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Lagg till Handelseknappar

Peka pa Bildspel/Handelseknappar och vilj lamplig figur.
Oavsett figurval far du upp fonstret Handelseinstédllningar, markera "Hyperldnka till:” och vilj
om du vill hoppa till

e ndgon annan bild i presentationen t ex Nésta, Sista

e Bild (for valfti bild)

e URL (dvs en webbsida)

e Annan fil (t ex Word- eller Excel-fil)

Lagga in ljud och musik

Fran en ljudfil

Visa den bild som du vill lagga till musik eller ljudeffekter i.

Peka pé Film- och ljudklipp pa Infoga-menyn .

Klicka pé Ljud fran fil, leta upp mappen som innehaller filen och dubbelklicka sedan pé den

fil du vill anvinda.

Gor nagot av foljande nér ett meddelande visas:

Om du vill att musiken eller ljudet ska spelas upp automatiskt nir du gar till bilden klickar du

péd Ja.

Om du vill att musiken eller ljudet ska spelas upp endast nér du klickar pa ljudikonen klickar
du pé Nej.

Om du vill justera instéllningarna for nér ljudfilen ska stanna, klickar du pa ljudikonen ,
hogerklickar och klickar pa Anpassad animering pa snabbmenyn.

Klicka i dtgiardsfonstret Anpassad animering pa pilen for det valda objektet i listan
Anpassad animering och klicka sedan pa Effektalternativ.

Gor nagot av foljande pé fliken Effekt under Stanna:

Om du vill att ljudfilen ska stanna nér du klickar med musen pa bilden, markerar du Vid
klickning (standard).

Om du vill att ljudfilen ska stanna efter den aktuella bilden klickar du pa Efter aktuell bild.
Om du vill att ljudfilen ska fortsétta att spelas upp for flera bilder klickar du pa Efter och
anger sedan under hur manga bilder ljudfilen ska spelas upp.

Om ljudfilen inte ar tillrdckligt lang for att vara sd lange en bild visas gor du foljande: Klicka
pa ljudikonen , hogerklicka, klicka p4 Redigera Ljudobjekt, markera kryssrutan Repetera
tills filmen eller ljudet stoppas i dialogrutan Ljudalternativ, sa repeteras ljudet
kontinuerligt.
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Fran en CD-skiva

Du kan ocksa ldgga till musik i en presentation genom att spela en CD-skiva, men da ldggs
ingen musikfil till 1 bilden. Om du vill skapa instillningar f6r CD-skivan pekar du pa Film-
och ljudklipp pé Infoga-menyn och klickar sedan pa Spela ett ljudspar frian CD.

Still sen in vilka eller vilken 1t (spir) som ska spelas.

Infoga kommentar

Vilj Infoga/Kommentar och skriv in det som du vill komma ihag.
Detta syns bara i redigeringsldge och inte vid visning av presentationen.

Skicka disposition fran Word

Ar du i Word och har en disposition si kan vi skicka in den till Powerpoint. D4 skapas ett nytt
bildspel och vi har redan grunden. I word véljer du Arkiv/Skicka till Powerpoint.

Stavningsvagor
Hogerklicka och vilj Ignorera alla, Lagg till i ordlista eller kontrollera stavningen.

Spara som webbsida

Vilj Arkiv/Spara som webbsida s skapas en start html-fil och paket med filer som ligger 1
en undermapp.

Det blir otroligt mycket filer sé det dr inte att tdnka pa att ga in 1 koden pa négot vis gora en
andring. Man ska ocksa ténka pa att allt inte fungerar pa en webbsida, t ex animeringar och
vissa hindelser.

Forhandsgranska innan du skriver ut

En bra vana ir att alltid titta igenom sin presentation noga innan den skrivs ut.

Vilj vad du vill se och skriva ut i menyn Utskrift av: (Bilder, Anteckningssidor, Ahdrarkopior
Joch gor eventuella instidllningar i menyn Alternativ (Sidhuvud/sidfot, Farg/Graskala, Skriv ut
dolda bilder, Utskriftsordning)

Nir allt ser bra ut klicka pé Skriv ut... .

Hjalp

Vilj Hjilp om Microsoft Powerpoint i Hjidlp menyn, skriv in det du undrar 6ver och Sok.
Langst upp till hoger i Powerpointfonstret har du ocksé en ruta att skriva in sokord i och sen
klicka pa Enter.

Béda startar ett nytt fonster "Hjadlp om Microsoft Powerpoint” , Innehalls-fliken innehaller
instruktioner grupperade i olika avsnitt, Index-fliken kan du s6ka i och se alla sékord.

Office-assistenten
Visa eller dolj den genom att vélja alternativ 1 Hjilp-menyn.
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Pek-?:et

Vilj det alternativet i Hjdlp-menyn och klicka sen pa det du vill veta mer om. (Fungerar
ibland inte sé bra.)

Innehallguiden

Vid skapandet av en ny presentation kan man fa starthjdlp med ett antal preparerade bilder.
Vilj Ny presentation i Atgirdsfonstret, och sen under Nytt : Frin Innehallsguiden, sen r
det bara att vilja lampligt startpaket ur de ndgon av de grupperade forslagen.

Tips angaende skapandet!

Fraga dig sjalv:
e Vad ér syftet?
e Vilka dr publiken?

Infor dispositionen:

Huvudpunkterna -> Rubrikerna

Dela upp huvudpunkterna -> Underpunkter
Illustrera -> Rita, diagram, ljud, film

Lagg pé effekter!

Upplagget:
e Beritta vad du ska prata om
e Prata
e Sammanfatta vad du pratat om

Tips angaende utseendet!

Enhetlig layout

e Rubriker i samma storlek
e Fjord
e Fa farger

Text

e Minst 24 punkter
e Sansserif (Arial, Verdana, Tahoma)

Fa illustrationer och animeringar

Lugn bakgrund
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Mork for bildspel
Ljus for utskrift
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