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Komma igang med PowerPoint

» Utforma bakgrund

Du ska nu utforma en bakgrund i din presentation. Detta kan man géra pa egen hand eller
genom att anvinda firdiga mallar. Till héger finns en meny som heter ny presentation, hir
kan du vilja pa vilket sitt du ska skapa din bakgrund.

Oppna en presentation innebir att du dppnar en sparad PowerPoint-{il.
Nytt - tom presentation innebir att du kan skapa din egen bakgrund
- Fran formgivningsinall innebir att du himtar en firdig bakgrund.
- Iran innehillsguide innebir att du hdmtar en firdig bakgrund for speciella
dndamal.
Nytt frin befintlig presentation ir samma som punkt 1 ovan.
Nytt fran mall samuna som f&r formgivningsmallar fast med fler alternativ.

Vilj en bakgrund utifrin en formgivningsmall. Du fir sjélv vilja vilken du vill anvinda. Det
finns fler alternativ under bliddra (se ldngst ner i1 bilddesign)
Du ska vid ett senare tillfiille f& skapa dig en egen bakgrund.

Trots att du valt en firdig bakgrund kan du indra firgema pd denna. Detta g6r du genom att
klicka pi firgschema hégre upp i bilddesignmenyn. Hir finns det olika firgalternativ ,men
du kan ocksa sjiilv viillja andra firger #n de forutbestimda, genom att klicka pd redigera
fiirgschema lingre ner 1 bilddesignmenyn,

I menyn som nu visas pi skiirmen finns en standard-flik och en anpassat-flik. Studera bida
dessa noggrant. .

Under anpassa-fliken finns findra firg. Detta kan du géra pa tva olika siitt, ett standardsiitt
och ett valfritt sitt.

Nu bor du ha skapat dig en bakgrund som du kommer att anvinda 1 denna presenattion.

» Utforma forsta sidan pi egen hand

Du ska nu ILira dig hur man infogar texie‘r och bildobjekt. Detta gér du genom att vilja
bildlayout. Klicka pé pilen bredvid bilddesigntexten. [ bildlayout finns det olika layouter att
vilja mellan.

e Textlayonter visar hur rubrik och /eller text ska placeras.

o Iunehillslayouter visar hur bildobjekt och/eller rubrik ska placeras.

e Text och innehdllslayouter ir en kombination av punkt ett och tvi ovan,

e Andra layouter ir som punkt ett och tvi fast med andra objekt @n bilder och
diagram. Tex organisationsschema, filmer, [judtiler, diagram m.m.

Man behover inte vilja en firdig layout utan man kan skapa sin egen genom att viilja den
tomma rutan i innehillslayouter. Du kan alltid sjilv infoga texter och bildobjekt med hjilp
av Ritamenyn. '
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* Du ska nu skapa en egen bildlayout sa viilj den tomma rutan!

Skapa en rubrik genom att Infoga Wordart (hittas i Rita menyn nederst pa skdrmen') Klicka
pa symbolen {or Infoga Wordart.

Viilj ett snyggt alternativ.

Skriv sedan in ordet Matematik.

Viilj teckensnitt t. ex. Comic Sans MS och klicka pa OK.

Sedan kan du flytta texten (dra i mitten) och justera storlek genom att dra 1 "handtagen". Nir
ordet dr markerat har du ett WordArt-verktygsfalt dar du kan redigera texten. Avmarkera
genom att klicka utanfér rutan, nidr du dr néjd.

e Du ska nu ldgga in en text,

Klicka pid  verktygsknappen for  Textruta (Ritamenyn).

Dra med musen upp en textruta under rubriken.

Skriv: Ett &mne att rakna med.

Klicka pd textramen sa att den blir prickig i stiflet for diagonalrandig. Déa kan textrutan flytias
om du drar i kanten (ej 1 handtagen, dvs de vita ringarna). Hela innehdllet kan ocksa
formateras till t. ex. fetstil, Comic Sans MS, storlek 40, centrera.

Andra form pa textrutan genom att dra i handtagen.

Markerade objekt som t. ex. texter, WordArt eller bilder, kan ockséd flyttas med hjdlp av
pilarna pé tangentbordet.

e Du ska nu infoga en bild
Vilj knappen Infoga Clipart =i (Ritamenyn),
Forsok hitta nigon passande.Vily /nfoga.
Justera bildens storlek.
Placera nu dina tre "delar" som du vill ha dem.
Viil] Arkiv, Spara som, namnge och spara i ditt hembibliotek.
» Ny bild, firdig layout med punktlista
Vilj 1 menyraden Infoga, Ny bild
Vilj layout med rubrik och punktlista.
Klicka 1 rubrikfiiltet och skriv: Huvudomraden i matematik.
Markera textramen sa att den blir prickig. Da kan du vilja teckensnitt, storlek, stil, textfirg s
det paverkar all text i rutan, t. ex. genom att i menyraden vidlja Format, Tecken. Du kan ocksa
flytta hela rutan till ett bittre lige, med musen eller med hjilp av piltangenterna.

Placera markéren efter forsta punkten i punktrutan. (Om du vill kan du vilja annan typ av
punkt genom att hégerklicka pa punkten och vilja Punkier och numrering’)

Skriv nu sjilv nagra punkter, t. ex. *vardagslivets matematik esom behodvs i andra
amnen for fortsatta studier.

Markera textramen, formatera pi samma siitt som du gjorde med rubriken och flytta till
Onskat lage.

'O du inte har verkiygsfiltet Rira framme: Viilj ¥isa i menyraden, Verknogsfiltet och markera framfor Rita.
 Du Kan viilja punkttyp frin manga olika teckensnitt, dessutom firg och storlek. Om du vill kan du ha clika
symboler pd varje rad, 1. ex. © eller ®, som finus i teckensnitret Wingdings.

4l
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> Ny bild, firdig layout med punktlista och bild

Klicka pa Ny bild som finns som egen symbol i snabbmenyn.

Vilj layout med rubrik, punktlista och bild.

Skriv som rubrik: Fyra rédknesatt.

I punktlistan kan du skriva: addition; subtraktion; multiplikation; division.

Dubbelklicka for att infoga ClipArt-objektet i bildrutan. Du kan redigera bilden med hjilp av
verktygsfaltet Bildobjekt3

Om du vill ha ramar kring dina textavsnitt eller kring bilden, markerar du objekten (prickig
ram for texten) och viljer Format, Platshallare (for textrutor) / Bild (for bildobjekt),

Vilj sedan Farger och linjer.

[ samma meny som du hittar farger och linjer finns det andra kommandon, titta bland flikarna
och se vad du kan gora!

Vilj sedan Arkiv, Spara (eller CTRL + S)

» Granska bilderna i olika liigen b

Nederst till véanster har du en rad sma knappar, @gg Z 1 Testa att trycka pé de olika
knapparna och se vad som hénder. A

ogarexten Lnksn spositiaol
Normallige ir det huvudsakliga redigeringslédget, som anvénds for att skriva 1

och formge en presentation. Detta visningsldge har tre arbetsomraden: till ,_
vinster, flikar for att viixla mellan en disposition av bildtexten (fliken \
Disposition) och bilderna visade som miniatyrer (fliken Bilder); till hoger
bildrutan som visar en stor vy av den aktuella bilden och léngst ned
anteckningsrutan (Rutan som du skriver anteckningar i och som ska f6lja
med en bild. Skriv ut dessa anteckningar som anteckningssidor eller 14t dem
visas nér du sparar en presentation som en webbsida.).

Bildsortering. [ Bildsorteringsldge visas bilderna endast i miniatyrform. Nar
du &r fardig med att skapa och redigera presentationen far du en totalbild av
den i bildsorteringsldget — vilket gor det l4tt att ordna om, ldgga till eller ta
bort bilder och att férhandsgranska évergangs- och animeringseffekter.

\ _—

1 Fliken Disposition
2 Fliken Bilder

3 Bildruta

4 Rutan Ankerkninnar

F vV IF ¥

Ly A R IS SO

Bildspel. 1 bildspelsldget fylls hela datorskdrmen, som vid den riktiga presentationen. I detta
helskdrmldge kan du se presentationen sa som &horarna ser den. Du kan se hur grafik,
tidsinstéllningar, filmer, animerade element och Gvergangseffekter kommer att se ut 1 det
verkliga bildspelet.

Du fir fram nésta skdrmbild genom att klicka med vénster musknapp eller trycka pa
bokstaven N. Bokstaven P leder till foregdende bild. (Du kan ocksd anvinda Enter eller
blanksteg samt Backsteg.) Esc-tangenten avslutar bildspelet.

* Om du inte har verktygsfaltet Bildobjekt framme: Vilj Visa i+ menyraden, Verktygsfilt och markera framfor
Bildobjekt
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> Ny bild, fardig layout med punktlista och bild

Klicka pa Ny bild som finns som egen symbol i snabbmenyn.

Vilj layout med rubrik, punktlista och bild.

Skriv som rubrik: Fyra réknesatt.

I punktlistan kan du skriva: addition; subtraktion; multlpllkatlon division.

Dubbelklicka for att 1nfoga ClipArt-objektet i bildrutan: Du kan redigera bilden med hjilp av
verktygsfaltet ledob]ekt

Om du vill ha ramar kring dina textavsnitt eller kring bilden, markerar du objekten (prickig
ram for texten) och viljer Format, Platshdllare (for textrutor) / Bild (for bildobjekt),

Vilj sedan Fdrger och linjer.

I samma meny som du hittar férger och linjer finns det andra kommandon, titta bland flikarna
och se vad du kan gora!

Vilj sedan Arkiv, Spara (eller CTRL + S)

> Granska bilderna i olika ligen

Nederst till véinster har du en rad sma knappar Dﬂﬂ “ Testa att trycka pa de olika
knapparna och se vad som hénder. ‘ '

Onarexten \rkan wisposiutuot
Normallige &r det huvudsakliga redigeringslédget, som anvénds for att skriva
och formge en presentation. Detta visningsldge har tre arbetsomraden: till
viinster, flikar for att vixla mellan en disposition av bildtexten (fliken \
Disposition) och bilderna visade som miniatyrer (fliken Bilder); till hoger
bildrutan som visar en stor vy av den aktuella bilden och langst ned
anteckningsrutan (Rutan som du skriver anteckningar i och som ska f6lja

med en bild. Skriv ut dessa anteckningar som anteckningssidor eller 1at dem
visas ndr du sparar en presentation som en webbsida.).

Ll
’._

—

Bildsortering. [ Bildsorteringsldge visas bilderna endast i miniatyrform. Nar
du 4r fardig med att skapa och redigera presentationen far du en totalbild av
den 1 bildsorteringsldget — vilket gor det l4tt att ordna om, lagga till eller ta
bort bilder och att férhandsgranska dvergangs- och animeringseffekter.

1 Fliken Disposition
2 Fliken Bilder

3 pildruta

4 Ruran Anterkninnar

Y vV Y ¥

= e
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Bildspel. 1 bildspelsldget fylls hela datorskdrmen, som vid den riktiga presentationen. I detta
helskdrmlige kan du se presentationen s som ahdrarna ser den. Du kan se hur grafik,
tidsinstédllningar, filmer, animerade element och 6vergingseffekter kommer att se ut i det
verkliga bildspelet.

Du far fram nista skdrmbild genom att klicka med vénster musknapp eller trycka pa
bokstaven N. Bokstaven P leder till foregdende bild. (Du kan ocksd anvinda Enter eller
blanksteg samt Backsteg.) Esc-tangenten avslutar bildspéelet.

¥ Om du inte har verktygsfiltet Bildobjekt framme: Vilj Visa | menyraden, Verktygsfilt och markera framfor
Bildobjekt
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> Effekter, bildévergang

e Du ska nu skapa effekter i ditt bildspel. Det ,fdfsta du ska gora dr att stdlla in 4r vilka
effekterdin bakgrund ska ha.

Vilj knappen Bildsortering (man kan 4dven stilla in effekter i normallidge).

Vilj Bildovergdang under pilen i menyn till hdger. Det gar ocksa att klicka pa forsta bilden
med Adger musknapp och dir vilja bildévergang.

Vil Dela lodridtt utdt under anviand pa markerade bilder

Vilj Langsam under dndra 6verging. Hir kan du ocksd viilja om din bildévergéng ska ha en
hjudeffekt. Om du inte hor ndgot sa beror det pa att datorn inte har nagra hégtalare. Darfor bor
ni prova detta pa en dator som har hégtalare. OBS!! Ljud vid dvergangar ska anviindas
sparsamt!!

Till védnster under bild 1 (1 bildsorteringslaget) ser du nu en liten symbol. Klicka pé den for att
se den effekt du valt. Du ser ocksé vilken effekt du valt (namngiven) i bildévergangsmenyn
Hogerklicka pa bild 2 och gor liknande val. Fortsatt med bild 3 pad samma sitt.

I en fardig presentation boér overgéngen vara lika for alla bilder, men nu kan du
experimentera!

> Effekter, punktlista

e Nu ska du skapa effekter hos de rubriker, texter, bildobjekt med mera som finns 1 dina
bild.

Vily Normallige

Klicka pa bild 2.

Vilj Anpassad animering under pilen i menyn t111 hogel

Markera det objekt i bilden som du vill animera. Till héger 1 anpassa animering kan du nu
vilja olika typer av animeringar i Ldgg till effekt. Det finns manga alternativ att véalja mellan.
Undersdk vad som menas med Ingang, Betoning, Avsluta och Rorelsebanor.

Under Andra kan du stilla in nir animeringen ska borja, vilken riktning den ska ha och hur
snabbt animeringen sker. Testa!

Det finns effekter med och utan ljud. Detta dndrar du genom att markera den text som stér i
den stora rutan i menyn till hoger. Klicka darefter pa pilen som kommer fram och vilj
effektalternativ. Vilj ett alternativ (Ljudet kommer kanske inte att héras pa grund av bristen
av hogtalare)

Ovanstdende kan du gora pa varje objekt 1 din bild.

Vill du dndra animeringsordningen kan du klicka p4 de grona pilarna langst ner i menyn till
hoger. Pilarna finns ovanfor knapparna Spela upp och bildspel.

Med hjilp av spela upp kan du férhandsgranska dina animeringar.

e Animera objekten i bild 3. Se ovan.

e Klicka pd bild 1 och sedan pa ledspels/mappen Klicka fram dina effekter. Vill du 4dndra
effekter gor du det enligt ovan.
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» Tidsinstillningar

Du kan nu koéra ditt bildspel med manuella framtryckningar. Men kanske vill du att bildspelet
ska skota sig sjilv.

Valj Bildsorteringslige.

I snabbmenyn ovan finns en liten klocka. Klicka pa den. En klocka startar 1 bildspelet

Nir du nu kor bildspel med manuella musklickningar (eller N) spelas tiden in och du
bekriftar att du vill spara denna instillning.

Starta med bildspelsknappen nere i vinster horm. Nu sker 6vergangaran automatiskt. Vill du
anda styra och stilla klickar du som vanligt fram nésta objekt.

> Prova sjilv!

Gor fler egna bilder (Bildvisningslige, Infoga, Ny bild). Hogerklicka pé bilden och vilj annan
formgivningsmall = presentationslayout och bildlayout.
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Fortsitt med PowerPoint

> Egen formgivning av bakgrund

Oppna en ny presentation

Vilj en Tom presentation och tom layoutsida.

Visa Normalliige.

Hogerklicka, vilj Bakgrund. Vid vit "pilruta" kan du vilja firg, men ocksi olika
fyllningseffekter.

Vil fyliningseffekter, vilj mellan toning, struktur, monster och bildobjekt. 1 bildobjekt kan du
ldgga in egna bilder som bakgrund genom att hamta bildfiler.

Vilj en bakgrundslayout. Vill du ha din "specialdesign”" pa mer n en bild, viljer du Anvind
Jor alla. Vill du ha olika bakgrunder pa alla bilder viljer du 4Anvind. Vid en presentation som
ir av vikt bor man ha samma bakgrund pé alla bilder.

Skulle man mot férmodan vilja ha samma bakgrund pa nista bild som bilden man precis gjort
vdljer man i menyraden ovan Infoga, Dublettbild (se resultat i normalliige).

Med hjilp av verktygsfaltet Rita, kan du sedan ldgga till olika linjer och figurer.

Genom att hogerklicka pa bilden far du tillgang till ménga alternativ, dven anvindning av
layoutmallarma och formgivningsmallar

> Sidhuvud — Sidfot

Du kan visa sidhuvud och sidfot pa dina bilder och ahorarkopior.

Vilj Normalligeldge och bildvisningslaget.

Vilj 1 menyraden Visa, Sidhuvud och sidfot. Har kan du tex. skriva ditt namn som sidfot pé
varje bild och numrera bildernasamt infoga datum.

Det finns dven en flik f6r Anteckningar och dhorarkopior. Har anger du vad som ska sté 1
stidhuvudet och sidfoten pa dessa-

> Figurer EIJ Standardf_gurer : *
I Rita - verktygsfiltet kan du vilja och rita upp figurer som %Blockgular T
o

man litt dndrar storlek pa, fyller med farg (hinken) och skriver 5,;‘.3 Fladess chema

1 (textruteknappen). % Stjamnr ach banderoller

Om du vill ta bort eller ldgga till ram kring texten, klickar du %}1 Bﬂdtéxter uchpratbubblor >
vid penseln till héger om hinken. Rita 1 PowerPoint fungerar pa Flgurer B \ N D O =
samma sitt som att rita 1 Word.

Figurerna kan ocksa animeras (vil) Anpa_ssad animering)

'V.

> Rotera objekt

For att rotera markerat objekt, klickar du pa Rotera fritt under Ritobjek: i Rita - verktygsfiltet
och dra sedan 1 ett "handtag" pa objektet.

Alla objekt dr inte vdndbara.

I ritobjekt Hir kan du ocksé bestimma hur objekten ska ligga, framfor eller bakom varandra.
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> Skriva ut

Du kan skriva ut dina bilder bade i pappersformat och som OH-bilder (OH=overhead)

Valj Arkiv och skriv ut.

Hir kan du vilja vilka bilder du vill skriva ut under Skriv ut.

Léngre ner finns ocksé en skriv ut. Dir kan du vilja om du vill skriva ut
1. Bilder.
2. Ahérarkopior (att dela ut till dem som lyssnar pé ditt féredrag)
3. Anteckningssidor (anvinds for dina anteckningar till ditt féredrag)

4. Disposition (skriver ut texten pa varje bild)
TESTA!

» Infoga bildfiler, ljudfiler och filmfiler

Infoga bilder fran filer i presentationen gér du genom att vilja Infoga, Bildobjekt, Frén fil.
Ljud och filmfiler infogar du genom att Infoga, Film- och ljudklipp.

Har du inga filer att infoga himta fran Internet!

Du midste se till att ha tillgéng till det stalle pa datorn som ljud- eller filmfilen finns sparad.
Annars kan du inte lyssna eller se pé den.

» Bilder fran digitalkamera

Nir man tagit en bild med en digitalkamera, laddar man 6ver dessa till en dator med hjélp av
négon mjukvara (vissa digitalkameror lagrar sina bilder pa diskett). Mjukvaroprogrammen ser
olika ut frdn kamera till kamera darfor finns det inte ndgon direkt vigledning.

Nir bildema &r sparade pa datorn, kan man och bor man redigera sina bilder. Detta gér man i
t. ex. programmet Photoshop eller Photo Editor. Nédr du &ppnat négot av de foregdende
programmen, viljer du Arkiv-Opprna och leta upp bildfilen. Préva dig sedan fram.

Nar du ir klar med din redigering infogar du fotot genom att i din PowerPointpresentation
vidlja Infoga, Bildobjekt, Fran fil.

» Scanna bilder

Du kan dven scanna in bilder med hjélp av en scanner och sedan infoga dessa bildfiler som
bildobjekt fran fil.

» Linka fran Word eller Excel

Du kan klistra in dokument fran Word samt tabeller eller diagram fran Excel. Markera och
kopiera det du vill ha med. Nir du ska klistra in, véljer du Redigera, Klistra in special och
markera Klistra in som link. Da uppdateras informationen 1 presentationen nir du idndrar i
ursprungsfilerna (PowerPoint filen och dessa filer maste sparas 1 samma mapp). Du kan ocksa
dubbelklicka i det inldnkade klippet, s& kommer du tillbaka till Word- eller Excelprogrammet
och kan dndra direkt dir.



