PowerPoint - skjásýning

Kynning

PowerPoint er forrit sem hægt er að nota til fyrirlestrahalds/glærugerðar, skjá​sýn​inga (SlideShow) o.fl.

· Meginframsetning byggist á textum og myndum. Hægt er (ef hljóðkort og viðbætur) að hafa hljóðskrár og einnig að velja sjálfsemjandi og sjálf​spilandi “tónlist” með sem undirspil, t.d. við skjásýningar.

· Master er í bakgrunni. Það sem sett er inn á Master birtist á öllum síðum nema bakgrunnurinn sé aftengdur sérstaklega á einstaka síðum. Á Master getur verið texti, myndir eða bakgrunnslitir. Sjálfgefið eru nokkrar útfærslur á textauppsetningu með eða án mynda fyrir glærugerð. Glærugerð einkennist af fyrir​sögnum eða fáum stuttum skýrum línum þar sem allt er sett fram með einföldu letri, oftast ARIAL. Hægt er að sækja sérstakar uppsetningar fyrir bæði glærur og skjásýningar í Templates (eða velja slíkt í upphafi vinnslunnar). Mikilvægt er að nota gefin svæði fyrirsagna ef nota á skipulagið sem innbyggt er í forritið svo skoða megi efnisyfirlit o.þ.h.

· Slides eða nýjar síður eru búnar til með NewSlide og textar og myndir sett inn með tækjum sem gefa texta- eða myndramma.

Gott er að skoða forritið, prófa sig áfram og reyndu að átta sig á því helsta út frá al​mennu lýsingunni að ofan. Nota má ca. 20-30 mín. í þessa vinnu ef þú hefur nokkurt vald á öðrum Office-forritum eins og t.d. Word. Á bls. 2 eru imbaleiðbeiningar sem þú getur lært af fyrst ef þú þarft eða vilt. Uppsetningin eftir lýsingunni að neðan ætti að taka 2-3 tíma eftir atvikum.

Uppsetningin skjásýningar:

Búðu til skjásýningu með 5-7 síðum (texti og myndir) þar sem hver síða á að standa 7-15 sek. á skjá í einu. Hafðu bakgrunn í litum. Síðurnar eiga að innihalda samfellu, kynningar-, fræðslu- eða skemmtiefni eða auglýsingaröð. Þú gætir valið efnisflokk eins og t.d. dýr (húsdýr, fugla eða villt dýr), ferðamannastaði, sögulega atburði o.s.frv. (þetta er auðvitað opið val hjá þér, en gerðu semsagt góða röð af síðum). Athugaðu með skrautritun í WordArt og ýmsar sér​hann​aðar leturgerðir sem hægt er að nota. Athugaðu einnig að hægt er að láta textalínur og myndir hringsnúast eða flæða inn á skjá eina og eina í senn, notaðu þann möguleika eitthvað.

Myndir má sækja í myndasöfn, en líklega er best (eða skemmtilegast) að velja myndir af internetinu. Óhætt er að “stela” myndum af netinu þar sem skrá þín er aðeins æfing en ekki ætluð til birtingar. Oftast er hægt að nota Copy-Paste aðferð við að færa myndir af vefsíðu í aðra skrá. Þú getur líka vistað mynd af netinu inn í tölvu þína (hægri mús og Save Target/Image/Picture as). Skannaðar myndir þurfa stærðar sinnar vegna að vera á .jpg eða .gif formi. Myndirnar á disknum má svo taka inn í PowerPoint með Insert-Picture From File og stilla stærð myndar með mús. Stundum getur verið betra að vinna mynd í mynd​vinnslu​forriti áður. 

PowePoint-skrána getur þú vistað á svæði þínu á innra neti skólans ef þú ætlar að sýna hana t.d. í tíma. Tenging við skjávarpa ætti að vera einföld. Ef nemendur eiga að hafa aðgang að skránni getur þú vistað afrit af henni í möppu viðkomandi áfanga á L:-drifi. 

Mikilvægt er að leggja áherslu á góða efnismeðhöndlun
ásamt vandaðri uppsetningu og frágangi. 
Stutt æfing í “imbaleiðbeiningastíl”


1. Opnaðu PowerPoint-forritið.

2. Blank Presentation
3. Velja síðu með fyrirsögn (efst fyrir miðju) og annað autt

4. Skrifa inn fyrirsögnina Vestmannaeyjar (Click to add Title) 

5. Sækja landslags-, Keikó- eða túristamynd frá Vestmannaeyjum á internetið (Copy eða vista niður á svæði þitt t.d. á M:drifi). Setja myndina inn (Paste eða Insert Picture From File af M:) og hafa myndina í hæfilegri stærð á síðunni (stilla með handföngum myndar – punktar á hornum myndar þegar myndin er virk).

6. Skrifa inn texta með Textbox-aðferð (af teiknistiku – Draw) um myndina eða staðinn

7. Vista inn á svæði þitt t.d. á M: drifi.

8. Insert New Slide (eða New Slide hnappur) og velja sams konar síðu. Titill: Þórsmörk. Finna mynd. Skrifa texta.

9. Þriðja síða: Vatnajökull o.s.frv.

10. Gera alls 5-6 síður, viðbót í sama dúr að eigin vali. 

11. Setja inn bakgrunn með Format Background. Velja Fill Effects úr auðu vallínunni, Two Colors og blanda fallega viðeigandi liti saman með góðum hætti (skoða val​mögu​leika). Apply to All til að fá sama bakgrunninn á allar síðurnar.

12. Skoða í Slide Sorter View (hnappar neðst í glugga til vinstri á skjá). Skoða næst í Slide Show (hnappur á sama stað). Smella til að skipta milli mynda. , Esc til að fara út úr Slide Show.

13. Velja fyrstu síðu (t.d. í Slide Sorter View) og fá hana á skjáinn. Velja textann sem þú settir inn með því að hafa punkta á textarammanum. Fara í SlideShow-valgluggann, Custom Animation, velja eitthvað úr Effect-glugganum og skoða með Preview-hnapp​in​um. Setja Timing á Text-ramman, Animate, Automatically og t.d. (1 sek). Fara eins að með myndina (stilla Effect og Timing). Skoða í Preview og svo með SlideShow-hnappi. Gera svipað fyrir hinar síðurnar. Velja mismunandi bak​grunna eftir atvikum (velja liti aftur, en velja Apply í stað Apply to All).

14. Stilla tíma á skiptingu milli síðna í SlideShow-valglugga: Slide Transition, velja Transition og sekúndur (t.d. 10-15 sek á síðu). Apply to All (ef allar síður eiga að stillast eins) eða mismunandi fyrir hverja síðu. 

15. Skoða í Slide Show.
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