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3 Mallar

VAD AR MALLAR? Vad ar mallar] 46

) Presentationsmallar 47

Med hjdlp av en mall kan du snabbt applicera ett komplett utseende pa en Skapa malar 49
presentation, eller fa forslag pa innehll till en ny presentation.

Standardmall 52

Vi har tidigare gitt igenom teman, vilket dr en typ av mall for presenta- Extra Gvningar 53

tioner. Nér du viljer ett tema paverkar det hela presentationen vad giller

farger, teckensnitt, bakgrundsinstallningar, bilder och grafik.

Teman

Ett tema innehaller en uppsittning firger (som anviands pa olika objekt), ~ Du kan Iisa mer om

teckensnitt (rubriker och brodtext) samt effekter (linjer och fyllning).

teman i kapitlet Teman.

Temat styr enbart layouten i presentationen. Nér du installerar PowerPoint
finns det ett antal fordefinierade teman, men du kan ocksé anpassa dessa
eller skapa helt egna teman. Det gar dven att kombinera flera teman i en

och samma presentation.

Du kan skapa en ny presentation baserad pé ett tema och direkt fa ratt
utseende pa varje bild som skapas i presentationen. Har du en befintlig
presentation kan du vilja onskat tema for att snabbt forandra utseendet

pa samtliga bilder i presentationen.

Presentationsmallar

En presentationsmall innehaller, forutom layout, dven forslag pa innehall.  Fér att kunna anvénda
Via Backstage-vyn kan du vilja bland en mingd olika mallar som finns pa ~ mallar frdn Office.com

Office.com. Precis som med teman kan du dven skapa egna presentations-

mallar.

Har har vi skapat en presentation
baserad pé temat Himmelsk

(Celestial). Till héger visas rubrik-
bilden och nedan en innehllsbild.

KLICKA FOR ATT LAGGA TILL
E ] RUBRIK
KLICKA FOR ATT LAGGA TILL RUBRIK KLICRA FOR ATT LAGAA TILL UNDZREU R,

Kurstitel

internet.

behéver du ha tillgéng till

Har har vi skapat en presentation

baserad p& mallen Oversikt av

akademisk kurs (Academic Course
Overview). Presentationen inne-
héller ett antal bilder med férslag

pa innehall.
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3 Mallar

PRESENTATIONSMALLAR

I PowerPoint har du tillging till flera mallar som hjalper dig att skapa en
presentation, till exempel ett fotoalbum eller ett sdljdokument. D& du viljer
en mall, skapas en ny presentation som &r en kopia av mallen. Andringar
som du gor i denna paverkar inte den ursprungliga mallen.

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

2 Skriv ett sokord i sokrutan for att hitta lamplig mall, eller klicka pa
négon av de foreslagna sokningarna for att visa motsvarande mallar.

Klicka pa nagot av de olika mallforslag som visas.

4 Nu visas ett fonster med information om mallen, filens storlek och en
storre bild dir du ser hur presentationen kommer att se ut. Klicka pa

Skapa (Create).
e T
Nytt
Ee—
e @ | y—
rundtur
Nytt
& st Unining r
F & | u.
k 4 ®

Aninverad ek och et mved struktur Anivoesad b som

mot bakgrundsbid oter

o o

e 55

Layouten Bubrik Branich Bl
= ™ F
i ]

aes aesig
oy PEST Y )

ul_luu{ L] f—

kcalisha irvor Presentation med gula band Gron

(beedbidsormat)

visas ett antal kategorier till
héger i fénstret. Klicka pa ndgon

:
:
.
|

Har du valt att séka efter mallar ‘

av dem for att visa andra mallar.

Kurstitel

Med hjalp av pilarna kan du bladdra
igenom 6vriga mallalternativ.
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3 Mallar

Platshallarna i presentationen innehaller forslag eller anvisningar om
vilken typ av text som bilden kan innehalla.

5 Bliddra mellan bilderna och ersitt
innehallet i platshéllarna. Kursbeskrivning

6 Tabort den text och de bilder som du e - -
inte vill ha kvar. . o

Laborationer:
Kra
Podng:

Kursmal

Resultat 1

Uppnadda kunskaper

Resultat 2 Uppnédda kunskaper

Resultat 3 Uppnédda kunskaper

Resultot 4 Uppnédda kunskaper

Nar du dr klar kan du dndra format, spara och skriva ut presentationen pd  Genom att dndra tema kan

samma sitt som vanliga presentationer. du fd ett helt nytt utseende
pd presentationen.

Ovning 31 — Anvinda mall

Skapa en ny presentation baserad pa presentationsmallen Diplom (blatt)
(Certificate of achievement (blue)).
Skriv ditt eget namn pa diplomet. Andra texten under férsta linjen till Anna
Andersson, Violas Handelstridgérd och ange dagens datum under den andra
linjen.
—~ @~a~t~t~-aw$~@s~3§/}
A s
T Diplom T
ﬁ DETTAINTYCAR ATT Q
! Ao {
8 Anna Andersson .
" HAR UPPNATT UTMARKTA RESULTAT '
w e Q
2 f
B S o
?WT"‘\ (‘_\A"'r
O i e i N
Spara presentationen med namnet Mitt diplom och sting den sedan.
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3 Mallar

S

KAPA MALLAR

De fordefinierade teman och mallar som finns i PowerPoint kanske inte
tacker alla dina behov. Du kan da skapa egna teman med ritt utseende och
egna mallar med firdigt innehall for olika typer av presentationer.

Spara tema

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 rdtt utseende.

I
2

Skapa en ny tom presentation eller 6ppna en befintlig presentation.

Visa fliken Design (Design) och vilj 6nskat tema i gruppen Teman
(Themes).

Anpassa temat med hjalp av limpliga varianter och uppsittningar.

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

Anpassa bildbakgrunden och de kopplade layouterna. Lagg till de
layouter och bakgrunder som behovs i presentationen.

Stang bakgrundsvyn for att aterga till presentationen.

Spara temat genom att visa fliken Design och klicka pa knappen Mer
(Design, More) i gruppen Teman (Themes). Vilj Spara aktuellt tema
(Save Current Theme). Ge temat ett namn och klicka pa Spara (Save).

vrocacalll A A
Aa Aa Aa Sl A a Ba =
[ | — — e— e - - [— -

Bildbakgrund Ahérarkepiebakgrund Anteckningsbakgrund

Varianter

5

Bakgrundsvyer

Har har vi utgatt fran ett fordefinierat
tema och valt en annan bakgrunds- L= TR
toning. Vi har dessutom infoga ett bild : F
pa bakgrunden och tagit bort objekt
samt layouter som inte ska anvandas.

Lds mer i kapitlet Teman
om hur du vdljer och
skapar egna uppsdittningar.

Lds mer om hur du arbetar
med bakgrunden i kapitlet
Bildbakgrund.
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3 Mallar

Ovning 32 — Skapa eget tema

Skapa en ny tom presentation. Anvand | g
temat Berlin (Berlin) och vdlj den
grona varianten.

Visa bakgrundsvyn och layouten Rubrikbild Rubric och b Slledelar
Rubrikbild (Title Slide), infoga bilden innehall

Violas logotyp ovanfor rubriken. ﬁ ‘
Ta bort layouter sd att du bara kan vélja

Endast rubrik

bland de som visas till hoger.

Spara temat med namnet Violas.

Sténg presentationen utan att spara.

Spara mallar
Nir du ska spara en presentationsmall kan du utgé frén en befintlig pre- Dina mallar sparas nor-
sentation eller skapa en ny presentation med énskat innehall. malt i mappen Anpassade
Office-mallar (Custom
| Skapa eller oppna en befintlig presentation och vilj 6nskat tema. Office Templates) under
Viljer du inte nagot tema anvinds standardtemat. Mina dokument (My
Documents).
2 Lagg till de presentationsbilder och den text som ska finnas i mallen.
3 Visa fliken Arkiv och vilj Spara som (File, Save As). Klicka pa
Bliddra (Browse).
4 Skriv 6nskat namn pa mallen i rutan Filnamn (File name).
Oppna listrutan Filformat (Save as type) och vilj PowerPoint-mall Om mallen innehdller
(PowerPoint Template). makron vdljer du filforma-
tet Makroaktiverad Power-
6 Klicka pé Spara (Save). Point-mall (PowerPoint

Macro-Enabled Template).
Nu dr mallen klar och du kan anvidnda den hur manga ganger som helst.

Ovning 33 — Skapa mall

Oppna presentationen Information till nyanstillda som finns i Gvningsmappen.
Starta bildspelet och kontrollera hur presentationen ser ut.

Anvédnd temat Violas som du precis skapade.

Spara presentationen som en mall med namnet Infomall Nyanstallda och sting
sedan mallen.
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3 Mallar

Anvinda egna mallar

Nir du vill skapa en ny presentation baserad pa en av dina egna mallar Har du inte sparat ndgra
visar du fliken Arkiv och viljer Nytt (File, New). Klicka pd Anpassad egna teman Kickar du pd
installation foljt av Anpassade Office-mallar (Custom, Custom Office Fersonligt (Personal) under

Nytt (New) for att visa
Templates). dina egna mallar.

Nu visas de mallar som &r sparade i standardmappen. Klicka pa den mall
som du vill anvidnda och klicka p& Skapa (Create). Fyll i onskad informa-
tion och spara presentationen som vanligt.

Andra mallar

Mallar kan dndras p& samma sitt som vanliga presentationer. Om du vill
behalla namnet pa den forandrade mallen viljer du att spara dndringarna
som vanligt, annars kan du spara den forandrade mallen med ett nytt
namn for att pa sa sitt skapa en kopia av den.

| Visa fliken Arkiv och vilj Oppna (File, Open).

2 Markera Dator (Computer) och klicka pd mappen Anpassade Office-
mallar (Custom Office Templates) eller klicka pa Bldddra (Browse) och
visa sedan mappen med mallarna, mappen finns under Mina dokument
(My Documents).

3 Vilj eventuellt PowerPoint-mallar (PowerPoint Templates) i listrutan
for filformat.

4 Markera den mall som du vill indra och klicka pi Oppna (Open).

Gor onskade andringar i mallen och spara den pé nytt. Du kan skapa
en kopia av mallen genom att spara den med ett annat namn.

Ovning 34 — Anvinda egen mall

Skapa en ny presentation baserad pd mallen Infomall Nyanstillda. Fyll i presen-
tationen med valfri information om den nyanstillde Peter Jonsson.

Spara presentationen med namnet Info Peter Jonsson och stdng den sedan.
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POWERPOINT 2013 Ferdjupning

Den har boken ar skriven for dig som redan kan grunderna i PowerPoint
2013 och som vill lara dig mer. | boken gar vi igenom programmets mer
avancerade funktioner som kan underlatta ditt arbete och som hjalper
dig att forbattra dina presentationer.

Du kommer bland annat att f& lara dig att konfigurera bildspel sa att
du kan anvénda dina bildspel pa ett varierat satt. Vi tittar pa hur du
kan skapa olika typer av mallar, saval i det nya bredbildsformatet som
i anpassade format. | boken visar vi hur du kan anvanda olika &ver-
gangar och animeringar for att skapa spannande presentationer, hur
du kan dela information med andra program samt hur du kan publicera
din presentation pa olika satt. Vi beskriver dven de senaste nyheterna i
PowerPoint 2013, till exempel de forbattrade designverktygen och den
nya foredragshallarvyn.

Till boken hér manga 6vningar i varierande svarighetsgrad. Filerna till
dessa laddar du ner utan kostnad fran var webbplats docendo.se, dar
finns aven 16sningsforslag till dvningarna i pdf-format.

\Var serie Inspira dr grund- och férdjupningsbécker dar du steg for
steg far ldra dig viktiga funktioner | programmen. Teoridelar varvas
med évningar och bdckerna fungerar bade fér ldrarledd undervisning
och sjalvstudier.
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