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BACKSTAGE-VYN

I Office 2010 anvander du Backstage-vyn nir du gor nagot med dina filer,
till exempel skapar nya presentationer eller skriver ut en presentation.
Klicka pé fliken Arkiv (File) for att visa Backstage-vyn. Vad som visas i vyn
beror pa om du har nagon presentation dppen eller inte.

Om du inte har nagon presentation 6ppen visas fliken Senaste (Recent)
med en lista 6ver de senast anvinda presentationerna och nyligen besokta
platser.

Om négon presentation dr dppen visas i stéllet fliken Info (Info) med infor-
mation om aktuell presentation. Hir kan du bland annat se var presenta-
tionen ar sparad, vilka som har behorigheter till den och presentationens
egenskaper som storlek, antal bilder och forfattare.

= | @ -]
@

Microsoft PowerPoint

Animeringar Dildspel Granska Visa
Nyligen besékta platser

‘lﬁ Vielas Handelstradgard
CADocendo

PowerPaint 2010 GR

'{j Vira kksuarter
Ci\Docendo\Powd B | el Violes Hond<lotrodg brd = Microso PoweiPomt S = |
Nyt 3
" m Start Infoga Desian Overgangar Animeringar Dildspel Granska Visa ﬂ
| spm . ; g
Information om Violas Handelstradgard
B Spara som = -
C\Doc 2010 GR\Violas ptx -
(5 Oppna
Hjalp 5 g
= — Behsrigheter
2 Altemativ ey Ve som helst kan 6pgna, kopiera ach andra alla delar av denna
o presentation.
B Avsiuta Skydda Egenskaper *

[0 Visa foljande antal senast

Senaste presentation -

Myt
Férbered fér delning -

skriv ut 75 Innan du delor den har filen bor du vora medveten om stt den innehdller WA

= Dokumentegenskaper och férfattarens nomn

Spara och L Innchill som personcr med funktionshinder inte kon lisa

skicka Relaterade datum

tp Anarades senscr
Versioner s

1 Atemativ : ") Det fins ingatidhgare versioner av den hi filen. Senast utskrmet

] Avsluts Hantera

versioner - Relaterade personer

For att stanga Backstage-vyn och atergi till foregdende flik trycker du pa
Esc-tangenten eller klickar pa fliken Arkiv (File) igen. Du kan &ven klicka
direkt pa den flik som du vill visa.
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SKAPA NY PRESENTATION

Nir du startar PowerPoint skapas det samtidigt en tom presentation som
du direkt kan borja arbeta med. Presentationen innehaller en tom bild och
far det tillfilliga namnet Presentation foljt av en siffra som betecknar num-
merordningen pa nya presentationer. Varje presentation dr en fil och den
kan innehalla en eller flera bilder.

For att skapa en ny tom presentation gor du s har:
| Visa fliken Arkiv och klicka pa Nytt (File, New).

2 Markera Tom presentation (Blank presentation) under Tillgingliga
mallar och teman (Available Templates and Themes).

3 Klicka pé Skapa (Create).

Presentationl - Microsoft PowerPoint

(Bl = |
|l spara
Spara som

Infoga  Design  Overgingar  Animeringar  Bildspel  Granska  Visa

Tillgéngliga mallar och teman

& Start

[ZF Oppna

[ stang

b im ] L8

Teman

]

Tom Senastemallar  Exempelmallar Mina mallar

presentation

Senaste

O K

Skriv ut )

Spara och
skicka

Ny frén befintlig

Hjalp Office.com-mallar Sik efter mallar pa Office.com +
1] Atternativ
o,
B avsiuta I%D_IT‘ ! oid. jus
Bildmallar for Designbilder Diagram Diplem Kalendrar
bildspel
I = +H| y

Presentationer Scheman Fler kategorier

Den nya presentationen far de standardinstéllningar som finns i alla
tomma presentationer som skapas, till exempel standardmarginaler och
teckensnitt.

Du kan fa hjélp att skapa nya presentationer genom att basera dem pa
fardiga mallar i PowerPoint. Klicka pd Exempelmallar (Sample templates),
vélj onskad mall och klicka pa Skapa (Create).

Fér att snabbt skapa en ny
tom presentation kan du
trycka pd Ctrl+N.

[E=REl ™

Tom presentation

Du kan dven skapa nya
presentationer baserade
pd mallar som finns pd
Office.com (om du har
tillgdng till Internet).
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Infoga bild

Du kan dven trycka pd En presentation bestar av ett antal bilder som kan innehalla text och

Ctri+Mfor attinfogaen  ghjekt. Nar du skapar en ny tom presentation, borjar du med en bild och

bid. bygger sedan ut presentationen genom att lagga till fler bilder. Varje bild
kan sdgas motsvara en sida i ett ordbehandlingsprogram och kan innehélla
text och objekt. Nér du skapar presentationer kan du fa hjalp med layouten
genom att utnyttja programmets manga fardiga bildlayouter.

= Layout - For att infoga en ny bild i presenta- Office-tema
= g Aterstai tionen visar du fliken Start och
- = klickar pa Ny bild (Home, New _ :
Slide) 1 gruppen Bilder (SIideS)' Rubrikbild Ruhnknch Avsmttsruhrik“

innehall

Klickar du direkt pa knappen infogas
en bild med standardlayout eller
med senast anvdnda layout, om du i i
stillet klickar p4 pilen nedanfor v innenallsdelar  Jamfrelse Endast rubrik
knappen visas en meny, ddr du kan
vélja vilken bildlayout den nya
bilden ska ha.

T T Tl "l

Tom Innehall med Bild med bildtext
bildtext

Den nya bilden infogas efter aktuell
bild.

j Duplicera markerade bilder
=5 Bilder fran disposition...

5] Ateranvdnd bilder...

Bildlayout

Varje bild i en presentation utformas med stod av en fardig bildlayout. En
bildlayout har firdiga platshallare for rubriker, punktlistor, illustrationer,
diagram med mera for att din presentation ska bli s strukturerad och
anviandbar som mojligt.

= Vill du byta layout pa en bild anvander du ocksa fliken Start och gruppen
e Bilder (Home, Slides). Klicka pa Layout (Layout) och vilj 6nskad bild-

y
pild~ = Avsnitt -

. layout, du kan vilja bland samma layouter som nér du infogar en ny bild.

Nér du viljer en layout med Innehall (Content) kan du vilja om du vill
infoga text eller nagon typ av objekt genom att klicka pa texten eller klicka
pa motsvarande ikon. Nér du klickar pa en layout visas eftekten direkt i
aktuell bild.

Har du férandrat layouten pa en bild kan du enkelt aterstélla den genom att
klicka pa Aterstill (Reset) i samma grupp.

Ovning | — Skapa presentation och infoga bild

Skapa en ny tom presentation med bildlayouten Rubrikbild (Title Slide) for forsta
bilden. Lagg sedan till en ny bild med layouten Rubrik och innehdll (Title and
Content) och darefter ytterligare en bild med layouten Endast rubrik (Title Only).
Behall presentationen &ppen.
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Bladdra mellan bilder

Nir du ska bladdra mellan bilderna klickar du p& knappen Forega-
ende bild eller Nsta bild i rullningslisten, eller anvinder tangenterna
Page Up och Page Down.

A4

Du kan dven ga till en viss bild genom att peka
med muspekaren pa rutan i rullningslisten, halla =
ner musknappen och dra rullningsrutan uppat

Lezm |

eller nedat tills onskat bildnummer och rubrik
visas i bildindikatorn.

Om du snabbt vill gé till den forsta eller sista bilden i en presentation
trycker du pa tangenterna Home (forsta bilden) eller End (sista bilden).

I statusfiltet ser du vilken bild som &r aktuell, samt det totala antalet bilder
i presentationen. Visas texten Bild: 2 av 3 (Slide 2 of 3) i statusfaltet betyder
det att bild 2 4r aktuell i en 3-bilderspresentation.

Pa fliken Bilder (Slides) till vinster i den normala vyn visas miniatyrer av
alla bilder i presentationen, den aktiva bilden dr markerad med en orange
ram. Aven hir kan du visa en annan bild, klicka bara pa den bild du vill
visa.v

HANEEISTRATGARE

Violas Handelstradgard

Foretagspresentation

=

Klicka f&r att ldgga till anteckningar

Bl avE | Officetema | Swenka (svenge) LEERTES + 0

Ovning 2 — Byta bildlayout

Fortsitt med presentationen fran féregdende évning. Bladdra mellan bilderna.
Byt bildlayout pa den sista bilden till Tva innehallsdelar (Two Content). Behall
presentationen éppen.
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Du kan dven klicka pd
knappen Spara (Save) i
verktygsfdltet Snabbdt-
komst (Quick Access).

=

| rutan Filnamn (File name)
foresldr programmet ett
filnamn som baseras pd
forsta rubriken i aktuell
presentation.

Har du gjort instdlliningar
for att bestdmma stand-
ardmapp, dr rétt mapp
vald hégst upp i dialog-
rutan.

Du fér inte anvdnda folj-
ande tecken i filnamnet:
J\><*27 |

PowerPoint ldgger automa-
tiskt till filnamnstilldgget
pptx. Du kommer inte

att se filnamnstilldgget
speciellt ofta. [ fillistor med
detaljerad visning anges
filtypen i klartext, Microsoft
PowerPoint-presentation
(Microsoft PowerPoint Pre-
sentation).

SPARA PRESENTATION

Vinj dig vid att spara dina presentationer direkt nir du skapar dem. Spara
ddrefter presentationen med jamna mellanrum. Skulle oturen vara framme
och det till exempel blir stromavbrott, forlorar du i sa fall bara de andring-
ar som du har gjort sedan den senaste gangen du sparade.

Spara en presentation

For att spara ditt arbete forsta gangen, innan presentationen har fatt ett

namn, gor du pa foljande satt:

| Visa fliken Arkiv och klicka pa Spara (File, Save).

3

9

9

2 Skriv 6nskat filnamn, som hamnar i den markerade rutan Filnamn
(File name).

3 Viljivilken mapp som presentationen ska sparas. Hir kan du ocksa
dndra enhet, till exempel till ett usb-minne eller en nitverksenhet.

4 Klicka pé Spara (Save).

[B] Spara som @
&5 (=[] < Docendo » PowerPoint 2010 GR « %2 | [ Sk i Powerpcint 2010 GR 2|
Ordna = Ny mapp 4= - (7]

“  MNamn ° Senast andrad Typ i
= B':::m ] Anligga grasmatta 01009220049 Microsoft |2
%j‘ D' :r , ) Antal anstallda 2010-09-2309:50  Microsoft
= FI° Hmen ] Antal barbuskar 201009220951  Microsoft
J“ N“Imi’ Eﬂ Antal sormarplantor 2010-09-23 09:51 Microsoft
(PLas ) Avdelningar 2010-09-2300:52  Microsoft
& Hemgrupp = (] Bildspel Violas 2010-09-23 09:52 Microsoft
\fﬂ Blemmma 2010-09-23 09:54 Microsoft
D Eﬂ Blommor och trad 2010-09-23 09:54 Microsoft
== 22’ . | ) Blomsterspraket Lasning 01009220055 Microsoft
= 05 (1 Blomsterspraket 2010-09-23 09:56 Microsoft =
- | 4| mn F
Finar: -
Filformat: [PowerPDint-presentation V]
Farfattare: Eva Ansell Taggar: Lagg till en tagg
L
= Dalj mappar Verktyg  ~ l Spara ] [ Avbryt ]

L

Nir du har sparat presentationen kan du avsluta programmet eller stinga
av datorn om du vill. Nasta gang du vill arbeta med samma presentation
kan du 6ppna den och fortsitta dér du slutade.

Nir du har sparat presentationen och gett den ett namn, ricker det att

klicka pa Spara (Save) i verktygsfiltet Snabbatkomst (Quick Access) for
att spara det med samma namn. Du kan 4ven visa fliken Arkiv och klicka

pa Spara (File, Save).
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Spara med nytt namn/pa annan plats

Nér du anvinder kommandot Spara (Save) sparas presentationen med
samma namn som tidigare. Detta innebdr att den tidigare versionen skrivs
over.

Vill du spara en presentation med nytt namn eller pa en annan plats,
visar du fliken Arkiv och klickar pa Spara som (File, Save As). Dialog-
rutan Spara som (Save As) visas dir du dndrar filnamn och/eller plats.
Du skapar da en kopia av presentationen.

m Start Infoga Design Gvergingar Animeringar Bildspel Granska Visa
H Spara . . . o
Information om Violas Handelstradgéard
§i, Sparasom
k C\Docendo'\PowerPoint 2010 GR\Violas Handelstradgard.pphe
[Z5 Oppna
i Stang
= P Behdrigheter
Jii-i ;J Vem som helst kan 6ppna, kopiera och dndra alla delar av denna
presentation.
Skydda
Senaste presentation ~
Nyt
_ Férbered fér delning
Skriv ut ( ﬂ Innan du delar den har filen bér du vara medveten om att den innehaller:
FI-I ok Dokumentegenskaper och forfattarens namn
SPara och evso Innehall som persener med funktienshinder inte kan lisa
skicka
Hjalp
Versioner
2] Alternativ :_:3 ] Det finns inga tidigare versioner av den har filen.
£ Avsluta Hantera

versioner ~

Skapa ny mapp

Som standard visas mappen/biblioteket Dokument (Documents) nér du
ska spara dina dokument. Om du skapar manga olika filer bor du skapa
egna mappar for olika kategorier av filer for att lattare hitta dem. Du kan
skapa nya mappar i Windows, men det gar dven att gora det direkt fran
dialogrutan Spara som (Save As) i PowerPoint.

Klicka p4 Ny mapp (New folder) hogst upp i dialogrutan. Nu skapas direkt
en ny mapp med namnet Ny mapp (New folder). Ersitt namnet med
onskat namn, ndr du bekréftar med Retur 6ppnas den nya mappen.

-
[B] Spara som @
'\:J\__j [= » Bibliotek » Dokument » - [42]] P
QOrdna - Ny mapp ZE=R @'
Skapa en ny tom mapp. K Dokument
- . Ordna efter Mapp ~
Al Bibliotek Inkluderar: 2 platser PP
| Bilder -
3 Dokument Mamn Senast dndrad Typ

Har du éppnat en presen-
tation som dr skapad i en
tidigare version vdljer du
detta kommando for att
spara presentationen i det
nya formatet.

Ll 3 Dokument
4 | Mina dokument
) Auwtal
J, Ekonomi
. Personal
. Protokell
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Viktigt!

Ndr du sparar en pre-
sentation i ett annat
filformat finns det risk
for att vissa formate-
ringar forsvinner.

Ndr du sparar en fil i
formatet 97-2003 gors

en kontroll pd om du har
anvédnt funktioner som

inte stodjs. Har du anvént
sddana funktioner far du
ett meddelande om detta
och kan dd vdlja hur du vill
hantera dem.

20

Spara i annat filformat

Nér du sparar en presentation sparas den som standard i PowerPoint-
fomat. Det finns dock tillfillen da en fil méste sparas om i ett annat format.
Exempel pad en sddan situation dr om presentationen ska anvindas i en
aldre version av PowerPoint eller i ndgot annat program.

For att spara presentationen sa att den gar att oppna i en tidigare Power-
Point-version visar du dialogrutan Spara som (Save As). Oppna listrutan
Filformat (Save as type) langst ner i dialogrutan och vilj PowerPoint
97-2003-presentation (PowerPoint 97-2003 Presentation).

For att spara presentationen i ett annat filformat véljer du 6nskat format i
listrutan Filformat (Save as type).

Filnamn: Inbjudan till Gppet hus -

Filformat: | PowerPoint-presentation i
e Pwerpoi-rsentation .
: Makroaktiverad PowerPoint-presentation
PowerPoint 97-2003-presentation

PDF

XPS-dokument

PowerPoint-mall

Makroaktiverad PowerPoint-mall
PowerPoint 97-2003-mall

Office-tema

PowerPoint-bildspel

Makroaktiverat PowerPoint-bildspel
PowerPoint 97-2003-bildspel
PowerPoint-tilligg

PowerPoint 97-2003-tillagg

PowerPoint XML-presentation
Windows Media Video

GIF Graphics Interchange Format

JPEG filutbytes-format

PNG Portable Network Graphics-format
TIFF (Tag Image File Format)
Oberoende bitmapp
Windows-metafiler

Enhanced Windows Metafile
Disposition/RTF

PowerPoint Picture-presentation
OpenDocument-presentation

= Dolj mappar

Filformat

Filerna i PowerPoint 2010 sparas i filformatet Microsoft Office Open
XML, och far filnamnstillagget .pptx. Med Office XML-formatet kom-
primeras filerna med hjélp av zip-teknik vilket gor dem mindre, i vissa
fall kan de bli sa mycket som 75 % mindre. Detta sparar utrymme och
underlattar nér du ska skicka filer via e-post eller 6ver nitverk eller
Internet. Nar du 6ppnar en fil packas den automatiskt upp, och nir du
sparar den sa komprimeras den igen.

Sa lange filerna sparas med tillagget x kan de inte innehalla Visual Basic
for Applications-makron eller ActiveX-kontroller. Om filen innehaller
makron eller ActiveX-kontroller méste du spara den pa ett speciellt satt,
och den fir da filnamnstillagget .pptm.
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STANGA PRESENTATION

Nér du har arbetat fardigt med en presentation ar det lampligt att stinga
den. Detta gor du genom att visa fliken Arkiv och klicka pé Sting (File,
Close). Om du inte har sparat eventuella éndringar, far du en fraga om du
vill spara eller inte.

Du kan ocksa stinga presentationen genom att klicka pa Sting (Close)
till hoger pa namnlisten. Finns det bara en presentation dppen stings
programfonstret och PowerPoint avslutas.

Ovning 3 — Spara och sting presentation

Spara den aktuella presentationen med namnet En tom presentation i dvnings-
mappen och stang den sedan.

ATERSKAPA PRESENTATION

Om det skulle bli stromavbrott eller hdnda nagot annat sé att du inte
kommer at funktionen Spara, finns en funktion i PowerPoint som gor att
presentationen kan aterskapas. Som standard sparas information for ater-
skapning var tionde minut, men detta kan du sjalv paverka. Téank dock pa
att det bésta sittet att undvika forluster ér att spara presentationen pa “rik-
tigt’, med kommandot Spara (Save).

Visa fliken Arkiv och klicka pa Alternativ (File, Options). Under kategorin
Spara (Save) ser du till att Spara information for aterskapning var (Save
AutoRecover information every) dr markerad och anger ett tidsintervall.

Markera detta
alternativ om du
vill ha mojlighet
att dterstilla en
presentation som
inte har sparats.
Informationen

[ finns kvar i fyra
dagar.

H Anpassa hur dokument sparas.

Spara presentationer

Spara filer i faljande format: PowerPoint-presentation

[=]

Spara infarmation far aterskapning var: |10 = e minut

Behall den senaste versionen som har sparats automatiskt om jag stanger utan att spara —
Plats f&r filer far dterskapning: | C\Users\Eva\AppData'\Roaming\Microsoft\PowerPoint),

Standardkatalog: C\Users\Eva\Documents',

Om det blir stromavbrott eller programmet hinger sig visas atgardsfonst-
ret f&terskapa dokumentet (Document Recovery) nir PowerPoint startas
igen. Du far da mojlighet att 6ppna och spara det aterskapade dokumentet.

Har du stingt en presentation utan att spara den kan du aterstélla den
under forutsattning att presentationen har varit 6ppen sa lange att infor-
mation for aterskapning har sparats. Visa fliken Arkiv och klicka pa Senas-
te (File, Recent). Finns presentationen med i listan klickar du pé den, om
presentationen aldrig har sparats klickar du pa Aterstill presentationer
som inte sparats (Recover Unsaved Presentations) ldngst ner i fonstret.

Om PowerPoint inte Idngre
svarar fdr du oftast hjdlp av
programmet att dterskapa

presentationen.

Aterskapa dokument

Spara de som du vil behdlla.

Tillgiingliga filer

PowerPoint har &terskapat foljande filer,

El] Violas Handelstradgdrd ppt...
Version skapad frdn den se...
15:03 den 22 september 2010

(B violas Handelstradgérd.ppt...
Version skapad dd anvénda...
12:56 den 22 september 2010

Version skapad fr&n den se...
15:03 den 22 september 2010

Version skapad dd anvanda...
15:11 den 22 september 2010

(] ppt2BAD.pptm [Sparad aut...

\El] Violas Féretagspresentation...

@ Wilken fil vill du spara?
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2 Hantera presentationer

OPPNA PRESENTATION

Nér du ska arbeta vidare  Du kan 6ppna nagon av de senast anvinda presentationerna via fliken

med en presentation borjar — Arkiv och alternativet Senaste (File, Recent). Da visas de senast anvinda

du med att Gppna den. presentationerna och du klickar bara pa dnskad presentation for att 6ppna
den. Till hoger pé fliken visas de senast besokta platserna, genom att klicka
pa nagot av alternativen 6ppnas dialogrutan nedan och aktuell plats visas.

m Start Infoga Design Overgingar  Animeringar Bildspel Granska Visa (%]
| spara i .
Tidigare presentationer Nyligen besSkta platser
[ spara som
~ P j Vielas Handelstradgard = PowerPoint 2010 GR
|5 Oppna l:l C:\Docendo\PowerPoint 2010 GR = £ C\Docendo'\PowerPoint 2010 GR =
' stang [B]Y Kundservice 2 Documents =
C:\Docendo'\PowerPoint 2010 GR: = /' CiUsers\Eva\Documents
i 2] j Kenferens =

Mina dokument
B Vi o .
C:\Docendo'\PowerPoint 2010 GR
Nytt

Om du vill 6ppna en annan presentation, gor du s hér:

Om duvill ppna flerafiler | Visa fliken Arkiv och klicka pa Oppna (File, Open).

samtidigt markerar du dem

med Ctrl nertryckt och 2 Oppna den mapp dér presentationen finns.
avslutar med att klicka pd . . . Lo
Gppna (Open) P93 Markera énskad presentation och klicka pa Oppna (Open).
Om du dubbelklickar pd (2] Oppna (o
N B - ’ '
ons{«Jt ﬁ/r‘mmn t:ef_vover @Uv| <« Docendo » PowerPoint 2010 GR « [ #2 ||| S5k i Powerpcint 2010 GR ol
du inte klicka pd Oppna
(Open)‘ Ordna » Ny mapp = O @
“  MNamn ‘ Senast andrad Typ |~
1% Dator
- & o5 (c E‘_]Anla’gga grismatta 2010-09-23 09:49 Microsoft |
= A( g [ Antal anstéllda 2010-09-23 09:50 Microsoft |
Ann? . (B Antal birbuskar 2010-09-23 09:51 Microsoft |1
) < nl\l.ran o E‘_] Antal sornmarplantor 2010-09-23 09:51 Microsoft
) De - B \E_] Avdelningar 2010-09-23 09:52 Microsoft
) :enl 20010 = \E_] Bildspel Violas — 2010-09-23 09:53 Microsoft
- o = — E| @) plomma 2010-09-23 09:54 Microsoft
, v:‘“:;;; u ] Blommor och trad 2010-09-2200:54  Microsoft
b o | E‘_] Blomsterspraket Lésning 2010-09-23 09:55 Microsoft
) Erwers [ Blomsterspraket ‘, 2010-09-23 09:56 Microsoft
.va T \E_] Bla cirklar 2010-09-23 09:56 Microsoft
It E‘_] Barbuskar diagram 2010-09-23 09:57 Microsoft -
. Intel Sla | ™ | :
Eilnamn: Bildspel Violas - [Alla PowerPoint-presentationer VI
Verktyg = -l- GOppna |v] [ Avbryt ]
Oppna Word-disposition
Har du en disposition i ett Word-dokument kan du 6ppna den i |a dispositioner 7
PowerPoint via dialogrutan Oppna (Open). Vilj Alla dispositioner [ oppnz |+ [ 4o |

(All Outlines) i rutan for filformat for att visa filen.
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2 Hantera presentationer

Konvertera presentation

Oppnar du en fil som ir skapad i en tidigare version visas texten [Kom-
patibilitetsldge] ([Compatibility Mode]) i namnlisten. Vill du konvertera
presentationen till den senaste versionen, det vill siga Office 2010-
format, och ha méjlighet att anvénda alla funktioner visar du fliken
Arkiv och klickar pa Konvertera (File, Convert).

Nu visas dialogrutan Spara som (Save As) och filformatet ar dndrat till
PowerPoints standardformat. Klicka pa Spara (Save) for att spara pre-
sentationen i det nya formatet.

Véxla mellan dppna presentationer

Har du flera presentationer 6ppna ligger de 6ver Sl Sowsan £
varandra ungefdr som papper pa ett skrivbord. Du - B overappance "
vixlar mellan de olika presentationerna med hjalp =% ek R M

av Vixla fonster (Switch Windows) pé fliken Visa \ LGrasmatta
(View), genom att trycka pa Ctrl+F6 eller genom 2Fresentaten?
att klicka pa programknappen i aktivitetsfaltet.

v | 3 Violas Handelstradgard

Under Vixla fonster (Switch Windows) finns en bock framfér den aktiva
presentationen. Vill du visa flera presentationer samtidigt klickar du p
Ordna alla (Arrange All) i samma grupp.

Ovning 4 — Oppna och vixla mellan presentationer

Oppna presentationerna Konferens och Vara kéksvixter som finns i Gvnings-
mappen.

Vaxla mellan de &ppna presentationerna. Sting sedan bdda presentationerna.

Skyddad vy

Om du 6ppnar en presentation som kommer fran Internet 6ppnas den i Skyddad vy (Protected
view), vilket visas i meddelandefaltet. Eftersom filer fran Internet kan innehélla virus, maskar
och annan skadlig programvara skyddas datorn mot riskerna, samtidigt som du énda kan lasa
och granska presentationen.

Litar du pa kéllan kan du klicka pa Aktivera redigering (Enable Editing) i meddelandefiltet
for att kunna redigera presentationen.

200" = Valkomnmen [Skyddad vy] - Microsoft PowerPoint | = | |t

T st mntogs Design Overgdngar  Animeringar  Bildspel Granska  Visa v @

0 Skyddad vy  Den har filen kommer fran en Internetplats och kan vara osaker. Klicka om du vill ha mer information. Aktivera redigering x
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