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Grundkurs i PowerPoint

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

1. Vad ar PowerPoint

PowerPoint anvands till att géra bildspel och presentationer.
Man tillverkar dem av texter, bilder, ljud och videoklipp.
Man kan ocksa ldnka till andra filer.

Bdrja med att lara kdnna programmet och dess delar!

Overst hittar du verktygsféalten Menyrad, e e st
Standard och Formatering. Te—— e

i mitten finns arbetsytan och dversiktslaget 1

Over sidorna i presentationen.

P& verktygsfaltet Rita hittar du knappar for att
skapa textrutor, rubriker, ldgga in bilder (som i
PowerPoint kallas “bildobjekt”), osv. Genom att
halla muspekaren &ver en knapp far du upp en
liten forklaring av vad just den knappen goér.

Klicka far att [agga till nubrik

A 0 o Bigge 1

Med zoom-rutan kan
du stélla in hur stor
bilden skall vara

stk

Starta programmet. Ta fram verktygsfaltet Rita (Visa-Verktygsfalt-
Rita), om det inte syns pa skdrmen.

2. En enkel presentation

For att skapa fler sidor (“bilder”) i din presentation, klickar du pa
knappen "Ny bild” eller véaljer det under Infoga-menyn.

Andra teckensnitt, storlek och farg via verktygsfiltet Formatering.
Lagg in Figurer via knapparna pa verktygsfiltet Rita.
Infoga bildobjekt via Infoga-menyn och alternativet Bildobjekt.

For att 1dgga in en fiargad bakgrund gér du sa har: Hégerklicka
pa bakgrunden (som &r vit) och vélj Bakgrund. Klicka pa den lilla
svarta pilen (se bilden har till héger) och valj Fler farger.

Valj en farg du tycker passar. Klickar du sedan pa Anvand far du
fargen pa den sida du stod pa. Klickar du ddremot pa "Anvand for
alla” kommer alla sidor att fa samma farg.

Experimentera garna med olika bakgrunder och teckenfarger. Du kan
ocksa fylla en textruta med farg via fyllningsverktyget (spannen)
pa verktygsfiltet Rita. Kom bara ihag att markera ratt objekt innan
du aktiverar en fyllning.

-t

Denna meny véxlar
utseende beroende
pé vilket verktyg du
véljer!
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3. Animeringar

4 Anpassad animering w X
En av férdelarna med PowerPoint ar att man kan animera —
. o . o : = ¥o. Tabort
objekten pa en sida. Man kan t.ex. fa dem att presenteras i en
viss ordning eller med automatik. Andra: Flyg in
. i . . - Starta: |“B vid Klickni -
Man hittar verktygen fér animering under menyn Bildspel och arta: [ vid ickning
Rikknings: Hastighet:

sedan Anpassa animering. I hdgerkanten pa skdrmen far
man upp ett nytt fonster i hogerkanten. Du ser en bild av det i | |Frénnederk... | = | Mycket snabb |~
hégerkanten.

1 ’ﬁ 4;* Figur 1: Textruta -

Markera det objekt du vill animera. Valj effekt under "L&gg 20w Bidobjekt
till effekt”, dverst i rutan. Gor sedan installningar for hur just
denna effekt skall ske. Du hittar flera olika knappar, bade for

position och tid. 4| Sortera om

Fortsatt sedan och lagg till flera effekter eller vélj ett annat > Spelauop | B idspe |

objekt att animera. Vill du byta ordning pa effekterna kan du
gbéra det med de grdna piltangenterna underst. Man tar bort en
effekt genom att markera den och trycka pa Delete-tangenten.
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4. Bildovergdngar

Bildévergangar handlar om hur de olika sidorna (bilderna) i

presergtationen skall spelas upp. Mg:m kan spela upp automatiskt Bildsortering |
eller fa PowerPoint att vaxla bild da man klickar med musen eller mEE= |
blankstegstangenten. —I—l':“:'

Instéllningarna goérs under visningslaget Bildsortering. Du
hittar det under menyn Visa - Bildsortering, eller genom 4 © Bildovergang v X
att klicka p& knappen langst ner till vénster pa skdrmen, som | anvand pa markerade bilder:

bilden visar.

Y&oqrata persienner

Under menyn Bildspel hittar du alternativet Bildovergang.

N&r du béljer det far du upp en meny, som du ser har till odapersienret ot
héger pa bilden. Andra Gvergdng
Hastighet

Stall in hur bilden skall vaxla till nasta, hur snabbt det nabb o
skall ske, samt om 6vergangen skall ske manuellt eller R
automatiskt. !

[Ukan ljud] -
Provspela ditt bildspel genom att valja menyn Bildspel b
- Visa bildspel. Spela igenom och goér de andringar som Frammatning
behévs., t.ex. av sFavfeIa fel ordning pa objekten, felaktiga W vid musklickning
animeringar eller évergangar. — automatiskt efter [ =]
Spara bildspelet under Arkiv-menyn. Valj Spara som..., valj — -
en lamplig plats och ett lampligt namn. anvand i s bider |

> ildspel
Lycka till!
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