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2 Bildbakgrund

For att en presentation ska se professionell ut ar det viktigt att bilderna
har ett enhetligt utseende. Placering, firger, teckensnitt och stil pa
rubriker och texter bor vara lika pa alla bilder i presentationen. Du har
stor hjélp av de teman som finns i Office-paketet nér du ska formge en
presentation, men du kan dven anpassa utseendet ytterligare.

Bildbakgrunden fungerar som en mall for hela presentationen och du
kan dér gora instéllningar som ska gélla for alla bilder i presentationen.
Du kan bland annat éndra firg pa alla rubriker, ange vilket tecken som
anvinds som symbol i punktlistor samt lagga till objekt eller texter, till
exempel en logotyp, datum, tid eller sidnummer.

I stéllet for att andra format pa respektive bild kan du gora det via bild-
bakgrunden. Da paverkas samtliga bilder i presentationen direkt och
du &r siker pa att du far ett enhetligt utseende pa alla bilder. Vill du att

Bildstorlek 20
Vyn bildbakgrund 20
Teman 22

Hantera platshdllare 24

Sidfot 26
Formatera platshdllare 28
Text i platshllare 33
Infoga bilder 36
Infoga layout 37

Infoga bildbakgrund 39
/&hérarkopiebakgrund 42
Anteckningsbakgrund 43

K . . ] Spara bakgrund 43
en bild ska se annorlunda ut formaterar du den bilden p4 vanligt stt i o
Extra dvningar 44
normal vy.
De instéllningar som du gor pé bildbakgrunden fér alltsa genomslag pa
alla bilder i presentationen. Det gar dock att gora vissa undantag, men
utan nagra specifika installningar géller layouten for alla bilder i pre-
sentationen. Du kan skapa och anvénda flera olika bildbakgrunder i en
presentation.
Klicka hdr for att éndra format C:
¥ Redigera format for bakgrundstext
» Niva tva P3 bildbakgrunden har vi andrat teckensnitt,
PRRE andrat punkter i punktlistan, infogat en sidfot
* Niva fyra . s .
+ Niv fem och en bild samt anvint en bakgrundstoning.

Alla bilderna i presentationen har exakt samma
bakgrundsinstallningar.

v

Violas Handelstradgard

Organisation Huvudbutik




2 Bildbakgrund

BILDSTORLEK

I PowerPoint anviands bredbild (16:9) som standardstorlek. Vill du
i stallet anvanda storleken standard (4:3) bor du dndra detta redan

innan du borjar arbeta med presentationen. 1 &
Bildstorlek Farmatera
| Skapa en ny tom presentation. [] sandmases T
2 Visa fliken Design och klicka pa Bildstorlek (Design, Slide Size) @ Bredbi 15
i gruppen Anpassa (Customize). Vilj Standard (Standard). Anpassad bidstoriek..
Har du redan borjat arbetat med presentationen, Microsoft PowerPoint ¢ x
eller om du har Oppnat en beﬁntllg presentation Du skalar till en ny bildstorlek. Vill du maximera innehallet eller skala ned det s3 att

det passar pa den nya bilden?

far du valja hur du vill hantera bildernas innehall.

Klicka p4 Maximera (Maximize) om du vill 6ka

storleken pé bildinnehéllet. Du riskerar att en del N m

av bildens innehall férsvinner.

Klicka pa Garantera passform (Ensure Fit) om Maximera Garanters passform

du vill vara siker pa att hela bildinnehéllet ska

Maximera Garantera passform Avbryt

synas. Storleken pé innehallet forminskas vid
behov, si att allt innehall fortfarande kan visas.

VYN BILDBAKGRUND

For att aktivera bildbakgrunden visar du fliken Visa och klickar pa Bild- Via samma grupp kan du
bakgrund (View, Slide Master) i gruppen Bakgrundsvyer (Master Views). dven visa bakgrunden for

Du kan aven halla ner Skift och klicka pa Normal (Normal) i vyvéljaren. dhorarkopior och anteck
ningar om du vill anpassa

Nu visas fliken Bildbakgrund (Slide Master) dér du kan gora fordndringar
som paverkar hela presentationen.

Bildbakgrund Ahérarkopiebakgrund Anteckningsbakgrund

/ Bakgrundsuyer

E Klicka har for att andra
format

Klicka om du vill redigera mall fér underrubrikformat

20



2 Bildbakgrund

Bildbakgrunden bestar av olika delar, sa kallade platshdllare, och du kan Ténk pd att text som du
sjdlv bestamma hur stora de ska vara och var de ska placeras. Du kan skr ’Z?/; ’ vegf’z textr “m; pd
dessutom formatera dem pa onskat sdtt. Pa de flesta layouter finns en en bid Inte berors av de

. ) A ) A ) instdliningar som du gér pd
rubrik och ett objektomréde som kan innehélla text eller bild. bildbakgrunden.

P4 bakgrunden finns dven ett sidfotsomrade dar du kan infoga datum och
tid, sidfot samt bildnummer pa bilderna i presentationen. Platshallarna for
dessa element ligger som standard lingst ner pa bildbakgrunden.

For att atergd till foregdende vy klickar du pé Sting bakgrundsvy
(Close Master View) till hoger pa fliken. Du kan &ven klicka pa nagot av
alternativen i vyviljaren for att samtidigt vélja vilken vy du vill arbeta i.

Bildbakgrund och layouter

Nir du infogar bilder i en presentation kan du vilja bland ett antal olika
fordefinierade bildlayouter som har olika format. I bakgrundsvyn visas
bildbakgrunden som en miniatyr hogst upp till vanster i fonstret. Nedanfor
bildbakgrunden visas de kopplade standardlayouterna som hor till bild-
bakgrunden.

Om du markerar miniatyren hogst upp i listan kan du gora dndringar pa
bildbakgrunden, vilket dven paverkar de kopplade layouterna (som visas
nedanfor bildbakgrunden).

Klicka har for att andra format

* Redigera format fér bakgrundstext
+ Niva tva
= Niva tre
* Niva fyra
+ Niva fem

Vill du till exempel infoga ett objekt pé alla bilder i presentationen gor Hur du éndrar format och
du det pa bildbakgrunden, vill du i stéllet bara ha det pa de bilder som infogar objekt kommer vi

.. . . . o att gd igenom Idngre fram
anvéander en speciell layout infogar du objektet pa den layouten. i kapitlet.

2|



3 Mallar

VAD AR MALLAR? Vad ér 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
Offi . . . behéver du ha tillgdng till
ce.com. Precis som med teman kan du dven skapa egna presentations- nternet
mallar.
Har har vi skapat en presentation
baserad pé temat Himmel (Celes-
tial). Till héger visas rubrikbilden
och nedan en innehllsbild.
KLICKA FOR ATT LAGGA TILL Har har vi skapat en presentation
T e 7 RUBRIK baserad p& mallen Oversikt av
KLICKA FOR ATT LAGGA TILL RUBRIK P L TERT akademisk kurs (Academic Course

Kurstitel

Overview). Presentationen inne-
héller ett antal bilder med férslag
pa innehall.

46



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).

Nytt

e 2
Seen 6

| | introduktion

MOUELA TGN

Nytt

€ stant | Uibidning

P
RubriHageut
- Lovouten Bukelk
At -
med ek

Svar . . - ——

desgn

dender 20.. Shokishabencer foe 201

Vet meseren, presenusion

Har du valt att sdka efter
v akademisk kurs mallar visas ett antal kate-
gorier till hoger i fonstret.
Klicka p& ndgon av dem for
att visa andra mallar.

Med hjilp av pilarna kan du bladdra
igenom 6vriga mallalternativ.

_Kurs_‘ri’rel
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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 platshallarna. Kursbeskrivning

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

1 kurssammantatining

Kursmal

Resultat 1 Uppnédda kunskaper

Resultat 2 Uppnédda kunscaper

Resultat 3 Uppnddda kunskaper

Mal 4 Resultat 4 Uppnadda kunskaper

Nar du dr klar kan du éndra format, spara och skriva ut presentationen pd  Genom att déindra 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 Handelstradgérd och ange dagens datum under den andra

linjen.

N @ﬂ&% Z
? Diplom T :
. - |
i DETTAINTYGAR ATT ’
e Lars Larsson e
2 BT ITARKTA RESINT 4
{ !
- e = .

M’“ adl

P St BBty it it et i SN

Spara presentationen med namnet Mitt diplom och sting den sedan.
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3 Mallar

SKAPA 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.

| Skapa en ny tom presentation eller oppna en befintlig presentation.

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

Anpassa temat med hjalp av limpliga varianter och uppsittningar.

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

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

6 Sting bakgrundsvyn for att dterga till presentationen.

7 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).

Aa Aa “ Aa e
mmmmn ||| meme— e | | EERERE.
temor |
| -

= ‘ v _|
mm——— [Fm—— - mm——— -

Varianter

o

Bildbakgrund Ahararkopiebakgrund Anteckningsbakgrund

Bakgrundsvyer

Har har vi utgdtt fran ett férdefinierat
tema och valt en annan bakgrunds-
toning. Vi har dessutom infoga en bild
pé 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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POWERPOINT 2016 Fordjupning

Om du redan kan grunderna i PowerPoint 2016 ar det har en bok fér dig.
Den tar upp programmets mer avancerade funktioner som kan under-
|atta ditt arbete och som hjalper dig att forbattra dina presentationer.

Vi kommer att ga igenom olika typer av mallar och du far lara dig att
skapa egna teman och anpassa bakgrundslayouterna. Vi beskriver hur
du konfigurerar bildspel och hur du anvander olika dvergangar och ani-
meringar for att skapa en spannande presentation. Du lar dig aven att
skapa anpassade bildspel med hyperlankar, att dela information med
andra program samt hur du kan publicera din presentation pa olika satt.

Till boken hér manga dvningar i varierande svarighetsgrad. Filerna till
dessa laddar du ner utan kostnad fran var webbplats docendo.se, dar
finns aven l6sningsforslag till dvningarna i pdf-format.

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