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1.0 Introduktion

Denne guide er baseret pa mine egne erfaringer og opfattelse af studiet.

Motivationen for at udarbejde denne guide er et snske om at bidrage til at forbedre rammerne for uddannelsen.

Samtidig nyder jeg at hjeelpe andre, hvis jeg har kompetencer, der kan veere til gavn.

| mine semestre-klasser har knap halvdelen af de studerende haft en handvaerksmaessig baggrund, hvilket ofte har

betydet varierende erfaring med brugen af Office-pakken og computere generelt.

Vi har arbejdet med relevante emner inden for kommunikationsfaget, men flere, inklusive mig sely, har savnet en

introduktion til PowerPoint. Det er trods alt et essentielt veerktgj til eksamenspraesentationerne pa dette studie.
Denne guide bestar af korte beskrivelser med tilhgrende illustrationer samt relevante videoer, der forklarer trinene.

Jeg er ikke en ekspert eller et orakel, men blot en selvleert og passioneret amatar, der har gjort det for forngjelsens skyld

- og fordi nogle medstuderende har efterspurgt det.

Vil du vide mere om mig, kan du leese mere !

Allan Bjgrn Jakobsen

Kgbenhavns Erhvervsakademi
Bygningskonstruktgr-studerende

www.mesterjakobsen.dk @)
allan@mesterjakobsen.dk B4
Allan Jakobsen [{g


https://mesterjakobsen.dk/about/
https://www.linkedin.com/in/mesterjakobsen/
https://www.mesterjakobsen.dk/
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Den magiske formel

2.0 Hvor mange slides bgr jeg have?

Det handler ikke om antal slides og veer ikke bange for fa eller for ‘mange’ slides.

Det handler i hgj grad om praesentationsteknik og hvordan du foretraekker at preesentere din eksamen,
samt hvad du fgler dig mest tilpas i.

o Talepapir eller udenadsleere e Brug PowerPoint aktivt

Eksempel 1 Eksempel 2

Mm Granskning af tegningsmateriale [P
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* Faantalslides, som starileengere tid * Flere slides, som stari kortere tid

* Talomindholdet pa disse ud fra dine papirer eller udenadsleere * Treek veesentlige elementer ud fra hvert indhold og naevn hvad modtageren ser
* Benyt evt. PowerPoints note-funktion * Benytevt. PowerPoints animationsveerktgj

Tidsestimat: Tidsestimat:

15 slides 4 60 sekunder 36 slides a 25 sekunder

l alt 15 minutter lalt 15 minutter
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3.0 Slidemaster

En slidemaster er et effektivt redskab til at opna en rolig og ensartet preesentation. £ndringer i slidemasteren pavirker alle slides, der bruger

layouts fra denne slidemaster.

Hvordan fungerer en slidemaster

Eksempel: En situation, hvor du gnsker at eendre starrelsen pa logoet.

Det kunne ogsa vaere andre ting, som skal sla

igennem pa alle slides:

A= « Tekststgrrelse  * Totale sideantal

* Emneoversigt * Farveindstillinger

Sadan opsaetter du en slidemaster

Kort introduktion der viser hvad en slidemaster kan.

Slidemaster

SLIDEMA
7
MICROSOFT POWERPOINT

https://youtu.be/voGAgh9I1zTO



https://youtu.be/voGAqh9IzT0
https://youtu.be/voGAqh9IzT0

3.1 Sadan bruger du layouts

Slidemasteren styrer det overordnede design for hele preesentationen, mens layoutene bestemmer udseendet af de enkelte slides afhaengigt af
indholdstypen. Det kan veere en fordel at bruge faste layouts, da det hjeelper med at stramline preesentationen. Eksempelvis kan ét layout veere
designet til visning af tegninger, mens et andet er beregnet til tekster eller dokumenter.

Hierarkiet mellem slidemaster og layouts Sadan bruger du layouts

Slidemaster er det overordnede design, mens layouts er de enkelte Kort introduktion der viser hvordan du bruger layout-funktionen.
strukturelle muligheder under slidemasteren.

Eksempel:

Til visning af dokumenter MICROSOFT POWERPOINT
https://youtu.be/Amkcy_IPKxE

Eksempel:

Tilvisning af tegninger


https://youtu.be/Amkcy_IPKxE
https://youtu.be/Amkcy_IPKxE

3.2 Sadan benytter | flere slidemastere og layouts

Det kan veere praktisk at tilpasse layoutopsaetningerne eller slidemasteren efter egne behov i den individuelle opgave.
Eksempelvis pa 3. semester, hvor man praesenterer sin fiktive virksomhed.

Hvis éni gruppen har tilpasset deres slidemaster eller layout, er det ngdvendigt at overfagre disse opsaetninger til den feelles praesentation.

Individuelt arbejde minimerer risici Sadan benyttes flere Slidemastere
Risici for at overskrive hinandens arbejde minimeres ved at arbejde i Kort introduktion der viser hvordan du sammenfletter flere
hver jeres PowerPoint fil frem til en uges tid for aflevering. Hér flettes praesentationer.

filerne sammen til én praesentation.

Slidemaster

Individuel PowerPoint Individuel PowerPoint Individuel PowerPoint Individuel PowerPoint
* Egen slidemaster * Egen slidemaster * Egen slidemaster * Egen slidemaster
« 1 tilpasset layout « 2tilpasset layout « Btilpasset layout « 1 tilpasset layout httDS://VOUtUbe/XUC]7qu EAnY

Alle slidemastere og layouts overfares til den feelles preesentation.
Herefter aktiveres de gnskede layouts pa de relevante slides.


https://youtu.be/Xuq7kDqEAnY
https://youtu.be/Xuq7kDqEAnY

4.0 Sadan indleeser du dine Revit-tegninger i PowerPoint

Der er flere mader at fa sine tegninger ind i Revit pa. Den hurtigste, men ogsa mest uheldige metode, er at screendumpe
tegningerne ind. Dette kan resultere i meget grynede billeder, der kan give en forringet preesentation af dit tegningsmateriale.

Fra Revit-tegning til PowerPoint billede Sadan indsaetter du tegninger
Konvertering fra sheets i Revit til billede-filer, der kan Kort introduktion der viser hvordan du eksporterer,
indseettes i PowerPoint. konverterer og indseetter tegningerne i PowerPoint.

REVIT
¥/
MICROSOFT POWERPOINT

Ekportér dine sheets i Revit til PDF

Konvertér dine PDF-filer til JPG filer via PDF24.org

https://youtu.be/6sQW9pvSGvQ


https://youtu.be/6sQW9pvSGvQ
https://youtu.be/6sQW9pvSGvQ

5.0 Sadan laver du et hyperlink

Hyperlink er oftest et krav i opgaveteksten. Det betyder helt kort, at du kan klikke pa objekter i din
PowerPoint preesentation og der derefter bliver henvist til dine bagvedliggende dokumenter, som du
har udarbejdet i labet af semesteret.

Hyperlink din preesentation Sadan laver du et hyperlink

Hyperlinks giver eksaminatorerne mulighed for at klikke i din Kort introduktion der viser hvordan du laver et hyperlink.
preesentation og derved blive henvist til de bagvedliggende dokumenter.

m Granskning af tegringsmateriale
; NORRE ,' =3 CO1 Basis 7 C08 Teknisk specifikation SADAN LAVER D'l ET
S = rl[=2 77 C02 Aftale T C10Kvaltetsstyring A <
= = €03 Gkonami 7 C11 Tids- og ressourcestyring E
il kel 7 C05 Analyse ~ D1 Grundiag
_ eI © COT Geometri 77 F13 Skitser
MICROSOFT POWERPOINT
Klik pa dine billeder Du bliver henvist til den bagvedliggende
mappestruktur

https://youtu.be/PFyLYmCibNU



https://youtu.be/PFyLYmCibNU
https://youtu.be/PFyLYmCibNU

6.0 Sadan fremhaever du en detalje med en animation

Animationsveerktgjet kan veere et saerdeles effektivt redskab til at styrke din praesentation. Det hjeelper dig med at holde fokus og
gare din forteelling mere sammenhangende.

Animeret slide Sadan fremheever du en detalje

Ved klik pa laserpointeren fremhaeves en vigtig detalje, Kort introduktion der viser hvordan animationsveerktgjet bruges.
som du veelger at tale om.

IEIN Granskning af tegningsmateriale

uuuuuuuuuu

DU ET SLIDEI PumlERP
7
MICROSOFT POWERPOINT

https://youtu.be/MadExjlay-U



https://youtu.be/Ma4ExjIay-U
https://youtu.be/Ma4ExjIay-U

6.1 Sadan preesenterer du ét slide trinvist

Ved et informationsrigt slide med mange detaljer kan du med fordel bruge animationer til at frigive oplysningerne, efterhanden som du trykker
pa laserpointeren. Dette kan hjeelpe dig med at praesentere informationerne i en kronologisk reekkefalge, hvilket gar det lettere for modtageren
at falge med.

Opdeling af slide Sadan preesenterer du ét slide trinsvist

Ved klik pa laserpointeren vises dine informationer gradvist i det tempo, Kort introduktion der viser de enkelte trin.
som du gnsker.

-

Det skriver SBI Det skriver SBI Se min flotte tegning MICRUSOFT pOWERPOINT

https://youtu.be/ZE-DZh_UX6g



https://youtu.be/ZE-DZh_UX6g
https://youtu.be/ZE-DZh_UX6g

7.0 Sadan laver du en tidslinje

Det kan veere en fordel for modtageren at kunne orientere sig i din preesentation, bade ved hjaelp af sidenumre og i forhold til, hvilken fase
praeesentationen befinder sigi. Det kan derfor vaere en god idé, at afseette plads til en tidslinje nederst pa dit slide.

Emneoversigt i bunden af slide Sadan laver du en tidslinje

Nar du skifter fase eller indholdstype, er det en god idé at markere, hvor vi Kort introduktion til hvordan du opretter en tidslinje.
befinder os i preesentationen, sa det bliver nemmere at fglge med.

-

—

—

—

— —7
Detskriver SBI  Se minflotte tegning //l

Granskning x Dokumenter x Tegninger Granskning x Dokumenter x Tegninger Granskning x Dokumenter x Tegninger

MICROSOFT POWERPOINT

https://youtu.be/KY3Fhghnhe4



https://youtu.be/KY3Fhqhnhe4
https://youtu.be/KY3Fhqhnhe4
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8.0 Veer konsekvent

Der findes mange eksempler pa slides, hvor tekststarrelser, farver og billedstgrrelser stikker i alle retninger. Det bliver hurtigt klart, hvor vigtigt det er
at bruge tid pa at arrangere dine slides. Eksemplet nedenfor er maske en smule overdrevet, men det understreger vigtigheden af at strukturere dine
slides omhyggeligt. Sgrg for at vaere konsekvent med alle elementer, sa du skaber en rad trad, der binder praesentationen sammen.

Fokuspunkter:

. Har billederne samme hgjde eller bredde? . Bruger du samme tekststarrelse og farve?

. Flugter billederne? . Benyt evt. afsnit og underoverskrifter

° Bruger du samme skygge eller kant pa alle billeder - eller slet ingen? . Lad ikke tekst og billeder overlappe hinanden

Eksempel 1 Eksempel 2
o Ikke-arrangeret slide 9 Arrangeret slide
PSS: Plan for sikkerhed og sundhed PRp——— PSS: Plan for sikkerhed og sundhed ———

Jeghar

Jeg har udarbejdet en PSS med fokus pa mit eget arbejdsomrade.

Opseetningen fremstar rodet. Intet er arrangeret. Forskellige starrelser og farver. Dokumenter er arrangeret og justeret. Farverne og starrelser er konsekvente.

@' PowerPoint Guide - for bygningskonstruktgr-studerende 13



PowerPoint pa Bygningskonstruktgr-uddannelsen

8.1 Veerktgjerne til et roligt slide

Effektive veerktgjer til at fa stremlinet dine slides.

[+ ° ° °
Starrelser Fa billeder til flugte Afsnit
Y 1Dweee O = 7
res - | =
BE‘EE - Bredde: Arranger Juster Figurer Linjer
Starrelse [P I I:D Starrelse og placering... v v Im ” NNNLTL L2 2aNbGE

Veerktgjet storrelser finder du enten ved at dobbeltklikke PowerPoint har en align-funktion, som det kendes Under ‘Figurer’finder du ‘Linjer’, som er effektivt til
pé et billede eller ved at hgjreklikke pa et billede og veelge fra Revit. Den hedder ‘Juster’ og findes under atinddele et slide i afsnit, hvis du eksempelvis vil
‘Stgrrelse og placering...’ veerktojet ‘Arranger’. holde nogle dokumenter og tegninger adskilt.
Tip: Z£ndre flere billedstgrrelser pa en gang. Funktionen findes frem ved at markere de
Nar du har markeret et billede, kan du holde ’CTRL’ nede tekstbokse eller billeder, som du vil have til at
og herefter klikke pa samtlige billeder, som du vil have til flugte, derefter toner veerktgjet frem i toppen af
at have samme starrelse. programmet.
Herefter indstiller du hgjden eller bredden i Stgrrelse- Hvis ikke, skal du klikke pa ‘Figurformat’.

veerktojet af én gang.

@' PowerPoint Guide - for bygningskonstruktgr-studerende 14
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9.0 Nyttige links og genveje

Nyttige links og genveje, som kan veere en god hjeelp pa vejen til en god eksamenspraesentation.

PDF24 Hurtige tastaturgenveje
Gratis online PDF-veerktgijer til at flette, Windows og Office-pakken indeholder mange
komprimere, oprette, redigere og konvertere PDF- tastaturgenveje. Her er nogle af dem jeg bruger meget.
filer. Nemt at konvertere dine Revit PDF-tegninger til
PDF EL' JPG-filer, som kan indsaettes i PowerPoint.
& www.pdf24.org/da Skaermbilleder Markér alt
[==]+[SHIFT]+[S] [CTRL]+[AJ
Convertio Tilfgj slide Fortryd sidste handling
Gratis online veerktgj der kan konvertere JPG-filer til
vektor filer. (Bl.a. SVG-format) CTRL + M CTRL * z
I‘t. SVG-filer er kendetegnetved, at du kan aendre
Convertio : i i
farven pademi PowerPoint. Kopier valgte tekst, objekt eller slide Indsaet valgte tekst, objekt eller slide
& www.convertio.co
[CTRL]+[CJ [CTRL]+[VJ

@' PowerPoint Guide - for bygningskonstruktgr-studerende 15
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10.0 Generelle rad

Generelle rad baseret pa mine egne erfaringer.

Arbejd altid online

Opbevar alt dit arbejde online pa platforme som Teams, OneDrive,
Dropboxe.l. Det geelder generelt alt, hvad du laver pa studiet. Skulle
uheldet veere ude, og din computer pludselig gar i stykker, kan du veere
sikker pa at fa adgang til dit arbejde igen.

Udarbejd individuelle eksamener i hver jeres
PowerPoint-fil og flet dem sammen til sidst O

D

ot
I mine studiegrupper har vi haft stor succes med at arbejde i ‘m; (mi

Do

(Wi

hver vores PowerPoint-fil under den individuelle del af

semesterprojektet. Det kan hurtigt blive uoverskueligt, hvis 0@
alle arbejder i den samme fil, og der er risiko for, at nogen ved ﬁ
et uheld overskriver andres arbejde, hvis internetforbindelsen
pludselig svigter.

@' PowerPoint Guide - for bygningskonstruktgr-studerende

\eSPrag
25 5,

Sammenflet jeres PowerPointi god tid

==k -~

Hvis | har arbejdeti individuelle PowerPoint-filer og N o
skal samle dem i én, sa sarg for at gare dette i god . 2
tid - helst ikke pa afleveringsdagen. Der er mange O 0

ting, der kan ga galt, sdsom manglende ‘ﬂ“ ‘ﬂ“ m W
slidemastere, layouts, dgde links m.m. ‘ ‘ ‘ ‘

Hyperlink fgrst nar mappestrukturen og
PowerPoint praesentationerne er flettet sammen

Det er vigtigt, at alle filer er samlet i én mappe - inklusive ]
PowerPoint-praesentationen - inden | laver hyperlinks. Nar fgrst
hyperlinks er oprettet, ma mappe- og filnavne ikke aendres. Og de If ,f Tk\

ma heller ikke flyttes, da det vil medfare links, som ikke virker. ; o .

Nar alt er pa plads, komprimeres hele mappestrukturen til en ZIP-fil,
inklusive PowerPoint-preesentationen.

P4 afleveringsdagen skal | dele adgangen til jeres afleveringsmappe
pa OneDrive eller Teams med undervisernes KEA-mail. P4 den
made sikres det, at linksene fungerer korrekt.
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Fa en fornemmelse af dit maksimale antal slides

Nar du har gennemfgrt din fgrste eksamen, far du en god
fornemmelse af, hvor mange slides du foretreekker at have, og
hvor lang tid du vil bruge péa hvert slide. Herefter kan du regne
med et gennemsnitligt antal sekunder pr. slide, sa du ved cirka,
hvor mange slides du kan have med, uden at du behgver at gve
dig inden du uploader til Wiseflow.

Det er selvfglgelig et skan, og det kan variere afheengigt af emnet.
Men for mig har det veeret et nyttigt pejlemaerke, iseer da vi gik fra
10 minutteri den individuelle del pa 3. semester til 15 minutter pa
4. semester.

@' PowerPoint Guide - for bygningskonstruktgr-studerende

Revit-tegninger

Se min flotte tegning

Tilpas dit slide, sa det bedst muligt fremhaever dine
tegninger. Det kan veere lettere at vise detaljer ved at
fijerne tegningen fra sit sheet. Overvej at spoarge dine
eksaminerende undervisere, om de har en holdning til,
om en tegning kan tages ud af sit sheet og skaleresopi
PowerPoint. Vaer opmaerksom p4a, at nogle undervisere
foretreekker, at sheet’et bevares, og at alle tegninger
vises inden for sheet’ets rammer under eksamen.

Se min flotte tegning

Alle tegninger bar naturligvis veere placereti din
mappestruktur pa sheets, og din praesentation skal
hyperlinke til disse.

17



11.0 Template

En KEA-template, som kan tilpasses efter dine egne behov. En af skabelonerne fra afsnit 3.2, hvor tidslinjen er opstillet, og slides er
kategoriseret. Det kan veere lettere at arbejde ud fra en skabelon frem for at bygge preesentationen op fra bunden. Alle farver, billeder og

tekststgrrelser kan tilpasses din egen smag og behov.

Velkommen til
Sorens Sanitets eksamen

Bygningskonstruktgr-uddannelsen
Kgbenhavns Erhvervsakademi

S = — = /’
SORENS SANITELIY

LD xehtermpiste - e g don st PowarPlot Guid r mesteibobian

Forsiden

Klik for at tilfgje en titel

Klik pa ikonet for at tilfgje et
billede

Opbygningen


https://www.mesterjakobsen.dk/pp_template.pptx

Jeg haber, at guiden var brugbar.

Hvis nogle af guiderne var uforstaelige eller mangelfulde,
modtager jeg gerne feedback.

De bedste hilsner,

Al Pl

Bygningskonstruktgr-studerende
Kgbenhavns Erhversakademi

( 3. ) Download den seneste version af PowerPoint Guiden p&4 mesterjakobsen.dk


https://www.mesterjakobsen.dk/pp_guide.pdf

	Slide 1
	Slide 2
	Slide 3
	Slide 4
	Slide 5
	Slide 6
	Slide 7
	Slide 8
	Slide 9
	Slide 10
	Slide 11
	Slide 12
	Slide 13
	Slide 14
	Slide 15
	Slide 16
	Slide 17
	Slide 18
	Slide 19

