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2 Hantera presentationer

BAC KSTAG E'VYN Backstage-vyn 15

Skapa ny presentation 16

I Office anvinder du Backstage-vyn nér du gor nagot med dina filer, till

. . . . Spara presentation 19

exempel skapar nya presentationer eller skriver ut en presentation. Klicka - :
pa fliken Arkiv (File) for att visa Backstage-vyn. %tanga presentation 2
Oppna presentation 22

ara automatisk: @ ) [5 v S Presentation] - PowerPain O ssk ;
C) otz (I (5] D ©) & T Rosited - et 2 Ex Hantera presentationer

Start Infoga Rita Design Overgangar Animeringar Bildspel Spelain  Granska Visa Hjalp pé OneDrive 26

Mterskapa presentation 27

Pa startskdrmen kan du bade skapa nya presentationer och 6ppna nagon

.. . Presentationsvyer 29
av de senast anvinda presentationerna. )
Klicka har for att visa sidan Nytt (New). Bilder 33
® e e R @R S pildstorlek 3
® God margon
< by Teman 36
. g . STDTREN - - : Designer 37
,‘ AN B w0 SR B S| W
i "EETE S CETEEe S, - T Bildbakgrund 38

i 5w fa Skriva ut presentation y

Extra vningar 44

Klicka har for att visa sidan Oppna (Open).

For att stdnga Backstage-vyn och dterga till foregdende flik trycker du pa
Esc-tangenten eller klickar pa vansterpilen hogst upp till véinster.

| o} Start

Klickar du pa Oppna (Open) visas en lingre lista med dina senast anvinda B e

presentationer tillsammans med ldnkar till olika platser dir du kan 6ppna
andra presentationer.

wationer  Mappsr
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2 Hantera presentationer

Om négon presentation dr oppen kan du visa sidan Info (Info) med infor-
mation om aktuell presentation. Hér kan du bland annat se var presenta-
tionen ér sparad, vilka som har behorigheter till den och presentationens
egenskaper som storlek, antal sidor och forfattare.

@ volus Mandehaaagied - Sparaces Ul et dats Banen @ VR TN -8
®

© Info

(o ot

[ m

- v | [ epmrritoas | [

Skydda presentation
t crige 5 ik 040

Kentrollera presentat

At e o0 °[ foir

kament

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.

1 Klicka pa fliken Arkiv (File) i menyfliksomradet.
2 Valj Nytt (New) pa menyn till vanster i fonstret.

3 Klicka pa Tom presentation (Blank Presentation).

B oo ® O @ 9 U

Ak St o Rta Deugn  Gverglngar  Anm

. @ Presentatont - PowerPoint

® Nytt

@ san

5 Oppna

—

Torm praienltion

B Hamatiagg

S Stk efter onlinemallar och teman o

m Ulbldning  Diagam  Arbele  Informationsgrafic

ConTose
ALL-HANDS

prlam  Gransks  Vea  Hiip @ spelam

- & J‘l %‘*m;ﬁf«w % - |

VBommen il PowerPaint Presentation av sfrsplan

Firggled sbatakt siljprese.

Teknisk design
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2 Hantera presentationer

Den nya presentationen far de standardinstéllningar som finns i alla Du kan dven skapa nya
tomma presentationer som skapas, till exempel bredbildsformat, standard- ~Presentotioner som base-
inal h teck itt. S tandard vi tt ateirdsfonst d ras pd teman eller mallar
marginaler och teckensnitt. Som standard visas ett atgdrdsfonster me som finns pd din dator eller
forslag pa olika designer, lés mer i avsnittet Designer pa sidan 37. pd Microsofts webbplats.

I PowerPoint klickar du i en platshallare for att lagga till en text, till
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. Nar du skapar en ny tom presentation, borjar du med en bild och g%*’w for att infoga en
bygger sedan ut presentationen genom att lagga till fler bilder. Varje bild '

kan sédgas motsvara en sida i ett ordbehandlingsprogram och kan innehélla

text och objekt.

N.'a'i.r du skapar presentationer kan du. fa q O S Office-terma
hjdlp med layouten genom att utnyttja Ny ¥ Ateraryng £ Al
programmets méinga firdiga bildlayouter. "\ A
For att infoga en ny bild i presentationen

visar du fliken Start och klickar dérefter
pa Ny bild (Home, New Slide) i gruppen Bilder (Slides).
Den nya bilden infogas efter aktuell bild.

Rubrikbild Rubrik och Avsnittsrubrik
innehall

Tvé delar Endast rubrik

Klickar du direkt pa knappen infogas en bild med standard-
layout eller med senast anvinda layout. Om du i stéllet klickar
pa pilen nedanfor knappen visas en meny, dar du kan vélja 1 Skaps dubblettersv markerade ilder
vilken layout den nya bilden ska ha. ) s depestion..

Tom Text med bildtext  Bild med bildtext

[ Ateranvind bilder

Bildlayout

Varje bild i en presentation utformas med stdd av en fardig bildlayout. En
bildlayout har firdiga platshéllare for rubriker, punktlistor, illustrationer,
diagram med mera for att din presentation ska bli s strukturerad och
anvindbar som majligt.

V%ll du byta layou.t paen b.ild anyéinder du ocksa fliken Start och gruppen B @
Bilder (Home, Slides). Klicka pa Layout (Layout) och vilj 6nskad bild- Ny Ateramang (Al
layout, du kan vilja bland samma layouter som nir du infogar en ny bild. R

Bilder

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.

Har du manuellt dndrat layouten pa en bild kan du enkelt aterstilla den
genom att klicka pa Aterstill (Reset) i samma grupp.
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2 Hantera presentationer

Ovning 1 - Skapa presentation och infoga bild

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

L&gg sedan till en ny bild med layouten Rubrik och innehall (Title and Content)
och darefter ytterligare en bild med layouten Endast rubrik (Title Only). Behall
presentationen Gppen.

Bladdra mellan bilder

Nér du ska bladdra mellan bilderna klickar du p& knappen Foregaende
bild eller Nista bild (Previous Slide, Next Slide) i rullningslisten, eller
anvander tangenterna Page Up och Page Down.

“wq

Du kan aven ga 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
Faretagsidé

Om du snabbt vill gé till den forsta eller sista bilden i en presentation
trycker du pé 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 &r aktuell i en 3-bilderspresentation.

I fonstret till vinster 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.

Violas Handelstiadgird

VIOEAS

HANTELSTRAT G AT

Violas Handelstradgard

Foretagspresentation

Ovning 2 - Byta bildlayout

Fortsétt med presentationen frdn foregdende évning. Bladdra mellan bilderna.
Byt bildlayout pd den sista bilden till Tva delar (Two Content). Behall presen-
tationen Gppen.
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2 Hantera presentationer

SPARA PRESENTATION

Vinj dig vid att spara dina presentationer direkt nar 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 gdngen, innan presentationen har fatt ett Du kan dven klicka pd
namn, gor du s3 har: knappen Spara (Save) i
verktygsfdltet Snabbdt-
1 Klicka pa fliken Arkiv och vilj Spara som (File, Save As). komst (Quick Access).
Viljer du Spara (Save) visas anda fonstret Spara som (Save As), spare sutomstisit @) () 9 ~

eftersom filen inte har fitt nagot namn dnnu.

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

@ Presentation’ - PowerPoint

© Spara som
(n) Start N
l@ Senaste | TR
B Nyt 1 Fast mappar som du Iatt vill kunna hitta senare, Klicka pa kartnalsikonen som visas nar du hovra
Docendo AB I dag
= Oppna
a OneDrive - Docendo AB PowerPoint GR
eva@dacenda.se ) C: » Docendo » PawerPoint GR
Hamta tillagg
Webbplatser — Docendo... o
Infe eva@docendo.se Tidigare
Spara Andra platser D Dokument
Daokument
J—' Spara som E‘;' Den har datorn )
D Hamtade filer
Hamtade filer
SR J@ Lagg till en plats
Docendo
Del
o B Bliddra D C: » Docendo
Exportera

Visas inte 6nskad mapp Klicka pa pilen framfér— 1° 5 Dokument

markerar du Den har datorn aktuell mapp for att ga UpP | [angefinarn i
(This PC) och klickar dig fram ett steg | mapphierarkin. | [pawsaint-prentaion C.ppn

till 6nskad mapp, och/eller
enhet (till exempel harddisk,

Fler alternativ ...

. . | B3 Ny mapp |
nitverksenhet eller usb-min- S
ne). Narmn T
Klicka pd mappens namn— D Anpassade Office-mallar

for att visa innehallet i en
undermapp. ] Diverse
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2 Hantera presentationer

3 Skriv onskat filnamn i rutan hogst upp.

4 Klicka pa Spara (Save).

| & € > Docendo > PowerPoint GR

(Enkel presentation |

| PowerPaint-presentation (*.pptx) ~|

Du kan inte anvdnda folj-
ande tecken i filnamnet:

<> 201/

PowerPoint Idgger auto-
matiskt till filnamnstilldg-
get pptx. Tilldgget visas
inte alltid, i fillistor med
detaljerad visning anges

i stdllet filtypen i klartext,

| [ spara | h -
B Microsoft PowerPoint-
Fler alt tiv ... . .
et presentation (Microsoft
| B my mapp | PowerPoint Presentation).
Namn T @ sparasom X
< v « Do.. » Power.. - (w) Sak i PowerPoint GR yel
@ Anldgga grasmatta e Ny mapp = )

ntade ile N B
Vill du inte soka efter onskad mapp direkt pa & Hamtade i o

I @An\agga grasmatta

Senast dndrad Typ

Microsoft Powel

Microsoft Powel

2024-04-15 10:30 Microsoft Powel

2024-04-15 10:32

Microsoft Powel

fliken klickar du hér for att 6ppna dialogrutan o Dokument
Spara som (Save As). P Bilder 1) Anstillda
Du kan &ven klicka pa Bldddra (Browse) under % Musik 132 Antal barbuskar
Andra platser (Other locations) for att direkt — 5] Antal frukttrad
Oppna dialogrutan.

I rutan Filnamn (File name) foreslar LR el presentation

programmet ett filnamn som baseras pa
forsta rubriken i aktuell presentation.

Filformat: PowerPoint-presentation

Forfattare: Eva Ansell

» Dalj mappar

Nir du har sparat presentationen och gett den ett namn, racker det att

klicka pa Spara (Save) i verktygsfiltet Snabbatkomst (Quick Access) for

Taggar: Lagg till en tagg

Avbryt

Spara automatiskt {. :‘ 9 -

att spara den pa nytt. Du kan 4ven vilja Spara (Save) pa fliken Arkiv (File).

Nér presentationen &r sparad kan du avsluta programmet och stinga av

datorn om du vill. Ndsta 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 innebir att den tidigare versionen skrivs ver.

Vill du spara en presentation med nytt namn, eller pa annan plats, klickar
du pa 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) dér du kan ange ett nytt filnamn och/eller en annan plats. Du skapar da

en kopia av presentationen.

Har du 6ppnat en presentation som ar skapad i en tidigare version vdljer du

detta kommando for att spara den i det nya formatet.
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2 Hantera presentationer

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

¥ | Dokument

Anpassade Office-mallar

mappar for olika kategorier av filer for att lattare hitta dem. Du kan skapa » 28 Diverse
nya mappar i Windows, men det gér dven att gora det direkt frdn dialog- information
rutan Spara som (Save As) i PowerPoint. Mins dataksllor
Privat

Klicka p& Ny mapp (New folder) hogst upp i dialogrutan. Nu skapas direkt ekt At
en ny mapp med namnet Ny mapp (New folder). Ersétt namnet med Proje set
onskat namn och bekrifta med Retur. > Favorter

& Sparasom x

€ v <« Do.. > Power.. - ] Sak i PowerPoint GR el

1]
4
-]

Spara i annat filformat

Nar du sparar en presentation sparas den som standard

i PowerPoint-format. Det finns dock tillfallen da en fil U=

‘ Enkel presentation

behover sparas om i ett annat format. Exempel pa en [PowerPointprsentation *ppt)

o . . . . . . P P = r )
sadan situation dr om presentationen ska anvindas i en ot oot eentstion -pptm)
aldre version av PowerPoint eller i nagot annat program. e Tetaon (e

XP5-dokument ("xps)

A M : =15 PowerPgint-mall (*.potx)

For att spara presentationen i ett annat filformat viljer du .
onskat format i listrutan for filformat. Sparar du presen- Foeorm ST 10 el 520
tationen i ett annat filformat, finns det risk for att vissa PowcrPaint-bildspe (ppac)

. - . Makroaktiverat PowerPoint-bildspel (*.ppsm)
formateringar forsvinner. BowerPoint 97-2003-bildspel (pps)

Filformat

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

Sa lange filerna sparas med filnamnstillagget x kan de inte innehalla Visual Basic
for Applications-makron eller ActiveX-kontroller. Om filen innehaller makron
eller ActiveX-kontroller maste du spara den med ett speciellt filformat, och den
far da filnamnstillagget .pptm.

21



POWER
POINT

Grunder

| PowerPoint finns det manga teman och varianter i bade bred-
bildsformat och standardstorlek som hjalper dig att skapa snyg-
ga och professionella presentationer.

| 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 dven 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 dvergangar och animeringar.

Till boken hér manga dévningar i varierande svarighetsgrad. Filerna till
dessa laddar du ner utan kostnad fran var webbplats docendo.se, dar
finns aven [6sningsférslag till dvningarna 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 lara dig viktiga funktioner i programmen. Teoridelar
varvas med évningar och béckerna fungerar bade fér ldrarledd
undervisning och sjalvstudier.
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