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Fordjupningskurs i PowerPoint

Den har lathunden ger dig en kort sammanfattning av det
viktigaste i min fordjupningskurs i PowerPoint. Har hittar du
snabbt vagarna till programmets funktioner och finesser.

1. Handelser och lankar

Den som lart sig grunderna vill kanske s& smaningom lara sig mer
om hur man lankar mellan olika delar av presentationen eller hur

man lankar till andra filer.

Handelseknappar

Det finns tre grundlaggande satt att skapa

héndelser i programmet. Den férsta utgors
av handelseknappar, vilka man hittar under
knappen Figurer, pa verktygsfiltet Rita.

Rita knappen som ett vanligt ritobjekt. En
dialogruta kommer upp pa skdrmen, dar
du anger vilken funktion knappen skall ha.
Oftast vill man kunna klicka pa knappen fér
att komma till nasta sida eller tillbaka.

Handelseinstallningar

Det andra sattet fungerar ungefar likadant.
Du valjer dock ett valfritt objekt genom att
markera det. Darefter gar du till menyn
Bildspel och véljer Handelseinstdllningar.
Menyn ser sedan likadan ut som tidigare.

For textrutor géller att du maste markera
hela textrutan. Annars gors texten
understruken och ful. Vill du ha flera olika
textldnkar maste de alltsa géras i var sin
textruta.

Hyperlankar

Handelseinstillningar
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Det tredje sattet innebar att du lankar till en extern fil, t.ex. en
webbsida som skall dppnas i webblasaren. Antingen kan du valja att
gbra en handelseinstdllning, fast valjer under “"Hyperlanka till” att

lanka till “"URL...” i stallet.

Du kan aven skapa hyperlankar genom att markera objektet eller
texten som vanligt. Men sedan klickar du hyperlédnkverktyget, pa
dversta raden bland knapparna. Samma verktyg finns ocksa under

Infoga - Hyperlank.

Infoga heyperlank,

I vansterkanten valjer du vilken slags lank du vill skapa. Darefter

skriver du in adressen och klickar pa Ok.

Manga av de hér alternativen nar du ocksa genom att hdgerklicka pa

ett objekt pa din sidal!
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2. Mer om ljud

PowerPoint kan hantera manga olika slags ljudformat, men det
basta ar WAV-filer, som ar Windows och programmets eget format.
Men WAV ar okomprimerat sa du far se upp sa att inte filerna blir for

stora.

o o 4 Anpassad animering ¥ X
Du kan lagga in ljud pa manga olika satt, t.ex. som ljudeffekter
vid animeringar eller 6vergangar. Nar du skall animera med ljud |Ef Lagg bl sffek: |
valjer du Effektalternativ i animeringspaletten. Bilden har till %, Tabort
hoéger visar hur det ser ut.

Andra: Flyg in

I den ruta som kommer upp skall du sedan bestadmma vilken Starta: | Y8 wid Kickning =
ljudeffekt du vill ha och hur och nar ljudet skall spelas upp. Om Riktning: Cachahet,

du vill kan du ocksa vélja att anvanda egna ljudeffekter. (Dem far

du dock géra i ndgot annat program.) Franristshi. [l Myckek b, I

lJﬁ *1* Figur 1: Texkruta E|

Du kan ocksa hyperlanka till ett ljud, aven om det kanske E—

inte har sarskilt stor praktisk anvdndning. Det kan dock vara Skatka v g
anvandbart om man vill skapa en musikpresentation. Om ljudet ar Starta med féregdends
i MP3-format kommer det att spelas upp i ett separat program. (D) Starta efter FiregSende
Ett annat satt att anvanda ljud pa &r som ett eget objekt i | Effektatematy...
presentationen. Du infogar da ljudet via Infoga - Film- och Tidsinstalining. ..
ljudklipp, samt det alternativ som passar bést, t.ex. “Ljud fran visa avancerad tidslinje
fil’. Ta bort

En fraga kommer upp, "Vill du att ljudet skall spelas upp

automatiskt?”, och den skall du svara Ja pa. Ljudet dyker sedan upp
som en liten hégtalare pa sidan. Ta tag i denna ikon och flytta den

utanfor sidan, sa att den inte syns i presentationen.

Ljudet syns i animeringspaletten. Det gar att spela upp i vilken 1 .
ordning man vill, eftersom det kan flyttas uppat eller nedat i listan -
med animeringar.

0@ [ Medial [*]
Animeringens effektalternativ hittar du som vanligt under
den lilla pilen, till h6ger om objektet i
animeringslistan. I rutan som kommer . 26"
upp kan du stalla in hur ljudet skall 2pgla uppLind Eg'
spelas upp, nar det skall stoppas, osv. EFfekt lTidsinsté"ning]
Under fliken Tidsinstillning kan du SR LR
ocksa anpassa uppspelningen. Du kan £ Frdn birjan
har vélja att starta ljudet da du klickar (" Frén senaste position
pa ett visst objekt. * Fréntid: |o0:04 2 sekunder

Du f3r préva dig fram till en installning | =™

du blir n6jd med. * vid klickning
" Efter akkuell bild

Lycka till! " Efter: 2] bilder




