
SÅDAN LAVER MAN EN 
POWERPOINT PRÆSENTATION



SIDEOPSÆTNING
• Start med at gå ind under 
”Design” og herunder 
”Sideopsætning”

• Sæt gerne Diasstørrelsen til et al‐
ternativt format, fx 16*9



MASTER
• En master er en skabelon for alle sider i 
præsentationen.

• Find master under ”Vis” og herunder 
”Diasmaster”.



MASTER II
• Klik på DET ØVERSTE DIAS i venstre side



MASTER III
• Indsæt nu et baggrundsbillede (hvis du ikke 
allerede har et, så lav ét i photoshop i det 
rigtige format – her 25,4*14,29.

• Skalér om nødvendigt billedet, og sæt herefter 
bagerst (højreklik og vælg ”Placér bagerst”.



MASTER IV
• Indstil skriftsnit, skriftstørrelser og skriftfarve 
ved at markere de forskellige teksbokse og 
modificér:

• Hold det enkelt: Lad være med at bruge for
mange skrifttyper og farver.



MASTER V
• Afslut nu Diasmaster ved at klikke hér:



FORSIDE
• Du kan nu begynde at lave titelbladet
• Skal der et LOGO ind?!? (Indsæt ‐> Billede)
• Find passende over‐ og underoverskrifter



DE NÆSTE SIDER
• Tryk Ctr+M for at indsætte nyt dias
• Husk at give det en sigende overskrift
• Fortsæt med de næste sider
• Tryk F5 for at afspille præsentationen fra 
begyndelsen, Shift+F5 for at afspille fra det 
aktuelle dias



OVERGANGE
• Når du har lavet din præsentation, kan du 
vælge at lave en animation mellem de enkelte 
dias – det kaldes overgange

• Eksperimentér med de understående



OVERGANGE II
• Lav den samme overgang melle alle dias. Det 
gør du ved at klikke her:



ANIMATION
• Du kan også animere de enkelte elementer i 
præsentationen.



ANIMATION II
• Justér din animation ved at åbne vinduet 
”Animationsrude”

• Du kan ændre på animationernes rækkefølge, ved at 
trække dem op 
og ned, og du kan 
vælge hvad der skal 
starte animationen ved 
at aktivere menuen 
yderst til højre



UDSKRIVNING
• Du kan udskrive din 
præsentation med noter 
ved at gøre som vist 
herunder. Tryk Ctr+P:


