POWERPOINT — INDSTILLINGER, DISTRIBUTION OG FORMATER

1. Tilpasning af PowerPoint-indstillinger
- Ga til Filer > Indstillinger
- Juster generelle indstillinger, gem-indstillinger, og korrektur

- Tilpas band og veerktgjslinje for hurtig adgang

2. Eksport til forskellige formater

- PDF: Filer > Eksportér > Opret PDF/XPS-dokument
- Video: Filer > Eksportér > Opret en video

- Billeder: Filer > Gem som > veelg billedformat

- Tip: Overvej dit publikums behov ved valg af eksportformat

3. Deling af preesentationer online
- Gem til OneDrive: Filer > Gem som > OneDrive
- Del via link: Filer > Del > Kopier link
- Preesentér online: Diasshow > Praesentér online

- Tip: Brug OneDrive til samarbejde med kolleger

4. Praesentationstilstand og preesentationsvaerktejer
- Start preesentation: F5 (fra start) eller Shift+F5 (fra aktuelt dias)
- Praesentationsveerktgijer:
- Laser-/pennepeger: Ctrl+L for laser, Ctrl+P for pen
- Fremhaev: Ctrl+l
- Skjul dias: Tryk "B" for sort skeerm eller "W" for hvid
- Praesentationsvisning: Vis > Praesentationsvisning

- Tip: @v dig med veerktgjerne for den rigtige praesentation

5. Sikkerhed og beskyttelse af preesentationer

- Kryptering: Filer > Info > Beskyt preesentation > Kryptér med adgangskode

- Markér som endelig: Filer > Info > Beskyt preesentation > Markér som endelig

- Tilfgj digital signatur: Filer > Info > Beskyt praesentation > Tilfgj en digital signatur
- Begreens redigering: Gennemse > Begraens redigering

- Tip: Overvej altid sikkerhedsniveauet baseret pa praesentationens indhold og malgruppe




