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Nagra tips pa vagen

Idag nir de flesta foredragshallare enkelt kan gora sina egna
PowerPoint-presentationer ir mojligheterna i stort sett obegrinsade.
Bilderna kan emellertid litt bli 6verbelastade. Vad ir det da som gor
en bild bra respektive dilig? Lat oss ge dig nagra exempel. Se dem
som tips, inte som en regelbok.

Undvik for mycket information

Varje bild bér omedelbart illustrera ditt budskap och skall dirfor vara rensad frin all
ovidkommande information. Ibland kan det fungera att fotografera av bilder frin t ex

vetenskapliga originalartiklar, men dd méste de vara utformade si att de ir Ficta ate tyda.
Ofta ir det dock nédvindige att rita om och
forenkla dem, att till exempel omvandla en
komplicerad tabell till en mer liccfactlig

kl.ll'Va. D'.ENNA TEXT
Standardutforande av bilder AR GANSKA
Nir du efter act ha héllit en mingd fére- JOBB"IG ATT

drag plockar samman bilder frin olika

material till ett nytt, dr det en férdel om LASA
de har ett enhetligt utseende. Om du rill
ett féredrag anvint en gron bakgrund,
till nista en orange och borjar sitta ihop dem till ett tredje foredrag blir intrycket
splittrat. Anvind girna ett sammanbindande “huvud” i bildens 6verkant (se exem-

plet under "En kort sammanfattning”) for att markera ett speciellt imne eller ett
forelisningstema. Du kan lice spara mallar i PowerPoint.
&

Antal bilder per minut

En grundregel ir att visa ungefir en bild i minuten, dvs hégst 10-12 bilder, inklusive
ndgon inledningsbild och en kort avslutning, vid ett 10 minutersféredrag. En bild bor
definitivt projiceras pd duken minst 10 sekunder for att kunna uppfattas.

Antal rader per bild

En bild bor inte innehalla mer in sju rader. Om du behover fler rader 4n sd kan
det vara en god idé att lata bilden vixa fram stegvis. Skall du beskriva nio biverk-
ningar av ett likemedel kan det vara mer pedagogiskr att pi den forsta bilden visa
tre, pa nista bild bygga pd med ytterligare tre och pé den sista bilden idven visa de
tre sista biverkningarna. Visserligen kommer bilden da att innehilla mer dn sju
rader, men genom att férloppet byggs pd i steg kan dhérarna indd hinga med. |
PowerPoint kan du litt skapa den hir typen av forlopp med hjilp av animering

(se baksidan).

Bildordning

All bildvisning bér endast g i en riktning — framat. Det dr dilig pedagogik att behva
backa i sin serie. Har du en bild du girna vill dterkomma till under féredragets ging ir
dert klokr att gora kopior av den. I denna grundbild, det kan till exempel gilla en upp-



stillning eller indelningsgrund, kan det vara en god idé atc markera de olika avsnitten med skil-
da firger. D3 kan publiken litc orientera sig 1 6versikesbilden. Den ser oforindrad ut frin ging
till ging med den enda skillnaden att du tydligt markerar en delkomponent, som sedan illustre-
ras i efterféljande detaljbilder.

Att valja farger

Negativ text, dvs ljus text mot mork bakgrund rekommenderas. Till exempel gul text mot
morkbld bakgrund. Tink pd ate vissa firger, exempelvis nyanser av rote och blitt, kan se bra ut pa
skirmen, men ir svirare att uppfatta i forelisningssalen. Det ir bist att testa. Undvik rod bak-
grund, som blir trécesame for publikens 6gon. Undvik ocksi kombinationen rétt och gront.
3-5% av minnen ir F':irglﬂindal Var mycket fiirsiklig med tonade h:ikgnmdcr. ramar, skuggor
och minga firger i samma bild. De konkurrerar med bildens budskap.

Textens storlek

& Anvind versal-gemen text, dvs stora och sma boksti-
Den na teXt ar ver, som i den hiir texten. Det idr svirare ace lisa text
SOM BARA BESTAR AV VERSALA (STORA)
BOKSTAVER. Undvik for stor grad, det blir svir-
list. 18-24 punkter dr limplige till text, omkring 30

betydligt mer

lattlast

punkter till rubrik. I stillet for stora textmassor kan
du anvinda tirtdiagram, stapeldiagram eller enkla
kurvor for ate fortydliga dice budskap.

Lampliga typsnitt

Sa kallade groteska typsnitt, till exempel Helvetica, limpar sig bittre dn typsnite med klackar.
Klackar skapar Litt ett "flimmer” d ljusforhillandena inte ir de bista. Gér du dessutom sjilv
dina overheadbilder i kopiator slits de med tiden och fir svagare firger. Ett tydlige, fett, typsnitt
ar darfor extra viktigt. I PowerPoint har du minga typsnitt att vilja mellan.

Anviind s fi som moijligt!

Att producera overheadbilder

Ténk pa att att gora bilderna i liggande format eftersom ménga lokaler ir smi med ldgt i tak.
En stdende bild kan di delvis komma att projiceras i taket! Om du gor dina overheadbilder i
Ad-format och gor dem sjilv i kopiator producerar du pi ett enkelt sitt bilder for vardagsbruk.
Tink dock pd ate sidana bilder slits med riden.
Det iir viktigt att spara forlagorna s ate du kan
gora nya overheadkopior niir texten bérjar bli
otydlig efter flitigt anvindande. Det kan vara en
god investering att nigon pd enheten lir sig att
bli bildmakare och utformar bilderna pa ett
enhetlige sitt for hela arbetsgruppen.

Copyrightskydd

Det finns copyrightskydd for en del bildmarerial.
Tink dig for sd art du inte olagligt kopierar och

anvinder andras bilder, framfaralle vid forelis-

: Tdrediagram kan ibland vara bittre én en stor
ningar av mera officiell karakeir. textmassa.

Stora delar av innebdllet himtat ur Stephan Rissners bok "Recept pd biittre kommunikation”.



En kort sammanfattning

Nedan har vi forsokt sammanfatta vdra rad i nagra littoverskadliga
punkter som du kan ha nytta av. Observera att det inte 4r nagon
mall utan snarare en liten hjilpreda.

Typografiska rad

Rubrikstoriek 30 punkter

- Rubriken skall helst vara centrerad

- Textstorlek 18-24 punkter

- Negativ text syns bast

« Anvéand ett fett typsnitt utan klackar

« Max sju rader per bild

« Undvik for manga farger i samma bild
» Enkla bilder

Bildspel i PowerPoint

I PowerPoint kan du enkelt gira dite eget bildspel for presentationer pa duk via en
projektor. Bildspel dr i praktiken en diabildsvisning som du sjilv styr genom ate dill
exempel ange hur bildévergangarna ska ske eller hur linge varje bild ska visas.

Pi nista sida fir du en liten introduktion.

Du kan ocksi gi yteerligare ett steg for att skapa en bra presentation genom att an-
vinda animationer i PowerPoint. Detta kriver dock att man har sina bilder pd diskett
och har tillging till lap-top och videoprojektor. P3 nista sida beskriver vi de vanligaste
varianterna. Vi har anviint PowerPoint 97. Man animerar texten pa en eller flera mar-
kerade bilder mycket enkelt genom att viilja specialeffekter i bildskirmsliget Bild-
sortering (se niista sida).

Tink dock pa att innehdllet och budskapet dr det viktiga, effekterna fir aldrig bli
ett sjilvindamadl som stjil publikens uppmirksamhet. Kom ihdg det vi talade om
under kapitlet Azt vélja firger. Var iven forsiktig med ljudanimeringar av samma skal.

Lycka till!

( Bildovergangar och animationer, se ndsta sida } ——————— .




Bildovergangar

Klicka pa knappen Bildévergang. .
» Ange i menyn under Effekt hur
bildévergingen ska ske och limplig hastighet.

Markera bilderna i presentationen i bildskirmsliger Bildsortering (se nedan).

Du kan vilja ljudeffekter, under Ljud, om din dator har ljudfunktion.
Du kan ocksi vilja att mata fram bilderna automatiskt, under Frammatning,

-am med musklickning dven om du valt automatisk frammatning.

« Bekrifta din instillning i dialogrutan med Anvind eller Anvind for alla
m du vill att instillningen ska giilla for samdliga bilder i presentationen.
n symbol visas under bilden, i bildskirmsliger Bildsortering, £7.05

Dir kan du ocksi ange hur méinga sekunder bilden ska visas. Du kan dock mata

Animationer

Microsoft PowerPoint

€

,% » Markera de bilder du
Forvald animering i pop-up-menyn under Bildspel.
en effekt i den hégra pop-up-menyn.

)

om den tilldelats frammatningseffekten och eventuell tidsinstillning.
* Vill du ta bort en bildovergingseffekr viljer du Ingen 6vergang.

1 vill animera.

Arkiv Redigera Visa Infoga Format Verkiyg| Bildspel

» Du kan markera en eller flera bilder: Cerl A = markera alla
bilder. Hall ner Shift och klicka fir act markera val

Bildsortering. [ detta fi
1 du enkelt lita bilderna byta
genom att klicka och dra en

gor éven bir instillningar fi
bildiverging och animeringsef-

fekter.

3
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Visa bildspel
Tidsinstaliningar
Spela in berattarrost
Instélln. fér bildspel
Visa pa tva skarmar
Handelseknappar
Farvald animering

Animera med motorljud
Animera med svepljud
Animera med kameraljud
Blinka en gang

Animera med laserljud
Skrivmaskin

Anpassa animering

instillningar:

Omvand ordning
Qvanifran
Svep at héger

animering...

Anpassa animering

[ Visa anteckningssidor

* Klicka pa ikonen for
Bildsortering.

Animeringsordning

» Somnsvarigheter

« lllamaende
+ Huvudivark
* Yrsel

o ...och fliken Animering. —————————— Animering _ Effekter | Diagrameffekter | ppspelning |

I rutan Bildobjekt utan animering visas = Bildobjekt utan animering
alla objeke pa bilden som inte har nigon

animeringsinstillning
Markera de objekt
Du kan hela tiden se vilka o
kerat pa din bild "Biver

.

sedan om animeringen ska aktiveras

tan du vill animera.
ekt du mar-

Klicka pé alternativet Animera och ange

Biverkningar @
Takykardi @ Animera
Somnsvarigheter

lllamaende w =
Huvudvark

Yrsel

Du kan ocksi gbra egna,
mer avancerade animerings-

» Klicka pa bilden du vill
animera (i Bildvisning).
* Vilj Bildspel, Anpassa

>

S
\i

.

Férhandsgranska

Qm.m h

=+ Klicka pd Effekter si kommer nedanstiende dialogruta upp.

anger du hur animationen ska ske:

Markera et eller flera av objekten i rutan
Animeringsordning.
Under Ange animering och ljud kan du vi

a en effekr i

J

respektive meny.

—VC _r.uw: = ﬂ?xn:d—uP :M-vn <an Som )—.h.\n n_ﬂﬂ :;_Nn_ C_uh.n_A_nﬁ ﬁ:n..ﬂ
hur den animerade texten ska framurida i bilden.

Klicka pi Forhandsgranska si ser du din animation direkt
pa den lilla bilden. Knappen Stopp visas da.

Bekrifta med OK nir du idr nojd med resultatet.

Fliken Diagrameffekter giller endast diagramobjeke och

fliken Uppspelning ir endast avsedd fér infogade musik-,

1d- eller filmsekvenser.

Nir en bild rilldelats effekten m:m_ﬂni.:m visas denna

symbol vid bilden i fonstret Bildsortering:

Du kan ocksd spela in tidsins gar. Gd in under
Bildspel (s steg 2), vilj H.mm.mm-mﬂm.——:m-mmh och m.u:. dialogen.

Anpassa animering

e
Avbryt

Férhandsgranska

Biverkningar
+ Takykardi
Sémnsvarigheter
amaende
+ Huvudvérk
+ Yrsel

Vid musklickning eller Automatiskt

efter en

den.

tid som du sjilv kan stilla
OBS! Du miste skapa en ny bild for varje

merat textobjekt som _mmﬁm in pa bil-

o * Nir du har mer in en animering p4 en bild kan
du bestimma cz._:m:mm*,.o.:ﬁns for dem under
Animeringsordning. Klicka pi nigon &
av dessa knappar for art flytea erc

objekt uppdt eller nedat i ordningen. l‘\_

Animering | bi {fekter | Uppspelning |

—Ange animering och ljud Introducera text

m_.m_um in fran vénster v t.mm_a in fran vanster i

_| Grupperad efter

—Ange animering och ljud —..1

Tona inte ned v j




