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Rita egna figurer

Om du inte ser verktygsfaltet Rita sa klicka det pa Visa/Verktygsfilt... , sa dyker det upp i
ditt fonster.
Ungefir s har ser det ut:
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Textruta Fyliningsfag Linjefarg Teckenfarg Kantlinjer

Testa ndgra ritverktyg (klicka pa ett verktyg och rita): rektangel, ellips, sétt om farg pa
bakgrunden, dndra linjetjocklek (ramen), rita en pil, lagg till en pratbubbla (finns i listrutan
Figurer, klicka pa nedétpilen, vilj Bildtexter och pratbubblor)

Ungefir sa hir:
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%; Skidrnor och banderaller  #
%ﬁ Bildtexter och pratbubblor  *

Gruppera allt du ritat, dvs sla ihop alla delar till ett objekt (t ex lattare att
flytta runt):
e Markera allt som ska slas ihop till ett objekt, klicka pa nedatpilen i listrutan Ritobjekt,
valj Gruppera

Vill du dela upp ett ritobjekt i delar igen:
e Markera objektet, klicka pa nedétpilen 1 listrutan Ritobjekt, vélj Dela upp grupp

Ibland kan du behova klicka pa den vita pilen i verktygsfaltet for att terga till normalldge och
for att kunna markera ett objekt.
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Organisationsschema:
e Vilj lamplig layout
e Klicka pé mittersta figuren i nedre raden (3 bollar i en cirkel), Infoga diagram och
organisationsschema

e Vilj forsta diagramtypsalternativet, Organisationsschema, en grundstruktur dyker upp
automatiskt att utga ifran.

Skriv in text
e Klicka pé rutan och skriv

Ta bort ruta
e Klicka pé kanten pa rutan sa att det dyker upp ett antal ringar runt rutan, tryck pa
Delete

Lagg till ruta

e Klicka péd en som vi ska utgd ifrén

e gd sen till verktygsfiltet Organisationsschema (som dyker upp i fonstret nér vi klickar
pa vart Organisationsschemaobjekt)
Organisationsschema X
<= Infogafigur =  Layout~  Markera« 2%

e dér finns en lista Infoga Figur med 3 alternativ Underordnad(under),
Medarbetare(bredvid), Assistent(extra vid sidan om), se bilderna vi respektive val.

Andra layoutalternativ fér hur t ex medarbetare ska visas
T ex lodratt istdllet for vagritt:
e Klicka pé en som vi ska utgd ifran, g sen till verktygsfaltet Organisationsschema
(som dyker upp 1 fonstret ndr vi klickar pa vart Organisationsschemaobjekt)
e dir finns en lista Layout med 4 alternativ, standard(vagritt) och 3 alternativ pa
héngande.
Annat utseende pa organisationsschemat
e Klicka pé knappen léngst till hoger i verktygsfaltet Organisationsschema (Autoformat)
och vilj nagot snyggt och passande.
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Diagram - 5 fardiga typer:
e Infoga nagot av de 5 fardiga diagramtyperna.
e Vilj lamplig layout
e Klicka pé mittersta figuren i nedre raden (3 bollar i en cirkel), Infoga diagram och

organisationsschema
e Vilj ndgon av de 5 diagramtyperna, en grundstruktur dyker upp automatiskt att utgé
ifran.
Skriv in text

e Klicka pé rutan och skriv

Ta bort ruta
e Klicka pé kanten pa rutan sa att det dyker upp ett antal ringar runt rutan, tryck pa
Delete

Lagg till eller forandra
o Klicka péd diagramobjektet som vi ska utgd ifran, gé sen till verktygsfaltet som dyker
upp 1 fonstret, dér finns anpassade valmojligheter till den aktuella diagramtypen, se
bilderna vi respektive val.

Infoga vanliga diagram, typ Excel:

e Vilj lamplig layout
e Kilicka péd mittersta figuren i 6vre raden (3 bollar i en cirkel), Infoga diagram
e En grundstruktur dyker upp automatiskt att utga ifrdn. Arbeta som i Excel.

Redigera ett "Excel”’-diagram:
Alternativ 1:
e markera diagramobjektet sé att de vita ringarna dyker upp runt om
e hogerklicka och vilj Diagram-objekt/Oppna, du kommer nu in i en miljé som liknar
Excel. Dar kan du fordndra diagrammet eller dndra varden och utseende i tabellen som
ligger till grund for diagrammet.
e Nir man ir i arbetsldge(dndringsldge) for ett diagram.
o Hogerklicka och vilj Diagramalternativ sa hittar du instdllningar som géller
rubrik, axelrubriker, skalning av axlar, stédlinjer, osv.
Alternativ 2:
e markera diagramobjektet sa att de vita ringarna dyker upp runt om
e hogerklicka och vilj Diagram-objekt/Redigera, du kan nu hogerklicka pé den detaljen
du vill fordndra i diagrammet (vilj Formatera...) eller dndra vérden i tabellen som
ligger till grund for diagrammet.
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Visningslagen for din presentation nar du arbetar

De tre knapparna lidngst ner till vénster (eller motsvarande val i Visa-menyn) ger
foljandealternativ:
e Normalldge
e Bildspel
e Sorteringslige
o Ser alla bilder, litt att &ndra ordning
o Dolja bilder
o Visa effekter och tidsinstillningar vid t ex bildbyte

Bildovergangseffekt

Vilj Bildoverging dverst i Atgirdsfonstret till hoger (fas fram genom Visa/Atgirdsfonster
eller i Bildsorteringslédget klicka pa Bildovergangsknappen).
Du far nu mojlighet att stélla in f6ljande egenskaper for bildovergang:

o [Effekt

e Hastighet

e Ljud

e Frammatning (bdda musklickning och tidsinstillning kan vara markerade)

e Anvindning - Du kan f2 alla instdllningar du gjort i alla bilder om du vill eller ligga

dom 1 bakgrunden. Om vi inte véljer ndgot av dessa alternativ sé géller alla
instéllningar den aktuella bilden eller om vi har markerat fler, de markerade bilderna.
e Test - Du kan spela upp eller starta bildspel for se hur det ser ut.

Objektanimering

Lagg till objekteffekt

Vilj Anpassad animering overst i Atgirdsfonstret till hoger (fis fram genom
Visa/Atgirdsfonster).
Nu kan du gora foljande:
o Ligg till effekt
Klicka pa nedatpilen och 4 alternativa effekttyper dyker upp
Ingang
Betoning
Avsluta
Rorelsebanor

Detaljer for respektive val av effekt ovan stills in under Andrad effekt

e Starta nir
e [Egenskap
e Hastighet

Se alla effekter och sortera om ordningen eller ta bort en effekt

e Sortera: markera och klicka pa uppat- eller nerat-pilen under rutan
e Ta bort: markera och tryck pa Delete-tangenten
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Tidsinstallning pa en animering

e hogerklicka pé en animering 1 rutan och vilj Tidsinstéllning

e dir kan du stélla in tid, fordrojning eller start efter ndgon tidigare hdndelse, plus lite
mer.

e Testa direkt eller i bildspelsldge

Bildspel och tidsinstallningar

Bildspelsinstéllningar t ex frammatning och automatisk repetition av
bildspel
¢ Ga in pa Bildspel/Instéillningar for bildspel...
o Stdll in hur frammatning ska ske, med musklick eller med tidsinstdllningar och om det
ska vara automatisk repetition av ett bildspelet (till Esc-tangenten trycks ner)

Stalla in Tidsinstallningar
e De som man angett vid varje effekt (om man gjort det)
eller
e skapa egna tidsinstéllningar genom att kora bildspelet och klicka nér varje objekteffekt
respektive bildovergang ska starta, starta proceduren genom att vilja
Bildspel/Tidsinstillningar

Stéll in tider med musklick
e Klicka pé Bildspel/Tidsinstéllningar. Var beredd (klockan startar pd en gdng) pé att
klicka dig vidare 1 bildspelet, du far en klocka 1 6vre vénstra hornet som héller reda pa
tiden. Nér du ar klar fir du en frdga om du vill anvinda tiderna, svara ja!
e Kor igang bildspelet (du kan om du vill forcera en bild med musklickning).

OBS! Om du vill géra om tidsinstéllningarna maste du bdrja om fran bdrjan och gora om alla
tidsinstillningarna.

Anteckningar

Du kan skriv in text till bilder for ditt eget komihag. Den hir texten kallas anteckningar och
syns inte vid visning, ddremot kan du vélja att skriva ut den tillsammans med respektive bild.

Skriv in anteckningar
e [ arbetsldge skriver vi in text langst ner i fonstret
o [ korlage syns de inte

Skriv ut anteckningar
Vid utskrift kan vi vélja om vi vill skriva ut bara bilder eller bilder med anteckningar.
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