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Losningsforslag

Har presenteras forslag pa 16sningar till 6vningarna i liromedlet. Tank pa
att det oftast finns flera sitt att losa samma 6vning.

2 HANTERA EN PRESENTATION

Ovning | — Skapa presentation och infoga bild

3

Om du inte har en ny tom presentation dppen visar du fliken Arkiv och klickar
pa Nytt (File, New). Klicka pd Tom presentation (Blank presentation).

Visa fliken Start och klicka pa pilen nedanfor Ny bild (Home, New Slide) i
gruppen Bilder (Slides). Vlj Endast rubrik (Title Only).

Lat presentationen vara &ppen.

Ovning 2 — Byta bildlayout

I
2
3
4

5

Fortsatt med presentationen fran foregdende Gvning.
Tryck pa Page Up for att visa bild 2. Tryck pa Page Up igen for att visa bild |.
Tryck pa Page Down tva gdnger for att visa bild 3.

Visa fliken Start och klicka pd Layout (Home, Layout) i gruppen Bilder (Slides).
Valj Tva innehdllsdelar (Two Content).

Behall presentationen dppen.

Ovning 3 — Spara och stinga presentation

I
2

3
4
5
6

Klicka pd knappen Spara (Save) i verktygsfaltet Snabbatkomst (Quick Access).

Markera Dator (Computer) och klicka pd évningsmappen till hoger i fonstret
Spara som (Save as).

I rutan Filnamn (File name) skriver du: Min forsta presentation
Se till att dvningsmappen ar dppen.

Klicka pa Spara (Save).

Visa fliken Arkiv och klicka pa Stiang (File, Close).

Ovning 4 — Oppna och vixla mellan presentationer

|
2

Visa fliken Arkiv och klicka p& Oppna (Open).

Markera Dator (Computer) och klicka pd évningsmappen till hoger i fonstret
Spara som (Save as).

Markera Konferens, héll ner Ctrl och markera Vara koksvaxter.

Klicka p& Oppna (Open).

Visa fliken Visa och klicka pé Véxla fénster (View, Switch Windows) i gruppen
Fonster (Window). Vilj Konferens.

Tryck pa Ctrl+Fé.

Klicka pd knappen Sting langst till hoger pd namnlisten.

Visa fliken Arkiv och klicka pa Stang (File, Close).
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Ovning 5 — Presentationsvyer

Klicka pd Andra presentationer lingst ner pd startskarmen.

Klicka p& Dator (Computer) och vélj dérefter att visa Gvningsmappen.
Markera Violas Handelstradgard och klicka p3 Oppna (Open).
Klicka pa Bildsortering (Slide Sorter) i vyvéljaren.

Klicka pa Lasvy (Reading View) i vyviljaren.

Klicka pd varje bild for att bladdra igenom presentationen.

NOoO 0 AW N —

Klicka pd Bildspel (Slide Show) i vyvaljaren. Klicka pd varje bild for att bladdra
igenom presentationen.

8 Klicka p& Meny i vyviljaren och vdlj alternativet Avsluta bildspel (End Show).
9  Klicka pd Normal (Normal) i samma grupp.

Ovning 6 — Forhandsgranska presentationer

| Fortsatt med presentationen Violas Handelstradgard.

2 Visafliken Arkiv och klicka pd Skriv ut (File, Print).

3 Klicka pd Nasta sida (Next Page) och bladdra dig igenom alla sidorna.
4 Klicka pd pilen hogst upp till véanster for att dterga till presentationen.

Ovning 7 — Skriva ut shorarkopior

| Fortsatt med presentationen Violas Handelstradgard.

2 Visa fliken Arkiv och klicka pé Skriv ut (File, Print).

3 Klicka pd knappen Helsidesbilder (Slides) och vélj 3 bilder (3 slides).
4 Klicka pé Skriv ut (Print).

Ovning 8 — Ordna om bilder
| Fortsatt med presentationen Violas Handelstradgard.
2 Klicka pd Bildsortering (Slide Sorter) i vyvaljaren.

3 Peka pd bilden Féretagsidé, hdll ner musknappen och dra bilden sé att den
hamnar fore bilden Foretagsfakta, slapp musknappen.

Klicka pa bilden Nya satsningar, hall ner Ctrl och klicka pa bilden Férsiljning.
Tryck pé Delete.
Visa fliken Arkiv och klicka pa Spara som (File, Save As).

N oy 1N

Se till att dvningsmappen ar dppen. | rutan Filnamn (File name) skriver du:
Violas kort version

8 Klicka pa Spara (Save).

Ovning 9 — Anvinda tema

I Fortsdtt med presentationen Violas kort version.

2 Visafliken Design och gruppen Teman (Design, Themes).

3 Bladdra genom formaten med hjlp av pilarna till héger i gruppen, klicka pa
nagra av dem for att se hur de paverkar presentationen. Klicka slutligen pa
temat Slinga (Wisp).

4 Visa fliken Arkiv och klicka pa Spara som (File, Save As).

5  Setill att dvningsmappen ar dppen. | rutan Filnamn (File name) skriver du: Violas

6 Klicka pa Spara (Save).
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Ovning 10 — Infoga sidfot

Fortsétt med presentationen Violas.

Visa fliken Visa och klicka pd Bildbakgrund (View, Slide Master) i gruppen Bak-
grundsvyer (Master Views).

Visa fliken Infoga och klicka p& Sidhuvud/sidfot (Insert, Header and Footer) i
gruppen Text (Text)

Visa fliken Bild (Slide) och markera Bildnummer (Slide number).
Markera Sidfot (Footer) och skriv: Violas, sammanfattning
Klicka p& Anvand for alla (Apply To All).

Visa fliken Bildbakgrund och klicka pa Stang bakgrundsvy (Slide Master, Close
Master View).

Kontrollera att sidfotstexten visas pd alla sidor.
Klicka pa knappen Spara (Save) i verktygsfaltet Snabbatkomst (Quick Access).

10 Visa fliken Arkiv och klicka pd Stang (Close).

Ovning Il — Infoga bild

I
2
3

5

Visa fliken Arkiv och klicka pd Dator (Compuiter).
Visa Gvningsmappen, markera Kryddvixter och klicka pd Oppna (Open).

Visa fliken Start. Klicka pa pilen vid Ny bild (Home, New Slide) i gruppen
Bilder (Slides) Vélj Rubrik och innehdll (Title and Content).

Klicka pa Bildsortering (Slide Sorter) i vyvéljaren.
Klicka pa knappen Spara (Save) i verktygsfaltet Snabbatkomst (Quick Access).

Ovning 12 — Anvinda tema

I
2
3

5

Fortsatt med presentationen Kryddvaxter.
Klicka p& Normal (Normal) i vyvéljaren.

Visa fliken Design och klicka pd knappen Mer (Design, More) i gruppen Teman
(Themes). Klicka pa Berlin (Berlin).

Bldddra igenom presentationen.
Klicka pa knappen Spara (Save) i verktygsfaltet Snabbatkomst (Quick Access).

Ovning 13 — Flytta och ta bort bilder

I
2
3

5
6

Fortsatt med presentationen Kryddvaxter.
Klicka pa Bildsortering (Slide Sorter) i vyvéljaren.

Peka pd bilden Torkning, héll ner musknappen och dra bilden s3 att den
hamnar efter bilden Skérd, slipp musknappen.

Markera bildikonen for den tomma bilden (bild 2) och tryck pa Delete.
Klicka pa knappen Spara (Save) i verktygsfaltet Snabbatkomst (Quick Access).
Visa fliken Arkiv och klicka pa Stang (Close).

Ovning 14 — Sortera bilder

I
2
3

Visa fliken Arkiv och klicka p& Oppna (Open).
Visa dvningsmappen, markera Gris och klicka pd Oppna (Open).
Klicka pa Bildsortering (Slide Sorter) i vyvéljaren.
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12
13

Peka pa bilden Anlagga grasmatta, hall ner musknappen och dra bilden sd att
den hamnar fore bilden Forberedelser, sldapp musknappen.

Peka pd bilden Jorden, hall ner musknappen och dra bilden sd att den hamnar
efter bilden Férberedelser, slipp musknappen.

Peka pa bilden S&dden, hall ner musknappen och dra bilden s& att den hamnar
fore bilden Genvag, slapp musknappen.

Peka pa bilden Vattning, hdll ner musknappen och dra bilden sd att den hamnar
efter bilden Klippning, slapp musknappen.

Visa fliken Arkiv och klicka pa Skriv ut (File, Print).

Klicka pa knappen Helsidesbilder (Full Page Slides) och vdlj 4 bilder vagratt
(4 Slides Horizontal).

Klicka pa knappen igen och kontrollera att Bilder med ram (Frame slides) ar
markerad).

Klicka pa knappen Farg (Color) och valj Endast svart och vitt (Pure Black and
White).

Klicka pa Skriv ut (Print).

Klicka pd knappen Spara (Save) i verktygsfaltet Snabbatkomst (Quick Access).

Ovning 15 — Andra bakgrund och infoga anteckningar

|
2
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16
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19

Fortsatt med presentationen Grés.

Visa fliken Visa och klicka pé& Bildbakgrund (View, Slide Master) i gruppen Bak-
grundsvyer (Master Views).

Visa fliken Infoga och klicka pa Sidhuvud/sidfot (Insert, Header and Footer) i
gruppen Text (Text)

Visa fliken Bild (Slide) och markera Datum och tid (Date and time). Markera
Uppdatera automatiskt (Update automatically).

Markera Bildnummer (Slide number).

Markera Sidfot (Footer) och skriv: Anldgga grasmatta
Markera Visa inte pa rubrikbild (Don't show on title slide).
Klicka p& Anvand for alla (Apply To All).

Visa fliken Bildbakgrund och klicka pé Stiang bakgrundsvy (Slide Master, Close
Master View).

Visa fliken Design och klicka pa knappen Mer (Design, More) i gruppen Teman
(Themes). Klicka pa Begransningsaspekten (Facet).

Visa fliken Visa och klicka p& Anteckningssidor (View, Note Pages) i gruppen
Presentationsvyer (Presentation Views).

Klicka i anteckningsrutan och skriv en kort anteckning for forsta bilden.

Tryck pa Page Down for att visa nésta bild och fortsatt att skriva anteckningar till
bilderna.

Klicka p& Normal (Normal) i vyvéljaren.

Visa fliken Arkiv och klicka pa Spara som (File, Save As).

I rutan Filnamn (File name) skriver du: Gras med anteckningar
Se till att dvningsmappen ar &ppen.

Klicka pa Spara (Save).

Visa fliken Arkiv och klicka pa Stang (Close).
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3 TEXTER

Ovning 16 — Skriva text i punktlista

N
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Skapa en ny presentation genom att klicka pd Tom presentation (Blank
presentation).

Visa fliken Start och klicka pd Layout (Home, Layout) i gruppen Bilder (Slides).
Valj Rubrik och innehall (Title and Content).

Klicka i platshallaren for rubriken.

Skriv: Forsdljningsgrupper

Klicka i platshallaren for texten.

Skriv: Tradgérdsredskap

Tryck pa Retur.

Upprepa punkt 6—7 for resten av punkterna.

Spara presentationen i dvningsmappen med namnet Forsaljningsgrupper och
stdng den sedan.

Ovning I7 — Skapa textrutor

N

0 N o8 »n

Visa fliken Arkiv, klicka pd Nytt och darefter Tom presentation (Blank present-
-ation).

Visa fliken Start och klicka p& Layout (Home, Layout) i gruppen Bilder (Slides).
Vélj Endast rubrik (Title Only).

Klicka i platshallaren for rubriken och skriv rubriken enligt Gvningen.

Visa fliken Infoga och klicka pd Textruta (Insert, Text Box) i gruppen Text
(Text).

Klicka ddr texten ska borja.

Skriv: Barbuskar

Upprepa punkt 35 for resterande fyra textrutor.

Spara presentationen i dvningsmappen med namnet Vi séljer foljande.

Ovning 18 — Skapa textruta med bestimd bredd

I
2

8
9

Fortsatt med presentationen Vi sdljer féljande.

Visa fliken Start och klicka pa pilen nedanfor Ny bild (Home, New Slide) i
gruppen Bilder (Slides). Vlj Endast rubrik (Title Only).

Visa fliken Infoga och klicka pd Textruta (Insert, Text Box) i gruppen Text
(Text).

Peka nedanfor rubrikens platshdllare, hall ner musknappen och dra at hoger.
Slapp musknappen nar du fatt en ruta som &r lika bred som platshallaren.
Skriv texten och [&t raderna brytas automatiskt.

Klicka pd textrutans ram.

Peka pa ett av storlekshandtagen. Hall ner musknappen och dra textrutan sa att
den blir knappt hélften sé bred.

Klicka i rubriken s& att platshéllaren markeras.

Klicka pa platshéllarens ram och tryck pa Delete.

10 Spara presentationen.
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Ovning 19 — Flytta text

2

3

4

5

Fortsétt med presentationen Vi sdljer féljande.
Placera inséttningspunkten efter ordet Prydnadstrad pd bild | och skriv: och

Markera texten buskar genom att dubbelklicka pa den, peka pd den markerade
texten, hall ner musknappen och dra texten sd att den placeras efter orden
Prydnadstrad och.

Se till att dndra boksaven B till gemen i ordet buskar och placera ett mellanslag
mellan orden och och buskar.

Spara presentationen.

Ovning 20 — Andra teckenformat

0O N O L1 AW N

9
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Fortsatt med presentationen Vi sdljer féljande (eller dppna Vi sdljer som finns
i dvningsmappen om du inte har gjort tidigare dvningar).

Placera inséttningspunkten i ordet Barbuskar.

Visa fliken Start och klicka pé Fet (Home, Bold) i gruppen Tecken (Font).
Klicka i textrutan Prydnadstrad och buskar och klicka sedan pa ramen.

Klicka pd Kursiv (Italic) i samma grupp.

Placera inséttningspunkten i ordet Frukttrad.

Klicka p& Textskugga (Text Shadow) i samma grupp.

Placera insdttningspunkten i ordet Prydnadstrad.

Klicka pa pilen vid Teckenfarg (Font Color) i samma grupp och valj morkgron farg.
Placera inséttningspunkten i ordet buskar.

Klicka pé pilen vid Teckenfirg (Font Color) i samma grupp och vdlj ljusgron férg.

Markera den forsta textrutan, hall ner Skift och markera de andra tvd dvre
textrutorna (gj rutan Plantor).

Oppna listrutan Teckenstorlek (Font Size) i samma grupp och vlj 24.

Markera den forsta textrutan. Oppna listrutan Teckensnitt (Font) och valj ndgot
av teckensnitten i listan.

Upprepa punkt 14 for de andra tva textrutorna.

Spara presentationen.

Ovning 21 — Andra format via dialogrutan

w
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Fortsatt med presentationen Vi sdljer féljande (eller dppna Vi sdljer som finns
i dvningsmappen om du inte har gjort tidigare dvningar).

Placera insdttningspunkten i ordet Plantor.

Visa fliken Start (Home) och klicka pa dialogruteikonen langst ner till hoger i
gruppen Tecken (Font).

Vélj fliken Tecken (Font).

Valj Cooper Std Black i rutan Latinskt teckensnitt (Latin text font).
Valj Kursiv (ltalic) i rutan Stil (Font style).

Skriv 32 i rutan Storlek (Size).

Klicka pa knappen vid Teckenfarg (Font color) och vl lila farg.
Markera rutan Kapitaler (Small Caps).

Klicka pd OK.

Spara och sting presentationen.
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Ovning 22 — Skapa punktlista

Skapa en ny presentation med layouten Rubrik och innehdll (Title and Con-
tent).

Klicka i platshallaren for rubriken och skriv: Populdra buskar och trad

Klicka i platshallaren fér punktlistan och skriv det forsta stycket. Tryck pé Retur.
Visa fliken Start och klicka p& Oka listniva (Home, Increase List Level) i grup-
pen Stycke (Paragraph).

Skriv det andra stycket och tryck pa Retur.

Klicka p& Minska listniva (Decrease List Level) i gruppen Stycke (Paragraph).

Skriv resterande stycken och anvand Oka listniva och Minska listniva (Increase
List Level och Decrease List Level) for att sdnka och hdja nivan pa punktstyckena.

Spara presentationen i évningsmappen med namnet Populdra buskar och
trad och stdng den sedan.

Ovning 23 — Byta punkttyp

I
2
3

N o o h

Oppna presentationen Vara koksvixter som finns i dvningsmappen.
Klicka i platshallaren med punktstyckena och sedan pa ramen.

Visa fliken Start och klicka pé pilen vid Punktlista (Home, Bullets) i gruppen
Stycke (Paragraph). Valj Punkter och numrering (Bullets and Numbering) pa
menyn.

Klicka pd listtecknet som visas pd bilden.
Klicka pa knappen vid Farg (Color) och valj mérkrod farg.
Klicka pa OK.

Spara presentationen.

Ovning 24 — Andra textjustering

I
2
3

4

Fortsatt med presentationen Vara kéksvéxter.

Klicka i rubriken.

Visa fliken Start och klicka p& Centrera (Home, Center) i gruppen Stycke
(Paragraph).

Spara och stdng presentationen.

Ovning 25 — Skapa indrag

U A W N

Fortsatt med presentationen Vi sdljer féljande (eller ppna Vi sdljer om du
inte gjort tidigare dvningar).

Klicka i textrutan pd den andra bilden.

Visa fliken Visa och markera Linjal (View, Ruler) i gruppen Visa (Show).
Peka pd den 6évre indragsmarkéren och dra in den cirka 3 ¢cm.

Spara och stdng presentationen.
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Ovning 26 — Stalla in tabbstopp

I
2
3
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I
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14
15
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Skapa en ny presentation med layouten Endast rubrik (Title Only).

Klicka i platshallaren for rubriken och skriv: Férsaljningssiffror

Visa fliken Infoga och klicka pd Textruta (Insert, Text Box) i gruppen Text
(Text).

Peka nedanfor rubrikens platshdllare, hall ner musknappen och dra at hoger.
Slapp musknappen nar du fatt en ruta som ar lika bred som platshallaren.
Dra eventuellt zoomreglaget till hdger for att forstora visningen.

Om linjalen inte visas, visar du fliken Visa och markerar Linjal (View, Ruler) i
gruppen Visa (Show).

Klicka pa knappen Tabbstopp tills hogerstalld tabb visas.

Klicka pd linjalen vid 8 cm, 14 cm, 20 cm samt 26 cm.

Tryck pd Tabb och skriv: Kvartal |

Tryck pd Tabb och skriv: Kvartal 2

Tryck pd Tabb och fortstt tills du ndtt slutet av raden.

Tryck pd Retur for att skapa en ny rad och skriv: Stockholm

Tryck pd Tabb, skriv forsta siffran, tryck pd Tabb, skriv ndsta och sd vidare.
Fortsitt att skriva resten av texten i textrutan.

Klicka eventuellt p& Anpassa bilden till aktuellt fonster (Fit slide to current
window).

Spara presentationen i évningsmappen med namnet Férséljningssiffror och
stdng den sedan.

Ovning 27 — Kopiera format

I
2
3
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Oppna presentationen Korta fakta som finns i dvningsmappen.
Placera insdttningspunkten i ordet Violas.

Visa fliken Start och klicka pd Hamta format (Home, Format Painter) i gruppen
Urklipp (Clipboard).

Klicka p& Handelstradgérd.

Markera den &vre textramen till vanster.

Dubbelklicka pa Hamta format (Format Painter).

Klicka pd de andra tvd textramarna.

Klicka p& Hamta format (Format Painter) igen for att avaktivera funktionen.

Spara och stdng presentationen.



Losningsforslag

Ovning 28 — Stavningskontrollera text
I Oppna presentationen Prydnadsgris som finns i dvningsmappen.

2 Visafliken Granska och klicka pd Stavning (Review, Spelling) i gruppen Sprak-
kontroll (Proofing).

3 Markera kan i listan Férslag (Suggestions) och klicka p& Andra (Change) for att
ratta ordet kna.

4 Andra ordet Prydnandsgridet genom att markera det i textramen och skriv
det korrekta Prydnadsgraset och klicka darefter pd Ateruppta (Resume).

5  Klicka p3 Andra (Change) for att ritta ordet tradgardsvitxer.

6 Klicka pd Ta bort (Delete) for att ta bort det upprepade ordet.

7  Markera lugnar och klicka p4 Andra (Change).

8 Klicka pa Ignorera (Ignore) for att hoppa &ver namnet Foerster.
9  Klicka p& OK i den avslutande meddelanderutan.

10 Spara och stdng presentationen.

Ovning 29 — Skriva i disposition
I Oppna presentationen Anligga grasmatta som finns i Gvningsmappen.

2 Visafliken Visa (View) och klicka pd vyn Disposition (Outline) i gruppen Bak-
grundsvyer (Master Views).

Placera inséttningspunkten sist i texten och tryck pa Ctrl+Retur.

3
4 Skriv rubriken pa den nya bilden och tryck pa Ctrl+Retur.
5  Skriv texten under rubriken.

6

Tryck pa Retur och skriv nasta text. Upprepa for den sista punkten under
samma rubrik.

7 Tryck pa Ctrl+Retur for att skapa en ny bild.
8 Upprepa punkt 4-5 for nésta bild.
9  Spara presentationen.

Ovning 30 — Flytta bilder och stycken
| Fortsitt med presentationen Anlagga grasmatta, arbeta med dispositionen.

2 Hogerklicka pd punktstycket Jorden bér ha ett PH-varde... under rubriken
Jorden och vilj Flytta ned (Move Down ) pd snabbmenyn.

3 Peka pd bildikonen framfor bilden Férberedelser, hdll ner musknappen och
dra uppét. Slapp musknappen nar den horisontella linjen ligger under rubrik-
bilden.

4 Peka pd bildikonen framfér bilden Sadden, hall ner musknappen och dra uppat.
Slapp musknappen ndr den horisontella linjen ligger under bilden Jorden.

5  Spara och stang presentationen.
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Ovning 31 — Skapa bilder med punktlistor

2
3
4
5

o

Skapa en ny presentation med layouten Tva innehdllsdelar (Two Content).
Klicka i platshallaren for rubriken och skriv: Frukttrad

Klicka i platshallaren fr den vanstra punktlistan och skriv: Appeltrad

Tryck pé Retur.

Visa fliken Start och klicka p& Oka listniva (Home, Increase List Level) i grup-
pen Stycke (Paragraph).

Skriv texten, tryck pa Retur mellan punkterna.

Upprepa punkt 3—6 for den hogra punktlistan.

Skapa en ny bild med layouten Tva innehéllsdelar (Two Content) och skriv
texten pd samma satt som pa forsta bilden.

Spara presentationen i dvningsmappen med namnet Frukttrad och stang den
sedan.

Ovning 32 — Skapa presentation med tema

I
2
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Skapa en ny presentation med layouten Rubrikbild (Title Slide).

Visa fliken Design och klicka pa knappen Mer (Design, More) i gruppen Teman
(Themes). Klicka pa Jon (lon).

Klicka i rubrikplatshallaren och skriv rubriken.

Klicka i platshallaren fér underrubriken och skriv texten.

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

Skriv rubrik och text pd bilden enligt forlagan.

Gor pd samma sétt med resterande bilder.

Spara presentationen i dvningsmappen med namnet Féretagspresentation
och stang den sedan.

Ovning 33 — Arbeta med disposition

N
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Skapa en ny presentation med layouten Rubrik och innehall (Title and con-
tent).

Visa fliken Visa (View) och klicka pa vyn Disposition (Outline) i gruppen Bak-
grundsvyer (Master Views).

Oka eventuellt bredden pa fliken genom att dra delningslisten &t héger.

Skriv rubriken pa forsta bilden och tryck pd Ctrl+ Retur.

Skriv punkterna under forsta rubriken.

Tryck pa Ctrl+Retur for att skapa en ny bild.

Skriv rubriken och punkterna pa denna bild, och skapa dven den sista bilden pa
samma satt.

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

Peka pa bildikonen framfér rubriken Karls arbetsuppgifter. Dra bildikonen
nedat tills den horisontella linjen hamnar under bilden Johannas.

10 Spara presentationen med namnet Arbetsuppgifter och sting den sedan.
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Ovning 34 — Skapa textruta
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I
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16

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

Klicka i rubrikplatshallaren och skriv rubriken.

Klicka p& Centrera (Center) i gruppen Stycke (Paragraph).

Visa fliken Infoga och klicka pd Textruta (Insert, Text Box) i gruppen Text
(Text).

Rita en textruta i mitten av bilden som &r ndgot bredare 4n textens langd i rub-
rikplatshallaren.

Visa fliken Start och dppna listrutan Teckenstorlek (Home, Font Size) i grup-
pen Tecken (Font). Valj 36.

Klicka pa Centrera (Center) i gruppen Stycke (Paragraph).
Skriv texten.
Klicka i rubriken sd att platshallarens ram syns och klicka pa ramen.

Markera den forsta textrutan. Oppna listrutan Teckensnitt (Font) i gruppen
Text (Text) och vélj Impact.

Klicka p& Textskugga (Text Shadow) i samma grupp.

Klicka pa pilen vid Teckenfarg (Font Color) i samma grupp och valj moérkbla
farg.

Klicka i textrutan sd att ramen syns och klicka pd ramen.

Klicka pa pilen vid Teckenfarg (Font Color) i samma grupp och vdlj en ljusare
bl farg.

Klicka i rubriken sd att platshdllarens ram syns. Peka p& ramen, héll ner mus-
knappen och dra en aning nedat.

Spara presentationen i dvningsmappen med namnet Idé och stang den sedan.

Ovning 35 — Andra layout och kopiera format
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Oppna presentationen M3l som finns i dvningsmappen.

Visa fliken Start och klicka pé Layout (Home, Layout) i gruppen Bilder (Slides).
Vélj Endast rubrik (Title Only).

Klicka i rubrikplatshallaren och skriv rubriken.
Klicka p& Centrera (Center) i gruppen Stycke (Paragraph).
Klicka pd texten i den Gvre textrutan och markera ramen.

Visa fliken Start och dubbelklicka pd Hamta format (Home, Format Painter) i
gruppen Urklipp (Clipboard).

Klicka p& de andra tva textramarna.
Klicka pd Hamta format (Format Painter) igen for att avaktivera funktionen.

Hall ner tangenten Skift och klicka pa de tre textrutorna och rubrikplatshdllaren
sd att alla markeras.

Oppna listrutan Teckensnitt (Font) i gruppen Text (Text) och valj Gill Sans MT.
Spara och stdng presentationen.
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Ovning 36 — Formatera bildbakgrund
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Skapa en ny presentation med layouten Rubrik och innehall (Title and Con-
tent).

Skriv texterna pé forsta bilden, anvind Oka listniva (Increase List Level) pa
fliken Start (Home) for att dra in texten och Minska listnivd (Decrease List
Level) for att &tergd.

Skapa en ny bild med layouten Rubrik och innehall (Title and Content) och
skriv texten.

Visa fliken Visa och klicka pé& Bildbakgrund (View, Slide Master) i gruppen Bak-
grundsvyer (Master Views).

Klicka p& miniatyrbilden hogst upp i listan till vanster.
Klicka i rubrikomradet.

Visa fliken Start och &ppna listrutan Teckensnitt (Home, Font) i gruppen
Tecken (Font). Vélj Monotype Corsiva.

Oppna listrutan Teckenstorlek (Font Size) i samma grupp och vlj 54.
Klicka pa Fet (Bold) i samma grupp.
Klicka pa pilen vid Teckenfarg (Font Color) i samma grupp och vélj en rod farg.

Klicka i forsta nivan i punktlistan och upprepa punkt 7—10 men vdlj storleken 28
och morkbld farg.

Visa fliken Start och klicka pa pilen vid Punktlista (Home, Bullets) i gruppen
Stycke (Paragraph). V4l listtecknet som visas pa bilden.

Visa fliken Visa och markera Linjal (View, Ruler) i gruppen Visa (Show).
Peka pd den nedre indragsmarkéren och dra den lite &t hoger, till cirka 1,5 cm.
Upprepa punkt | [—12 f6r andra nivan i punktlistan, men vélj morkgron farg.

Peka pd den évre indragsmarkéren och dra den lite &t hoger, till cirka 1,5 cm.
Peka sedan p& den nedre indragsmarkéren och dra den till cirka 3 cm.

Visa fliken Bildbakgrund och klicka pé Stiang bakgrundsvy (Slide Master, Close
Master View).

Klicka pa fliken Disposition (Outline).
Peka pa bildikonen framfér andra bilden. Dra bildikonen uppat tills den horison-
tella linjen hamnar ovanfoér forsta bilden.

Spara presentationen med namnet Vardtrad och sting den sedan.
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4 RITADE OBJEKT

Ovning 37 — Rita figurer
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Skapa en ny presentation med layouten Tom (Blank).

Visa fliken Start och klicka p& knappen Mer (Home, More) i gruppen Rita
(Drawing). Klicka p& Rektangel (Rectangle).

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

Klicka p& Rektangel (Rectangle) i figurgalleriet i gruppen Rita (Drawing) och rita
doérren och de tre fonstren.

Oppna figurgalleriet igen och klicka pa Parallelltrapets (Trapezoid) under kate-
gorin Standardfigurer (Basic Shapes).

Flytta muspekaren till den plats dar taket ska vara och rita taket.
Klicka p& Rektangel (Rectangle) i figurgalleriet.

Flytta muspekaren till den plats dar skorstenen ska vara, hall ner Skift och rita
kvadraten.

Oppna figurgalleriet och klicka pa Sol (Sun) under kategorin Standardfigurer
(Basic Shapes).

Rita en sol i évre hogra hornet.

Oppna figurgalleriet och klicka p& Frihandsfigur (Freeform) under kategorin
Linjer (Lines).

Klicka dar évre vénstra delen av stammen ska vara, klicka vid nedre vénstra
delen av stammen, klicka vid nedre hogra sidan av stammen, klicka vid évre

hogra sidan av stammen, hall ner muspekaren och rita tradkronan, sluta rita vid
Ovre vanstra delen av stammen och slapp musknappen.

Oppna figurgalleriet och klicka p Ellips (Oval) under kategorin Standard-
figurer (Basic Shapes).

Hall ner Skift och rita forsta dpplet.
Klicka pa Ellips (Oval) i figurgalleriet och rita resterande dpplen.

Spara presentationen i dvningsmappen med namnet Mitt hus och sting den
sedan.

Ovning 38 — Flytta figurer
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Oppna presentationen Blommor och trad som finns i dvningsmappen.
Peka pa stammen, hall ner musknappen och dra den at hoger.

Peka pd en av de grona ellipserna, hdll ner musknappen och dra den sé att den
bildar en del av trddkronan.

Flytta de Ovriga delarna pa samma sétt.
Spara och stdng presentationen.
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Ovning 39 — Rotera objekt
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Oppna presentationen Mane som finns i dvningsmappen.

Visa fliken Start och &ppna figurgalleriet i gruppen Rita (Drawing). Klicka pa
Textruta (Text Box).

Klicka ndgonstans pa bilden for att skapa en textruta.

Oppna listrutan Teckensnitt (Font) i gruppen Text (Text) och vil] Courier New.
Oppna listrutan Teckenstorlek (Font Size) i samma grupp och vl 36.

Klicka pd Fet (Bold) i samma grupp.

Skriv texten: Violas Handelstradgard

Markera textrutan.

Visa fliken Start och klicka pd Kopiera (Home, Copy) i gruppen Urklipp (Clip-
board).

Klicka pa Klistra in (Paste) i samma grupp tre ganger. Flytta objekten sd att de
placeras pd var sin sida av bilden.

Markera den hogra textrutan.

Visa fliken Format och klicka pa Rotera (Format, Rotate) i gruppen
Ordna (Arrange). Vilj Rotera 90° 3t héger (Rotate Right 90°).

Flytta textrutan till kanten av bilden.

Markera den nedre textrutan. Klicka pd Rotera igen och vilj Vand lodritt
(Rotate, Flip vertical).

Markera den vénstra textrutan. Klicka p& Rotera igen och valj Rotera 90° &t
vanster (Rotate, Rotate Left 90°).

Markera manen, peka pd manens roteringshandtag och dra at vanster tills du ar
nojd.
Spara och stdng presentationen.

Ovning 40 — Duplicera figurer
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Oppna presentationen Hur mar du idag som finns i dvningsmappen.
Markera figuren och tryck pa Ctrl+-D.

Dra den andra figuren sd att den ligger till hoger om den forsta.
Tryck pd Ctrl+D tre gdnger.

Markera den andra figuren, peka pd justeringshandtaget och dra lite uppdt s&
att den hamnar i samma héjd som den férsta figurens stédlinje.

Gor pd samma sétt med de tre resterande figurerna.
Skapa jamna avstand mellan figurerna med hjdlp av stédlinjerna.

Spara och stdng presentationen.

Ovning 4l — Ordna objekt
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Oppna presentationen Blomma som finns i dvningsmappen.
Markera blommans stjalk.

Visa fliken Format och klicka pa pilen vid Flytta bakat (Format, Send Back-
ward) i gruppen Ordna (Arrange). Vélj Placera langst bak (Send to Back).

Markera blommans mitt och placera den ldngst fram pa samma sétt som ovan.
Markera solen och placera den ldngst bak pd samma sétt som ovan.
Spara presentationen.
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Ovning 42 — Gruppera objekt
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Fortsatt med presentationen Blomma frdn foregdende dvning.
Markera hela blomman genom att dra en markeringsram runt den.

Visa fliken Format och klicka p& Gruppera (Format, Group) i gruppen Ordna
(Arrange). Valj Gruppera (Group).

Hall ner Skift och dra i ndgot av gruppens hdrnhandtag for att minska dess
storlek till cirka halften.

Peka pa gruppen, hall ner musknappen och dra den till vinster pé bilden.

Spara och stdng presentationen.

Ovning 43 — Justera och fordela objekt
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Skapa en ny presentation med layouten Tom (Blank).

Infoga en textruta och skriv féretagsnamnet, anvénd till exempel teckensnittet
Verdana 40 punkter och fet stil.

Infoga ytterligare tre textrutor och skriv adressen och telefonnumret i dem.

Visa fliken Start (Home) och klicka pa Rektangel (Rectangle) i gruppen Rita
(Drawing).

Rita en smal rektangel.

Duplicera rektangeln med kommandot Ctrl-+D sd att du far tre likadana rek-
tanglar.

Dra rektanglarna och textrutorna sd att de placeras ungefar s som du vill ha
dem.

Markera samtliga objekt genom att dra en markeringsram omkring dem.

Visa fliken Format och klicka pa Justering (Format, Align) i gruppen Ordna
(Arrange). Vdlj Centrera lodritt (Align Center).

Klicka pa Justering (Align) igen och vilj Férdela lodritt (Distribute Vertically).
Avmarkera objekten genom att klicka pd en tom yta.

Spara presentationen i dvningsmappen med namnet Adress och stang den
sedan.

Ovning 44 — Formatera objekt
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Oppna presentationen Mitt hus som du skapade tidigare (eller ppna present-
ationen Hus om du inte gjort tidigare dvning).

Markera solen genom att klicka pa den.

Hogerklicka och klicka pa pilen vid Fylining (Fill). Valj gul farg under Temafarger
(Theme Colors).

Klicka pd pilen vid Kontur (Shape Outline) och valj samma gula farg.
Markera huset.

Hogerklicka och klicka pa pilen vid Fyllning (Fill). Valj morkréd farg under Stan-
dardfarger (Standard Colors).

Markera dorren.

Hogerklicka och klicka pa pillen vid Fylining (Fill), valj Struktur foljt av Ek (Tex-
ture, Qak).

Klicka pa pilen vid Kontur (Shape Outline) och valj svart farg.
Markera det forsta fonstret, hall ner Skift och markera pa de andra fonstren.
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Upprepa punkt 8-9, men valj strukturen Linne (Canvas).

Markera taket.

Hogerklicka och klicka pa pillen vid Fylining (Fill) och valj svart farg.

Klicka pd pilen vid Fyllning (Shape Fill) igen. Vil Toning foljt av Linjar nedat
(Texture, Gradient Linear Down) som finns under alternativet Ljusa Varia-
tioner (Light Variations).

Klicka pa pilen vid Kontur (Shape Outline) och valj svart farg.

Markera skorstenen.

Klicka pa pilen vid Fyllning (Shape Fill) igen. V&l Toning foljt av Linjar nedat
(Texture, Gradient Linear Down) som finns under alternativet Ljusa Varia-
tioner (Light Variations).

Markera tradet och vdlj fyllningsfargen Gron, Dekorfarg 6, mérk 25%
(Green, Accent 6, Darker 25%).

Markera dpplena genom att dra en markeringsram runt dem. Klicka pa pilen vid
Figurfylining (Shape Fill) i gruppen Figurformat (More, Shape Styles). Vdlj réd
farg.

Klicka dérefter pa pilen vid Kontur (Shape Outline) i gruppen Figurformat
(Shape Styles) och vélj Ingen kontur.

Spara presentationen.

Ovning 45 — Anvinda figureffekter
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Skapa en ny presentation med layouten Tom (Blank).

Visa fliken Start (Home) och klicka pd valfri blockpil i gruppen Rita (Drawing)
och rita en pil.

Klicka pa Snabbformat (Quick Styles) och vlj valfritt format.

Klicka pa pilen vid Figureffekter (Shape Effects), valj 3D-rotation (3 D Rota-
tion) och peka pa de olika formaten. Klicka slutligen pd Perspektiv extremt
vanster (Perspective Heroic Extreme Left).

Spara presentationen i dvningsmappen med namnet 3D-pil och stang den.

Ovning 46 — Anpassa fyllning och storlek pa objekt
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Fortsatt med presentationen Mitt hus (eller Hus).
Markera solen.

Visa fliken Format (Format) och klicka pa dialogruteikonen Fomatera figur
(Format Shape) i gruppen Figurformat (Shape Styles).

Vdlj Storlek och egenskaper (Size & Properties) i dtgardsfonstret Formatera
figur (Format Shape). Vélj sedan kategorin Storlek (Size) och markera Las
bredd-héjdférhallandet (Lock aspect ratio).

Andra vardet vid Skala och Hjd (Scale Height) under Skala och bredd (Size) til
200, antingen genom att skriva direkt i rutan eller genom att anvanda pilarna.

Peka pé solen och dra den uppat.

Markera taket (och skorstenen).

Valj Fylining och linje (Fill & Line) , klicka pa pilen vid Fyllning (Fill) och markera
Toning (Gradient fill).

Markera forsta stoppet under Toningsstopp (Gradient stops). Klicka pé knap-
pen vid Farg (Color) och vélj svart farg.
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Markera andra stoppet och klicka pd Ta bort toningsstopp (Remove gradient
stop).

Markera det sista toningsstoppet. Klicka pd knappen vid Farg (Color) och vlj
Orange, Dekorfarg 2, mérk 50% (Orange, Accent 2, Darker 50%).

Markera skorstenen.
Upprepa punkt 8-11.
Markera tradet.

Upprepa punkt 8-1 | men vélj en morkgron farg. Upprepa punkt |3 men vélj
en brun farg.

Dra en markeringsram runt dpplena.

Upprepa punkt 8-1 | men valj en morkrdd farg, upprepa punkt |3 men valj en
rod farg.

Klicka pa knappen vid Riktning (Direction) och vélj ndgon av varianterna som
gar frén ett hom.

Klicka pa Stang (Close) langst ner i dialogrutan nar du ar klar.

Spara och stdng presentationen.

Ovning 47 — Skriva text i figur

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

Visa fliken Start och klicka p& knappen Mer (Home, More) i gruppen Rita
(Drawing). Klicka pd Explosion | (Explosion |) under kategorin Stjarnor och
banderoller (Stars and Banners).

Infoga en stor figur Gver hela bilden.
Visa fliken Start (Home) och klicka pd valfri blockpil i gruppen Rita (Drawing).

Klicka p& Snabbformat (Quick Styles) i samma grupp och vélj Intensiv effekt -
Orange, Dekorfarg 2 (Intense Effect - Orange, Accent 2).

Klicka pa pilen vid Figureffekter (Shape Effects), valj Skugga (Shadow) foljt av
valfri yttre skugga.

Kontrollera att teckensnittet ar Calibri, dppna listrutan Teckenstorlek (Font
Size) och vélj 48. och klicka pé Fet (Bold).

Skriv texten.

Spara presentationen i dvningsmappen med namnet Rabatterbjudande och
stang den sedan.

Ovning 48 — Skapa WordArt-text
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Skapa en ny presentation med layouten Tom (Blank).

Visa fliken Infoga och klicka pd WordArt (Insert, WordArt) i gruppen Text
(Text).

Valj dnskat format i galleriet.

Skriv ditt namn.

Sténg presentationen utan att spara.

Ovning 49 — Skapa tonad kant

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

Visa fliken Start (Home) och klicka p&@ Rektangel (Rectangle) i gruppen Rita
(Drawing).
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Rita en rektangel fran toppen till botten pa véanster sida av presentationsbilden.

Visa fliken Format (Format) och klicka pé dialogruteikonen i gruppen Figur-
format (Shape Styles).

Valj kategorin Fyllning (Fill) i dtgardsfonstret Formatera figur (Format Shape).
Markera Toning (Gradient fill).
Oppa listrutan Typ och vilj Rektangular (Type, Rectangular).

Markera forsta stoppet under Toningsstopp (Gradient stops). Klicka péd knap-
pen vid Farg (Color) och vl gron farg.

Markera andra stoppet. Klicka pd knappen vid Farg (Color) och vdlj en ljusare
gron farg. Andra vérdet vid Placering (Position) till 60%.

Klicka pa Lagg till toningsstopp (Add gradient stop).

Vlj en morkare gron farg, och placering 75%.

Lagg till ytterligare ett stopp med den ljusare gréna fargen och positionen 90%.
Markera det sista toningsstoppet och vélj samma gréna farg som forsta stoppet.
Vdlj kategorin Linje (Line).

Markera Ingen linje (No Line).

Klicka pa Stang (Close).

Spara presentationen i dvningsmappen med namnet Tonad kant och stang den
sedan.

Ovning 50 — Ordna och justera objekt
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Oppna presentationen BI3 cirklar som finns i Gvningsmappen.

Markera den nést storsta cirkeln och flytta den sé att den placeras pa den
storsta.

Visa fliken Format och klicka pé Flytta framat (Format, Bring Forward) i grup-
pen Ordna (Arrange) tva gdnger sd att den placeras dverst.

Markera nésta cirkel och placera den pa de andra cirklarna, placera dven den
langst fram.

Gor pd samma sitt med resterande cirklar.
Dra en markeringsram runt cirklarna och flytta dem till véanster pa bilden.

Klicka pa Justering (Align) i gruppen Ordna (Arrange). Vdlj Justera mot neder-
kant (Align Bottom).

Klicka pd Justering igen och valj Hogerjustera (Align, Align Right).

Visa fliken Start och klicka p& Kopiera (Home, Copy) i gruppen Urklipp (Clip-
board).

Klicka pé Klistra in (Paste) i samma grupp.
Flytta kopiorna sd att de placeras till hdger om de férsta cirklarna.

Klicka p& Ordna (Arrange) gruppen Rita (Draw). Valj Justering foljt av Vanster-
justera (Align, Align Left).

Dra en markeringsram runt samtliga cirklar.

Klicka p& Ordna (Arrange) igen, Valj Justering foljt av Justera mot nederkant
(Align, Align Bottom).

Spara och stdng presentationen.
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Ovning 51 — Skriva text i figur
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Skapa en ny presentation med layouten Tom (Blank).
Visa fliken Start (Home) och klicka pa Hjarta (Hart) i gruppen Rita (Drawing).
Rita ett stort hjarta.

Hogerklicka och klicka pa pillen vid Fylining (Fill) och vélj mérkréd farg under
Temafarger (Theme Colors).

Se till att hjartat &r markerat och 6ppna listrutan Teckensnitt (Font) i gruppen
Tecken (Font), valj ett ldmpligt teckensnitt, till exempel Kristen ITC.

Oppna listrutan Teckenstorlek (Font Size) i samma grupp och valj en limplig
storlek, till exempel 44.

Klicka pa Fet (Bold) i samma grupp.

Tryck pa Retur (for att skapa ett storre avstand upptill).
Skriv: Uppvakta ndgon pa

Tryck péd Retur, skriv: Alla Hjartans dag!

Tryck pd Retur tva génger.

Oppna listrutan Teckenstorlek (Font Size) och valj en limplig storlek, till exem-
pel 32.

Klicka pa pilen vid Teckenfarg (Font Color) i samma grupp och vélj svart farg.
Skriv: Hos oss képer du 10 réda rosor for 39 kr.
Klicka ndgonstans utanfor hjartat for att se resultatet.

Spara presentationen i évningsmappen med namnet Alla Hjdrtans dag och
stdng den sedan.

Ovning 52 — Rita och skriva text i objekt
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Skapa en ny presentation med layouten Tom (Blank).
Visa fliken Start och gruppen Rita (Home, Drawing).

Hogerklicka pd Ellips (Oval) och vdlj Las ritlage (Lock Drawing Mode) pa
snabbmenyn.

Hall ner Skift och rita samtliga cirklar i olika storlekar.
Klicka pa Ellips (Oval) igen.
Dra en markeringsram runt alla cirklar s3 att de markeras.

Klicka p& Snabbformat (Quick Styles) i samma grupp och vélj Intensiv effekt -
Gron, Dekorfarg 6 (Intense Effect - Green, Accent 6).

Klicka pa pilen vid Figurfylining (Shape Fill) i gruppen Figurformat (Shape
Styles). Vil Toning (Gradient) foljt av Frdn nedre hdgra hérnet (From Bottom
Right Corner).

Klicka pa Figureffekter (Shape Effects) i samma grupp. Vil Reflektion (Reflec-
tion) foljt av Tét reflektion, snuddar (Tight Reflection, touching).

Klicka pd ndgon av de storre cirklarna, vélj teckensnittet Garamond och lamplig
storlek. Skriv texten.

Upprepa for de andra texterna.
Infoga en textruta, vdlj teckensnitt och ldmplig storlek. Skriv: Vi sdljer
Peka pd roteringshandtaget och dra &t vénster.

Spara presentationen i dvningsmappen med namnet Produktbollar och stang
den sedan.
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Ovning 53 — Rotera objekt
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Skapa en ny presentation med layouten Tom (Blank).

Visa fliken Start och klicka pd knappen Mer (Home, More) i gruppen Rita
(Drawing). Klicka pd Bagformad (Circular Arrow) under kategorin Blockpilar
(Block Arrows).

Rita en bégformad pil i limplig storlek.

Dra noden, som sitter i pilens dnde (] vid spetsen), uppét och at hoger for att
gora pilen hélften sd kort.

Klicka p& Snabbformat (Quick Styles) i samma grupp och vdlj Fargfyllning -
Diskret effekt, Gron, Dekorfarg 6 (Subtle Effect - Green, Accent 6).

Tryck pa Ctrl+D tre gdnger for att fa totalt fyra pilar.

Flytta pilarna s att de placeras pé& ungefér rétt plats (alla pilar fortfarande med
pilriktning hoger).

Markera den nedre hogra pilen.

Klicka pd Ordna (Arrange) gruppen Rita (Draw). Vilj Rotera foljt av Rotera
90° &t héger (Rotate, Rotate Right 90°).

Markera den nedre vénstra pilen och rotera den 90° t hoger tva ganger, pa
samma sdtt som ovan.

Markera den &vre vénstra pilen och rotera den 90° &t vanster pa samma sétt
som ovan.

Ta hjalp av snabbstodlinjerna for att justera objekten pd jamt avstdnd fran var-
andra enligt bilden.

Dra en markeringsram runt alla pilar.
Klicka p& Ordna och vélj Gruppera (Arrange, Group).

Klicka p& Ordna, vdlj Justering och kontrollera att Justera mot bild (Arrange,
Align, Relative to Slide) &r markerad.

Klicka pd Ordna och vdlj Justering foljt av Centrera vagritt (Arrange, Align,
Align Center).

Klicka p& Ordna och vdlj Justering foljt av Centrera lodratt (Arrange, Align,

Align Middle).
Spara presentationen i dvningsmappen med namnet Atervinning och stdng
den sedan.

21
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5 BILDER

Ovning 54 — Infoga onlinebild (ClipArt-bild)
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Oppna presentationen Konferens som finns i Gvningsmappen.

Visa bild 2 och klicka pa knappen Onlinebilder (Online Pictures) i platshallaren
for innehadll.

Klicka i sékrutan efter Office.com ClipArt och skriv: vaxter (plants)
Tryck péd Retur.

Markera valfri bild och klicka pa Infoga.

Spara presentationen.

Ovning 55 — Infoga bild fran Office.com
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Fortsatt med presentationen Konferens, visa bild 3.

Oppna hemsidan Office.com och klicka p& Bilder (Images) lingst upp i menyn.

| sdkrutan skriver du: utbildning Om webbplatsen inte visas
Tryck p Retur. pd svenska klickar du pd

. . sprdksymbolen hégst upp
Markera Foto (Photo) under Medietyper (Media types). till héger pé sidan och
Peka pa valfri bild och klicka pd Kopiera (Copy). vdljer Sverige - Svenska.
Vaxla tillbaka till presentationen och markera platshallaren pd bild 3. Klicka sedan pd bilder for

dtergd till bildsidan.
Visa fliken Start och klicka pa Klistra in (Home, Paste) i gruppen Urklipp (Clip- ott terg t bildsidan

board).
Spara presentationen.

Ovning 56 — Infoga bildobjekt fran fil

|
2

o U AW

Fortsatt med presentationen Konferens, visa bild |.

Visa fliken Infoga och klicka pa Bilder (Insert, Pictures) i gruppen Bilder
(Pictures).

Visa évningsmappen och markera Violas logotyp.
Klicka pa Infoga (Insert).
Hall ner Skift-tangenten och dra bilden uppat.

Spara presentationen.

Ovning 57 — Andra storlek pa bild

I
2

22

Fortsitt med presentationen Konferens och bild |.

Peka pd ett hérnhandtag, hall ner Ctrl och musknappen och dra diagonalt utdt.
Slapp musknappen nér bilden har énskad storlek.

Markera de tvé platshéllarna med text i och anvand piltangenterna till att placera
dem centrerat nedanfér bild |.

Spara och stdng presentationen.
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Ovning 58 — Beskara bild

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

2 Visa fliken Infoga och klicka pé Bilder (Insert, Picture) i gruppen Bilder
(Pictures).

Visa évningsmappen och markera Silverarv.

Klicka pa Infoga (Insert).

Markera bilden

Visa fliken Format och klicka pd Beskir (Format, Crop) i gruppen Storlek
(Size).

7 Peka pa det dvre hogra handtaget och dra indt och nedat.

8  Peka pd det nedre vinstra handtaget och dra indt och uppat.

9  Klicka utanfor bilden for att avmarkera den.

10 Spara presentationen med namnet Silverarv.

Ovning 59 — Anvinda bildformat

| Fortsdtt med presentationen Silverarv.

2 Markera bilden.

3 Visafliken Format och gruppen Bildformat (Format, Picture Styles).
4 Klicka pé formatet Metallram (Metal Frame).

5  Spara och stidng presentationen.

Ovning 60 — Infoga bild
I Skapa en ny presentationen med layouten Endast rubrik (Title Only).
2 Skriv rubriken med dnskat teckensnitt och storlek.

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

4 Visafliken Infoga och klicka pd Bilder (Insert, Picture) i gruppen Bilder
(Pictures).

Visa évningsmappen och markera Jordgubbsplanta.
Klicka pa Infoga (Insert).
Dra i ett hérnhandtag och minska storleken pa bilden.

Dra bilden sd att den placeras till hoger pa presentationsbilden.

O 00 N o8 »n

Spara presentationen med namnet Jordgubbar och sting den sedan.

Ovning 61 — Infoga bilder i platshallare

I Oppna presentationen Frukter som finns i Gvningsmappen.

2 Visa forsta bilden och klicka pé Bilder (Picture) i platshdllaren.

3 Visa dvningsmappen och markera Appeltrid.

4 Klicka pd Infoga (Insert).

5 Markera bilden och fér den upp i bilden tills dess att stédlinjen linjerar sig med
den forsta textradens Gvre kant.

o

Visa bild 3 och upprepa punkt 2-5 f6r att infoga bilden Plommon.

7 Visabild 2 och éppna darefter hemsidan Office.com och klicka pa Bilder (Pic-
ture) langst upp i menyn.
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10
I
12
13

| sdkrutan skriver du: paron

Tryck pa Retur.

Markera Foto (Photo) under Mediatyper (Media types).
Peka pa valfri bild och klicka pad Kopiera (Copy).

Vaxla tillbaka till presentationen och markera platshéllaren.

Visa fliken Start och klicka pa Klistra in (Home, Paste) i gruppen Urklipp (Clip-
board).

Markera bilden och fér den upp i bilden tills dess att stédlinjen linjerar sig med
den forsta textradens Gvre kant.

Véxla tillbaka till webbldsarfonstret och upprepa punkt 8 - 14 for att soka efter
en bild pa korsbar och infoga den pa bild 4.

Spara och stdng presentationen.

Ovning 62 — Kopiera bild till annan presentation

10

Oppna presentationen Bukett med kryddvixter som finns i dvningsmappen.
Klicka pd bilden sé att den markeras.

Visa fliken Start och klicka pd Kopiera (Home, Copy) i gruppen Urklipp (Clip-
board).

Sténg presentationen.
Oppna presentationen Kryddviaxter som finns i Gvningsmappen.
Visa bilden med rubriken Torkning.

Markera platshdllaren och klicka pa Klistra in (Paste) i gruppen Urklipp (Clip-
board).

Dra i nedre hdgra hdrnhandtaget for att minska storleken pa bilden.
Placera bilden sdsom visas i bild.
Spara och stdng presentationen.

Ovning 63 — Infoga bild p3 bildbakgrunden

|
2
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24

Oppna presentationen Féretaget som finns i dvningsmappen.

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

Markera miniatyren hdgst upp i listan till vanster.

Markera platshallaren for rubriken, peka péd det hdgra mittenhandtaget och dra
3t vanster for att minska storleken.

Visa fliken Infoga och klicka pa Bilder (Insert, Picture) i gruppen Bilder
(Pictures).

Visa évningsmappen och markera Violas logotyp.
Klicka pd Infoga (Insert).
Dra bilden sd att den placeras langst upp till hoger pa bakgrundsbilden.

Visa fliken Bildbakgrund och klicka pd Stang bakgrundsvy (Slide Master, Close
Master View).

Kontrollera att logotypen visas pd samtliga bilder i presentationen.
Spara presentationen.
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Ovning 64 — Infoga bilder i presentationen

I
2

I
12
13
14

15
16
17
18
19
20

Fortsédtt med presentationen Foretaget.

Visa fliken Visa och klicka pd Normal (Normal) i gruppen Presentationsvyer
(Presentation Views).

Visa bild |. Markera platshllaren fér rubriken och tryck pa Delete.

Visa fliken Infoga och klicka pd Bilder (Insert, Pictures) i gruppen Bilder
(Pictures).

Visa évningsmappen och markera Violas logotyp.
Klicka pa Infoga (Insert).

Hall ner Ctrl, peka pd ett hdrnhandtag och dra ut sd att logotypen tacker hela
bilden.

Visa bild 2 och klicka pa Bilder (Pictures) i platshallaren.
Markera Petunia och klicka pd Infoga (Insert).

Visa fliken Format och gruppen Storlek (Format, Size). Ange vardet 10 cm i
rutan Hojd (Hight).

Justera placeringen av bilden s3 att det ser bra ut.
Visa bild 3 och klicka pa Bilder (Pictures) i platshallaren.
Markera Nejlika och klicka pa Infoga (Insert).

Visa fliken Format och gruppen Storlek (Format, Size). Ange vardet 10 cm i
rutan Hojd (Hight).

Klicka p& Beskar (Crop) i gruppen Storlek (Size).
Peka pd det hdgra mittenhandtaget och dra indt.
Klicka utanfor bilden for att avmarkera den.
Justera placeringen av bilden s3 att det ser bra ut.
Upprepa punkt 8—18 f6r resterande bilder.

Spara och stdng presentationen.
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6 DIAGRAM

Ovning 65 — Skapa diagram

| Skapa en ny presentation med layouten Rubrik och innehall (Title and Con-
tent).

2 Skriv rubriken.

Visa fliken Infoga och klicka pd Diagram (Insert, Chart) i gruppen lllustrationer
(lllustrations).

w

Valj stapeldiagram i dialogrutan och klicka pd OK.
Klicka i cellen med texten Serie | (Series |) och skriv: Huvudb.

Tryck pd Tabb. Skriv resterande serierubriker.

N O 1 A

Klicka i cellen med texten Kategori | (Category 1) och skriv: 2006. Tryck pa
Tabb. Skriv resten av raden pd samma sitt.

8 Upprepa ovanstdende for resterande celler.
9  Spara presentationen i dvningsmappen med namnet Antal anstallda.

Ovning 66 — Redigera diagramdata
| Fortsdtt med presentationen Antal anstéllda.

2 Om du har stangt kalkylbladet markerar du diagrammet, visar fliken Design och
klickar p& Redigera data (Design, Edit Data) i gruppen Data (Data).

3 Klicka i cellen med texten Huvudb. och skriv: Stockholm
Upprepa punkt 3 for de tva andra rubrikerna.

5 Markera de fyra kolumnerna A-D genom att dra éver kolumnrubrikerna.
Dubbelklicka p& ndgon av kolumngréanserna.

6  Hogerklicka pa radrubrik 2 med kategorin 2006 och vélj Ta bort (Delete) pa
snabbmenyn.

7  Spara presentationen.

Ovning 67 — Andra diagramtyp

| Fortsdtt med presentationen Antal anstallda (eller 6ppna Anstéllda om du inte
har gjort tidigare dvningar).
Markera diagrammet om det inte dr markerat.

3 Klicka pd knappen Stang (Close) hdgst upp till hoger i kalkylbladet om det ar
Oppet.

4 Visa fliken Design och klicka p& Andra diagramtyp (Design, Change Chart
Type) i gruppen Typ (Type).

5  Markera kategorin Liggande stapel (Bar), vdlj forsta undertypen och klicka pa
OK.

6 Klicka utanfor diagrammet.

7  Spara och stdng presentationen.
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Ovning 68 — Byta snabblayout

I Oppna presentationen Antal barbuskar som finns i dvningsmappen.

2 Markera diagrammet.

3 Visafliken Design och klicka pd Snabblayout i gruppen Snabblayout (Chart
Layouts). Klicka pé& Layout 9 (Layout 9).
Markera diagramrubriken och skriv: Intadkter barbuskar

5 Gor pa samma sétt for att lagga till rubrikerna Intékter och Barbuskar.
Spara presentationen.

Ovning 69 — Ligga till element
I Oppna presentationen Antal frukttrad som finns i Gvningsmappen.
2 Markera diagrammet.

3 Klicka pd knappen Diagramelement (Chart Elements) till hoger om det
markerade diagrammet och markera rutan Foérklaring (Legend). Valj darefter
Ovanfor (Top).

4 Klicka dterigen pa knappen Diagramelement (Chart Elements) och markera
rutan Axelrubriker (Axis Titles) och markera rutorna Primér vagrat och lodrét.

5 Markera rubriken och skriv: Salda frukttrad kvartal 2

6  Markera axlerubrikerna och skriv: Antal respektive Ménad i lodrit respektive
horisontell riktning.

7 Klicka utanfor diagrammet.

8  Spara och sting presentationen.

Ovning 70 — Formatera diagram
| Fortsdtt med presentationen Antal frukttrad.
2 Markera diagrammet.

3 Klicka pd knappen Diagramformat (Chart Style). Visa Farg (Color) och vdlj
Farg 10 (Color 10)

4 Markera rubriken. Hogerklicka och klicka pa knappen Fyllning (Fill) foljt av
Gron, Dekorfarg 6, Ljus 40% (Green, Accent 6, Lighter 40%).

5 Markera férklaringen och upprepa steg 6.

Spara och stdng presentationen.

Ovning 71 — Skapa cirkeldiagram

| Skapa en ny presentation med layouten Rubrik och innehdll (Title and Con-
tent).

2 Skriv rubriken.

Visa fliken Infoga och klicka pd Diagram (Insert, Chart) i gruppen lllustrationer
(lllustrations).

w

Markera kategorin Cirkel (Pie), vilj forsta undertypen och klicka pa OK.
Skriv uppgifterna pé kalkylbladet, kontrollera att dataomradet har utékats.
Andra texten i cell B! till: Férdelning

Dubbelklicka pa kolumngransen mellan kolumnerna A och B for att bredda
forsta kolumnen.

8  Sting kalkylbladet.

N O U1 N
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9
10

Markera diagramrubriken och tryck pd Delete.

Markera diagrammet och klicka pa knappen Diagramformat (Chart Style). Vl;
formatet Format 4 (Style 4) under Stil (Style).

Spara presentationen med namnet Fordelning dpplen och stdng det sedan.

Ovning 72 — Lagga till serier

I
2
3
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I

Oppna presentationen Omsittning Nord som finns i dvningsmappen.
Markera diagrammet.

Visa fliken Design och klicka pd Redigera data (Design, Edit Data) i gruppen
Data (Data).

Hogerklicka pé radrubrik 4 och vdlj Infoga (Insert).
Skriv: Innevaxter

Tryck pd Tabb och skriv: 72 350

Upprepa tills du skrivit alla siffrorna for Innevaxter.

Klicka i den forsta cellen p& rad 6 och skriv: Ovrigt
Tryck p& Tabb och skriv siffrorna for Ovrigt.

Stang kalkylbladet.

Spara och stdng presentationen.

Ovning 73 — Andra diagramtyp

I
2

10

Oppna presentationen Barbuskar diagram som finns i &vningsmappen.

Markera diagrammet, flytta det till Gvre vanstra hornet och dra i handtagen sd
att diagrammet tdcker ndstan hela bilden.

Visa fliken Design och klicka p& Andra diagramtyp (Design, Change Chart
Type) i gruppen Typ (Type).

Markera kategorin Liggande stapel (Bar), valj Grupperad liggande 3D stapel
(3-D Clustered Bar) och klicka pd OK.

Klicka pd knappen Diagramelement (Chart Elements) och markera Axelrubri-
ker (Axis Titles).

Markera kategorirubriken och skriv: Barbuskar

Visa fliken Start och &ppna listrutan Teckenstorlek (Home, Font Size) i grup-
pen Tecken (Font). Markera textramen och vélj 24 punkter.

Upprepa punkt 5-6 fér varderubriken som ska vara: Antal sdlda

Markera diagrammet, klicka pa knappen Diagramformat (Chart Style) och vél;
Farg 6 (Color 6) under Farg (Color).

Spara och sting presentationen.

Ovning 74 — Skapa diagram och himta data

I
2
3

28

Skapa en ny presentation som innehdller tre bilder med layouten Tom (Blank).
Markera den forsta bilden.

Visa fliken Infoga och klicka pd Diagram (Insert, Chart) i gruppen lllustrationer
(lllustrations).

Valj stapeldiagram i dialogrutan och klicka pd OK.
Lat kalkylbladet vara &ppet.
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I
12
13
14

15
16
17

Ga till filhanteraren och dppna Gvningsmappen. Dubbelklicka pd Excel-filen
Intakter.

Visa Gvningsmappen, markera Diagram intikter och klicka p& Oppna (Open).
Visa bladet Barbuskar. Markera cellomrddet Al:D7 och kopiera det.

Véxla tillbaka till diagrammet i PowerPoint och den nya presentationens kalky!-
blad.

Markera cell Al och Klistra in underlaget. Justera bredden pa kolumnerna och
stang darefter kalkylbladet.

Markera bild 2 i presentationen och upprepa steg 3-5.
Véxla dérefter till arbetsboken Intédkter i Excel.
Visa bladet Sommarplantor. Markera berért cellomréde och kopiera det.

Véxla tillbaka till presentationen, Markera cell Al och klistra in underlaget. Jus-
tera bredden pd kolumnerna och sting darefter kalkylbladet.

Upprepa punkt 3-10 for att hdmta data frén bladet Tridgrdsredskap.
Stang arbetsboken Intakter.

Spara presentationen med namnet Intakter och sting det sedan.

Ovning 75 — Formatera diagram

I
12

13
14
15
16
17

Fortsitt med presentationen Intékter fran foregdende évning (eller 6ppna Dia-
gram Intdkter om du inte har gjort den dvningen).

Markera diagrammet pa forsta bilden.

Visa fliken Design och klicka pd Redigera data (Design, Edit Data) i gruppen
Data (Data).

/&tergi till presentationen och klicka pd Vixla rad/kolumn (Switch Row/
Column) i gruppen Data (Data).

Markera diagramrubriken och skriv: Intakter barbuskar
Sting kalkylbladet med diagrammets dataomréde.
Markera ndgon av staplarna i forsta serien.

Hogerklicka och klicka pa Fylining (Fill). Vil dérefter ndgon farg under Tema-
eller Standardfarger (Theme Colors, Standard Colors) som passar till aktuell
barbuske.

Upprepa punkt 7-8 for samtliga dataserier i diagrammet och valj lampliga farger.

Andra teckensnittet pa diagrammets forklaring samt lodrét virdeaxel till Calibri
Light och teckenstorlek till 14 punkter och diagramrubrik till Calibri Light och
teckenstorlek till 24 punkter.

Markera diagrammet med sommarplantor pa andra bilden.

Visa fliken Design och klicka pd Redigera data (Design, Edit Data) i gruppen
Data (Data).

Hall ner Ctrl-tangenten och markera raderna 5, 6, 8, 10—13.
Hogerklicka pa markeringen och valj Délj (Hide).
Sting kalkylbladet med diagrammets dataomréde.
Upprepa punkt 7-9 och vdlj lampliga pastellfarger.
Markera diagramrubriken och skriv: Intdkter sommarplantor.
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30

31

32

30

Andra teckensnittet pa diagrammets forklaring samt lodrét virdeaxel till Calibri
Light och teckenstorlek till 14 punkter och diagramrubrik till Calibri Light och
teckenstorlek till 24 punkter.

Markera diagrammet med tradgdrdsredskap pa tredje bilden.

Visa fliken Design och klicka pd Redigera data (Design, Edit Data) i gruppen
Data (Data).

Hall ner Ctrl-tangenten och markera kolumnerna B och D.

Hogerklicka pa markeringen och valj Délj (Hide).

Sting kalkylbladet med diagrammets dataomréde.

Visa fliken Design och klicka p& Andra diagramtyp (Design, Change Chart
Type) i gruppen Typ (Type). Markera kategorin Cirkel (Pie), valj forsta under-
typen och klicka pd OK.

Markera diagramrubriken och skriv: Intikter tradgérdsredskap

Markera diagrammet och klicka pa knappen Diagramformat (Chart Style) foljt
av Stil (Style). Klicka pd Format 12 (Style 12).

Markera rubriken. Visa fliken Start (Home) och dndra teckensnitt till Calibri
Light och teckenstorlek till 24 punkter i gruppen Tecken (Font). Avaktivera fet
stil genom att klicka pa knappen Fet (Bold).

Klicka pa knappen Diagramelement (Chart Elements) och markera Data-
etiketter (Data Labels). Klicka pa pilen och vdlj Fler alternativ (More Options).
Se till att visa Etikettalternativ (Label Options) och dérefter klicka vid pilen vid
samma namn; Etikettalternativ (Label Options). Markera alternativet Procent
(Procentage) och avmarkera resterande alternativ under Etiketten innehaller
(Label Contains).

Lat procentvardena vara markerade och dndra teckensnittet pa cirkeldiagram-
mets vdrde till Calibri Light och teckenstorlek till 14 punkter.

Markera forklaringen och dndra teckensnitt till Calibri Light och teckenstorlek
till 14 punkter.

Klicka pa knappen Diagramelement (Chart Elements) foljt av pilen efter Fér-
klaring (Legend). Klicka pd Héger (Right).

Spara och sting presentationen.
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1 SMARTART

Ovning 76 — Skapa organisationsschema

8
9
10

Skapa en ny presentation med layouten Rubrik och innehédll (Title and Con-
tent).

Skriv rubriken pé bilden.

Klicka pa Infoga SmartArt-grafik (Insert SmartArt Graphic) i platshéllaren for
innehall.

Markera Hierarki (Hierarchy) till vanster i dialogrutan.
Markera Organisationsschema (Organization Chart) och klicka pd OK.

Se till att insdttningspunkten ar placerad hogst upp i textfonstret och skriv:
Butikschef

Tryck pa Nerpil tvd gdnger och skriv: Siljare
Tryck pa Nerpil och skriv: Butik
Tryck pd Nerpil och skriv: Inkép/Lager

Spara presentationen i dvningsmappen med namnet Sédertilje.

Ovning 77 — Infoga figurer

|
2
3

12

Fortsatt med presentationen Sédertilje frdn foregdende dvning.
Markera den oanvinda figuren och tryck pd Delete.

Markera den &versta figuren, placera insattningspunkten sist i texten i figuren,
tryck pa Retur och skriv: Lars Gustavsson

Komplettera texten i figurerna Saljare samt Inkdp/Lager pa samma sétt.
Markera figuren Butik.

Visa fliken Design och klicka pa Lagg till figur (Design, Add Shape) i gruppen
Skapa grafik (Create Graphic).

Skriv texten i den nya figuren.
Upprepa punkt 6—7 for de tvd andra figurerna.
Markera figuren Butik.

Klicka pa Layout (Layout) i gruppen Skapa grafik (Create Graphic), vilj Stan-
dard (Standard).

Markera rubrikhdllaren och visa fliken Start (Home). Klicka pd knappen Cen-
trera (Center) i gruppen Stycke (Paragrahp).

Spara presentationen.

Ovning 78 — Flytta figurer

|
2
3

Oppna presentationen Organisationsschema som finns i dvningsmappen.
Markera figuren Sédertélje, hall ner Skift och markera dven figuren Uppsala.

Visa fliken Design och klicka pa Sank (Design, Demote) i gruppen Skapa grafik

(Create Graphic).
Spara och stdng presentationen.
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Ovning 79 — Formatera organisationsschema

I
2
3

4

5

Fortsatt med presentationen Sédertélje fran tidigare Gvningar.
Markera SmartArt-grafiken.

Visa fliken Design och klicka knappen Mer (Design, More) i gruppen
SmartArt-format (SmartArt Styles). Klicka pa Intensiv effekt (Intense Effect).

Klicka p& Andra firger (Change Colors) i samma grupp. Valj Férg - dekorfar-
ger (Colorful - Accent Colors).

Spara och stdng presentationen.

Ovning 80 — Skapa SmartArt-grafik

w
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10

Skapa en ny presentation med layouten Rubrik och innehall (Title and Con-
tent).

Skriv rubriken pd bilden och centrera texten.

Klicka pd Infoga SmartArt-grafik (Insert SmartArt Graphic) i platshallaren for
innehall.

Valj kategorin Cykel (Cycle) till vanster i dialogrutan.
Markera Enkelt cykliskt (Basic Cycle) och klicka pa OK.
Skriv texterna i textfonstret, anvand Nerpil for att flytta till ndsta rad.

Visa fliken Design (Design) och klicka pa Lagg till figur i gruppen Skapa grafik
(Create Graphics). Skriv texten dven i den.

Klicka pa knappen Mer (More) i gruppen SmartArt-format (SmartArt Styles).
Vélj Polerat (Polished).

Klicka p& Andra farger (Change Colors) i samma grupp. Vlj Fargomfang -
dekorfarg 3 till 4 (Colorful Range - Accent Colors 3 to 4).

Spara presentationen med namnet Kretslopp och stang den sedan.

Ovning 8l — Skapa organisationsschema

10
I
12
13
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Skapa en ny presentation med layouten Rubrik och innehall (Title and Con-
tent).

Skriv rubriken pé bilden.

Klicka pa Infoga en SmartArt-grafik (Insert SmartArt Graphic) i platshéllaren
for innehdll.

Markera Hierarki (Hierarchy) till vanster i dialogrutan.
Markera Organisationsschema (Organization Chart) och klicka pa OK.

Se till att insattningspunkten ar placerad hogst upp i textfonstret och skriv:
Butikschef

Tryck pé Skift-+Retur och skriv: Tina Jonsson

Tryck pa Nerpil tvd ganger och skriv: Siljare

Tryck pa Skift+Retur och skriv: Peter Leander

Tryck pa Nerpil och skriv: Butik

Markera de tvd oanvanda figurerna och tryck pd Delete.
Se till att figuren Butik &r markerad.

Visa fliken Design och klicka pa pilen vid Légg till figur (Design, Add Shape)
i gruppen Skapa grafik (Create Graphic). Valj Lagg till figur nedanfér (Add
Shape Below).
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Skriv texten i den nya figuren.

Klicka pd Lagg till figur (Add Shape) och skriv texten dven i den figuren.
Upprepa punkt |5 for de tva sista figurerna.

Markera figuren Butik.

Klicka pd Layout (Layout) i gruppen Skapa grafik (Create Graphic), vdlj Stan-
dard (Standard).

Klicka knappen Mer (More) i gruppen SmartArt-format (SmartArt Styles).
Klicka pa Polerat (Polished).

Klicka p& Andra farger (Change Colors) i samma grupp. Vil Mérk 2, fyllning
(Dark 2 Fill).

Spara presentationen i dvningsmappen med namnet Uppsala och stang den
sedan.

Ovning 82 — Formatera organisationsschema
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Oppna presentationen Huvudbutiken som finns i dvningsmappen.
Markera organisationsschemat.

Visa fliken Design (Design) och klicka p& Andra farger (Change Colors) i
gruppen SmartArt-format (SmartArt Styles). Vélj Transparent toningsslinga -
dekorfarg 2 (Transparant Gradient Range - Accent 2).

Markera alla figurer, till exempel genom att markera all text i textfonstret.

Visa fliken Format och klicka pd pilen vid Kontur (Format, Shape Outline) i
gruppen Figurformat (Shape Styles). Valj svart farg.

Klicka pa pilen vid Kontur (Shape Outline) igen, valj Tjocklek (Weight) foljt av
Y4 pt.

Visa fliken Format och klicka pd pilen vid Textfyllning (Text Fill) i gruppen
WordArt-format (WordArt Styles). Valj svart farg.

Markera figurerna pa forsta och andra nivan genom att markera de samtidigt
som du hdller ner Skift.

Visa fliken Start och klicka pd Fet (Home, Bold) i gruppen Tecken (Font).
Klicka utanfor figurerna for att avmarkera dem.

Markera alla kopplingslinjer genom att dra en markeringsram runt den férsta
gruppen, héll ner Skift och dra en markeringsram runt de andra grupperna, en
grupp i sander.

Visa fliken Format och klicka pa Diskret linje - Mérkt | (Format, Subtle Line -
Dark 1) i gruppen Figurformat (Shape Styles).

Klicka utanfor figurerna for att avmarkera dem.
Spara och stidng presentationen.
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Ovning 83 — Skapa organisationsschema
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Skapa en ny presentation med layouten Tom (Blank).

Visa fliken Infoga och klicka pd SmartArt (Insert, SmartArt) i gruppen lllustra-
tioner (lllustrations).

Markera Hierarki (Hierarchy) till vanster i dialogrutan.

Markera Vagritt organisationsschema (Horizontal Organization Chart) och
klicka p& OK.

Dra i handtagen pd ramen for att utdka storleken pd SmartArt-grafiken.
Klicka i den forsta figuren och skriv: Violas Handelstradgérd

Markera assistent-figuren och tryck pa Delete.

Klicka i den férsta underordnade figuren och skriv: Stockholm
Upprepa punkt 8 for de tva andra underordnade figurerna.

Markera figuren Stockholm

Visa fliken Design och klicka pd Lagg till figur (Design, Add Shape) i gruppen
Skapa grafik (Create Graphic). Skriv: Butik

Klicka pa pilen vid Lagg till figur (Add Shape) och vélj Infoga figur efter (Add
Shape After). Skriv: Kontor

Upprepa punkt |2 for de sista figurerna under Stockholm.
Upprepa punkt 10-13 for Sédertélje och Uppsala.

Klicka pd knappen Mer (More) i gruppen SmartArt-format (SmartArt Styles).
Valj Solnedgéng (Sunset Scene).

Markera alla figurer, till exempel genom att markera all text i textfonstret.

Visa fliken Format och klicka pa knappen Mer (Format, More) i gruppen Figur-
format (Shape Styles). Vélj Intensiv effekt - Orange, Dekorfarg 2 (Intense
Effect - Orange, Accent 2).

Visa fliken Start och klicka p& Fet (Home, Bold) i gruppen Tecken (Font).
Klicka utanfor figurerna for att avmarkera dem.

Markera alla kopplingslinjer genom att dra en markeringsram runt den férsta
gruppen, hdlla ner Skift och dra en markeringsram runt den andra gruppen.
Visa fliken Format och klicka pa pilen vid Kontur (Format, Shape Outline) i

gruppen Figurformat (Shape Styles). Vélj Intensiv linje — Dekorfarg 2 (Intense
line - Accent 2).

Spara presentationen med namnet Violas butiker och stdng den sedan.
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Ovning 84 — Utoka organisationsschema
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Oppna presentationen Avdelningar som finns i vningsmappen.
Markera figuren Butik.

Visa fliken Design och klicka pd Lagg till figur (Design, Add Shape) i gruppen
Skapa grafik (Create Graphic). Skriv: Butikspersonal

Lagg till resterande underordnade figurer pd samma sétt.
Skriv texten i de fyra figurerna under Butik.

Upprepa punkt 25 for figurerna under Kontor och Tradgard.
Markera figuren Kontor.

Klicka pa Layout (Layout) i gruppen Skapa grafik (Create Graphic). Vélj Bada
(Both).

Markera figuren Tradgérd.
Klicka pa Layout igen och valj Vanster hiangande (Layout, Left Hanging).
Markera figuren VD.

Visa fliken Format och klicka pad knappen Mer (Format, More) i gruppen Figur-
format (Shape Styles). Vélj Diskret effekt - Orange, Dekorfirg 2 (Subtle
Effect - Orange, Accent 2).

Klicka pd Figureffekter och vélj 3D-rotation foljt av Fran axel | héger (Shape
Effects, 3D Rotation, Off Axis | Right).

Klicka pa figuren Butik, hall ner Skift och klicka pd de underordnade figurerna.

Klicka pa Diskret effekt - BI&, Dekorfarg | (Subtle Effect - Blue, Accent 1) i
gruppen Figurformat (Shape Styles).

Upprepa punkt |3 for att rotera dven dessa figurer.
Upprepa punkt 14 -16 fér Kontor och Tradgérd, valj gul och gron farg.

Markera alla kopplingslinjer genom att dra en markeringsram runt den forsta
gruppen, hall ner Skift och dra en markeringsram runt de andra grupperna.

Visa fliken Format och klicka pa Diskret linje - Moérkt | (Format, Subtle Line -
Dark 1) i gruppen Figurformat (Shape Styles).

Spara och stdng presentationen.
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8 TABELLER

Ovning 85 — Infoga tabell
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Skapa en ny presentation med layouten Rubrik och innehdll (Title and Con-
tent).

Skriv rubriken.

Visa fliken Infoga och klicka pd Tabell (Insert, Table) i gruppen Tabeller
(Tables).

Markera 4 rader och 3 kolumner.

Skriv: Namn

Tryck péd Tabb.

Skriv: Vaxtzon

Tryck pd Tabb.

Fortsitt pd samma sétt tills tabellen &r ifylld.

Spara presentationen i dvningsmappen med namnet Parontrad.

Ovning 86 — Formatera tabell
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Fortsatt med presentationen Parontrad.
Markera tabellen.

Visa fliken Design och klicka pd knappen Mer (Design, More) i gruppen Tabellfor-
mat (Table Styles). Valj Morkt format | - Dekorfarg 5 (Dark Style | - Accent 5).

Visa fliken Start och dppna listrutan Teckenstorlek (Home, Font Size) i grupp-
en Tecken (Font). Valj 24.

Klicka p& Centrera (Center) i gruppen Stycke (Paragraph).
Spara och stdng presentationen.

Ovning 87 — Andra kolumnbredd

I
2

5

Oppna presentationen Antal sommarplantor som finns i &vningsmappen.

Peka pa kolumngransen mellan forsta och andra kolumnen och dra at hdger sa
att férsta kolumnen blir bredare.

Peka ovanfor andra kolumnen, héll ner musknappen och dra till sista kolumnen.

Visa fliken Layout och klicka pd Férdela bredd mellan kolumner (Layout,
Distribute Columns) i gruppen Cellstorlek (Cell Size).

Spara presentationen.

Ovning 88 — Infoga rader och sammanfoga celler
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Fortsatt med presentationen Antal sommarplantor.
Klicka ndgonstans i forsta raden.

Visa fliken Layout och klicka pa Infoga ovanfér (Layout, Insert Rows Above) i
gruppen Rader och kolumner (Rows & Columns).

Klicka ndgonstans i raden Flitiga Lisa.

Klicka pa Infoga nedanfdr (Insert Below) i samma grupp.
Skriv: Hanglobelia

Tryck pé Tabb och skriv resten av texten.
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Peka pad den 6vre vinstra cellen, hdll ner musknappen och dra ner till nasta rad
sd att de tvd Oversta cellerna markeras.

Visa fliken Layout (Layout) och klicka pd Sammanfoga celler (Merge Cells) i
gruppen Koppla (Merge).

Dra 6ver de tre cellerna i forsta raden sd att de markeras.

Klicka pd Sammanfoga celler (Merge Cells).

Skriv texten i versta cellen.

Klicka pd Centrera (Center) i gruppen Justering (Alignment).

Visa fliken Design och klicka pa knappen Mer (Design, More) i gruppen
Tabellformat (Table Styles). Vdlj Ljust format 3 - Dekorfarg 2 (Light Style 3 -
Accent 2).

Spara och stdng presentationen.

Ovning 89 — Skapa tabell
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Skapa en ny presentation med layouten Rubrik och innehdll (Title and Con-
tent).

Skriv rubriken.

Klicka pa knappen Infoga tabell (Insert Table) i platshdllaren.
Andbra till 4 rader och 4 kolumner i dialogrutan. Klicka p& OK.
Skriv texten i tabellen, anvand Tabb for att flytta mellan cellerna.
Klicka pa tabellens ram for att markera hela tabellen.

Visa fliken Start och &ppna listrutan Teckenstorlek (Home, Font Size) i grupp-
en Tecken (Font). Valj 24.

Visa fliken Layout och klicka pd Centrera (Layout, Center) i gruppen Justering
(Alignment).

Klicka p& Centrera lodritt (Center Vertically) i samma grupp.

Spara presentationen i dvningsmappen med namnet Kontaktpersoner och
stdng den sedan.

Ovning 90 — Skapa och formatera tabell
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Skapa en ny presentation med layouten Rubrik och innehdll (Title and Con-
tent).

Skriv rubriken.

Klicka pa knappen Infoga tabell (Insert Table) i platshdllaren.
I rutan Antal kolumner (Number of columns) skriver du: 5
I rutan Antal rader (Number of rows) skriver du: 10

Klicka pa OK.

Klicka pd tabellens ram fér att markera hela tabellen.

Visa fliken Start och éppna listrutan Teckenstorlek (Home, Font Size) i grupp-
en Tecken (Font). Valj 20.

Skriv texten i tabellen, anvand Tabb for att flytta mellan cellerna.

Peka pd kolumngransen mellan férsta och andra kolumnen och dra t hdger sa
att férsta kolumnen blir bredare.

Peka ovanfor andra kolumnen, hall ner musknappen och dra till sista kolumnen.
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Visa fliken Layout och klicka pd Férdela bredd mellan kolumner (Layout,
Distribute Columns) i gruppen Cellstorlek (Cell Size).

Klicka p& Hogerjustera text (Align Text Right) i gruppen Justering (Alignment).

Visa fliken Design och klicka pa knappen Mer (Design, More) i gruppen
Tabellformat (Table Styles). Valj Mérkt format | - dekorfarg 5 (Themed
Style | - Accent 5).

Markera forsta kolumnen och klicka p& Skuggning (Shadow) i gruppen Tabell-
format (Table Styles). Vdlj svart farg.

Spara presentationen i dvningsmappen med namnet Uthyrning tridgdrdsma-
skiner och stdng den sedan.

Ovning 91 — Redigera tabell
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Oppna presentationen Appeltrad som finns i Gvningsmappen.
Klicka ndgonstans i kolumnen Vaxtsatt.

Visa fliken Layout och klicka pd Infoga héger (Layout, Insert Right) i gruppen
Rader och kolumner (Rows & Columns).

Klicka ndgonstans i raden Aroma.

Klicka pa Infoga nedanfdr (Insert Below) i samma grupp.

Klicka ndgonstans i raden Transparent Blanche och upprepa punkt 5.
Skriv texten i kolumnen Mognar och pd raderna Ingrid Marie och Akers.
Klicka till héger om rubrikraden for att markera den.

Visa fliken Start och &ppna listrutan Teckenstorlek (Home, Font Size) i grupp-
en Tecken (Font). Valj 24.

Peka till hoger om férsta raden, hall ner musknappen och dra till sista raden.
Oppna listrutan Teckenstorlek (Font Size) och valj 20.
Klicka pa tabellens ram for att markera hela tabellen.

Visa fliken Layout och dndra vardet till 2 cm i rutan H&jd (Layout, Height) i
gruppen Cellstorlek (Cell Size).

Klicka p& Centrera och Centrera lodritt (Center, Center Vertically) i gruppen
Justering (Alignment).

Visa fliken Design och klicka pd knappen Mer (Design, More) i gruppen Tabell-
format (Table Styles). Valj Mellanmérkt format | - Dekorfarg 4 (Medium
Style 1- Accent 4).

Markera kolumnen med vaxtnamn fran andra raden och nedat. Klicka pd
Skuggning (Shading) i gruppen Tabellformat (Table Styles). Vélj Guld dekor-
farg 4, Ljus 60% (Gold Accent 4, Lighter 60% ).

Spara och stidng presentationen.

Ovning 92 — Redigera och formatera tabell
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Oppna presentationen Prislista prydnadsbuskar som finns i Gvningsmappen.
Klicka ndgonstans i raden Brudspirea.

Visa fliken Layout och klicka pd Infoga nedanfér (Layout, Insert Below) i
gruppen Rader och kolumner (Rows & Columns).

Klicka ndgonstans i raden Vitbrokig cornell och upprepa punkt 3.
Skriv texten i de nya raderna.

Klicka ndgonstans i raden Parlrénn.
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Klicka p& Ta bort (Delete) i gruppen Rader och kolumner (Rows & Columns).
Vélj Ta bort rader (Delete Rows).

Peka pd kolumngransen mellan férsta och andra kolumnen och dra &t héger s&
att férsta kolumnen blir bredare.

Peka ovanfor andra kolumnen, hall ner musknappen och dra till sista kolumnen.

Visa fliken Layout och klicka pd Férdela bredd mellan kolumner (Layout,
Distribute Columns) i gruppen Cellstorlek (Cell Size).

Klicka p& Centrera (Center) i gruppen Justering (Alignment).
Klicka pa tabellens ram for att markera hela tabellen.
Klicka pd Centrera lodritt (Center Vertically) i gruppen Justering (Alignment).

Visa fliken Start och 6ppna listrutan Teckenstorlek (Home, Font Size) i grupp-
en Tecken (Font). Valj 20.

Visa fliken Design och klicka pa knappen Mer (Design, More) i gruppen Tabell-
format (Table Styles). Valj Mellanmérkt format 2 - Dekorfarg 6 (Medium
Style 2 - Accent 6).

Markera hela tabellen och klicka pd Kantlinjer (Borders) i gruppen Tabellfor-
mat (Table Styles). Valj Ingen kantlinje (No Border).

Klicka pd Effekter (Effects) i gruppen Tabellformat (Table Styles). Valj Skugga
(Shadow) foljt av valfri skuggformat.

Markera siffercellerna och klicka pa Skuggning (Shadow) i gruppen Tabell-
format (Table Styles). Vil Toning foljt av Fran dvre hégra hérnet (Gradient,
From Top Right Corner).

Markera forsta kolumnen och valj skuggningen Grén, Dekorfirg 6, mérk 25%
(Green Accent 6, Dark 25%).

Visa fliken Start och dndra teckenfdrg till vit vid Teckenfarg (Font Color) och
andra till Fet (Bold) i gruppen Tecken (Font).

Spara och sting presentationen.

Ovning 93 — Rita tabell Organisation
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Skapa en ny presentation med layouten Tom (Blank).

Visa fliken Infoga och klicka pd Tabell (Insert, Table) i gruppen Tabeller
(Tables), vélj Rita tabell (Draw Table).

Rita tabellens ram genom att dra med pennan.
Klicka pa Rita tabell (Draw Table) i gruppen Rita kantlinjer (Draw Borders).

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

Klicka pd Rita tabell (Draw Table) igen ndr du har ritat klart.
Skriv texten i tabellen, placera den hogst upp i respektive cell.
Klicka pa tabellens ram for att markera hela tabellen.

Klicka pa knappen Mer (More) i gruppen Tabellformat (Table Styles). Vélj Mel-
lanmorkt format 4 - Dekorfarg 6 (Medium Style 4 - Accent 6).

Visa fliken Layout och klicka pd Centrera lodritt (Layout, Center Vertically) i
gruppen Justering (Alignment).

Visa fliken Start och dppna listrutan Teckenstorlek (Home, Font Size) i grupp-
en Tecken (Font). Valj 28.

Markera de tvé forsta kolumnerna och klicka pa Fet (Bold) i samma grupp.
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I3 Spara presentationen i dvningsmappen med namnet Tabell Sédertilje och
stang den sedan.

Ovning 94 — Rita tabell Frukttabell
I Skapa en ny presentation med layouten Tom (Blank).

2 Visafliken Infoga och klicka pd Tabell (Insert, Table) i gruppen Tabeller
(Tables), vélj Rita tabell (Draw Table).

3 Ritatabellens ram genom att dra med pennan.
Klicka pa Rita tabell (Draw Table) i gruppen Rita kantlinjer (Draw Borders).

5 Rita det forsta vertikala strecket som skapar den forsta kolumnen. Rita dven
den andra vertikala linjen samt de tv& horisontella huvudlinjerna (sd att tabellen
har tre kolumner och tre rader).

6 Klicka pa Rita tabell (Draw Table).
7 Markera de tva férsta kolumnerna.

Visa fliken Layout och klicka pd Férdela bredd mellan kolumner (Layout,
Distribute Columns) i gruppen Cellstorlek (Cell Size).

9  Markera de tre raderna och klicka pa Férdela héjd mellan rader (Distribute
Rows) i samma grupp.

10 Visa fliken Design och klicka pa Rita tabell (Design, Draw Table) i gruppen Rita
kantlinjer (Draw Borders).

Il Rita resterande horisontella linjer.
12 Klicka pé Rita tabell (Draw Table).
I3 Markera de tre cellerna i mittenkolumnen pa forsta raden.

14 Visa fliken Layout och klicka pd Férdela héjd mellan rader (Layout, Distribute
Rows) i gruppen Cellstorlek (Cell Size).

I5 Upprepa punkt |4 for de andra cellerna i mittenkolumnen.
16 Skriv texten i tabellen.
17 Klicka pé tabellens ram for att markera hela tabellen.

18 Visa fliken Design och klicka pa Skuggning (Design, Shading) i gruppen Tabell-
format (Table Style). V4lj lila firg under Standardfarger

19 (Standard Colors). Vdlj dérefter toningen Linjar diagonal - fran nedre vinstra
hornet till dvre hégra (Linear Diagonal - Bottom Left to Top Right) under
samma knapp Skuggning (Shading).

20 Klicka pa knappen Kantlinje (Borders) i gruppen Tabellformat (Table Styles)
och vélj Ingen kantlinje (No Border).

21 Visa fliken Start och dppna listrutan Teckenstorlek (Home, Font Size) i grupp-
en Tecken (Font). Vdlj 20.

22 Spara presentationen i dvningsmappen med namnet Frukttabell och stdng den
sedan.
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BILDSPEL

Ovning 95 — Vixla bild manuellt
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Oppna presentationen Violas Handelstradgsrd som finns i dvningsmappen.
Klicka p& knappen Bildspel (Slide Show) i vyviljaren lingst ner i programfénstret.

Klicka med musknappen tills bildspelet &r slut. Klicka &ven pa den sista, svarta
bilden.

Klicka pa knappen Bildspel (Slide Show) igen.

Klicka p& menyknappen i verktygsfaltet och vlj Visa alla bilder (See All Slides)
folit av 4 Nya satsningar.

Tryck pd Page Up.
Tryck pa Esc.

Ovning 96 — Délja bild
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Fortsitt med presentationen Violas Handelstradgard.
Markera bilden med organisationsschemat.

Visa fliken Bildspel och klicka pd Délj bild (Slide Show, Hide Slide) i gruppen
Konfigurera (Set Up).

Klicka p& Fran bérjan (From Beginning) i gruppen Starta bildspelet (Start Slide
Show).

Klicka tills bildspelet &r fardigt.

Klicka p& Fran bérjan (From Beginning) i gruppen Starta bildspelet (Start Slide
Show).

Nér bilden Nya satsningar visas klickar du pa knappen Visa alla bilder (See All
Slides) i verktygsfaltet och klicka pé (5) Organisation Huvudbutik.

Klicka tills bildspelet ar fardigt.
Stdng presentationen utan att spara.

Ovning 97 — Vixla bild automatiskt
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Oppna presentationen Violas Handelstridgsrd som finns i dvningsmappen.

Klicka pd knappen Bildsortering (Slide Sorter) i vyvaljaren langst ner i program-
fonstret.

Visa fliken Overgéngar (Transitions).
Markera férsta bilden.

Markera rutan Efter (After) under Frammatning (Advance slide) i gruppen
Tidsinstallning (Timing). Ange vardet 00:05,00.

Klicka p& Anvand for alla (Apply To All) i samma grupp.

Markera bilden Nya satsningar.

Andra virdet i rutan Efter (After) till 00:10,00.

Markera forsta bilden och klicka pd knappen Bildspel (Slide Show) i vyvaljaren.
Klicka pé den sista bilden for att avsluta bildspelet.

Andra virdet i rutan Efter (After) till 00:02,00.

Klicka p& Anvand for alla (Apply To All).

Klicka pa knappen Bildspel (Slide Show) igen.
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Klicka pa den sista bilden for att avsluta bildspelet.
Spara presentationen i évningsmappen med namnet Violas bildspel.

Ovning 98 — Anvinda dvergangar
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Fortsatt med presentationen Violas bildspel (eller 6ppna Bildspel Violas om
du inte har gjort tidigare évning).

Visa fliken Overgéngar (Transitions).

Klicka p& knappen Mer i gruppen Overgang till den hér bilden (More, Transi-
tion to This Slide). Valj Tack (Cover).

Klicka pé Effektalternativ (Effect Options) i samma grupp och vélj Fran neder-
kanten (From Bottom).

Klicka p& Anvand for alla (Apply To All).

Markera bilden Nya satsningar.

Valj dvergdngen Los upp (Dissolve) i galleriet.

Markera forsta bilden och klicka pd knappen Bildspel (Slide Show) i vyvdljaren.
Bladdra igenom hela bildspelet.

Spara presentationen i évningsmappen med namnet Violas dvergéngar och
stdng den sedan.

Ovning 99 — Anvinda animering
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Oppna presentationen Violas Handelstradgsrd som finns i dvningsmappen.
Visa bild 2 i normalvyn och markera platshallaren med punktlistan.
Visa fliken Animeringar (Animations).

Klicka pa knappen Mer i gruppen Animering (More, Animation). Valj énskad
animering.

Markera forsta bilden och klicka pd knappen Bildspel (Slide Show) i vyvdljaren.
Bldddra igenom hela bildspelet.

Spara presentationen i dvningsmappen med namnet Violas animeringar.

Ovning 100 — Anpassa animering
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Fortsdtt med presentationen Violas animeringar.

Visa bild 4 i normalvyn och markera platshallaren med punktlistan.

Visa fliken Animeringar (Animations). Klicka pd knappen Flyg in i gruppen Ani-
mering (Fly in, Animation).

Klicka pa Effektalternativ (Effect Options) i samma grupp och vélj Fran vanster
(From Left).

Andra virdet i rutan Varaktighet (Duration) i gruppen Tidsinstillning (Timing)
till 04,00.

Markera bildobjektet och upprepa punkt 4-5, men vdlj att animeringen ska
komma Frén héger (From Right) och tiden ska vara 2 sekunder.

Klicka p& Férhandsgranska (Preview).
Spara och stidng presentationen.
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Ovning 101 — Visa bildspel
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Oppna presentationen Kundservice som finns i &vningsmappen.
Klicka pa knappen Bildspel (Slide Show) i vyvéljaren.

Klicka tills bildspelet &r slut. Klicka &ven pa den sista, svarta bilden.
Klicka pa knappen Bildsortering (Slide Sorter) i vyvéljaren.

Visa fliken Overgéngar (Transitions).

Markera férsta bilden.

Markera rutan Efter (After) under Frammatning (Advance Slide) i gruppen
Tidsinstallning (Timing). Ange vardet 00:03,00.

Klicka p& Anvand for alla (Apply To All) i samma grupp.

Klicka pa knappen Bildspel (Slide Show) igen.

Klicka pa den sista bilden for att avsluta bildspelet.

Spara presentationen i évningsmappen med namnet Kundservice bildspel.

Ovning 102 — Délja bilder och anteckna
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Fortsatt med presentationen Kundservice bildspel i bildsorteringsldge.
Markera bild 2 och bild 5.

Visa fliken Bildspel och klicka pd Délj bild (Slide Show, Hide Slide) i gruppen
Konfigurera (Set Up).

Klicka p& Fran bérjan (From Beginning) i gruppen Starta bildspelet (Start Slide
Show).

Klicka tills bildspelet ar fardigt.

Visa fliken Overgéngar (Transitions) och avmarkera rutan Efter (After) i grup-
pen Tidsinstallning (Timing).

Klicka pd Anvand fér alla (Apply To All) i samma grupp.

Klicka pa knappen Bildspel (Slide Show) i vyvéljaren.

Klicka tills bilden Mal visas.

Klicka p& pennknappen i verktygsfaltet och valj Overstrykningspenna (High-
lighter).

Klicka p& pennknappen igen och vélj Pennfarg (Ink Color) foljt av rod farg.
Rita ett streck under texten 10% per &r.

Klicka pd knappen Ga till bild (Go to Slide) verktygsfaltet och klicka sedan pd
bilden (5) Varfér satsa pa service.

Tryck pé Esc for att avbryta bildspelet.
Klicka pa Behall (Keep).

Spara presentationen i dvningsmappen med namnet Kundservice anteckning
och stang den sedan.

43



Losningsforslag

Ovning 103 — Anvianda 6vergangar
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Oppna presentationen Grasmatta som finns i dvningsmappen.

Klicka pa knappen Bildsortering (Slide Sorter) i vyvéljaren.

Markera bild 2, hdll ner Ctrl och klicka pa bild 4 och 6 s& att de markeras.
Visa fliken Overgéngar (Transitions). Klicka p& Svep i gruppen Overgang till
den har bilden (Wipe, Transition to This Slide).

Klicka pé Effektalternativ (Effect Options) i samma grupp och vélj Fran vanster
(From Left).

Markera bild 3, hdll ner Ctrl och klicka pa bild 5 och 7 sd att de markeras.
Upprepa punkt 4-5, men valj alternativet Fran héger (From Right).

Markera forsta bilden och klicka pa knappen Bildspel (Slide Show) i vyvéljaren.
Bldddra igenom hela bildspelet.

Spara presentationen i vningsmappen med namnet Grasmatta dvergangar
och stang den sedan.

Ovning 104 — Anvinda animeringar
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Oppna presentationen Grasmatta som finns i Gvningsmappen.
Visa bild | i normalvyn och markera platshallaren med huvudrubriken.

Visa fliken Animeringar (Animations) och klicka p& Tona i gruppen Animering
(Fade, Animation).

Markera underrubriken och klicka pa Tona (Fade) igen.

Visa bild 2 och markera platshallaren med punktlistan.

Klicka pd knappen Mer i gruppen Animering (More, Animation) och vdlj Svep
(Wipe)

Klicka pé Effektalternativ (Effect Options) i samma grupp och vélj Fran &ver-
kant (From Top).

Upprepa punkt 5—7 for resterande bilder.

Visa fliken Overgangar (Transitions) och markera rutan Efter (After) under
Frammatning (Advance Slide) i gruppen Tidsinstéllning (Timing). Ange vérdet
00:03,00.

Klicka p& Anvand for alla (Apply To All) i samma grupp.
Markera forsta bilden och klicka pd knappen Bildspel (Slide Show) i vyvdljaren.
Klicka pé den sista bilden for att avsluta bildspelet.

Spara presentationen i dvningsmappen med namnet Grasmatta animeringar
och stdng den sedan.
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Ovning 105 — Anpassa animering

I
2

I
12
13
14

15
16

18
19
20
21

Oppna presentationen Vardtrad animering som finns i dvningsmappen.

Visa fliken Overgangar (Transitions) och markera rutan Efter (After) under
Frammatning (Advance Slide) i gruppen Tidsinstallning (Timing). Ange vérdet
00:03,00.

Visa bild | och markera platshéllaren for rubriken.
Visa fliken Animeringar (Animations) och klicka pa Flyg in i gruppen Animering
(Fly in, Animation).

Klicka pa Effektalternativ (Effect Options) i samma grupp och vl Frén héger
6verkant (From Right).

Markera platshallaren f6r punktlistan pd samma bild.
Upprepa punkt 4 men vlj alternativet Fran vinster (From Left).

Andra vérdet i rutan Férdrajning (Duration) i gruppen Tidsinstallning (Timing)
till 03,00.

Markera taggen vid den forsta undernivan.

Oppna listrutan Start (Start) i gruppen Tidsinstallning (Timing) och vl Efter
foregdende (After Previous).

Andra vardet i rutan Férdrajning (Duration) i samma grupp till 03,00.
Upprepa punkt 9—1 | f6r de andra undernivderna.
Markera bildobjektet pd samma bild.

Klicka pa knappen Mer i gruppen Animering (More, Animation) och valj Fler
ingangseffekter (More Entrance Effects).

Markera Schackrutor (Checkerboard) och klicka pd OK.

Andra vardet i rutan Varaktighet (Duration) i gruppen Tidsinstallning (Timing)
till 02,00.

Klicka pa Flytta till tidigare (Move Earlier) i gruppen Tidsinstillning (Timing)
tills bilden visas som animering nummer tre.

Upprepa punkt 3—17 f6r de andra tva bilderna.

Markera forsta bilden och klicka pa knappen Bildspel (Slide Show) i vyvéljaren.
Klicka pa den sista bilden for att avsluta bildspelet.

Spara och stdng presentationen.
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