	et	innebygd	objekt	når	du	vil	lage	flere	Notes-dokumenter	eller	-
skjemaer	som	inneholder	den	samme	innebygde	presentasjonen.	På	denne	måten
ligger	presentasjonen	inne	i	alle	nye	dokumenter	eller	skjemaer	som	lages	ut	fra
det	eksisterende	dokumentet	eller	skjemaet.

Når	du	har	bygd	en	presentasjon	inn	i	et	Lotus	Notes-dokument	eller	-skjema,
kan	du	utveksle	informasjon	gjennom	egenskaper	i	PowerPoint	og	skjemaer	i
Notes.	Det	finnes	to	typer	felt	i	Notes:	enveis-	og	toveisfelt.	Enveisfelt	utveksler
bare	informasjon	i	én	retning	–	fra	den	innebygde	presentasjonen	til	Notes-
dokumentet.	Hvis	du	vil	utveksle	egenskaper	fra	PowerPoint	til	felt	i	Notes-
dokumentet,	må	dokumentet	allerede	inneholde	feltene	du	vil	bruke.	Toveisfelt
utveksler	informasjon	i	begge	retninger	–	fra	den	innebygde	presentasjonen	til
Notes-dokumentet,	og	fra	Notes-dokumentet	til	den	innebygde	presentasjonen.
Toveisfelt	oppdateres	automatisk	i	den	innebygde	presentasjonen	når	den	åpnes
eller	skrives	ut.	I	Notes-dokumentet	oppdateres	de	når	du	lukker	presentasjonen
og	går	tilbake	til	dokumentet.	Egendefinerte	egenskaper	i	PowerPoint	er	også
toveisfelt	når	du	angir	at	de	skal	utveksles	med	felt	i	et	Notes-skjema.



Konvertere	en	Lotus	Freelance-
presentasjon	til	PowerPoint
1.	 Velg	Åpne	på	Fil-menyen	i	Microsoft	PowerPoint.
2.	 Velg	riktig	stasjon	for	presentasjonen	i	boksen	Søk	i.
3.	 Finn	og	åpne	presentasjonen	du	vil	konvertere.
4.	 Når	presentasjonen	er	konvertert,	lagrer	du	den	i	PowerPoint-format.
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Importere	teksten	i	en	presentasjon
til	Lotus	Notes
1.	 I	Microsoft	PowerPoint	lagrer	du	en	kopi	av	presentasjonen	du	vil

importere,	i	Disposisjon/RTF-format.

Hvordan?

1.	 Velg	Lagre	som	på	Fil-menyen.
2.	 Velg	Disposisjon/RTF	på	listen	Filtype.

2.	 Åpne	dokumentet	eller	skjemaet	du	vil	importere	en	presentasjon	til,	i	Lotus
Notes.

3.	 Klikk	i	et	rikt	tekstfelt	i	dokumentet,	og	velg	deretter	Importer	på	Fil-
menyen.

4.	 Gjør	ett	av	følgende	i	listen	over	filer	som	kan	importeres:
Velg	MicrosoftWord	RTF	i	Lotus	Notes	4.x.
Velg	Microsoft	RTF	i	Lotus	Notes	5.x.

5.	 Dobbeltklikk	presentasjonen	du	vil	importere	tekst	fra,	i	listen	over	filer.

Obs!		Disposisjon/RTF-format	kopierer	ikke	tekst	i	objekter.
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Bygge	inn	en	presentasjon	i	Lotus
Notes
1.	 Velg	databasen	du	vil	bruke,	i	Lotus	Notes.
2.	 Gjør	ett	av	følgende:

Bygge	inn	en	presentasjon	i	et	eksisterende	dokument	eller	skjema

1.	 Merk	et	dokument	eller	skjema	med	et	redigerbart	rikt	tekstfelt	på
Opprett-menyen.

2.	 Klikk	i	et	redigerbart	rikt	tekstfelt.

Bygge	inn	en	presentasjon	i	et	nytt	skjema

1.	 Velg	Utforming	på	Opprett-menyen,	og	velg	deretter	Skjema.
2.	 Klikk	der	du	vil	at	den	innebygde	presentasjonen	skal	vises.

Obs!		Lotus	Notes	5.x	krever	at	du	har	tilgang	til	databasen	som	leder	eller
designer	for	at	du	skal	kunne	utforme	et	nytt	skjema.

3.	 Velg	Objekt	på	Opprett-menyen.
4.	 Gjør	ett	av	følgende:

Hvis	du	vil	bygge	inn	en	ny,	tom	presentasjon,	velger	du	Opprett	et
nytt	objekt,	og	deretter	Microsoft	PowerPoint-presentasjon	i	boksen
Objekttype.

Hvis	du	vil	bygge	inn	en	eksisterende	presentasjon,	velger	du	Create
an	object	from	a	file,	og	deretter	velger	du	ønsket	fil.

Tips!

Hvis	du	vil	vise	den	innebygde	presentasjonen	som	et	ikon,	merker	du	av	for	Vis
som	ikon.
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Opprette	et	egendefinert	felt	fra	en
innebygd	presentasjon
1.	 Høyreklikk	den	innebygde	presentasjonen	i	et	Lotus	Notes-dokument	eller	-

skjema,	og	velg	deretter	Åpne	på	hurtigmenyen.
2.	 I	Microsoft	PowerPoint	merker	du	lysbildet	som	inneholder	teksten	du	vil

bruke	i	Lotus	Notes,	og	deretter	merker	du	teksten.
3.	 Velg	Egenskaper	på	Fil-menyen	og	deretter	kategorien	Egendefinert.
4.	 Skriv	inn	et	navn	på	den	egendefinerte	egenskapen,	i	boksen	Navn.
5.	 Merk	av	for	Koble	til	innhold.
6.	 Velg	Legg	til.
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Oppdatere	et	felt	fra	en	innebygd
presentasjon
1.	 Høyreklikk	den	innebygde	presentasjonen	i	et	Lotus	Notes-dokument	eller	-

skjema,	og	velg	deretter	Åpne	på	hurtigmenyen.
2.	 Gjør	de	ønskede	endringene	i	feltet	for	egenskaper	i	Microsoft	PowerPoint.

Hvordan?	

1.	 Velg	Egenskaper	på	Fil-menyen.
2.	 Velg	kategorien	Egendefinert.
3.	 Skriv	inn	et	navn	for	den	egendefinerte	egenskapen	i	boksen	Navn,

eller	velg	et	navn	fra	listen.
4.	 Velg	datatypen	for	egenskapen	du	vil	legge	til,	i	boksen	Type.
5.	 Skriv	inn	en	verdi	for	egenskapen	i	boksen	Verdi.	Verdien	du	angir	må

samsvare	med	valget	i	boksen	Type.	Hvis	du	for	eksempel	velger	Tall
i	boksen	Type,	må	du	skrive	inn	et	tall	i	boksen	Verdi.	Verdier	som
ikke	samsvarer	med	egenskapstypen,	lagres	som	tekst.

6.	 Velg	Legg	til.
3.	 Lukke	presentasjonen	og	gå	tilbake	til	Lotus	Notes.
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PowerPoint-egenskaper	og	Lotus
Notes-felt
Microsoft	PowerPoint-egenskap Lotus	Notes-felt
*Tittel Title
*Emne Subject
*Forfatter Author
*Nøkkelord Keywords
*Kommentarer Comments
Mal Template
*Overordnet ManagerText
*Firma Company
*Kategori Category
Opprettet DateCreated
Endret LastSavedDate
Sist	lagret	av LastSavedBy
Størrelse NumberOfBytes
Versjonsnummer NumberOfRevisions
Samlet	redigeringstid TotalEditingTime
Skrevet	ut LastPrintedDate
Lysbilder NumberOfSlides
Skjulte	lysbilder NumberOfHiddenSlides
Ord NumberOfWords
Avsnitt NumberOfParagraphs
Dokumentklasse DocumentClass
Navn	på	program NameOfApplication
*Egendefinert	egenskapsnavn Navn	på	egendefinert	egenskap
Notater NumberOfNotesPages
Multimedieklipp NumberOfMMClips
Presentasjonsformat PresentationTarget



Obs!			En	stjerne	angir	at	egenskapen	og	feltet	oppdateres	begge	veier	–
endringer	i	presentasjonen	gjenspeiles	i	feltet	Notater	og	endringer	i	feltet
Notater	gjenspeiles	i	presentasjonen.	Oppføringer	uten	stjerne	angir	at
informasjonsutvekslingen	bare	går	én	vei,	fra	den	innebygde	presentasjonen	til
Notes-dokumentet.	Endringer	i	feltet	Notater	påvirker	ikke	presentasjonen.
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Redigere	et	innebygd	objekt	uten
kildeprogrammet
Hvis	kildeprogrammet	til	et	innebygd	objekt	er	utilgjengelig,	kan	du	konvertere
det	til	et	Microsoft	Office-tegneobjekt	for	å	redigere	det.	Når	du	har	konvertert	et
innebygd	objekt	til	et	Office-tegneobjekt,	er	det	ikke	lenger	knyttet	til	det
opprinnelige	programmet.

1.	 Merk	det	innebygde	objektet	du	vil	konvertere	til	et	Office-tegneobjekt	for
redigering.

2.	 Klikk	Tegne	på	tegneverktøylinjen,	og	velg	deretter	Del	opp	gruppe.
3.	 Velg	Ja	i	advarselen	som	vises.
4.	 Velg	Tegne	på	tegneverktøylinjen	og	deretter	Grupper.

Obs!		Du	kan	ikke	dele	opp	punktgrafikk	i	grupper.
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Endre	måten	et	koblet	objekt	eller	et
innebygd	objekt	vises	på
Gjør	ett	av	følgende:

Vise	et	koblet	eller	et	innebygd	objekt	som	innhold	eller	som	et	ikon

1.	 Merk	det	koblede	objektet	eller	det	innebygde	objektet	du	vil	endre.
2.	 Velg	objektnavn	objekt	på	Rediger-menyen,	for	eksempel

Regnearkobjekt,	og	deretter	velger	du	Konverter.
3.	 Gjør	ett	av	følgende:

Hvis	du	vil	vise	innholdet,	fjerner	du	merket	for	Vis	som	ikon.
Hvis	du	vil	vise	som	ikon,	merker	du	av	for	Vis	som	ikon.

Endre	ikonet	eller	ikonetiketten	som	representerer	et	koblet	objekt	eller	et
innebygd	objekt

1.	 Merk	ikonet	du	vil	endre.
2.	 Velg	objektnavn	objekt	på	Rediger-menyen,	for	eksempel

Regnearkobjekt,	og	velg	deretter	Konverter.
3.	 Velg	Endre	ikon,	og	klikk	deretter	ikonet	du	vil	ha.
4.	 Skriv	inn	teksten	for	etiketten	i	boksen	Tekst.
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Legge	til,	endre	eller	fjerne	fyll	fra
innebygde	objekter
1.	 Dobbeltklikk	det	innebygde	objektet.

2.	 Gjør	ett	av	følgende:

Legge	til,	endre	eller	fjerne	fyll	fra	Microsoft	Excel-regneark

1.	 Merk	cellene	du	vil	endre.

2.	 Velg	Celler	på	Format-menyen,	og	velg	deretter	kategorien	Mønstre.
3.	 Gjør	ett	av	følgende:

Hvis	du	vil	legge	til	eller	endre	fyll,	velger	du	en	farge	under
Cellebakgrunn.
Hvis	du	vil	fjerne	fyll,	velger	du	Ingen	farge	under
Cellebakgrunn.

Legge	til,	endre	eller	fjerne	fyll	fra	Excel-diagrammer

1.	 Merk	diagramområdet	ved	å	klikke	i	det	tomme	området	mellom
diagrammets	kantlinje	og	området	hvor	dataene	er	tegnet	inn.	

2.	 Velg	Merket	diagramområde	på	Format-menyen,	og	velg	deretter
kategorien	Mønstre.	

3.	 Gjør	ett	av	følgende:
Hvis	du	vil	legge	til	eller	endre	fyll,	velger	du	en	farge	under
Område.
Hvis	du	vil	fjerne	fyll,	velger	du	Ingen	under	Område.

Legge	til,	endre	eller	fjerne	fyll	fra	Microsoft	Word-dokumenter

1.	 Klikk	i	tabellen	eller	avsnittet	du	vil	endre.	
2.	 Velg	Kantlinjer	og	skyggelegging	på	Format-menyen,	og	velg

deretter	kategorien	Skyggelegging.
3.	 Gjør	ett	av	følgende:



Hvis	du	vil	legge	til	eller	endre	fyll,	velger	du	en	farge	under	Fyll.
Hvis	du	vil	fjerne	fyll,	velger	du	Uten	fyll	under	Fyll.
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Styre	hvordan	koblede	objekter
oppdateres
1.	 Velg	Koblinger	på	Rediger-menyen.
2.	 Klikk	det	koblede	objektet	du	vil	oppdatere.

Hvis	du	vil	velge	flere	koblede	objekter,	holder	du	CTRL	nede	mens	du
klikker	hvert	objekt.

3.	 Gjør	ett	eller	flere	av	følgende:

Endre	innstillingen	for	et	koblet	objekt	til	automatisk	eller	manuell
oppdatering

1.	 Hvis	du	vil	oppdatere	et	koblet	objekt	hver	gang	du	åpner	filen	som
inneholder	objektet,	eller	hver	gang	objektet	endres	mens	filen	er	åpen,
velger	du	Automatisk	eller	Automatisk	oppdatering.

2.	 Hvis	du	vil	oppdatere	et	koblet	objekt	bare	når	du	velger	Oppdater
nå,	velger	du	Manuell	eller	Manuell	oppdatering.

Oppdatere	et	koblet	objekt	manuelt	når	du	ønsker	det

Klikk	det	koblede	objektet,	og	velg	deretter	Oppdater	nå.

Bryte	en	tilkobling	til	et	koblet	objekt

Velg	Bryt	kobling.

Obs!		Når	du	har	brutt	tilkoblingen	til	et	koblet	objekt,	må	du	sette	det	inn	i
filen	på	nytt	for	å	koble	til	på	nytt.

Koble	til	et	koblet	objekt	på	nytt	når	kildefilen	flyttes	eller	får	nytt	navn

1.	 Velg	Endre	kilde.



2.	 Skriv	inn	navnet	på	filen	du	vil	koble	til	det	koblede	objektet	på	nytt,	i
boksen	Filnavn.

Hvis	du	ikke	finner	filen	du	ønsket,	velger	du	en	annen	mappe	i
boksen	Søk	i.
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Feilsøking	i	forbindelse	med	koblede
og	innebygde	objekter

Når	jeg	dobbeltklikker	et	koblet	eller	innebygd	objekt,	vises	en	melding	med
informasjon	om	at	serverprogrammet,	kildefilen	eller	elementet	ikke	finnes.

Du	får	en	slik	melding	når	kildefilen	eller	kildeprogrammet	ikke	kan	åpnes.

Kontroller	at	kildeprogrammet	er	installert	på	datamaskinen	i	en	versjon
som	kan	redigere	objektet.	Hvis	kildeprogrammet	ikke	er	installert,
redigerer	du	objektet	med	et	program	som	er	installert,	konverterer	objektet
til	et	annet	format,	eller	du	konverterer	det	til	en	Microsoft	Office-tegning,
og	redigerer	det.
Kontroller	at	du	har	nok	minne	til	å	kunne	kjøre	kildeprogrammet.	Frigjør
minne	ved	å	lukke	alle	programmer	du	ikke	trenger.
Hvis	kildeprogrammet	er	åpent,	bytter	du	til	det	og	lukker	eventuelle	åpne
dialogbokser.
Hvis	objektet	er	koblet,	kontrollerer	du	at	ingen	andre	brukere	har	kildefilen
åpen.
Hvis	objektet	er	koblet,	kontrollerer	du	at	kildefilen	du	skal	redigere,	har
samme	navn	og	plassering	som	da	du	opprettet	koblingen.	Hvis	du	vil	vise
navnet	og	plasseringen	til	kildefilen,	merker	du	det	koblede	objektet	og
velger	Koblinger	på	Rediger-menyen.	Hvis	kildefilen	har	endret	navn	eller
er	flyttet,	velger	du	Endre	kilde	i	dialogboksen	Koblinger	slik	at	du	kan
gjenopprette	koblingen.

Når	jeg	dobbeltklikker	et	innebygd	objekt,	får	jeg	frem	dialogboksen
Format	i	stedet	for	kildeprogrammet.

Gruppen	i	det	innebygde	objektet	er	delt	opp	og	objektet	er	konvertert	til	en
Microsoft	Office-tegning,	eller	objektet	ble	limt	inn	som	et	bilde.	Når	du	har
konvertert	et	innebygd	objekt	til	en	Microsoft	Office-tegning,	kan	du	ikke	bruke
det	opprinnelige	programmet	til	å	redigere	den.	Du	må	bygge	inn	objektet	som
ble	opprettet	i	det	opprinnelige	programmet	på	nytt.



Objekttypen	jeg	vil	bygge	inn,	vises	ikke	i	dialogboksen	Sett	inn	objekt.

Du	må	ha	installert	kildeprogrammet	for	objektet	du	vil	bygge	inn,	på
datamaskinen.

Noen	ganger	beskjæres	kantene	på	innebygde	Microsoft	Word-dokumenter.

Du	kan	justere	området	til	dokumentet	som	vises	i	Microsoft	PowerPoint	ved	å
dobbeltklikke	Microsoft	Word-objektet.	Dra	i	skaleringshåndtakene	for	å	vise
mer	av	Word-dokumentet.	Endre	eventuelt	format	på	innholdet	i	dokumentet.

Koblingen	kan	ikke	oppdateres	til	filen.

Kildeobjektet	er	flyttet,	slettet	eller	har	fått	nytt	navn.	Hvis	det	er	flyttet	eller	har
endret	navn,	kan	du	opprette	en	ny	kobling	til	objektet.	Velg	Koblinger	på
Rediger-menyen	og	deretter	Endre	kilde.	Klikk	objektet	som	er	blitt	flyttet	eller
har	fått	nytt	navn,	og	velg	Åpne.

Microsoft	Graph	oppdateres	ikke	automatisk	når	jeg	åpner	presentasjonen.	

Hvis	du	vil	at	grafen	skal	oppdateres	automatisk	når	du	åpner	en	presentasjon,
bruker	du	et	innebygd	Microsoft	Excel-diagram.	Hvis	du	la	til	et	Microsoft
Graph-objekt	i	presentasjonen	du	vil	oppdatere,	må	du	dobbeltklikke	Graph-
objektet	for	å	åpne	og	redigere	det.
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Tilleggsprogrammer
Tilleggsprogrammer	er	programmer	som	utvider	funksjonene	i	Microsoft
PowerPoint	ved	å	legge	til	egendefinerte	kommandoer	og	spesialiserte
funksjoner.	Du	kan	laste	ned	tillegg	fra	Webområdet	for	Microsoft	Office	eller
andre	forhandlere,	eller	du	kan	selv	skrive	egendefinerte	tilleggsprogrammer	ved
hjelp	av	Visual	Basic	for	Applications.	PowerPoint-tillegg	har	filtypen	PPA.

Hvis	du	vil	spare	minnet	og	øke	hastigheten	i	PowerPoint,	er	det	lurt	å	fjerne
tilleggsprogrammer	du	sjelden	bruker.	Når	du	fjerner	et	tillegg,	fjernes
funksjonene	og	kommandoene	til	tillegget	fra	PowerPoint,	men	selve
tilleggsfilen	blir	liggende	igjen	på	maskinen	slik	at	den	raskt	kan	lastes	ned	på
nytt.

Utviklere	kan	bruke	Component	Object	Model-tillegg	(COM),	som	inneholder
enda	flere	funksjoner	for	en	rekke	programmeringsspråk,	inkludert	Visual	Basic,
Visual	C++	og	Visual	J++.	Som	utvikler	finner	du	informasjon	om	utforming	av
COM-tillegg	i	Hjelp	for	Microsoft	Visual	Basic.	Når	du	utvikler	og	tester,	kan	du
laste	inn	eller	ut	et	COM-tillegg	i	PowerPoint	før	du	har	et	fungerende
installasjonsprogram	for	tillegget.
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Laste	inn	tillegg
Laste	inn	et	Microsoft	PowerPoint-tillegg

1.	 Velg	Tillegg	på	Verktøy-menyen.
2.	 Gjør	ett	av	følgende:

Hvis	tillegget	du	vil	laste	inn,	finnes	i	listen	Tilgjengelige	tillegg,
velger	du	tillegget	og	deretter	Last	inn.

Hvis	du	ikke	finner	tillegget	du	vil	laste	inn,	i	listen	Tilgjengelige
tillegg,	velger	du	Legg	til	ny,	finner	frem	tillegget,	og	deretter	velger
du	OK.

Laste	inn	COM-tillegg

1.	 Legg	til	kommandoen	COM-tillegg	på	Verktøy-menyen.

Hvordan?

1.	 Velg	Tilpass	på	Verktøy-menyen	og	deretter	kategorien
Kommandoer.

2.	 Velg	Verktøy	i	boksen	Kategorier.
3.	 Dra	COM-tillegg	fra	boksen	Kommandoer	til	Verktøy-menyen.	Når

menykommandoene	vises,	peker	du	på	stedet	der	du	vil	at
kommandoen	COM-tillegg	skal	vises	på	menyen,	og	deretter	slipper
du	museknappen.

4.	 Velg	Lukk.
2.	 Velg	COM-tillegg	på	Verktøy-menyen.
3.	 Gjør	ett	av	følgende:

Hvis	COM-tillegget	du	vil	laste	inn,	finnes	i	listen	Tilgjengelige
tillegg,	velger	du	tillegget	og	deretter	OK.

Hvis	du	ikke	finner	COM-tillegget	du	vil	laste	inn,	i	listen
Tilgjengelige	tillegg,	velger	du	Legg	til,	finner	frem	tillegget,	og
deretter	velger	du	OK.



Obs!		Component	Object	Model-tillegg	(COM)	brukes	vanligvis	av	utviklere.

Obs!		Du	kan	laste	ned	tillegg	fra	webområdet	for	Microsoft	Office	eller	andre
forhandlere,	eller	du	kan	selv	skrive	egendefinerte	tilleggsprogrammer	ved	hjelp
av	Microsoft	Visual	Basic	for	Applications.
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Fjerne	tillegg
Laste	ut	Microsoft	PowerPoint-tillegg

1.	 Velg	Tillegg	på	Verktøy-menyen.

2.	 Gjør	ett	av	følgende:
Hvis	du	vil	fjerne	et	tillegg	fra	minnet,	men	beholde	navnet	i	listen,
merker	du	tillegget,	og	deretter	velger	du	Last	ut.

Hvis	du	vil	fjerne	et	tillegg	fra	listen	og	fra	den	registrerte	listen	over
tillegg	i	registerfilen,	merker	du	tillegget,	og	deretter	velger	du	Fjern.

Laste	ut	COM-tillegg

1.	 Legg	til	kommandoen	COM-tillegg	på	Verktøy-menyen.

Hvordan?

1.	 Velg	Tilpass	på	Verktøy-menyen	og	deretter	kategorien
Kommandoer.

2.	 Velg	Verktøy	i	boksen	Kategorier.
3.	 Dra	COM-tillegg	fra	boksen	Kommandoer	til	Verktøy-menyen.	Når

menykommandoene	vises,	peker	du	på	stedet	der	du	vil	at
kommandoen	COM-tillegg	skal	vises	på	menyen,	og	deretter	slipper
du	museknappen.

4.	 Velg	Lukk.

2.	 Velg	COM-tillegg	på	Verktøy-menyen.

3.	 Gjør	ett	av	følgende:

Hvis	du	vil	fjerne	et	tillegg	fra	minnet,	men	beholde	navnet	på	listen,
fjerner	du	merket	foran	navnet	på	tillegget.

Hvis	du	vil	fjerne	et	tillegg	fra	listen,	og	også	fra	den	registrerte	listen
over	tillegg	i	registerfilen,	merker	du	navnet,	og	deretter	velger	du



Fjern.

Obs!		Component	Object	Model-tillegg	(COM)	brukes	vanligvis	av	utviklere.

Obs!		Selv	om	du	avinstallerer	eller	fjerner	et	tillegg,	fjernes	ikke	tilleggsfilen
fra	maskinen.
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Feilsøking	i	forbindelse	med	tillegg
Finner	ikke	tillegget	jeg	vil	bruke	i	Microsoft
PowerPoint.

Gjør	ett	av	følgende:

Kontroller	tilleggsfilen	på	datamaskinen

Det	kan	hende	at	filen	har	fått	nytt	navn,	eller	at	den	er	flyttet	eller	slettet.
Microsoft	PowerPoint-tillegg	har	filtypen	PPA	(for	å	se	filtypen	PPA	må	du
kanskje	slå	på	visning	av	filtyper	i	Microsoft	Windows).	Tillegg	lagres	som
standard	på	én	av	følgende	plasseringer:

Bibliotek-mappen	eller	en	av	undermappene	i	mappen	Microsoft
Office/Office.

Mappen	Dokumenter	og
innstillinger/<brukernavn>/Programdata/Microsoft/Tillegg.

Systemansvarlig	kan	tildele	andre	plasseringer	og	tilleggsprogrammer.	Kontakt
systemansvarlig	hvis	du	vil	ha	mer	informasjon.

Du	kan	installere	et	PowerPoint-tillegg	på	nytt	ved	å	bruke	programmet	du
brukte	til	å	installere	PowerPoint.	Hvis	du	vil	søke	etter	og	laste	inn	et	tillegg
som	ikke	er	lagret	på	en	av	standardplasseringene,	velger	du	Tillegg,	Legg	til	ny
på	Verktøy-menyen,	og	deretter	finner	og	merker	du	tillegget	du	vil	laste	inn.

Hvis	tillegget	er	lagret	på	et	nettverk,	kontrollerer	du	nettverksstasjonen

Det	kan	hende	at	nettverksstasjonen	ikke	er	tilgjengelig.	Du	kan	kontrollere	at	du
kan	bruke	tillegget	når	nettverket	er	utilgjengelig	eller	datamaskinen	er
frakoblet,	ved	å	beholde	en	kopi	av	tillegget	på	datamaskinen.

Hvis	du	arbeider	på	en	annen	datamaskin,	kontrollerer	du	den	opprinnelige



datamaskinen.

For	at	tillegget	skal	være	tilgjengelig	på	andre	datamaskiner	du	bruker,	må	du
lagre	det	på	den	opprinnelige	datamaskinen	i	mappen	Dokumenter	og
innstillinger/<brukernavn>/Programdata/Microsoft/Tillegg.	Kontakt
systemansvarlig	for	firmaets	datasystemer	hvis	du	vil	ha	mer	informasjon	om
arbeid	på	andre	datamaskiner.

Kontakt	systemansvarlig	for	Office	eller	PowerPoint

Systemansvarlig	kan	ha	bestemt	ikke	å	gjøre	tillegget	tilgjengelig	for
installasjon.	I	så	fall	må	du	kanskje	installere	Microsoft	Office	eller	Microsoft
PowerPoint	på	nytt.	Kontakt	systemansvarlig	hvis	du	vil	ha	mer	informasjon.



Redigere	en	formel
1.	 Dobbeltklikk	formelen.
2.	 Endre	formelen	ved	hjelp	av	knappene	og	menyene	i	Microsoft

Formelredigering.
3.	 Hvis	du	vil	gå	tilbake	til	Microsoft	PowerPoint,	velger	du	Avslutt	og	gå

tilbake	til	Presentasjon	på	Fil-menyen	i	Formelredigering.

Obs!		Hvis	du	vil	ha	hjelp	med	å	lage	en	formel,	velger	du	Emner	i	Hjelp	for
Formelredigering	på	Hjelp-menyen	i	Formelredigering.
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Sette	inn	formler
Hvis	du	vil	sette	inn	en	formel	i	en	presentasjon,	bruker	du	tegnene	og
kommandoene	som	er	tilgjengelige	i	Microsoft	Formelredigering.

1.	 Klikk	lysbildet	der	du	vil	sette	inn	en	formel.
2.	 Velg	Objekt	på	Sett	inn-menyen.
3.	 Velg	Microsoft	Formel	3.0	i	listen	Objekttype.	Hvis	Microsoft	Formel

3.0	ikke	er	tilgjengelig,	installerer	du	den.

Hvordan?

1.	 Velg	Verktøylinjer	på	Vis-menyen,	og	velg	deretter	Tilpass.
2.	 Velg	kategorien	Kommandoer,	og	velg	deretter	Sett	inn	fra	listen

Kategorier.
3.	 I	boksen	Kommandoer	velger	du	Formelredigering,	og	deretter	drar

du	den	fra	boksen	Kommandoer	til	et	grått	område	på	en	verktøylinje.
Velg	deretter	Lukk.

4.	 Klikk	den	nye	verktøylinjeknappen	for	å	installere	og	vise
Formelredigering.

4.	 Bruk	knappene	og	menyene	i	Formelredigering	til	å	skrive	inn	formelen.	
5.	 Hvis	du	vil	gå	tilbake	til	Microsoft	PowerPoint,	velger	du	Avslutt	og	gå

tilbake	til	Presentasjon	på	Fil-menyen	i	Formelredigering.

Formelen	vises	på	lysbildet.

Obs!

Formelen	settes	inn	som	svart	tekst,	så	du	bør	ikke	sette	inn	en	formel	på	et
lysbilde	med	svart	bakgrunn.
Hvis	du	vil	ha	hjelp	med	å	lage	en	formel,	velger	du	Emner	i	Hjelp	for
Formelredigering	på	Hjelp-menyen	i	Formelredigering.
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Feilsøking	i	forbindelse	med
Formelredigering

Jeg	vil	endre	en	formel,	men	får	en	melding	om	at	programmet	ikke	finnes.

Dette	betyr	at	Microsoft	Formelredigering	ikke	ble	installert	da	Microsoft
PowerPoint	eller	Microsoft	Office	ble	installert	på	datamaskinen.	Hvis	du	vil
installere	Formelredigering,	kan	du	bruke	funksjonen	Legg	til	/	fjern	i
Kontrollpanel	i	Microsoft	Windows	for	å	legge	til	installasjonen.	Hvis	du	trenger
mer	informasjon,	ta	kontakt	med	systemansvarlig	eller	se	Hjelp	for	Windows.
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Makroer
Du	kan	automatisere	oppgaver	med	en	makro	for	de	oppgavene	du	utfører	ofte	i
Microsoft	PowerPoint.	En	makro	er	en	rekke	kommandoer	som	er	lagret	i	en
Microsoft	Visual	Basic-modul	og	som	kan	kjøres	hver	gang	du	har	behov	for	å
utføre	oppgaven.



Registrere	makroer

Når	du	registrerer	en	makro,	lagres	informasjonen	trinn	for	trinn	når	du	utfører
en	rekke	kommandoer.	Deretter	kjører	du	makroen	for	å	gjenta	eller	"spille
tilbake"	kommandoene.	Gjør	du	en	feil	under	registreringen	av	makroen,
registreres	også	rettingene	du	gjør.	Hver	makro	lagres	i	en	ny	modul	som	er
knyttet	til	en	presentasjon.



Gjøre	det	enkelt	å	kjøre	en	makro

Du	kan	kjøre	en	makro	ved	å	velge	den	fra	en	liste	i	dialogboksen	Makro.	Hvis
du	vil	at	en	makro	skal	kjøres	når	du	klikker	en	bestemt	knapp	eller	trykker	en
spesifikk	tastekombinasjon,	kan	du	tilordne	makroen	til	en	verktøylinjeknapp,	en
hurtigtast	eller	et	objekt	i	en	presentasjon.



Håndtere	makroene

Når	du	har	registrert	en	makro,	kan	du	vise	makrokoden	med	Microsoft	Visual
Basic	Editor	for	å	rette	feil	eller	endre	hva	makroen	gjør.

Visual	Basic	Editor	er	et	program	utviklet	for	å	gjøre	skriving	og	redigering	av
makrokoder	enklere	for	nybegynnere,	og	programmet	gir	svært	mye	Hjelp	på
skjermen.	Du	trenger	ikke	å	lære	hvordan	du	programmerer	eller	bruke	Visual
Basic-språket	for	å	gjøre	enkle	endringer	i	makroene.	Med	Visual	Basic	Editor
kan	du	redigere	makroer,	kopiere	makroer	fra	én	modul	til	en	annen,	kopiere
makroer	mellom	forskjellige	presentasjoner,	endre	navn	på	modulene	som	lagrer
makroene	eller	gi	nytt	navn	til	makroene.



Makrosikkerhet

PowerPoint	inneholder	beskyttelse	mot	virus	som	kan	overføres	via	makroer.
Hvis	du	deler	makroer	med	andre,	kan	du	sertifisere	dem	med	en	digital	signatur
slik	at	andre	brukere	kan	kontrollere	at	de	kommer	fra	en	pålitelig	kilde.	Når	du
åpner	en	presentasjon	som	inneholder	makroer,	kan	du	kontrollere	kilden	før	du
aktiverer	dem.
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Opprette	makroer
Registrere	en	makro

1.	 Velg	Makro	på	Verktøy-menyen	og	deretter	Registrer	ny	makro.
2.	 Skriv	inn	et	navn	på	makroen	i	boksen	Makro.

Obs!		Det	første	tegnet	i	makronavnet	må	være	en	bokstav.	Andre	tegn	kan
være	bokstaver,	tall	eller	understrekingstegn.	Du	kan	ikke	bruke
mellomrom	i	makronavn,	men	du	kan	bruke	understrekingstegnet	som
ordskiller.

3.	 Velg	plasseringen	i	boksen	Lagre	makro	i	der	du	vil	lagre	makroen.

4.	 Hvis	du	vil	ta	med	en	beskrivelse	av	makroen,	skriver	du	den	inn	i	boksen
Beskrivelse.

5.	 Velg	OK.
6.	 Registrer	handlingene	du	vil	utføre	med	makroen,	og	klikk	deretter	Stopp

registrering	 	på	verktøylinjen	for	stopping	av		registrering.

Opprette	en	makro	ved	hjelp	av	Microsoft	Visual	Basic

1.	 Velg	Makro	på	Verktøy-menyen	i	Microsoft	PowerPoint,	og	velg	deretter
Visual	Basic	Editor.

2.	 Velg	Modul	i	Microsoft	Visual	Basic	Editor	på	Sett	inn-menyen.
3.	 Skriv	inn	eller	kopier	koden	til	kodevinduet	for	modulen.
4.	 Hvis	du	vil	kjøre	makroen	fra	modulvinduet,	trykker	du	F5.
5.	 Når	du	er	ferdig	å	skrive	makroen,	velger	du	Lukk	og	returner	til

Microsoft	PowerPoint	på	Fil-menyen.

Kopiere	deler	av	en	makro	for	å	opprette	en	annen	makro

1.	 Åpne	presentasjonen	som	inneholder	makroen	du	vil	kopiere.
2.	 Velg	Makro	på	Verktøy-menyen	og	deretter	Makroer.
3.	 Skriv	inn	navnet	på	makroen	du	vil	kopiere,	i	boksen	Makronavn.



4.	 Velg	Rediger.
5.	 Merk	linjene	du	vil	kopiere,	i	makroen.	Hvis	du	vil	kopiere	hele	makroen,

må	du	passe	på	å	også	merke	linjene	Sub	og	End	Sub.
6.	 Velg	Kopier	 ,	bytt	til	modulen	der	du	vil	ha	koden,	og	velg	deretter	Lim

inn	 .
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Opprette	en	makro	for	en	ActiveX-
kontroll
1.	 Velg	Verktøylinjer	på	Vis-menyen	og	deretter	Kontrollverktøykassen.
2.	 Merk	ActiveX-kontrollen	du	vil	opprette	en	makro	for,	og	velg	deretter	Vis

kode	 	i	Kontrollverktøykassen.
3.	 Skriv	en	ny	makro	eller	endre	den	eksisterende	makroen	i	Microsoft	Visual

Basic	Editor.
4.	 Når	du	er	ferdig	å	skrive	makroen,	velger	du	Lukk	og	returner	til

Microsoft	PowerPoint	på	Fil-menyen.

Obs!		Hvis	du	vil	ha	mer	informasjon	om	hvordan	du	skriver	makroer,	se	Hjelp
for	Microsoft	Visual	Basic.

Tips!

Hvis	du	utformer	et	skjema	som	skal	brukes	på	en	webside	og	ikke	i	Microsoft
PowerPoint	eller	et	Microsoft	Visual	Basic-program,	bør	du	bruke	et	Web-skript
i	stedet	for	en	makro	til	å	automatisere	kontrollen.
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Kjøre	en	makro
Makroer	kan	inneholde	virus,	og	derfor	bør	du	tenke	deg	om	før	du	kjører	dem.
Ta	følgende	forholdsregler:	Kjør	oppdatert	antivirusprogramvare	på
datamaskinen,	sett	makrosikkerhetsnivået	til	Høy,	fjern	merket	for	Alle
installerte	tillegg	og	maler	skal	regnes	som	klarerte,	bruk	digitale	signaturer
og	vedlikehold	en	liste	over	klarerte	utgivere.

Gjør	ett	av	følgende:

Kjøre	en	makro

1.	 Åpne	presentasjonen	som	inneholder	makroen	du	vil	kjøre.
2.	 Velg	Makro	på	Verktøy-menyen	og	deretter	Makroer.
3.	 Velg	navnet	på	makroen	du	vil	kjøre,	i	boksen	Makronavn,	og	gjør	deretter

ett	av	følgende:
Hvis	du	vil	kjøre	en	makro	i	en	presentasjon,	velger	du	Kjør.
Hvis	du	vil	kjøre	en	makro	fra	en	Microsoft	Visual	Basic-modul,
velger	du	Rediger,	og	deretter	klikker	du	Kjør	Sub/Userform	 	på
verktøylinjen	i	Microsoft	Visual	Basic	Editor.

Tips!

Hvis	du	vil	kjøre	en	annen	makro	mens	du	er	i	Microsoft	Visual	Basic
Editor,	velger	du	Makroer	på	Verktøy-menyen.	Velg	navnet	på	makroen
du	vil	kjøre,	i	boksen	Makronavn,	og	velg	deretter	Kjør.

Kjøre	en	makro	fra	et	aktiveringspunkt	på	en	knapp,	et	objekt	eller	et	tegnet
objekt

Du	kan	kjøre	en	makro	fra	et	aktiveringspunkt	når	du	er	i	lysbildefremvisning.

1.	 Dra	et	objekt	som	skal	brukes	som	et	aktiveringspunkt	for	en	eksisterende
knapp,	et	objekt	eller	et	tegnet	objekt.

2.	 Høyreklikk	det	nye	objektet	for	å	vise	hurtigmenyen.
3.	 Velg	Handlingsinnstillinger	på	hurtigmenyen,	og	gjør	deretter	ett	av



følgende:
Hvis	du	vil	kjøre	en	makro	når	knappen,	objektet	eller	det	tegnede
objektet	klikkes,	velger	du	Kjør	makro	i	kategorien	Museklikk,	og
deretter	velger	du	makroen	du	vil	kjøre,	fra	listen.

Hvis	du	vil	kjøre	en	makro	når	du	plasserer	pekeren	over	knappen,
objektet	eller	det	tegnede	objektet,	velger	du	Kjør	makro	i	kategorien
Peker	over	objekt,	og	deretter	velger	du	makroen	du	vil	kjøre,	fra
listen.

4.	 Hvis	det	nye	objektet	ikke	er	merket,	merker	du	det	på	nytt,	velger
Autofigur	på	Format-menyen,	og	deretter	velger	du	kategorien	Farger	og
linjer.

5.	 Velg	Uten	fyll	i	boksen	Farge	under	Fyll,	og	velg	deretter	Ingen	linje	i
boksen	Farge	under	Linje.

6.	 Gjenta	disse	trinnene	for	hvert	aktiveringspunkt	du	vil	opprette.

Tips!	

Hvis	du	vil	forhåndsvise	hvordan	makroen	vil	kjøres	fra	aktiveringspunktet	du
har	opprettet,	klikker	du	Lysbildefremvisning	 	nede	til	venstre	i	Microsoft
PowerPoint-vinduet.
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Stoppe	en	makro
Gjør	ett	av	følgende:

Hvis	du	vil	stoppe	en	makro	som	kjører,	trykker	du	ESC,	og	deretter	velger
du	Avslutt	i	Microsoft	Visual	Basic	Editor.
Hvis	du	vil	forhindre	at	en	makro	kjøres	automatisk	når	du	starter	Microsoft
PowerPoint,	holder	du	nede	SKIFT	ved	oppstart.
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Endre	en	makro
1.	 Velg	Makro	på	Verktøy-menyen	og	deretter	Makroer.
2.	 Velg	navnet	på	makroen	du	vil	endre,	i	boksen	Makronavn.
3.	 Velg	Rediger,	og	gjør	de	ønskede	endringene	i	Microsoft	Visual	Basic

Editor.
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Slette	makroer
1.	 Åpne	presentasjonen	som	inneholder	makroen	du	vil	slette.
2.	 Velg	Makro	på	Verktøy-menyen	og	deretter	Makroer.
3.	 Velg	navnet	på	makroen	du	vil	slette,	i	boksen	Makronavn.
4.	 Velg	Slett.
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Kopiere	en	makromodul	til	en	annen
presentasjon
1.	 Åpne	både	presentasjonen	som	inneholder	modulen	du	vil	kopiere,	og

presentasjonen	du	vil	kopiere	modulen	til.
2.	 Velg	Makro	på	Verktøy-menyen	og	deretter	Visual	Basic	Editor.
3.	 Velg	Prosjektutforsker	 	i	Microsoft	Visual	Basic	Editor	på	Vis-menyen.
4.	 Dra	modulen	du	vil	kopiere,	til	målpresentasjonen.
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Angi	at	en	makro	skal	kjøres	under
en	presentasjon
Du	kan	registrere	en	makro	i	Microsoft	PowerPoint,	eller	du	kan	lage	den	i
Microsoft	Visual	Basic	Editor.

1.	 Merk	teksten	eller	objektet	du	vil	bruke	når	du	vil	kjøre	en	makro,	på
lysbildet.

2.	 Velg	Handlingsinnstillinger	på	Lysbildefremvisning-menyen.
3.	 Gjør	ett	av	følgende:

Hvis	du	vil	kjøre	makroen	ved	å	klikke	det	valgte	objektet	under
lysbildefremvisningen,	velger	du	kategorien	Museklikk.

Hvis	du	vil	kjøre	makroen	ved	å	bevege	pekeren	over	objektet,	velger
du	kategorien	Peker	over	objekt.

4.	 Velg	Kjør	makro,	og	velg	deretter	den	aktuelle	makroen	fra	listen.

Tips!

Hvis	du	vil	forhåndsvise	hvordan	makroen	kjøres	under	lysbildefremvisningen,
klikker	du	Lysbildefremvisning	 	nederst	til	venstre	i	PowerPoint-vinduet.
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Feilsøking	i	forbindelse	med	makroer
Makroer	kan	inneholde	virus,	og	derfor	bør	du	tenke	deg	om	før	du	kjører	dem.
Ta	følgende	forholdsregler:	Kjør	oppdatert	antivirusprogramvare	på
datamaskinen,	sett	makrosikkerhetsnivået	til	Høy,	fjern	merket	for	Alle
installerte	tillegg	og	maler	skal	regnes	som	klarerte,	bruk	digitale	signaturer
og	vedlikehold	en	liste	over	klarerte	utgivere.

Når	jeg	velger	Oppdater,	vises	en	melding	om	at	endringer	jeg	har	gjort	i
makroer,	vil	gå	tapt.

Denne	meldingen	vises	når	du	har	gjort	endringer	i	en	makro	i	Microsoft	Visual
Basic	Editor,	og	også	har	endret	kopien	av	presentasjonen	i	Microsoft
Skriptredigering.

Gjør	følgende	hvis	du	vil	lagre	endringene	i	makroen:

1.	 Velg	Nei	når	meldingen	vises.
2.	 Gå	til	Visual	Basic	Editor-vinduet.
3.	 Velg	Eksporter	fil	på	Fil-menyen	for	å	eksportere	eventuelle	moduler	du

har	endret.
4.	 I	presentasjonen	i	skriptredigering	klikker	du	Oppdater	 	på

oppdateringsverktøylinjen,	og	deretter	velger	du	Ja.
5.	 I	Microsoft	PowerPoint	importerer	du	modulene	for	å	gjenopprette

endringene	i	makroen.

Under	registreringen	av	en	makro	registrerte	jeg	en	uønsket	handling.

Hvis	du	vil	angre	en	uønsket	handling	i	en	makro,	kan	du	åpne	makroen	i
Microsoft	Visual	Basic	Editor	(Verktøy-menyen,	kommandoen	Makro,
undermenyen	Visual	Basic	Editor),	og	fjerne	eventuelle	uønskede	trinn.

Noen	ganger	vises	en	feilmelding	fra	en	makro	jeg	har	registrert.

En	registrert	makro	vil	kanskje	ikke	kjøre	problemfritt	i	alle	situasjoner.	Hvis
makroen	ikke	kan	kjøres,	får	du	en	feilmelding.	Noen	makroer	er	avhengige	av



visse	alternativer	eller	innstillinger	i	PowerPoint.	En	makro	som	setter	inn	et
tegnet	objekt,	vil	for	eksempel	ikke	kjøres	riktig	i	lysbildesortering.	Hvis	du	får
en	feilmelding	når	du	kjører	en	makro	du	har	registrert,	må	du	notere	ned
nummeret	på	feilmeldingen.	Deretter	kan	du	søke	etter	"feilmeldinger"	i	Hjelp
for	Microsoft	Visual	Basic,	og	finne	informasjon	om	meldingen	du	fikk.
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ActiveX-kontroller
ActiveX-kontroller	ligner	kontroller	du	finner	i	programmeringsspråk,	for
eksempel	Microsoft	Visual	Basic	for	Applications.	ActiveX-kontroller
inneholder	rullefelt,	kommandoknapper,	alternativknapper,	veksleknapper	og
andre	kontroller	du	bruker	for	å	opprette	egendefinerte	programmer,
dialogbokser	og	skjemaer.

ActiveX-kontrollene	i	Microsoft	Office	PowerPoint	2003	ligger	lagret	i
Kontrollverktøykassen	(velg	undermenyen	Verktøylinjer	på	Vis-menyen).	Når
du	legger	til	en	ActiveX-kontroll	i	en	presentasjon,	kan	du	gjøre	kontrollen
"aktiv"	ved	å	skrive	inn	makroer	i	Microsoft	Visual	Basic	Editor	som	tilpasser
hvordan	kontrollen	skal	fungere.	Du	kan	for	eksempel	bruke	ActiveX-kontroller
til	å	opprette	en	elektronisk	undersøkelse	i	presentasjonen	der	de	som	svarer	kan
skrive	inn	tekst	i	tekstbokser	eller	merke	av	for	eller	fjerne	merket	for
alternativer.

Bruke	ActiveX-kontroller	på	websider

Hvis	du	planlegger	å	publisere	en	presentasjon	som	en	webside,	kan	du	bruke
ActiveX-kontroller	til	å	gjøre	det	mulig	for	brukere	å	skrive	inn	data.	Når	du
bruker	ActiveX-kontroller	i	en	webpresentasjon,	skriver	du	web-skript	(i	stedet
for	en	makrokode)	for	å	kjøre	kontrollene.	Du	kan	skrive	skriptene	i	Microsoft
Visual	Basic	Scripting	Edition	eller	JavaScript.

Sørg	for	at	du	bruker	riktig	sikkerhetsinnstillinger	på	webområdet,	og	at	du	gir
tilgang	bare	til	klarerte	brukere.

Tilleggskontroller

Alle	sett	med	nye	ActiveX-kontroller	leveres	med	et	installasjonsprogram	som
installerer	og	automatisk	registrerer	kontrollene	slik	at	de	kan	brukes	fra
PowerPoint.

I	tillegg	til	kontrollene	i	Kontrollverktøykassen,	installeres	enkelte
egendefinerte	kontroller	av	andre	programmer.	ActiveX-kontrollene	som	for



eksempel	viser	ActiveX-videoer,	installeres	av	Microsoft	Internet	Explorer.

Hvis	du	har	kopiert	en	ActiveX-kontroll	(en	fil	av	typen	OCX	eller	DLL)	fra	en
installasjonsdiskett	eller	fra	et	nettverk	uten	å	bruke	installasjonsprogrammet,
kan	det	hende	at	kontrollen	ikke	er	registrert	eller	ikke	vises	i	listen	Flere
kontroller.	Du	må	registrere	kontrollen	før	du	bruker	den.

Sikkerhet		Vær	forsiktig	når	du	legger	til	ActiveX-kontroller	på	websiden.
ActiveX-kontroller	kan	være	utformet	på	en	slik	måte	at	bruk	av	den	kan	true
sikkerheten.	Det	anbefales	at	du	bare	bruker	kontroller	fra	klarerte	kilder.

Hvis	du	vil	ha	mer	informasjon	om	ActiveX-kontroller,	se	Hjelp	for	Visual	Basic
Editor.
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Legge	til	en	ActiveX-kontroll
1.	 Åpne	presentasjonen	der	du	vil	legge	til	en	ActiveX-kontroll.
2.	 Velg	Verktøylinjer	på	Vis-menyen	og	deretter	Kontrollverktøykassen.
3.	 Klikk	knappen	for	kontrollen	du	vil	legge	til,	i	Kontrollverktøykassen,	og

velg	deretter	plasseringen	der	du	vil	at	kontrollen	skal	vises	i
presentasjonen.

4.	 Hvis	du	legger	til	en	avmerkingsboks,	tekstboks,	kommandoknapp,
alternativknapp,	liste,	kombinasjonsboks,	veksleknapp	eller	etikett,	skriver
du	inn	teksten	du	vil	skal	vises	på	kontrollen.

Hvordan?

1.	 Høyreklikk	kontrollen	du	la	til	i	presentasjonen.
2.	 Velg	navnet	på	objektet	på	hurtigmenyen	(for	eksempel	Objekt	i

avmerkingsboks).
3.	 Velg	Rediger,	og	legg	deretter	til	teksten	du	vil	ha	på	kontrollen.
4.	 Trykk	ESC	når	du	er	ferdig.

5.	 Gjør	ett	av	følgende:

Legge	til	makrokode	for	en	kontroll	som	skal	brukes	i	PowerPoint

Brudd	på	sikkerheten	i	eksterne	filer	eller	kontroller	kan	også	påvirke
websider	som	bruker	de	elementene.	Eksterne	stilark	(filer	av	typen	CSS),
skriptfiler	(filer	av	typen	JS),	egendefinerte	ASP.NET-kontroller	eller	andre
elementer	kan	for	eksempel	utgjøre	en	sikkerhetsrisiko.	Sørg	for	at	stilark,
tillegg,	temaer,	kjørbare	filer,	skript,	kontroller	eller	andre	filer	kommer	fra
klarerte	kilder.

1.	 Merk	kontrollen,	og	velg	deretter	Vis	kode	 	i
Kontrollverktøykassen.

2.	 Skriv	inn	makrokoden	i	Microsoft	Visual	Basic	Editor.

3.	 Når	du	er	ferdig	å	skrive	makroen,	velger	du	Lukk	og	returner	til
Microsoft	PowerPoint	på	Fil-menyen.



Obs!		Hvis	du	vil	ha	informasjon	om	hvordan	du	skriver	makrokode,	se
Hjelp	for	Microsoft	Visual	Basic.

Legge	til	et	Web-skript	for	en	kontroll	som	skal	brukes	på	en	webside

Brudd	på	sikkerheten	i	eksterne	filer	eller	kontroller	kan	også	påvirke
websider	som	bruker	de	elementene.	Eksterne	stilark	(filer	av	typen	CSS),
skriptfiler	(filer	av	typen	JS),	egendefinerte	ASP.NET-kontroller	eller	andre
elementer	kan	for	eksempel	utgjøre	en	sikkerhetsrisiko.	Sørg	for	at	stilark,
tillegg,	temaer,	kjørbare	filer,	skript,	kontroller	eller	andre	filer	kommer	fra
klarerte	kilder.

1.	 Velg	Makro,	og	deretter	Microsoft	Skriptredigering	på	Verktøy-
menyen.

2.	 Skriv	skriptet	i	Microsoft	Skriptredigering	ved	å	bruke	kontroll-IDen
til	å	håndtere	hendelser	for	kontrollen.

3.	 Når	du	er	ferdig	å	skrive	skriptet,	velger	du	Avslutt	på	Fil-menyen	for
å	gå	tilbake	til	Microsoft	PowerPoint.
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Forskjellige	typer	ActiveX-kontroller
Hvis	du	vil	angi	egenskapene	for	ActiveX-kontroller,	og	hvis	du	vil	ha	mer
informasjon	om	disse	kontrollene	og	de	tilgjengelige	egenskapene,	se	Hjelp	for
Microsoft	Visual.



Avmerkingsboks	

Et	alternativ	du	kan	slå	av	eller	på	ved	å	merke	av	for	det	eller	fjerne	merket.	Det
kan	være	merket	av	i	flere	avmerkingsbokser	i	et	lysbilde	samtidig.



Tekstboks	

En	boks	du	kan	skrive	inn	tekst	i.



Kommandoknapp	

En	knapp	som	starter	en	handling	når	den	klikkes.



Alternativknapp	

En	knapp	som	brukes	til	å	velge	ett	alternativ	blant	en	gruppe	med	alternativer.



Liste	

En	boks	som	inneholder	en	liste	over	elementer.



Kombinasjonsboks	

En	tekstboks	med	en	rullegardinliste.	Du	kan	enten	velge	et	alternativ	fra	listen
eller	skrive	inn	en	oppføring	i	boksen.



Veksleknapp	

En	knapp	som	trykkes	permanent	inn	når	du	klikker	den,	helt	til	du	klikker	den
på	nytt.



Spinnerkontroll	

En	knapp	som	kan	knyttes	til	en	tekstboks.	Hvis	du	vil	øke	en	verdi,	klikker	du
pil	opp,	og	hvis	du	vil	redusere	en	verdi,	klikker	du	pil	ned.



Rullefelt	

En	kontroll	som	ruller	gjennom	et	område	med	elementer	når	du	klikker
rullepilene	eller	når	du	drar	rulleboksen.	Du	kan	bla	gjennom	en	side	med
elementer	ved	å	klikke	mellom	rulleboksen	og	en	rullepil.



Etikett	

Tekst	som	legges	til	i	et	lysbilde	for	å	gi	informasjon	om	en	kontroll.



Bilde	

En	kontroll	som	bygger	inn	et	bilde	i	en	presentasjon.



Flere	kontroller	

En	liste	over	flere	ActiveX-kontroller.
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Endre	egenskapene	til	en	ActiveX-
kontroll
1.	 Velg	Verktøylinjer	på	Vis-menyen	og	deretter	Kontrollverktøykassen.
2.	 Merk	ActiveX-kontrollen	du	vil	endre,	og	deretter	velger	du	Egenskaper	

	i	Kontrollverktøykassen.
3.	 Foreta	endringene	du	vil	gjøre	på	kontrollen.

Obs!		Hvis	du	vil	ha	mer	informasjon	om	egenskapene	til	ActiveX-kontroller,
trykker	du	F1	i	dialogboksen	Egenskaper	for	å	vise	Hjelp	for	Microsoft	Visual
Basic.



Vis	alt



Flytte	eller	skalere	ActiveX-kontroller
Gjør	ett	eller	flere	av	følgende:

Hvis	du	vil	flytte	ActiveX-kontrollen,	merker	du	kontrollen,	og	deretter	drar
du	den	til	en	annen	plassering.
Hvis	du	vil	skalere	kontrollen,	merker	du	kontrollen,	og	deretter	drar	du	ett
av	skaleringshåndtakene.

Tips!

Hvis	du	vil	beholde	proporsjonene	til	kontrollen,	trykker	du	SKIFT	mens
du	drar	ett	av	hjørnene	på	skaleringshåndtaket.
Hvis	du	vil	angi	en	nøyaktig	størrelse	for	en	kontroll,	høyreklikker	du
kontrollen	du	vil	skalere,	velger	Formater	kontroll.	Deretter	velger	du
skriftstørrelsen	du	vil	ha,	i	kategorien	Størrelse.
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Registrere	en	ActiveX-kontroll
Hvis	du	har	kopiert	en	ActiveX-kontroll	(en	fil	av	typen	OCX	eller	DLL)	fra	en
installasjonsdiskett	eller	fra	et	nettverk	uten	å	bruke	installasjonsprogrammet,
kan	det	hende	at	kontrollen	ikke	er	registrert	eller	ikke	vises	i	listen	Flere
kontroller.	Før	du	bruker	kontrollen,	må	du	følge	denne	fremgangsmåten	for	å
registrere	den.

1.	 Velg	Verktøylinjer	på	Vis-menyen	og	deretter	Kontrollverktøykassen.
2.	 Velg	Flere	kontroller	 	i	Kontrollverktøykassen.
3.	 Velg	Registrer	egendefinert	kontroll	nederst	i	listen.
4.	 Søk	etter	og	merk	kontrollen	du	vil	registrere,	og	velg	Åpne.



Formater	for	kalender,	dato	og
klokkeslett	for	enkelte	språk
Formater	for	kalender,	dato	og	klokkeslett	for	enkelte	språk	er	tilgjengelige	hvis
du	har	aktivert	støtte	ved	hjelp	av	Språkinnstillinger	for	Microsoft	Office	for
språket	du	vil	bruke.

Du	kan	velge	format	for	dato	og	klokkeslett	basert	på	tilgjengelige	kalendere	for
språket	du	vil	bruke.	For	enkelte	språk	er	bare	ett	kalenderalternativ	tilgjengelig.
Japansk	bruker	for	eksempel	den	vestlige	kalenderen	som	standardkalender,	men
kalenderen	for	japanske	keiseres	regjeringstid	er	også	tilgjengelig.	Hvis	du	kan
velge	mellom	flere	kalendere	for	språket	du	vil	bruke,	kan	du	velge	den	bestemte
kalenderen	du	vil	ha,	og	deretter	velger	du	formatene	for	dato	og	klokkeslett	som
samsvarer	med	kalenderen	du	valgte.
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Legge	til	dato	og	klokkeslett	for	et
bestemt	språk
Funksjonen	beskrevet	i	dette	hjelpeemnet	er	bare	tilgjengelig	hvis	det	er	aktivert
støtte	for	det	bestemte	språket	du	vil	bruke,	gjennom	Språkinnstillinger	for
Microsoft	Office.

Legge	til	dato	og	klokkeslett	i	topptekst	eller	bunntekst

Velg	Topptekst	og	bunntekst	på	Vis-menyen,	og	gjør	deretter	ett	av
følgende:

Slik	legger	du	til	dato	og	klokkeslett	på	lysbildene

1.	 Velg	kategorien	Lysbilde	og	deretter	Oppdater	automatisk.

2.	 Velg	språket	du	vil	bruke,	i	boksen	Språk,	og	velg	deretter	kalenderen
du	vil	bruke,	i	boksen	Kalendertype.	For	enkelte	språk	er	bare	ett
kalenderalternativ	tilgjengelig.

3.	 Velg	dato-	og	klokkeslettformatet	du	vil	ha,	fra	listen	under	Oppdater
automatisk,	og	velg	deretter	Bruk	for	å	legge	til	informasjon	på
gjeldende	lysbilde,	eller	velg	Bruk	på	alle	for	å	legge	til
informasjonen	på	alle	lysbildene	i	presentasjonen.

Slik	legger	du	til	dato	og	klokkeslett	på	notatene	og	støttearkene

1.	 Velg	kategorien	Notater	og	støtteark	og	deretter	Oppdater
automatisk.

2.	 Velg	språket	du	vil	bruke,	i	boksen	Språk,	og	velg	deretter	kalenderen
du	vil	bruke,	i	boksen	Kalendertype.	For	enkelte	språk	er	bare	ett
kalenderalternativ	tilgjengelig.

3.	 Velg	dato-	og	klokkeslettformatet	du	vil	ha,	fra	listen	under	Oppdater
automatisk,	og	velg	deretter	Bruk	på	alle.



Legge	til	dato	og	klokkeslett	der	du	vil	på	et	lysbilde

1.	 Plasser	innsettingspunktet	på	lysbildet	i	tekstboksen	eller	plassholderen	der
du	vil	legge	til	dato	og	klokkeslett.

2.	 Velg	Dato	og	klokkeslett	på	Sett	inn-menyen.
3.	 Velg	språket	du	vil	bruke,	i	boksen	Språk,	og	velg	deretter	kalenderen	du

vil	bruke,	i	boksen	Kalendertype.	For	enkelte	språk	er	bare	ett
kalenderalternativ	tilgjengelig.

4.	 Velg	dato-	og	klokkeslettformatet	du	vil	bruke,	i	boksen	Tilgjengelige
formater.



Vis	alt



Endre	skrift	for	et	bestemt	språk
Funksjonen	eller	noen	av	alternativene	beskrevet	i	dette	hjelpeemnet,	er	bare
tilgjengelige	hvis	støtte	for	et	østasiatisk,	sørasiatisk	eller	høyre	mot	venstre-
språk	er	aktivert	i	Språkinnstillinger	for	Microsoft	Office.

Bruk	denne	funksjonen	hvis	du	vil	endre	skrift	for	hver	skripttype	i	blandede
tekststrenger.

1.	 Merk	teksten	eller	plassholderen	med	teksten	du	vil	endre.
2.	 Velg	Skrift	på	Format-menyen.
3.	 Gjør	ett	eller	flere	av	følgende:

Hvis	du	vil	endre	skriften	for	latinsk	tekst,	for	eksempel	engelsk	eller
fransk,	klikker	du	pilen	ved	boksen	Latinsk	skrift,	merker	skriften,	og
deretter	velger	du	eventuelle	andre	skriftalternativer.

Hvis	du	vil	endre	skriften	for	øst-asiatisk	tekst,	for	eksempel	japansk
eller	koreansk,	klikker	du	pilen	ved	boksen	Asiatisk	skrift,	merker
skriften,	og	deretter	velger	du	eventuelle	andre	skriftalternativer.

Hvis	du	vil	endre	skriften	for	høyre	mot	venstre-	eller	sør-asiatisk
tekst,	for	eksempel	arabisk	eller	thai,	klikker	du	pilen	ved	Skrift	for
omfattende	skript,	merker	skriften,	og	deretter	velger	du	eventuelle
andre	skriftalternativer.
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Feilsøking	i	forbindelse	med
språkspesifikke	funksjoner

Jeg	får	ikke	til	å	kombinere	tegn	for	et	bestemt	språk.

Microsoft	PowerPoint	har	ikke	støtte	for	å	kombinere	tegn	i	høyre	mot	venstre-
språk	og	sørasiatiske	språk.	Ved	hjelp	av	Microsoft	Word	kan	du	gjenkjenne	tegn
som	kan	kombineres	når	du	arbeider	med	høyre	mot	venstre-tekst	og	sørasiatisk
tekst.

Jeg	får	ikke	til	å	kontrollere	grammatikken	eller	bruke	synonymordboken	når
jeg	arbeider	på	et	bestemt	språk.

Microsoft	PowerPoint	har	ikke	støtte	for	synonymordbok	eller
grammatikkontroll	for	bestemte	språk,	men	du	kan	sende	teksten	til	Microsoft
Word,	og	deretter	bruke	synonymordboken	og	grammatikkontrollen.

Jeg	får	ikke	til	å	legge	til	fonetisk	veiledning	i	den	japanske	eller	kinesiske
teksten.

Microsoft	PowerPoint	har	ikke	støtte	for	å	legge	til	fonetisk	veiledning	i	japansk
eller	kinesisk	tekst.	Hvis	du	bruker	Microsoft	Word	som
tekstredigeringsprogram,	kan	du	legge	til	fonetisk	veiledning	i	den	japanske	eller
kinesiske	teksten,	og	deretter	sende	teksten	tilbake	til	PowerPoint.	Når	du	har
sendt	teksten	til	PowerPoint,	konverteres	den	fonetiske	veiledningen	til	normal
tekst.	Det	er	derfor	best	å	sende	teksten	fra	Word	når	du	har	fullført	alle
endringene	i	teksten.

Jeg	får	ikke	til	å	bruke	innstillinger	for	egendefinert	linjeskift	for	språket	jeg
vil	ha.

Innstillinger	for	egendefinert	linjeskift	gjelder	for	bare	ett	språk	i	en	presentasjon
med	blandet	tekst.	Du	må	derfor	endre	språk	som	er	angitt	for	å	bruke	de
egendefinerte	innstillingene.



1.	 Velg	Typografi	på	Verktøy-menyen.

2.	 Velg	et	språk	under	Vis	innstillinger	for	til	alternativet	Egendefinert	er
valgt.	Det	er	for	dette	språket	innstillinger	for	egendefinert	linjeskift	for
øyeblikket	gjelder.

3.	 Velg	Standard	eller	Fast	(bare	japansk)	for	å	fjerne	innstillingene	for
egendefinert	linjeskift	fra	dette	språket.

4.	 Velg	språket	du	vil	ha	egendefinerte	innstillinger	for,	under	Vis
innstillinger	for,	og	velg	deretter	Egendefinert.



Endre	skriftjustering	for	øst-asiatisk
tekst
Funksjonen	eller	noen	av	alternativene	beskrevet	i	dette	hjelpeemnet,	er	bare
tilgjengelige	hvis	støtte	for	japansk,	forenklet	kinesisk,	tradisjonell	kinesisk	eller
koreansk	er	aktivert	i	Språkinnstillinger	for	Microsoft	Office.

1.	 Merk	teksten	der	du	vil	endre	justeringen.
2.	 Velg	Skriftjustering	på	Format-menyen,	og	velg	deretter	Hengende,

Midtstilt,	Roman	eller	Opprettholder	fast.
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Endre	vannrett	tekst	til	loddrett	tekst
Funksjonen	eller	noen	av	alternativene	beskrevet	i	dette	hjelpeemnet,	er	bare
tilgjengelige	hvis	støtte	for	japansk,	forenklet	kinesisk,	tradisjonell	kinesisk	eller
koreansk	er	aktivert	i	Språkinnstillinger	for	Microsoft	Office.

1.	 Merk	plassholderen	med	teksten	du	vil	endre.
2.	 Klikk	Endre	tekstretning	 	på	verktøylinjen	for		formatering.

Obs!		Konverteringen	til	loddrett	tekst	gjelder	for	hele	teksten	i	merket
plassholder.	Hvis	for	eksempel	plassholderen	du	vil	endre,	inneholder	både
engelsk	og	øst-asiatisk	tekst,	endres	tekstretningen	til	loddrett	for	hele	teksten	i
plassholderen.

Tips!

Hvis	du	vil	endre	loddrett	tekst	tilbake	til	vannrett	tekst,	merker	du	plassholderen
med	teksten	du	vil	endre,	og	deretter	klikker	du	Endre	tekstretning	 	på	
formateringsverktøylinjen	på	nytt.



Endre	avsnittsjustering	for	øst-
asiatisk	tekst
Funksjonen	eller	noen	av	alternativene	beskrevet	i	dette	hjelpeemnet,	er	bare
tilgjengelige	hvis	støtte	for	japansk,	forenklet	kinesisk,	tradisjonell	kinesisk	eller
koreansk	er	aktivert	i	Språkinnstillinger	for	Microsoft	Office.

1.	 Merk	avsnittene	der	du	vil	endre	justeringen.
2.	 Velg	Justering	på	Format-menyen,	og	velg	deretter	Fordelt.
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Kombinere	tall	i	loddrett	tekst
Funksjonen	eller	noen	av	alternativene	beskrevet	i	dette	hjelpeemnet,	er	bare
tilgjengelige	hvis	støtte	for	japansk,	forenklet	kinesisk,	tradisjonell	kinesisk	eller
koreansk	er	aktivert	i	Språkinnstillinger	for	Microsoft	Office.

1.	 Legg	til	kommandoen	Kombiner	tegn	i	en	meny	eller	verktøylinje.

Hvordan?

1.	 Velg	Verktøylinjer	på	Vis-menyen,	og	velg	deretter	Tilpass.

2.	 Velg	Format	i	boksen	Kategorier	i	kategorien	Kommandoer,	klikk
Kombiner	tegn	 	i	boksen	Kommandoer,	og	dra	ikonet	til	en	meny
eller	verktøylinje.

2.	 Merk	tegnene	eller	tallene	du	vil	kombinere	sidelengs	i	den	loddrette
teksten,	og	klikk	deretter	Kombiner	tegn	 .

Tips!

Hvis	du	vil	angre	de	kombinerte	tegnene	eller	tallene,	merker	du	tegnene	eller
tallene	som	er	kombinert	sidelengs	i	den	loddrette	teksten,	og	deretter	klikker	du
Kombiner	tegn	 	på	nytt.
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Angi	linjeskift	for	øst-asiatisk	tekst
Funksjonen	eller	noen	av	alternativene	beskrevet	i	dette	hjelpeemnet,	er	bare
tilgjengelige	hvis	støtte	for	japansk,	forenklet	kinesisk,	tradisjonell	kinesisk	eller
koreansk	er	aktivert	i	Språkinnstillinger	for	Microsoft	Office.

Angi	linjeskift	for	et	avsnitt

1.	 Merk	avsnittet	der	du	vil	angi	linjeskift.
2.	 Velg	Linjeskift	på	Format-menyen,	og	velg	deretter	alternativene	du	vil

ha.

Angi	egenskaper	for	linjeskift	for	hele	presentasjonen

1.	 Velg	Typografi	på	Verktøy-menyen.
2.	 Gjør	ett	av	følgende	under	Første	og	siste	tegn:

Hvis	du	vil	bruke	forhåndsdefinerte	tegn,	velger	du	Standard	eller
Fast	(bare	japansk).

Hvis	du	vil	bruke	egendefinerte	tegn,	velger	du	Egendefinert,	og
deretter	skriver	du	inn	tegnene	du	vil	ha	i	boksene	Kan	ikke	starte
linje	og	Kan	ikke	avslutte	linje.

Obs!		Egendefinerte	innstillinger	gjelder	for	bare	ett	språk	i	en	presentasjon.
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Søke	etter	og	erstatte	øst-asiatisk
tekst
Funksjonen	eller	noen	av	alternativene	beskrevet	i	dette	hjelpeemnet,	er	bare
tilgjengelige	hvis	støtte	for	japansk,	forenklet	kinesisk,	tradisjonell	kinesisk	eller
koreansk	er	aktivert	i	Språkinnstillinger	for	Microsoft	Office.

1.	 Velg	Erstatt	på	Rediger-menyen.
2.	 Skriv	inn	teksten	du	vil	søke	etter	og	erstatte,	i	boksen	Søk	etter,	og

deretter	skriver	du	inn	teksten	du	vil	erstatte	med,	i	boksen	Erstatt	med.
3.	 Merk	av	for	Skill	mellom	halve	og	hele	tegn	for	å	søke	etter	tekst	som

skiller	mellom	halve	og	hele	tegn.	Hvis	ikke,	ignoreres	disse	tegnene	når	du
søker	i	Microsoft	PowerPoint.

4.	 Velg	Søk	etter	neste,	og	gjør	deretter	ett	av	følgende:
Hvis	du	vil	erstatte	gjeldende	valgte	forekomst	av	teksten,	velger	du
Erstatt.
Hvis	du	vil	erstatte	alle	forekomster	av	teksten,	velger	du	Erstatt	alle.

5.	 Hvis	du	vil	søke	etter	neste	forekomst	av	teksten,	velger	du	Søk	etter	neste.

Tips!

Hvis	du	vil	avbryte	et	søk,	trykker	du	ESC.
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Legge	til	et	ord	i	en	IME-ordliste
(Input	Method	Editor)
Funksjonen	eller	noen	av	alternativene	beskrevet	i	dette	hjelpeemnet,	er	bare
tilgjengelige	hvis	støtte	for	japansk,	forenklet	kinesisk,	tradisjonell	kinesisk	eller
koreansk	er	aktivert	i	Språkinnstillinger	for	Microsoft	Office.

I	tillegg	må	du	kanskje	aktivere	støtte	for	japansk,	kinesisk	(forenklet)	eller
kinesisk	(tradisjonell)	i	Språkinnstillinger	for	Microsoft	Office.

Legge	til	et	ord	i	den	japanske	IME-ordboken

1.	 Velg	Japansk	på	Språk-linjen,	og	klikk	deretter	Verktøy.
2.	 Velg	Dictionary	Tool	på	Verktøy-menyen.
3.	 Velg	Legg	til	på	Rediger-menyen	i	Microsoft	IME	Dictionary	Tool.
4.	 Velg	kategorien	Legg	til	ord.
5.	 Skriv	inn	lesemåten	for	ordet	du	vil	registrere	på	hiragana	eller	med

alfanumeriske	tegn,	i	boksen	Lesing.
6.	 Skriv	inn	visningen	for	ordet	du	vil	registrere,	i	boksen	Visning.
7.	 Velg	Registrer	for	å	lagre	ordet.

Legge	til	et	uttrykk	i	den	kinesiske	(tradisjonell)	ordboken

1.	 Velg	Kinesisk	(Taiwan)	på	Språk-linjen,	og	klikk	deretter	Verktøy.
2.	 Velg	User	phrase	på	Verktøy-menyen.
3.	 Velg	Add	Phrase	på	Rediger-menyen	i	Microsoft	New	Phonetic	IME

user	define	phrase	tool.
4.	 Skriv	inn	uttrykket	i	boksen	Phrase,	og	trykk	deretter	ENTER.
5.	 Velg	Lagre	på	Fil-menyen.

Legge	til	et	uttrykk	i	den	kinesiske	(forenklet)	ordboken

1.	 Velg	Kinesisk	(Folkerepublikken	Kina)	på	Språk-linjen,	og	klikk	deretter
Hurtigmeny.

2.	 Velg	User-defined	phrase	tool	på	hurtigmenyen.



3.	 Velg	Add	Phrase	på	Rediger-menyen	i	MSPY	IME	User-defined	Phrase
Tool.

4.	 Skriv	inn	uttrykket	i	boksen	Phrase,	og	trykk	deretter	ENTER.
5.	 Velg	Lagre	på	Fil-menyen.



Konvertere	kinesisk	eller	koreansk
tekst	i	PowerPoint	4.0-filer
Funksjonen	eller	noen	av	alternativene	beskrevet	i	dette	hjelpeemnet,	er	bare
tilgjengelige	hvis	støtte	for	japansk,	forenklet	kinesisk,	tradisjonell	kinesisk	eller
koreansk	er	aktivert	i	Språkinnstillinger	for	Microsoft	Office.

Bruk	denne	funksjonen	når	du	vil	åpne	Microsoft	PowerPoint	4.0-filer	med
kinesisk	forenklet,	tradisjonell	kinesisk	eller	koreansk	tekst	tilknyttet	med	en
skrift	som	vanligvis	brukes	for	latinsk	tekst.	Teksten	konverteres	til	å	bruke	en
øst-asiatisk	skrift.

1.	 Velg	Alternativer	på	Verktøy-menyen.
2.	 Merk	av	for	Konverter	skrifttilknyttet	tekst	for	i	kategorien	Asiatisk,	og

velg	deretter	språket	du	vil	ha	fra	listen.

Obs!		Innstillingen	for	konvertering	påvirker	fremtidige	presentasjoner,	men
ikke	gjeldende	presentasjon.



Japansk	grammatikkontroll
Hvis	du	ikke	bruker	den	japanske	versjonen	av	Microsoft	Office,	er	denne
funksjonen	bare	tilgjengelig	hvis	du	har	installert	Office	2003	Multilingual	User
Interface	Pack	eller	Office	2003	Proofing	Tools	for	japansk.	Du	må	dessuten
aktivere	støtte	for	japansk	ved	hjelp	av	Språkinnstillinger	for	Microsoft	Office.

Ved	hjelp	av	Office	PowerPoint	2003	kan	du	kontrollere	grammatikken	i	japansk
tekst	i	flerspråklige	presentasjoner.	Dårlig	utformede	eller	galt	konverterte
japanske	tekststrenger	i	presentasjonen	identifiseres	i	PowerPoint	med	en
bølgete,	rød	understreking.

Når	du	kontrollerer	japansk	grammatikk,	stopper	PowerPoint	ved	hver
grammatiske	feil	i	presentasjonen,	feilen	identifiseres,	og	du	får	forslag	for	å
rette	opp	feilen.
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Kontrollere	japansk	grammatikk
Hvis	du	ikke	bruker	den	japanske	versjonen	av	Microsoft	Office,	er	denne
funksjonen	bare	tilgjengelig	hvis	du	har	installert	Office	2003	Multilingual	User
Interface	Pack	eller	Office	2003	Proofing	Tools	for	japansk.	Du	må	dessuten
aktivere	støtte	for	japansk	ved	hjelp	av	Språkinnstillinger	for	Microsoft	Office.

1.	 Klikk	Stavekontroll	og	grammatikk	 	på		standardverktøylinjen.
2.	 Velg	alternativet	du	vil	bruke	på	hver	tekststreng	grammatikkontrollen

stanser	ved,	i	dialogboksen	Stavekontroll	og	grammatikk.	Du	skal	altså
godta	eller	ignorere	forslaget.
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Aktivere	eller	deaktivere	japansk
grammatikkontroll
Hvis	du	ikke	bruker	den	japanske	versjonen	av	Microsoft	Office,	er	denne
funksjonen	bare	tilgjengelig	hvis	du	har	installert	Office	2003	Multilingual	User
Interface	Pack	eller	Office	2003	Proofing	Tools	for	japansk.	I	tillegg	må	du
aktivere	støtte	for	japansk	i	Språkinnstillinger	for	Microsoft	Office.

1.	 Velg	Alternativer	på	Verktøy-menyen	og	deretter	kategorien
Stavekontroll	og	stil.

2.	 Merk	av	eller	fjern	merket	for	Fortløpende	grammatikkontroll	under
Japansk	grammatikk.

Obs!		Når	du	deaktiverer	japansk	grammatikkontroll,	utføres	det	ikke
fortløpende	grammatikkontroll	for	japansk	i	Office	PowerPoint	2003,	men	ord
som	skrives	på	andre	språk,	merkes	fremdeles	med	en	bølgete,	rød	understrek.
Du	kan	når	som	helst	kjøre	en	grammatikkontroll	ved	å	klikke	Stavekontroll	og
grammatikk	 	på	standardverktøylinjen.



Vise	eller	skjule	japanske
grammatiske	feil
Hvis	du	ikke	bruker	den	japanske	versjonen	av	Microsoft	Office,	er	denne
funksjonen	bare	tilgjengelig	hvis	du	har	installert	Office	2003	Multilingual	User
Interface	Pack	eller	Office	2003	Proofing	Tools	for	japansk.	I	tillegg	må	du
aktivere	støtte	for	japansk	i	Språkinnstillinger	for	Microsoft	Office.

1.	 Velg	Alternativer	på	Verktøy-menyen	og	deretter	kategorien
Stavekontroll	og	stil.

2.	 Merk	av	eller	fjern	merket	for	Skjul	alle	grammatiske	feil	under	Japansk
grammatikk.



Endre	fargen	på	japansk	tekst	under
konvertering
Hvis	du	ikke	bruker	den	japanske	språkversjonen	av	Microsoft	Office,	er	denne
funksjonen	bare	tilgjengelig	hvis	du	har	installert	Office	2003	Multilingual	User
Interface	Pack	eller	Office	2003	Proofing	Tools	for	japansk.	I	tillegg	må	du
aktivere	støtte	for	japansk	i	Språkinnstillinger	for	Microsoft	Office.

1.	 Velg	Alternativer	på	Verktøy-menyen.
2.	 Velg	Ubestemte	strengfarger	i	kategorien	Asiatisk.
3.	 Velg	fargen	du	vil	bruke	på	tekst	før	konvertering,	under	Tekstfarge.



Riktig	tastaturinnstilling
Hvis	du	ikke	bruker	den	koreanske	språkversjonen	av	Microsoft	Office,	er	denne
funksjonen	bare	tilgjengelig	hvis	du	har	installert	Office	2003	Multilingual	User
Interface	Pack	eller	Office	2003	Proofing	Tools	for	koreansk.	Du	må	dessuten
aktivere	støtte	for	koreansk	ved	hjelp	av	Språkinnstillinger	for	Microsoft	Office.
Den	riktige	tastaturinnstillingen	gjelder	bare	for	koreansk	tekst.

Den	riktige	tastaturinnstillingen	retter	automatisk	ord	skrevet	inn	i	engelsk
modus	som	skulle	vært	skrevet	inn	i	hangul	modus,	om	omvendt.

Den	riktige	tastaturinnstillingen	retter	også	automatisk	engelske	ord	med	hangul-
endelse	skrevet	inn	i	engelsk	modus.	Innstillingen	gjelder	til	og	med	når	hangul
og	engelsk	er	blandet.



Aktivere	eller	deaktivere	riktig
tastaturinnstilling
Hvis	du	ikke	bruker	den	koreanske	versjonen	av	Microsoft	Office,	er	denne
funksjonen	bare	tilgjengelig	hvis	du	har	installert	Office	2003	Multilingual	User
Interface	Pack	eller	Office	2003	Proofing	Tools	for	koreansk.	Du	må	dessuten
aktivere	støtte	for	koreansk	ved	hjelp	av	Språkinnstillinger	for	Microsoft	Office.

1.	 Velg	Alternativer	for	Autokorrektur	på	Verktøy-menyen.
2.	 Merk	av	eller	fjern	merket	for	Rett	opp	tastaturinnstilling	i	kategorien

Autokorrektur.



Vis	alt



Konvertere	Hangul	til	Hanja
Hvis	du	ikke	bruker	den	koreanske	språkversjonen	av	Microsoft	Office,	er	denne
funksjonen	bare	tilgjengelig	hvis	du	har	installert	Office	2003	Proofing	Tools	for
koreansk	eller	Office	2003	Multilingual	User	Interface	Pack,	som	er	tilgjengelig
fra	en	volumlisensavtale.

Du	må	dessuten	aktivere	støtte	for	koreansk	ved	hjelp	av	Språkinnstillinger	for
Microsoft	Office.

Konvertere	bestemte	ord

1.	 Skriv	inn	den	Hangul	du	vil	konvertere	til	Hanja,	eller	velg	den.
2.	 Velg	Hangul	Hanja-konvertering	på	Verktøy-menyen.
3.	 Velg	riktig	Hanja	i	boksen	Hanja	Suggestions.

Obs!		Når	Hangul	og	Hanja	blandes	i	setninger,	må	du	angi	om	du	vil	konvertere
Hangul	til	Hanja,	eller	omvendt.	Hvis	du	vil	hoppe	over	å	konvertere	en
forekomst	av	et	merket	ord,	velger	du	Ignorer.

Tips!

På	et	koreansk	tastatur	kan	du	bruke	HANJA-tasten	eller	den	høyre	CTRL-tasten
til	å	vise	dialogboksen	Hangul	Hanja-konvertering.

Konvertere	et	ord	med	ett	tegn	om	gangen

Hvis	dialogboksen	Hangul	Hanja-konvertering	ikke	inneholder	forslaget	du	vil
ha,	kan	du	konvertere	ett	tegn	om	gangen	ved	hjelp	av	egen	Hanja.

1.	 Skriv	inn	ordet	du	vil	konvertere,	og	deretter	merker	du	det.
2.	 Velg	Hangul	Hanja-konvertering	på	Verktøy-menyen.
3.	 Velg	By	Character.
4.	 Velg	riktig	Hanja-tegn	i	boksen	Hanja	Suggestions,	og	deretter	velger	du

Endre.
5.	 Gjenta	trinn	4	til	ordet	er	konvertert.



Angi	visningen	av	konvertert	Hangul	eller	Hanja

Du	kan	velge	hvordan	du	vil	vise	Hangul	og	Hanja	når	du	konverterer,	under
Display	Style	i	dialogboksen	Hangul	Hanja-konvertering.

Display	style Før	konvertering Etter	konvertering
Hangul
Hanja
Hangul	(Hanja) ( )
Hanja	(Hangul) ( )



Vis	alt



Konvertere	Hanja	til	Hangul
Hvis	du	ikke	bruker	den	koreanske	språkversjonen	av	Microsoft	Office,	er	denne
funksjonen	bare	tilgjengelig	hvis	du	har	installert	Microsoft	Office	XP	Proofing
Tools	for	koreansk	eller	Microsoft	Office	XP	Multilingual	User	Interface	Pack,
som	er	tilgjengelig	fra	en	volumlisensavtale.

Du	må	dessuten	aktivere	støtte	for	koreansk	ved	hjelp	av	Språkinnstillinger	for
Microsoft	Office.

Konvertere	bestemte	ord

1.	 Velg	den	Hanja	du	vil	konvertere.
2.	 Velg	Hangul	Hanja-konvertering	på	Verktøy-menyen.
3.	 Velg	riktig	Hangul-tegn	i	boksen	Hangul	Suggestions,	og	deretter	velger

du	Endre.

Obs!		Når	Hangul	og	Hanja	blandes	i	setninger,	må	du	angi	om	du	vil	konvertere
Hangul	til	Hanja,	eller	omvendt.	Hvis	du	vil	hoppe	over	å	konvertere	en
forekomst	av	et	merket	ord,	velger	du	Ignorer.

Tips!

På	et	koreansk	tastatur	kan	du	bruke	HANJA-tasten	eller	den	høyre	CTRL-tasten
til	å	vise	dialogboksen	Hangul	Hanja-konvertering.

Konvertere	et	ord	med	ett	tegn	om	gangen

Hvis	dialogboksen	Hangul	Hanja-konvertering	ikke	inneholder	forslaget	du	vil
ha,	kan	du	konvertere	ett	tegn	om	gangen	ved	hjelp	av	egen	Hangul.

1.	 Skriv	inn	ordet	du	vil	konvertere,	og	deretter	merker	du	det.
2.	 Velg	Hangul	Hanja-konvertering	på	Verktøy-menyen.
3.	 Velg	By	Character.
4.	 Velg	riktig	Hangul-tegn	i	boksen	Hangul	Suggestions,	og	deretter	velger

du	Endre.



5.	 Gjenta	trinn	4	til	ordet	er	konvertert.

Angi	visningen	av	konvertert	Hangul	eller	Hanja

Du	kan	velge	hvordan	du	vil	vise	Hangul	og	Hanja	når	du	konverterer,	under
Display	Style	i	dialogboksen	Hangul	Hanja-konvertering.

Display	style Før	konvertering Etter	konvertering
Hangul
Hanja
Hangul	(Hanja) ( )
Hanja	(Hangul) ( )



Endre	avsnittsjustering	for	thai-tekst
Funksjonen	eller	noen	av	alternativene	beskrevet	i	dette	hjelpeemnet,	er	bare
tilgjengelige	hvis	støtte	for	det	aktuelle	sørøstasiatiske	språket	er	aktivert	i
Språkinnstillinger	for	Microsoft	Office.

1.	 Merk	avsnittene	der	du	vil	endre	justeringen.
2.	 Velg	Justering	på	Format-menyen,	og	velg	deretter	Thai	(fordelt).



Vis	alt



Høyre	mot	venstre-presentasjoner
Funksjonene	eller	noen	av	alternativene	som	beskrives	i	dette	hjelpeemnet,	er
bare	tilgjengelige	hvis	støtte	for	høyre	mot	venstre-språk	er	aktivert	i
Språkinnstillinger	for	Microsoft	Office.

I	Microsoft	PowerPoint	kan	du	skrive	inn,	endre	og	vise	høyre	mot	venstre-tekst
i	tekster	med	både	høyre	mot	venstre	og	kombinert	høyre	mot	venstre	/	venstre
mot	høyre.	Hvis	du	bruker	arabisk	eller	hebraisk	versjon	av	PowerPoint,	åpnes
nye	presentasjoner	automatisk	med	avsnittsjustering	og	tekstretning	for	høyre
mot	venstre,	og	skjermbildet	vises	fra	høyre	mot	venstre.

Hvis	du	ikke	bruker	arabisk	eller	hebraisk	versjon	av	PowerPoint,	kan	du	likevel
endre	avsnittsjustering	og	tekstretning,	og	du	kan	skrive	inn,	endre	og	vise	høyre
mot	venstre-tekst	ved	å	aktivere	arabisk	eller	hebraisk	ved	hjelp	av
Språkinnstillinger	for	Microsoft	Office.



Vis	alt



Søke	etter	og	erstatte	høyre	mot
venstre-tekst
Funksjonene	eller	noen	av	alternativene	som	beskrives	i	dette	hjelpeemnet,	er
bare	tilgjengelige	hvis	støtte	for	høyre	mot	venstre-språk	er	aktivert	i
Språkinnstillinger	for	Microsoft	Office.

1.	 Velg	Erstatt	på	Rediger-menyen.
2.	 Skriv	inn	teksten	du	vil	søke	etter	og	erstatte,	i	boksen	Søk	etter,	og

deretter	skriver	du	inn	teksten	du	vil	erstatte	med,	i	boksen	Erstatt	med.
3.	 Merk	av	for	én	eller	flere	av	de	høyre	mot	venstre-spesifikke

avmerkingsboksene.

Du	kan	merke	av	for	å	søke	etter	tekst	med	samsvarende	kashida	(bare
arabisk),	alef	hamza	(bare	arabisk)	og	diakritiske	tegn.	Hvis	ikke,	ignoreres
disse	tegnene	når	du	søker	i	Microsoft	PowerPoint.

4.	 Velg	Søk	etter	neste,	og	gjør	deretter	ett	av	følgende:
Hvis	du	vil	erstatte	gjeldende	valgte	forekomst	av	teksten,	velger	du
Erstatt.
Hvis	du	vil	erstatte	alle	forekomster	av	teksten,	velger	du	Erstatt	alle.

5.	 Hvis	du	vil	søke	etter	neste	forekomst	av	teksten,	velger	du	Søk	etter	neste.

Tips!

Hvis	du	vil	avbryte	et	søk,	trykker	du	ESC.



Endre	avsnittsjustering	for	arabisk
tekst
Funksjonen	eller	noen	av	alternativene	beskrevet	i	dette	hjelpeemnet,	er	bare
tilgjengelige	hvis	støtte	for	et	språk	som	bruker	arabiske	skrifttegn	er	aktivert	i
Språkinnstillinger	for	Microsoft	Office.

1.	 Merk	avsnittet	der	du	vil	endre	justeringen.
2.	 Velg	Justering	på	Format-menyen,	og	velg	deretter	Blokkjuster.





Oppdatert	Viewer	(Fremviser)

Hjemmesiden	Hva	er	nytt

Svaret	på	ønske	nummer	en	fra	kundene	er	nå	tilgjengelig	i	Microsoft	Office
PowerPoint	2003.	Microsoft	Office	PowerPoint	Viewer	(Fremviser)	er	forbedret
med	nøyaktig	gjengivelse,	som	omfatter	støtte	for	grafikk,	animasjoner	og
medier	i	PowerPoint	2003.	Det	er	ikke	nødvendig	å	installere	nye	Viewer
(Fremviser).	I	presentasjonsfilene,	pakket	med	den	nye	funksjonen	Pakk	for	CD,
følger	Viewer	(Fremviser)	med	som	standard,	eller	du	kan	laste	den	ned	fra
weben.	Viewer	(Fremviser)	støtter	i	tillegg	visning	og	utskrift.	Den	oppdaterte
Viewer	kjører	på	Microsoft	Windows	98	eller	senere.





Pakk	for	CD

Hjemmesiden	Hva	er	nytt?

Pakk	for	CD	er	en	ny	og	effektiv	måte	å	distribuere	presentasjoner	på,	i
Microsoft	Office	PowerPoint	2003.	Legg	presentasjonene	på	CDer,	så	kan	du
vise	dem	på	datamaskiner	som	kjører	et	Microsoft	Windows-operativsystem.	Du
må	ha	Microsoft	Windows	XP	eller	senere	for	å	brenne	CDer	direkte	fra
PowerPoint,	men	hvis	du	bruker	Windows	2000,	kan	du	pakke	en	eller	flere
presentasjoner	til	en	mappe	og	deretter	bruke	tredjeparts	programvare	for
brenning	av	CDer	til	å	kopiere	presentasjonene	til	en	CD.

Ved	hjelp	av	Pakk	for	CD	kan	du	pakke	presentasjonene	og	alle	støttefilene,	også
koblede	filer,	og	kjøre	presentasjonene	automatisk	fra	CD-en.	Den	oppdaterte
Microsoft	Office	PowerPoint	Viewer	(Fremviser)	følger	med	på	CD-en	når	du
pakker	presentasjonene.	Det	er	derfor	ikke	nødvendig	å	installere	Viewer
(Fremviser)	på	en	datamaskin	der	PowerPoint	ikke	er	installert.	Pakk	for	CD	gir
deg	også	muligheten	til	å	pakke	presentasjonene	til	en	mappe	i	stedet	for	en	CD,
for	arkivering	eller	for	å	legge	dem	ut	på	et	delt	nettverk.





Forbedret	medieavspilling

Hjemmesiden	Hva	er	nytt

Vise	og	spille	av	videoer	i	fullskjemspresentasjon	med	Microsoft	Office
PowerPoint	2003.	Høyreklikk	videoen,	klikk	Rediger	videoobjekt	på
hurtigmenyen,	og	merk	deretter	av	for	Zoom	til	full	skjerm.	Hvis	du	har
installert	Microsoft	Windows	Media	Player	versjon	8	eller	senere,	støtter
forbedret	medieavspilling	i	PowerPoint	2003	ytterligere	medieformater,	som
omfatter	ASX,	WMX,	M3U,	WVX,	WAX,	og	WMA.	Hvis	du	inne	har	installert
nødvendig	mediekodeks,	blir	dette	forsøkt	lastet	ned	ved	hjelp	av	Windows
Media	Player-teknologi.





Nye	navigasjonsverktøy	for	lysbildefremvisning

Hjemmesiden	Hva	er	nytt

Den	raffinerte	og	elegante	nye	verktøylinjen	for	lysbildefremvisning	gjør	det
enkelt	for	deg	å	navigere	i	lysbildefremvisningen	mens	du	gjennomfører	en
presentasjon.	Vanlige	oppgaver	blir	også	forenklet	når	alternativene	er	så	lett
tilgjengelige.	Verktøylinjen	for	lysbildefremvisning	plasserer	verktøy	for
håndskriftsmerknader,	alternativer	for	penn	eller	utheving,	og
Lysbildefremvisning-menyen	lett	tilgjengelig	under	presentasjonen.
Verktøylinjen	er	imidlertid	aldri	påtrengende	eller	synlig	for	publikum.





Forbedrede	håndskriftsmerknader	for
lysbildefremvisning

Hjemmesiden	Hva	er	nytt?

Bruke	håndskrift	til	å	sette	inn	merknader	på	lysbildene	når	du	gir	en
presentasjon,	eller	kladde	lysbilder	for	gjennomgang	ved	hjelp	av
håndskriftfunksjonene	i	Microsoft	Office	PowerPoint	2003.	I	tillegg	til	å	beholde
håndskriften	du	brukte	i	lysbildepresentasjonen,	kan	du	også	aktivere	eller
deaktivere	korrekturen	av	lysbildefremvisningen	etter	at	du	har	lagret
håndskriften	i	presentasjonen.	Enkelte	aspekter	ved	håndskriftsfunksjonen	krever
at	du	kjører	PowerPoint	2003	på	en	tavle-PC.





Ny	støtte	for	smartflagg

Hjemmesiden	Hva	er	nytt

Den	populære	støtten	for	smartflagg	er	lagt	til	i	Microsoft	Office
PowerPoint	2003.	Ved	å	velge	Alternativer	for	Autokorrektur	på	Verktøy-
menyen	og	deretter	kategorien	Smartflagg,	kan	du	velge	å	merke	teksten	i
presentasjonen	med	smartflagg.	Datoer,	finanssymboler	og	personnavn	er	tatt
med	i	listen	over	smartflagg-gjenkjenner	som	leveres	med	PowerPoint	2003.





Forbedret	eksport	av	punktgrafikk

Hjemmesiden	Hva	er	nytt

Punktgrafikk	i	Microsoft	Office	PowerPoint	2003	er	større	og	har	bedre
oppløsning	ved	eksport.





Dokumentarbeidsområder

Hjemmesiden	Hva	er	nytt

Ved	hjelp	av	dokumentarbeidsområder	kan	du	forenkle	prosessene	for	å
samarbeide,	redigere,	og	gå	gjennom	dokumenter	sammen	med	andre	i	sanntid
gjennom	Microsoft	Office	Word	2003,	Microsoft	Office	Excel	2003,	Microsoft
Office	PowerPoint	2003	eller	Microsoft	Office	Visio	2003.	Et
dokumentarbeidsområde	er	et	Microsoft	Windows	SharePoint	Services-område
som	er	sentrert	rundt	ett	eller	flere	dokumenter.	Det	er	enkelt	for	brukerne	å
arbeide	sammen	på	dokumentet,	enten	ved	å	jobbe	direkte	på	kopien	på
dokumentarbeidsområdet	eller	ved	å	arbeide	på	sin	egen	kopi,	som	de	kan
oppdatere	jevnlig	med	endringer	som	er	blitt	lagret	i	kopien	på
dokumentarbeidsområdet.

Et	dokumentarbeidsområde	oppretter	du	vanligvis	når	du	sender	et	dokument
som	et	delt	vedlegg	i	en	e-post.	Som	sender	av	det	delte	vedlegget	blir	du
administrator	for	dokumentarbeidsområdet,	og	alle	mottakerne	blir	medlemmer
av	dokumentarbeidsområdet,	hvor	de	blir	gitt	tillatelse	til	å	komme	med	bidrag
til	området.	Du	kan	også	opprette	et	dokumentarbeidsområde	ved	å	bruke
oppgaveruten	Delt	arbeidsområde	(Verktøy-menyen)	i	et	Microsoft
Office	2003-program.

Når	du	bruker	Word,	Excel,	PowerPoint	eller	Visio	til	å	åpne	en	lokal	kopi	av
dokumentet	som	dokumentarbeidsområdet	er	basert	på,	får	Office-programmet
jevnlige	oppdateringer	fra	dokumentarbeidsområdet,	og	gjør	disse	tilgjengelige
for	deg.	Hvis	endringene	i	kopien	på	arbeidsområdet	er	motstridende	i	forhold	til
endringer	du	har	gjort	i	din	egen	kopi,	kan	du	velge	hvilken	kopi	du	vil	beholde.
Når	du	er	ferdig	med	å	redigere	din	kopi,	kan	du	lagre	endringene	på
dokumentarbeidsområdet.	Der	kan	andre	medlemmer	ta	med	disse	endringene	i
sine	kopier	av	dokumentet.



Vis	alt





Information	Rights	Management

Hjemmesiden	Hva	er	nytt

I	våre	dager	kan	sensitiv	informasjon	bare	kontrolleres	ved	å	begrense	tilgang	til
nettverkene	eller	datamaskinene	der	informasjonen	er	lagret.	Når	du	har	gitt
tilgang	til	brukere,	er	det	imidlertid	ingen	restriksjoner	på	hva	som	kan	gjøres
med	innholdet,	eller	hvem	det	kan	sendes	til.	Når	innholdet	distribueres	på	denne
måten,	kan	sensitiv	informasjon	nå	personer	som	aldri	skulle	hatt	den.	I
Microsoft	Office	2003	finner	du	en	ny	funksjon,	Information	Rights
Management	(IRM),	som	gir	deg	hjelp	til	å	forhindre	at	sensitiv	informasjon
kommer	i	hendene	på	feil	mennesker,	enten	det	skjer	ved	et	uhell	eller	fordi	man
er	uforsiktig.

Forfattere	bruker	dialogboksen	Tillatelse	(Fil	|	Tillatelse	|	Ikke	for
videresending)	eller	Tillatelse	 	på	verktøylinjen	Standard)	for	å	gi	brukere
Lese-	og	Endre-tilgang,	i	tillegg	til	å	angi	utløpsdato	for	innhold.	Forfattere	kan
fjerne	begrenset	tillatelse	fra	et	dokument,	en	arbeidsbok	eller	en	presentasjon
ved	å	velge	Ubegrenset	tilgang	på	undermenyen	Tillatelse,	eller	ved	å	klikke
Tillatelse	 	en	gang	til	på	verktøylinjen	Standard.

Systemansvarlige	i	bedrifter	kan	i	tillegg	opprette	tillatelsespolicyer	som	er
tilgjengelige	i	Microsoft	Office	Word	2003,	Microsoft	Office	Excel	2003,	og
Microsoft	Office	PowerPoint	2003	på	undermenyen	Tillatelse,	og	definere	hvem
som	har	tilgang	til	informasjon	og	hvilket	redigeringsnivå	eller	hvilke	Office-
egenskaper	brukerne	har	for	et	dokument,	en	arbeidsbok	eller	en	presentasjon.

Brukere	som	mottar	innhold	med	begrenset	tilgang	trenger	bare	å	åpne
dokumentet,	arbeidsboken	eller	presentasjonen,	på	samme	måte	som	de	ville
gjort	med	innhold	som	ikke	har	begrenset	tilgang.	Hvis	brukere	ikke	har
Office	2003	eller	senere	installert	på	datamaskinen,	kan	de	laste	ned	et	program
som	lar	dem	vise	innholdet.

Obs!		Du	kan	opprette	innhold	med	begrenset	tillatelse	ved	hjelp	av	Information
Rights	Management	bare	i	Microsoft	Office	Professional	Edition	2003,
Microsoft	Office	Word	2003,	Microsoft	Office	Excel	2003	og	Microsoft	Office
PowerPoint	2003.





Flere	nye	funksjoner

Hjemmesiden	Hva	er	nytt

Nytt	utseende	for	Office				Microsoft	Office	2003	har	fått	et	nytt	utseende	som
er	åpent	og	energisk.	Det	har	også	fått	nye	og	forbedrede	oppgaveruter:	Komme
i	gang,	Hjelp,	Søkeresultater,	Delt	arbeidsområde,	Dokumentoppdateringer,	og
Oppslag.

Støtte	for	tavle-PC				På	en	tavle-PC	kan	du	raskt	gi	informasjon	direkte	inn	i
Office-dokumenter	ved	hjelp	av	din	egen	håndskrift,	på	samme	måte	som	du
ville	bruke	en	penn	og	en	utskrift.	Nå	kan	du	i	tillegg	vise	oppgaveruter	vannrett,
slik	at	du	kan	utføre	arbeidet	på	den	måten	du	ønsker,	på	tavle-PCen.

Oppgaveruten	Oppslag				Den	nye	oppgaveruten	Oppslag	inneholder	en	stor
mengde	referanseinformasjon	og	utvidede	ressurser,	hvis	du	har	Internett-
tilgang.	Du	kan	utføre	søk	på	emner	ved	hjelp	av	et	oppslagsverk,	websøk,	eller
ved	å	få	tilgang	til	tredjeparts	innhold.	Noe	helt	nytt	i	Microsoft	Office
PowerPoint,	er	støtte	for	synonymordbok.	Dette	finner	du	også	i	oppgaveruten
Oppslag.	Denne	funksjonen	er	et	enestående	verktøy	når	du	skal	finne
synonymer	og	forbedre	kvaliteten	på	presentasjonen.

Microsoft	Office	Online				Microsoft	Office	Online	er	blitt	bedre	integrert	i	alle
Microsoft	Office-programmer,	slik	at	du	kan	benytte	deg	av	det	webområdet	har
å	tilby,	mens	du	arbeider.	Du	kan	gå	direkte	til	Microsoft	Office	Online	fra
webleseren,	eller	bruke	koblingene	som	finnes	i	ulike	oppgaveruter	og	menyer	i
Office-program,	hvis	du	vil	ha	tilgang	til	artikler,	tips,	utklipp,	maler,	elektronisk
opplæring,	nedlastinger,	og	andre	tjenester	som	utvikler	ditt	arbeid	med	Office-
programmer.	Webområdet	oppdateres	regelmessig	med	nytt	innhold,	basert	på
direkte	tilbakemeldinger	og	ønsker	fra	deg	og	andre	som	bruker	Office.

Forbedre	kvaliteten	for	kunden				Microsoft	har	som	mål	å	forbedre	kvalitet,
pålitelighet	og	ytelse	for	Microsoft-programvare	og	-tjenester.	Ved	hjelp	av
Program	for	forbedring	av	brukeropplevelsen	kan	Microsoft	samle	informasjon
om	maskinvarekonfigurasjonen	din	og	hvordan	du	bruker	Microsoft	Office-
programmer	og	tjenester	for	å	identifisere	trender	og	bruksmønstre.	Deltakelsen
er	frivillig,	og	innsamlingen	av	data	er	fullstendig	anonym.	Feilrapportering	og
feilmeldinger	er	også	forbedret,	slik	at	du	kan	rapportere	feil	på	enklest	mulig



måte,	og	får	god	informasjon	om	varsler	når	du	støter	på	et	problem.	Med	en
Internett-tilkobling	kan	du	gil	Microsoft	tilbakemelding	om	Office-programmer,
innhold	i	hjelpen	eller	på	Microsoft	Office	Online.	Microsoft	vil	fortløpende
legge	til	og	forbedre	innholdet,	på	bakgrunn	av	tilbakemeldinger	fra	dere.


