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Genom att infoga bilder som
illustrerar texterna i presen-
tationen kan du léttare fénga
Ghérarnas uppmérksamhet.
Hér fér du léra dig infoga
olika typer av bilder.

PowerPoint 2000

| PowerPoint 2000 ser det
annorlunda ut, Ids mer i gula
rutan.

PowerPoint 2000

I PowerPoint 2000 anvinder du ClipArt-galleriet nir du infogar
ClipArt-bilder. Dubbelklickar du pa en platshllare for objekt viljer du | ¥ #=-= F= =t e= = | bt 12
forst Microsoft Clip Gallery. Dubbelklickar du pé en platshillare for e Az e |

ClipArt, klickar pa knappen Infoga ClipArt eller 6ppnar Infoga-menyn

och viljer Bildobjekt foljt av ClipArt (Insert, Picture, Clip Art) visas I_T:I | o | |i|

ClipArt-galleriet direkt.

Bilderna ir indelade 1 olika kategorier. Vill du s6ka efter bilder skriver

du ett ord i sokrutan och trycker pa Enter. Klicka pa den bild du vill ﬂ| |w| | %
infoga och klicka sedan pa knappen Infoga klipp som visas pa snabb- . e

menyn. Sting dialogrutan nir du ér klar.

INFOGA CLIPART

Vid en standardinstallation av Office installeras ett antal ClipArt-bilder pa din
dator. ClipArt ér bilder och andra typer av mediaklipp. Men det finns manga
fler bilder du kan anvinda, pid webbplatsen Office Online har du tillgang till

tusentals bilder, ljud, foton och animeringar.

Infoga via bildlayout

Du kan infoga en ClipArt-bild pé
olika sitt. Har du utgitt fran en E [%h' =
bildlayout som innehaller en plats- L5 e cipi

hallare f6r innehall eller ClipArt
ik piden (T
= Ll I.l_--

a Klicka pa knappen Infoga

ClipArt 1 platshallaren for
innehall, eller dubbelklicka pa m
platshallaren for ClipArt.

"
)

a Skriv ett ord som beskriver

den typ av klipp du vill infoga
1 rutan Soktext (Search text)
hogst upp 1 dialogrutan.

% Klicka pa Sok (Go), eller tryck
péd Enter.

a Markera 6nskad bild i dialog- a
rutan. |
Iy==ru m | e | o= o |

% Klicka pa OK.
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Ovning 54 - Infoga ClipArt-bild

éppno presentationen
KONFERENS som finns i
dvningsmappen.

Nya satsningar

Visa bild 2 och infoga nagon + Porbatirad
ClipArt-bilderna som visas Kundservice

GY P . . + Forséljning av frer

ndr du sdker efter véixter pa Internet

(p|C|nfs). - Yitterligare tva butiker
inom tre ar

Spara presentationen.

Infoga via atgiirdsfonstret

Vil.l du infoga flera ClipArt-bilder ar det bittre att arbeta via atgirdsfonstret PowerPoint 2000
ClipArt (Clip Art). | PowerPoint 2000 finns inte
o . . Gtgéirdsfonster. Léis mer om
a Visa atgirdstonstret ClipArt (Clip % ClipArt i gula rutan pa fére-
Art), till exempel genom att klicka pa gdende sida.
knappen Infoga ClipArt i verktygs- =
féltet, : ClipArt *
eller genom att 6ppna Infoga-menyn sk efter: - 5
och vilja Bildobjekt {5ljt av ClipArt _tva:ter | ﬁ__%
(Insert, Picture, Clip Art). _ﬁ;{(ﬁrade camingar B

a Skriv ett ord eller en fras som be- % _r;;u'::;:rn::am\zi;ler |
skriver den typ av klipp som du vill
infoga i rutan S6k efter (Search for)

hogst upp 1 dtgardsfonstret. E _v:; |
a Vilj vilken typ av filer som ska s6kas

igenom i listrutan S6k i (Search in).

0 Du kan begrinsa s6kningen sé att den %}%
endast matchar vissa typer av medie-
filer. Oppna listrutan Resultaten ska (8] Ordna Kipp. .
vara (Results should be) och markera % Clpat p8 offce Onine
kryssrutan intill den filtyp som du vill
hitta.

&) Klicka pa knappen S5k (Go).

(@ Tips far att hitta kipp

Efter en liten stund visas sokresultatet 1 dtgardsfonstret.

a Infoga ClipArt-bilden genom att klicka pa den.

79 e




Har du tillgéng till Internet har
du méijlighet att vélja bland de
tusentals klipp som finns p&
webbplatsen Office Online
ClipArt och media.

PowerPoint 2000

| PowerPoint 2000 kan du
hémta ClipArt-bilder p&
Microsofts webbplats genom
att klicka p& knappen Clips
Online i verktygsfdltet i fénstret
Infoga ClipArt (Insert ClipArt).

PowerPoint 2002

I PowerPoint 2002 klickar du
pd Clips Online Iéngst ner i
Gtgérdsfonstret.

P& webbplatsens férsta sida
finns en lista med kategorier.
Klicka pa énskad kategori fér
att visa alla ClipArt-bilder och
foton som hér till aktuell
kategori.

ClipArt pa Office Online
For att infoga ett klipp frin Office Online gér du si hir:

0 Klicka pé ClipArt pa Office Online (Clip art on Office Online) lingst
ner i atgirdsfonstret ClipArt (Clip Art).

a [ listrutan S6k (Search) hogst upp pid webbsidan anger du den typ av klipp
du soker efter.

a [ textrutan skriver du ett ord som motsvarar det klipp du soker.
ﬂ Klicka pé S6k (Go) for att soka efter angivna klipp.

a Bliaddra mellan sidorna med hjilp av pilarna vid Nasta (Next), eller via
listrutan Sida (Page).

a Nir du har hittat en ClipArt-bild som du vill infoga i dokumentet pekar du
pa den. Klicka pé pilen som visas bredvid bilden och vilj Kopiera (Copy)
pa menyn.

a Vixla tillbaka till PowerPoint-presentationen och visa den bild dir du vill
infoga ClipArt-bilden.

Om du markerar en platshallare 1 presentationen kommer bildens storlek att
anpassas efter platshallarens storlek.

a Klicka pa knappen Klistra in 1 verktygsfiltet.
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Ovning 55 - Infoga ClipArt fran Office Online

Fortsétt med presentationen

KONFERENS frén féreg&ende Utbildning under aret

dvning.
Infoga en ClipArt-bild frén + 10-veckors

3 . N . utbildningsprogram
Office Online p& den tredje for battre kundservice
bilden, sok efter utbildning. . Seminarium om

buskar och tréd
+ Introduktionskurs

beskérning av
frukttrad

Spara presentationen.

INFOGA BILDOBJEKT

Du kan ocksa infoga andra typer av bilder dn ClipArt 1 PowerPoint, till exempel
en bild som du har ldst in i datorn med en skanner eller ett fotografi som har
tagits med en digitalkamera.

a Oppna Infoga-menyn och vilj Bildobjekt foljt av Fran fil (Insert, Picture,
From File),

a Andra eventuellt enhet och mapp i rutan Leta i (Look in).
a Markera 6nskad bildfil.
a Klicka pi Infoga (Insert).

Infoga bild

PowerPoint 2002/2003
Du kan éven klicka pé knapp-
en Infoga bild i verktygsféltet
eller i en platshéllare for inne-

héll.

Viktigt!

Ténk pg att infogade bilder
upptar stort utrymme i pre-
sentationsfilen.

Om du vill ha samma bild-
objekt pé alla bilder i en pre-
sentation (till exempel en
logotyp) infogar du den pé
bildbakgrunden genom att
8ppna Visa-menyn och vélja
Bakgrund fsljt av Bildbakgrund
(View, Master, Slide Master).




HANTERA BILDER

Nir du har infogat en ClipArt-bild eller ett bildobjekt fran fil i presentationen
kan du flytta, kopiera eller ta bort den. Markera f6rst bilden genom att klicka pa

den.
Vissa av fonktionerna i verk- Nir du har markerat bilden visas verktygsfiltet Bildobjekt (Picture) som inne-
tygsfltet kan bara anvéindas haller verktyg for att dndra bildens ljusstyrka och kontrast och for att beskira,
pa ClipArt-bilder. byta firg pa eller ligga till kantlinjer pa bilden.

Flytta och kopiera bild

Du flyttar en bild pid samma sitt som en platshallare for text eller ett objekt som
du ritat med ritverktygen.

Peka pa bilden si att muspekaren visar en korspil. Hill ner musknappen och dra
till en ny position pd bilden. For att kopiera bilden haller du ner Ctrl-tangenten
samtidigt som du drar bilden, ett litet plustecken visas vid muspekaren.

S

Om du vill flytta en bild i sma steg markerar du bilden och trycker pa den
piltangent som motsvarar den riktning du vill flytta bilden i. Om du haller ner
Ctrl samtidigt som du anvinder piltangenterna, flyttas bilden i annu mindre steg.

Du kan éven anvéinda knapp- Vill du flytta ell.er kopiera bilden ti.ll en annan bild i pr.esent?tionen eller till en
arna i verktygsfaltet for att annan presentation dppnar du Redigera-menyn och viljer Klipp ut eller Kopiera
5 flytta eller kopiera. (Edit, Cut eller Copy). Visa sedan bilden dir bilden ska infogas, 6ppna Redigera-

menyn och valj Klistra in (Edit, Paste).
Radera bild

Nir du ska radera en bild, markerar du bilden och trycker pa Delete, eller
oppnar Redigera-menyn och viljer Radera (Edit, Clear).

Ovning 56 - Infoga bild fran fil

Fortséitt med presentationen
KONFERENS.

Infoga logotypen VIOLAS SN,

LOGOTYP pa forsta sidan,
bilden finns i dvningsmappen.
Flytta bilden sa att den
placeras ovanfor texten.

Violas Handelstradgard

. Konferens
Spara presentationen.
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Andra storlek pa bild

Du kan indra storlek pd en markerad bild. Enklast gér du det genom att dra 1
négot av de itta storlekshandtagen som finns i hérnen och lings med sidorna av
den rektangel som omger bilden. Du drar tills bilden har fitt dnskad storlek.

® Om du drar i nigot hornhandtag behalls bildens proportioner, det vill siga
bredd- och héjdforhallande ir fortfarande detsamma.

® Om du héller ner Ctrl nir du drar, behalls bildens mittpunkt.

Du kan iterstilla bilden till ursprunglig storlek med knappen Aterstill bildobjekt
1 verktygsfiltet Bildobjekt.

Om du vill ange en exakt storlek fér en markerad bild, gor du sa har:

a Klicka pd knappen Formatera bild 1 verktygsfiltet Bildobjekt, eller 6ppna
Format-menyn och vilj Bild (Format, Picture).

% Vilj fliken Storlek (Size).

% Avmarkera rutan Las hojd-breddforhallandet (Lock aspect ratio) om du
inte vill behalla bildens proportioner.

% Ange exakta hojd- och breddmitt for bilden under Storlek och rotation
(Size and rotate).

Du kan dven ange hojd- och breddmatt for bilden som procentvirden av
den ursprungliga storleken under Skala (Scale).

% Klicka pa Forhandsgranska (Preview) om du vill se resultatet av
indringarna innan du godkinner dem.

% Klicka pid OK.

| crmeicra bidabik

(SPPRT N SR Ty | T TR (¥ Y b
.ot odineden
a —[r_,-] a2 B -+ ]
— Ta—
z
—[l-._pj s = Bes Jiu_ = —]

%_—- i Traed Lkl - .

= Calatte s crigirodiledar « dhvrial
R Nyl T |

Jriz-omp o Aotk
F.nl E o - TH I HIN]

83

Tal stérre é@n 100 férstorar
objektet, tal mindre én 100 5

fsrminskar objektet.

Néir Relativt originalbildens
storlek (Relative to original
picture size) ér markerad,
relateras procentvérdena till
bildens originalstorlek.

Markera Béista skala fér bild-
spel (Best scale for slide show)
om du vill att bildens storlek
ska anpassas till vad som ér
béist for ett bildspel.




=€

Om du éngrar dig kan du
alltid &terstélla bilden med
knappen Aterstdll bildobjekt.

[

Ovning 57 - Andra storlek pé bild

Fortscitt med presentationen KONFERENS. Férstora bilden pé férsta sidan, behall
den centrerade placeringen. Spara och stéing presentationen.

Beskiira bild

Om du inte vill anvinda hela bilden kan du beskira den och bara visa den del
som du sjilv tycker passar.

a Markera bilden som du vill beskira.
% Klicka pa knappen Beskir i verktygsfiltet Bildobjekt.

a Peka pi 6nskat handtag och dra inét bilden si lingt som du vill beskira
bilden. Nir du slipper musknappen ér bilden beskuren.

Ovning 58 - Beskéra bild

Skapa en ny fom presentation. Infoga bilden SILVERARY som finns i &vnings-
mappen. Beskdr bilden s& att bara blommorna visas. Spara presentationen i
dvningsmappen med namnet SILVERARV och stéing den.

| detta kapitel har du lart dig:
® infoga ClipArt och bildobjekt, ® beskéra bilder.

® hantera och redigera bilder,
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EXTRA OVNINGAR

Ovning 59 - Infoga bild

Skapa en ny presentation med layouten Endast rubrik (Title

Only). Jordeubbar
Skriv fsljande text i en textruta och infoga bilden JOrRDGUBBS-
PLANTA som finns i dvningsmappen. Vi har anvént teckensnittet Nu har vi
Broadway 32 punkter. Anpassa storleken pé bilden enligt specialpriser
exempelbilden eller bilden till héger. pa

. L jordsubbar.
Spcrc presentationen 1 Gvningsmappen med namnet JORD- Fip 16

T 10

GUBBAR och sting den sedan. L
plantor 101

30 kronon?

Ovning 60 - Infoga bilder i platshéllare

Oppna presentationen FRUKTER som finns i dvningsmappen. Sék pa Office Online
och infoga lémpliga ClipArt-bilder pé bilderna Péron och Plommon. Anpassa
storleken pé bilderna s& att de blir lika breda som platshéllarna.

P& bilden Apple infogar du bilden APPELTRAD och pa bilden Kérsbér infogar du
KORSBARSTRAD, bilderna finns i dvningsmappen.

Spara och stdng presentationen. 5
Apple Paron
« Aroma = Augustipéron
+ Filippa + Carola
+ Ingrid Marie + Grapéron
» Sévstaholm
- Transparent Blanche
+ Akerd
2l Koérsbar
a g = Skuggmorell
 Wtla A + Stella

ot : '-_::.:.






