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Tips til foredragsholderen

Brug af PowerPoint

Du kan vaelge at bruge PowerPoint til at understatte dit
foredrag, sa det bliver lettere og mere inspirerende for
dit publikum. Men husk altid, at PowerPoint kun er et
redskab og hgrer sammen med en personlig og
mundtlig formidling af budskabet.

Brugt rigtigt — ved at felge nogle enkle regler —kan
PowerPoint bidrage fint til denne formidling:

Syv simple PowerPoint-tips
1. Gor det simpelt
2. Brugsa lidt tekst som muligt

3. Brugen laesbar skrifttype — og aldrig kun
VERSALER

4. Brug billeder til at illustrere det du vil sige

5. Lad vaere med at overdrive brugen af
animationer og effekter

6. Staikke med ryggen til dit publikum og lzes
aldrig op af dine slides

7- Gentag spergsmal fra salen

Tip 1: Ger det simpelt

Mange har en tendens til at gere deres PowerPoint-
praesentation unedvendigt kompliceret, f.eks. ved at
tilfaje mange animationer, effekter, skrifttyper osv.

Ironisk nok, sa fungerer en praesentation bedst, desto
mere simpel og enkel den er. Tving derfor dig selv til, at
koge hvert slide ned til dens absolutte minimum.

Tip 2: Skriv ikke for meget tekst

Understet dit budskab med korte tekster, resten skal
komme fra din mundtlige praesentation.

Alt for mange praesentationer bestar af slides med lange
tekster, som far tilhererne til at lzese i stedet for at lytte.
Publikum skal lytte til det du siger, ikke vaere optaget af
at lzese en lille novelle.

Tip 3: Vaelg laesbar skrifttype uden ‘fedder’

Skrifttypen skal vaere den samme pa alle slides. Det er
fint, at have én skrifttype til overskrifter og en anden
skrifttype til bredteksten, men du ber aldrig bruge flere
skrifttyper end det. S&kaldte ‘sans-serif’ skrifttyper (som
Calibri eller Ariel) er de bedste at bruge, da de star mere
klart pd lzerredet.

Og undlad at skrive hele saetninger med VERSALER -
det er hdblost at lzese.

Tip 4: Billeder skal understette budskabet

Et billede siger mere end tusinde ord, og det er ogsa en
god ide at inkludere grafik. Men det skal understatte
teksten og dit budskab, ikke bare fylde pladsen ud. Hvis
billedet eller grafikken ikke understatter teksten,
afleder det tilherernes opmaerksom i stedet for at
fremme den.

Tip 5: Hold dig til nogle fa animationer

Nogle elsker at indszette animationer og effekter hvor
end det er muligt. Selvom det sikkert imponerer de
ferste par gange, s bliver det hurtigt forvirrende og
forstyrrende. Brug simple slide-overgange, gerne den
samme, nar du skifter slide (f.eks ‘Udtoning’).

Tip 6: Sta ikke med ryggen til og laes op

Intet draeber folks opmaerksomhed hurtigere, end hvis
du star med ryggen til publikum og lzeser op fra dine
slides.

Prov at frigere dig ved at forberede din praesentation, sa
du kender din “story line” og ved pracis, hvad du viser
pa dine slides, og tal sa ud fra det vendt mod tilhererne.

Tip 7: Gentag spergsmal fra salen

Ved spargsmal fra salen vil medelederen s vidt muligt
sorge for, at en hdndmikrofon overrakkes spargeren.
Nar spargsmalet er afleveret, skal du (eller
medelederen) gentage spgrgsmalet, sa alle har
mulighed for at here/forsta spergsmalet.
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