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LOGOBIBLIOTEK

PPT-MALENE

Det er to maler du kan velge mellom: den lille-malen og
den store-malen. Forskjellen er mulighetsrommet som er
noe varierende.

Den lille-malen

Denne malen er ment for deg som ikke onsker for mye
valg eller muligheter. For deg som ikke har tid til & bruke
pa valg av sidemaler. Det er ikke mengden muligheter pa
malen som er viktig, men hvordan du bruker den.

Den store-malen

Denne er ment for deg som har tid til & velge riktig
sidemal blant de over 40 mulighetene. Til deg som faler
deg komfortabel med PowerPoint.
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) BERGHANSEN

LOGO I POWERPOINT

Det brukes tre logoer i PowerPoint-malene, men her kan du ikke velge hvilken
som skal brukes pa de forskjellige sidene. Riktig logo er fastsatt pa ulike
sidene.

Logoen har et fast sted enten hayre hjgrne eller midt pa sidene (avhenger

av hvilken side-mal). Du skal aldri plassere elementer rundt logoen som kan
forstyrre dens budskap. Skal du plassere bilde bak logoen er det viktig & bruke
bilde der logoen kommer tydelig fram.

Selv om det er mulig & fjerne logoen pa siden, skal dette aldri gjeres. Det er
viktig at logoen er tydelig og synlig pa siden.

Du reiser ikke a
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FONT OG STORRELSE

| PowerPoint brukes Calibri til overskrift, og Calibri light til tekst. Du skal aldri
benytte andre fonter i presentasjonen enn disse fontene.

Hovedtittel: Calibri, bold, storebokstaver, str 88

Undertittel: Calibri light, str 54

Brodtekst: Calibri light, str 36.

+ Dette er den maksimale skriftstarrelsen pa bredteksten. Det er lov &
redusere storrelsen dersom ngdvendig.

Tittelniva 1: Calibri, str 66

Tittelniva 2: Calibri, str 40

Bildetekst: Calibri, str 28
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SIDEMALENE

Dette er en generell oversikt over de forskjellige viktig & velge maler som du er komfortabel & bruke. Er
sidemalene i de to PowerPoint-malene du kan velge det noen maler som er vanskelig & bruke for deg, kan det
mellom. Det er ikke alle muligheten som finnes i begge veere greit & velge en annen mal.

PowerPoint-malene.
ERM, privat og jobbsidene

Dette er maler som kun eksisterer i den lille-malen. Her

Hovedtittel og mellomtittel kan du ikke bytte bildene som er standard. Disse er ment

Det er totalt to to hovedtittel-sider, den ene med for deg som ikke vil bruke tid pa & velge egne bilder til
undertittel og den andre med en oppsummering. Det er bilderammene.

viktig & velge riktig til riktig bruk. Mellomtittelsidene skal

brukes for & indikere overgangen til et nytt tema i mote/ Berg-Hansen logosidene

presentasjonen. Dette er sider som enten kan brukes som en start

eller avslutning. M&E har ogsa egne sider her de

Tekstsidene kan bruke for sine presentasjoner. Dersom du bruker

Det er totalt ni mulige valg for tekstsidene. Her er det bakgrunnsbilde er det viktig at bildet er rolig og lar logo
viktig a velge riktige tekstside og gjerne variere sidemal og tekst komme tydelig frem.

om mulig. Det er standard med punktliste, men dette kan

du fjerne om du trenger dette. Andre sider

Med ndre sider mener jeg elementsiden og blank side

Bildesidene (tom). Elementsiden er lagd for & brukes til bilde, tabell,
Det er totalt ti mulig valg av bildesider, her er det viktig modeller eller annet. Blank side (tom) skal brukes dersom
a velge riktig og variere bruken av malene. Det er ogsa du ikke finner noen andre maler som kan gjore det du

onsker.
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VARE KONTORET

Det er lagd et kart som viser alle vare kontorer i hele Norge. Her har du to
mulige valg for kart; en med navn pa kontoret og en uten. Dette er ment for &
vise den lokale tilstedeveerelsen.

Berg-Hansen Nord Norge | TROMSD ----vucavuveanunennanes (Pl VADS@ | Berg-Hansen Nord Norge ®

) e ALTA | Berg-Hansen Nord Norge
Berg-Hansen Nord Norge | HARSTAD -----ss-cseov

Berg-Hansen Nord Norge | SORTLAND -------------- 9

Berg-Hansen Nord Norge | BOD@ --s-+-sswesseesseeas 9

Berg-Hansen Nordvest | ALESUND MO I RANA | Berg-Hansen Nord Norge

Berg-Hansen Nordvest | FOSNAVAG TRONDHEIM | Berg-Hansen Trondheim °
Berg-Hansen Nordvest | VOLDA BEKKESTUA | Berg-Hansen Asker og Beerum () ..
Berg-Hansen Nordvest | FORDE - JESSHEIM | Berg-Hansen Jessheim
®
Berg-Hansen Bergen | BERGEN OSLO | Berg-Hansen Reisebureau AS
Berg-Hansen Arrivia | AUSTEVOLL DRAMMEN | Berg-Hansen Drammen 3
®
Berg-Hansen Arrivia | HUSNES TONSBERG | Berg-Hansen Vestfold :’ ¢
®
L R —— ARENDAL | Berg-Hansen Agder ® ®
(4

Berg-Hansen Agder | KRISTIANSAND :-+-vsrrssessessressnnaseoaseee” SORLANDSSENTERET | Berg-Hansen Agder




PPT BRUKEMANUAL

HVORDAN SETTER JEG INN BILDE?

1 Sett inn bilde . 2 #t Picture X
e > ThisPC » Mational (X:) » ZBILDEARKIV » Safari v |0 2
Organize » New folder -« [N o
¥ 3D Objects ~ amanda-winherg-%i%‘ijpg 3 amar-yashlaha-122277 jpg ~ j
=| Documents T
. andraas berlin-202871.jpg andy-brunner-21072,jpg
& Downloads - h JPEG image e
J’.\ Music 262 M8
=] Pictures hram vranckx-18726.jpg mpx corentin-marzin-87042,jpg
w#'ﬁ P mage
B Videos - g B
== Onedrive for Bu: geran de-klerk-331820,pg
' = BHRAS (Gi)
= BHRVGL (H:)
- hldde rensink-156981.jpg
= Marked (M:) w
= M3 (Q)
= M3info (R:) = javi-lorbada-316408.jpg
= BHRVGLEH (\\b 238MB 32
= National () v e jeff-lemond-401169.ipg ssmsm johann-s-32820pg v
File name: || v‘ All Pictures (*.emf;*.wmf:* jpg;" ~

Alternativ 1:
1. Klipp pa ikonet for bilde. Markert i den rade sirkelen.

2. Du vil da fa en pop-up der du méa finne bilde du ensker & sette inn. Marker bilde og klipp pa Insert eller Sett Inn
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HVORDAN SETTER JEG INN BILDE?

Sett inn bilde (3 BERGHANSEN
Click to add title
+  Klikk for 4 redigere tekststiler i malen
Alternativ 2:
1. Dra bildet fra mappen, og slipp det over bilderammen.
2. Bildet vil automatisk tilpasse seg rammen.
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HVORDAN SETTE INN BILDE | HEKSAGON?

to add title

Q) BERGHANSEN

Bilde

1. Her er skal du falge hva som stéar pa de to forrige sidene om «Hvordan sette inn bilde». Det viktigste er at du ikke

flytter pa bilderammen.

2. Dersom bilderammen blir flyttet ved en feil, klikk pa: «Undo»-knappen eller «Ctrl+z» for & angre.

2

lick to add title

Q) BERGHANSEN

Bilde
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HVORDAN SETTE INN BILDE | BAKGRUNN?

1

0 Paste Options:

ol ol ol

a7 La

Layout 2
Eeset Slide

H  Grid and Guides... >
Buler

{B Format Background...

I'!yj MNew Comment

—

2

T

O Paste Options:
' Ty '
a7 LA

Layout
Eeset Slide

H  Grid and Guides...

Ruler

{!3 Format Background...

li,:l Mew Comment

Pa falgende sider i store malen kan denne brukes: «Berg-Hansen_2», «<M&E_1»,«Mellomtittelside_3» til 6,«Bildeside_1»

Pa falgende sider i lille malen kan denne brukes: «Bildeside_1»

1.

2.

Hayreklikk pa siden

Klikk pa «Format Backgound..»
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GHANSEN

Format Background

.
@

4 Fill

*) Solid fill
Gradient fill
Picture or texture fill
Pattern fill

Hide background graphics

Color

Transparency |

-

B

¢

4

1ANSEN

Format Background
o Jol=
4 Fill

Solid fill
Gradient fill

q ® Picture or texture fill

Pattern fill

Hide background graphics

Picture source
Insert...
Texture

Transparency |

+| Tile picture as texture

Offset X 0pt
Offset Y 0pt
Scale X 100 %
ScaleY 100 %
Alignment Top left
Mirror type MNone

-

i

¢

3. Duvil nd se en «<Format Background»-vindu til h@yre i PowerPoint en din.

4. Na skal du velge «Picture or texture fill» under fill.

5. Duvil nd se at det kommer bilde eller en tekstur pa PowerPoint siden din.
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Format Background ~ * B
. o
(2 2 lad &
4 Fill

Solid fill

Gradient fill

® Picture or texture fill
Pattern fill

Hide background graphics

Picture source

q Insett...
Texture '

Transparency |

| Tile picture as texture

Offset X 0 pt

Offset Y 0 pt

Scale X 100 %
Scale ¥ 100 %
Alignment Top left v

6.

7.

8.

Ga ned til «Insert..» og klikk pa denne.

Du vil na fa tre muligheter om hvor du skal hente bilde.

Insert Pictures

* | From a File
[;]Browse files on your computer or local network

[ E e | Stock Images
Unleash your imagination with premium content from the stock image library

| Online Pictures
Search images from online sources like Bing, Flickr or OneDrive

From lcons

/@ Search the icon collection

Klikk pa den du matte enske. Jeg velger a klikke pa «From a File».
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@ Insert Picture X

Q) BERGHANSEN

4 1> ThisPC » National (X) » #BILDEARKIV > Safari ~ o

»
Organize »  Newfolder - m 0
panotes 8 inberg-365984jpg amar-yashlaha-122277 jpg "
rks
= Documents
¥ Downloads
D Music

&) Pictures

andreas-berlin-202671,jpg andy-brunner-21072jpg
. G image

IPEG

i

bram-vranckx-18726 jpg BEg corentin-marzin-87042jpg
. é’» ge

o

geran-de-Klerk-351820.jpg
Gimage

Giraff_1134x1693 iStockjpg
JPEG image
227MB

= BHRAS (G)
= BHRVGL (H)
= Marked (M)
=M@
= Mainfo (R)

JPEG image

ink-156981 jpg aputra-359833jpg

javi-lorbada-316408 jpg

HH

g

H
HEmi g}

== National (X) v s jeff-lemond-201169.ipg s johann-s-52820.ipg >

File name: [ geran de Herk-351E20jpg 7] [MiPewe i

9. Finn fram til hvor bildet ligger og marker det.

10. Kilikk pa «Insert» og du vil se bildet i bakgrunnen av PowerPointen din.
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Q) BERGHANSEN

11.

| dette eksempelet er ikke sebraen sentrert riktig.

12. Ga til <Format Background» til heyre. (Har den blitt borte ga tilbake til punkt 1)

13. Ga ned til «Offset bottom» og klikk opp eller ned til du har fatt bilde sentrert riktig.

12

Format Background ~
& 7 !gl
4 Fa

Solid fill
Gradient fill

# Picture or texture fill
Pattern fill

Hide background graphics

Offset right

Offset top -60 %

» Offset bottom

x

11

¢
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HVORDAN BRUKE BESKJARINGSVERKTOYET

1 2 View Recorcling—ﬂ* Picture Format
[E N N OC
&}Lwl
Bilde z €\
Paragraph
i\
o
— ___J':"“
1. | dette eksempelet er ikke sjiraffen sentrert og derfor ma vi bruke beskjeeringsverktoyet for a fikse dette

2. Marker bildet du skal fikse. Her markerer jeg sjiraff-bildet og da dukker det opp et nytt alternativi menyen som
heter «Picture Format», Klikk p& denne.
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F | By B LB | T e s 1 Share ! 1% Share
S [ 'T] Height: 5,87 _ZL T Height: 5,87
—
N e CF-DFI E"."l.'idth-_ 715 -[r.np E"."l.'id‘th-_ 715
Y Crop 1] Crop

[y Crop to Shape > [y Crop to Shape >
Aspect Ratio > Aspect Ratio >

el Fill — 2] Fill

i B Fit B Fit

3. Du vil na gverst pa hayre side se en knapp som heter «Crop».

4. Trykk pa «Crop», na vil du fa opp alle valgmulighetene for «Crop.

5. Trykk pa alternativet «Fil».
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HVORDAN BRUKE BESKJZARINGS VERKTOYET?

Bilde

Bil

3. Na vil det dukke opp en ramme rundt bilde du valgte. (se pa bilde til venstre)

4. Klikk pa bildet innenfor de svarte rammene og dra den til bilde er sentrert riktig. (se bilde til hayre)

5. For & fijerne rammen klikk pa Enter eller utenfor rammen.

2

Bilde
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HVORDAN SETTE INN BILDE OG HOLDE PROPORSJONENE RIKTIG?

| utgangspunkte skal du ikke forandre bildene slik bildet av sebraene er gjort. Bilderammene er tilpasset og skal ikke
forandres pa. Dersom du ma tilpasse et bilde inn i en bilderamme, skal du bruke beskjaeringsvertoyet (les mer om det

over).

1. Hvis du setter inn et nytt bilde pa f.eks den tomme siden og ensker 4 tilpasse storrelsen pa bildet, sd méa du
markere bilderammen og bruke ”hjernespakene”. P& den maten beholder bildet riktige proporsjoner.

2. Dersom du bruker "sidespakene” i stedet for "hjornespakene” vil bildet bli "trukket” og fa feil proporsjoner.
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HVORDAN SETTE INN NY SIDEMAL | POWERPOINT-MALEN?

e  Insert  Design  Transions  Animations  Slide Show  Review  View  Recording  Help

ppppppppp

tttttttt

‘‘‘‘‘‘‘‘

=3 . r £
| o

t BERGHANSEN
s Du reiser ikke alene

2 sign Transitions

Animations Slide Show Review View Recording Help
‘‘‘‘‘‘ = ’__| [ Layout ~ =
— I 7 Reset
New | Reuse __
Slide ~ | Slides [ Section ~
Gammelt redesign
2 - S B
2 s TGS svETs TGS svENTS TGS EvENTS i
1 1
g Hansen_1 Berg Hansen_. ME&E_1 MEE MEE Hovedtittel_1
% 3 0 || @ = | [t | [ et | | i
kont are kont Tekst Tekst Tekst
T 4 Tekst_5 Tekst Tekst_Bilde_1 Tekst_Bilde_2 Tekst_Bilde_

1.  Nar du apner valgte mal sa vil du se noen sidemaler som allerede er i powerpointen din, men det er flere maler

du ogsa kan benytte deg av.

2. Gatil menyvalget «<Home» og klikk pa pilen i «<New slide». Her vil du far opp en stor liste over alle alternativene.




