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2 Hantera presentationer

BACKSTAGE-VYN

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

Presentation

Spara automatiskt (&)

Infoga Rita Design Overgangar Animeringar Bildspel Granska Visa Hjalp 2

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

Om nagon 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 behérigheter till den och pre-
sentationens egenskaper som storlek, antal bilder och forfattare.

Oppna
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For att stanga Backstage-vyn och atergi till foregdende flik
trycker du pa Esc-tangenten eller klickar pa vénsterpilen
hogst upp.

Backstage-vyn I5

Skapa ny presentation |6

Spara presentation 19

Stdnga presentation 22
Oppna presentation 22

Hantera presentationer

pd OneDrive 26
/&terskapa presentation 27
Presentationsvyer 29
Bilder 33
Bildstorlek 35
Teman 36
Designidéer 37
Bildbakgrund 38
Skriva ut presentation 41
Extra évningar 44
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2 Hantera presentationer

Har du precis startat programmet visas startskdrmen. Via Backstage-vyn
kan du visa den pa nytt genom att klicka pa Start (Home). Har kan du
skapa en ny presentation eller 6ppna nagon av de senaste presentationerna.

Gad morgon

1 I RS

Tom psstion Vikooman B Poma?_ 1P Bretsntation s gl Gt

Senaste  Fars  Delas med mig

SKAPA'NY PRESENTATION

Varje presentation dr en fil och den kan innehalla en eller flera bilder. Om
du viljer att skapa en ny tom presentation far den det tillfilliga namnet
Presentation foljt av en siffra som betecknar nummerordningen pé nya
presentationer.

| Klicka pa fliken Arkiv (File) i menyfliksomradet.
2 Vilj Nytt (New) pd menyn till véinster i fonstret.

3 Klicka pd Tom presentation (Blank Presentation).

st nfoga Rta  Design  Overgingar  Anmeringar  Gildspel  Granska  viss  Halp 9 sk

— Klicka hér for att visa
sidan Nytt (New).

— Klicka har for att visa
sidan Oppna (Open).

Fér att snabbt skapa en ny
tom presentation kan du
trycka pd Ctrl+N.

“ioela O kommentarer ()

PowerPaint
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Fnesingna sflkmingar:  Presentat

Aktuclla  Egen

Seen
introduktion
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2 Hantera presentationer

Den nya presentationen kommer att f de standardinstéllningar som finns  Du kan dven skapa nya
i alla tomma presentationer som skapas, till exempel bredbildsformat, presentationer som base-

. . ras pd teman eller mallar
standardmarginaler och teckensnitt. P ‘
som finns pd Office.com

(om du har tillgdng till

I PowerPoint klickar du i en platshallare for att lagga till en text, till internet) eller pé din dator.

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

Infoga bild

En presentation bestar av ett antal bilder som kan innehalla text och Du kan dven trycka pd
objekt. Nér du skapar en ny tom presentation, borjar du med en bild och ~ Ctr/+M for attinfoga en

bygger sedan ut presentationen genom att lagga till fler bilder. Varje bild bid.

kan sdgas motsvara en sida i ett ordbehandlingsprogram och kan innehalla

text och objekt.

Nir du skapar presentationer kan du fa hjalp med E@ 5 Layout- Office-tema

layouten genom att utnyttja programmets ménga Ny | Al

fardiga bildlayouter. For att infoga en ny bild i o . ——
presentationen visar du fliken Start och klickar - ot -
ddrefter pa Ny bild (Home, New Slide) i gruppen i i

Bilder (Slides). Den nya bilden infogas efter aktuell bild. = Endst v
Klickar du direkt pa knappen infogas en bild med standard-

layout eller med senast anvinda layout. Om du i stdllet klickar
pa pilen nedanfor knappen visas en meny, dér du kan vilja B e e oo e
vilken layout den nya bilden ska ha. B Siderfin dsposivon..

a

11 Ateranvind bilder...

Tom T ed  Bild

Bildlayout

Varje bild i en presentation utformas med stod av en firdig 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 pa en bild anvander du ocksa fliken Start och gruppen 1 B
Bilder (Home, Slides). Klicka p& Layout (Layout) och vélj 6nskad bild- Ny “E"“”
layout, du kan viélja bland samma layouter som nér du infogar en ny bild. e

Nir du viljer en layout med Innehall (Content) kan du vélja 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.



2 Hantera presentationer

Ovning | — Skapa presentation och infoga bild

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

Légg sedan till en ny bild med layouten Rubrik och innehdll (Title and Content)
och dérefter ytterligare en bild med layouten Endast rubrik (Title Only). Behdll
presentationen dppen.

Bladdra mellan bilder

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

Du kan 4ven gé till en viss bild genom att peka med muspekaren pé rutan
i rullningslisten, hélla ner musknappen och dra rullningsrutan uppét eller
nedat tills onskat bildnummer och rubrik visas i bildindikatorn.

Bild: 3av 6
Foretagsidé

Om du snabbt vill ga 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 &r aktuell, samt det totala antalet bilder
i presentationen. Visas texten Bild 2 av 3 (Slide 2 of 3) i statusfiltet betyder
det att bild 2 ér aktuell i en 3-bilderspresentation.

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

HANBELSTRADGARY

Violas Handelstradgard

4 Féretagspresentation

Ovning 2 — Byta bildlayout

Fortsitt med presentationen fran féregdende évning. Bladdra mellan bilderna.
Byt bildlayout pa den sista bilden till Tva delar (Two Content). Behall presen-
tationen dppen.

18
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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 fatt ett

namn, gor du sa har:

| Klicka pa fliken Arkiv och vilj Spara som (File, Save As).

Viljer du Spara (Save) visas dndé fonstret Spara som (Save As),

eftersom filen inte har fatt nagot namn dnnu.

2 Klicka pa Senaste (Recent). Till hoger visas dina fasta mappar och
de senast anvanda mapparna. Klicka pa nagon av dem for att spara

presentationen i den mappen.

- para som

Skriv ut

Dela

E‘@ Den har datorn
_@ Lagg till en plats

[~ Biaddra

Spara som
@ Senaste

ﬁ OneDrive

i,_

Fasta

Du kan dven klicka pd
knappen Spara (Save) i
verktygsfdltet Snabbdt-
komst (Quick Access).

Spara automatiskt (@ ) )<

Presentation] - PowerPoint

Fast mappar som du latt vill kunna hitta senare. Klicka pé kartnélsikonen som visas nar d|

| gar

Tidigare

PowerPoint for Office 365 GR
C: » Docendo » PowerPoint for Office 365 GR

E Anpassade Office-mallar

Dokument » Anpassade Office-mallar

Docendo
C: » Docendo

E Hamtade filer

D Dokument

Visas inte 6nskad mapp markerar du Den hir datorn (This PC) och
klickar dig fram till 6nskad mapp, och/eller enhet (till exempel hérddisk,
nitverksenhet eller usb-minne).

Klicka p& pilen framfér —
aktuell mapp for att ga upp
ett steg i mapphierarkin.

Klicka p& mappens namn —
for att visa innehdllet i en
undermapp.

— “I* > Dokument
Ange filnamn har

PowerPoint-presentation (*,ppb)

Fler alternativ ...

Namn T

™ EI Anpassade Office-mallar

I:_—I Diverse



2 Hantera presentationer

3 Skriv 6nskat filnamn i rutan hégst upp. Du kan inte anvénda folj-
ande tecken i filnamnet:

<>2[]\": |

PowerPoint Idgger automa-
tiskt till filnamnstilldgget

4 Klicka pé Spara (Save).

/1| &5 ¢ > Docendo > PowerPoint for Office 365 GR pptx. Tilldgget visas inte
Enkel presentation alltid, i fillistor med detalje-
PowerPoint-presentation (*.ppt) ~| | GZ spara rad visning anges i stdllet
[ Herelternate filtypen i klartext, Microsoft
PowerPoint-presentation
W Ardiids (Microsoft PowerPoint
@ Anldgga grasmatta.pptx 2019-03-13 08:06 Pregentgtion),
@ Anstallda.pptx [ para som %
@ Antal barbuskar.ppbx 4 || « Doce... » PowerPoint for Of... v ®| | sakiPowerPoint for Office 36
Ordna ~ My mapp =~ @
Vill du inte s6ka efter 6nskad mapp direkt W 3D-cbjet A Nemn - Senast andrad Tvp &
pi fliken klickar du hér for att 6ppna’ =] Bilder Q%] Anlsgga grésmatta 201 Microsoft Pown
dialogrutan Spara som (Save As). [ Dokument 1 Anstallda Microsoft Pown
Du kan éven klicka p& Bldddra (Browse) § Filmer :: 2"“::’“::":’ ;":“‘““;t::“""
. . " o . m it licrosoft Pown
pé fliken Arkiv (File) fér att direkt dppna F ramtade e e e e e
: B Music @] Antal sommarplantor Microsoft Pown
dialogrutan. = R
B Skrivbord @] Avdelningar Microsoft Pown
¥ Bildspel Violas Microsoft Pown
2., Windows (C) - >
B & S >
| rutan Filnamn (File name) féresl&r <————— Filnamn: | Enkel presentation -
programmet ett filnamn som baseras pa Filformat: | PowerPeint-presentation v
fbrSta rubriken i aktuell presentation. Forfattare:  Eva Ansell Taggar: Légg till en tagg
~ Dolj mappar Verktyg  ~ Avbryt

Nir du har sparat presentationen och gett den ett namn, récker det att
klicka pa Spara (Save) i verktygsfiltet Snabbétkomst (Quick Access) for att

spara den pa nytt. Du kan dven vilja Spara (Save) pa fliken Arkiv (File).

Nir presentationen &r sparad kan du avsluta programmet och stinga av
datorn om du vill. Nista gang du vill arbeta med samma presentation kan
du 6ppna den och fortsitta dér du slutade.

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 Bldddra (Browse) for att visa dialogrutan Spara som (Save
As) ddr du kan ange ett nytt filnamn och/eller en annan plats. Du skapar da
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.

20



2 Hantera presentationer

Skapa ny mapp

Som standard visas mappen Dokument (Documents) nir du ska spara

~ [ Den hir datorn

dina presentationer. Om du skapar manga olika filer bor du skapa egna 5 Bider
mappar for olika kategorier av filer for att littare hitta dem. Du kan skapa st
nya mappar i Windows, men det gar dven att gora det direkt fran dialog- Diverse

rutan Spara som (Save As) i PowerPoint. e
rivat
Projekt Alfa

Klicka pd Ny mapp (New folder) hdgst upp i dialogrutan. Nu skapas direkt ot B
en ny mapp med namnet Ny mapp (New folder). Ersétt namnet med B Fimer
onskat namn och bekrifta med Retur. ¥ Hamtade fler

¥ Spara som ®
4 || « Doce.. » PowerPoint for Of... v ® | SokiPowerPoint for Office 36.. 0
Ordna « = 9
P 3D-objekt A Namn - Senast ndrad Typ ~

Spara i annat filformat

Nér du sparar en presentation sparas den som standard i PowerPoint- Nér du sparar en fil i

format. Det finns dock tillfillen dé en fil behéver sparas om i ett annat formatet 97-2003 gdrs
o o . A . .. en kontroll av att du inte

format. Exempel pa en saddan situation dr om presentationen ska anvandas . ,

. R X . L har anvdnt funktioner som
i en dldre version av PowerPoint eller i ndgot annat program. inte stéds. Har du anvént
oo . sddana funktioner fér du
Via listrutan for filformat kan du spara 4 B Dokument et meddelande om detta
presentationen sa att den gar att oppna i Enkel presentation och kan dé véilja hur du vill

en tidigare PowerPoint-version. Oppna R — hantera dem.
. . . owerPoint-presentation (*.pptx) )
listrutan och valJ PowerPoint 97-2003- Makroaktiverad PowerPoint-presentation (*.pptm) Sparar du presentationen
. . PowerPoint 97-2003-presentation (.ppt) :
presentation (PowerPoint 97-2003 Pre- POF i X i ett annat filformat, finns
tation) XPS-dokument (*3ps) det risk for att vissa forma-
sentation). PoePoint ol (5000 teringar forsvinner

Makroaktiverad PowerPoint-mall (*.potm)

PowerPoint 9 03-mall (*.pot)

For att spara presentationen i ett annat fil- | |oriccime ravme
format viljer du 6nskat format i listrutan
for filformat.

Filformat

Filerna i PowerPoint sparas i filformatet Microsoft Office Open XML och far fil-
namnstilligget .pptx. Med Office XML-formatet komprimeras filerna med hjalp
av zip-teknik vilket gor dem mindre. Detta sparar utrymme och underléttar nér
du ska skicka filer via e-post eller 6ver nitverk eller internet. Nar du oppnar en
fil packas den automatiskt upp, och nir du sparar den s komprimeras den igen.

Sa lange filerna sparas med filnamnstillagget x kan de inte innehalla Visual Basic
for Applications-makron eller ActiveX-kontroller. Om filen innehéller makron
eller ActiveX-kontroller maste du spara den med ett speciellt filformat, och den
far da filnamnstillagget .pptm.
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| PowerPoint for Office 365 finns det manga teman och varianter i bade
bredbildsformat och standardstorlek som hjalper dig att skapa snygga
och professionella presentationer. De smarta stédlinjerna gor det |att-
are for dig att placera objekten snyggt pa presentationsbilden.

| boken kommer vi att titta pa hur du ladgger 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 béasta satt.
Du far dessutom lara dig att skapa bildspel med hjalp av férdefinierade
dvergangar och animeringar.

Till boken héor manga évningar i varierande svarighetsgrad. Filerna till
dessa laddar du ner utan kostnad fran var webbplats docendo.se, dar
finns aven 1d6sningsforslag till évningarna i pdf-format. Boken fungerar
aven utmarkt for dig som har engelsk version, da laromedlet har kom-
pletterats med de engelska kommandona.

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