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VAD AR MALLAR?

Med hjilp av en mall kan du snabbt applicera ett komplett utseende pa en
presentation, eller fa forslag pa innehall till en ny presentation.

Vi har tidigare gtt igenom teman, vilket dr en typ av mall for presenta-
tioner. Nir du viljer ett tema paverkar det hela presentationen vad giller
farger, teckensnitt, bakgrundsinstallningar, bilder och grafik.

Teman

Ett tema styr enbart layouten i presentationen. Nér du installerar Power-
Point finns det ett antal fordefinierade teman, men du kan ocksa anpassa
dessa eller skapa helt egna teman. Det gér dven att kombinera flera teman
i en och samma presentation.

Du kan skapa en ny presentation baserad pa ett tema och direkt fa ratt
utseende pa varje bild som skapas i presentationen. Har du en befintlig
presentation kan du vélja 6nskat tema for att snabbt fordndra utseendet pa
samtliga bilder i presentationen.

Presentationsmallar

En presentationsmall innehaller forutom layout dven forslag pa innehall.
Det finns fardiga mallar som foljer med programmet, och har du tillgang
till Internet kommer du at ytterligare mallar pa Office.com. Precis som
med teman kan du dven skapa egna presentationsmallar.

KLICKA FOR ATT
LAGGA TILL RUBRIK

Klicka for att l4gga till underrubrik Har har vi skapat en presentation
baserad p& mallen Utbildning

(Training).
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|
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TEMAN

Ett tema innehaller en uppsittning temafirger (ett antal farger som app- Du kan Idsa mer om
liceras pa olika typer av objekt), temateckensnitt (rubriker och brodtext) ~ teman i kapitlet Teman.
samt temaeftekter (linjer och fyllning).

Anvinda tema

For att text och objekt ska fordndras nér du viljer ett tema maste du ha
anvant PowerPoints firdiga platshallare.

| Vill du bara applicera temat pa nigra utvalda bilder markerar du dem
forst. Har du bara markerat en bild anviands temat pa alla bilder i pre-

sentationen.
For att anvdnda temat pé en enstaka Anvénd pA matchande bilder
bild hogerklickar du pa 6nskat Amiand pa alla bilder

Anvind pa markerade bilder

tema och viljer Anvind pa mar-
kerade bilder (Apply to Selected
Slides) pa snabbmenyn.

Ange som standardtema

Laga till galleriet i verktygsfaltet Snabbatkomst

2 Visa fliken Design och klicka pa knappen Mer (Design, More) i grupp-
en Teman (Themes) for att visa hela galleriet.

w

Klicka pa det tema som du vill anvinda.

= — n Férger =
Alla “’“ = - Aa Aa Aa o ‘AE AL Aa - | [A]Tecken -
Den har presentationen JR— JEN— [— ‘.-.--- L e am
| | = | [O]Esfekter -
Aa Teman

mEm ™ |
Férdefinierade '

Aa }E C | [-A:!.r

Aa

Aa

o |

[E ®Bladdra efter teman...
FQ  spara aktuellt tema...
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Lds mer i kapitlet Teman
om hur du vdljer olika
temauppsdttningar samt
hur du skapar och anvdn-
der egna uppsdttningar.

Lds mer i kapitlet Bak-
grunder om hur du infogar
layouter och bakgrunder,
samt hur du hanterar
platshdllare.
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Anpassa tema

De fordefinierade teman som finns i PowerPoint kanske inte tacker alla
dina behov. De flesta foretag har en egen grafisk profil som ska foljas, och
for att inte behova aterskapa profilen varje gdng en ny presentation skapas
ar det bra att skapa ett eget tema med egna utseenden.

Skapa en ny tom presentation eller 6ppna en befintlig presentation.
Vilj ett tema som du vill utga fran ndr du skapar ditt nya tema, valjer
du inte nagot tema anvinds standardtemat.

Vilj nagon av de fordefinierade temauppsittningarna for firg, tecken
eller effekter. Hittar du ingen lamplig farg- eller teckenuppsittning kan
du skapa en egen genom att vilja Skapa nya ... (Create New ...) langst

2
ner pa menyn.

3 Visa fliken Visa och klicka pé Bildbakgrund (View, Slide Master) i
gruppen Bakgrundsvyer (Master Views).

4

Lagg till 6nskade layouter och bakgrunder som ska anvindas i presen-
tationen, ta eventuellt bort de som inte ska anvindas. Ligg till onskade
platshallare pa de olika layouterna och formatera dem pé lampligt sétt.

5 Sting bakgrundsvyn for att aterga till presentationen.

B Farger -
@Tecken -

Effekter =

= B

9

Bakgrundsvyer

E

1

E')_

Bildbakgrund Ahdrarkapiebakgrund Anteckningsbakgrund

Har har vi utgdtt fran ett férdefinierat
tema och valt en annan farguppsattning
och en annan teckenuppsattning. Vi har
dessutom justerat platshéllare och tagit
bort layouter som inte ska anvandas.

“Foretagsfakta

Violas Handels-
tridgard

Sae.

Nya satsningar

£9
e |

“Organisation
Huvudbutik

f

SOBEEEE

Foretagsidé
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Spara tema

Har du gjort dndringar i ett tema kan du spara det sa att du har mojlighet

att anvinda det i andra presentationer.

| Visa fliken Design och klicka pa knappen Mer (Design, More) i grupp-  Temat sparas normalt

en Teman (Themes). Vilj Spara aktuellt tema (Save Current Theme).

Du kan dven visa fliken Arkiv och klicka pa Spara som (File, Save As)
for att visa dialogrutan. Oppna listrutan Filformat och vilj Office-

tema (Save as type, Office Theme).

2 Skriv temats namn i rutan Filnamn (File name).

3 Klicka pé Spara (Save).

i mappen Document
Themes under Anvdndare\
anv.namn\AppData\Roa-
ming\Microsoft\Templates\
Document Themes. Fér att
se mappen mdste du visa
dolda mappar.

| Windows XP finns
mappen under: Docu-

(7] Spara aktuelt e 3 ments and Settings\anv.
para aktuellt tema L
Py namn\Application Datal
Ll | .« Templates » Document Themes » - |‘,| | Sk { Document Themes 2 | MiCI’OSOfI.
Ordna « Ny mapp E @
3 Dokument o MNamn Senast andrad Typ Storlek
E Filrner ~ X
. Theme Colors 2011-08-2612:52  Filmapp
o Musik ) Aa
. Theme Effects 2010-05-27 14:50  Filmapp
-
. Theme Fonts 2010-05-27 1450 Filmapp .
& Hemgrupp L
[E Eiaddra efter teman..,
L £
S rJDatnr J—';ﬂ Spara aktuellt tema...
= 05 (C)
€ Natverk e (e m D
-' 2
Filnamn: Violas -
Filformat: | Office-tema vl
Forfattare: Eva Ansell Taggar Lagg till en tagg
e ’
~ Délj mappar Verktyg = [ Spara ] l Avbryt ]

&

Ovning 27 — Skapa eget tema

Frodigt (Opulent).
Visa layouten Rubrikbild (Title Slide)

Violas

Skapa en ny tom presentation. Visa bakgrundsvyn och vdlj temat Férvaltning
(Civic). Andra farguppséttning till Vasentlig (Essential) och teckenuppsattning till

och flytta ner platshéllarna samt

minska hojden pd dem. Infoga
bilden Violas logotyp ovanfér rubri-
ken.

Tva innehallsdelar

Ta bort layouter sd att du bara kan

vdlja bland de som visas till hoger.

Spara temat med namnet Violas.
Visa presentationen i normal vy och
stang den sedan.

Rubrikbild Rubrik ach
innehall
"~ Endastrubrik Tom
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De presentationer som har
formaterats med temat
kommer inte att dndras
automatiskt. Du kan ddr-
emot 6ppna dem och dter
applicera temat for att
uppdatera deras utseende.
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Anvinda eget tema

Nér du har skapat ett eget anpassat tema visas

det i galleriet tillsammans med de fordefinierade
temana. Under rubriken Anpassat (Custom) _A_a_
hittar du dina egna teman, pekar du pa en mini-  anpassat

atyr visas namnet pa temat. Aa

For att anvinda temat i ndgon annan presenta- Footonirate (1025
tion véljer du det pa samma sétt som du véljer Aa Aa | I‘f‘fjl]
andra teman. =

Den har presentationen

Ovning 28 — Anvinda eget tema

Oppna presentationen Féretagsfakta som finns i dvningsmappen. Anvand temat
Violas som du precis skapade pé hela presentationen.

Starta bildspelet och kontrollera resultatet. Spara och stdng presentationen.

Andra eget tema

Vill du dndra ett eget tema applicerar du forst temat pa aktuell presentation
och gor sedan 6nskade dndringar i temat. Spara temat som vanligt men ge
det samma namn som tidigare, nu far du bekrafta att du vill ersdtta temat.
Du kan ocksa spara det forandrade temat med ett nytt namn for att pa sa
satt skapa ytterligare ett nytt tema.

Ta bort tema

Har du skapat ett eget tema som du inte Anvand pé alla bilder
vill ha kvar kan du ta bort det. Hoger- Anvand pa markerade bilder
klicka pa det anpassade temat i galle- Ta bort..

Ange som standardtema

riet for teman och vilj Ta bort (Delete)
pa snabbmenyn. Bekrifta att du vill ta
bort temat genom att klicka pa Ja (Yes).

Lagg till galleriet i verktygsfaltet Snabbatkomst

Standardtema

Vill du att alla presentationer du skapar ska baseras pa ett speciellt tema
kan du ange det som standardtema. Hogerklicka pé temat i galleriet for
teman och vilj Ange som standardtema (Set as Default Theme) pa snabb-
menyn.

Nista gang du skapar en ny tom presentation kommer den att ha det tema
som du har angett som standard.
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PRESENTATIONSMALLAR

Anvinda mall

I PowerPoint har du tillgang till flera mallar som hjalper dig att skapa en
presentation, till exempel ett fotoalbum eller ett siljdokument. Da du valjer
en mall, skapas en ny presentation som ir en kopia av mallen. Andringar
som du gor i denna paverkar inte den ursprungliga mallen.

| Visa fliken Arkiv och vilj Nytt (File, New).

2 Klicka pa Exempelmallar (Sample templates) under rubriken Till-
gingliga mallar och teman (Available Templates and Themes).

Fér att utgd frdn ndgon
av de senast anvdnda
mallarna Klickar du pd
Senaste mallar (Recent

templates).
3 Markera onskad mall. Till hoger i fonstret ser du hur presentationen
kommer att se ut om du skapar den med hjilp av aktuell mall.
4 Klicka p4 Skapa (Create).
. . . Tillgéngliga mallar och teman
Fyll i 6nskad information och spara presenta- A
Start
tionen som vanligt.
b | '
Ly T 8
RIE9-0 &= e e g e _‘*—j ¥§|§‘| = =
- _ . — " Tom Senaste mallar | Exempelmallar Teman Mina mallar
Stat  Infoga Design Overgingar  Animeringar Bildspel Granska e
dd spara e — f
Tillgdngliga mallar och teman Utbildning
Spara som
&3 Gppna te fa} start » Exempelmallar
[ sting !

Info

Frégesport

Senaste

JETK

Skriv ut

Bredbildspresentation Frégesport

Spara och
skicka

Hialp
=] Alternativ
Avsluta

Klassiskt fotoalbum

Modernt fotoalbum

Introduktion till PowerPoint

UTBILDA NYANSTALLDA

Presentatdr

UTBILDA NYANSTALLDA

Prazsems

Presentationsiztun

Skapa

.

Projektstatusrapport

Utbildning

Nyt arbete

.

My Den hiér mallen kan anvindas som en startfll fér att presentera utbildningsmateriel |
en grupp.
e - Avsnitt
Bigtaris | eoioning | Seemapeenge | BEg o =0
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Skapa fran befintlig presentation

Har du en presentation som har rétt utformning kan du skapa en ny pre-
sentation fran den.

I Vlsa ﬂiken Al’kiV OCh Val] Nytt (Flle, Tillgéngliga mallar och teman
NCW). 2 start

2 Klicka pa Ny fran befintlig (New from
existing) under rubriken Tillgdngliga
mallar och teman (Available Templates
and Themes).

9

al

Tom
presentation

Al |

Senaste mallar  Exempelmallar

3 Markera 6nskad presentation i dialog-
rutan som visas och klicka pa Skapa nytt
(Create New).

Ny frén befintlig

Mallar pé Office.com

P4 webbplatsen Office.com finns det en méngd olika mallar som du kan
anvinda nér du ska skapa en ny presentation. Har du en fast uppkoppling
mot Internet har du direkt tillgang till samtliga mallar pa Office.com.

| Visa fliken Arkiv och valj Nytt (File, New).

2 Klicka pa nagon av kategorierna under rubriken Office.com-mallar
(Office.com Templates).

3 Markera 6nskad mall. Till hoger i fonstret ser du hur presentationen
kommer att se ut om du skapar den med hjalp av aktuell mall.

4 Klicka p4 Himta (Download).

O EME 5o s mllorpi Ot com >
1 1 %
y :

", Bildmallarfor ~ Designbilder Diagram Diglom Kalendrar
. bildspel
Hijalp
Tillgéngliga mallarjoch teman Kursdiplom
Tillhandahalls av: Microsoft Corporation
£ &} start| » Diplom Hamtningsstorlek: 805kB
Omdéme: (7 ros
Office.com-mallar Sok efter mallar pa Office.com -» mADME: BT (1 roster)
= B |
slutférandediplom<
| —— i
| IR
| =
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