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Almennt um PowerPoint

PowerPoint er mjog 6flugt forrit og i pvi er haegt er ad vinna med myndir, texta, liti og
linurit. Forritid er einstaklega notendaveent og ,,hlydid*. bad er til badi fyrir PC og
Macintosh télvur og skjolin ganga & milli. P6 parf ad geeta pess ef madur flytur skjol ur
Mac & PC, ad skraarnafnio endi & .ppt (& sama hatt og Word skjél eiga ad enda & .doc) til ad
PC skilji pau.

Margir nota PowerPoint til ad gera auglysingar eda tilkynningar og jafnvel til ritvinnslu.
Pad er pa einkum vegna pess hversu audvelt er ad vinna med myndir i forritinu, t.d. er
audveldara en i Word ad skrifa vid hlid myndar.

| PowerPoint er hagt ad

sla textanum beint inn i forritid.

teikna myndir, gera grof og toflur

sekja texta i annad forrit t.d ritvinnsluforrit eda & netid

sekja myndir og linurit i énnur forrit, t.d teikiniforrit, Excel, l[josmyndaforrit eda netid

Hér verdur er farid yfir helstu atridi i PowerPoint, i peim tilgangi ad 6vanir geti profad sig
afram i forritinu og komid fra sér einfaldri kynningu. Einnig eru i pessum pésa abendingar
um atridi sem lengra komnir geetu notad. Serstaklega er bent & hjalparforritid i PowerPoint
(Help), sem alltaf ma sakja a vinnusvaedi forritsins.

Hér er midad vid utgafuna PowerPoint 97-2003.
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Fyrstu skrefin

Forritio reest

Mstat| gmella s og halda nidri Start hnappi i adalvalmyndinni, nedst til vinstri a skjanum.
Smella a Programs og halda nidri og pa fellur nidur vallisti.

Velja Microsoft PowerPoint

P& kemur upp skjar i tilbuinni steerd fyrir skjavarpa kynningu.

Ef valid er File/Page Setup er haegt ad breyta steerd sidunnar, t.d. ef gera & veggspjald.

Med pvi ad fara i File/New og velja nytt skjal er haegt ad velja (haegra megin & skjanum) um
tilbuna gleruflokkagrunna. Par mé vellja m& um prja moguleika til ad baa til nyja kynningu:

Blank Presentation — Aud kynning. Hérna er haegt ad velja ymis forunnin snid, texta,
myndir og texta, dalka o.fl. Petta form er t.d. notad ef gera a auglysingu eda nota
PowerPoint sem ritvinnslu.

New Presentation + » Hér eru synishorn af algengustu snidunum:
@ B El petta form gerir rad fyrir fyrirsdgn og undirtexta
Mew —| == . . , ..
'\ Blank presentation Fyrirségn og texti med aherslupunktum i einum

=l) From design template
@ From AutoContent wizard. ..

eda tveimur dalkum, alltaf er haegt ad taka sjalfan
aherslupunktinn Ut eda breyta (t.d i namer).

F iski tation. .. . o L .
] PLZTDE;EU';Q prEssTEatan === Fyrirségn og tafla. Hér ma ad fara inn 7 toflu, setja
—_— inn nyjan texta og breyta henni & allan hatt.
emplates —] [—] [—]
Search onling for: (B [ai=] [=] Fyrirsdgn og sulurit med textum til hlidar.

| | & | Skipurit.

Dﬂ. Templates on Office Online —_—
B on my computer... olll | Fyrirsogn og myndrit sem hagt er ad breyta
an my Weh sites, el NP .
S OnmyieD stes Fyrirségn, aherslupunktar og mynd, athugid
“E‘E“Ctl"' ;‘“"tte“""““ samt ad alltaf er hagt ad setja myndir inn & gleerurnar,
ouds. pol

hvada gleeruformat sem er valid.

Travenme mnk

e From design templates - Forhonnud snid an texta er lika fyrirfram hannad atlit. Hér
eru tilbUnar gleerur an texta, p.e.a.s. Utlitid & paer gleerur sem madur byr til.

e From design template - Tilbunir, hannadir flokkar. Hér er tilbdin uppsetning &
gleerukynningu og hagt ad velja par um nokkra kosti. Lika alltaf haegt ad velja med
Format/Slide design. Forritid leidir mann &fram skref fyrir skref og einungis parf ad setja
inn sinn eigin texta i stad pess sem par er fyrir. BUio er ad setja upp fyrirsagnir sem ma
breyta, bladsidutdl, nedanmalsgrein o.fl.

e From Auto Content Wizard Tilbdnir, hannadir gleeruflokkar
Smella & pad og svo a Next og velja pa eitthvert svid, t.d. Generic sem er sjalfgefid val.
Smella & Next.Velja aftur (On Screen Pres..) og sidan Next og pa er haegt ad skrifa inn
heiti fyrirlestrar, nafn flytjanda ef madur vill, nedanmalstexta (deildarheiti, stafina pina,
artal...). Hakad er vid bladsidutal og dagsetningu, pad mé taka af med pvi ad smella aftur
a hakid. ba er valid Finish og gleerukynning hoppar a skjainn med nyju heiti og
nedanmalsgrein. Ef madur er ekki anseegdur med pennan bakgrunn er haegt ad fara i
Format/Apply, skoda par adra bakgrunna og velja ur peim med pvi ad smella einu sinni &
hvert heiti og breyta. Vinstra megin & skjanum birtast nu einnig leidbeiningar um efnistok.
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e From existing presentation — Hérna er haegt ad velja format ar tilbdnum kynningum sem
madur &.

Alltaf er haegt ad setja inn eda breyta dagsetningu og 6dru sem birtist & hverri sidu
View/Header and Footer.

Velja #=1 eda Insert/New Slide eda Ctrl M til ad fa nyja gleeru.

Haegt er ad na i LSH-gleerugrunn & netinu (midast vid gdmlu heimasidu LSH): Vinstra
megin & forsidu er valid Stodpjonusta. Pa, haegra megin & sidu: Pjonustueiningar/Bokasafns-
. 0g upplysingasvid. Loks er valid i Upplysingar og gogn sott/Tilbudin skjol og grunnar. bar er
- smellt & Grunnar fyrir skyggnur og gleerur/PowerPoint skjavarpagrunnur. Haegrismellid &
: pad val og veljid Save Target As til ad vista skjalid. Opnid skjalid, vistid pad aftur med: Save
- As/Save as type: og veljid i fellivalmynd: Design Templates. Skjalid feer pa endinguna .pot,
heitir LSHbakgr.CM.pot. Pad hefur lent i moppu sem heitir Templates og kemur upp sem
bakgrunns valmdguleiki pegar PowerPoint er opnad.

Vinnuumhverfio

Valmyndir i PowerPoint

Venjulegu valmyndirnar efst & skjanum sem vid pekkjum ur 6drum forritum falla nidur
begar madur bendir & paer med masinni. bar birta algengustu skipanirnar i forritinu efst.
PowerPoint lagar sig lika ad notandanum med pvi ad birta efst pad sem mest er notad.

Valmyndir skoppa lika upp & skjainn pegar madur setur inn mynd eda graf eda pegar unnid
er i WordArt.

Verkfeerastikan efst a skjanum, fyrir nedan valmyndirnar, er, eins og i 6drum forritum,
nokkurs konar flytivalmynd yfir algengar adgerdir eins og Vista, Prenta, Litir o.fl. Haegt er
ad skoda hvad hvert og eitt takn merkir med pvi ad stadsetja musardrina yfir merkid (ekKki
smella).

Vinnusvadin

Nedst vinstra megin & skjanum eru fimm hnappar [B = Olz=w par sem haegt er ad velja
mismunandi birtingarform a skjanum. Einnig er haegt ad velja petta i View-valmyndinni. bar
er lika haegt ad sja hvernig gleaerusioda litur at med minnispunktum (Notes Page).

B  Almennt Vinnusvedi (Normal View) inniheldur Gleru, Skipulag og einnig er hagt
ad sja minnispunkta tengda gleaerunni.
Skipulag (Outline View) eingdngu unnid i texta

O Glzra (Slide View) - til ad bua til glaerur og breyta. Einungis glaran sjalf sést. Glaru
eytt med Edit/Delete Slide.

sa  Gleerurddun (Slide Sorter) — Yfirlit, hér er haegt ad breyta rod gleeranna i
kynningunni, pad er einfaldlega gert med pvi ad draga peer til eda nota cut og paste i
Edit-valmyndinni. Gleerum er hér eytt & sama hatt og texta i ritvinnslu.

= Glerusyning (Slide Show)

Hér verdur adalahersla 16gd & almennt vinnusveaedi (Normal View), gleerurédun og
gleerusyningu.
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Utprentun

Prentad er t i valmyndinni File/Print eins og vanalega. (Naegir ad yta a Ctrl takkann og
P). Einnig er haegt ad velja prentun i flytivalmynd efst, en par birtist ekki full valmynd, t.d.
er ekki haegt ad panta par handout eda margar glaerur a bladsiou.

Prenta ma ut gleerur hverja fyrir sig (Slides) Print range Copies
eaa l]tbytl (HandOUtS) mea 2, 3, 4, 6, 9 gl%rur o all  Current slide  © Seleckion Numlber of coapies:
& hverri Ad-sidu (File/Print/Print @) custon shos | o) .
What/Handouts). Einnig er, eins og adur « sides: |
seg“"’ h&gt a6 prenta b|06 mea gl%rum Og Iii?atfsr_sllizde numbers andfor slide ranges. For example, 7 Colate
minnispunktum fyrirlesarans (Notes). Munid

: T H Print what: Hamdouts
aod pegar unnin eru_veggspjold parf aod velja {SMBS e T =5
Scale to fitt paper til ad prenta it ad A4 Side: ] |
b|a6 o e Order; % Horizantal € vertical | CEICE

Glaerugrunnur (Slide Master)

Outline Wisws

[ Scale ko fit paper
¥ Pure black and white [~ Frame slides

I™ | Include animations I~ | Print hidden slides Cancel |

grunnglaeru ma setja akvedinn grunntexta og -Utlit gleeruflokksins. petta pydir ad allt sem

par er, birtist & hverri gleeru sem buin er til. Ef einhverju er breytt par ner pad lika i gegnum
allan gleeruflokkinn. Hér eru geymd atridi eins og:

Bakgrunnssnid, -myndir og -litir.

Ef gera parf petta fra grunni er pad i Format/Apply Design Template
Stadsetning texta- og e.t.v. myndakassa.

Leturgerd og leturstaerd i textakdssum.

Myndir ar ClipArt eda adrar myndir ef nota a paer & hverri sidu
Bladsidutal, merking, dagsetning.

Grunngleeran er i View/Master/Slide Master og par eru sett inn pessi grunnatridi. Oftast er
bad gert i byrjun vinnunnar, en alltaf er haegt ad breyta eda beeta vid. Sjalfur textinn &
gleerunum er ekki unninn i grunngleeru heldur & gleerusvaedi. Grunngleeru (Slide Master) er
lokad med pvi ad velja Slide View hnappinn nedst & skjanum eda i View valmyndinni.

Ad breyta bakgrunni eda snidi

Ef madur er ekki aneegdur med bakgrunn eda snid gleruflokksins er alltaf haegt ad fara i
Format/Apply Design Templates. ba faest valmynd med mismunandi formum og
bakgrunnum sem hagt er ad skoda med pvi ad smella & hvern og einn og velja sidan par.
Vid pad breytist snidid & 6llum flokknum.

Naudsynlegt er ad vanda sig vid grunninn og geeta sin & prentvillum, petta birtist ju &
hverri gleeru. Hins vegar er alltaf haegt ad laga og breyta auk pess sem hagt er ad fela
bakgrunn & einstokum gleerum med pvi ad fara i Format/background/Omit background
from master/Apply.
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Textavinnsla

Texti er skrifadur & gleeruna i serstaka textakassa. beir eru a skjainn pegar madur byrjar og
alltaf er haegt er ad beeta inn nyjum textakdssum: Insert/Tex box.

Textakassar & gleerunni eru ritvinnslukassar - ef textakassi er minnkadur eda steekkadur med
pbvi ad draga hann til pa fylgir textinn eftir.

Textavinnslan er ad 6dru leyti eins og einfalt ritvinnsluforrit, haegt ad kalla fram meelistiku
med Tab moguleikum, breytilegum textageroum, leidréttingarforriti 0.s.frv.

Ad breyta leturgerdum og snidi

e Velja textakassann einn eda fleiri og benda med musinni & rammann/rammana (halda
Shift takkanum nidri & milli ef valinn er fleiri en einn kassi):
velja Format/Font, Paragraph, Borders - eda hvad sem vera vill.

e Velja textann sem & ad breyta:
Format/Fonts eda annad - par er audveldara ad vinna ef madur gerir miklar breytingar a
gerd eda litum t.d. Athugid lika ad heaegt er ad breyta leturgeroum & audveldan hatt med
Format/Replace Font. Munid bara ad velja textann sem & ad breyta!

e Einnig ma breyta i leturkdssum i grunngleeru og pa breytir madur um leid snidinu i 6llu.

Allt er valio med pvi ad velja Edit/Select All eda snara allt med muasinni eda smella &
Ctrl og A. betta & vid texta, textakassa, myndir, grof og hvad eina.

Myndvinnsla

I Power Point er ageatis myndvinnsla og hagt er ad teikna alls konar myndform, érvar,
skipurit o.fl. og nota liti og mynstur. Verkfearalisti fyrir teikningu er yfirleitt nedst &
skjanum, larétt og auk pess hoppar upp sérstok valmynd pegar unnid er i myndvinnslunni
eda pegar mynd er valin. Petta eru venjulegar, einfaldar myndvinnsluadgerdir. Med pvi ad
feera musardrina yfir hnappa i valmyndunum ma4 sja hvad peir gera.

Ef enginn verkfzralisti er sjaanlegur méa velja View/Toolbars/Draw.

- Med pvi ad halda Shift takkanum nidri ma teikna ferninga, rétta hringi og dnnur form i
- réttum hlutféllum. A sama hatt og einnig med CTR- eda SHIFT-takka eru myndir
minnkadar og steekkadar i réttum hlutféllum.

Heegt er ad nua hlutum, hopa pa saman, feera pa til og fram og aftur i rymi pannig ad peir
séu t.d. hver ofan & 6drum i mérgum lI6gum og myndi mismunandi mynstur.

I Draw/Order 4 teikni-verkfaerastikunni er m.a. haegt ad velja eftirfarandi skipanir pegar
unnid er med margar myndir eda textakassa i [6gum:

Bring to Front  Flytur mynd fremst

Bring to Back  Flytur mynd aftast

Bring Forward Flytur mynd framar (um eitt lag)
Bring Backwards Flytur mynd aftar (um eitt lag)
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Pegar buid er ad hanna flokid atlit getur verid ageett ad hopa nokkrar myndir saman. pad er
lika gert i somu valmynd Draw/Group og Ungroup.

Hjalparlinur, sem ekki prentast Gt ma fa i View/Guides. Teknar burtu & sama hatt. Einnig
heegt ad fa osynilegar linur (Grid) sem myndir og texti smella ad.

Til ad velja fleiri en eitt textabox eda mynd & gleerunni a ad smella fyrst a einn hlut og
halda sidan nidri Ctr- eda Shift takkanum medan smellt er & hinn/hina. Heegt er ad hafna
hlut (afvelja) i hopnum med pvi ad halda nidri Shift takka og smella & hlutinn aftur.

Ef einhver verkfaeravalisti sést ekki ma kalla hann fram i View/Toolbars.

Ad setja myndir a gleeru:
Alltaf er haegt ad setja mynd inn a gleeru hvort sem par er fyrir myndakassi eda ekki.

H | freeon Pomows G

Myndir tr myndasafni PowerPoint: R e RN
Ef tilbGinn myndakassi 0r sjalfvirku formati er 4 gleerunnier 277"
]

tvismellt & myndsvadid til ad setja inn mynd ar = ﬂ ﬂ o -
myndasafninu sem fylgir PowerPoint. P4 opnast pessi
valmynd. Veljid mynd og smellid & Insert. Einnig ma velja ﬂ !l
Insert/Picture ﬁ] @ 1[
Ad setja inn mynd sem er geymd annars stadar: —

Insert/Picture/From File. Pa parf ad velja drif og moppu i Look In og velja myndina og
smella a Insert. Einnig er alltaf haegt ad setja inn mynd Gr 6dru PowerPoint skjali eda 6dru
forriti eda af netinu med Copy og Paste. Athugid ad stundum getur purft ad afrita myndina
(t.d. af netinu) med pvi ad haegrismella og velja par Copy...

Ad breyta mynd

Alltaf er haegt ad breyta myndasteerd med pvi ad toga med masinni i horn hennar, haldid
nidri Shift takkanum til ad hlutfoll skemmist ekki.

pegar tvismellt er & mynd kemur upp valgluggi par sem m.a. er haegt ad breyta steerd
myndarinnar. T.d. er par hagt ad lata forritid sjalft velja heppilega steerd myndarinnar fyrir
gleerur, petta getur oft komid sér vel ef myndir eru storar (med mikilli upplausn).

~Mynd verdur ad vera valin ef heegt a ad vera ad breyta henni. Smellid einu sinni & hana og
- pa kemur utan um hana rammi med nokkrum ferningum a atlinunum. Pa er han valin!

Mynd sem setja & inn & gleeru getur verid med bakgrunnslit eda mynstri sem passar ekki inn
i gleeruna. b4 ma velja View/Toolbars/Picture og velja Set Transparent Color i Picture
teekjastiku. Smella sidan a bakgrunn myndarinnar til ad gera hann gegnsajan.

Ef textinn eda myndirnar eru ekki rétt stadsettar & skjanum ma draga alla texta- og
myndakassa til eins og madur vill, nema pa sem eru i glaerugrunni. beim ma reyndar breyta
bakgrunnsham: View/Master/Slides Master (gleerugrunnur) eda Title Master
(forsidugrunnur)

Miklu mali skiptir ad huga vel ad notkun mynda. Ekki nota myndir bara til ad skreyta,
| heldur verda par ad tengjast textanum eda vera &hersluhvetjandi (t.d. drvar, punktar,
stjornur, ljésaperur 0.s.frv.)
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Toflur og grof

Mj6g audvelt er ad gera toflur og grof i forritinu. T Insert/New Slide valmyndinni er m.a.
bodid upp & snid med toflu og grofum. T.d. pessi:

Med pvi ad velja slikt rit er haegt ad kalla fram synishorn af toflu/grafi og fara svo inn i pad
og breyta grunnupplysingum (t.d. télum) ad vild og fa sidan nytt stlu- eda linurit.

Einnig er haegt ad setja inn toflur ur Word eda Excel — Insert/Object/Create New.

Haeegt er ad beeta dalki eda linu i t6flu og breyta henni. Ef einhver reitur er valinn birtist
valmynd sem velja ma ar.

Ef linu- eda sulurit er notad skoppar upp ny valmynd, Graph par sem velja ma mismunandi
tegundir af gréfum. Haegt er ad tvismella & graf eda ymsa hluti pess til ad breyta og laga.
Grofum ma breyta med einu handtaki ur suluritum i kdkurit eda linurit. Chart/Options.

Athugid ad Undo og Redo i Edit valmyndinni sem getur tekid aftur sidustu adgerd er mjog
takmarkad i groéfum og téflum, oft er bara geymd ein adgerd.

- Ef gleeruskjal er vistad sem Design Template kemur pad fram med 6drum snidum og
audvelt er ad nalgast pad aftur. Save As/Save as type: og veljid i fellivalmynd:
Design Templates. Skjalid feer pa endinguna .pot

Slide Show

F5 eda Slide Show/View Show byrjar gleerusyningu fra fyrstu gleru.
Smella & mas til ad fa naestu gleeru — parf ekki ef stillt er & tima.

Ad stjorna gleerusyningunni

Naudsynlegt er ad &fa sig vel i stjornun glaerusyningar
Fara i naestu gleeru, nokkrar leidir:

Vnstrismella

Orvatakka til haegri eda nidur

N

Enter

Fara i naestu gleeru & undan, nokkrar leidir:
Orvatakka til vinstri eda upp

P

Syna falda gleeru: H

Syna musarérina: A

Syna hvitan skja: W

Syna svartan skja: B — og B aftur til ad halda afram
Hoppa & gleeru nr. 5 (t.d.): 5 Enter/Return

Heetta: Esc

Ctrl P Skipta yfir i penna

E eyda aukaskrifum & gleeru (med “penna’)

Ctrl A Skipta yfir i or
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Med pvi ad haegri-smella & skjainn eda smella & litlu érina, sem birtist pegar musin er
hreyfd nedst til vinstri & skjanum, i gleerusyningu faest flytilisti par sem haegt er ad stjérna
syningunni.

Flytilistinn:

Next Naesta gleera

Previous Naesta gleera & undan

Go Gefur moguleika a ad birta hvada gleeru sem er, eftir nafni eda fa yfirlit

og ferdast & milli gleera. - Breyta Ur sjalfvirkri i handstjornada syningu.

Meeting Minder Hér er haegt ad skrifa nidur athugasemdir um fundinn o.fl. an pess ad fara
at ur kynningunni.

Speaker Notes ~ Baeta ma vid minnispunktum sem fylgja eiga gleerunni, an pess ad stddva
kynninguna. peir birtast svo &fram med fyrri minnispunktum.

Pointer Options Vallisti sem leyfir val & 4 musaroddi, p.e. venjulegri 6r, ésynilegri 6r eda
penna til ad merkja med inn & gleerurnar medan & syningu stendur

Screen Heegt er ad gera hlé a syningu, svaefa skjainn eda hreinsa merkingar &
gleeru.

Help Gagnlegur listi yfir flytileidir fyrir gleerusyningar.

End Show Stodvar syningu og sendir notandann aftur i PowerPoint gluggann.

Munid ad einnig ma gera petta med Esc.

f stillt hefur verid a timasetta glaerusyningu — hver glaera er pa synd i vissan tima — pa er
litaf haegt ad stytta timann einfaldlega med pvi ad smella med musinni og fa nastu gleru
- strax.

Slide show nedst til vinstri & skjanum eda View/Slide Show byrjar syningin & peirri gleeru
sem madur var ad vinna i sidast. Getur verid gott ef stddva parf syningu og byrja aftur.

Glaerusyning sem gengur afram og afram:
Velja Slide Show/Set up Show
Velja Loop Continuously until Esc.

I Advance Slides i somu valmynd parf ad muna eftir ad velja Use Timing if present (4 ad
vera sjalfgefid), hinn mdguleikinn er Manual og pa parf ad smella a milli gleera. Haegt er ad
stilla tima sérstaklega. Alltaf er haegt ad stodva og ljuka glerusyningu med Esc.

Birtingarform i glaerusyningu
Préfa ma 6venjulega skiptingu milli gleera i syningu (transition).
pa er farid i Gleerurodunarham og par valid Slide Show/Slide

Transition. No Transition er sjalfgefid, nasta glera bara birtist alltaf
beint. I vallistanum er haegt ad profa ymsar tegundir af skiptingum.

Mo Transition j
‘Mo Transition

Blinds Horizonkal

EBlinds Wertical

Box In

Box Ot

Checkerboard Across
Checkerboard Down i

Profa Hreyfibrellu syningu (Animation Slide Show)
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Hér mé setja alls kyns hreyfibrellur inn & gleerurnar og madur getur leikid sér med textann &
bennan hatt. Petta er haegt ad profa i Slide Show/Custom Animation. Par er til demis haegt
ad velja pad ad textinn komi fljugandi inn & skjainn eda ad hann hrynji af skjanum pegar
smellt er med musinni eda sjalfkrafa.

- Gleerur med ovenjulegum skiptingum & milli eda hreyfibrellum verda ad gera kynninguna

betri. Notid ekki effekta eins og staf fyrir staf nema i fyrirségnum. Ekkert ad asteedulausu!

| Petta gerir kynninguna ekki endilega skemmtilegri. Folk nennir ekki ad bida eftir pviad |

- textinn birtist og adrir vilja ekki ad textinn hverfi &8ur en peir eru bunir ad lesa hann. bad

~getur lika verid preytandi a bida eftir ad textinn hrynji af skjanum eftir ad madur er bdinn
ad lesa hann, Notid ekki margar hreyfibrellur i einu.

Ad semja kynningu

Gott er ad skipuleggja kynninguna fyrst, finna rauda pradinn. Gera ramma sem sidan er fyllt
inn i. Petta ma gera a bladi eda beint inn i PowerPoint eda ritvinnslukerfi.

- Textinn & gleerunum er oftast & formi stikkorda en parf p6 ad geta stadid sjalfur. Hann
~parf ad vera snidinn aheyrendum. Fyrirlesarinn notar ekki gleerurnar til ad lesa peer fyrir
~aheyrendur, heldur er betra ad nota paer sem minnipunkta og vera tilbGiinn med vidbaetur
~sem t.d. m& hafa & svo kélludum minnisblodum i PowerPoint (Notes).

Texti i fyrirsognum parf ad vera hnitmidadur og stuttur.

Letursterd i fyrirsdgnum & gleerum ettu ad vera 36-48 punktar, 44 er sjalfgefio i sjalfvirkum
snidum i PowerPoint. Annar texti i gleerum &tti helst ekki ad vera minni en 24 punktar,
getur verid 24-32 punktar.

Ekki mé& vera mikill texti & hverri gleeru, 4-10 linur er hefilegt.

A veggspjoldum parf ad vera steerra letur, en pad fer lika eftir edli og innihaldi vegg-
spjaldsins. Fyrirsagnir geta pa farid allt upp i 100-140 punkta og letur & veggspjaldi 30-60.

G0 regla er ad hafa ekki mismunandi leturstaerd eda gerd i sama leturkassa nema um sé ad
reeda mismunandi aherslu med inndregnum linum, &herslupunktum eda sliku.

Hafid somu leturgerd i textum, hamark ad fyrirsdgnin sé i annarri leturgerd. Notid skyrt
letur, ekki mikid af skrautletri!

_ Talid er ad texti sem skrifadur er i HASTOFUM sé erfidari aflestrar en sa sem skrifadur
~er med lagstofum. Pad er talid vera vegna pess ad hastafir eru allir jafnhair en lagstafir
veita auganu tilbreytingu. Hid sama gildir um langa texta sem jafnadir eru beggja megini
| linu — talid er ad peir séu erfidari fyrir augad en texti sem er jafnadur vinstra megin.
~ Astzedan er st ad ef texti er jafnadur beggja megin pa verda ordabil misléng og petta

getur truflad augad, sérstaklega ef ordabilin eru ordin eins og hvitir laekir i textanum.

Asteaeda er til ad minna folk & pad ad prentvilluptkinn leedir sér oft inn & glaerur.
Naudsynlegt er ad lesa efnid allt vel yfir, sérstaklega eru villur i fyrirsdgnum varasamar, og
geta i slemum tilfellum beint &huga aheyrenda fra innihaldi gleerunnar.

Muna ad vista skjalid 6dru hvoru — Ctrl S eda File/Save!
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