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Microsoft PowerPoint

I hdgskolans natverk hittar du programmet PowerPoint genom Startmenyn, Huvudmeny XP,
Kontorsprogram, Microsoft Office, Microsoft PowerPoint.
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Det forsta du ser i programmet ar en tom presentation med ett tomt dokument. Dokumentet
innehaller textrutor. En textruta ar en ruta i vilken du klickar for att skriva text.
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Menyraden innehaller undermenyer med olika funktioner

Verktygsfaltet innehaller knappar med samma funktioner som menyerna.

Visning av bilder du ser miniatyrer av bildspelet. Man kan ocksa vélja dispositionslage. |
dispositionsléget kan man se hur bilderna &r uppbyggda med rubriker och punkter.
Arbetslage du kan vélja olika instéallningar for hur skarmen ska se ut da du anvéander i
Powerpoint

Atgardsfonstret visar olika funktioner som du kan anvinda samtidigt som dokumentet &r
oppet. Atgardsfonstret kan du stanga. Det finns under Visa —menyn. Valj Visa —
atgardsfonster.

Andra installningar for verktygsfaltet

Du kan andra vilka verktyg du vill ska synas i verktygsfaltet genom att ga till menyn Verktyg
— Anpassa.
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Bocka for de alternativ du vill ska synas. Standard, formatering, menyrad, rita och bildobjekt
brukar vara bra att ha framme.

Skapa en ny presentation

Nér du skapar en ny presentation byggs den upp av flera olika skarmbilder. Oftast kallas de
bara for "bilder”. OBS! Dessa bilder ska inte forvaxlas med de bildobjekt som du kan infoga i
presentationen.

1. Valj "Nytt" pa Arkiv-menyn eller klicka pa knappen ""Nytt" pa Ql

verktygsfaltet. Du kan ocksa valja att klicka pa “Tom presentation” i

atgardsfonstret.

| PowerPoint kan du fa hjalp med olika layouter for bilder. | atgardsfonstret ”Bildlayout”
valjer du vilken layout du vill att bilden ska ha genom att klicka pa de olika alternativen.
Textlayout — om bilden ska besta av text.

Innehallslayout — om bilden ska besta av bilder, diagram eller andra objekt.

Text- och innehallslayout — om bilden ska besta av text och objekt.

Andra layouter — om bilden ska besta av andra alternativ

2. Vilj bildlayouten Rubrikbild genom att klicka pa det alternativet i atgardsfonstret.
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Du far upp en ruta som ar den forsta sidan i din presentation. Pa sidan finns tva fardiga
textfalt som du kan skriva text i. For att skriva klickar du en gang i textfaltet sa att en
blinkande markdor syns. Borja sedan skriva!

Klicka har i och skriv

~

~ Klicka for att lagga till rubrik

Klicka for att lagga till underrubrik

Skapa ett nytt textfalt

Om du vill ha ett nytt textfalt pa din sida kan du skapa en ny ruta genom att vélja menyn
Infoga och darefter Textruta. Markoren andrar da utseende s att du kan rita upp din bildruta
genom att halla ned véanster musknapp samtidigt som du drar ut en ruta till onskad storlek.

Flytta pa textfalten

Om du inte ar n6jd med placeringen av textfaltet pa sidan kan du stélla dig med markoren
nagonstans pa faltets ram sa att markdren andrar utseende till en fyrhévdad pil, darefter haller
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du ned vanster musknapp samtidigt som du drar textféltet dit du vill ha det, slapper sedan upp
vanster musknapp.

Forandra textens utseende

For att forandra textens teckensnitt, stil, storlek, farg, det vill saga formatet, markerar du forst
texten som du vill férdndra. Sedan kan du anvénda dig av de olika knapparna i verktygsfalten
eller sa kan du klicka pa menyn Format — och vilj tecken. Du far da upp féljande meny dar
du kan forandra textens utseende.

2lxl
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IM Ir'-.ln:nrmal IIB
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[ skuggning Férskjutning: IIII 3: o,
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Detta &r etk TrueTwpe-teckensnitt,
Samma keckensnitt kommer att anvandas vid visming pd bildskarmen och vid ukskrift,

Skapa en ny bild i presentationen

Klicka pa knappen for ny bild = och valj vilken layout du vill ha pa den nya sidan i
atgardsfonstret.

Se en oversikt dver sidorna

Anviand programfonstrets rullist for att véaxla mellan sidorna i presentationen nar du star i
bildvisningslage. Du kan ocksa fa en dversikt ver sidorna genom att klicka pa knappen for
bildsortering '&5.

| bildsorteringslaget kan du dubbelklicka pa den bild du vill Gppna.

Ta bort en sida
I normallaget kan du klicka pa menyn Redigera och darefter Ta bort bild, sidan som for
tillfallet ar framme kommer da raderas.

Du kan ocksa ta bort en sida nar du star i bildsorteringslaget &, klicka en gang pa sidan som
du vill ta bort. VVél sedan menyn Redigera och darefter Ta bort bild

Formgivningsmallar

| PowerPoint finns fardiga mallar for textformat och farg pa presentationen. Dessa kan du
anvanda genom att vélja Bilddesign — Formgivningsmallar i atgardsmenyn. Klicka pa den
mall som du vill ha.
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4 % Bilddesign -

Formagivningsmallar
[s=: Fargscheman
[E% Animeringsscheman

Anvand formgivningsmall:

Klicka pa den mall som du vill anvanda.
Anvadnds i den har

presentationen

|»

I

Tillgdnagliga for anvandning

I

Du kan ocksa ga till menyn Format och vélja bildformgivning

Format | Werkbwg  Bildspel  Fianst
A Tecken...

||E BildFormgivning. . .
[=] Eildlayout. ..
Bakgrund...

£
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Infoga ClipArt-bild

Klicka pa menyn Infoga, valj bildobjekt. I undermenyn som kommer fram valjer du ClipArt.
Atgardsfonstret Infoga ClipArt visas nu.

Klicka i textrutan Soktext och skriv in vad det ar for bild du vill infoga. Klicka sedan pa Sok.
Om du vill s6ka efter samtliga bilder skriver du inte i rutan utan klickar direkt pa Sok. Du kan
ocksa vilja i vilka mappar du vill soka efter bilder, och vad for typ av bilder som du vill ha
fram.

43 % Infoga ClipArt * X
Sik efter

Siikkext:

4"7 Skriv in vad for bild du vill soka efter.

Klicka pa Sok.

Andra sdkalternativ
Seki

|F'.Ila samlingar | v|

Resulkaten ska vara:

|F'.Ila byper av mediefilar | v|

De bilder som finns i datorn visas. Klicka pa den bild som du vill infoga.

{a % Infoga ClipArt -

Resultat:

oL

Infoga en egen bild

Klicka pa menyn Infoga, vélj bildobjekt. i undermenyn som kommer fram véljer du Fran fil.

Infooa | Format  Werkkwg  Bildspel Fénsker  Hidlp

= My hild ZErM E FE% - @ » A
| Bildobjekt v (B gipart...

Texkruka | L2 Franfil... |
Filr- och [judklipp P | =52 Organisationsschema
Objekt... G4k Figurer...

@ A4l wordart...

L
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| nasta fonster letar du forst reda pa din bild i rutan Leta i, klicka darefter en gang pa bildfilen
och sedan pa knappen Infoga

Leta i Iz Lid on ‘Moe'l,VoIlﬁ,Webﬁ,Docs'l,Puinc...j & @ * O + Verkkyg ~
: S —
Tidigare P ,J
5 b
Mina dokument it utvardering
Pr C
Skrivbord
L]
Favoriter
&
P . .
= Eilnarnn: I j Infoga |,|
Mina )
nétverksplatser  Filformat: IA"a hilder (*.emF,'*.me,'*.jpg,‘*.jpeg,‘*.jFiF;*.jpe;*.png;*j At I
4

Féljande vanligaste filformat for bilder kan du infoga:
Jng

.gif

Jbmp

-png

.eps

wmf

Andra storlek pa bilden

Klicka en gang pa bilden sa att den far en tunn ram med sma handtagsliknande rutor. Peka pa
ett av dessa "handtag", hall ned vanster musknapp samtidigt som du drar bilden till 6nskad
storlek.

Flytta bilden

For att placera bilden dér du vill ha den kan du kan du stélla dig med markdren nagonstans pa
bilden sa att markéren andrar utseende till en fyrhovdad pil, darefter haller du ned vénster
musknapp samtidigt som du drar bilden dit du vill ha den, slapp sedan upp vanster musknapp.

Du kan ocksa flytta bilden genom att klicka en gang pa bilden och darefter anvanda
piltangenterna

Formatera bilden

Med hjalp av verktygsfaltet “formatera bildobjekt” kan du gora nagra enklare justeringar av
bilden. Om inte verktygsfaltet visas nar du klickar pa det infogade bildobjektet, kan du
hogerklicka pa bilden och vélja "visa verktygsfaltet bildobjekt”.

wd O GLot 04| F 4= W%
Om du for muspekaren 6ver de olika symbolerna syns en hjélptext.
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Infoga ett objekt

| PowerPoint kan du infoga filer fran andra Windowsprogram eller lanka till dokument som
du har gjort i exempelvis Word eller Excel.

Ga till menyn infoga — vélj Objekt

Du kan vélja att antigen skapa ett nytt objekt, eller att skapa fran fil. Om du valjer att skapa
fran fil bladdrar du fram den fil som du vill ska infogas din presentation.

Infoga objekk

el B4

" Skapanytt  Fil:

@ Ekapafrinfif | mibryt |
Bladdra... | [T Lark

™| Yisa som ikon

Du kan vélja att antingen infoga dokumentet direkt | din presentation, eller vélja att visa filen
som ikon. I det senare fallet 6ppnas filen da du dubbelklickar pa ikonen.

Animering

Med animeringschema:
Valj Bildspel i menyn — Vélj Animeringsschema.
Fonster  Hijdlp

Bildspel
Visa hildspel FS

Inskaliningar Fr bildspel. ..

Onlineséndning 3

|@ Animeringsscheman. ..
e
[

Anpassa animering...

[z4 Bildavergdng...

o
W

Markera i listan till héger vilket schema du vill ha:

Anvind pd markerade bilder:

”3m“"9 =1 Det finns tre olika typer av animeringsschema:

Fallande o Diskret = Ger inte sa stor uppmarksamhet (lite effekter)
Komprimera e Mattlig = Ger en ganska stor uppmérksamhet (mattliga
E:efa”t effekter)

¥taupp

e Spannande = Ger stor uppmarksambhet (stora effekter)

Onivénd ordning
Ratera

vik it Med Anpassa animering.
Du animerar varje text, eller bild for sig.

Markera texten eller bilden du vill animera.
Vélj bildspel i menyn — valj Anpassa animering.
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ildspel | Fonster  Hijélp
Yisa bildspel FS

>.H I

Installningar Far bildspel. ..
Qnlinesandning 3

E'g:; Animeringsscheman. ..

|a Anpassa animering. .. |
[z4 Bildévergdng...

[ E

Klicka pa Lagg till effekt i den hogra menyn. Valj effekt ur listan.
E| A2 | L | 124 Eormaivning

2| 4 & Anpassad anin

% Lagg bl effekt +

Ingéng r Ta bort

= Betonin »

ﬁ - ? a effekt
la:

<% Rbrelsshanor b

Ekap: H:

Bildovergang.
= effekter da man véxlar mellan bilderna i presentationen.

Vlj bildspel i menyn — valj bildovergang
Bildspel | Fanster  Hijalp
'Ef Wisa hildspel F5

Inst&liningar Far bildspel. ..
Cnlinesandning 3
E{g Animetingsscherman. ..
f:i}g Anpassa animering. ..

||3 Bildgvergdng. .. |
¥

Valj effekt i menyn till héger genom att markera i listan.
4 ¥ Bildovergdng

Anvdnd pd markerac

Y8oréta persienner
Lodrata persienner
Rutor indt
Futor utst

Schackrutaor bvérs dver
Srhaclkenbar madSF

Installningar.
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Du kan vélja att lata presentationen ga av sig sjalv eller att du matar fram bilderna en efter en.

Valj Bildspel i menyn — Valj Instéllningar for bildspel...
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Bildspel | Fanster  Hjalp

f Wisa bildspel F5

| Installningar for bildspel. ..

Znlinesandning 3
L—_:_'g:.,v Bnimeringsscheman. .
@?g Anpassa animering. ..
(=

=4 Bilddverging

¥

OBS!! Det &r battre att du sjalv matar fram bilderna, det &r svart att rakna ut hur lang tid

presentationen tar.
=Frammatning

i~ anvand tidsinstalningar

Se till att "Manuellt” &r ifyllt i installningar.

Visa presentationen - Bildspel
De olika bilderna visas pa helskarm, anvands da man visar presentationen for publik.

Klicka pa visningslaget "bildspel” HET <

OBS!! Anvand tangenten Esc for att avbryta presentationsvisningen.

Skriva manus

Med PowerPoint kan du lagga in dina egna anteckningar, stddord, som du behover infér
presentationen.

Valj visa i menyn — Valj anteckningssidor.

Infoga  Format  Verkbwe

: Mormal

Eildsortering
1E  Bidspel F5
|ﬂ Anteckningssidor

Skriva ut

| PowerPoint har du flera olika utskriftsmojligheter.

Du kan skriva ut bilderna, anteckningssidor eller ahdrarkopior (=kopior pa bilderna som
publiken kan fa)

Valj arkiv i menyn — valj Skriv ut

Under skriv ut kan du valja olika alternativ. Om du valjer att skriva ut anteckningssidor far du

ditt manus pa papper och kan anvanda som stod i presentationen. OBS! Detta galler dven da
du gor om dokumentet till PDF-format!
|

Anteckningssidor
Disposition r
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Lite om bildformat:

Féljande bildformat &r bra att anvanda i PowerPoint:
Jpg — for fotografier
.gif — for tecknade bilder och text.

Bildens uppldsning talar om hur hog kvalitet det &r pa bilden. Ju hogre upplésning — ju hogre
kvalitet — ju hogre storlek pa filen. Bilder maste komprimeras, dvs goras mindre for att inte ta
for stor plats pa datorn.

Om du ska visa ett bildspel behdver bilden aldrig ha hdgre uppldsning an 96 pixlar per
tum.

72 pixlar per/tum ar ett standarvarde for bilder som laggs ut pa Internet.
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