" DocenDo







INLEDNING

Mal och férkunskaper.............cccvevnennen.. 5
Pedagogiken .........ccccevervienennienenieneene 5
Hamta ovningsfiler.............ccoccoceninn. 6

| INTRODUKTION TILL POWERPOINT

Starta programmet........cc.cceceevereennenne. 7
Avsluta programmet...........cccceceininnne 7
Programfonstret.........cccceeveveeveerencnennens 8
Menyfliksomradet.........c.ccooveviviriann. 9
Alternativknappar..........cccocoovvaannn. Il
Installningar.........ccccovevvenenieneeneeenceene 12
Beritta vad du vill géra.........c.ccceuenene 13
Vdlja kommando/atgard ............c..o..... 13
FANJAIP. .o 14

2 HANTERA PRESENTATIONER

Backstage-vyn.......ccccoceeveeienieneenneenne. 15
Skapa ny presentation ...........ccccceeenee. 16
Infoga bild ... 17
Bildlayout .........ccooooiiiiiii 17
Bldddra mellan bilder............cccooeeenn. 18
Spara presentation...........c.cccceeeereeennen. 19
Spara presentationen .........c.ccoovevenan. 19
Spara med nytt namn/pd annan plats..2 |
SKapa NY MaPP «.vevvevveiiiaiaiaiaeenes 21
Spara i annat filformat ..........cccceevennnn. 21
Stanga presentation ..........cccceeeeeeeuenen. 22
Oppna presentation ............c.ccc.ceenn... 23
Ate ruppta arbetet ..o, 26
/&terskapa presentation ..........c.cceeee.e. 27
/&terskapa presentation ........cccoovenns 27
Aterstilla presentation..........ccocvveen. 28
Presentationsvyer ..........cccccceeevervennenne 29
NOMMAl VY .o 30
DIiSpOSItIONSVY ..o 31
Bildsorteringsvy ........ccovviiiiiiinnn. 31
Anteckningssidor. ..., 32
LASVY 1ttt 32
Bildspel.......ocoviviiiiiiii, 33
Bilder...c.coevvevienieieieiiiciececeeeee 33
Markera bilder........ccocoviiiiiiininn, 33
Tabortbilder.......ccocoiviiiiiiiiiis 34
Kopiera och duplicera bilder .............. 34
Flytta och sortera bilder ..................... 35
Bildstorlek ........ccoeeveveenenieiinicnenee. 36
TEMAN ..ot 37
Valia tema ...oovveviiiii 37
Valja variant ..o, 38

ANPASSa TEMA .. 38

Bildbakgrund och layouter.................. 39
Sidfot. 39
Skriva ut presentation.........c..ceceeveenen. 41
/&hérarkopior ..................................... 43
EXtra Ovningar .......c.ccceeeveeveeneeneeneennene 44
3 TEXTER
SKIiVa teXt....cueeuereerrerrerierierierieeeeeeenes 45
Text i en fardig layout ..o, 45
TEXTULOr v 46
Hantera platshéllare och textrutor ......47
Formatera platshdllare och textrutor...48
Redigera text ......cocceevvevvenienvenvenuennenne 48
Flytta och kopiera text.........ccocoovvinan 49
Inklistringsalternativ ..........c.ccocovivinan 50
;&ngra kommando........cccceevereeniennnee. 52
Formatera tecken..........ccccoevvviiniinnne. 53
Formatera stycke.........cccocceviviiiiiiennne 56
Punktlistor och numrerade listor......... 56
Textjustering och orientering.............. 58
Indrag och avstand..........coeiiierinnn. 59
Tabbar. ..o 60
Hamta format..........cccoeciiiniincnnne. 61
Andra format for hela
presentationen........c..coeevevvenvenuenennenne. 62
Stavningskontroll ............cccevervienennnen. 63
Automatisk stavningskontroll .............. 63
Manuell stavningskontroll .................. 64
Disposition..........ccccoevueninieniiiiiiiinienne 65
Skriva i diSpOSItion..........cocvoveiiiiiins 66
Disponera om presentationen ........... 67
ExXtra Ovningar .........coceeevevveneeneeneennne 68
4 FIGURER
Infoga figurer ......ccccoevevenencniniiieene 71
Frihandsfigurer och kurvor ................. 72
Flodesscheman.........ccoeieiiiinn, 73
Redigera figurer ..........ccccoviniininnnnn 74
Markera figur......cccocoiiiiiiiiiiii 74
Flytta och kopiera figur.............ccov.. 75
Smarta stodlinjer.......cocovviiiiiiinn 75
Urklipp ..o 76
Duplicera figur........ccocoiiiiiiiins 76
Andra storlek p& figur.......c.ccccoevrnnin. 77
Rotera och vanda figur..........cccoovennn 77
Andra form pafigur .......ccccoevreirnnin, 78
Tabort figur...cocvoviiiiiicc 78

A3pun.io 9|07 IUI04IdIMOd 3JOSOIIIW



Hantera flera objekt ........cccccoeevennenee. 79

Ordna objekt.......ccooviiiiiiiiiiii, 79
Gruppera objekt.........ccccoviiiiiiininn, 80
Justera och foérdela objekt .................. 8l
Formatera figurer .........ccccccceevinininns 82
Figurformat .......coooovvviiiiiiiic 82
Figurfyllning........ccoooviiiiiiiiiin, 83
KONTUF e 84
Figureffekter ..., 85
Atgérdsfbnstret Formatera figur.......... 86
Text i figur....ccevevenenencicieeeeeeeee, 89
WordArt-objekt........coccevernienenniennenee. 90
Extra 6vningar ..o 91
5 BILDER
Infoga bilder..........coceveeveniininieenee. 93
Infoga onlinebilder ...........c.ccceeuuenenee. 94
Redigera bilder .........ccccccceiiiiinninnnns 96
Flytta och kopiera bild..............cc.c.... 96
Tabortbild......cooooiiiiiiiii 97
Andra storlek p& bild ..........cccoeerrnn. 97
Beskdra bild.........ccocooiviiiiiiiin, 98
Aterstalla bild ... 98
Bildformat...........ccooeiiiiiiiiiniiiiis 99
Extra 6vningar .........ccceeveevevveveeennnne. 100
6 DIAGRAM
Infoga diagram ..........cccccevviiiiiniinnnns 102
Redigera diagram..........ccccccvueuriinnnnn. 104
Redigeradata........cccoovviiiiiiiinnns 104
Andra kolumnbredd............cc.c....... 104
Vaxla rad/kolumn.........coeveiniinnn, 105
Andra diagramtyp .........ccoeververrnrenns 105
Diagramelement.........cccccoeveeveeennenne. 106
SNabblayout.........cocvvviiiiiiiiin 106
Lagga till diagramelement ................ 106
Hantera diagramelement ................. 107
Formatera diagram.........cccceeveueeunne. 107
Diagramformat .........ccccooviiviiiinins 108
Formatera diagramelement.............. 109
/&tgérdsfénstret Formatera ............... 10
Arbetai Excel ..o 110
Hamta data till diagram ..........c..c...... [
Extra évningar ..........cccccevviviiiiinnnnne. 112

7 SMARTART
Infoga SmartArt ........cccceeeeveenienennnen. 114
Organisationsschema.............cc..c..... 15
Redigera SmartArt..........cccceevenennne. 116
Markera figur......ccoovvvviiiiiiis 16
Infoga figur ..o 16
Flytta figur. .o 17
LaYOUL. it 17
Formatera SmartArt..........cccccccvueunene 118
Konvertera till SmartArt.................... 120
Extra 6vningar ... 121
8 TABELLER
Infoga tabell ........c..coovveviiiiniiiennne 123
Skriva itabell.....oooviiiii 124
Formatera tabell............ccccceevenennne. 125
Tabellformat ........ccvvvviiiiiiiiins 125
Tecken- och styckeformat ................ 126
Redigera tabell..........ccccocvviiiinnnnn 127
Markera rader och kolumner ........... 127
Infoga rader och kolumner............... 127
Ta bort rader och kolumner-............. 128
Andra kolumnbredd och radhojd ..... 128
Sammanfoga och dela celler............. 130
Extra 6vningar ... 131
9 BILDSPEL
Visa bildspel........c.cccevevenenencnienenen. 133
Starta bildspel ... 133
Foredragshdllarvyn ..o, 134
Véxla bild manuellt...........cccoooiiiinn. 134
Konfigurera bildspel..........cc.ccceeueneeen. 136
Dolja bilder ..o, 137
Automatisk bildvaxiing...................... 138
OVergangar ........cooeeeueeeeeveeeeeennnns 139
ANIMEringar........co.coeveveneneneneennene 140
Lagga till animering..........cccocooioinan, 140
Anpassa animering...........ccovvvovinan. 141
Tidsinstallningar..........coccecevevvenvenenne. 143
Extra 6vningar .......cc.cocceveeveenieneennen. 144

10 PRAKTISKA OVNINGAR

SAKREGISTER

TANGENTBORDSGENVAGAR




2 Hantera presentationer

BACKSTAGE-VYN

I Office 2016 anvander du Backstage-vyn nir du gor nagot med dina filer,
till exempel skapar nya presentationer eller skriver ut en presentation.
Klicka pé fliken Arkiv (File) for att visa Backstage-vyn. Vad som visas i
vyn beror pa om du har nadgon presentation dppen eller inte.

Presentationl

Design  Overgingar  Animeringar  Bildspel  Granska  Visa Q) Berdtta vad du vill géra

For att visa en lista 6ver de senast anvinda presentationerna klickar du
pa Oppna (Open). Om du inte har nigon presentation Sppen visas denna
sida automatiskt nar du visar fliken Arkiv (File).

Om négon presentation dr dppen visas i stéllet sidan Info (Info) med
information om aktuell presentation. Har kan du bland annat se var
presentationen dr sparad, vilka som har behorigheter till den och presen-
tationens egenskaper som storlek, antal bilder och forfattare.

Oppna

C) Semaste I dag

@ OneOrve S Violes Handelsradghrd
O] & oonde pemben 8t G
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€0 Docenio

Skydda presentation
PP —

preseation

Toggas
Enegeeer

Relaterace datum

For att stanga Backstage-vyn och atergi till foregdende flik
trycker du pa Esc-tangenten eller klickar pa vansterpilen
hogst upp.
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2 Hantera presentationer

SKAPA'NY PRESENTATION

Nir du startar PowerPoint visas en uppsattning teman i bredbildsformat.
Om du véljer att skapa en ny tom presentation far den det tillfilliga namnet
Presentation foljt av en siffra som betecknar nummerordningen pé nya

presentationer. Varje presentation dr en fil och den kan innehalla en eller
flera bilder.

For att skapa en ny tom presentation gor du s har:

| Klicka pa fliken Arkiv (File) i menyfliksomradet. Fér att snabbt skapa en ny
. . . tom presentation kan du
2 Vilj Nytt (New) pd menyn till véinster i fonstret. trycka pd Ctrl+N.

3 Klicka pd Tom presentation (Blank Presentation).

PowerPoint ? = o x
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Den nya presentationen kommer att fa de standardinstéllningar som finns  Du kan dven skapa nya
i alla tomma presentationer som skapas, till exempel bredbildsformat, presentationer som base-

. . ras pd mallar som finns
standardmarginaler och teckensnitt. pd Office.com (om du har

tillgdng till internet) eller pd

I PowerPoint klickar du i en platshallare for att lagga till en text, till di
in dator.

exempel en rubrik eller en punktlista. Det finns olika platshallare i pre-
sentationen som dr anpassade for olika typer av texter, vi kommer att ga
igenom dem langre fram i boken.



2 Hantera presentationer

Infoga bild

En presentation bestar av ett antal bilder som kan innehalla text och Du kan dven trycka pd

objekt. Nar du skapar en ny tom presentation, borjar du med en bild och bC'Zf/ +M for att infoga en
11d.

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.

Nir du skapar presentationer kan du fa hjalp med = Fliayout~ | | Office-tema
layouten genom att utnyttja programmets ménga el
T . .. . 11 bild » | T Avsnitt -
fardiga bildlayouter. For att infoga en ny bild i Bider —
presentationen visar du fliken Start och klickar . e
direfter pa Ny bild (Home, New Slide) i gruppen :

Bilder (Slides). e o Endatr

Klickar du direkt pa knappen infogas en bild med standard-
layout eller med senast anvinda layout. Om du i stdllet klickar

Tom Text med bildtext  Bild med bildtext

pa pilen nedanfor knappen visas en meny, dar du kan vélja _
. . . 1|5 Skapa dubbletter av markerade bilder
vilken bildlayout den nya bilden ska ha. B Bilder fdn disposton..

{3 Ateranvand bilder...

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
anviandbar som mojligt.

Vill du byta layout pé en bild anvénder du ocksa fliken Start och gruppen i
Bilder (Home, Slides). Klicka pa Layout (Layout) och vilj nskad bild- Ny e
layout, du kan vilja bland samma layouter som nér du infogar en ny bild. T

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.

Har du forandrat layouten pa en bild kan du enkelt aterstilla den genom att
klicka pa Aterstill (Reset) i samma grupp.

Ovning | — Skapa presentation och infoga bild

Skapa en ny tom presentation med bildlayouten Rubrikbild (Title Slide) for forsta
bilden.

Lagg sedan till en ny bild med layouten Rubrik och innehdll (Title and Content)
och dérefter ytterligare en bild med layouten Endast rubrik (Title Only). Behall
presentationen dppen.
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Bladdra mellan bilder

Nir du ska bladdra mellan bilderna klickar du pa knappen Foregaende bild
eller Nésta bild (Previous Slide, Next Slide) i rullningslisten, eller anvander
tangenterna Page Up och Page Down.

Du kan aven gé till en viss bild genom att peka med muspekaren pé rutan
i rullningslisten, hélla ner musknappen och dra rullningsrutan uppét eller
nedat tills 6nskat bildnummer och rubrik visas i bildindikatorn.

Bild: 3av 6
Foretagsidé

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 ar aktuell, samt det totala antalet bilder
i presentationen. Visas texten Bild 2 av 3 (Slide 2 of 3) i statusfaltet betyder
det att bild 2 ar aktuell i en 3-bilderspresentation.

[ fonstret till vénster i den normala vyn visas miniatyrer av alla bilder i
presentationen, den aktiva bilden r markerad med en orange ram. Aven
har kan du visa en annan bild, klicka bara pé den bild du vill visa.

e

OLA
MANEELSTRATGARE

Violas Handelstradgard

A Féretagspresentation

Ovning 2 — Byta bildlayout

Fortsitt med presentationen fran foregdende évning. Bladdra mellan bilderna.

Byt bildlayout pd den sista bilden till Tva delar (Two Content). Behdll presen-
tationen &ppen.
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2 Hantera presentationer

SPARA PRESENTATION

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

Spara presentationen

For att spara ditt arbete forsta gangen, innan presentationen har fétt ett Du kan dven Klicka pd
namn, gor du sa har: knappen Spara (Save) i
verktygsfdltet Snabbdt-
| Klicka pa fliken Arkiv och vilj Spara som (File, Save As). komst (Quick Access).
Viljer du Spara (Save) visas dndé fonstret Spara som (Save As), H -0 B

eftersom filen inte har fatt nagot namn dnnu.

2 Kontrollera att Den hir datorn (This PC) dr markerad. Ar du infoggad med ett

1 T . . . . o Microsoft-konto kan du
3 Till hoger visas de senast anvinda mapparna. Klicka pd nagon av dem  sparq filen pé OneDrive.

for att spara filen i den mappen. Vill du spara pa nagon annan plats Du kan dd komma dt den
klickar du pa Bldddra (Browse). frcin vilken dator som helst
via internet.

©

Spara som

Nytt

_ & OneDrive | dag

Oppna
_ Docendo
E;I Den har datorn C: » Docenda

Spara

PowerPoint 2016 GR

Spara som B b i
P + L&gg till en plats C: » Docendo » PowerPaint 2016 GR

Tidigare
Skriv ut Bt l‘, Dokument

Dela

Skrivbord




2 Hantera presentationer

Nu visas dialogrutan Spara som (Save As).

4 Skriv 6nskat filnamn, som ersitter den markerade texten i rutan

Filnamn (File name).

5 Om rétt mapp inte visas i adressfaltet véljer du i vilken mapp, och/
eller pé vilken enhet (till exempel harddisk, nitverksenhet eller usb-

minne), som presentationen ska sparas.

6 Klicka pa Spara (Save).

E Den hir datormn Namn Senast dndrad

& Spara som x
[
« v « Docendo » PowerPoint 2016 GR L] 56k i PowerPoint 2016 GR. =]
Ordna « Ny mapp = - (7]

Typ -

9

=] Bilder 0] Anligga grismatta Microsoft Pc.
5 Dokument G° Anstallds Microsoft Pc
B Filmer [ Antal barbuskar Microsoft Pc
Q5] Antal frukttrad Microsoft Pe
F antade e %] Antal sommarplantor Microsoft Pc
b Music %] Avdelningar Microsoft Pc
I Skrivbord ¥ Bildspel Violas Microsoft P
“am Windows (C2) @] Blomma MicrosoftPc
= RECOVERY (D:) v < >
Filnamn: ,m V|
Filformat: | PowerPoint-presentation ~
Farfattare: Eva Ansell Taggar: Lagg till en tagg
A~ D&lj mappar Verktyg Avbryt

o

Nir du har sparat presentationen och gett den ett namn, racker det att
klicka pa knappen Spara (Save) i verktygsfiltet Snabbatkomst (Quick
Access) for att spara den med samma namn. Du kan 4ven vilja Spara

(Save) pé fliken Arkiv (File).

Nér presentationen &r sparad kan du avsluta programmet och stdnga av
datorn om du vill. Nista gang du vill arbeta med samma presentation kan

du 6ppna den och fortsitta dér du slutade.

OneDrive

Genom att logga in med ditt Microsoft-konto i
Office far du tillgang till OneDrive, dédr du kan
spara och arbeta med dina presentationer direkt
i molnet. Via OneDrive kan du komma &t dina
presentationer var du én befinner dig och kan
enkelt dela dem med andra personer.

For att hantera filer pd OneDrive visar du fliken
Arkiv, viljer Oppna eller Spara som (File, Open/
Save As) och markerar OneDrive.

20

©

Nytt
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Spara som

I rutan Filnamn (File name)
foresldr programmet ett
filnamn som baseras pd
férsta rubriken i aktuell
presentation.

Du kan inte anvdnda folj-
ande tecken i filnamnet:

<>2[]N

PowerPoint Idgger automa-
tiskt till filnamnstilldgget
pptx. Tilldgget visas inte
alltid, i fillistor med detalje-
rad visning anges i stdllet
filtypen i klartext, Microsoft
PowerPoint-presentation
(Microsoft PowerPoint
Presentation).

Spara som
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2 Hantera presentationer

Spara med nytt namn/pa annan plats

Nir du viljer 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 annan plats, klickar
du pé fliken Arkiv och viljer Spara som (File, Save As). Klicka pa 6nskad
mapp eller pa Bliddra (Browse) for att visa dialogrutan Spara som (Save
As) ddr du kan ange ett nytt filnamn och/eller en annan plats. Du skapar d
en kopia av presentationen.

Har du 6ppnat en presentation som dr skapad i en tidigare version viljer du
detta kommando for att spara den i det nya formatet.

Skapa ny mapp

Som standard visas mappen Dokument (Documents) nir du ska spara
dina presentationer. Om du skapar manga olika filer bor du skapa egna
mappar for olika kategorier av filer for att lattare hitta dem. Du kan skapa
nya mappar i Windows, men det gar dven att gora det direkt fran dialog-
rutan Spara som (Save As) i PowerPoint.

v [ Den har datorn
=] Bilder

v [E] Dokument
Anpassade Office-mallar
Diverse
Information
Privat
Projekt Alfa
Projekt Beta

B Filmer

I Hamtade filer

Klicka p4 Ny mapp (New folder) hogst upp i dialogrutan. Nu skapas direkt
en ny mapp med namnet Ny mapp (New folder). Ersitt namnet med
onskat namn och bekrifta med Retur.

[# Spara som

4 [ » Denhérdatorn » Dokument > v O Sok i Dokument

Ordna « Ny mapp

I Den har datorr| Skapa en ny mapp.

=] Bilder
[ Dokument

B Filmer

Anpassade Office-mallar
Diverse

Information

Spara i annat filformat

Nér du sparar en presentation sparas den som standard i PowerPoint-
format. Det finns dock tillfillen da en fil maste sparas om i ett annat
format. Exempel pé en sadan situation dr om presentationen ska anvindas
i en édldre version av PowerPoint eller i ndgot annat program.

Via dialogrutan Spara som (Save As) kan du spara presentationen
s4 att den gir att 6ppna i en tidigare PowerPoint-version. Oppna
listrutan Filformat (Save as type) och vilj PowerPoint 97-2003-
presentation (PowerPoint 97-2003 Presentation).

Filnamn:
Filformat:

Forfattare:

Nér du sparar en fil i formatet 97-2003 gors en kontroll av att du inte har
anvant funktioner som inte stods. Har du anvant sddana funktioner far du

ett meddelande om detta och kan dé vilja hur du vill hantera dem.

Oppet hus

PowerPoint-presentation

PowerPoint-presentation
Makroaktiverad PowerPoint-presentation

21



POWERPOINT 2016 Grunder

| PowerPoint 2016 finns det manga teman och varianter i bade bred-
bildsformat och standardstorlek som hjdlper dig att skapa snygga och
professionella presentationer. De smarta stddlinjerna goér det |attare for
dig att placera objekten snyggt pa presentationsbilden.

| boken kommer vi att titta pa hur du lagger till bilder i presentationen,
valjer lamplig bildlayout och hur du skriver och formaterar texter. Vi gar
aven igenom hur du infogar figurer och bilder, diagram, SmartArt-objekt
och tabeller i presentationen samt hur du formaterar dem pa basta satt.
Du far dessutom lara dig att skapa bildspel med hjalp av fordefinierade
bvergangar och animeringar.

Till boken hoér manga 6vningar i varierande svarighetsgrad. Filerna till
dessa laddar du ner utan kostnad fran var webbplats docendo.se, dar
finns aven l6sningsfoérslag 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 sjélvstudier.
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