Lathund for bildspel

Nagra tips for att gora ett bildspel i Power Point

Det viktigaste i din presentation ar naturligtvis ditt budskap, din personlighet och
ditt engagemang. Men som stdd behdver man ibland olika hjalpmedel. Det ar dar
Powerpoint-presentationen kommer in. Gor en fortroendeingivande presentation
som hjalper dig att lyfta fram budskapet - inte 6verskugga det.

Har far du nagra rad.
1. Var forberedd och ha ett tydligt budskap!

Tank efter om du kan formedla ditt budskap pa mer an ett satt. Tro inte att det gar
att hafsa ihop ett bra foredrag. Tank igenom vad du vill sdga och strukturera ditt
budskap.

En undersokning visar att ahorarna kommer ihag 10 procent av ett talat budskap.
Anvander man bilder och text istallet Okar det dhorarna kommer ihag till 20
procent. Kombinerar man daremot tal, text och bild kommer man ihag upp till 60
procent. Alltsa, blanda och se om du kan gora det pa ett naturligt satt.

2. Anvand ratt farger for en kontrastrik presentation

Mer statistik. Atta procent av mannen och cirka en procent av kvinnorna i Sverige
har ett defekt fargseende. Darfor ar det viktigt att skapa en bra kontrast mellan text
och bakgrund. Strava alltid efter en mérk text mot ljus bakgrund, eller ljus text mot
mork bakgrund. Varfor inte vara djarv nog att prova svart text pa en vit bakgrund?
Syns bast. Var ocksa konsekvent med fargerna. Inner Wheels officiella farger for
logotype m.m. framgar av vara Branding Guidelines.

En bonuseffekt med att anvanda farger som ger en god kontrast ar att du utan
problem kan skriva ut din Powerpoint-presentation pa en svartvit skrivare. Det ar
ofta billigare an att skriva ut i farg.

3. Skriv stort

Tank pa att din text ska lasas pa avstand. Dina ahorare kanske till och med ser
daligt. En tumregel ar att rubriken ska vara mellan 36 och 48 punkter stor, och
ovrig text mellan 24 och 36 punkter. Anvand Myriad Pro som typsnitt.

4. Skriv rent

Motsta frestelsen att vara for kreativ med textutseendet. Var kreativ med innehallet
istallet!

Blanda inte for mycket med kursiv, fet och understrykning. Det blir bara rorigt.
Var konsekvent med teckensnitten.



Anvand inte VERSALER eftersom de ar svarare att lasa. Vill du poangtera ndgot kan
du anvanda fet stil istallet.
Undvik vildsinta utrop.

5. Anvand fa ord och rader, och inte mer @n en huvudtes per bild

Tvinga dig att hitta nyckelord. Nyckelorden &r ett stod for dig och for dina dhorare.
Ha fa textrader per sida. Max 10, garna farre. Anvand inte bilden som ditt manus.

6. Lat grafik och teckningar stodja ditt budskap

Anvand bilder och foton om de stodjer ditt budskap i Powerpoint-presentationen.
Bilden ska tillfora ndgot, inte ta bort uppmarksamheten fran ditt budskap. Samma
sak galler for grafer och staplar. Inner Wheels logotype bor placeras hogst upp,
antingen till vanster eller héger, helt skilt fran 6vriga grafiska element.

7. Anvand liggande eller staende bilder - inte bada delarna

Sammanfattningsvis: Ta det lugnt med grafik och farger. Bilderna ska stodja dig,
inte ersatta dig. Var konsekvent i teckensnitt, farger, bilder och layout. En huvudtes
per bild och anvand nyckelord. En bra tumregel ar att om du maste be om ursakt
for hur en bild ser ut — anvand den inte.

Nar du nu ar riktigt n6jd med Powerpoint-presentationen aterstar bara det
viktigaste - slutkontroll. I stressade tider ar det latt att hoppa dver denna del. Den
tidsvinst man gor kanns dock ratt futtig nar man upptacker att ahorarna fokuserar
pa stavfel eller grodor istallet for pa budskapet i sig.

Avslutningsvis, nagra tips om sjalva framforandet

Vand aldrig din dhorare ryggen. Sta bredvid duken/projektorn vand mot publiken
och 13s fran ditt manus, inte fran duken.

Morka ner projektorn med hjalp av tangenten b vid diskussioner. Det gor att alla
kan fokusera pa diskussionen, och inte pa vad som finns pa Powerpoint-
presentationen.

"vispa” inte runt med musen 6ver bilden. Du vet exakt var du pekar, men dina
ahorare har svart att se den lilla pilen. Om det kdanns som du rér musen i ultrarapid
har du en bra musféring.

Nu har du fatt receptet for en lyckad presentation. GIom nu inte att krydda med

din personlighet och kanske lite humor, sa far bade du och dina dhorare en trevlig
och larorik stund. Lycka till!
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