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1ava bladiagk. Svenska (Sverige)

I ndrmallédge visas Bildvisningsytan dér vi
bilderna eller arbetar med bildernas Till hoger ses
textdispositionen till innehall. Vill du se alla, | Atgdrdsfonstret som /
vénster. Skulle den delen Sorteringslédge, klicka pa innehéller 10 olika
forsvinna plockas den Bildsorteringsknappen menyer, klicka péa nedat-
fram genom eller Visa/Bildsortering. pilen for att se dessa och
Visa/Normalliige eller For att se en bild klicka pa vélja. Om delfonstret inte
klicka pa den 1 menyn till vénster syna, vilj

— Normalldgesknappen. eller dubbelklicka pé en Visa/Atgirsfonster.

bild i sorteringslaget.
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Ny presentation, olika arbetssatt:

e Vilj Ny presentation

Tva arbetssitt:
Du kan vilja layout pa din bild och s

Skriva in text via bild

keiva in direkt i respektive platshallare.
Du kan skriva in text direkt i dispositionen, ena fliken till vénster som syns i Normalldge.

B Klicka pa Ny bild-knappen
B Vilj lamplig layout for bildens
innehall

B Klicka i ndgon platsha ch ]

skriv in din text (fungerar i princi

\ AT

/ﬂi!ka for att lagga till rubrik

+ Klicka har for att
lagga till text

031108

som Word) Bos & 2 EE]
B Tab resp. Shift+Tab ger ett steg in vt gt At
resp. ut '

B Vi utnyttjar befintliga platshallare
for att {2 all text som hor ihop 1 ett
och samma objekt. (Storleken pa
texten automatanpassas beroende
pa hur mycket text som skrivs in.)

B Litt att flytta och dndra utseende

Platshéllare har tvé lagen, Textredigeringsldge(streck) och Flyttlage(prickar).

Latt att dndra storlek genom att dra i ndgon av ringarna nér platshéllaren &r markerad.
(Med shift nedtryckt bibehalls proportionerna.)

Minska platshallarens storlek och du ser att texten minskar om den inte fér plats!!

Nir platshéllaren dr markerad, syns en liten figur nere till vinster, ddr kan man avaktivera
automatisk anpassning av text till platshallarens storlek. Avmarkera och se vad som
hiander? Titta pa dvriga alternativ

Skriva in text via disposition

Skriv in text i dispositionsldget (du behover inte vilja layout, utan nu handlar det bara om text
och dr det ok med dubbelrubrik som forsta bild och sen rubrik med punktlista sa skots
layouten automatiskt).
B Klicka pa Ny bild-knappen
B Skriv in din text
e Med Tab-tangenten hoppar du in ett steg
e Med shift+Tab-tangenten hoppar du ut ett steg
B Storleken pé texten anpassar sig efter platshéllaren eller foljer mallens storlek

Fungerar likadant som att skriva in 1 platshallarna, men mer lé4ttarbetat om man bara ska
skriva in text till sina bilder.

Tips: Nér man skrivit in sin rubrik sé tryck pa Enter, det blir da en ny bild. Tryck da pa
tabb-tangenten sa hoppar markoren in ett steg och den nya bilden forsvinner samt du
hamnar automatiskt i punktlistldge 1 din aktuella bild.
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Skapa en tabell

Klicka pa det objekt du vill arbeta med. Skapa ett objekt.
Tabell: styr innehéll,

e vinster, mitten, hoger — som i Word (Justering)

e uppe, mitten, nere — anviand knapparna justera mot 6verkant, centrera lodritt, justera
mot nederkant pa verktygstéltet Tabeller och kantlinjer (fis fram genom
Visa/Verktygsfilt/Tabeller) eller hogerklicka pé cellen, vilj Kantlinjer och fyllning...
, vdlj fliken Textruta och stéll in rétt alternativ vid Textjustering

Special: for att rita en tabell helt sjilv, tag fram verktygsfaltet Tabeller och kantlinjer genom
Visa/Verktygsfilt/Tabeller och kantlinjer, klicka pd pennan langst till vénster rita dina rader
och kolumner, sudda genom att klicka pd suddgummit och klicka pa den linje som ska bort.
For att bli av med pennan eller suddgummit klicka pa motsvarande knapp i verktygsmenyn.

Infoga ClipArt-bildobjekt
Klicka péd ”Infoga ClipArt” figuren i “infoga objektplatshillaren”.

Vad hénder med eventuella platshdllare som man inte anvdnder. Jo de syns inte ndr man kor
bildspelet utan dr bara ett stod vid skapandet.

Infoga Bild fran fil

Anpassa bild genom att klicka pa den, dra i ndgon av ringarna som dyker upp. Med hjélp av
den grona kan man dven rotera bilden.

Niér vi klickar pd bilden dyker dven verktygsfaltet Bildobjekt upp, och dir ges mdjlighet att
dndra farg/graskala/svart, 6ka/minska kontrast, 6ka/minska ljusstyrka, beskéra, rotera,
ramtjocklek, formatera bild, stilla in Ieventuell transparant farg samt aterstill-knapp.

Bildobjekt v X

am OO ot ol F it == % ¢ g

Om den inte ldgger sig korrekt i platshallaren. Fixa det genom att klippa ut bilden,
hogerklicka 1 platshallaren och klistra in, s& brukar den snillt lagga sig i platshéllaren, vilket
kan vara praktiskt i det fortsatta arbetet.

Andra platshallarnas storlek och lige

Placera bilden i ena platshallaren (hogerklicka och Klistra in). Dra i hornen sé att bildobjektet
tacker hela Powerpointbilden.

Hogerklicka pé bilden och vilj Ordna/Placera ldngst bak .

Flytta Punktlisteobjektet till mitten genom att dra i ramen runt objektet

Oka Punktlistobjektets bredd med hjilp av ringarna i ramen

Andra firgen till vit , markera texten och vilj Teckenfirg i Formateringsverktygsfiltet eller i
menyn Format/Tecken.../Férg .
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Bildbakgrund

B Vilj Bilddesign — formgivningsmallar i atgardsfonstret till hdger
(eller Format/Bildformgivning...)
Vilj nagon fardig mall

B Vilj Bilddesign — Fargscheman 1 atgirdsfonstret till hger
Vilj eventuellt ndgot nytt paket med fargkombinationer (olika alternativ beroende pa
vald mall, fran ovan)

B Mer instéllningsmdjligheter angdende bakgrundsfarger
Vilj Format/Bakgrund... , klicka pa nedat-pilen i listrutan nere till vénster, vilj
Fyllningseftekter och du kan vélja tonad bakgrund, olika strukturer/mdonster eller ett
bildobjekt, samt ska du anvdnda denna bakgrund pd den aktuella bilden eller samtliga
bilder i din presentation.

For att spara egna varianterna av T E]
bakgrunder i den hdr presentationen, gd |- c i S
till Bildbakgrundlidge genom attklicka |~ |mme
pé Visa/Bakgrund/Bildbakgrund (eller [ ergemecsem

Klicka har for att &ndra format

Shift+Normallédgesknappen nere till
vanster).

Da kommer verktygsfaltet
Bildbakgrundldge upp, dér kan vi skapa

= Klicka hér for att dndra format pa
bakgrundstexten
» Nivé tvé
» Miva tre

Niv fyra
Niva fem

nya bakgrunder och vi kan "Reservera
bildbakgrund”(héftstiftsknappen), vilket
ar viktigt for att de ska lagras i
presentationen dven om de inte anvinds ez oL Ll .
just nu. Om vi inte reserverar icke —=
anvinda bildbakgrunder rensas de bort!

Bildspel

For att kora din presentation

e Kilicka pé Bildspelsknappen nere till vanster (startar dé fran aktuell bild) eller klicka pa
Visa/Bildspel (startar dé frén forsta bilden)

e Hoppa till ndsta bild, klicka pé Enter eller pil-tangenterna

e Avbryt genom Esc-tangenten

Spara

e Som presentation:
Andelsen .ppt lidggs till filnamnet, dubbelklicka pé en sddan fil och den 6ppnas i
PowerPoint och du kan fortsétta att redigera.

e Som bildspel:
Andelsen .pps liggs till filnamnet, dubbelklicka pé en sddan fil och visningen kors igéng
direkt (forutsatt att anvdandaren har PowerPoint installerat).
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