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2 Bildbakgrund

For att en presentation ska se professionell ut ar det viktigt att bilderna har  Bildstorlek 20
ett enhetligt utseende. Placering, firger, teckensnitt och stil pa rubriker Vyn bildbakgrund 20
och texter bor vara lika pa alla bilder i presentationen. Du har stor hjilp Teman 2
av de teman som finns i Office-paketet nir du ska formge en presentation, Hantera olatshall 2
.. . platshallare

men du kan &ven anpassa utseendet ytterligare. Sdo %
Bildbakgrunden fungerar som en mall for hela presentationen och du Formatera platshallare 28
kan dér gora instéllningar som ska gélla for alla bilder i presentationen. Texti platshallare 3
Du kan bland annat dndra firg pa alla rubriker, ange vilket tecken som Infoga bilder 3%
anvands som symbol i punktlistor samt ldgga till objekt eller texter, till nfoga ayout -
exempel en logotyp, datum, tid eller sidnummer. :

Infoga bildbakgrund 39
I stéllet for att andra format pa respektive bild kan du géra det via bild- Rhorarkopiebakgrund 42
bakgrunden. Da paverkas samtliga bilder i presentationen direkt och Anteckningsbakgrund 43
du dr sdker pa att du far ett enhetligt utseende pa alla bilder. Vill du att Spara bakgrund 3
en bild ska se annorlunda ut formaterar du den bilden pa vanligt sétt i -

Extra dvningar 44

normal vy.

De instéllningar som du gor pé bildbakgrunden fér alltsd genomslag pa
alla bilder i presentationen. Det gar dock att gora vissa undantag, men utan
nagra specifika instllningar giller layouten for alla bilder i presentationen.
Du kan skapa och anvinda flera olika bildbakgrunder i en presentation.

2 har for att dndra mall for

rikformat

hiir for att findra format pa bakgrundstexten Lo - L
s P4 bildbakgrunden har vi andrat teckensnitt, andrat

punkter i punktlistan, infogat en sidfot och en bild

samt anvént en bakgrundstoning.

Alla bilderna i presentationen har exakt samma bak-

grundsinstaliningar.
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2 Bildbakgrund

BILDSTORLEK

I PowerPoint anvinds bredbild (16:9) som standardstorlek. Vill du
i stéllet anvinda storleken standard (4:3) bor du dndra detta redan -
innan du borjar arbeta med presentationen. 8 &

bakgrund

1 Skapa en ny tom presentation. [] snsaraws

Anpassa

2 Visa fliken Design och klicka pd Bildstorlek (Design, Slide Size) | — a.qipes
i gruppen Anpassa (Customize). Valj Standard (Standard).

Anpassad bildstorlek...

Har du redan borjat arbeta med presentationen, R S
eller om du har Oppnat en beﬁnthg presentatlon Du skalar till en ny hi\dst?rlebc Vill du maximera innehallet eller skala ned det 53 att
far du vilja hur du vill hantera bildernas inne- et passar b2 den gz bident

hall.

Klicka pA Maximera (Maximize) om du vill 6ka
storleken pé bildinnehéllet. Du riskerar att en m

del av bildens innehall forsvinner.

Maximera Garantera passform
Klicka pa Garantera passform (Ensure Fit) om
du vill vara siker pa att hela bildinnehéllet ska
synas. Storleken pa innehéllet forminskas vid
behov, s att allt innehll 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). ~@ven visa bakgrunden for

. o . . o . L1 Ghérarkopior och anteck-
Du kan @ven halla ner Skift och klicka p& Normal (Normal) i vyvaljaren. o0 o0 vinanpassa

dem.

Maximera Garantera passform Avbryt

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

EE =
[=1=]

sin @raes Bildbakgrund Ahararkopiebakgrund Anteckningsbakgrund

/ Bakgrundswyer

Klicka har for att andra mall
for rubrikformat

Klicka har for att &ndra mall for underrubrikformat

guns [0 St tevign) T Tgugephe: uronas E =87 v  u% @
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2 Bildbakgrund

Bildbakgrunden bestar av olika delar, sa kallade platshallare, och du kan
sjdlv bestamma hur stora de ska vara och var de ska placeras. Du kan
dessutom formatera dem pa onskat sdtt. Pa de flesta layouter finns en
rubrik och ett objektomréde som kan innehalla text eller bild.

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 pé 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. Nedan-
for bildbakgrunden visas de kopplade standardlayouterna som hor till
bildbakgrunden.

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 mall for rubrikformat

* Klicka har for att &ndra format pa bakgrundstexten
= Nivé tvé
* Nivatre

+ Nivéfyra
= Nivafem

Vill du till exempel infoga ett objekt pa alla bilder i presentationen gor

du det pa bildbakgrunden, vill du i stdllet bara ha objektet pa de bilder som

anvéander en speciell layout infogar du det pa den layouten. Hur du dndrar
format och infogar objekt kommer vi att ga igenom langre fram i kapitlet.

Tdnk pd att text som du
skriver i egna textrutor pd
en bild inte berérs av de
instdllningar som du gor
pd bildbakgrunden.

Stang
bakgrundsvy

Sténg

21



3 Mallar

VAD AR MAI_I_AR? Vad dr mallar? 46

. . Presentationsmallar 47

Med hjdlp av en mall kan du snabbt applicera ett komplett utseende pa Srana malar .

en presentation, eller fa forslag pa innehall till en ny presentation. Vi har X pd el -
tandardma

tidigare gatt igenom teman, vilket ar en typ av mall for presentationer.
Nir du viljer ett tema péaverkar det hela presentationen vad giller firger, Extra ovningar 53
teckensnitt, bakgrundsinstéllningar, bilder och grafik.

Teman
Ett tema innehaller en uppsittning farger (som anvands pa olika objekt),  Du kan lisa mer om teman
teckensnitt (rubriker och brodtext) samt effekter (linjer och fyllning). i kapitlet Teman.

Temat styr enbart layouten i presentationen. Ndr du installerar PowerPoint
finns det ett antal fordefinierade teman, men du kan ocksa 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 pa ett tema och direkt fa ritt
utseende pa varje bild som skapas i presentationen. Har du en befintlig
presentation kan du vélja nskat tema for att snabbt fordndra utseendet pa
samtliga bilder i presentationen.

Presentationsmallar

En presentationsmall kan, forutom layout, dven innehélla forslag pa
innehall. Via Backstage-vyn kan du vilja bland en méingd olika mallar som
finns p& Microsofts webbplats. Precis som med teman kan du dven skapa
egna presentationsmallar.
Har har vi skapat en presentation
baserad pa temat Framtidsdesign
(Future design). Till héger visas

rubrikbilden och nedan eninne-
hallshild.

KLICKA HAR FOR ATT ANDRA

m— FORMAT Nedan har vi skapat en presenta-

KLICKA HAR FOR ATT ANDRA FORMAT 1 tion baserad pa mallen Lummig
sdljpresentation. Presentationen
innehaller ett antal bilder med
forslag pa innehall.

SALIPRESENTATION (BILDSPEL)

46



3 Mallar

PRESENTATIONSMALLAR

I PowerPoint har du tillgéng till flera mallar som hjalper dig att skapa en
presentation, till exempel ett fotoalbum eller ett sdljdokument. D4 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.

1 Visa fliken Arkiv och vilj Nytt (File, New).

2 Skriv ett sokord i sokrutan for att hitta laimplig mall, eller klicka pa
nagon av de foreslagna sokningarna for att visa motsvarande mallar.

3 Klicka pa nagot av de olika mallférslag som visas.

4 Nu visas ett fonster med information om mallen, filens storlek och en
storre bild dar du ser hur presentationen kommer att se ut. Klicka pa
Skapa (Create).

@ Prsetutiont - Dowabit paser @02 -
© Nytt
a) Start

(=R

B Hamattiog o on

Office  Egen

o Stik efter onlinemallar ach teman P

e e T e e T

Den - 2 = .

epee ™ «é‘.ﬁg
Wl ALLHANDS - - [rrer—

Title Lorem
~ | Ipsum !

® e - SN ¥
® Nytt

oF

@ Sun 4 Twska | Saljpresentation I

-
&

Lummig séljpresentation

| SALIPRESENTATION (BILDSPEL)

——Med hjalp av pilarna kan du bldddra
igenom ovriga mallalternativ.

47



3 Mallar

Platshallarna i presentationen innehaller forslag eller anvisningar om
vilken typ av text som bilden kan innehalla.

5 Bldddra mellan bilderna och ersitt

innehallet i platshallarna. SRR
6 Tabort den text och de bilder som etk rktuderend marknas
Total adresserbar marknad
du inte vill ha kvar.
Frers Frihet att uppfinng
Selektivt inkluderande morknad
P8 Contoso ger vi jordbrukssamhallen méjlighet of ::::‘.tu,rr:;:;:,k,\.,d

Mjlig marknad som kan
betjtnas

tior mer ion pé . G
OM 0Oss stango loopen ach utnyttjo etiska jordbruksmetod(
vi féretag ott vaxo organiskt och frémja en kansur

fBrsta tankesdtt.

(wiLospEL &

Nér du dr klar kan du éndra format, spara och skriva ut presentationen pd  Genom att dindra tema kan

samma sitt som vanliga presentationer. du fd ett helt nytt utseende
pa presentationen.

Ovning 31- Anvéinda mall

Skapa en ny presentation baserad pd presentationsmallen Avslutningsdiplom
(Certificate of achievement).

Skriv ditt eget namn pé diplomet. Andra texten under forsta linjen till Anna
Andersson, Violas Handelstradgard och ange dagens datum under den andra
linjen.

Diplom for slutférande

Johanna Johansson

FRAMGANGSRIKT HAR SLUTFORT
AFFARSFROGRAMMET MED MYCKET VAL GODKANT

.ji.
b

e e e e B B

Spara presentationen med namnet Mitt diplom och stang 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 fardigt innehall for olika typer av presentationer.

Spara tema

De flesta foretag har en egen grafisk profil som ska féljas, och for att inte
behova aterskapa profilen varje gdng en ny presentation skapas dr det bra
att skapa ett eget tema med rétt utseende.

1
2

Skapa en ny tom presentation eller 6ppna en befintlig presentation.

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

Anpassa temat med hjalp av limpliga varianter och uppsittningar.

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

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

Stang bakgrundsvyn for att aterga till presentationen.

Spara temat genom att visa fliken Design och klicka p& knappen Mer
(Design, More) i gruppen Teman (Themes). Vilj Spara aktuellt tema
(Save Current Theme). Ge temat ett namn och klicka pé Spara (Save).

.Aa

EF] =
=m

Bildbakgrund Ahorarkopiebakgrund Anteckningshakgrund

Varianter

‘!,

Bakgrundsvyer

Har har vi utgatt fran ett fordefinierat
tema och valt en annan bakgrunds-
toning. Vi har dessutom infoga en bild pa L
bakgrunden och tagit bort objekt samt . 4
layouter som inte ska anvéndas. -

Lds mer i kapitlet Teman
om hur du vdljer och
skapar egna uppsdtt-
ningar.

Lds mer om hur du arbetar

med bakgrunden i kapitlet
Bildbakgrund.
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dju pmng

Om du redan kan grunderna i PowerPoint ar det har en bok fér dig.
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 animeringar for att skapa en spannande presentation. Du lar dig
aven att skapa anpassade bildspel med hyperlankar, att dela informa-
tion 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 16sningsforslag 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 &r grund- och férdjupningsbdcker dér du steg
for steg far lara dig viktiga funktioner i programmen. Teoridelar
varvas med évningar och béckerna fungerar bade for ldrarledd
undervisning och sjalvstudier.
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