Presentationer med
PowerPoint
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@@ Introduktion PowerPoint

Val' t att veta visas Statusraden.
=
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I presentationsprogrammet PowerPoint kan du skapa sidor som ska visas under Bl o con sese deew ws sees v ok
en presentation. Dessa sidor kallas bilder. Bilderna kan utformas pa flera olika sitt, Covi oo -t <K W7 [ dam (B B IS T R Y [ sneene] assberte AaBBG Astvee AAH desbee amm 7Y H:'..
t ex endast text, endast bild eller en kombination av text och bild. Vanligtvis skapas T dhunna] TN AR A KA N WA [ e REREGAe3 RS lmemds MR- mas
en presentation med ett antal bilder for att sedan visas upp i en bestimd ordning, e == =
ett s k bildspel. Denna typ av presentation kan sedan visas direkt pa datorns bild-
skiarm eller via en ansluten projektor. Du kan ocksa skriva ut egna anteckningssi-
dor och anvdnda dessa som manus vid presentationen samt skriva ut ahorarkopior
for utdelning.

Vad visas pa skarmen?

I Microsoft Office PowerPoint 2010 finns ett antal verktyg och funktioner som kan
anvandas till att skapa vilformaterade presentationer. Du kan 4dven inkludera alle-
handa objekt sasom diagram, bilder, tabeller, ClipArt och SmartArt-grafik.

Nér du startar PowerPoint kommer du att kidnna igen dig om du tidigare arbetat
med Word. Langst upp pa skdrmen visas Verktygsfiltet Snabbatkomst, Namnlis-
ten och Menyflikar, som 4r uppdelade i olika grupper. Nar du startar programmet
ar menyn Start och de knappar som tillhér denna grupp aktiverade. Lingst ned
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Med hjalp av olika specialeffekter och funktioner i PowerPoint kan du gora intres-
santa presentationer. Du kan till exempel anvianda bildévergangar, tidsinstéllning-
ar, film- och ljudklipp, animering och hyperlankar for att forstirka din presenta-
tion.

Nir du ska hélla ett muntligt foredrag kan du anvéinda bildspel gjorda i Power- -
Point som ett komplement till den muntliga presentationen. Detta dr det vanli- B -
gaste anvandningsomradet for programmet. , 9
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Presentation med talare
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Du kanske vill installera en presentation som visas automatiskt i en monter pa en

massa eller konferens. Det gar da att dolja de flesta kontroller s& att anvdndarna
inte kan gora nagra dndringar i presentationen. En sjilvgaende presentation star-

Sjilvgaende presentation

tar om nér den har nitt slutet, likasd om den har sttt still i mer an fem minuter pa Arkiv  Klicka pa Arkiv i det 6vre vanstra hornet om du t ex vill skapa en ny presentation,
en bild som skulle vixlas manuellt. Oppna, spara eller skriva ut eller stinga en presentation.

Presentationer pa webben Du kan utforma presentationerna speciellt for webben och sedan litt publicera R - — Pasantatand - Maroioh Pumacbomt cia-tammarses bk —  ——
dem med hjilp av kommandot Spara som webbsida (Arkiv-menyn). Att publicera e R T -
en presentation innebdr att du ldgger ut en kopia av den pa webben. Du kan publi- : ::_ Tiiginglips mefter och tomim T pontiteliv
cera kopior av samma presentation pa olika stéllen. Du kan publicera en hel pre- 5 teems @2
sentation, ett anpassat bildspel, en enstaka bild eller en serie bilder. = e , 2

Overhead-bilder  Du kan skapa en presentation med OH-bilder genom att skriva ut bilderna som :;m L e E,_,,;EI, T:}:ﬂ .,,,,,i,f il i
OH-bilder i svartvitt eller i farg. Du kan utforma bilderna i liggande eller staende m e o .
format. .
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Pappersutskrifter ~ Du kan utforma presentationen sa att den blir tilltalande bade pa skdrmen och vid Spers och 3 i 4 ! 4 =H L]
utskrift. Programmet kan hantera bade graskalig utskrift och fargutskrift allt efter - e e NI TR Thm e e R Sy
vald skrivare. B A
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Verktygsfaltet ~ Over fliken Arkiv finns verktygsfiltet Snabbdtkomst samt programmets och
Snabbatkomst/Namnlist  filens namn. Verktygsfiltet Snabbitkomst kan du anpassa si att de kommandon

98 du ofta anvander finns har. Till hoger finns knappar for att minimera, maximera M a t ta r @ Nytt o S pa ra o
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alternativt aterstélla och stinga program och filer.

Menyflikar ~ Menyflikarna 4r utformade s att du snabbt ska hitta verktyg och funktioner som St a n g ¢ 0 p p n a

anvéands pa ett likartat sitt. Tanken med detta ar att du ldtt ska hitta de komman-
don du behéover for att utféra en viss uppgift. Varje flik hor till en typ av aktivitet
(tex att skriva eller att skapa layout for en sida). For att det inte ska bli onddigt
rorigt visas vissa flikar bara nér de fyller en funktion. Fliken Bildverktyg visas t ex
bara nér en bild dr markerad.

IEE oo | oo o Swoloow  omencw el Gamin el x a6 Mallar  Nir du startar PowerPoint kan du antingen vilja att skapa en ny tom presentation
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Tom presentation  Iden tomma presentationen bestimmer du sjalv utseende pé presentationen.

Installerade mallar  For att du som nyborjare enkelt ska kunna anvianda PowerPoint finns ett antal for-

Dialogruteikoner  Dialogruteikoner dr sma ikoner som visas i vissa grupper. Om du klickar pa en programmerade mallar. Hér finns t ex Introduktion till PowerPoint 2010 dir du
[ sadanikon dppnas en relaterad dialogruta eller ett dtgdrdsfonster, dar det finns fler kan se nya funktioner i programmet. Du kan ocksa anvinda firdiga mallar om du
alternativ som galler for den gruppen. t ex vill skapa ett fotoalbum.
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Oppna en befintlig  Hir kan du 6ppna en redan sparad presentation.
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Statusrad  Langst ned till vanster pa skirmen visas statusraden dér bl a antal bilder visas. Till Instruktioner Ny presentation fran installerad mall
hoger visas knappar for Normallage, Bildsortering, Bildspel och verktyg for zoom- 1 Klicka pa Arkiv.
ning.

2 Valj Nytt och tillgangliga mallar och teman visas.
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Ovning 33:1 -~ = E
@ Lagg till knapparna Nytt och Oppna pa verktygsfaltet Snabb&tkomst. 7 . » 7
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3 Valj, t ex Exempelmallar Introduktion till PowerPoint 2010.

4 Klicka pd Skapa eller tryck Enter.

Introduktion PowerPoint




Instruktioner Spara

1 Klicka pa Arkiv och vélj Spara som i Bl fparasom

2 Vid Spara i: valj plats dar presentationen ska sparas och skriv in filnamnet.
3 Bekrdfta genom att klicka pa Spara eller tryck Enter.

Stang
Klicka pa Arkiv och valj Stang.

Oppna

1 Klicka pa Arkiv och vélj Oppna | L Oopna .
2 Senast anvanda dokument visas. Valj lampligt alternativ och tryck Enter.
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Du kan ocksé trycka Ctrl O och dialogrutan Oppna visas.

Ovning 34:1
Starta PowerPoint och valj mallen Introduktion till PowerPoint 2010.
Spara som 34-1 Introduktion

Mallar ¢ Nytt » Spara * Stéing * Oppna

Arbetslagen

t att veta

Arbetsldgen
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Normal

Bilder/Disposition

Presentationen kan visas i olika arbetsldgen. Du kan véxla mellan dessa ligen
genom att klicka pa nagon av ldgesknapparna langst ned i vanstra hornet: Normal-
lage, Bildsortering och Bildspel.

Normal ar det huvudsakliga redigeringsldget, som anvinds for att skriva och form-
ge en presentation. Detta visningsldge har tre arbetsomraden: Disposition/Bilder,
Bildrutan och Anteckningslaget.

Bildrutan med Anteckningslige

Klicka for att lagga till rubrik

‘ Klicka for att [agga till underrubrik

I anteckningsrutan kan du ldgga till stodanteckningar eller annan information
som du vill delge ahorarna. Dessa anteckningar syns inte nér du visar dina bilder.
Du kan dédremot skriva ut dem tillsammans med bilderna och anvinda dem som
manus vid din presentation.
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Bildsortering I bildsorteringsldge visas alla bilder som miniatyrer i presentationen samtidigt pa
skdrmen. Har kan du enkelt ldgga till, ta bort och flytta bilder, 4ndra visningstider i 4
och lagga till animerade dvergangar for bildvaxlingar. :

Instruktioner  Vilj arbetsldge (Normal, Bildsortering,

Lasvy eller Bildspel)

1 Oppna en valfri presentation.

=Y 2 Klicka pa respektive knapp |5 ¥ |Jingst ned i vanstra hornet och

T

presentationen visas i valt visningslage.
Fran

borjan 3 Du kan ocksa placera markéren pa forsta bilden och klicka pd menyfliken

Bildspel och knappen Fran borjan for att visa hela presentationen.

— Hamta Office.com mallar
1 Arkiv - Nytt.

2 Vid Sok efter mallar pa Office.com skriv namnet pa sokt mall, t ex Advents-
kalender och klicka pa Hamta.

) Ovning 35:1

j / Oppna presentationen 34-1 Introduktion och kontrollera den i olika visningsldgen.
”,

Bildspel  Bildspel anvinder du ndr du vill visa din presentation som fardigt bildspel. Du kan
ockséd nédr som helst starta bildspelet och férhandsgranska presentationen genom
att klicka pa Bildspel. Du kan klicka fram bildspelet manuellt eller tidsinstélla varje
bild for sjalvgdende presentation.

Ovning 35:2

i/‘ Hamta mallen Adventskalender och folj instruktionerna i anteckningsrutan. Spara som
35-2 Adventskalender

en genomgang av nya funktioner




