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2  Hantera presentationer

 BACKSTAGE-VYN
I Offi  ce 2016 använder du Backstage­vyn när du gör något med dina fi ler, 
till exempel skapar nya presentationer eller skriver ut en presentation. 
Klicka på fl iken  Arkiv (File) för att visa Backstage­vyn. Vad som visas i 
vyn beror på om du har någon presentation öppen eller inte.

För att visa en lista över de senast använda presentationerna klickar du 
på Öppna (Open). Om du inte har någon presentation öppen visas denna 
sida automatiskt när du visar fl iken Arkiv (File). 

Om någon presentation är öppen visas i stället sidan    Info (Info) med 
inform a tion om aktuell presentation. Här kan du bland annat se var 
 presentationen är sparad, vilka som har behörigheter till den och presen­
tationens egen skaper som storlek, antal bilder och författare.

För att stänga Backstage­vyn och återgå till föregående fl ik 
trycker du på Esc­tangenten eller klickar på vänsterpilen 
högst upp. 
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2  Hantera presentationer

SKAPA  NY  PRESENTATION
När du startar PowerPoint visas en uppsättning teman i  bredbilds format. 
Om du väljer att skapa en ny tom presentation får den det tillfälliga namnet 
Presentation följt av en siff ra som betecknar nummerordningen på nya 
presentationer. Varje presentation är en fi l och den kan innehålla en eller 
fl era bilder. 

För att skapa en ny tom presentation gör du så här:

1 Klicka på fl iken Arkiv (File) i menyfl iksområdet. 

2 Välj Nytt (New) på menyn till vänster i fönstret.

3 Klicka på  Tom presentation (Blank Presentation).

1

2

3

Den nya presentationen kommer att få de standardinställningar som fi nns 
i alla tomma presentationer som skapas, till exempel bredbildsformat, 
standardmarginaler och teckensnitt.

I PowerPoint klickar du i en  platshållare för att lägga till en text, till 
 exempel en rubrik eller en punktlista. Det fi nns olika platshållare i pre­
sen tationen som är anpassade för olika typer av texter, vi kommer att gå 
igenom dem längre fram i boken.

För att snabbt skapa en ny 
tom presentation kan du 
trycka på Ctrl+N.

Du kan även skapa nya 
presentationer som base-
ras på mallar som fi nns 
på  Offi ce.com (om du har 
tillgång till internet) eller på 
din dator.
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Infoga bild 
En presentation består av ett antal   bilder som kan innehålla text och 
objekt. När du skapar en ny tom presentation, börjar du med en bild och 
bygger sedan ut presentationen genom att lägga till fl er bilder. Varje bild 
kan sägas motsvara en sida i ett ordbehandlingsprogram och kan innehålla 
text och objekt. 

När du skapar presentationer kan du få hjälp med 
layouten genom att utnyttja programmets många 
färdiga bildlayouter. För att infoga en ny bild i 
 presentationen visar du fl iken Start och klickar 
där eft er på Ny bild (Home, New Slide) i gruppen 
Bilder (Slides). 

Klickar du direkt på knappen infogas en bild med standard­
layout eller med senast använda layout. Om du i stället klickar 
på pilen nedanför knappen visas en meny, där du kan välja 
vilken bildlayout den nya bilden ska ha.

Den nya bilden infogas eft er aktuell bild.

  Bildlayout
Varje bild i en presentation utformas med stöd av en färdig bildlayout.  En 
bildlayout har färdiga  platshållare för rubriker, punktlistor, illustrationer, 
diagram med mera för att din presentation ska bli så strukturerad och 
användbar som möjligt.

Vill du byta layout på en bild använder du också fl iken Start och gruppen 
Bilder (Home, Slides). Klicka på Layout (Layout) och välj önskad bild­
layout, du kan välja bland samma layouter som när du infogar en ny bild. 

När du väljer en layout med Innehåll (Content) kan du välja om du vill 
infoga text eller någon typ av objekt genom att klicka på texten eller klicka 
på motsvarande ikon. När du klickar på en layout visas eff ekten direkt i 
aktuell bild.

Har du förändrat layouten på en bild kan du enkelt återställa den genom att 
klicka på Återställ (Reset) i samma grupp.

Övning 1 – Skapa presentation och infoga bild
Skapa en ny tom presentation med bildlayouten Rubrikbild (Title Slide) för första 
bilden. 

Lägg sedan till en ny bild med layouten Rubrik och innehåll (Title and Content) 
och därefter ytterligare en bild med layouten Endast rubrik (Title Only). Behåll 
presentationen öppen.

Du kan även trycka på 
Ctrl+M för att infoga en 
bild.
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2  Hantera presentationer

Bläddra mellan bilder
När du ska  bläddra mellan bilderna klickar du på knappen Före gående bild 
eller Nästa bild (Previous Slide, Next Slide) i rullningslisten, eller använder 
tangenterna Page Up och Page Down.

Du kan även gå till en viss bild genom att peka med muspekaren på rutan 
i rullningslisten, hålla ner musknappen och dra rullningsrutan uppåt eller 
nedåt tills önskat bildnummer och rubrik visas i  bildindi katorn. 

Om du snabbt vill gå till den första eller sista bilden i en presentation 
trycker du på tangenterna Home (första bilden) eller End (sista bilden).

I statusfältet ser du vilken bild som är aktuell, samt det totala antalet bilder 
i presentationen. Visas texten Bild 2 av 3 (Slide 2 of 3) i statusfältet betyder 
det att bild 2 är aktuell i en 3­bilderspresentation. 

I fönstret till vänster i den normala vyn visas   miniatyrer av alla bilder i 
 presentationen, den aktiva bilden är markerad med en orange ram. Även 
här kan du visa en annan bild, klicka bara på den bild du vill visa.

Övning 2 – Byta bildlayout
Fortsätt med presentationen från föregående övning. Bläddra mellan bilderna.

Byt bildlayout på den sista bilden till Två delar (Two Content). Behåll presen-
tationen öppen.
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SPARA  PRESENTATION
Vänj dig vid att spara dina presentationer direkt när du skapar dem. Spara 
däreft er presentationerna med jämna mellanrum. Skulle oturen vara 
framme och det till exempel blir strömavbrott, förlorar du i så fall bara de 
ändringar som du har gjort sedan den senaste gången du sparade.

 Spara presentationen
För att spara ditt arbete första gången, innan presentationen har fått ett 
namn, gör du så här:

1 Klicka på fl iken Arkiv och välj Spara som (File, Save As). 

Väljer du Spara (Save) visas ändå fönstret Spara som (Save As), 
 eft ersom fi len inte har fått något namn ännu.

2 Kontrollera att Den här datorn (Th is PC) är markerad.

3 Till höger visas de senast använda mapparna. Klicka på någon av dem 
för att spara fi len i den mappen. Vill du spara på någon annan plats 
klickar du på Bläddra (Browse).

1

2

3

Du kan även klicka på 
knap  pen Spara (Save) i 
verktygsfältet Snabbåt-
komst (Quick Access).

Är du inloggad med ett 
Microsoft-konto kan du 
spara fi len på OneDrive. 
Du kan då komma åt den 
från vilken dator som helst 
via internet.
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Nu visas dialogrutan Spara som (Save As).

4 Skriv önskat fi lnamn, som ersätter den markerade texten i rutan 
 Filnamn (File name).

5 Om rätt mapp inte visas i adressfältet väljer du i vilken mapp, och/
eller på vilken enhet (till exempel hårddisk, nätverksenhet eller usb­
minne), som presentationen ska sparas.

6 Klicka på Spara (Save).

4

5

6

När du har sparat present ationen och gett den ett namn, räcker det att 
klicka på knappen Spara (Save) i verktygsfältet Snabbåtkomst (Quick 
Access) för att spara den med samma namn. Du kan även välja Spara 
(Save) på fl iken Arkiv (File).

När presentationen är sparad kan du avsluta programmet och stänga av 
datorn om du vill. Nästa gång du vill arbeta med samma presentation kan 
du öppna den och fortsätta där du slutade.

  OneDrive
Genom att logga in med ditt  Microsoft ­konto i 
Offi  ce får du tillgång till OneDrive, där du kan 
spara och arbeta med dina presentationer direkt 
i molnet. Via OneDrive kan du komma åt dina 
presentationer var du än befi nner dig och kan 
enkelt dela dem med andra personer.

För att hantera fi ler på OneDrive visar du fl iken 
Arkiv, väljer Öppna eller Spara som (File, Open/
Save As) och markerar OneDrive.

I rutan Filnamn (File name) 
föreslår programmet ett 
fi lnamn som baseras på 
första rubriken i aktuell 
presentation. 

Du kan inte använda följ-
ande tecken i  fi lnamnet:

< > ? [ ] / \ ” : * |

PowerPoint lägger automa-
tiskt till fi lnamnstillägget 
pptx. Tillägget visas inte 
alltid, i fi llistor med detalje-
rad visning anges i stället 
fi ltypen i klartext, Microsoft 
PowerPoint-presentation 
(Microsoft PowerPoint 
 Presentation).
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Spara med nytt namn/på annan plats
När du väljer kommandot Spara (Save) sparas presentationen med samma 
namn som tidigare. Detta innebär att den tidigare versionen skrivs över.

Vill du  spara en presentation med nytt namn, eller på annan plats, klickar 
du på fl iken Arkiv och väljer Spara som (File, Save As). Klicka på önskad 
mapp eller på Bläddra (Browse) för att visa dialogrutan Spara som (Save 
As) där du kan ange ett nytt fi lnamn och/eller en annan plats. Du skapar då 
en kopia av presentationen.

Har du öppnat en presentation som är skapad i en tidigare version väljer du 
detta kommando för att spara den i det nya formatet.

Skapa ny  mapp
Som standard visas mappen Dokument (Documents) när du ska spara 
dina presentationer. Om du skapar många olika fi ler bör du skapa egna 
mappar för olika kategorier av fi ler för att lättare hitta dem. Du kan skapa 
nya mappar i Windows, men det går även att göra det direkt från dialog­
rutan Spara som (Save As) i PowerPoint.

Klicka på Ny mapp (New folder) högst upp i dialogrutan. Nu skapas direkt 
en ny mapp med namnet Ny mapp (New folder). Ersätt namnet med 
önskat namn och bekräft a med Retur.

Spara i  annat fi lformat
När du sparar en presentation sparas den som standard i PowerPoint­
format. Det fi nns dock tillfällen då en fi l måste sparas om i ett annat 
format. Exempel på en sådan situation är om presentationen ska användas 
i en äldre version av PowerPoint eller i något annat program.

Via dialogrutan Spara som (Save As) kan du spara presentationen 
så att den går att öppna i en tidigare PowerPoint­version. Öppna 
listrutan Filformat (Save as type) och välj PowerPoint 97-2003-
presentation (PowerPoint 97­2003 Presentation).

När du sparar en fi l i formatet 97­2003 görs en kontroll av att du inte har 
använt funktioner som inte stöds. Har du använt sådana funktioner får du 
ett meddel ande om detta och kan då välja hur du vill hantera dem. 



I PowerPoint 2016 fi nns det många teman och varianter i både bred-
bildsformat och standardstorlek som hjälper dig att skapa snygga och 
professionella presentationer. De smarta stödlinjerna gör det lättare för 
dig att placera objekten snyggt på presentationsbilden.

I boken kommer vi att titta på hur du lägger till bilder i presentationen, 
väljer lämplig bildlayout och hur du skriver och formaterar texter. Vi går 
även igenom hur du infogar fi gurer och bilder, diagram, SmartArt-objekt 
och tabeller i presentationen samt hur du formaterar dem på bästa sätt. 
Du får dessutom lära dig att skapa bildspel med hjälp av fördefi nierade 
övergångar och animeringar.

Till boken hör många övningar i varierande svårighetsgrad. Filerna till 
dessa laddar du ner utan kostnad från vår webbplats docendo.se, där 
fi nns 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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