MICROSOFT POWERPOINT GRUNDER

Losningsforslag

2. Hantera en presentation 2
3. Texter 7
4. Ritade objekt 15
5. ClipArt och bilder 23
6. Diagram 27
7. Organisationsschema 32
8. Tabeller 40
9. Bildspel 46




LOSNINGSFORSLAG

PowerPoint 2000

3 Oppna Format-menyn och
vélj Bildlayout (Format, Slide
Layout). Markera layouten
Punkilista (Bulleted List) och
klicka p& OK.

Har presenteras forslag pa 16sningar till dvningarna i ldromedlet. Ténk pé att det
oftast finns flera sétt att [6sa samma Gvning.

2 HANTERA EN PRESENTATION

Lsning 1 - Skapa presentation och infoga bild

PowerPoint 2002/2003
1 Klicka p& knappen Nytt i verktygsfaltet.

2 Klicka pé knappen Ny bild (New Slide) i verktygsfdltet.

3 Klicka pé& layouten Endast rubrik (Title Only) i étgérdsfonstret.
4 Klicka p& knappen Ny bild (New Slide) i verktygsfaltet.

5 Lat presentationen vara dppen.

PowerPoint 2000
1 Klicka pé& knappen Nytt i verkiygsfaltet.

Klicka pa OK fér att vélja standardlayout.
Klicka p& knappen Ny bild i verktygsféltet.

2
3
4 Markera layouten Endast rubrik (Title Only) i dialogrutan och klicka p& OK.
5 Klicka p& knappen Ny bild i verktygsfdltet.

6 Markera layouten Punkdlista (Bulleted List) i dialogrutan och klicka p& OK.
7

Lat presentationen vara &ppen.
Lésning 2 - Byta bildlayout
1 Fortséitt med presentationen fran féregaende dvning.
2 Tryck p& Page Up for att visa bild 2.
3 Klicka pé layouten Rubrik och text (Title and Text) i dtgérdsfonstret.
4 Behall presentationen 6ppen.
Lésning 3 — Spara och stéinga presentation
1 Klicka p& knappen Spara i verktygsféltet.
2 Se till att dvningsmappen visas i listrutan Spara i (Save in).
3 | rutan Filnamn (File name) skriver du: En tom presentation
4 Klicka p& Spara (Save).
5 Klicka p& knappen Stéing p& menyraden.



Lésning 4 - Oppna och véxla mellan presentationer

1
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Klicka p& knappen Oppna i verktygsfaltet.

Se till att Svningsmappen visas i listrutan Leta i (Look in).
Markera Konferens, hall ner Ctrl och markera Vara kéksvaxter.
Klicka pa Oppna (Open).

Oppna Fénster-menyn (Window) och vélj Vara kéksvéxter.
Klicka p& knappen Konferens i aktivitetsfaltet.

Klicka p& knappen Stéing p& menyraden fér bada presentationerna.

Losning 5 — Vyer

1
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Klicka p& knappen Oppna i verktygsfaltet.

Se till att dvningsmappen visas i listrutan Leta i (Look in).
Markera Violas Handelstrédgard.

Klicka pa Oppna (Open).

Klicka p& knappen Bildsortering i programfdnstrets nedre vénstra hérn.

Klicka p& knappen Bildspel i programfénstrets nedre véinstra hérn.

Klicka pé varie bild fér att bldddra igenom presentationen.

Lésning 6 - Skriva ut Ghdrarkopior

1
2
3
4
5

Fortséitt med presentationen VIOLAS HANDELSTRADGARD.

Oppna Arkiv-menyn och vélj Skriv ut (File, Print).

I listrutan Skriv ut (Print what) véljer du Ahérarkopior (Handouts).
Vélj 3 i rutan Bilder per sida (Slides per page).

Klicka p& OK.

Lésning 7 = Ordna om bilder

1
2
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Fortséitt med presentationen VIOLAS HANDELSTRADGARD.

Klicka p& knappen Bildsortering léngst ner i programfénstret.

Peka p& bilden Féretagsidé, hall ner musknappen och dra bilden sé att den

hamnar fére bilden Féretagsfakta, sldpp musknappen.

Klicka pa bilden Nya satsningar, hall ner Crl och klicka p& bilden Férsdljning.

Tryck p& Delete.

Oppna Arkiv-menyn och vélj Spara som (File, Save As).
Se till att dvningsmappen visas i rutan Spara i (Save in).

I rutan Filnamn (File name) skriver du: Violas kort version

Klicka p& Spara (Save).

PowerPoint 2000
Klicka éven p& knapparna
Disposition och Bildvisning.



PowerPoint 2000
7 Klicka pé knappen Sténg
(Close) i verktygsféiltet.

PowerPoint 2000

4 Klicka pé knappen Vanliga
uppgifter (Common Tasks) i
verktygsfltet och vilj Anvénd
formgivningsmall (Apply
Design Template).

5 Markera nadgra mallnamn

och notera hur de ser ut i
fc')'rhandsgrans/(ningen.

6 Markera valfri mall och
klicka p& Anvénd (Apply).

PowerPoint 2000

5 Markera layouten Punkt-
lista (Bulleted List) och klicka
pa OK.

Lésning 8 - Infoga sidfot
1 Fortséitt med presentationen VIOLAS KORT VERSION.

2 Oppna Visa-menyn och vélj Bakgrund f&ljt av Bildbakgrund (View, Master,
Slide Master).

3 Oppna Visa-menyn och vélj Sidhuvud och sidfot (View, Header and Footer).
4 Markera Bildnummer (Slide number).

5 | rutan Sidfot (Footer) skriver du: Violas kort version

6 Klicka p& Anvénd for alla (Apply to All).

7 Klicka p& knappen Sting bakgrundsvy (Close Master View) i verktygsféltet.
8 Kontrollera att sidfotstexten visas pa alla sidor.

9 Klicka p& knappen Spara i verktygsfaltet.

10 Klicka p& knappen Stéing pé menyraden.
Lésning 9 - Anvanda formgivningsmall

1 Klicka pé& knappen Oppna i verkiygsfaltet.

2 Se till att dvningsmappen visas i rutan Leta i (Look in).

3 Dubbelklicka p& Violas Handelstrédgard.

4 Klicka pa knappen Formgivning (Design) i verktygsféltet.

5

Markera nagra mallnamn i &tgérdsfonstret Bilddesign (Slide Design) och notera
hur de féréndrar din presentation.

6 Markera valfri mall med mycket férg.

7 Oppna Arkiv-menyn och vélj Spara som (File, Save As).

8 Se till att dvningsmappen visas i rutan Spara i (Save in).

9 | rutan Filnamn (File name) skriver du: Violas i férg

10 Klicka p& Spara (Save).

11 Klicka p& knappen Stéing i menyraden.
Lsning 10 - Infoga bild

1 Klicka pé& knappen Oppna i verkiygsfaltet.

2 Se till att dvningsmappen visas i listrutan Leta i (Look in).

3 Dubbelklicka p& Kryddvéxter.

4 Klicka pa knappen Ny bild (New Slide) i verktygsféltet.

5 Klicka pé& layouten Rubrik och innehdll (Title and Content) i &tgérdsfonstret.
6 Klicka p& knappen Bildsortering léngst ner i programfnstret.
7

Klicka p& knappen Spara i verktygsféltet.



Lésning 11 - Anvénda formgivningsmall

PowerPoint 2002/2003
1 Fortsétt med presentationen KRYDDVAXTER.

2 Klicka p& knappen Formgivning (Design) i verktygsfaltet.

3 Klicka pa formgivningsmallen Overlappande (Blends) i atgérdsfonstret
Bilddesign (Slide Design).

4 Klicka pé& knappen Spara i verktygsfdltet.

PowerPoint 2000
1 Fortséitt med presentationen KRYDDVAXTER.

2 Klicka p& knappen Vanliga uppgifter (Common Tasks) i verktygsféltet och vélj Anvénd
formgivningsmall (Apply Design Template).

3 Markera Overlappande (Blends) i listan och klicka pé& Anvéind (Apply).
4 Klicka pé& knappen Spara i verkiygsfaltet.
Lésning 12 - Flytta och ta bort bilder
1 Fortséitt med presentationen KRYDDVAXTER.

2 Peka pé& bilden Torkning, héll ner musknappen och dra bilden sé att den
hamnar efter bilden Skérd, slépp musknappen.

3 Markera bildikonen for den tomma bilden (bild 2) och tryck pa Delete.
4 Klicka p& knappen Spara i verktygsfcltet.
5 Klicka pa knappen Sténg pé menyraden.
Lésning 13 — Sortera bilder
1 Klicka p& knappen Oppna i verktygsfaltet.
2 Se till att dvningsmappen visas i rutan Leta i (Look in).
3 Dubbelklicka pa& Grés.
4 Klicka p& knappen Bildsortering léingst ner i programfénstret.
5

Peka pé bilden Anlégga grésmatta, héll ner musknappen och dra bilden s& att
den hamnar fére bilden Férberedelser, slépp musknappen.

6 Peka pé bilden Jorden, hall ner musknappen och dra bilden sé att den hamnar
efter bilden Férberedelser, slépp musknappen.

7 Peka pa bilden Sédden, héll ner musknappen och dra bilden sé att den hamnar
fore bilden Genvdg, slépp musknappen.

8 Peka pé bilden Vattning, hall ner musknappen och dra bilden s& att den hamnar
efter bilden Klippning, slépp musknappen.

9 Oppna Arkiv-menyn och vélj Skriv ut (File, Print).
10 | listrutan Skriv ut (Print what) vélier du Ahérarkopior (Handouts).

11 | listrutan Férg/gréskala vélier du Endast svart och vitt (Color/grayscale, Pure
Black and White) véljer du Ahérarkopior (Handouts).

12 Vélj 4 i rutan Bilder per sida (Slides per page).

13 Kontrollera att Diabilder (Frame slides) ar markerad.
14 Klicka p& OK.

15 Klicka pé& knappen Spara i verktygsfdltet.

PowerPoint 2000
11 Markera Endast svart och

vitt (Pure black and white).



PowerPoint 2000
9 Klicka pa Stéing (Close) i
verktygsfiltet.

10 Klicka pé knappen
Vanliga uppgifter (Common
Tasks) i verktygsfiltet och vélj
Anvind formgivningsmall
(Apply Design Template)

11 Markera Kapslar (Cap-
sules) i listan och klicka pé
Anvénd (Apply).

Lésning 14 - Andra bildbakgrund och infoga anteckningar

1 Fortsétt med presentationen GRAS.

2 Oppna Visa-menyn och vélj Bakgrund f&ljt av Bildbakgrund (View, Master,
Slide Master).

3 Oppna Visa-menyn och vélj Sidhuvud och sidfot (View, Header and Footer).

4 Markera Uppdatera automatiskt (Update automatically) for att infoga aktuellt
datum.

5 Markera Bildnummer (Slide number).

6 | rutan Sidfot (Footer) skriver du: Anlégga grésmatta

7 Markera Visa inte pé rubrikbild (Don’t show on title slide).

8 Klicka pé Anvéand for alla (Apply to All).

9 Klicka p& knappen Sting bakgrundsvy (Close Master View) i verktygsféiltet.
10 Klicka p& knappen Formgivning (Design) i verktygsfdltet.

11 Klicka p& formgivningsmallen Kapslar (Capsules) i atgérdsfonstret Bilddesign
(Slide Design).

12 Oppna Visa-menyn och vélj Anteckningssidor (View, Notes Page).

13 Klicka i anteckningsrutan och skriv en kort anteckning for forsta bilden.
14 Visa nésta bild och fortséitt att skriva anteckningar till bilderna.

15 Klicka p& knappen Normallége léingst ner i programfénstret.

16 Klicka p& knappen Spara i verktygsfdltet.

17 Klicka p& knappen Stéing pé menyraden.



3 TEXTER

Lésning 15 — Skriva text i punktlista

1
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Skapa en ny presentation.

Klicka pé layouten Rubrik och text (Title and Text). PowerPoint 2000

Klicka i platshallaren fér rubriken. 2 Klicka pa layouten Punkt-
lista (Bulleted List). Klicka pé

Skriv: Férséljningsgrupper OK.

Klicka i platshallaren fér punktlistan.

Skriv: Tréidgéardsredskap

Tryck pé Enter.

Upprepa punkt 6-7 f&r resten av punkterna.

Spara presentationen i dvningsmappen med namnet FORSAUNINGSGRUPPER och
stéing den sedan.

Lésning 16 - Skapa textrutor

1
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Skapa en ny presentation med layouten Endast rubrik (Title Only).
Klicka i platshallaren fér rubriken och skriv rubriken enligt dvningen.
Klicka p& knappen Textruta i verktygsfaltet Rita.

Klicka dér texten ska borja.

Skriv: Barbuskar

Upprepa punkt 3-5 for resterande fyra texirutor.

Spara presentationen i dvningsmappen med namnet VI SAUER FOUANDE.

Lésning 17 — Skapa textruta med bestémd bredd

1

2
3
4
5

Fortscitt med presentationen Vi SAUER FOUANDE.
Klicka p& knappen Ny bild (New Slide) i verktygsfaltet.

Klicka pé layouten Endast rubrik (Title Only). PowerPoint 2000

Klicka p& knappen Textruta i verktygsféltet Rita. 3 Klicka pa layouten Endast
rubrik (Title Only) och klicka
Peka nedanfsr rubrikens platshéllare, héll ner musknappen och dra at hager. pé OK.

Slépp musknappen nér du fétt en ruta som &r lika bred som platshallaren.

6 Skriv texten och l&t raderna brytas automatiskt.

Klicka pé textrutans ram.

8 Peka pa ett av storlekshandtagen. Hall ner musknappen och dra textrutan s att

9

den blir knappt hélften sa bred.

Klicka i rubriken sa att den skuggade ramen visas.

10 Klicka p& den skuggade ramen runt rubriken och tryck p& Delete.

11

Spara presentationen.



Lsning 18 - Flytta text
1 Fortséitt med presentationen VI SAUER FOLANDE.

2 Placera insdttningspunkten efter ordet Prydnadstréid pé bild 1 och skriv: och

3 Markera texten buskar genom att dubbelklicka pa den, peka p& den markerade
texten, hall ner musknappen och dra texten sa att den placeras efter orden
Prydnadstréid och.

4 Spara presentationen.
Lésning 19 - Andra format via verktygsféltet

1 Fortséitt med presentationen Vi SAUER FOUANDE (eller 8ppna VI SAUER som finns i
dvningsmappen om du infe har gjort tidigare dvningar).

Placera inséttningspunkten i ordet Bérbuskar.

Klicka p& knappen Fet i verktygsfdltet.

Klicka i den andra textrutan och sedan p& den skuggade ramen.
Klicka p& knappen Kursiv i verktygsféltet.

Placera inséttningspunkten i ordet Frukttréid.

Klicka pa knappen Skuggad i verktygsféltet.

Placera inséttningspunkten i ordet Prydnadstréid.
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Klicka pé& pilen vid knappen Teckenférg i verktygsfaltet och vélj Fler farger
(More Colors).

10 Vélj en morkgron férg pé fliken Standard (Standard) och klicka pé OK.
11 Placera inséttningspunkten i ordet buskar.

12 Klicka pé pilen vid knappen Teckenférg i verktygsféltet och vl Fler farger
(More Colors).

13 Valj en ljusgrén farg pa fliken Standard (Standard) och klicka pé OK.

14 Markera den forsta textrutan, hall ner Skift och markera de andra tvé
textrutorna (ej Plantor).

15 Klicka pé pilen vid listrutan Teckenstorlek i verktygsféltet och valj 24.

16 Markera den fdrsta textrutan. Klicka pé listpilen vid rutan Teckensnitt i
verktygsféltet och vélj négot av teckensnitten i listan.

17 Upprepa punkt 16 fér de andra tvé textrutorna.
18 Spara presentationen.

Lésning 20 - Andra format via dialogrutan

1 Fortséitt med presentationen Vi SAUER FOUANDE (eller 8ppna Vi SAUER som finns i
dvningsmappen om du inte har gjort tidigare dvningar).

Placera insdttningspunkten i ordet Plantor.

Oppna Format-menyn och vélj Tecken (Format, Font).
Vélj Cooper Black i listrutan Teckensnitt (Font).

Vélj Kursiv (ltalic) i listrutan Stil (Font style).

Valj 32 i listrutan Storlek (Size).
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Markera Skuggning (Shadow).



8 Oppna listrutan Férg (Color) och vélj Fler farger (More Colors). Vil en lila férg
och klicka pa OK.

9 Klicka p& OK.

10 Spara presentationen.

Lésning 21 - Kopiera teckenformat
1 Fortsétt med presentationen VI SAUER FOUANDE (eller VI SAUER).

2 Placera ins&ttningspunkten i ordet Plantor.

3 Klicka p& knappen Hémta format i verkiygsfaltet.
4 Klicka pé Barbuskar.

5 Spara presentationen.

Lésning 22 - Skapa indrag

1 Fortséitt med presentationen Vi SAUER FOUANDE (eller dppna Vi SAUER om du inte
gjort tidigare dvningar).

2 Klicka i textrutan pa den andra bilden.

3 Oppna Visa-menyn och vélj Linjal (View, Ruler).

4 Peka p& den &vre indragsmarkdren och dra in den cirka 1,5 cm.
5 Spara och sting presentationen.
Lésning 23 - Stélla in tabbstopp

1 Skapa en ny presentation med layouten Endast rubrik (Title Only).
Klicka i platshallaren fér rubriken och skriv: Férséljningssiffror
Klicka p& knappen Textruta i verktygsfaltet.
Rita en stor textruta, lika bred som rubrikens platshéllare.
Klicka pa listpilen vid rutan Zooma i verktygsfaltet och vélj 100%.
Klicka p& knappen tills hégerstélld tabb visas.
Klicka pé linjalen vid 8,5 cm, 13 cm, 17,5 cm samt 22 cm.
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Tryck pé Tab och skriv: Kvartal 1

9 Tryck p& Tab och skriv: Kvartal 2

10 Tryck pé Tab och fortsétt ills du nétt slutet av raden.

11 Tryck pa Enter for att skapa en ny rad och skriv: Stockholm

12 Tryck pa Tab, skriv forsta siffran, tryck p& Tab, skriv ndsta och s& vidare.
13 Fortsditt att skriva resten av texten i textrutan.

14 Klicka pé listpilen vid rutan Zooma i verktygsfaltet och véilj Anpassa (Fit).

15 Spara presentationen i vningsmappen med namnet FORSAUNINGSSIFFROR och
sténg den sedan.



PowerPoint 2000
1 Anvéind layouten Punktlista
(Bulleted List).

4 Klicka pé knappen Séink
nivd i verktygsfdltet.

6 Klicka p& knappen H&j niva
i verktygsfciltet.

7 Skriv resterande sfyc/(en och
anvénd knapparna Sénk nivd
och H&j nivé for att séinka och
héja nivén pé punktstyckena.

PowerPoint 2000
6 PowerPoint 2000 hittar inte
upprepade ord.

Lésning 24 - Skapa punkilista

1

2
3
4
5
6
7

Skapa en ny presentation med layouten Rubrik och text (Title and Text).

Klicka i platshéllaren fér rubriken och skriv: Populéra buskar och tréd

Klicka i platshallaren fér punktlistan och skriv det forsta stycket. Tryck pa Enter.
Klicka p& knappen Oka indrag i verktygsfaltet.

Skriv det andra stycket och tryck pé Enter.

Klicka p& knappen Minska indrag i verktygsféltet.

Skriv resterande stycken och anvéind knapparna Oka indrag och Minska indrag
for att séinka och h&ja nivan pé& punktstyckena.

Spara presentationen i dvningsmappen med namnet POPULARA BUSKAR OCH TRAD
och stéing den sedan.

Losning 25 - Byta punkttyp

1
2
3

Oppna presentationen VARA KOKSVAXTER som finns i dvningsmappen.
Klicka i texten med punkistyckena och sedan pé& den skuggade ramen.

Oppna Format-menyn och vélj Punkter och numrering (Format, Bullets and
Numbering).

Vélj punkttypen som visas pé& bilden.

5 Klicka pé listpilen vid Férg (Color) och véilj Fler farger (More Colors). Vélj en

réd farg och klicka pé OK.
Klicka p& OK.

Klicka i textrutan, 8ppna Visa-menyn och vilj Linjal (View, Ruler) om linjalen
inte visas.

8 Peka pd den nedre indragsmarkdren och dra den till cirka 2 cm.

9

Spara presentationen.

Lésning 26 — Andra textjustering

1
2
3

Fortséitt med presentationen VARA KOKSVAXTER.
Klicka i rubriken och sedan pé knappen Vénsterjustera i verktygsfdltet.

Spara och sféng presentationen.

L6sning 27 - Stavningskontrollera text

1
2
3

7

(")ppna presentationen PRYDNADSGRAS som finns i &vningsmappen.
Klicka p& knappen Stavning i verktygsféltet.
Klicka p& Andra (Change) for att rétta ordet kna.

Andra ordet i rutan Andra till (Change to) fill Prydnadsgriiset och klicka pa An-
dra (Change).

Klicka p& Andra (Change) for att réitta ordet tréidgdrdsvéitxer.
Klicka p& Ta bort (Delete) for att ta bort det upprepade ordet.
Markera lugnar och klicka pa Andra (Change).



8
9

Klicka pa Ignorera (Ignore) for att hoppa &ver namnet Foerster.

Klicka p&a OK i den avslutande meddelanderutan.

10 Spara och stéing presentationen.

Losning 28 — Skriva i disposition

1
2

Oppna presentationen ANLAGGA GRASMATTA som finns i évningsmappen.
Klicka pé fliken Disposition (Outline).

Peka p& delningslisten till hdger om fliken och dra den @&t héger for att Ska

bredden.

Om inte verktygsfdltet Disposition visas ppnar du Visa-menyn och véljer Verk-
tygsfalt fsljt av Disposition (View, Toolbars, Outlining).

Placera insdttningspunkten sist i texten och tryck p& Crl+Enter.

Skriv rubriken och tryck pé Enter.

Klicka p& knappen Sénk nivé i verktygsfaltet och skriv texten under rubriken.
Tryck pé Cirl+Enter.

Klicka p& knappen Sénk nivé i verktygsfaltet och skriv texten under rubriken.

10 Upprepa punkt 5-9 for nésta bild.

11 Spara presentationen.

Losning 29 - Flytta bilder och stycken

1
2
3

6

Fortsétt med presentationen ANLAGGA GRASMATTA, arbeta med dispositionen.
Klicka p& punktstycket Jorden bér ha ett PH-viirde... under rubriken Jorden.
Klicka p& knappen Flytta ned i verktygsféltet.

Peka pa bildikonen framfor bilden Férberedelser, hall ner musknappen och dra

uppét. Slapp musknappen nér den horisontella linjen ligger under rubrikbilden.

Peka pd bildikonen framfér bilden Sédden, hall ner musknappen och dra
uppét. Slapp musknappen nér den horisontella linjen ligger under bilden
Jorden.

Spara och sting presentationen.

Lésning 30 — Skapa bilder med punktlistor

1
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Skapa en ny presentation med layouten Rubrik och text i tva spalter (Title and 2-

Column Text).

Klicka i platshéllaren fér rubriken och skriv: Frukttréd

Klicka i platshallaren for den vénstra punkilistan och skriv: Appeltrad
Tryck pa Enter och klicka pé knappen Oka indrag i verktygsfaltet.
Skriv texten, tryck p& Enter mellan punkterna.

Upprepa punkt 3-5 fér den hagra punktlistan.

Skapa en ny bild med layouten Rubrik och text i tvé spalter (Title and 2-Column
Text) och skriv texten p& samma séitt som pa forsta bilden.

Spara presentationen i dvningsmappen med namnet FRUKTTRAD och stéing den
sedan.

PowerPoint 2000

2 Klicka pa knappen Disposi-
tion om du vill arbeta i disposi-
tionsléget.

PowerPoint 2000

1 Anvéind layouten Text i tva
spalter (2 Column Text).

4 Tryck pd Enter och klicka p&
knappen Séink niva.

7 Textitva spalter (2 Column
Text)



PowerPoint 2000

2 Vil fliken Formgivnings-
mallar (Design Templates).

3 Markera formgivnings-
mallen Berg (Mountain) och
klicka pé OK. Klicka p& OK fér
att vélja standardlayout.

6 Skapa en ny bild med

layouten Punktlista (Bulleted
List).

PowerPoint 2000
1 Anvéind layouten Punktlista
(Bulleted List).

2-3 Klicka p& knappen Dis-
position om du vill arbeta i
dispositionsldget.

Lsning 31 - Skapa presentation med formgivningsmall

1

2
3
4
5
6
7
8
9

Oppna Arkiv-menyn och valj Nyt (File, New).

Klicka p& Fran formgivningsmall (From design template) i atgérdsfonstret.
Markera formgivningsmallen Klippa (Cliff).

Klicka i rubrikplatshéllaren och skriv rubriken.

Klicka i platshéllaren fér underrubriken och skriv texten.

Skapa en ny bild med layouten Rubrik och text (Title and Text).

Skriv rubrik och text p& bilden enligt forlagan.

Gor pé samma sétt med resterande bilder.

Spara presentationen i dvningsmappen med namnet FORETAGSPRESENTATION och
sting den sedan.

Losning 32 — Arbeta med disposition

1

2
3
4
5
6

N

Skapa en ny presentation med layouten Rubrik och text (Title and Text).

Klicka pé& fliken Disposition (Outline) fér att arbeta med dispositionen.

Oka eventuellt bredden pa fliken genom att dra delningslisten &t héger.
Hogerklicka pé ett verktygsfalt och véilj Disposition (Outlining) pa snabbmenyn.
Skriv rubriken pa férsta bilden och tryck pé Enter.

Klicka p& knappen Séink nivé i verktygsfaltet Disposition och skriv punkterna
under férsta rubriken.

Tryck pé Ctrl+Enter for att skapa en ny bild.

Skriv rubriken och punkterna pé denna bild, och skapa éven den sista bilden pa
samma sdtt.

Peka pé bildikonen framfér rubriken Johannas arbetsuppgifter. Dra bildikonen
uppét tills den horisontella linjen hamnar under bilden Johans.

10 Peka pa bildikonen framfér rubriken Kerstins arbetsuppgifter. Dra bildikonen

11

uppét tills den horisontella linjen hamnar under bilden Johannas.

Spara presentationen med namnet ARBETSUPPGIFTER och stéing den sedan.

Lésning 33 - Skapa textruta

1
2
3
4
5
6
7
8

9

Skapa en ny presentation med layouten Endast rubrik (Title Only).
Klicka i rubrikplatshallaren och skriv rubriken.

Klicka p& knappen Textruta i verktygsféltet.

Rita en textruta i mitten av bilden.

Klicka pé& pilen vid listrutan Teckenstorlek i verktygsfltet och vilj 36.
Klicka p& knappen Centrera i verktygsfcltet.

Skriv texten.

Klicka i rubriken s att platshéllarens ram syns och klicka p& ramen.

Klicka pé& pilen vid listrutan Teckensnitt i verktygsfdltet och vélj Impact.

10 Klicka p& knappen Skuggad i verktygsfltet.

11 Klicka pé pilen vid knappen Teckenféirg i verktygsféltet och vélj en mrkblé férg.
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12 Klicka i textrutan s& att ramen syns och klicka pé& ramen.

13 Klicka pé pilen vid knappen Teckenférg i verktygsfaltet och vélj Fler farger
(More Colors).

14 Vlj en ljusare blé férg och klicka pa OK.

15 Klicka i rubriken s& att platshéllarens ram syns. Peka p& ramen, hall ner
musknappen och dra en aning nedét.

16 Spara presentationen i vningsmappen med namnet IDE och stéing den sedan.
Lésning 34 - Andra layout och kopiera format
1 Oppna presentationen MAL som finns i dvningsmappen.
Visa étgdrdsfonstret Bildlayout (Slide Layout).
Klicka pé& bildlayouten Endast rubrik (Title Only).
Klicka i rubrikplatshallaren och skriv rubriken.
Klicka i textrutan fér den &vre textrutan och markera ramen.
Dubbelklicka pé knappen Hémta format i verktygsfaltet.
Klicka p& de andra tvé textrutorna.

Klicka p& knappen Hamta format i verktygsféltet.

VW 0 N o0& 0 b O BN

Hall ner tangenten Skift och klicka pa de tre textrutorna och rubrikplatshéllaren
s& att alla markeras.

10 Klicka pé& pilen vid listrutan Teckensnitt i verktygsféltet och vélj Comic Sans MS.

11 Spara och stéing presentationen.

Lésning 35 - Formatera bildbakgrund

1 Skapa en ny presentation med layouten Rubrik och text (Title and Text).

2 Skriv texterna pé forsta bilden, anvand knappen Oka indrag i verktygsfaltet for
att dra in texten, samt Minska indrag for att étergd fill normal nivé.

3 Skapa en ny bild med layouten Rubrik och text (Title and Text) och skriv texten.

1N

Oppna Visa-menyn och vl Bakgrund fljt av Bildbakgrund (View, Master,
Slide Master).

5 Klicka i rubrikomrédet.

6 Klicka pa pilen vid listrutan Teckensnitt i verktygsfaltet och vélj Comic Sans MS.
7 Klicka pa pilen vid listrutan Teckenstorlek i verktygsfdltet och vélj 54.
8

Klicka pé pilen vid knappen Teckenféirg i verktygsfaltet och véilj Fler farger
(More Colors).

9 Vadlj en rad farg och klicka p& OK.

10 Klicka i férsta nivéin i punkilistan och upprepa punkt 6-9, men vélj storleken 28
och blé férg.

11 Oppna Format-menyn och vélj Punkter och numrering (Format, Bullets and
Numbering).

12 Valj punkttypen som visas pa bilden.
13 Klicka p& OK.

13

PowerPoint 2000

2 Klicka pé knappen Vanliga
uppgifter (Common Tasks) i
verktygsfltet och vl
Bildlayout (Slide Layout).

3 Markera layouten Endast
rubrik (Title Only) och klicka
pd Anvénd (Apply).

PowerPoint 2000
1 Anvénd layouten Punktlista
(Bulleted List).

2 Anvénd knappen Sénk nivd
samt H&j nivd i verktygskiltet.

3 Anvind layouten Punktlista
(Bulleted List).



PowerPoint 2000
17 Klicka pé Sténg (Close).

18 Klicka p& knappen Dis-
position.

14 Klicka i textrutan, ppna Visa-menyn och vélj Linjal (View, Ruler) om linjalen
inte visas.

15 Peka p& den nedre indragsmarkéren och dra den lite &t héger sa att det blir eft
mellanrum mellan punkten och texten..

16 Upprepa punkt 10-15 f5r andra nivén i punktlistan, men vélj grén férg.
17 Klicka p& Stéing bakgrundsvy (Close Master View) i verktygsféltet.
18 Klicka pé fliken Disposition (Outline) for att arbeta med dispositionen.

19 Peka pé& bildikonen framfér andra bilden. Dra bildikonen uppét tills den
horisontella linjen hamnar ovanfor forsta bilden.

20 Spara presentationen med namnet VARDTRAD och stéing den sedan.
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4 RITADE OBJEKT

Lésning 36 - Rita objekt
1 Skapa en ny presentation med layouten Tom (Blank).

2 Dubbelklicka p& knappen Rektangel i verktygsfaltet.

3 Flytta muspekaren till den plats dér huset ska vara, héll ner musknappen och
rita rektangeln.

4 Anvénd samma verktyg och rita dérren och de tre fonstren.

5 Klicka p& knappen Figurer i verkiygsfaltet, vl kategorin Standardfigurer
(AutoShapes, Basic Shapes) och klicka pa parallelltrapetsen.

6 Flytta muspekaren till den plats dér taket ska vara och rita taket.

7 Peka pé& roteringshandtaget och dra runt taket s& att det hamnar &t rétt hail. PowerPoint 2000

8 Peka pé justeringshandtaget och dra utét s& att taket inte lutar lika mycket. 7 Klicka pé knappen Ritobjekt
i verktygsfdltet, vélj Rotera

9 Klicka pa knappen Rektangel i verktygsfdltet. eller véind féljt av Vénd lodrdtt
(Draw, Rotate or Flip, Flip

10 Flytta muspekaren till den plats déir skorstenen ska vara, hall ner Skift och rita

Vertical).
kvadraten. ertical)

11 Klicka p& knappen Figurer i verktygsfaltet, vélj kategorin Standardfigurer
(AutoShapes, Basic Shapes) och klicka pa solen.
12 Rita en sol i dvre hégra hérnet.

13 Klicka p& knappen Figurer, vilj Linjer (AutoShapes, Lines) och klicka pé
knappen Frihandsfigur.

14 Klicka dar 6vre vénstra delen av stammen ska vara, klicka vid nedre vénstra
delen av stammen, klicka vid nedre hégra sidan av stammen, klicka vid évre
hégra sidan av stammen, hall ner muspekaren och rita trédkronan, sluta rita vid
dvre vénstra delen av stammen och slépp musknappen.

15 Dubbelklicka pa knappen Cirkel i verktygsfaltet.

16 Hall ner Skift och rita férsta dpplet. Fortsétt pa samma sétt tills du har ritat
samtliga &pplen.

17 Klicka p& knappen Cirkel i verktygsféltet igen.

18 Spara presentationen i vningsmappen med namnet MITT HUS och sténg den
sedan.

Lsning 37 - Flytta objekt
1 C")ppna presentationen BLOMMOR OCH TRAD som finns i dvningsmappen.
2 Peka pé stammen, héll ner musknappen och dra den at hger.

3 Peka pd en av de grona ellipserna, héll ner musknappen och dra den s att den
bildar en del av trédkronan.

4 Flytta de vriga delarna pa samma sétt.

5 Spara och sting presentationen.
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Lésning 38 — Duplicera objekt
1 Oppna presentationen HUR MAR DU IDAG som finns i dvningsmappen.
Markera figuren och tryck p& Crl+D.

Dra den andra figuren s& att den ligger lite till héger om den forsta.

2

3

4 Tryck pé Ctrl+D tre génger.

5 Markera den andra figuren, peka pé justeringshandtaget och dra lite uppét.
6 Gor p& samma sétt med de tre resterande figurerna.

7

Spara och sféng presentationen.

Lésning 39 - Fargldgga objekt
1 Oppna presentationen MITT HUS som du skapade tidigare (eller 8ppna
presentationen HUS om du inte gjort tidigare &vning).

Markera skorstenen genom att klicka pé den.
Klicka pé listpilen vid knappen Fyllningsférg och vélj svart férg.

Markera solen genom att klicka pé den.

o b O

Klicka pé listpilen vid knappen Fyllningsférg och vélj Fler férger (More Fill
Colors).

Klicka p& en gul férg och klicka p& OK.

Klicka pé listpilen vid knappen Linjefcirg och vélj samma gula férg.

© N o

Upprepa punkt 2-7 fér huset, anvénd réd fyllnings- och linjeférg.
9 Klicka p& det forsta fonstret, hall ner Skift och klicka p& de andra fénstren.

10 Klicka pé listpilen vid knappen Fyllningsférg i verktygsféltet och vélj Fyllningsef-
fekter (Fill Effects).

11 Visa fliken Struktur (Texture).
12 Markera Linne (Canvas) och klicka pé& OK.
13 Markera dérren och upprepa punkt 10-12, anvéind strukturen Ek (Oak).

14 Markera taket, klicka pé listpilen vid knappen Fyllningsférg i verktygsfaltet och
vélj Fyllningseffekter (Fill Effects).

15 Markera Tva férger (Two colors).

16 Vélj svart férg i listrutan Férg 1 (Color 1) och mérkgré férg i listrutan Férg 2
(Color 2).

17 Markera Végrét (Horizontal) under Toningstyper (Shading styles).

18 Markera lémpligt alternativ under Varianter (Variants) och klicka p& OK.
19 Upprepa punkt 14-18 for tréidet, anvéind grén och brun toningsférg.

20 Markera &pplena genom att dra en markeringsram runt dem.

21 Klicka pé listpilen vid knappen Fyllningsférg i verktygsféltet och vélj Fyllningsef-
fekter (Fill Effects).

22 Markera En férg (One color) och vl réd férg i listrutan Férg 1 (Color 1).
23 Markera Fran hornet (From corner) under Toningstyper (Shading styles).
24 Klicka p& OK.
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25 Klicka pé listpilen vid knappen Linjeféirg och vélj Ingen linje (No Line).

26 Spara presentationen.

Lésning 40 — Andra storlek pa objekt
1 Fortsétt med presentationen MITT HUS (eller Hus).

2 Markera dérren och dra i storlekshandtagen tills den har 6nskad storlek.

3 Dubbelklicka pé solen.

4 Valj fliken Storlek (Size).

5 Markera Las hojd-breddforhallandet (Lock aspect ratio).

6 Andra vérdet vid H8jd (Height) under Skala (Scale) till 200, antingen genom at
skriva direkt i rutan eller genom att anvénda pilarna.

7 Klicka p& OK.

8 Peka pé solen och dra den uppat.

9 Spara och sting presentationen.
Lésning 41 — Rotera objekt

1 Skapa en ny presentation med layouten Tom (Blank).

2 Klicka pa knappen Textruta i verktygsfaltet, klicka nagonstans pé& bilden fér att
skapa en fextruta.

3 Klicka pa listpilen i rutan Teckensnitt i verktygsfaltet och vélj Arial Rounded MT
Bold.

Klicka pa listpilen i rutan Teckenstorlek i verktygsféltet och vélj 40.
Klicka p& knappen Fet i verktygsfltet.

Skriv texten: Violas Handelstrédgard

Markera textrutan och klicka p& knappen Kopiera i verktygsféltet.

c©© N O O» b

Klicka p& knappen Klistra in i verktygsfdltet tre génger. Flytta objekten s& att de
placeras pa var sin sida av bilden.

9 Markera den hdgra textrutan.

10 Klicka p& knappen Ritobjekt i verktygsfdltet och vl Rotera eller vand f&ljt av
Rotera 90° &t héger (Draw, Rotate or Flip, Rotate Right 90°).

11 Flytta textrutan till kanten av bilden.

12 Markera den nedre textrutan och véind den lodrétt (flip vertical) pa samma sétt
som ovan.

13 Markera den vdnstra textrutan och rotera den 90° at védnster.

14 Klicka pé& knappen Figurer i verktygsfaltet, vélj Standardfigurer (AutoShapes,
Basic Shapes) och klicka p& ménen. Rita ménen.

15 Valj en gul fyllningsféirg med hjélp av knappen Fyllningsférg i verktygsféltet.
16 Peka pa manens roteringshandtag och dra &t vénster.

17 Spara presentationen i vningsmappen med namnet ROTERADE OBJEKT.

17

PowerPoint 2000/2002
10 Klicka pé knappen
Ritobjekt i verktygsfdiltet och
véilj Rotera eller véind féljt av
Rofera at héger (Rotate or
Flip, Rotate Right).



Lésning 42 - Légga till skugga

1
2
3
4

Fortscitt med presentationen ROTERADE OBJEKT fréin féregdende dvning.
Markera ménen.
Klicka p& knappen Skuggtyp i verktygsféltet och klicka pé format 10.

Spara och sféing presentationen.

Losning 43 - Légga till 3D-effekt

1
2

Skapa en ny presentation med layouten Tom (Blank).

Klicka p& knappen Figurer i verkiygsfaltet, vélj Blockpilar (AutoShapes, Block
Arrows) och klicka pa valfri pil. Rita blockpilen.

3 Klicka pé knappen 3D-format i verktygsféltet och klicka pé ett 3D-format.

6
7

Upprepa punkt 3 fér att préva olika 3D-format.

Klicka p& knappen 3D-format i verktygsféltet och vélj 3D-instéllningar (3-D
Settings).

Préva de olika knapparna fér vridning i verktygsféltet 3D-instéliningar.

Spara presentationen i dvningsmappen med namnet 3D-PIL och stéing den.

Lésning 44 — Ordna objekt

1
2
3

4
5
6

(")ppna presentationen BLOMMA som finns i &vningsmappen.
Markera blommans stjclk.

Klicka p& knappen Ritobjekt i verktygsfaltet, vélj Ordna f&ljt av Placera léngst
bak (Draw, Order, Send to Back).

Markera blommans mitt och placera den Iéingst fram p& samma sétt som ovan.
Markera solen och placera den léingst bak p& samma séitt som ovan.

Spara presentationen.

Lésning 45 — Gruppera objekt

1
2
3
4

5
6

Fortscitt med presentationen BLOMMA frén fdreg&ende évning.
Markera hela blomman genom att dra en markeringsram runt den.
Klicka p& knappen Ritobjekt i verktygsfdltet och vélj Gruppera (Draw, Group).

Hall ner Skift och dra i négot av gruppens hérnhandtag fér att minska dess
storlek till cirka halften.

Peka pé gruppen, héll ner musknappen och dra den fill vénster p& bilden.

Spara och sféng presentationen.

Losning 46 - Justera och férdela objekt

1
2
3

4

Skapa en ny presentation med layouten Tom (Blank).
Dubbelklicka pa knappen Textruta i verktygsfaltet.

Skriv adressen i fyra olika textrutor, anvéind till exempel teckensnittet Cooper
Black 32 punkter.

Klicka p& knappen Rektangel i verktygsfltet. Rita en smal rektangel.

5 Vélj en ljusgrdn fyllningsférg och linjeféirg med hiélp av knapparna Fyllnings-

farg och Linjefdrg i verktygsfcltet.



6 Duplicera rektangeln med kommandot Ctrl+D s att du fér tre likadana
rektanglar.

7 Dra rektanglarna och textrutorna sé att de placeras ungefér s& som du vill ha
dem.

8 Markera samtliga objekt genom att dra en markeringsram omkring dem.

9 Klicka pa knappen Ritobjekt i verktygsfaltet och vélj Justera eller fordela fsljt av
Centrera vagrdtt (Draw, Align or Distribute, Align Center).

10 Klicka pa knappen Ritobjekt i verktygsfaltet och vélj Justera eller fordela foljt av
Fordela lodrdtt (Draw, Align or Distribute, Distribute Vertically).

11 Avmarkera objekten genom att klicka pé en tom yta.

12 Spara presentationen i dvningsmappen med namnet ADRESS och stding den
sedan.

Lésning 47 — Skriva text i objekt
1 Skapa en ny presentation med layouten Tom (Blank).

2 Klicka p& knappen Figurer i verktygsfaltet, vélj Stiérnor och banderoller
(AutoShapes, Stars and Banners) och klicka pa figuren. Rita figuren.

3 Klicka p& knappen Fyllningsférg i verktygsféltet och vélj en ljusgul férg.
4 Klicka pa& knappen Skuggtyp i verktygsféltet och klicka pa ett skuggformat.

5 Klicka pé listpilen i rutan Teckensnitt i verktygsféltet och vélj Arial Rounded MT
Bold.

6 Klicka pé listpilen i rutan Teckenstorlek i verktygsféltet och vélj 44.
7 Skriv: 40 % rabatt pa

8 Tryck p& Skift+Enter, skriv: utgédende

9 Tryck p& Skift+Enter, skriv: modeller

10 Spara presentationen i dvningsmappen med namnet RABATTERBJUDANDE och
sténg den sedan.

Lésning 48 — Skapa WordArt-text

1 Skapa en ny presentation med layouten Tom (Blank).
2 Klicka pé knappen Infoga WordArt i verktygsféltet.
3 Vélj dnskat format och klicka pa OK.

4 Skriv ditt namn i dialogrutan Redigera WordArt-text (Edit WordArt Text) och
klicka pa OK.

5 Sténg presentationen utan att spara.
Lsning 49 - Skapa tonad kant
1 Skapa en ny presentation med layouten Tom (Blank).

2 Klicka p& knappen Rektangel i verktygsfaltet och rita en rektangel fréin toppen
till botten pé& vénster sida av presentationsbilden.

3 Klicka pé listpilen vid knappen Fyllningsféirg i verktygsfaltet och vélj Fyllnings-
effekter (Fill Effects).

4 Markera Tva férger (Two colors).

5 Vélj tva valfria férger i listrutorna till héger.

19



6 Markera det nedre vénstra alternativet under Varianter (Variants).
7 Klicka pa OK.
8 Klicka pé listpilen vid knappen Linjeférg och vélj Ingen linje (No Line).
9 Spara presentationen i dvningsmappen med namnet TONAD KANT och stéing den
sedan.
Lésning 50 — Ordna och justera objekt
1 éppno presentationen BLA CIRKLAR som finns i dvningsmappen.

2 Markera den nést stdrsta cirkeln och flytta den sé att den placeras pé den
storsta.

3 Klicka p& knappen Ritobjekt och vélj Ordna f&ljt av Placera langst fram (Draw,
Order, Bring to Front).

4 Markera nésta cirkel och placera den pé de andra cirklarna, placera éven den
léingst fram.

5 Gor pé samma sétt med resterande cirklar.
6 Dra en markeringsram runt cirklarna och flytta dem till véinster pé bilden.

7 Klicka pé knappen Ritobjekt och vilj Justera eller férdela fsljt av Justera mot
nederkant (Draw, Align or Distribute, Align Bottom).

8 Klicka p& knappen Ritobjekt och vilj Justera eller fordela fsljt av Hogerjustera
(Draw, Align or Distribute, Align Right).

9 Klicka p& knappen Kopiera i verktygsféltet foljt av knappen Klistra in.
10 Flytta kopiorna sa att de placeras till héger om de férsta cirklarna.

11 Klicka p& knappen Ritobjekt och vl Justera eller fordela fljt av Vénster-
justera (Draw, Align or Distribute, Align Left).

12 Dra en markeringsram runt samtliga cirklar.

13 Klicka p& knappen Ritobjekt och vilj Justera eller fordela foljt av Justera mot
nederkant (Draw, Align or Distribute, Align Bottom).

14 Spara och stéing presentationen.
Lésning 51 - Skriva text i figur
1 Skapa en ny presentation med layouten Tom (Blank).

2 Klicka pé knappen Figurer i verktygsféltet, vélj Standardfigurer (AutoShapes,
Basic Shapes) och klicka pa hjértat. Rita ett stort hjérta.

3 Klicka pé listpilen vid knappen Fyllningsférg i verktygsfaltet och vélj Fler férger
(More Fill Colors).

4 Markera en réd farg och klicka pa OK.

5 Klicka pé listpilen vid knappen Linjeféirg i verkiygsfaltet och vélj den réda
férgen dven for linjen.

6 Se fill att hjgrtat &r markerat och klicka pa listpilen i rutan Teckensnitt i
verktygsfaltet och vl ett lampligt teckensnitt, till exempel Harrington.

7 Klicka pa listpilen i rutan Teckenstorlek i verktygsfdltet och vélj en lamplig
storlek, till exempel 44.

8 Tryck pé& Enter (for att skapa ett stérre avstand upptill).
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9 Skriv: Uppvakta nagon pa
10 Tryck pé Enter, skriv: Alla Hjértans dag!
11 Tryck pé Enter tvé génger.

12 Klicka pé listpilen i rutan Teckenstorlek i verktygsféltet och vélj en lémplig
storlek, till exempel 32.

13 Klicka pé listpilen vid knappen Teckenférg i verktygsféltet och vélj vit férg.
14 Skriv: Hos oss kdper du

15 Tryck pa Enter, skriv: 10 réda rosor

16 Tryck pa Enter, skriv: for 39 kr.

17 Klicka négonstans utanfér hjértat for att se resultatet.

18 Spara presentationen i vningsmappen med namnet ALLA HIARTANS DAG och

sténg den sedan.

Lésning 52 - Rita och skriva text i objekt

1 Skapa en ny presentation med layouten Tom (Blank).

2 Dubbelklicka p& knappen Ellips i verktygsfailtet.

3 Hall ner Skift och rita samtliga cirklar i olika storlekar.

4 Klicka pa knappen Markera obijekt nér du ér férdig. Dra en markeringsram runt
cirklarna sé att de markeras.

5 Klicka pé listpilen vid knappen Fyllningsférg och vélj Fyllningseffekter (Fill
Effects).

6 Markera Tva férger (Two colors).
7 Valj tvé olika gréna farger i listrutorna till héger.

8 Markera Fran hornet (From corner) under rubriken Toningstyper (Shading
styles). Klicka p& OK.

9 Klicka pa négon av de stérre cirklarna, vélj teckensnittet Impact och lamplig
storlek i verktygsféltet och skriv texten.

10 Upprepa punkt 9 fér de andra texterna.

11 Klicka p& knappen Textruta i verktygsfcltet, vélj teckensnitt och lémplig storlek.
12 Skriv: Vi sdljer

13 Peka pa roteringshandtaget och dra &t vénster.

14 Spara presentationen i vningsmappen med namnet PRODUKTBOLLAR och stéing
den sedan.
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PowerPoint 2000
10 Kommandot heter Rotera
Gt héger (Rotate Right).

Lésning 53 - Rotera objekt
1 Skapa en ny presentation med layouten Tom (Blank).

2 Klicka pa knappen Figurer i verktygsfdltet, vélj Blockpilar (AutoShapes, Block
Arrows) och klicka p& den bagformade pilen léngst ner till hoger.

3 Rita en bagformad pil i lémplig storlek.

4 Dra noden, som sitter i pilens éinde (e] vid spetsen), uppét och &t héger for att
gora pilen hélften sa kort.

5 Klicka pé listpilen vid knappen Fyllningsférg i verktygsfaltet och vélj Fler férger
(More Fill Colors).

6 Markera en gron férg och klicka p& OK.

7 Tryck pa Ctrl+D tre géinger for att f& totalt fyra pilar.
8 Flytta pilarna sa att de placeras ungefér pa rétt plats.
9 Markera den nedre hégra pilen.

10 Klicka p& knappen Ritobjekt i verktygsfaltet och vélj Rotera eller vénd fsljt av
Rotera 90° &t héger (Draw, Rotate or Flip, Rotate Right 90°).

11 Markera den nedre véinstra pilen och rotera den 90° at héger tvé ganger, pé
samma sétt som ovan.

12 Markera den &vre vénstra pilen och rotera den 90° at véinster pa samma séitt
som ovan.

13 Markera de tvé évre pilarna genom aft hélla ner Skift och klicka pa dem.

14 Klicka p& knappen Ritobjekt och vl Justera eller fordela fsljt av Justera mot
overkant (Draw, Align or Distribute, Align Top).

15 Markera de tvé hégra pilarna och hégerjustera dem.
16 Markera de tvé& nedre pilarna och justera dem mot nederkant.
17 Markera de tva vénstra pilarna och vénsterjustera dem.

18 Markera eventuellt de hégra eller vénstra pilarna och flytta dem inat med
piltangenterna.

19 Markera eventuellt de dvre eller nedre pilarna och flytta dem inat med piltang-
enterna.

20 Dra en markeringsram runt alla pilar.
21 Klicka pé knappen Ritobjekt och vélj Gruppera (Draw, Group).

22 Klicka pé& knappen Ritobjekt och vélj Justera eller férdela fsljt av Relativt
bilden (Draw, Align or Distribute, Relative to Slide).

23 Klicka p& knappen Ritobjekt och vélj Justera eller férdela fljt av Centrera va-
grétt (Draw, Align or Distribute, Align Center).

24 Klicka p& knappen Ritobjekt och vélj Justera eller férdela fsljt av Centrera lo-
drétt (Draw, Align or Distribute, Align Middle).

25 Spara presentationen i dvningsmappen med namnet KRETSLOPP och stéing den
sedan.
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5 CLIPART OCH BILDER

Lésning 54 - Infoga ClipArt-bild

1 C")ppna presentationen KONFERENS som finns i &vningsmappen.

2 Visa bild 2 och klicka p& knappen Infoga ClipArt i platshéllaren fér innehéll. PowerPoint 2000

3 Klicka i sokrutan och skriv: véixter (plants) 2 Dubbelklicka pé plats-
héllaren fér objekt. Markera
Microsoft Clip Gallery och

5 Markera valfri bild och klicka p& OK. Klicka pa OK.

6 Spara presentationen.

4 Tryck pé Enter.

Losning 55 - Infoga ClipArt fran Office Online
1 Fortséitt med presentationen KONFERENS, visa bild 3.

2 Klicka p& knappen Infoga ClipArt i verktygsfaltet.

3 Klicka pé& ClipArt pa Office Online (Clip art on Office Online) léingst ner i

o e |ifa PowerPoint 2000
hgtirdsfensiret. 3 Klicka pa knappen Clips

4 | listrutan Sok (Search) véljer du ClipArt (Clip Art). Online i verktygsféltet.

; - uthildn PowerPoint 2002

5 | textrutan skriver du: utbildning 3 Klicka pé Clips Online

6 Klicka p& Sok (Go). léingst ner i Gtgéirdsfénstret.

7 Peka pé valfritt klipp, klicka pé pilen bredvid bilden och vélj Kopiera (Copy).

8 Véxla tillbaka till PowerPoint-presentationen och klicka p& knappen Klistra in i
verktygsfaltet. Dra eventuellt bilden till héger sida.

9 Spara presentationen.

Lésning 56 - Infoga bild fran fil

1 Fortséitt med presentationen KONFERENS, visa bild 1.

2 Oppna Infoga-menyn och vélj Bildobijekt fsljt av Fran fil (Insert, Picture, From PowerPoint 2002/2003

File). 2 Du kan dven klicka pa

knappen Infoga bild i verktygs-

3 Valj vningsmappen och markera Violas logotyp. e
alrer.

4 Klicka pé Infoga (Insert).

5 Hall ner Skift-tangenten och dra bilden uppat.

6 Spara presentationen.
Lésning 57 — Andra storlek pé bild

1 Fortséitt med presentationen KONFERENS och bild 1.

2 Peka pé ett hérnhandtag, héll ner Ctrl och musknappen och dra diagonalt utét.
Slépp musknappen nér bilden har dnskad storlek.

3 Spara och sting presentationen.
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2 Markera platshallaren for
objekt pé forsta bilden. Oppna
Infoga-menyn och vdlj Bild-
objekt féljt av Frén fil (Insert,
Picture, From File).

4b Andra storlek och place-

ring pé bilden enligt vningen.

6 Klicka pé knappen Clips
Online i verktygsfdltet.

PowerPoint 2002
6 Klicka pé Clips Online
léngst ner i atgdrdsfonstret.

Lésning 58 — Beskéra bild

1
2

3
4
5
6
7
8

Skapa en ny presentation med layouten Tom (Blank).

Oppna Infoga-menyn och vélj Bildobjekt fslit av Fran fil (Insert, Picture, From
File).

Vélj dvningsmappen och markera Silverarv.

Klicka pé& Infoga (Insert).

Markera bilden och klicka p& knappen Beskér i verktygsfaltet Bildobjekt.
Peka pé det dvre hdgra handtaget och dra inét och nedét.

Peka pé det nedre véinstra handtaget och dra inét och uppét.

Spara presentationen med namnet SILVERARV och stéing den sedan.

L6sning 59 - Infoga bild

1
2

4
5
6
7
8

Skapa en ny presentationen med layouten Endast rubrik (Title Only).

Skapa en textruta pd véinster sida av bilden. Vélj nskat teckensnitt och storlek,
centrerad text och skriv texten.

Oppna Infoga-menyn och vélj Bildobjekt f&ljt av Fran fil (Insert, Picture, From
File).

Vélj vningsmappen och markera Jordgubbsplanta.

Klicka pé& Infoga (Insert).

Dra i ett hérnhandtag och minska storleken pé bilden.

Dra bilden sé att den placeras till héger pé presentationsbilden.

Spara presentationen med namnet JORDGUBBAR och stéing den sedan.

Losning 60 - Infoga bilder i platshallare

1
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9

Oppna presentationen FRUKTER som finns i &vningsmappen.

Visa férsta bilden och klicka pé knappen Infoga bild i platshéllaren.
Vélj 8vningsmappen och markera Appeltréd.

Klicka pé& Infoga (Insert).

Visa andra bilden och klicka p& knappen Infoga ClipArt i verktygsféltet.
Klicka p& ClipArt pa Office Online (Clip art on Office Online).

| listrutan Sok (Search) véljer du ClipArt (Clip Art).

| textrutan skriver du: péron

Klicka p& Sék (Go).

10 Peka pa valfritt klipp, klicka pé pilen bredvid bilden och viilj Kopiera (Copy).

11 Véxla tillbaka till PowerPoint-presentationen. Markera platshéllaren och klicka

pé knappen Klistra in i verktygsfcltet.

12 Markera bilden. Héll ner Ctrl-tangenten och dra i ett hdrnhandtag for att

anpassa bredden pa bilden.

13 Upprepa punkt 2-12 f5r att infoga bilden KORSBARSTRAD pé bild 4 och fér att

infoga en ClipArt-bild p& plommon pa bild 3.

14 Spara och stéing presentationen.
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Lésning 61 — Kopiera bild till annan presentation

1
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9

Oppna presentationen FROPASE som finns i dvningsmappen.

Klicka pé bilden s& att den markeras.

Klicka p& knappen Kopiera i verktygsfdltet.

Stéing presentationen.

C")ppna presentationen VIOLAS HANDELSTRADGARD som finns i dvningsmappen.
Visa bilden med rubriken Nya satsningar.

Markera ClipArt-bilden och tryck pé Delete.

Klicka p& knappen Klistra in i verktygsfdltet.

Hall ner Ctrl och dra i ett av hérnhandtagen fér att 8ka storleken pé bilden.

10 Spara och stéing presentationen.

Losning 62 - Infoga bild pé bildbakgrunden

1
2

Oppna presentationen FORETAGET som finns i dvningsmappen.

Oppna Visa-menyn och vilj Bakgrund fljt av Bildbakgrund (View, Master,
Slide Master).

Markera platshéllaren fér rubriken, peka pé det hégra mittenhandtaget och dra
&t véinster for att minska storleken.

Oppna Infoga-menyn och vilj Bildobjekt f&ljt av Fran fil (Insert, Picture, From

File).

Vilj dvningsmappen och markera Violas logotyp.

Klicka pé& Infoga (Insert).

Dra bilden sé& att den placeras léngst upp till héger pé bakgrundsbilden.

Klicka p& Stang bakgrundsvy (Close Master View) i verkiygsfdltet. PowerPoint 2000
Kontrollera att logotypen visas pé& samiliga bilder i presentationen. 8 Klicka pa Stéing (Close).

10 Spara presentationen.

25



Lésning 63 — Infoga bilder i presentationen
1 Fortsétt med presentationen FORETAGET.

2 Visa bild 1.

3 Oppna Infoga-menyn och vl Bildobjekt f&ljt av Fran fil (Insert, Picture, From
File).

4 Valj dvningsmappen och markera Violas logotyp.
5 Klicka pé Infoga (Insert).

6 Hall ner Skift och Ctrl, peka pa eft hérnhandtag och dra ut s& att logotypen
téicker hela bilden.

7 Visa bild 2 och klicka p& knappen Infoga bild i platshallaren.

8 Markera Petunia och klicka pé Infoga (Insert).

9 Klicka p& knappen Formatera bild i verktygsféltet Bildobjekt.

10 Vélj fliken Storlek (Size).

11 Kontrollera att Las hojd-breddforhallandet (Lock aspect ratio) &r markerad.

12 Ange storleken 10 cm i en av rutorna under Storlek och rotation (Size and
rofate).

PowerPoint 2000 13 Klicka p& OK.

13b Flytta bilden sé den 14 Upprepa punkt 3-13 for att infoga bilder pé& resterande bilder i presentationen.
ligger mitt i platshéllaren.
For att beskdra en bild markerar du den, klickar pé knappen Beskér i verkiygs-

faltet Bildobjekt och drar négot av handtagen inét bilden till 8nskad storlek.

15 Spara och stéing presentationen.
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6 DIAGRAM

Lésning 64 — Skriva diagramdata

1 Skapa en ny presentation med layouten Rubrik och innehall (Title and Content).

Skriv rubriken.

Klicka p& knappen Infoga diagram i platshéllaren.

Klicka i cellen med texten 1:a kvart (1st Qitr) och skriv: 2001
Tryck pé Tab. Skriv resterande kolumnrubriker pa samma sétt.
Klicka i cellen med texten Ost (East) och skriv: Huvudb.

Tryck p& Tab. Skriv resten av raden p& samma séitt.
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Klicka i cellen med texten Vst (West) och skriv: Syd

9 Upprepa ovanstéende for resterande celler.

10 Spara presentationen i vningsmappen med namnet ANTAL ANSTALLDA.
Lésning 65 — Redigera diagramdata

11 Fortséitt med presentationen ANTAL ANSTALLDA.

12 Dubbelklicka pa diagrammet om du har avslutat Microsoft Graph.

13 Klicka i cellen med texten Huvudb. och skriv: Stockholm

14 Upprepa punkt 13 fér de tvé andra raderna.

15 Peka mellan den férsta och andra kolumnrubriken. Héll ner musknappen och
dra &t hdger nér muspekaren ser ut som en dubbelriktad pil.

16 Hégerklicka pé kolumnrubrik A och vélj Ta bort (Delete).
17 Spara presentationen.

Lsning 66 - Formatera dataserier

1 Fortsétt med presentationen ANTAL ANSTALLDA (eller 8ppna ANSTALLDA om du
inte har gjort tidigare évningar).

Dubbelklicka pé diagrammet om du har avslutat Microsoft Graph.
Klicka p& knappen Datablad i verktygsféltet for att délia databladet.
Dubbelklicka pé en av staplarna fér Stockholm.

Vélj fliken Mdnster (Patterns).

Klicka pa Fyllningseffekter (Fill Effects).

Vélj fliken Monster (Pattern).
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Oppna listrutan Férgrund (Foreground) och klicka pa den gréna fargen.
9 Vélj ett monster och klicka p& OK.

10 Klicka p& OK.

11 Upprepa punkt 4-10 fsr de tv& andra staplarna.

12 Spara presentationen.
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1 Skapa en ny presentation
med layouten Schema (Chart).

3 Dubbelklicka pé platshéll-

aren fér diagram.



Lésning 67 — Andra diagramtyp

1

Fortscitt med presentationen ANTAL ANSTALLDA (eller Sppna ANSTALLDA om du
inte har gjort tidigare évningar).

Dubbelklicka p& diagrammet om du har avslutat Microsoft Graph, klicka da
déven pé knappen Datablad i verktygsféltet for att délja databladet.

Markera diagramomrédet genom att klicka pé& den vita ytan.

Klicka p& knappen Kolumnvis i verktygsfaltet.

5 Klicka pé listpilen vid knappen Diagramtyp i verktygsféltet och klicka p&

6
7

knappen Liggande stapeldiagram.
Klicka utanfér diagrammet fér att avsluta Microsoft Graph.

Spara och stéing presentationen.

Losning 68 - Légga till rubrik

1

2
3
4
5
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Oppna presentationen ANTAL BARBUSKAR som finns i &vningsmappen.
Dubbelklicka p& diagrammet.

Klicka p& knappen Datablad i verktygsféltet.

Klicka p& knappen Férklaring i verktygsféltet.

Hogerklicka p& diagrammets vita yta och vélj Diagramalternativ (Chart
Options) pa snabbmenyn.

Véilj fliken Rubrik (Titles).
| rutan Diagramrubrik (Chart title) skriver du: Antal bérbuskar
Klicka pa OK.

Spara presentationen.

Lésning 69 — Skriva text i diagram

1

2
3
4
5
6

N

Fortsétt med presentationen ANTAL BARBUSKAR.

Klicka n&gonstans i diagramytan och skriv: Hallon séljer bést!
Markera textrutan.

Klicka pa listpilen vid rutan Teckenstorlek i verktygsfaltet och vélj 18.
Klicka p& knappen Kursiv i verktygsféltet.

Peka pa textrutans skuggade ram och dra upp textrutan till véinster om
hallonstaplarna.

Klicka utanfér diagrammet fér att avsluta Microsoft Graph.

Spara och stéing presentationen.
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Lésning 70 — Skapa cirkeldiagram

1 Skapa en ny presentation med layouten Rubrik och innehall (Title and Content). PowerPoint 2000

2 Skriv bildrubriken. 1 Skapa en ny presentation

med layouten Schema (Chart).

3 Dubbelklicka pé platshall-

4 Markera kolumn A-D genom att klicka pé kolumnrubriken A, hall ner aren fér diagram.
musknappen och dra till kolumnrubrik D.

3 Klicka pa knappen Infoga diagram i platshéllaren.

Tryck p& Delete.
Klicka i cellen med texten Ost (East) och skriv: Aroma
Tryck pé Tab och skriv vérdet: 39

Skriv resterande texter p& samma sgitt.

O 0 N O O

Peka mellan de gré kolumnrubrikerna fér férsta och andra kolumnen och dra &t
héger for att bredda den férsta kolumnen.

10 Stéing databladet genom att klicka p& knappen Datablad i verktygsféltet.
11 Klicka pé& knappen Kolumnvis i verktygsféltet.

12 Klicka pé listpilen vid knappen Diagramtyp i verktygsfdltet och klicka pé
knappen Cirkeldiagram.

13 Markera ritytan och klicka p& knappen Formatera rityta i verktygsfaltet.

14 Markera Ingen under Kantlinje (None under Border). PowerPoint 2000

15 Klicka p& OK. 14b Markera Ingen under
16 Markera férsta serien genom att klicka p& den tva génger. Yia (None under Area).
17 Klicka p& knappen Formatera datapunkt i verktygsfaltet.

18 Valj fliken Mdnster (Patterns).

19 Valj en ljus pastellférg i rutan Yta (Area) och klicka pé OK.
20 Markera nésta serie genom att klicka pa den en géng.

21 Upprepa punkt 17-20 fér resterande serier.

22 Klicka utanfér diagrammet fér att avsluta Microsoft Graph.

23 Spara presentationen i dvningsmappen med namnet FORDELNING APPLESORTER
och stéing den sedan.
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1 Skapa en ny presentation
som innehdller tre bilder med
layouten Schema (Chart).

2 Dubbelklicka pé platshéll-

aren fér diagram.

Lésning 71 - Légga till data

1
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9
10
11

Oppna presentationen OMSATINING NORD som finns i évningsmappen.
Dubbelklicka pa diagrammet.

Hogerklicka pé rad 3 och viilj Infoga (Insert) pa snabbmenyn.

Klicka i den férsta cellen pé& rad 3 i databladet och skriv: Innevéxter
Tryck pé Tab och skriv: 72 350

Upprepa tills du skrivit alla siffrorna pa raden Innevéixter.

Klicka i den férsta cellen pé rad 5 i databladet och skriv: Ovrigt

Tryck pé Tab och skriv: 10 360

Upprepa fills du skrivit alla siffrorna pé den raden Ovrigt.

Klicka utanfér diagrammet fér att avsluta Microsoft Graph.

Spara och stéing presentationen.

Lésning 72 - Skapa kombinationsdiagram

1
2
3

Oppna presentationen BARBUSKAR DIAGRAM som finns i vningsmappen.
Dubbelklicka p& diagrammet.
Klicka p& knappen Datablad i verktygsféltet.

Klicka pé listpilen vid knappen Diagramtyp i verktygsféltet och klicka p&
knappen Stapeldiagram.

Klicka p& knappen Kolumnvis i verktygsfaltet.
Klicka p& en av staplarna fér Hallon sa att hela serien markeras.

Klicka pé listpilen vid knappen Diagramtyp i verktygsféltet och klicka p&
knappen Linjediagram.

8 Klicka utanfér diagrammet fér att avsluta Microsoft Graph.

Spara presentationen med namnet KOMBINATIONSDIAGRAM och stting den sedan.

Lésning 73 — Importera data

1
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Skapa en ny presentation som innehéller tre bilder med layouten Innehall
(Content).

Klicka p& knappen Infoga diagram i platshallaren pé férsta bilden.
Klicka p& knappen Importera fil i verktygsfltet.

Vélj vningsmappen och dubbelklicka pa filen Intdkter.

Markera bladet Barbuskar.

Klicka pa OK.

Upprepa punkt 2-6 f5r de andra tva bilderna, men importera dé de andra
laden.

Klicka utanfér diagrammet fér att avsluta Microsoft Graph.

Spara presentationen i dvningsmappen med namnet INTAKTER
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Lésning 74 - Formatera diagram

1 Fortsétt med presentationen INTAKTER fran féregéende Gvning (eller dppna
DIAGRAM INTAKTER om du inte har gjort den &vningen).

2 Dubbelklicka p& diagrammet pé& férsta bilden.
3 Klicka pé knappen Datablad i verktygsfaltet for att délja databladet.

4 Hogerklicka p& diagrammets vita yta och vélj Diagramalternativ (Chart
Options) p& snabbmenyn.

5 Vdlj fliken Rubrik (Titles).

6 | rutan Diagramrubrik (Chart title) skriver du: Intékter bérbuskar

7 Klicka p& OK.

8 Klicka pé listpilen vid rutan Teckenstorlek i verktygsféltet och vélj 36.
9 Markera fsrklaringen.

10 Klicka pé listpilen vid rutan Teckenstorlek i verktygsfaltet och vélj 14.
11 Dubbelklicka p& n&gon av staplarna i serien Bjsrnbdéir.

12 Vélj fliken Monster (Patterns).

13 Vélj en lamplig férg och klicka pa OK.

14 Upprepa punkt 11-12 fér samtliga dataserier i diagrammet och vélj lémpliga
farger.

15 Klicka utanfér diagrammet fér att avsluta Microsoft Graph.
16 Dubbelklicka pa diagrammet p& andra bladet.

17 Markera rad 4-5, 3ppna Data-menyn och vilj Utelamna rad/kolumn (Data,
Exclude Row/Col).

18 Upprepa punkt 17 f5r raderna 7 och 9-13.

19 Upprepa punkt 3-15 for att infoga rubrik, éndra teckensnitt och férger p&
diagrammet Sommarplantor.

20 Dubbelklicka p& diagrammet pé tredje bladet.

21 Markera kolumn A, 8ppna Data-menyn och vélj Utelamna rad/kolumn (Data,
Exclude Row/Col).

22 Upprepa punkt 21 fsr kolumn C.

23 Klicka p& knappen Datablad i verktygsféltet for att délja databladet.

24 Klicka p& knappen Kolumnvis i verktygsfdltet.

25 Klicka pé listpilen vid knappen Diagramtyp och klicka pé& knappen Cirkel-

diagram.
26 Upprepa punkt 4-10 fér att infoga rubrik och é@ndra teckensnitt pé diagrammet
Tradgérdsredskap.
27 Markera ritytan och klicka p& knappen Formatera rityta i verktygsféltet.
28 Markera Ingen under Kantlinje (None under Border). PowerPoint 2000
29 Klicka pa OK. 28b Markera eventuellt Ingen

under Yta (None under Area).
30 Klicka utanfsr diagrammet for att avsluta Microsoft Graph.

31 Spara och sting presentationen.
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7 ORGANISATIONSSCHEMA

Lésning 75 — Skapa organisationsschema
PowerPoint 2002/2003

1
2
3
4
5
6
7
8

9

Skapa en ny presentation med layouten Rubrik och innehéll (Title and Content).
Skriv rubriken pé bilden.

Klicka p& knappen Infoga diagram eller organisationsschema i platshéllaren.
Klicka pa OK fér att vélja organisationsschema.

Klicka i den éversta rutan och skriv: Butikschef

Klicka i den f&rsta underordnade figuren och skriv: Séljare

Fortséitt p& samma sétt tills alla rutorna har fyllts i.

Klicka négonstans utanfér figurerna for att avmarkera den sista.

Spara presentationen i dvningsmappen med namnet SODERTALIE.

PowerPoint 2000

1
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6
7
8

9

Skapa en ny presentation med layouten Organisationsschema (Organization

Chart).

Skriv rubriken pé bilden.

Dubbelklicka pé platshéllaren fér organisationsschemat.
Skriv: Butikschef

Tryck pé Tab fér att markera den andra raden f3ljt av Delete for att ta bort
texten.

Klicka i den férsta underordnade textrutan och skriv: Séljare
Tryck pa Tab féljt av Delete.
Fortséitt pa samma sétt tills alla rutorna har fyllts i.

Stéing fonstret for tillaggsprogrammet.

10 Klicka pé Ja (Yes) pa fragan om du vill uppdatera.

11

Spara presentationen i dvningsmappen med namnet SODERTALIE.

Lésning 76 - Infoga figurer
PowerPoint 2002/2003

1
2

Fortscitt med presentationen SODERTALE fréin féreg&ende Svning.

Klicka i den &versta figuren, placera insétingspunkten sist i texten, tryck pé En-
ter och skriv: Lars Gustavsson

3 Komplettera texten i figuren Séljare samt Inkdp/Lager p& samma sitt.

4 Markera rutan Butik och klicka pé knappen Infoga figur och vélj Underordnad

(Insert Shape, Subordinate).
Klicka i den nya figuren och skriv texten.
Upprepa punkt 4-5 fér tvé andra rutorna.

Spara presentationen.
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1
2
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Fortséitt med presentationen SODERTALE frén freg&ende &vning.
Dubbelklicka pé organisationsschemat fér att starta tilliggsprogrammet.

Klicka tv& géinger i den dversta figuren, klicka sedan pa texten <Titel> (<Title>)
och och skriv: Lars Gustavsson

Komplettera texten i figuren Séljare samt Inkép/Lager pa samma sitt.

Klicka tre génger p& knappen Underordnad (Subordinate) i verktygsfltet.
Klicka pé rutan Butik.

Klicka i de nya figurerna och skriv texten.

Stéing fonstret for tilliggsprogrammet och klicka pé Ja (Yes) fér att uppdatera.

Spara presentationen.

Lésning 77 - Flytta figurer
PowerPoint 2002/2003

1
2
3
4

Oppna presentationen ORGANISATIONSSCHEMA som finns i dvningsmappen.
Peka pé& rutan Sédertdlje, dra den och slépp den pé rutan Butiker.
Upprepa punkt 2 fsr rutan Uppsala.

Spara och sting presentationen.

PowerPoint 2000

1

2
3
4
5
6

Oppna presentationen ORGANISATIONSSCHEMA (2000) som finns i
dvningsmappen.

Dubbelklicka pé organisationsschemat for att starta tilléggsprogrammet.

Peka p& rutan Sédertilje, dra den och sléipp den pé rutan Butiker:

Upprepa punkt 3 fér rutan Uppsala.

Stéing fonstret for tilliggsprogrammet och klicka pé Ja (Yes) fér att uppdatera.

Spara och sténg presentationen.

Losning 78 — Formatera textrutor
PowerPoint 2002/2003

1
2

Fortsétt med presentationen SODERTALIE.

Markera figurerna pé de tvé férsta nivéierna genom att hélla Skift nertryckt och
klicka p& dem.

3 Klicka pé pilen vid knappen Fyllningsférg i verktygsféltet och valj mérkbla férg.

Klicka pé pilen vid listrutan Teckensnitt i verktygsféltet och vélj Arial Rounded
MT Bold.

Klicka pé& pilen vid knappen Teckenférg i verktygsféltet och valj vit férg.
Klicka utanfér markeringen.

Markera de tre figurerna léingst ner genom att hélla Skift nertryckt och klicka pé
dem.

Klicka pa pilen vid knappen Fyllningsférg i verktygsfaltet och véilj Fler farger
(More Flll Colors).
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9 Valj en ljusbls farg och klicka pa OK.
10 Spara och stéing presentationen.

PowerPoint 2000
1 Fortséitt med presentationen SODERTALE.

2 Dubbelklicka pé organisationsschemat.

3 Se till att verktyget Markera &r aktivt och dra sedan en markeringsram runt de
tvé forsta nivaerna i schemat.

4 Oppna Ruta-menyn och vilj Férg (Boxes, Color). Markera en mérkblé férg och
klicka p& OK.

5 Oppna Text-menyn och vélj Teckensnitt (Text, Font). Valj ett valfritt teckensnitt
och klicka pa OK.

6 Oppna Text-menyn och vl Férg (Text, Color). Markera den vita férgen och
klicka p& OK.

7 Dra en markeringsram runt rutorna pé den légsta nivén.

8 Oppna Ruta-menyn och vilj Férg (Boxes, Color). Markera en ljusbla férg och
klicka p& OK.

9 Aterga till presentationen.
10 Spara och stéing presentationen.

Lésning 79 — Skapa organisationsschema

PowerPoint 2002/2003
1 Skapa en ny presentation med layouten Rubrik och innehall (Title and Content).

Skriv rubriken pé bilden.

Klicka p& knappen Infoga diagram eller organisationsschema i platshallaren.
Klicka p& OK fér att vélja organisationsschema.

Klicka i den &versta rutan och skriv: Butikschef

Tryck pa Enter och skriv: Tina Jonsson

Klicka i den f&rsta underordnade figuren och skriv: Séljare
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Tryck pé Enter och skriv: Peter Leander
9 Klicka i den andra underordnade figuren och skriv: Butik
10 Markera den tredje underordnade figuren och tryck p& Delete.

11 Markera rutan Butik och klicka pa knappen Infoga figur och vélj Underordnad
(Insert Shape, Subordinate).

12 Klicka i den nya figuren och skriv texten.
13 Upprepa punkt 11-12 f5r tva andra rutorna.

14 Markera figurerna pa de tva forsta nivaerna genom att halla Skift nertryckt och
klicka p& dem.

15 Klicka pé pilen vid knappen Fyllningsférg i verktygsféltet och vélj Fler farger
(More Flll Colors).

16 Vélj en mérkgron férg och klicka pé OK.

17 Klicka pé& pilen vid listrutan Teckensnitt i verktygsfaltet och vélj Arial Rounded
MT Bold.
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18 Klicka pé& pilen vid knappen Teckenférg i verktygsfaltet och valj vit farg.
19 Klicka utanfr markeringen.

20 Markera de tre figurerna léingst ner genom att hélla Skift nertryckt och klicka pa
dem.

21 Klicka pé pilen vid knappen Fyllningsférg i verktygsféltet och vélj Fler farger
(More Flll Colors).

22 Véilj en ljusgron farg och klicka pa OK.
23 Klicka nagonstans utanfér figurerna fér att avmarkera organisationsschemat.

24 Spara presentationen i dvningsmappen med namnet UPPSALA och stéing den
sedan.

PowerPoint 2000
1 Skapa en ny presentation med layouten Organisationsschema (Organization
Chart).

Skriv rubriken pé bilden.

Dubbelklicka pé platshéllaren fér organisationsschemat.
Radera rubriken.

Klicka i den dversta rutan och skriv: Butikschef

Tryck pé Enter och skriv: Tina Jonsson

Klicka i den férsta underordnade figuren och skriv: Séljare
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Tryck p& Enter och skriv: Peter Leander

9 Klicka i den andra underordnade figuren och skriv: Butik

10 Tryck pé Enter f&ljt av Delete for att ta bort texten.

11 Markera den tredje underordnade figuren och tryck p& Delete.

12 Klicka tre g&inger pé& knappen Underordnad (Subordinate) i verktygsfaltet.
13 Klicka pé rutan Butik.

14 Klicka i de nya figurerna och skriv texten.

15 Se till att verktyget Markera &r aktivt och dra en markeringsram runt de tv&
férsta nivaerna.

16 Oppna Ruta-menyn och vélj Férg (Boxes, Color). Markera en mérkgrén férg
och klicka pa OK

17 Oppna Text-menyn och vélj Teckensnitt (Text, Font). Vélj valfritt teckensnitt och
klicka p& OK.

18 Oppna Text-menyn och vl Férg (Text, Color). Markera den vita férgen och
klicka pa OK.

19 Dra en markeringsram runt figurerna léingst ner.

20 Oppna Ruta-menyn och vélj Férg (Boxes, Color). Markera en ljusgrén férg och
klicka pa OK.

21 Aterg till presentationen.

22 Spara presentationen i dvningsmappen med namnet UPPSALA och stéing den
sedan.
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Lésning 80 — Andra layout
PowerPoint 2002/2003

1
2
3

4

Oppna presentationen ORGANISATION LAYOUT som finns i vningsmappen.
Markera figuren Huvudbutik genom att klicka pa den.

Klicka p& knappen Layout i verktygsféltet och vilj Héger héngande (Layout,
Right Hanging).

Spara och sféng presentationen.

PowerPoint 2000

1

5
6

Oppna presentationen ORGANISATION LAYOUT (2000) som finns i &vnings-
mappen.

Dubbelklicka pé& organisationsschemat.

Se till att verktyget Markera &r aktivt och dra en markeringsram runt de
figurerna under Huvudbutik.

éppnq Struktur-menyn (Styles) och vélj layouten dér figurerna placeras under
varandra.

Aterga till presentationen.

Spara och sféing presentationen.

Lésning 81 — Formatera organisationsschema
PowerPoint 2002/2003

1
2

9

Oppna presentationen HUVUDBUTIKEN som finns i dvningsmappen.

Markera rutan Anna Andersson och klicka pé& knappen Markera och véilj Un-
derniva (Select, Branch).

Klicka pé& pilen vid knappen Fyllningsférg i verktygsfaltet och vélj Fyllnings-
effekter (Fill Effects).

Markera Tva farger (Two colors).
Valj orange och ljusgul férg i de tva listrutorna och klicka pa OK.

Klicka pé& pilen vid knappen Linjeféirg i verktygsfaltet och vélj Fler farger (More
Line Colors).

Vélj en morkrod farg och klicka pa OK.

Klicka p& knappen Markera och vélj Alla kopplingar (Select, All Connecting
Lines).

Klicka p& knappen Linjeférg i verktygsféltet for att vélja samma réda férg.

10 Markera figurerna pé de tvé férsta nivaerna genom att hélla Skift nertryckt och

11

klicka p& dem.
Klicka p& knappen Fet i verktygsfdltet.

12 Klicka négonstans utanfér figurerna fér att avmarkera organisationsschemat.

13 Spara och stéing presentationen.

PowerPoint 2000

1
2
3

Oppna presentationen HUVUDBUTIKEN (2000) som finns i dvningsmappen.
Dubbelklicka pé organisationsschemat.

Markera rutan Anna Andersson, 8ppna Redigera-menyn och vilj Markera fljt
av Underniva (Edit, Select, Branch).
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4 Oppna Ruta-menyn och vélj Férg (Boxes, Color). Markera en gul férg och
klicka pa OK

5 Oppna Ruta-menyn och vélj Ramférg (Boxes, Border Color). Markera en réd
férg och klicka p& OK

6 Klicka p& knappen Markera och vilj Schemalinjer (Select, Connecting Lines).

7 Oppna Linjer -menyn och vlj Férg (Lines, Color). Markera en réd férg och
klicka p& OK

8 Se till att verktyget Markera &r aktivt och dra en markeringsram runt de tva
forsta nivéerna.

9 Oppna Text-menyn och vélj Teckensnitt (Text, Font). Markera Fet (Bold) och
klicka pa OK.

10 Aterga till presentationen.
11 Spara och stéing presentationen.

Lsning 82 - Skapa och formatera organisationsschema

PowerPoint 2002/2003
1 Skapa en ny presentation med layouten Innehdll (Content).

Klicka p& knappen Infoga diagram eller organisationsschema i platshallaren.
Klicka pa OK f&r att vélja organisationsschema.

Klicka i den éversta rutan och skriv: Violas

Tryck pé Enter och skriv: Handelstradgérd

Klicka i den férsta underordnade figuren och skriv: Stockholm

Upprepa punkt 6 och skriv texten i de andra underordnade figurerna.
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Markera rutan Stockholm och klicka p& knappen Infoga figur (Insert Shape)
fyra ganger.

9 Klicka p& knappen Layout och vilj Héger héngande (Layout, Right Hanging).
10 Klicka i de nya figurerna och skriv texten.

11 Upprepa punkt 8-10 fér att infoga figurer under Sédertéilje och Uppsala.

12 Markera rutan hégst upp och klicka pé knappen Markera och vélj Underniva
(Select, Branch).

13 Klicka pé pilen vid knappen Fyllningsférg i verktygsfaltet och vélj Fler férger
(More Fill Colors).

14 Vlj en ljusgrdn farg och klicka pa OK.

15 Klicka pé pilen vid knappen Teckenférg i verktygsféltet och vélj Fler farger
(More Colors).

16 Vélj en réd farg och klicka pa OK.
17 Klicka p& knappen Fet i verktygsfaltet.

18 Spara presentationen med namnet VIOLAS BUTIKER och stéing den sedan.
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PowerPoint 2000
1 Skapa en ny presentation med layouten Organisationsschema (Organization

Chart).

2 Ta bort platshéllaren fér rubriken.

3 Oka storleken pé platshéllaren fér organisationsschemat.

4 Dubbelklicka pa platshallaren for organisationsschemat.

5 Radera rubriken.

6 Klicka i den &versta rutan och skriv: Violas

7 Tryck pé Enter och skriv: Handelstrédgard

8 Klicka i den férsta underordnade figuren och skriv: Stockholm

9 Tryck pé Enter foljt av Delete for att ta bort texten.

10 Upprepa punkt 8-9 och skriv texten i de andra underordnade figurerna.

11 Klicka fyra génger péa knappen Underordnad (Subordinate) i verktygsfcltet.

12 Klicka pé rutan Stockholm.

13 Klicka i de nya figurerna och skriv texten.

14 Upprepa punkt 11-13 f5r att infoga figurer under Sédertélie och Uppsala.

15 Se fill att verktyget Markera &r aktivt och dra en markeringsram runt den lagsta
nivén.

16 éppno Struktur-menyn (Styles) och vélj layouten dér figurerna placeras under
varandra.

17 Markera rutan hégst upp, dppna Redigera-menyn och vélj Markera féljt av Un-
derniva (Edit, Select, Branch).

18 Oppna Ruta-menyn och valj Férg (Boxes, Color). Markera en ljusgrén férg och
klicka p& OK.

19 Oppna Text-menyn och vilj Teckensnitt (Text, Font). Markera Fet (Bold) och
klicka p& OK.

20 Oppna Text-menyn och vilj Férg (Text, Color). Markera den réda férgen och
klicka p& OK.

21 Atergé fill presentationen.

22 Spara presentationen med namnet VIOLAS BUTIKER och stéing den sedan.
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Lésning 83 — Komplettera och @ndra organisationsschema

PowerPoint 2002/2003
1 Oppna presentationen AVDELNINGAR som finns i dvningsmappen.

2 Markera rutan Butik och klicka pé& knappen Infoga figur och vélj Underordnad
(Insert Shape, Subordinate) fyra génger.

Klicka p& knappen Layout och vélj Héger héngande (Layout, Right Hanging).
Skriv texten i de fyra rutorna under Butik.

Upprepa punkt 2-4 fér rutorna under Kontor och Trédgdrd.

Markera rutan VD.

Klicka pé pilen vid knappen Fyllningsférg i verktygsféltet och vélj Fler farger
(More Line Colors).

Vélj en réd férg och klicka p& OK.
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9 Markera rutan Butik och klicka pa knappen Markera och vélj Underniva
(Select, Branch).

10 Klicka pé pilen vid knappen Fyllningsférg i verktygsféltet och vélj Fler férger
(More Fill Colors).

11 Valj en ljusgul férg och klicka p& OK.
12 Upprepa punkt 9-11 f5r avdelningarna Kontor och Tréidgard.
13 Spara och stéing presentationen.

PowerPoint 2000
1 Oppna presentationen AVDELNINGAR som finns i vningsmappen.

Dubbelklicka pé& organisationsschemat.

Klicka fyra génger pé& knappen Underordnad (Subordinate) i verktygsfaltet.
Klicka pa rutan Butik.

Skriv texten i de fyra rutorna under Butik.

Upprepa punkt 3-5 fér rutorna under Kontor och Tréidgdrd.
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Se till att verktyget Markera &r aktivt och dra en markeringsram runt den légsta

nivan.

8 Oppna Struktur-menyn (Styles) och vélj layouten dér figurerna placeras under
varandra.

9 Klicka p& knappen Layout och vilj Héger héngande (Layout, Right Hanging).

10 Markera rutan VD.

11 Oppna Ruta-menyn och vélj Férg (Boxes, Color). Markera en réd férg och
klicka pa OK

12 Markera rutan Butik, dppna Redigera-menyn och vélj Markera f3ljt av Undern-
ivéa (Edit, Select, Branch).

13 Oppna Ruta-menyn och vélj Férg (Boxes, Color). Markera en gul férg och
klicka p& OK

14 Upprepa punkt 12-13 fér avdelningarna Kontor och Tréidgérd.
15 Aterga till presentationen.

16 Spara och stéing presentationen.
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PowerPoint 2000
1 Skapa en ny presentation
med layouten Tabell (Table).

3 Dubbelklicka pé platshall-

aren for tabell.

8 TABELLER

Lsning 84 - Infoga tabell

1

Skapa en ny presentation med layouten Rubrik och innehéll (Title and Content).
Skriv rubriken.

Klicka p& knappen Infoga tabell i platshéllaren.

| rutan Antal kolumner (Number of columns) skriver du: 3

Tryck pé Tab och skriv i rutan Antal rader (Number of rows): 4

Klicka pa OK.

Skriv: Namn

Tryck pé Tab.

Skriv: Véxtzon

10 Tryck pé Tab.

11

Fortséitt pa samma séitt tills tabellen ér ifylld.

12 Spara presentationen i dvningsmappen med namnet PARONTRAD.

Losning 85 — Formatera text

1
2
3

4
5
6
7
8
9

Fortscitt med presentationen PARONTRAD.
Klicka négonstans i tabellens férsta rad.

Klicka p& knappen Tabell i verktygsfaltet Tabeller och kantlinjer och vélj Mark-
era rad (Table, Select Row).

Klicka pé listpilen i rutan Teckenstorlek i verktygsfaltet och valj 32.

Klicka p& knappen Fet i verkiygsfaltet.

Klicka pé& tabellens ram fér att markera hela tabellen.

Klicka p& knappen Centrera i verktygsféltet.

Klicka pa knappen Centrera lodréitt i verktygsféltet Tabeller och kantlinjer.

Spara presentationen.

Lésning 86 — Andra kantlinjer och fyllning

1
2
3

Fortsétt med presentationen PARONTRAD.
Klicka pé tabellens ram fér att markera hela tabellen.

Klicka pé listpilen vid knappen Kantlinjer i verkiygsféltet Tabeller och kantlinjer
och klicka p& knappen Ingen kantlinje.

Klicka négonstans i tabellens férsta rad.

Klicka p& knappen Tabell i verktygsféltet Tabeller och kantlinjer och valj Mark-
era rad (Table, Select Row).

Klicka pa listpilen vid knappen Fyllningsférg i verktygsféltet Tabeller och
kantlinjer och vélj gron farg.

Klicka i férsta cellen i tabellens andra rad, hall ner musknappen och dra till sista
cellen pé sista raden.
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8

9

Klicka pé listpilen vid knappen Fyllningsférg i verktygsfaltet Tabeller och
kantlinjer och véilj Fler farger (More Fill Colors).

Valj en ljusgrén férg och klicka pé OK.

10 Spara och stéing presentationen.

Lésning 87 — Andra kolumnbredd

1
2

5

éppna presentationen ANTAL SOMMARPLANTOR som finns i vningsmappen.

Peka p& kolumngréinsen mellan férsta och andra kolumnen och dra &t héger sé&
att férsta kolumnen blir bredare.

Klicka i forsta cellen i tabellens andra kolumn, héll ner musknappen och dra till
sista cellen i fjcrde kolumnen.

Klicka p& knappen Férdela bredd mellan kolumner i vertygsféltet Tabeller och
kantlinjer.

Spara presentationen.

Lésning 88 — Infoga och sammanfoga celler

1
2
3

6
7
8

9

Fortscitt med presentationen ANTAL SOMMARPLANTOR.
Klicka nagonstans i forsta raden.

Klicka p& knappen Tabell i verktygsféltet Tabeller och kantlinjer och vélj Infoga
rader ovanfor (Table, Insert Rows Above).

Klicka n&gonstans i raden Flitiga Lisa.

Klicka p& knappen Tabell i verktygsféltet Tabeller och kantlinjer och vilj Infoga
rader nedanfor (Table, Insert Rows Below).

Skriv: Héinglobelia
Tryck pé Tab och skriv resten av texten.
Dra &ver de tva cellerna i férsta kolumnen sé att de markeras.

Klicka pé knappen Sammanfoga celler i verktygsféltet Tabeller och kantlinjer.

10 Dra &ver de tre cellerna i férsta raden sa att de markeras.

11

Klicka p& knappen Sammanfoga celler i verktygsfcltet Tabeller och kantlinjer.

12 Skriv texten i Sversta cellen.

13 Klicka p& knappen Centrera i verkiygsfaltet.

14 Dra tabellens nedre mittenhandtag uppét s& att hela tabellen far plats.

15 Spara och stéing presentationen.

Lésning 89 — Skapa tabell

Skapa en ny presentation med layouten Rubrik och innehll (Title and Content).
Skriv rubriken.

Klicka p& knappen Infoga tabell i platshéllaren.

| rutan Antal kolumner (Number of columns) skriver du: 4

Tryck p& Tab och skriv i rutan Antal rader (Number of rows): 4

Klicka p& OK.

Skriv texten i tabellen, anvéind Tab for att flytta mellan cellerna.
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3-4 Dra kolumngrénserna
mellan de sista kolumnerna sé
att de blir ungefdr lika breda.

PowerPoint 2000
1 Skapa en ny presentation
med layouten Tabell (Table).

3 Dubbelklicka pé platshéll-

aren for tabell.



PowerPoint 2000
1 Skapa en ny presentation
med layouten Tabell (Table).

3 Dubbelklicka pé platshall-

aren for tabell.

PowerPoint 2000

12 Dra kolumngrénserna
mellan de sista kolumnerna sé
att de blir ungefr lika breda.

8 Klicka pé tabellens ram fér att markera hela tabellen.
9 Klicka pé listpilen vid rutan Teckenstorlek i verktygsfaltet och vélj 24.
10 Klicka p& knappen Centrera i verktygsféltet.
11 Klicka p& knappen Centrera lodrétt i vertygsféltet Tabeller och kantlinjer.
12 Avmarkera tabellen.
13 Spara presentationen i vningsmappen med namnet KONTAKTPERSONER och
stiing den sedan.
Lsning 90 - Skapa och formatera tabell
1 Skapa en ny presentation med layouten Rubrik och innehéll (Title and Content).
Skriv rubriken.
Klicka p& knappen Infoga tabell i platshallaren.
| rutan Antal kolumner (Number of columns) skriver du: 5
Tryck pé Tab och skriv i rutan Antal rader (Number of rows): 10
Klicka pa OK.

Klicka pé tabellens ram fér att markera hela tabellen.
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Klicka pé listpilen vid rutan Teckenstorlek i verktygsfaltet och vilj 20.
9 Skriv texten i tabellen, anvéind Tab f&r att flytta mellan cellerna.

10 Peka pa kolumngrénsen mellan fsrsta och andra kolumnen och dra &t héger s&
att férsta kolumnen blir bredare.

11 Klicka i férsta cellen i tabellens andra kolumn, héll ner musknappen och dra till
sista cellen i fjérde kolumnen.

12 Klicka p& knappen Férdela bredd mellan kolumner i vertygsféltet Tabeller och
kantlinjer.

13 Klicka p& knappen Hogerjustera i verktygsfdltet.
14 Klicka nagonstans i rubrikraden.

15 Klicka p& knappen Tabell i verktygsféltet Tabeller och kantlinjer och vélj Mark-
era rad (Table, Select Row).

16 Klicka pé listpilen vid knappen Fyllningsférg i verktygsféltet Tabeller och
kantlinjer och vélj den mérkbla férgen.

17 Klicka p& knappen Fet i verktygsfdltet.

18 Klicka p& knappen Teckenférg i verktygsféltet och vlj vit férg.

19 Upprepa punkt 14-18 f5r att éndra rubrikkolumnen.

20 Markera resterande celler i tabellen genom att dra éver dem med musen.

21 Klicka pé listpilen vid knappen Fyllningsféirg i verkiygsféltet Tabeller och
kantlinjer och véilj Fler farger (More Fill Colors).

22 Vélj en ljusblé férg och klicka pé OK.

23 Klicka pé tabellens ram for att markera hela tabellen.
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24 Klicka pé listpilen vid knappen Kantlinjer i verktygsféltet Tabeller och kantlinjer
och klicka p& knappen Ingen kantlinje.

25 Spara presentationen i dvningsmappen med namnet UTHYRNING TRADGARDS-
MASKINER och stéing den sedan.

Lésning 91 - Redigera tabell

1 éppncl presentationen APPELTRAD som finns i dvningsmappen.
2 Klicka nagonstans i kolumnen Véxtsitt.

3 Klicka p& knappen Tabell i verkiygsfaltet Tabeller och kantlinjer och vélj Infoga
kolumner till héger (Table, Insert Columns to the Right).

4 Klicka nagonstans i raden Aroma.

5 Klicka pa knappen Tabell i verktygsfaltet Tabeller och kantlinjer och véilj Infoga
rader nedanfor (Table, Insert Rows Below).

Klicka nagonstans i raden Transparent Blanche och upprepa punkt 5.

6
7 Skriv fexten i kolumnen Mognar och pé raderna Ingrid Marie och Akeré.
8 Klicka nagonstans i rubrikraden.

9

Klicka p& knappen Tabell i verktygsféltet Tabeller och kantlinjer och vélj Mark-
era rad (Table, Select Row).

10 Klicka pé listpilen vid rutan Teckenstorlek i verktygsfaltet och viilj 24.

11 Klicka pé listpilen vid knappen Fyllningsférg i verktygsfaltet Tabeller och
kantlinjer och véilj Fler farger (More Fill Colors).

12 Vélj en réd farg och klicka p& OK.
13 Klicka p& knappen Teckenférg i verktygsféltet och vélj den vita férgen.

14 Klicka i forsta cellen i tabellens andra rad, hall ner musknappen och dra till sista
cellen pé sista raden.

15 Upprepa punkt 10-12 for att éndra teckenstorleken till 20, och fyllningsférgen
fill ljusgul.

16 Klicka pé tabellens ram f&r att markera hela tabellen.
17 Klicka p& knappen Centrera i verkiygsfaltet.
18 Klicka p& knappen Centrera lodritt i verktygsféltet Tabeller och kantlinjer.

19 Peka pa tabellens nedre hégra handtag och dra indt sé& att hela tabellen far
plats.

20 Spara och sting presentationen.

Lésning 92 - Redigera och formatera tabell

1 éppncl presentationen PRISLISTA PRYDNADSBUSKAR som finns i vningsmappen.
2 Klicka nagonstans i raden Brudspirea.

3 Klicka p& knappen Tabell i verkiygsfdltet Tabeller och kantlinjer och vélj Infoga
rader nedanfor (Table, Insert Rows Below).

4 Klicka négonstans i raden Vitbrokig cornell och upprepa punkt 3.
5 Skriv texten i de nya raderna.

6 Klicka nagonstans i raden Pdrlrénn.
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PowerPoint 2000

10 Dra kolumngrénserna
mellan de sista kolumnerna s
att de blir ungefr lika breda.

PowerPoint 2000
14 Férdela hsjden mellan
raderna om de har olika héjd

genom att dra i radgrénserna.

7 Klicka p& knappen Tabell i verktygsféltet Tabeller och kantlinjer och vélj Ta bort
rader (Table, Delete Rows).

8 Peka p& kolumngrénsen mellan férsta och andra kolumnen och dra &t héger s&
att férsta kolumnen blir bredare.

9 Klicka i férsta cellen i tabellens andra kolumn, héll ner musknappen och dra till
sista cellen i fjérde kolumnen.

10 Klicka p& knappen Férdela bredd mellan kolumner i vertygsféltet Tabeller och
kantlinjer.

11 Klicka p& knappen Hogerjustera i verktygsfdltet.
12 Klicka pé tabellens ram fsr att markera hela tabellen.
13 Klicka p& knappen Centrera lodrétt i verktygsféltet Tabeller och kantlinjer.

14 Klicka p& knappen Férdela hdjd mellan rader i verktygsféltet Tabeller och
kantlinjer, om raderna har olika h&jd.

15 Dra i det nedre mittenhandtaget fér att anpassa tabellens storlek till bilden.

16 Klicka pé listpilen vid knappen Fyllningsférg i verktygsféltet Tabeller och
kantlinjer och vlj Fler férger (More Fill Colors).

17 Valj en ljusgul férg och klicka pa OK.

18 Klicka pé listpilen vid knappen Teckenférg i verktygsféltet och vélj Fler farger
(More Colors).

19 Vélj en réd farg och klicka pa OK.

20 Klicka pé knappen Kantlinjeférg i verktygsfaltet Tabeller och kantlinjer och vilj
den réda fargen.

21 Klicka pé listpilen vid knappen Kantlinjer i verktygsfaltet Tabeller och kantlinjer
och klicka p& knappen Alla kantlinjer.

22 Klicka pé listpilen vid knappen Kantbredd i verktygsféltet Tabeller och kantlinjer
och vélj 3 pt.

23 Klicka pé listpilen vid knappen Kantlinjer i verktygsféltet Tabeller och kantlinjer
och klicka pa knappen Ytire kantlinjer.

24 Om muspekaren éndrat utseende till en penna, klickar du pé knappen Rita
tabell i verktygsfaltet Tabeller och kantlinjer.

25 Markera rubrikraden och klicka p& knappen Fet i verktygsfaltet.

26 Klicka pd listpilen vid knappen Kantlinjer i verktygsfaltet Tabeller och kantlinjer
och klicka p& knappen Nedre kantlinje.

27 Upprepa punkt 25-26 f5r rubrikkolumnen, vélj Héger kantlinje.
28 Markera andra kolumnen.

29 Klicka pé listpilen vid knappen Kanttyp i verktygsféltet Tabeller och kantlinjer
och vélj Ingen linje (No Border).

30 Klicka pé listpilen vid knappen Kantlinjer i verktygsféltet Tabeller och kantlinjer
klicka pé& knappen Héger kantlinje.

31 Upprepa punkt 28-30 f5r den tredje kolumnen och fér férsta cellen.

32 Spara och sting presentationen.
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Lésning 93 - Rita tabell Organisation

1
2
3

9

Skapa en ny presentation med layouten Tom (Blank).
Klicka p& knappen Tabeller och kantlinjer i verktygsfaltet.

Klicka pé listpilen vid knappen Kanttyp i verktygsfltet Tabeller och kantlinjer
och vélj den heldragna linjen.

Klicka pé listpilen vid knappen Kantbredd i verktygsféltet Tabeller och kantlinjer
och vélj 1 pt.

Klicka p& knappen Kantlinjeférg i verktygsféltet Tabeller och kantlinjer och vélj
svart férg.

Rita den yttre ramen for tabellen.

Rita det forsta vertikala strecket som skapar den f&rsta kolumnen. Fortsétt att rita
de vertikala och horisontella strecken som bildar cellerna i tabellen.

Klicka p& knappen Rita tabell i verktygsfaltet Tabeller och kantlinjer fér att
avaktivera pennan.

Skriv texten i tabellen.

10 Klicka pé tabellens ram f&r att markera hela tabellen.

11

Klicka pé listpilen i rutan Teckenstorlek i verktygsfltet och valj 24.

12 Klicka p& knappen Centrera lodrétt i verktygsféltet Tabeller och kantlinjer.

13 Markera de tvé férsta kolumnerna och klicka pa knappen Fet i verktygsfaltet.

14 Spara presentationen i dvningsmappen med namnet TABELL SODERTALE och

sting den sedan.

Lésning 94 - Rita tabell Frukttrad

1
2
3

6
7
8

9

Skapa en ny presentation med layouten Tom (Blank).
Klicka p& knappen Tabeller och kantlinjer i verktygsfaltet.

Om muspekaren inte ser ut som en penna, klickar du p& knappen Rita tabell i
verktygsfaltet Tabeller och kantlinjer.

Rita den yttre ramen for tabellen.

Se ill att Kantstil (Border Style) inte &r instélld p& Ingen (No Border). Rita det
forsta vertikala strecket som skapar den férsta kolumnen. Fortsétt att rita de
vertikala och horisontella strecken som bildar cellerna i tabellen.

Klicka p& knappen Rita tabell i verktygsfaltet Tabeller och kantlinjer.
Klicka pé& tabellens ram f&r att markera hela tabellen.
Klicka pé listpilen vid rutan Teckenstorlek i verkiygsfaltet och valj 20.

Klicka i forsta cellen och skriv texten. Fortséitt och skriv texten i tabellen.

10 Spara presentationen i vningsmappen med namnet FRUKTTABELL och stéing den

sedan.
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9 BILDSPEL

Lésning 95 - Véxla bild manuellt
1 éppna presentationen VIOLAS HANDELSTRADGARD som finns i dvningsmappen.

2 Klicka pé knappen Bildspel léngst ner i programfénstret.

3 Klicka med musknappen tills bildspelet &r slut. Klicka éven pé den sista, svarta

bilden.
4 Klicka pa knappen Bildspel léingst ner i programfénstret.

PowerPoint 2000,/2002 5 Klicka pa me.nyknappen i verktygsfaltet och valj Ga till bild (Go to Slide) fsljt av
5 Vélj Ga till fsljt av Efter 4 Nya satsningar.

rubrik (Go, By Title) och 4 Nya .

satsningar. 6 Tryck pé& Page Up.

7 Tryck pé Esc.
Losning 96 - Délja bild

1 Fortsétt med presentationen VIOLAS HANDELSTRADGARD.

2 Markera bilden med organisationsschemat.

3 Oppna Bildspel-menyn och valj Délj bild (Slide Show, Hide Slide).

4 Markera férsta bilden och klicka pa knappen Bildspel léngst ner i program-
fonstret.

5 Klicka tills bildspelet &r fardigt.
6 Klicka p& knappen Bildspel igen.

P Point 2000/2002 7 Naér bilden Nya satsningar visas klickar du p& menyknappen i verktygsfcltet
5°\</V§;G‘:;r;,'[[ filjt a\// Efter léingst ner, vélj Ga till bild (Go to Slide) fsljt av (5) Organisation Huvudbutik.
rubrik (Go, By Title) och 8 Klicka tills bildspelet &r fardigt.

(5) Organisation Huvudbutik.
9 Stdng presentationen utan att spara.

Lésning 97 - Véxla bild automatiskt

PowerPoint 2002/2003
1 Oppna presentationen VIOLAS HANDELSTRADGARD som finns i dvningsmappen.

Klicka p& knappen Bildsortering léingst ner i programfénstret.

Klicka p& knappen Overgang (Transition) i verktygsfaltet Bildsortering.

2
3
4 Markera rutan vid Automatiskt efter (Automatically after) och skriv: 00:05
5 Klicka pa Anvénd i alla bilder (Apply to All Slides).

6 Klicka pé bilden Nya satsningar.

7

Ange tiden 00:10 vid rutan Automatiskt efter (Automatically after) i étgérds-
fonstret.

8 Markera forsta bilden och klicka pé& knappen Bildspel Iéingst ner i program-
fonstret.

9 Klicka p& den sista bilden f&r att avsluta bildspelet.
10 Ange tiden 00:02 vid rutan Automatiskt efter (Automatically after).
11 Klicka p& Anvénd i alla bilder (Apply to All Slides).
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12 Klicka p& knappen Bildspel igen.
13 Klicka p& den sista bilden for att avsluta bildspelet.
14 Spara presentationen i vningsmappen med namnet VIOLAS BILDSPEL.

PowerPoint 2000
1 Oppna presentationen VIOLAS HANDELSTRADGARD som finns i &vningsmappen.

2 Klicka pa knappen Bildsortering léingst ner i programfénstret.

3 Klicka pa knappen Bildévergéing i verktygsfaltet Bildsortering.

4 Markera rutan vid Automatiskt efter (Automatically after) och skriv: 00:05
5 Klicka pé Anvéand for alla (Apply to All).

6 Klicka pa bilden Nya satsningar.

7 Klicka pé knappen Bildsvergéng i verktygsfaltet Bildsortering.

8 Ange tiden 00:10 vid rutan Automatiskt efter (Automatically after).

9 Klicka p& Anvand (Apply).

10 Markera férsta bilden och klicka p& knappen Bildspel léngst ner i program-
fonstret.

11 Klicka p& den sista bilden fr aft avsluta bildspelet.

12 Klicka p& knappen Bildévergéang i verkiygsféltet Bildsortering.

13 Ange tiden 00:02 vid rutan Automatiskt efter (Automatically after).
14 Klicka p& Anvénd for alla (Apply to All).

15 Klicka pé& knappen Bildspel igen.

16 Klicka pé& den sista bilden fér att avsluta bildspelet.

17 Spara presentationen i vningsmappen med namnet VIOLAS BILDSPEL.
Lésning 98 — Anvénda bildévergangar

PowerPoint 2002/2003

1 Fortsétt med presentationen VIOLAS BILDSPEL (eller Sppna BILDSPEL VIOLAS om du
inte har gjort tidigare vning).

2 Klicka pa knappen Overgéng (Transition) i verktygsféltet Bildsortering om inte
atgardsfonstret Bildsvergang (Slide Transition) visas.

3 Markera effekten Téick uppét (Cover Up) i listan Anvénd pa markerade bilder
(Apply to selected Slides).

Vélj Medel under Hastighet (Medium under Speed).
Klicka p& Anvénd i alla bilder (Apply to All Slides).
Markera bilden Nya satsningar.
Vilj effekten Los upp (Dissolve).

© N O O» b

Markera férsta bilden och klicka p& knappen Bildspel léngst ner i program-
fonstret.

9 Bladdra igenom hela bildspelet.

10 Spara presentationen i dvningsmappen med namnet VIOLAS BILDOVERGANGAR
och stéing den sedan.

47



PowerPoint 2000

3-4 Oppna Bildspel-menyn
och vélj Férvald animering
(Slide Show, Preset Animation)
fsljt av 6nskad animering.

PowerPoint 2000
1 Fortsétt med presentationen VIOLAS BILDSPEL (eller 3ppna BILDSPEL VIOLAS om du

inte har gjort tidigare 8vning).
2 Klicka p& knappen Bildévergang i verktygsféltet Bildsortering.
3 Valj Tack uppat (Cover Up) i listrutan Effekt (Effect).
4 Markera Medel (Medium).
5 Klicka pa Anvénd for alla (Apply to All).
6 Markera bilden Nya satsningar.
7 Klicka pé knappen Bildévergéng i verktygsfaltet Bildsortering.
8 Valj Los upp (Dissolve) i listrutan Effekt (Effect).
9 Markera Medel (Medium).
10 Klicka p& Anvénd (Apply).

11 Markera férsta bilden och klicka pé knappen Bildspel léngst ner i program-
fonstret.

12 Bléddra igenom hela bildspelet.
13 Spara presentationen i dvningsmappen med namnet VIOLAS BILDOVERGANGAR
och stéing den sedan.
Lésning 99 — Skapa animering
1 Oppna presentationen VIOLAS HANDELSTRADGARD som finns i évningsmappen.
2 Visa bild 2 i normalvyn.

3 Visa étgdrdsfonstret Bilddesign - Animeringsscheman (Slide Design - Animation
Schemes).

4 Vélj 6nskad animering fran listan i atgardsfonstret.

5 Visa forsta bilden och klicka pé knappen Bildspel léingst ner i programfénstret.
6 Klicka p& den sista bilden f&r att avsluta bildspelet.
7

Spara presentationen i dvningsmappen med namnet VIOLAS ANIMERINGAR.

Lésning 100 - Anvdnda anpassad animering

PowerPoint 2002/2003
1 Fortséitt med presentationen VIOLAS ANIMERINGAR.

2 Visa bild 4 i normalvyn.

3 Visa étgdrdsfonstret Anpassad animering (Custom Animation).
4 Markera punktlistan.
5

Klicka pa Légg till effekt och vélj Ingéang fsljt av Flyg in (Add Effect, Entrance,
Fly in).

Oppna listrutan Riktning och vélj Frén vénster (Direction, From Left).
Oppna listrutan Hastighet och vélj Snabb (Speed, Fast).
Markera bildobjektet.

Upprepa punkt 57, men ange att rikiningen ska vara Fran héger (From Right)
och hastigheten ska vara Langsam (Slow).

10 Klicka p& knappen Bildspel (Slide Show).

O 0 N o
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11 Tryck pé Esc nér hela bild 4 har visats.

12 Spara och stéing presentationen.

PowerPoint 2000

1
2
3

Fortséitt med presentationen VIOLAS ANIMERINGAR.
Visa bild 4 i normallége.

Oppna Bildspel-menyn och vélj Anpassa animering (Slide Show, Custom
Animation).

Vélj fliken Effekter (Effects).

5 Markera Text 2 (Text 2) under Markera hér om du vill animera bildobjekt

8
9

(Check to animate slide objects).

Vélj Lagg in (Fly) respektive Fran vanster (From Left) under Ange animering och
ljud (Entry animation and sound).

Upprepa punkt 5-6 fér bildobjektet, men ange att rikiningen ska vara Frén
héger (From Right).

Klicka p& OK.
Klicka p& knappen Bildspel léngst ner i programfénstret.

10 Tryck pé Esc nér hela bild 4 har visats.

11 Spara och stéing presentationen.

Lésning 101 - Visa bildspel

1

o 0 A WODN

8
9

Oppna presentationen KUNDSERVICE som finns i dvningsmappen.
Klicka p& knappen Bildspel léngst ner i programfénstret.
Klicka tills bildspelet &r slut. Klicka éven pa den sista, svarta bilden.

Klicka p& knappen Bildsortering léingst ner i programfénstret.

Klicka p& knappen 6vergc°lng (Transition) i verktygsfdltet Bildsortering. PowerPoint 2000

Markera rutan vid Automatiskt efter (Automatically after) och ange tiden 5 Klicka pé knappen Bildéver-

00:03. gang i verktygsfdiltet Bildsorte-
ring.

Klicka p& Anvénd i alla bilder (Apply to All Slides). 7 Klicka pé Anvénd fér alla

Klicka p& knappen Bildspel igen. (Apply to All).

Klicka pé den sista bilden fér att avsluta bildspelet.

10 Spara presentationen i dvningsmappen med namnet KUNDSERVICE BILDSPEL.

Lésning 102 - Délja bilder och anteckna

1

o 0 AWM

Fortsétt med presentationen KUNDSERVICE BILDSPEL i bildsorteringslédge.
Markera bild 2 och bild 5.

Klicka p& knappen Dslj bild i verktygsféltet Bildsorteirng.

Klicka p& knappen Bildspel léngst ner i programfénstret.

Klicka pé den sista bilden fér att avsluta bildspelet.

Avmarkera rutan vid Automatiskt efter (Automatically after) i &tgéirdsfonstret
Bildsvergang (Slide Transition).

Klicka p& Anvénd i alla bilder (Apply to All Slides).
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8 Klicka pé knappen Bildspel igen.
9 Klicka en géang for att visa bilden Mdl.

10 Klicka p& pennknappen i verktygsfaltet léngst ner och vl Filtpenna (Felt Tip
Pen).

11 Klicka p& pennknappen i verktygsfaltet, vélj Pennférg (Ink Color) och klicka pa
en réd farg.

12 Rita ett streck under texten 10 % per dr.
13 Klicka p& pennknappen i verktygsféltet och vélj Pil (Arrow).

14 Klicka p& menyknappen i verktygsfaltet, vélj Ga till bild (Go to Slide) f&ljt av
(5) Varfor satsa pa service.

15 Tryck pé Esc for att avbryta bildspelet.
16 Klicka p& Behall (Keep).

17 Spara presentationen i dvningsmappen med namnet KUNDSERVICE ANTECK-
NINGAR. och stéing den sedan.

PowerPoint 2000
1 Fortsétt med presentationen KUNDSERVICE BILDSPEL i bildsorteringsléige.

Markera bild 2 och bild 5.
Klicka p& knappen Dalj bild i verktygsfailtet Bildsorteirng.

2
3
4 Klicka p& knappen Bildspel Iéingst ner i programfénstret.
5 Klicka pa den sista bilden for att avsluta bildspelet.

6

Klicka p& knappen Bildévergang i verktygsfdltet Bildsortering. Avmarkera Au-
tomatiskt efter (Automatically after)

7 Klicka pé Anvéand for alla (Apply to All).
8 Klicka pé knappen Bildspel igen.
9 Klicka en gang for att visa bilden Mdl.

10 Klicka p& menyknappen och véilj Pekaralternativ f5ljt av Pennférg och Réd
(Pointer Options, Pen Color, Red).

11 Klicka p& menyknappen och vélj Pekaralternativ f5ljt av Pennférg och Rad
(Pointer Options, Pen Color, Red).

12 Rita ett streck under texten 10 % per dr.

13 Klicka p& menyknappen och vélj Pekaralternativ fsljt av Pil (Pointer Options,
Arrow).

14 Vélj Ga till foljt av Efter rubrik (Go, By Title) och (5) Varfor satsa pa service.
15 Tryck pé Esc for att avbryta bildspelet.
16 (De gér inte att behdlla.)

17 Spara presentationen i dvningsmappen med namnet KUNDSERVICE ANTECK-
NINGAR. och stéing den sedan.
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Lésning 103 - Anvénda 6vergangseffekter

1

O b WODN

9

Oppna presentationen GRASMATTA som finns i évningsmappen.

Klicka p& knappen Bildsortering léingst ner i programfénstret.

Klicka p& knappen 6vergc°lng (Transition) i verktygsfdltet Bildsortering.
Klicka pa bild 2, hall ner Ctrl och klicka pé bild 4 och 6 s& att de markeras.

Vilj effekten Svep at vénster (Wipe Left) frén listan Anvéind pa markerade
bilder (Apply to selected slides).

Klicka pa bild 3, héll ner Ctrl och klicka pé bild 5 och 7 s& att de markeras.
Vilj effekten Svep at hoger (Wipe Right) frén listan i étgérdsfonstret.
Markera bild 1 och klicka p& knappen Bildspel.

Klicka fills bildspelet &r férdigt.

10 Spara presentationen i vningsmappen med namnet GRASMATTA BILDOVER-

GANGAR och stéing den sedan.

Lésning 104 - Anvanda animeringsscheman

1
2
3

8
9

Oppna presentationen GRASMATTA som finns i vningsmappen.
Visa bild 1.

Visa &tgérdsfonstret Bilddesign - Animeringsscheman (Slide Design - Animation
Schemes).

Markera effekten Tona fram en i taget (Fade in one by one) i listan Anvénd pa
markerade bilder (Apply to selected Slides).

Klicka p& knappen Bildsortering léngst ner i programfénstret.

Klicka pa bild 2, héll ner Skift och klicka p& bild 7 s& att resterande bilder
markeras.

Markera effekten Framtonande svep (Faded wipe) i listan Anvénd pa mark-
erade bilder (Apply to selected Slides).

Markera bild 1 och klicka pé& knappen Bildspel.
Klicka tills bildspelet &r férdigt.

10 Spara presentationen i dvningsmappen med namnet GRASMATTA ANIMERINGAR

och stéing den sedan.
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PowerPoint 2000
3 - (Atgdrdsfonstret saknas.)

5,7 Vil effekterna frén list-
rutan Bildévergangseffekter i
verktygsféiltet Bildsortering.

PowerPoint 2000

3-4 Oppna Bildspel-menyn
och vélj Férvald animering
fsljt av Ta fram (Slide Show,

Preset Animation, Appear).

7 Oppna Bildspel-menyn och
vélj Forvald animering fsljt av
Svep &t héger (Slide Show,

Preset Animation, Wipe Right).



Lésning 105 - Anvdnda anpassade animering
PowerPoint 2002/2003

1
2

Oppna presentationen VARDTRAD ANIMERING som finns i vningsmappen.

Oppna Bildspel-menyn och vélj Anpassa animering (Slide Show, Custom
Animation).

3 Visa bild 1 och markera platshéllaren fér rubriken.

N

0V 0 N O O»

Klicka pé knappen Lagg till effekt i atgérdsfonstret och vélj Ingang fsljt av Flyg
in (Add Effect, Entrance, Fly In).

Kontrollera att Vid klickning (On Click) &r valt i listrutan Starta (Start).
Oppna listrutan Riktning och vélj Frén vénster (Direction, From Left).
Oppna listrutan Hastighet och vélj Snabb (Speed, Fast).

Markera platshéllaren fér punktlistan pa samma bild.

Upprepa punkt 4-7 men vélj rikiningen Fran héger (From Right) och hastig-
heten Mycket snabb (Very Fast).

10 Markera bildobjektet pa samma bild.

11 Klicka p& knappen Lagg till effekt i atgérdsfonstret och vélj Ingéang foljt av

Schackrutor (Add Effect, Entrance, Checkerboard).

12 Upprepa punkt 57 men vélj rikiningen Ned (Down).

13 Upprepa punkt 4-12 f5r de andra tvé bilderna.

14 Markera bild 1 och klicka p& knappen Bildspel.
15 Klicka tills bildspelet &r fardigt.

16 Spara och stéing presentationen.
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PowerPoint 2000
1 Oppna presentationen VARDTRAD ANIMERING som finns i dvningsmappen.

2 Visa bild 1.

3 Oppna Bildspel-menyn och vélj Anpassa animering (Slide Show, Custom
Animation).

4 Kontrollera att Vid musklickning (On Click) ér markerad pé fliken Ordning och
tidsinstdllning (Order & Timing).

5 Vil fliken Effekter (Effects).

6 Markera Rubrik 1 (Title 1) under Markera har om du vill animera bildobjekt
(Check to animate slide objects).

7 Vélj Lagg in (Fly) respektive Frén vénster (From Left) under Ange animering och
ljud (Entry animation and sound).

8 Upprepa punkt 6-7 for punktlistan (Text 2 (Text 2)), men ange att rikiningen ska
vara Frén hdger (From Right).

9 Upprepa punkt 6-7 for bildobjektet (Objekt 3 (Object 3)), men ange att effekten
ska vara Schackrutor (Checkerboard) och rikiningen Nedét (Down).

10 Klicka p& OK.

11 Visa de andra tvé bilderna och upprepa punkt 3-10.
12 Markera bild 1 och klicka p& knappen Bildspel.

13 Klicka tills bildspelet ar fardigt.

14 Spara och stéing presentationen.
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