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Fér att stdnga Presenta-
tionsgalleriet klickar du
pd Avbryt (Cancel), du
kan dven trycka pd Esc-
tangenten.

¥ TEMAN

Mina teman
¥ MALLAR

Alla

Mina mallar

Presentationer

» & ONLINEMALLAR

Senaste presentationer

£ Alla

£l 1dag

=10

=] senaste veckan
[ Senaste manaden

PRESENTATIONSGALLERIET

Via Presentationsgalleriet i PowerPoint (PowerPoint Presentation Gallery)
kan du skapa presentationer baserade pa mallar som finns pa din dator,
online eller i ett lokalt nitverk. Presentationsgalleriet visas nir du startar
PowerPoint. Den mall du markerar visas forstorad till hoger i fonstret. Du
lian stinga den hogra fonsterrutan genom att klicka pa knappen @)
Oppna eller sting hoger fonsterruta (Open or close right pane) till
véanster om sokfaltet.

Under kategorin Alla under Teman (All, Themes) i navigeringsfonstret
visas de mallar som foljer med programmet. Under mallen finns tva pilar
som du kan bldddra mellan for att se de olika bildlayouter som finns for
aktuell mall. Du kan &ven dndra férg, typsnitt och bildstorlek pa layouten
innan du klickar pé Vilj (Choose).

Om du markerar nagot av alternativen under Senaste presentationer
(Resent Presentation), visas dessa presentationer. Om du markerar en av
presentationerna visas information till hoger i fonstret, om ndr presen-
tationen skapades, andrades eller senast 6ppnades, du kan ocksa se
var den dr sparad. Dolj/visa denna kategori genom att klicka pa

knappen Oppna eller sting ... (Open or close ...) lingst ner till vinster.

Du kan dndra storlek pa minatyrerna i presentationsgalleriet genom att dra
i reglaget langst ner till hoger i galleriet.

Presentationsgalleriet i PowerPoint

B (Q.(s6k efter onlinemaliar och lokala mall )

Lorem Ipsum

Administrativ
Austin

LOREM IPSUM

Firger: Ll N

Angrinsande Apotekare Austin Pr— & Century Gofr +

_T‘ Bildstorlek: ~ Standard (4:3)
Ll

Lorem Ipsum

Beritrelse Bildpunkt

@

Visa inte det har nir PowerPoint &ppnas Avbryt | | Vilj
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SKAPA NY PRESENTATION

Nir du startar PowerPoint forsta gangen visas Presentationsgalleriet. Varje
presentation dr en fil och den kan innehélla en eller flera bilder. For att
skapa en ny tom presentation gor du sa har:

| Markera Vit (White) i Presentationsgalleriet.
2 Klicka pa Vilj (Choose).

Presentationsgalleriet i PowerPoint

B} (Q=(sok efter onlinemallar och lokala mall )

Lorem Ipsum

Vit
® s @

LOREM IPSUM

Farger: | | L Imf |}

Angransande Apotekare Austin

Typsnitt: " Calibri; Calibri

"-'r Bildstorlek: = Standard (4:3)

Lorem Ipsum

Berittelse Bildpunkt

fisa inte det har nar PowerPoint ppnas Avbryt Vilj ,
b

Om Presentationsgalleriet inte visas skapas automatiskt en tom presen-
tation. Du kan dven skapa en ny presentation genom att:

+ Klicka p4 knappen Ny presentation (New Presentation) i verk- &
tygsfiltet.

«  Oppna Arkiv-menyn och vilja Ny presentation (File, New Presenta-
tion).

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

Du kan fa hjélp att skapa nya presentationer genom att basera dem pa
fardiga mallar i PowerPoint.

Klicka pa knappen Ny fran mall (New from template) i verktygs- s
faltet eller 6ppna Arkiv-menyn och vélj Ny fran mall (File, New

from Template) for att 6ppna Presentationsgalleriet. Klicka pa kategorin
Presentationer (Presentation) i Presentationsgalleriet, vélj 6nskad mall
och klicka pé Vilj (Choose).

Via Presentationsgalleriet
kan du skapa nya pre-
sentationer baserade pd
mallar som finns pd din
dator eller under Online-
mallar (Online Templates)
om du har tillgang till
Internet. Vill du inte att
galleriet visas ndr du star-
tar PowrerPoint kan du
dndra detta i dialogrutan
Alternativ for PowerPoint
(PowerPoint Preferences).

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

Du kan dven skapa nya
presentationer baserade
pd mallar som finns pd
Office.mac (om du har
tillgdng till Internet).
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Du kan dven trycka pd
Ctrl+M for att infoga en
bild.

Bilder

M' |==] Layout ~

=] :
My bild Q Avsnitt ¥

Bilder
R

=
Nybild L= Avsnitt ~

Infoga bild

En presentation bestar av ett antal bilder som kan innehélla text och
objekt. Nir du skapar en ny tom presentation, borjar du med en bild och
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.

For att infoga en ny bild i
presentationen visar du fliken
Start och klickar pa Ny bild
(Home, New Slide) i gruppen | .
Bilder (Slides). Klickar du e
direkt pa knappen infogas en
bild med standardlayout eller
med senast anvinda layout,
om du i stéllet klickar pa
pilen bredvid knappen visas
en meny, dir du kan vilja
vilken bildlayout den nya ot o
bilden ska ha. Du kan dven £, Duplicera markerade bilder

klicka Pé Infoga'men}’n och 5] Infoga bilder frin annan presentation...
Val]a Ny bild (IHSGI"[, New 25| Infoga bilder frin disposition...
Slide).

Office-tema

Jamférelse Endast rubrik Blank Innehall med
bildtext

Den nya bilden infogas efter aktuell bild.

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
anvandbar som mojligt.

Vill du byta layout pé en bild anvinder du ocksa fliken Start och gruppen
Bilder (Home, Slides). Klicka pa Layout (Layout) och vilj 6nskad bild-
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 ndgon typ av objekt genom att klicka pa texten eller klicka
pa motsvarande ikon. Nér du klickar pa en layout visas effekten direkt i
aktuell bild.

59 Aterstll layout till standardinstiliningar | Har du forandrat layouten pé en bild kan du enkelt aterstélla

den genom att klicka pa Layout (Layout) och sedan klicka pé
Aterstill layout till standardinstillningar (Reset Layout to
Default Settings).
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Ovning | — Skapa presentation och infoga bild

Skapa en ny tom presentation med bildlayouten Rubrikbild (Title Slide) for forsta
bilden. Ligg sedan till en ny bild med layouten Rubrik och innehall (Title and
Content) och dérefter ytterligare en bild med layouten Endast rubrik (Title Only).
Behdll presentationen dppen.

Bladdra mellan bilder

Nér du ska bladdra mellan bilderna klickar du pa knappen Forega- 4
ende bild eller Nista bild i rullningslisten, eller anvinder tangenterna ¥
Page Up och Page Down.

Du kan dven ga till en viss bild genom att peka med mus-

pekaren pé rutan i rullningslisten, halla ner musknappen

och dra rullningsrutan uppat eller nedat tills onskat bild-

nummer 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 statusféltet 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.
Bilder | Disposition | &
s :
0.
2
. . o
Violas Handelstradgard
3
Foretagspresentation
4
5 Organsanon Huyudsesik
S Klicka for att lagga till anteckningar
F
Egg I || Normalvy Bild 1avé i 8% = [X| |



2 Hantera presentationer

Du kan dven klicka pd
knappen Spara (Save) i
verktygsfdltet.

=

Har du gjort instdllningar
for att bestdmma stand-
ardmapp, dr rétt mapp
vald i rutan Plats (Where) i
dialogrutan.

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

PowerPoint Idgger auto-
matiskt till filnamnstilldg-
get pptx. | fillistor med
detaljerad visning anges
filtypen i klartext, Microsoft
PowerPoint-presentation
(Microsoft PowerPoint Pre-
sentation).

Ovning 2 — Byta bildlayout

Fortsitt med presentationen fran féregdende évning. Bladdra mellan bilderna.
Byt bildlayout pd den sista bilden till Tva innehdllsdelar (Two Content). Behall
presentationen dppen.

SPARA PRESENTATION

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

Spara en presentation

For att spara ditt arbete forsta gdngen, innan presentationen har fatt ett
namn, gor du pé foljande sitt:

| Oppna Arkiv-menyn och klicka pa Spara (File, Save).

2 Skriv onskat filnamn, som ersitter den markerade texten i rutan
Spara som (Save As).

3 Viljivilken mapp, och/eller pa vilken enhet (till exempel harddisk,
nitverksenhet eller usb-minne), som presentationen ska sparas. Om
du inte ser rutan Plats klickar du pa knappen efter rutan Spara som
(Where, Save As).

4 Klicka pa Spara (Save).

Spara som: Inbjudan till ppet hus

Plats: | [] PowerPoint 2011 = T

a
=

Format: | PowerPoint-presentation {.pptx)

Beskrivning

Det XML-baserade format som PowerPoint-presentationer sparas i som standard. Kan inte lagra
VBA-makrokod.

Mer information om filformat

Kompatibilitetsrapport rekommenderas

avory | ([ Spara +—— )

| Alternativ... | | Kompatibilitetsrapport... |

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

Nér du har sparat presentationen och gett den ett namn, récker det att
klicka pa Spara (Save) i verktygsfiltet for att spara det med samma namn.
Du kan @ven 6ppna Arkiv-menyn 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,
oppnar du Arkiv-menyn och klickar pa Spara som (File, Save As). Dialog-
rutan Spara som (Save As) visas ddr du dndrar filnamn och/eller plats.

Du skapar da en kopia av presentationen.

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.

Ny presentation #BN
Ny fran mall... T+ HP
Oppna... 20
Oppna URL... %0
Oppna senaste > —
Sting 3“" Spara som: | Violas Handelstradgard |T|
Spara -
Spara som.. 1}585 — -
Spara som bllder ;ﬂ | £ PowerPoint 2011 for Mac ;| (Q
Spara som film... i PowerPoint 2011 fér Mac » Anligga grismatta.pptx
| B Skeivbord Anstillda.pptx
Antal barbuskar.pptx
I FowerFor Antal frukt...Craph.pptx
E Excel 2011 Antal frukttrad.pptx
E Word 2011 Antal som...lantor.pptx
Avdelningar.ppix
@ Dokument Bildspel Violas.pptx
m Eva Blomma.pptx
w“ Program Blommor och trad. ppix

Skapa ny mapp

Blomstersp...sning.pptx

Som standard visas mappen Dokument (Documents) nir du ska spara
dina presentationer. Om du skapar manga olika filer bér du skapa egna

mappar for olika kategorier av filer for att littare hitta dem. Du kan skapa
nya mappar i Finder, men det gar dven att gora det direkt fran dialogrutan
Spara som (Save As) i PowerPoint.

Klicka p4 Ny mapp (New folder) lingst ner i dialogrutan. Nu visas dialog-
rutan Ny mapp (New folder). Skriv 6nskat namn, ndr du klickar p4 Skapa
(Create) 6ppnas den nya mappen.

Format: | PowerPoint-presentation (.pptx) B

Beskrivning

Det XML-baserade format som PowerPoint-presentationer sy
VBA-makrokod.

Mer infermation om filformat

Ny mapp

Namn pa ny mapp:

| Alternativ... | | Kompatibilitetsrapport... |  Komp

™ Gém tilligg | Ny mapp |

k

| Avbryt | | Skapa
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Viktigt!

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

Nér du sparar en fil i
formatet 97-2004 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-
format. Det finns dock tillfillen di en fil méste sparas om i ett annat
format. Exempel pa en sadan situation dr om presentationen ska anvindas
i en dldre version av PowerPoint eller i ndgot annat program.

For att spara presentationen sa att den gar att oppna i en tidigare
PowerPoint-version visar du dialogrutan Spara som (Save As). Oppna
listrutan Format (Format) langst ner i dialogrutan och vilj PowerPoint
97-2004-presentation (PowerPoint 97-2004 Presentation).

For att spara presentationen i ett annat filformat véljer du 6nskat format i
listrutan Format (Format).

(S0 ¥ PowerPoint-presentation (.pptx)

| VBA-

Beskrivning

Det XML-baserade format s¢

makrokod. PowerPoint 97-2004-presentation {.ppt)

PowerPoint-mall (.potx)
PowerPoint 97-2004-mall (.pot)
Film (.mov)

PDF

Mer information om filforma

Alternativ... | | Kompati

Spara

PowerPoint-bildspel (.ppsx)

PowerPoint 97-2004-bildspel (.pps)
Makroaktiverad PowerPoint-presentation (.pptm)
Makroaktiverad PowerPoint-XML-mall (.potm)
Makroaktiverat PowerPoint-bildspel (.ppsm)
Disposition/RTF (.rtf)

Office-tema (.thmx)

PowerPoint-tillagg (.ppam)

PowerPoint 98 - 2004-tillagg (.ppa)

JPEG

PNG

GIF

BMP

TIFF

Filformat

Filerna i PowerPoint 2011 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 nir du ska skicka filer via e-post eller over 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 6ppna Arkiv-menyn 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 vinster pd namnlisten. Finns det bara en presentation dppen stiangs
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 hinda 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).

Oppna PowerPoint-menyn och klicka p& Alternativ (Preferences). Under
kategorin Spara (Save) ser du till att Spara information for aterskapning
var (Save AutoRecover information every) ar markerad och anger ett tids-
intervall.

Alternativ for PowerPoint

Stavning Menyfliksomradet Autokorrigering Kompatibilitet Avancerat Feedback

LN =N

Allmant  Visa Redigera

Spara

Sparalternativ

LQI Spara bild for férhandsgranskning med nya dokument
Friga efter dokumentegenskaper
@I Ta med fullstindig textinformation

@I Warna innan filen sparas i ett format dir presentationselement tas bort
™ Spara information fér aterskapning var |10 3| minut

Spara PowerPoint-filer som: | PowerPoint-presentation (.pptx)

Om det blir stromavbrott eller programmet hénger sig, far en ny tom pre-
sentation namnet Aterskapad fil nr (Recovered File No). Du kan spara den
aterskapade presentationen som vanligt.

Har du stingt en presentation utan att spara den kan du terstélla den
under forutséttning att presentationen har varit 6ppen sa lange att infor-
mation for aterskapning har sparats.

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

Du kan ocksd hitta de
dterskapade filerna i
Finder under din hem-
mapp/Dokument/Microsoft
anvdndardata/Office 201 |
AutoRecovery.
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2 Hantera presentationer

Ndr du ska arbeta vidare
med en presentation bérjar
du med att 6ppna den.

OPPNA PRESENTATION

Du kan 6ppna négot av de senast anvinda presentationerna genom att
oppna Arkiv-menyn och vilja Oppna senaste (File, Open Recent). Da
visas de senast anvinda presentationerna och du klickar bara pa 6nskad
presentation for att 6ppna den.

Ny presentation BN

Ny fran mall... {r 8P

Oppna... ®O

Oppna URL... 30

Violas Handelstradgard.pptx
N Antal barbuskar.pptx

Sting #W Anstillda.pptx

Spara #S Blomma.pptx

Spara som... i3S

Spara som bilder...
Spara som film...

Mer...

Rensa senaste

Om du vill 6ppna en annan presentation, gor du sd hr:

Om du vill 8ppna flera filer |
samtidigt markerar du dem
med Kommando nertryckt

och avslutar med att klicka

Oppna Arkiv-menyn och vilj Oppna (File, Open).
2 Oppna den mapp dir presentationen finns.

3 Markera 6nskad presentation och klicka pi Oppna (Open).

pd Oppna (Open).
Om du dubbelklickar pd 0086 Oppna : Microsoft PowerPoint
O”S@ ﬁ/r‘mm” ?ehover [« >[5 | = B (2 PowerPoint 2011 forMac 3 (Q J
du inte Klicka pd Oppna
FAVORITER or Mac = (=) Anldgga grasmatta.pptx ¥ Férhandsvisning:

(Open).

& Skrivbord [Z) Anstallda.ppx

[= Antal barbuskar.pptx Vieres

R [ Antal frukt...Graph.pptx
E Excel 2011 Antal frukttrid.pptx Viglas Handelstradgard
E Word 2011 Antal s_om...lamor.pp[x
= | Avdelningar.pptx
@ Dokument Bildspel Violas.pptx
(3] Eva Blomma.pptx
A Program ey Blommor och trfm‘pmx Namn Bildspel Violas.pptx
= | Blomstersp.. sning.pptx Typ Microsoft
ENHETER [0 Blomsterspraket.pptx PowerPoint-
MEDIED Bla cirklar.pptx presentation
Barbuskar...Graph.pptx Storlek 418 K pa skiva ,
5 N Skapad 2010-10-14 13:35 J
(=) Barbuskar diagram.pptx P =
Aktivera: | Alla Office-dokument B
Oppna: | Original )

Avoryt | | Oppna +———

Oppna Word-disposition

Har du en disposition i ett Word-dokument kan
du 6ppna den i PowerPoint via dialogrutan
Oppna (Open). Vilj Alla dispositioner (All Out-
lines) i rutan Aktivera (Activate) for att visa filen.

Aktivera: | Alla dispositioner T

Oppna: | Original 3
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