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Skapa mallar och temarBildbakgrund

Skapa mallar och teman
| PowerPoint ar en mall en presentation dar bakgruagouter, farger och texhar
utformats sa att presentationen far ett visst utseende. Programmet innehaller manga
specialutformade mallar, men du kan ocksa skapa egna mallar.

Powerpoint innehaller ett antal inbyggda teman, vilka i sin tur &r uppbyggdanasrdnade

| SNE AyadNtftyAy3Ir NI A
mallar ar det darfor viktigt att koppla ett tema till din mall. Det enklaste &r att utga fran ett

fardigt tema som ar lampligt for andamalet och andieger och Enklat ar att géra

férandringarna i bildbakgrunden, som beskrivs nedan.

farger, teckensnitt och effekta@r ¢ SYl

01 NI

Design

Overgéngar Animeringar Bildspel Granska

Visa

[aa [[aa |[A ﬂfﬁf’bﬂ

n

Aa

nFérger'
. TECken )
= [O] Effekter -

Teman

Bildbakgrund
Bildbakgrunden ar en slags mallsida for alla sidor i presentationen. Dar gor du alla
grundinstéaliningar. Du &ndrar tékempel bakgrundsfarg, textfarg och teckensnitt och
lagger in en logotyp som ska finnas pa samtliga bilder.

Visa bakgrund

1.

2.

3.

MenyflikenVisa

KnapperBildbakgrund

=

Bildbakgrund

Du kan aven halla ner
Shifttangentenoch klicka
pa knappen for
Normallage

| PowerPoin2010 finns flera
bildbakgrunder i mallen. Genom
att gora andringar i den éversta
bildbakgrunden andras
installningarna i de flesta kopplad
layouterna. Rubrikbilden ser ofta
annorlunda ut.

[E|s= @ =

» Klicka har for
— Nivatva
* Niva tre
— Nivaf
+ N




Skapa mallar och temarBildbakgrund

Anpassa teman

Farger EFarger S5 Rakarundsfarmat «

Egen -
En presentation mastalltid innehalla ett | WOEWEEET] kumla_tematirger 1
tema. Det finns manga fordefinierade, Fordefinierade 1
men du har ocks& méjlighet akapa nya | W—MMEIMEL orice

N R . EOCODNNNE Griskala
temafargerlangst ner i listan under BOEECEEE Angrinsande

knappenFarger Fargerna sparas lokalt pé | WO mmEmEm  Apotekare

din dator, men genonspara mallen foljer | HCMMBMMEE  Aspekt

” HONNENEEE  Auvstin

fargerna med. .

argermna med EONEEEEE sursprik

HONNNENW couture

BEONENEEN Egendom -
Skapa nya temaféirgﬁ..

Tecken ocliffekter [A]Tecken ~
[O] Effekter -

Kontrollera att du ar n6jd med teckensnitten i presentationen. Det
racker inte att du justerar dem i bakgrunden. Nar du skapar en
presentation kommer du kanske att lagga till diagram och andra obj
Da vill du sannolikt att teckensnitten skara desamma dar.

Formatera bildbakgrund
1- K“Cka | den teXtrUta du VII E ..........................................................................................

formatera Klicka hir for att indra format

2. Formatera p& vanligt sétt i Klickahar far att indra format p& ba kerundstexten
' — Niva tva
« Niva tre

3. Laggeventuellttill logotyp | e
eller symbol som ska 5 '
finnas pa alla sidor

4. Klicka pa onskat _ _
visningslage o !

Nar du gor installningar i mallen kan sedan manuellt gora redigeringar pa varje sida. Jag
brukar jamfora det med att du kan ha ett gult papper som du fargar rott. Betraktaren ser
ett rott papper, men papperet ar i grunden fortfarande gult.

Redigeringar du gor pa en enstaka sida slar inte igeinmallen. Redigeringar du gor i
mallen slar igenom pa sidor dar du inte gjort manuella installningar. Om du till exempel
andrar punktutseende pa en enskild sida till blommor och darefter andrar mallens
punktutseende till stjarnor, kommer det fortfaranddt vara blommor pa den enskilda
sidan. Det har stéller till problem for ovana anvandare.




Skapa mallar och temarmhérarkopidakgrund

Ahorarkopiebakgrund
Anhorarkopiebakgrund fungerar pa4 samma sétt som Bildbakgrund

1. MenyflikenVisa

2. Knappen Ahdrarkopiebakgrund
Ahérarkopiebakgrund

3. Harfinns mojlighet att s e
formatera sidhuvud och Anesmsa : |
sidfot, till exempel lagga till :
en logga.

Anteckningsbakgrund
Precis som med 6vriga bakgrunder kan du formatera anteckningsbakgrunden.

1. MenyflikenVisa

LT

2. KnapperAnteckningsbakgrund Anteckningsbakgrund




Skapa mallar och temarSpara mall

Spara mall

Nar du sparar en mall med filtypen Presentationsmallar, placeras den bland PowerPoints
ovriga mallar, sdvida du inte anger att den ska sparas pa nagot annat stélle. Mallar far
filtillagget poix.

1. Vaxla allra forst tillbakalt Normallage annars 6ppnas nya presentation [[g|

i bakgrundslage
2. Menyfliken [ spara som ==
Arklv @l\_)v| .« Roaming » Microsoft » Mallar » - ‘ +y | | Sak i Mallar 0 |
Ordna = Ny mapp 4= - (7]
3. ValjSpara som ~| Namn ‘ -
= Bibliotek
. ] Bilder b Charts
4. Sknv ett namn 3 Dokument . Document Themes
o . . . LiveContent A
pa ma”en | ? ;Imi . Smartért Graphics -
@ Musi
rutan Filnamn
1% Dator =
5. Klicka pa om——
I|Stp|len V|d # Britag Hemkatalog (H:) il
. LACIE () il
rutan Filformat - ¢ e '

h I Filnamn: W -
ochva J Filformat: [PowerPomt-maII (".pote) v]
POWGI‘POIH{ Farfattare: Britt Tagmark Taggar: Lagg till en tagg
mall (*.potx)

= Dalj mappar Verktyg - Spara ] [ Avbryt I

6. Mallen sparas *
automatiskt i
standardmajpe
n for mallar.

Anvanda mall
Att anvanda en mall som du gjort sjalv gar till pa precis samma satt som nar du anvander en
av de fardiga mallarna.

1. Menyﬂlkel’lAI’kIV ®d = | =i Presentation2 - Microsoft PowerPoint
m Start Infoga Design Overgangar Animeringar Bildspel Granska
Spara som T

2. ValjNytt e — €+ £} st
e [d Sting =
3. VaéljMina mallar Ty
Info | ¥ l"‘/‘:l LE\ .}.AE
4' Nar dU klICkar dar Visa‘ Senaste prE;nn:;tiDn Senaste mallar  Exempelmallar Teman
de mallar som ar B 3
installerade pa datorn Skriv ut & |
Spara ach Mina mallar | Ny fran befintlig

Med alternativetNy fran Fis R—
Office.com-#= Sok efter mallar pd Office.cd +

. . jal
befintlig kan du skapa ;:p
. ° ° =l Tillagg ~
presentationer fran mallar pa
exempelvis natverket eller frar

E




Skapa mallar och temarmAnvéanda mall

tidigare skapade
presentationer.

Alternativet Senaste mallaér ett snabbt satt att ateranvanda nyligen anvanda mallar.




Tabeller- Skapa tabell

Tabeller

Skapa tabell
Manga layouter innehaller
platshallare dar du kan lagga till
tabeller. Klicka pa knappénfoga
tabell och bestdm antal rader och
kolumner.

L u
L

Ett snabbt alternativ att infoga en i u HE [
tabell ar att klicka pa knapperabell — :: EE Sk%""n:"c
pa menyflikerinfoga . L
L Infoga tabell

Markera antal kolumner och rader d %%%%E%E%%E
vill ha. Hall ner vanster musknapp %%%%%E%%E
och fira (?ventL:eIIt ut ett stérre EEREEREEEE
rutnat. Tank pa att arbeta med enke | 11011000
uppbyggda tabeller i PowerPoint. I

I |

Tabellformat
Tabellen erhaller ett tabellformat baserat pa temat. Du Eanra detta genom att vélja
nagot annat tabellformat. Klicka pa pilen langst ner till hoger for ytterligare val.

ERRRERE SRRRE =SEEEEE =EREE *

Tabellformat

Skriva i tabell

Att skriva i en tabell gar till precis som vanlig text. Cellen utvidgas pa htjden om texten inte
far plats. For att forflyt dig mellan de olika cellerna trycker du pa tangerfabhb For att
backa, trycker du p&hift + TabbNar duhar skrivit klart klickar du utanfor tabellramen.

Redigera tabell

For att redigera tabellen markerar du fokatskade delarText, bakgrund ochektlinjer
formateras pa samma satt som i Word. Las grundhaftet i Word om du vill ha mera
kunskaper.




Diagram- Skapa diagram

Diagram

Diagram anvands for att presentera en mangd data pa ett mer lattlast och lattforstaeligt
satt. For att skapa diagranPowerPoin2010, anvandsautomatiskt Excel 20110r
datahanteringenTank igenom vilken typ av diagram du ska anvanda for att pa basta satt
askadliggora data grafiskt. Det finns en mangd diagramtyper

Skapa diagram
1. For att infoga ett diagram kan du valja en fardig lajdut som “
innehaller Diagranellerklicka pa knappeBiagrampa menyfliken

Diagram
Infoga
2. Valj diagramtyp och [iegasisgrem (B )
undergrupp Ca vler Stapel =
lul  stapel |
3. KlickaOK ot une Mﬁ Ml \m Wﬁ IM IE@ IM ‘
& Cirkel i 1
c e | ] 8] 08 ) s ] 1
& Funktionsyta 2
. A A | ) | |%
Polir Girkel
" Al ] o] 8] ol o] -
[ Hanteramallar... | [ Anvand somstandard |
Excelarket

Excektartasautomatiskt och exempeérdenfinnsinskrivna. For att skriva igendata,
klickar du i cellen och skriver in text eller siffror. Diagrammet &ndras nér du bekraftar
inmatningen med Enter, Tabb eller om du klickar i nagon annarNéeldu &r klar med
inskrift av data stanger du Exeaket pa vanligt satt.

-9~ |+ DiagramiMicro.. = B 2
Sla Infc | Sid | For | Dat GraEI a@=F =
g . 1 3 ¥ Al l= w | |l gl =
IC a Or a e BT ke Justering  Tal | Format| Celler @),
in~ & 2 2 S S - |2
Urklipp 1 Rred | F
6 A6 - A -
A B c D Ef
1 Seriel Serie2 Serie3 H
5 2 Kategoril 4,3 2,4 2|
3 Kategori2 2,5 4.4 2]
4 Kategori 3 3,5 18 3
4 1] 2 Kategori 4 4,5 2,8 5
WV Bladi [ w ] 20| ;
3 | | kar | B3 | |[EOIE 100% &) Iy (1) | Serie 1
M Serie 2
H Serie 3
2 |
1 ]
0 1
Kategori 1 Kategori 2 Kategori 3 Kategori 4 '
—_—— .




Diagram- Redigera diagram

Redigera diagram
Nar du vill redigera ett

diagrammarkerar 6 - - AT A7 Serie’t
diagrammetoch valjer F.X E==A-O-I
o . . “'Hr'
T
nagon av menyflikarna 4 19 N — port

under Diagramverktyg
Det lattaste och mest
effektiva sattet att 2 T
redigera ett diagram &r at
hogerklicka pa de olika o L -
elementen och anvanda Januari Februari  Mars
snhabbmenyn.

a;ff Aterstéll/matcha format

nh Andra seriediagramtyp...
_@ RBedigera data...

Lagg till dataetiketter

Légag till trendlinje...
iﬁ? Formatera dataserie...

Dar fardu mojlighet att byta diagramtyp, andra farger och monster, formatera axlarn
lagga till dataetiketter och stédlinjer samt bestdmma var forklaringsrutan ska placer:

Infoga diagram fran Excel
Om du tidigarehar arbetat med diagram i Excel Ban dugora diagrammet i Excel och
kopiera eller lank@&ver det till PowerPoint.

Nar du klistrar in diagrammet kan du vada du vill
bevara kéllformateringller anvanda maltema och om du | ;4 iciringsatternativ:

vill lanka eller ej. Du kan aven klistra in diagrammet son | =5 == =) =
en bild. :

B2 (Ctrl) -




OrganisationsschemaSkapa organisationsschema

Organisationsschema

Ett organisationsschema som ska presenteras pa skarm, bor inte besta av alltfor manga
rutor och nivaer, eftersom det da blir svardverskadligt. Det ar i sa fall battre att dela upp
schemat i mindre sektioneDetta syndas det ofta mot. Schemat kan se bra ut pa din
datorskarm, men blir olasligt pa storbild. Tank pa att arbeta med tydliga ketatrach
lattlasta teckensnitt.

| PowerPoinR010anvands SmartAmgrafik for att skapa organisationsscheman

Skapa organisationsschema
1. For att infoga ett diagram kan du valja en fardig bildlayou Zj
som innehaller SmartAsillerklicka pa knappeSmartArtpa =

menyflikeninfoga smartArt
2. Markera Valj en SmartArt-grafik (&2 ﬂhj
i = lla -
Hierarki s o
TF CyMisk ._-—:_':: r_-|D|:| e SEEE =
S H o Mmoo | ] saa [==1-]
3. Valjnagon av | & e _
: (==~
. ] Relation - a8
layouterna i vatrs S e I= =ai = = =
0 = piranid T— )anisationsschema
overSta Iﬂ id -:E @ r :_ :ar:anvén;as fér a';til\ush'era hierarkisk
I‘aden for att J Office.com Efsgm::ggnnl?urigﬁngrig:‘%sare\aﬁnner\en
0 - o . assistentformen och de hangande
fa tl ”gang tl II !jag?;gerr:';:ig;san\saﬁnnssmeman med
assistentruta = —
n och
hangande
layouter
4. KlickaOK
5. Skriv direkti  Skriv texten har 5
textrutan |
.. o [Text
eller anvand (Text]
i ® [Text]
punktlistan » [Text]
som visas till * [Text]
I L 1
vanster eller
till hdger om
Organisationsschema...
schemat

L3
1

6. Om textrutan inte visas klickar du pa dubbelpila,@ﬁ

7. Textstorleken anpassas automatisiktstorleken pa sjélva organisationsschemat.
Du far formodligen gora justeringar av textstorlek, fetstil, farg eller liknande i
slutskedet.




OrganisationsschemaRedigera organisationsschema

Redigera organisationsschema

Du kan lagga till rutor pd samma
nivd genom att trycka pEnter
efter sista punkten

Via knappenLéagg till figurkan du
komplettera schemat med fler
rutor i olika nivaer.

Du kan hdja, sé&nka och flytta
rutor samt andra Layout for
schemat

Ta bort rutor

Skriv texten har

» Kommunfullmiktige
-+ Revision
* Qverfirmyndare
* Kommunstyrelsen
« Valndmnd |

Organisationsschema...

] Lagag till figur = <& HEj upp
== Ligag till punkt

,ﬂ Textfonster

4% Flytta upp
% Sdnk ¥ Flytta nedat
g Hager till vanster l% Layout =

Skapa grafik

1. Markera rutan som ska raderas.

2. Tryck pa tangenteDelete

10




OrganisationsschemaRedigera organisationsschema

Andra farg
1. Klickai
organisationsschemat

2. Valj menyflikerDesign
under SmartArverktyg

3. Valj en passande
farg/farger

4. Om du vill andra en niva
manuellt haller du ner
vanster musknapp octirar
en ram runt alla rutorna.

5. MenyflikenFormatunder
Smartartverktyg

6. KnapperFigurfyllning

7. Vaélj en passande farg

Andra effekter och form pa rutorna
Du kan lagga till exempelvis 3D
eller fasning pa schemat genom &
klicka pa listpilen vid
SmartArtformat.

Har du andrat farg manuellt pa en
ruta atergar den till standard. D&
far du andra farg pa nytt.

Om du vill ha andra former pa
rutorna gor du sa har:

1. Markera rutorna du vill
andra

2. MenyflikenFormatunder
SmartArtverktyg

3. KnapperByt figur

Q0
" [ | |
Andra B .
farger—
| Primdra temafirger 1
-
e o .
T 7 |
Farg
- - -
- [ o -
/A EEEEE . ..
4 Dekorfarg 1
' || ||
A
| — - N .
&r[Figurtylining ~ |
Temafarger
HE EiENE %I
I I I I Gron D
Standardfarger
HE EEEEN
Senaste farger
EEN

Ingen fylining

22y Fler fullninnsfarner...

_ﬁ::JII-I_L_IE%iIE%.

Basta matchning for dokument

'ﬁm%%ﬁ =

[ |
LI? figur*l
ReEnglar
T L A

Standardfigurer
OAMNOOGCOOOO@®®
GogdOor by oad
O@AHEY XL D)
G014

Blockpilar

DA ETHRLOR IS
E§Wﬁ®$DD@g@ﬁ

11



OrganisationsschemaRedigera organisationsschema

4. Valj onskad form

12



Video- Infoga videofil

Video

Du kan infoga videoklipfdr att skapa ett mer levande bildspel. | Powerpoint 2010 baddas
videon in i filen. Det ar bra d& det minskar risken att filmen inte foljer med presentationen,
samtidigt som filstorleken okar drastiskt. Méjligheten att lanka video istéllet finns kvar.

Info ga videofil

1. For att infoga video kan du vélja en fardig bildlayout som @
innehallerMediaklipp ellerklicka direkt pa knappewideopa
menyflikeninfoga Video

2. Letareda pa filmfilen och infoga den

Eventuellt kan du i dialogrutan valja att lanka filmenlippilen vid
knappen Infoga

Du kan andra storlek pa filmen genom att pa vanligt satt dra i ett hérnhandtag. Du kanske
onskar att visa filmen vid sidan av text.

Menyfliken Videoverktyg z Format

Presentationd - Microsoft PowerPoint =

Start  Infoga  Design  Overgingar  Animeringar  Bildspel  Granska  Visa Format | Uppspelning o @

oo 3 = e N ; = — . : [y Videoform ~ G Fiytta framat ~ =R [ T py

REEY m RS EEEE e s e
: | ~ | IZ Videokantlinje ~ abakit - |

Korrigeringar Farg Pausbild Aterstall e— o 5% w Beskar 7 Bredd: 1578 cm 3

- - - design~ 7 Q v | B Sk~

Justera Videoformat ) Ordna Storlek

Manga av alternativen pa menyfliké&ormatfungerar likaént som nar du infogar bilder.

Pausbild
Som standard visas en svart
bild nar videon &r infogad. Dt
kan vélja att lagga in en
Pausbild.

1. Drai mediekontrollen
till en [amplig bildruta
visas

pe N < > 000064 i)

2. Klicka pa knappen
Pausbildoch valj

Pausbild
Aktuell bildruta eller -

Bild fran fil (Bl Aktuell bildruta
2 Bildfranfil..

13



Video- Menyfliken Videoverktyg Uppspelning

Menyfliken Videoverktyg Uppspelning

=50

p——— ~ ) — =
Start Infoga Design Overgangar Animeringar Bildspel Granska Visa Format Uppspelning

- V=P Toningstid Wﬂ bz Starta: Automatiskt -
D S g% - g il = [ Repetera tills ljudet stoppas
44 Tona in: 00,00 7 BEE [T spela upp i helskirm
Spela Liggtill Tabort Trimma = " Valym i i
on bokmirke bokmirke | video  4%) Tonaut 0000 2 - [ Daljvid inaktivitet [C] spola tillbaka efter uppspelning
Farhandsgranskning Bokmérken Redigering Videoalternativ

Pa menyflikerUppspelninggdr du installningar for videon.

Spela upp
Férhandsgranskning av videon

Lagg till bokmérke
Med bokmérken kan du markera avsnitt i en langre |7 utiasare -
video och hoppa tilessa. Du kan aven anvanda @ vid kiickning p »
bokmarken som utlosare for animationer. Skapa | = “@eskmarke P | Wildife.wmy
bokmarket forst och valj sedan detta som utlésare
menyfliken Animationer.

v | Bokmirke 1

Trimma video

Det gr att ta bort ointressanta avsnitt i _

borjan och slutet av filmen. Dra det gréna

respektive roda reglaget till lamplig stadch = = j
. g
slutposition. B S
s WRE e

o

Tona in och ut
Du kan lata videon tona in och tona ut genom att stélla in lampligt antal sekunder.

Volym
Stall i forvag in vilken ljudniva videon ska ha.

Starta videon
Videon kan starté\utomatiskt i bildspelslage ellevid klickning

Spela upp i helskarm
Du kan visa videon i helskarm, kontrollera forst att videon inte blir forvrangd.

DAlj vid inaktivitet
Det gar att dolja videon innan den spelas upp i bildspelet. Da maste du laggaitidsare
som du Klickar pa.

Repetera tills ljudet stoppas
Filmen spelas om och om igen

Spola tillbaka efter uppspelning
Videon spolas tillbaka till startlage efter visning
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Video- Lanka till video pa Youtube

Lanka till video pa Youtube

Du kan lanka till video pa Integh Nu kan du dven badda in filmian natet i din
presentation For att lanka till filmer pa natet maste du hamta inbaddningsktid. beskrivs
hur du gér med en video pa Youtube

1 Hamta inbaddningskod fran Youtube

1. Klicka p®Dela

Det har videoklippet ar offentligt.

2. Klicka pé- & cina | ® 4 ggtiti ~ | Dela o 25 visningar |
Baddain x
httpz/iyoutu.be/esAzwrbljwU Biidda in & n g IE]
3. Bocka rutan Alternativ ~ Skicka e-post Mer =
Anvand gammal
inbaddningskod
<object Wwidth="640" height="480"><param name="movie" I.;
value="http://www.youtube .com/v/e5hzwrbljwl? =
4_ Sta” |n onskad version=3&amp;hl=sv_S5E"></param><param
. name="allowFullScreen" value="true"></param><param i
St0r|ek |angSt nel’ N&r du har gjort dina val kopierar du och klistrar in inb&ddningskeden ovan. Koden dndras efter
. ditt val.
I rutan
5. Kopiera koden i Visa féreslagna videoklipp nar videoklippet ar slut
. [T] Anvand HTTPS [7]
den stora rutan i [ Spela i HD
. O] Aktivera avancerat sekretesslage [7]
mltten Anvand gammal inbaddningskod [7]
Om du inte vill fa tips pa
. . B . 420 x 315 480 = 360 640 = 480 960 x 720 Anpassad
nya videoklipp nar din
. . Bredd: px
film ar slut, tar du bort N
Hajd: px
bocken i rutarVisa
foreslagna videoklipp
nar videoklippetar slut.
2 Infoga Video fran webbplats
1. Menyflikeninfoga m
2. Klicka pa pilen i Liud
underkant av Video -
|3 Video fran fil...
3. VvaljVideo fran Video fran webbplats...
webbplats ClipArt-video...
4. Klistra in koden i rutan Infesa video frén webbplats (LS|

Infoga video fran
webbplats

5. Kilickalnfoga

Om du vill infoga en l&nk till en video som du har éverfért till en webbplats kopierar du den inbéddade
koden frn webbplatsen och Kliistrar in den i rutan nedan:

<object width="640" height="480"><param name ="movie"

value ="http:/fmww, youtube, com v fe SAzwrbljwU ?version =3&amp;hl=sv_SE&amp;rel=0"=></param =
<param name="allowFullScreen” value ="true" > < fparam > <param name="allowscriptaccess™
value="always"=> < param > <embed src="http://www.youtube.com/v/e5Azwrbljwl ?version=3
&amp;hl=sv_SE&amp;rel=0" type="applicationx-shockwave-flash” width="640" height="430"
allowscriptaccess="always" allowfullscreen="true"> < fembed > < fobject |

Hiélp och exempel

[ Infoga ][ Avbryt
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Ljud- Infoga ljud

Ljud

Om du lagger in ljud i din presentatikan det bade bidra till att publikens uppméarksamhet
Okar och till att presentationen blir lite roligare. Tank pa upphovsréatt nar du arbetar med

ljud!

Infoga ljud

Du kan sotka ljudeffekter via ClipArt eller anvanda en ljudfil du redasgsat in.

1. Menyflikeninfoga

2. Knapperijud

3. ValjLjud fran fil eller ClipAdijud

Infoga eget ljudklipp
Du kan spela in egna korta ljudklipp,

4. Menyflikeninfoga
5. Knappernijud

6. ValjSpelain ljud

7. Namnge ljudklippet

8. Tryck pa den roda inspelningsknapp

9. Tryck pa stoppknappen nar
inspelningen ar klar

Ljudalternativ

9

Wf)  Ljud fran fil...
ClipArt-liud...
Spelain ljud... %

Kl

| Ljud |

| Ljud fran fil...

Clipart-ljud...
Spelain ljud... %

Spelain ljud @8 X ]
MNamn: |Annas spokdiud oK
Total fudlangd: 0

» | E]

Precis som med video kan ddra ett antal instéllningar med ljudklipp. L&as mer under

avsnittet for video pa sidah4
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- Infoga ljud frdn CD

Infoga ljud fran CD
Du kan spela upp musik fran en-6iva under bildspeleSkivan kanskmaste goéras om till
ett for Powerpoint lasbart format.

Gora CDskiva spelbar

1.

2.

3.

Satt i skivan och startelediaspelaren
LR

Klicka pa knappewaxla till bibliotek

KnapperRippningsinstéllningar Rippningsinstaliningar +

ValjFormat forslagsvis MP3

ValjLjudkvalitet

KnapperRippa CD % Rippa CD

Nar allt ar klart finns filerna i Biblioteket/Musik. Dessa filer kan lankas eller baddas in i
presentationen.
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Interaktiva presentationer Handelseknappar

Interaktiva presentationer

Med hjélp av hyperlankar och handelseknappar kanhildspelslagelicka pa knappar for

att komma till nasta sida eller till exempel klicka p& en karta 6ver Orebro lan sa visas bilder
pa byggader i Kumla. Du kan exempelvis stélla frdgor sa nar anvandaren klickar pa ratt svar
visas nasta fraga, medan klick pa fel svar ger mojlighet att lasa pa avsnittet igen.

OBS Tank pa att hyperlankar och handelseknappar endast fungerar i bildspelslage!!

Handelseknappar

| PowerPoint finns vissa handelseknappar med som standard. Du kan fritt bestaémma vad
knapparna ska utféra, men lampligt kan vara att behalla standardfunktionerna som dina
anvandare ar fortrogna med.

1. Starta frinNormallagepa den Handelseknappar

bild dér du vill lagga in en
handelseknapp

2. Menyflikeninfoga

3. ValjFigurer

4. Langst ner finns handelseknappe

5. Klicka pa den handelseknapp du Handelseinstaliningar S
vill infoga. Dialogrutan Vid musklickning | vid muspekning
handelseinstallningar 6ppnas. Haindelse vid musklickning

ol

6. Bestam om du vill att handelsen
ska skevid musklickningeller Vid
muspekning Klicka pa relevant
flik. Det mest anvandbara ar att Kar makro:
handelsen startar med musklick.

Nasta bild (=]

) Kir program:

Handelse far objektet:

7. Valj vad som ska handa nar du

klickar. Det vanligaste ar att D@[ﬁa e e

. . . L an hud]
hyperlanka tl“ en viss blld I Markera vid musklickning
presentationen.

[ ok ][ Ayt |

Knapputseendet kan du armlimed vanlig redigering, farg, toning, storlek med mera. Du har
mojlighet att lagga in knapparna i bildbakgrunden om du vill att de ska finnas pa samtliga
sidor.
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Interaktiva presentationer Handelseinstallningar

Handelseinstallningar
Om du inte anvander de inbyggda handélsapparna kan du lanka i stort sett vilka objekt
som helst till handelser. Ett tips ar att rita en frihandsfigur runt en del av ett objekt och

lanka den figuren.

1. Markera objektet du vill lanka m
11‘

2. Menyflikeninfoga Atgird

3. KnappenAtgérd

4. ValjHandelseinstallningar Handelseinstallningar <

Vid musklickning | yid muspekning

5. Har finns mojligheter att lanka
aven till en Internetadress

Handelse vid musklickning
) Ingen
(@ Hyperlanka till:
Nasta bild

™ fSenast visade bild
"~ |Avsluta bildspel
Anpassat bildspel... EI

N

Bild...
LIRL... I
Annan PowerPoint-presentaﬁorle\E'

| -

Handelse for objektet:

[ spela upp ljud:
[Utan Hud]

Markera vid musklickning

ok | | avbryt
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Interaktiva presentationer Hyperlankar

Hyperlankar
Du kan anvanda hyperlankar istéllet for handelseinstéllningar.
1. Markera objektet som ska bli en hyperlank. a
. o
2. Menyflikeninfoga Hyperlank

3. Klicka pa knappeHyperlank

Al Hyperiank x|
4. Valj: ypesn
Lanka till: Text som ska visas: | <<Markering | dokument:>> |
H H H Walj en plats i dokumentet: Férhandsgranska bild:
1 Befintlig il |lpwichoe | = Hom i,

webbsida

for att lanka =
tl“ en anhan Plats i det har

dokumentet

) - 1. Stora stader

fil pa datorn - e
Skapa nytt P b d4, Malmd
) dokument - Anpassade bildspel
1 Webbsida
@ Vfisa och Atergd

A a' E-postadress
for att lanka || ==
till en
webbadress

1 Plats i det har dokumentet
Nar du véljer det sistnamnda kan du markera en rubrik pa en sida for att
lanka till den sidan.

5. KlickaOK
Lanka text utan understrykning

Nar du hyperlankar text i platshallare blir den fargad och understruken. Om du inte vill ha
det s, skriver du text i textrutor istallet.
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Interaktiva presentationer Informationskiosk

Informationskiosk

Som standard byter PowerPoint till nasta bild edaimering nar anvandaren klickar
nagonstans pa bilden eller trycker pa vissa tangenter. Du kan sparra alla klickningar utom

de dar duharlagt en handelseinstallning. Da kan inte anvandaren andra installningar for

presentationen.

1. MenyflikenBildspel

2. Knapgn
Konfigurera bildspel

3. Markera
Informationskiosk
Da loopar bildspelet
automatiskt

4. KlickaOK

Y
:
o)

Konfigurera
bildspel

Iﬁgnfgrmaﬁonskiosk (helskérm)

Visa alternativ

Repetera till Esc trycks ned
[]1ngen berattarrast
[ 1ngen animering

Férg pd laserpekare: [ Iz‘

Instiliningar for bildspel X
Visningstyp Viea bilder
() visad av féredragshillare (helskarm) @ Alla
(") Enskild visning {finster) () Erén: = il =

Anpassat bildspel:

Frammatning

() Manuellt

(@ Anvand tidsinstaliningar

Flera bildskarmar

Visa bildspel p&:

Frimar bildskarm =]
visa vy fér foredragshdllare

Om du vill visa en laserpekare under ett bildspel, hdller du ned Ctrlknappen och

vansterklickar,

ok | [ avbryt
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Avsnitt- Lagga till avsnitt

Avsnitt
Om du har en stor presentation kan drupperadina bilder i avsnitt for atfor att fa en bra
Oversikt. Du kan skapa avsnitt och witgami vyerna Normal och Bildsortering.

Lagga till avsnitt
1. Markera den bild som ska vara de = avsnitt - |

forsta i ett avsnitt 5 Laggtil ausniﬁ%

2. MenyflikenStart !

=g Ta bort alla avsnitt

=

3. KnapperAvsnitt =

4. ValjLagg till avsnitt | Dalj alla

| .
- Yisa alla

Byta namn pa avsnitt
For at dversikten ska bli begripligr det
lampligt att byta namn pa avsnittet.

Kumla kommun

Hogerklicka pa ett avsnitt och byt till et -
beskrivande namn LK@

4 Namnlgst avsnitt

namn pa avsnitt

5t Tabort avsnitt

; Ta bort avsnitt och bilder
Ta bort alla avsnitt

Flytta upp avsnitt

Flytta ned avsnitt

Dalj alla

= 45 visaalla
4 Namnlgst avsnitt -

Flytta avsnitt uppat eller nedat
Om du vill flytta awsittet med vidhangande bilder framat eller bakgiresentationen
hogerklickar du pa avsnittet och valjer Flytta upp/ned avsnitt.

22






