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PowerPoint är ett program där du kan skapa avancerade presentationer. 
I den här boken kommer du att få lära dig använda programmets mer 
avancerade funktioner. 

Vi kommer att gå igenom olika typer av mallar och du får lära dig att skapa 
egna teman och anpassa bakgrundslayouterna. Vi beskriver hur du konfi­
gurerar bildspel och hur du använder olika övergångar och animeringar för 
att skapa en spännande presentation. Du lär dig även att skapa anpassade 
bildspel med hyperlänkar samt att dela information med andra program. 
Vi visar dessutom några olika möjligheter att publicera din presentation.
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Point. Boken fungerar även utmärkt för dig som har engelsk version, då 
läromedlet har kompletterats med de engelska kommandona. Om du 
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i texten. 
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2  Bildbakgrund
För att en presentation ska se professionell ut är det viktigt att bilderna har 
ett enhetligt utseende. Placering, färger, teckensnitt och stil på  rubriker 
och texter bör vara lika på alla bilder i presentationen. Du har stor hjälp 
av de teman som fi nns i Offi  ce­paketet när du ska formge en presentation, 
men du kan även anpassa utseendet ytterligare.

Bildbakgrunden fungerar som en mall för hela presentationen och du 
kan där göra inställningar som ska gälla för alla bilder i presentationen. 
Du kan bland annat ändra färg på alla rubriker, ange vilket tecken som 
används som symbol i punktlistor samt lägga till objekt eller texter, till 
exempel en logotyp, datum, tid eller sidnummer.

I stället för att ändra format på respektive bild kan du göra det via bild­
bakgrunden. Då påverkas samtliga bilder i presentationen direkt och 
du är säker på att du får ett enhetligt utseende på alla bilder. Vill du att 
en bild ska se annorlunda ut formaterar du den bilden på vanligt sätt i 
normal vy. 

De inställningar som du gör på bildbakgrunden får alltså genomslag på 
alla bilder i presentationen. Det går dock att göra vissa undantag, men utan 
några specifi ka inställningar gäller layouten för alla bilder i presentationen. 
Du kan skapa och använda fl era olika bildbakgrunder i en presentation.

På bildbakgrunden har vi ändrat teckensnitt, ändrat 
punkter i punktlistan, infogat en sidfot och en bild 
samt använt en bakgrundstoning.
Alla bilderna i presentationen har exakt samma bak-
grundsinställningar. 

Bildstorlek 20
Vyn bildbakgrund 20
Teman 22
Hantera platshållare 24
Sidfot 26
Formatera platshållare 28
Text i platshållare 33
Infoga bilder 36
Infoga layout 37
Infoga bildbakgrund 39
Åhörarkopiebakgrund 42
Anteckningsbakgrund 43
Spara bakgrund 43
Extra övningar 44
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2  Bildbakgrund

BILDSTORLEK
I PowerPoint används bredbild (16:9) som standardstorlek. Vill du 
i stället använda storleken standard (4:3) bör du ändra detta redan 
innan du börjar arbeta med presentationen.

1 Skapa en ny tom presentation.

2 Visa fl iken Design och klicka på Bildstorlek (Design, Slide Size) 
i gruppen Anpassa (Customize). Välj Standard (Standard).

Har du redan börjat arbeta med presentationen, 
eller om du har öppnat en befi ntlig presentation 
får du välja hur du vill hantera bildernas inne­
håll.

Klicka på Maximera (Maximize) om du vill öka 
storleken på bildinne hållet. Du riskerar att en 
del av bildens innehåll försvinner. 

Klicka på Garantera passform (Ensure Fit) om 
du vill vara säker på att hela bildinnehållet ska 
synas. Storleken på innehållet förminskas vid 
behov, så att allt innehåll fortfarande kan visas.

VYN BILDBAKGRUND
För att aktivera bildbakgrunden visar du fl iken Visa och klickar på Bild-
bakgrund (View, Slide Master) i gruppen Bakgrundsvyer (Master Views). 
Du kan även hålla ner Skift  och klicka på Normal (Normal) i vyväljaren.

Nu visas fl iken Bildbakgrund (Slide Master) där du kan göra förändringar 
som påverkar hela presentationen.

2

Via samma grupp kan du 
även visa bakgrunden för 
åhörarkopior och anteck­
ningar om du vill anpassa 
dem.
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2  Bildbakgrund

Bildbakgrunden består av olika delar, så kallade platshållare, och du kan 
själv bestämma hur stora de ska vara och var de ska placeras. Du kan 
 dessutom formatera dem på önskat sätt. På de fl esta layouter fi nns en 
rubrik och ett objektområde som kan innehålla text eller bild.

På bakgrunden fi nns även ett sidfotsområde där du kan infoga datum och 
tid, sidfot samt bildnummer på bilderna i presentationen. Platshållarna för 
dessa element ligger som standard längst ner på bildbakgrunden.

För att återgå till föregående vy klickar du på Stäng bakgrundsvy (Close 
Master View) till höger på fl iken. Du kan även klicka på något av 
 alterna tiven i vyväljaren för att samtidigt välja vilken vy du vill arbeta i.

Bildbakgrund och layouter
När du infogar bilder i en presentation kan du välja bland ett antal olika 
fördefi nierade bildlayouter som har olika format. I bakgrundsvyn visas 
bildbakgrunden som en miniatyr högst upp till vänster i fönstret. Nedan­
för bildbakgrunden visas de kopplade standardlayouterna som hör till 
bildbakgrunden.

Om du markerar miniatyren högst upp i listan kan du göra ändringar på 
bildbakgrunden, vilket även påverkar de kopplade layouterna (som visas 
nedanför bildbakgrunden). 

Vill du till exempel infoga ett objekt på alla bilder i presentationen gör 
du det på bildbakgrunden, vill du i stället bara ha objektet på de bilder som 
 använder en speciell layout infogar du det på den layouten. Hur du ändrar 
format och infogar objekt kommer vi att gå igenom längre fram i kapitlet.

Tänk på att text som du 
skriver i egna textrutor på 
en bild inte berörs av de 
inställningar som du gör 
på bildbakgrunden. 
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3  Mallar
VAD ÄR MALLAR?
Med hjälp av en mall kan du snabbt applicera ett komplett utseende på 
en presentation, eller få förslag på innehåll till en ny presentation. Vi har 
tidigare gått igenom teman, vilket är en typ av mall för presentationer. 
När du väljer ett tema påverkar det hela presentationen vad gäller färger, 
teckensnitt, bakgrundsinställningar, bilder och grafi k. 

Teman
Ett tema innehåller en uppsättning färger (som används på olika objekt), 
teckensnitt (rubriker och brödtext) samt eff ekter (linjer och fyllning). 
Temat styr enbart layouten i presentationen. När du installerar PowerPoint 
fi nns det ett antal fördefi nierade teman, men du kan också anpassa dessa 
eller skapa helt egna teman. Det går även att kombinera fl era teman i en 
och samma presentation.

Du kan skapa en ny presentation baserad på ett tema och direkt få rätt 
utseende på varje bild som skapas i presentationen. Har du en befi ntlig 
presentation kan du välja önskat tema för att snabbt förändra utseendet på 
samtliga bilder i presentationen.

Presentationsmallar
En presentationsmall kan, förutom layout, även innehålla förslag på 
 innehåll. Via Backstage­vyn kan du välja bland en mängd olika mallar som 
fi nns på Microsoft s webbplats. Precis som med teman kan du även skapa 
egna presentationsmallar.
Här har vi skapat en  presentation 
baserad på temat Framtidsdesign 
(Future design). Till höger visas 
rubrik bilden och nedan en inne-
hållsbild.

Nedan har vi skapat en presenta-
tion baserad på mallen Lummig 
säljpresentation. Presentationen 
innehåller ett antal bilder med 
förslag på innehåll.

Vad är mallar? 46
Presentationsmallar 47
Skapa mallar  49
Standardmall 52
Extra övningar 53

Du kan läsa mer om teman 
i kapitlet Teman.
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3  Mallar

PRESENTATIONSMALLAR
I PowerPoint har du tillgång till fl era mallar som hjälper dig att skapa en 
presentation, till exempel ett fotoalbum eller ett säljdokument. Då du väljer 
en mall, skapas en ny presentation som är en kopia av mallen. Ändringar 
som du gör i denna påverkar inte den ursprungliga mallen. 

1 Visa fl iken Arkiv och välj Nytt (File, New).

2 Skriv ett sökord i sökrutan för att hitta lämplig mall, eller klicka på 
någon av de föreslagna sökningarna för att visa motsvarande mallar.

3 Klicka på något av de olika mallförslag som visas.

4 Nu visas ett fönster med information om mallen, fi lens storlek och en 
större bild där du ser hur presentationen kommer att se ut. Klicka på 
Skapa (Create).

2

1

3

4

Med hjälp av pilarna kan du bläddra 
igenom övriga mallalternativ. 
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3  Mallar

Platshållarna i presentationen innehåller förslag eller anvisningar om 
vilken typ av text som bilden kan innehålla. 

5 Bläddra mellan bilderna och ersätt 
innehållet i platshållarna. 

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

När du är klar kan du ändra format, spara och skriva ut presentationen på 
samma sätt som vanliga presentationer.

Övning 31 – Använda mall
Skapa en ny presentation baserad på presentationsmallen Avslutningsdiplom 
( Certi fi cate of achievement).
Skriv ditt eget namn på diplomet. Ändra texten under första linjen till Anna 
Andersson, Violas Handelsträdgård och ange dagens datum under den andra 
linjen.

Spara presentationen med namnet Mitt diplom och stäng den sedan.

5

Genom att ändra tema kan 
du få ett helt nytt utseende 
på presentationen.
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3  Mallar

SKAPA MALLAR 
De fördefi nierade teman och mallar som fi nns i PowerPoint kanske inte 
täcker alla dina behov. Du kan då skapa egna teman med rätt utseende och 
egna mallar med färdigt innehåll för olika typer av presentationer. 

Spara tema
De fl esta företag har en egen grafi sk profi l som ska följas, och för att inte 
behöva återskapa profi len varje gång en ny presentation skapas är det bra 
att skapa ett eget tema med rätt utseende. 

1 Skapa en ny tom presentation eller öppna en befi ntlig presentation. 

2 Visa fl iken Design (Design) och välj önskat tema i gruppen Teman
(Th emes). 

3 Anpassa temat med hjälp av lämpliga varianter och uppsättningar. 

4 Visa fl iken Visa och klicka på Bildbakgrund (View, Slide Master) 
i gruppen Bakgrundsvyer (Master Views). 

5 Anpassa bildbakgrunden och de kopplade layouterna. Lägg till de 
 layouter och bakgrunder som behövs i presentationen.

6 Stäng bakgrundsvyn för att återgå till presentationen.

7 Spara temat genom att visa fl iken Design och klicka på knappen Mer 
(Design, More) i grupp en Teman (Th emes). Välj Spara aktuellt tema
(Save Current Th eme). Ge temat ett namn och klicka på Spara (Save).

Här har vi utgått från ett fördefi nierat 
tema och valt en annan bakgrunds-

toning. Vi har dessutom infoga en bild på 
bakgrunden och tagit bort objekt samt 

layouter som inte ska användas.

5

4

2 7

3

Läs mer i kapitlet Teman 
om hur du väljer och 
skapar egna uppsätt­
ningar.

Läs mer om hur du arbetar 
med bakgrunden i kapitlet 
Bildbakgrund.



Om du redan kan grunderna i PowerPoint är det här en bok för dig. 
Vi kommer att gå igenom olika typer av mallar och du får lära dig 
att skapa egna teman och anpassa bakgrundslayouterna. Vi beskriver 
hur du konfigurerar bildspel och hur du använder olika övergångar 
och animeringar för att skapa en spännande presentation. Du lär dig 
även att skapa anpassade bildspel med hyperlänkar, att dela informa-
tion med andra program samt hur du kan publicera din presentation 
på olika sätt.

Till boken hör många övningar i varierande svårighetsgrad. Filerna till 
dessa laddar du ner utan kostnad från vår webbplats docendo.se, där 
finns även lösningsförslag till övningarna i pdf-format. Boken fungerar 
även utmärkt för dig som har engelsk version, då läromedlet har kom-
pletterats med de engelska kommandona.

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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