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3  mallar

vad äR  mallaR?
Med hjälp av en mall kan du snabbt applicera ett komplett utseende på en 
presentation, eller få förslag på innehåll till en ny presentation.

Vi har tidigare gått igenom teman, vilket är en typ av mall för presenta-
tioner. När du väljer ett tema påverkar det hela presentationen vad gäller 
färger, teckensnitt, bakgrundsinställningar, bilder och grafi k. 

 teman
Ett tema innehåller en uppsättning färger (som används på olika objekt), 
teckensnitt (rubriker och brödtext) samt eff ekter (linjer och fyllning). 
Temat styr enbart layouten i presentationen. När du installerar PowerPoint 
fi nns det ett antal fördefi nierade teman, men du kan också anpassa dessa 
eller skapa helt egna teman. Det går även att kombinera fl era teman i en 
och samma presentation.

Du kan skapa en ny presentation baserad på ett tema och direkt få rätt 
utseende på varje bild som skapas i presentationen. Har du en befi ntlig 
presentation kan du välja önskat tema för att snabbt förändra utseendet 
på samtliga bilder i presentationen.

  presentationsmallar
En presentationsmall innehåller, förutom layout, även förslag på innehåll. 
Via Backstage-vyn kan du välja bland en mängd olika mallar som fi nns på 
 Offi  ce.com. Precis som med teman kan du även skapa egna presentations-
mallar.
Här har vi skapat en  presentation 
baserad på temat Himmelsk 
(Celestial). Till höger visas rubrik-
bilden och nedan en innehållsbild.

Här har vi skapat en presentation 
baserad på mallen Översikt av 
akademisk kurs (Academic Course 
Overview). Presentationen inne-
håller ett antal bilder med förslag 
på innehåll.

Vad är mallar? 46

Presentationsmallar 47

Skapa mallar  49

Standardmall 52

Extra övningar 53

Du kan läsa mer om 
teman i kapitlet Teman.

För att kunna använda 
mallar från Offi ce.com 
behöver du ha tillgång till 
internet.
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3  Mallar

   pREsEntationsmallaR
I PowerPoint har du tillgång till fl era mallar som hjälper dig att skapa en 
presentation, till exempel ett fotoalbum eller ett säljdokument. Då du väljer 
en mall, skapas en ny presentation som är en kopia av mallen. Ändringar 
som du gör i denna påverkar inte den ursprungliga mallen. 

1 Visa fl iken Arkiv och välj Nytt (File, New).

2 Skriv ett sökord i sökrutan för att hitta lämplig mall, eller klicka på 
någon av de föreslagna sökningarna för att visa motsvarande mallar.

3 Klicka på något av de olika mallförslag som visas.

4 Nu visas ett fönster med information om mallen, fi lens storlek och en 
större bild där du ser hur presentationen kommer att se ut. Klicka på 
Skapa (Create).

2
1

3

Har du valt att söka efter mallar 
visas ett antal kategorier till 

höger i fönstret. Klicka på någon 
av dem för att visa andra mallar.

4
Med hjälp av pilarna kan du bläddra 
igenom övriga mallalternativ. 
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3  Mallar

Platshållarna i presentationen innehåller förslag eller anvisningar om 
vilken typ av text som bilden kan innehålla. 

5 Bläddra mellan bilderna och ersätt 
innehållet i platshållarna. 

6 Ta bort den text och de bilder som du 
inte vill ha kvar.

När du är klar kan du ändra format, spara och skriva ut presentationen på 
samma sätt som vanliga presentationer.

övning 31 – använda mall
Skapa en ny presentation baserad på presentationsmallen Diplom (blått) 
( Certi fi cate of achievement (blue)).

Skriv ditt eget namn på diplomet. Ändra texten under första linjen till Anna 
Andersson, Violas Handelsträdgård och ange dagens datum under den andra 
linjen.

Spara presentationen med namnet Mitt diplom och stäng den sedan.

5

Genom att ändra tema kan 
du få ett helt nytt utseende 
på presentationen.



49

3  Mallar

  skapa  mallaR 
De fördefi nierade teman och mallar som fi nns i PowerPoint kanske inte 
täcker alla dina behov. Du kan då skapa egna teman med rätt utseende och 
egna mallar med färdigt innehåll för olika typer av presentationer. 

spara   tema
De fl esta företag har en egen  grafi sk profi l som ska följas, och för att inte 
behöva återskapa profi len varje gång en ny presentation skapas är det bra 
att skapa ett eget tema med rätt utseende. 

1 Skapa en ny tom presentation eller öppna en befi ntlig presentation. 

2 Visa fl iken Design (Design) och välj önskat tema i gruppen Teman 
(Th emes). 

3 Anpassa temat med hjälp av lämpliga varianter och uppsättningar. 

4 Visa fl iken Visa och klicka på  Bildbakgrund (View, Slide Master) i 
gruppen Bakgrundsvyer (Master Views). 

5 Anpassa bildbakgrunden och de kopplade layouterna. Lägg till de 
 layouter och bakgrunder som behövs i presentationen.

6 Stäng bakgrundsvyn för att återgå till presentationen.

7 Spara temat genom att visa fl iken Design och klicka på knappen Mer 
(Design, More) i grupp en Teman (Th emes). Välj Spara aktuellt tema 
(Save Current Th eme). Ge temat ett namn och klicka på Spara (Save).

Här har vi utgått från ett fördefi nierat 
tema och valt en annan bakgrunds-

toning. Vi har dessutom infoga ett bild 
på bakgrunden och tagit bort objekt 

samt layouter som inte ska användas.

5

4

2 7

3

Läs mer i kapitlet Teman 
om hur du väljer och 
skapar egna uppsättningar.

Läs mer om hur du arbetar 
med bakgrunden i kapitlet 
Bildbakgrund.



50

3  Mallar

övning 32 – skapa eget tema
Skapa en ny tom presentation. Använd 
temat Berlin (Berlin) och välj den 
gröna varianten. 

Visa bakgrundsvyn och layouten 
Rubrikbild (Title Slide), infoga bilden 
Violas logotyp ovanför rubriken.

Ta bort layouter så att du bara kan välja 
bland de som visas till höger.

Spara temat med namnet Violas.

Stäng presentationen utan att spara.

spara  mallar
När du ska spara en presentationsmall kan du utgå från en befi ntlig pre-
sentation eller skapa en ny presentation med önskat innehåll.

1 Skapa eller öppna en befi ntlig presentation och välj önskat tema. 
Väljer du inte något tema används standardtemat.

2 Lägg till de presentationsbilder och den text som ska fi nnas i mallen.

3 Visa fl iken Arkiv och välj Spara som (File, Save As). Klicka på 
 Bläddra (Browse).

4 Skriv önskat namn på mallen i rutan Filnamn (File name).

5 Öppna listrutan Filformat (Save as type) och välj PowerPoint-mall 
(PowerPoint Template).

6 Klicka på  Spara (Save).

Nu är mallen klar och du kan använda den hur många gånger som helst. 

övning 33 – skapa mall
Öppna presentationen Information till nyanställda som fi nns i övningsmappen. 
Starta bildspelet och kontrollera hur presentationen ser ut. 

Använd temat Violas som du precis skapade. 

Spara presentationen som en mall med namnet Infomall Nyanställda och stäng 
sedan mallen.

Dina mallar sparas nor
malt i  mappen  Anpassade 
Offi cemallar (Custom 
Offi ce Templates) under 
Mina dokument (My 
Documents).

Om mallen innehåller 
makron väljer du fi lforma
tet Makroaktiverad Power
Pointmall (PowerPoint 
MacroEnabled Template).
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använda egna  mallar
När du vill skapa en ny presentation baserad på en av dina egna mallar 
visar du fl iken Arkiv och väljer Nytt (File, New). Klicka på Anpassad 
installation följt av Anpassade Offi  ce-mallar (Custom, Custom Offi  ce 
Templates).

Nu visas de mallar som är sparade i standardmappen. Klicka på den mall 
som du vill använda och klicka på Skapa (Create). Fyll i önskad informa-
tion och spara presen tationen som vanligt.

 ändra  mallar
Mallar kan ändras på samma sätt som vanliga presentationer. Om du vill 
behålla namnet på den förändrade mallen väljer du att spara ändringarna 
som vanligt, annars kan du spara den förändrade mallen med ett nytt 
namn för att på så sätt skapa en kopia av den.

1 Visa fl iken Arkiv och välj Öppna (File, Open).

2 Markera Dator (Computer) och klicka på mappen Anpassade Offi  ce-
mallar (Custom Offi  ce Templates) eller klicka på Bläddra (Browse) och 
visa sedan mappen med mallarna, mappen fi nns under Mina dokument 
(My Documents).

3 Välj eventuellt PowerPoint-mallar (PowerPoint Templates) i listrutan 
för fi lformat.

4 Markera den mall som du vill ändra och klicka på Öppna (Open).

5 Gör önskade ändringar i mallen och spara den på nytt. Du kan skapa 
en kopia av mallen genom att spara den med ett annat namn.

övning 34 – använda egen mall
Skapa en ny presentation baserad på mallen Infomall Nyanställda. Fyll i presen-
tationen med valfri information om den nyanställde Peter Jonsson. 

Spara presentationen med namnet Info Peter Jonsson och stäng den sedan.

Har du inte sparat några 
egna teman klickar du på 
Personligt (Personal) under 
Nytt (New) för att visa 
dina egna mallar.



Den här boken är skriven för dig som redan kan grunderna i PowerPoint 
2013 och som vill lära dig mer. I boken går vi igenom programmets mer 
avancerade funktioner som kan underlätta ditt arbete och som hjälper 
dig att förbättra dina presentationer.

Du kommer bland annat att få lära dig att konfigurera bildspel så att 
du kan använda dina bildspel på ett varierat sätt. Vi tittar på hur du 
kan skapa olika typer av mallar, såväl i det nya bredbildsformatet som 
i anpassade format. I boken visar vi hur du kan använda olika över-
gångar och animeringar för att skapa spännande presentationer, hur 
du kan dela information med andra program samt hur du kan publicera 
din presentation på olika sätt. Vi beskriver även de senaste nyheterna i 
PowerPoint 2013, till exempel de förbättrade designverktygen och den 
nya föredragshållarvyn.

Till boken hör många övningar i varierande svårighetsgrad. Filerna till 
dessa laddar du ner utan kostnad från vår webbplats docendo.se, där 
finns även lösningsförslag till övningarna i pdf-format.

Vår serie Inspira är grund- och fördjupningsböcker där du steg för 
steg får lära dig viktiga funktioner i programmen. Teoridelar varvas 
med övningar och böckerna fungerar både för lärarledd undervisning 
och självstudier.
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