RIGMOR SANDER POWERPOINT XP START Sid1(12)

www.rsander.se/quider 2005-09-18

NS Powzrrei

r #
n $
% &
( ) * n + n 1
powerpoint-X P-start.doc Utskriven den 2005-09-18

© Rigmor Sander, rigmor_sander @hotmail.com
Guiderna fér kopieras s lange de inte dndras samt att mitt namn och webbadressen & synlig.




RIGMOR SANDER POWERPOINT XP START Sid 2 (12)

www.rsander.se/quider 2005-09-18

Borja med en PowerPoint-presentation

1. Starta Power Point, s hér brukar det se ut
2. Denbild (sida) du automatiskt fick fram vid starten kallas Rubrikbild
" | PowerPoint kallas alasidor for bilder.

Microsoft PowerPoint - [Presentation1]

@ Arkiv - Redigera Visa Infoga Format  Werktyg  Bildspel  Fénster  Hislp - X
DERen ShY tBaF o- i O B3 4 s E (2

Arial -18 -|F & U 8 E = A év [ Formgivning "My bild OmniPage ~

= (] X VA2 U0 e e B e e B e e e e 2 e e e 2 e B e e e D 20 % Ny presentation - X

Oppna en presentation
!@ Presertationer. ..
Nytt
D Tom presentation
Fran Formgivningsmall
[ Frén Innehlisguiden

Nytt frdn befintlig presentation
v_gﬂ Yalj presentation. ..

I H Mytt frdn mall
H ] Alménna mallar...

%l Mallar p& egna webbplatser. ..

Klicka fér att lagga till rubrik -

Klicka for att lagga till underrubrik

/V

ol G U L e L 2 2 e e L e B

(™ Laga til natverksplats. ..

Klicka fior att lagga till anteckningar = [2) Hjlp om Microsaft PowerPoint
! Visa vid start

=R

3. Omiinte Atgérdsfonstret till hdger visas kan du ta fram det
Véj Visa > klicka pa valet Atgardsfonster sadet blir forbockat

Wisa | Infoga Format  Werkivg

=
=
El
i
L,

Bildsortering
@ Bildspel FS
Anteckningssidor

Glom inte spara lite da och da.

Biakgrund |
B  Fargigréskala 3
BrgsrdsFanster Q—‘

VerkbvnsFAlE b

4. Setill att verktygsknapparna visas pa tva rader
Véj Visa > Verktygsfalt > Anpassa
Setill att bada rutorna & markerade

W visverkkvasfalten Standard ach Formatering pd tvd rader

v wisd alltid Fullsténdiga menver
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Bild 1: Rubrikbild

1. Klickapafliken disposition i vanstradelen
Arial -4 - F X U & %E

Dispaosition Bilder

=]

2. Skriv ”"PowerPoint” i vanstradelen
Laggmaérketill att det syns pa bilden (=sidan) ocksa

Disposition Eilder |12|||1D|||8|||6|||4\||2|||D|||2|||4|||6||

e

PowerPoint .

'l'U'l'l'l'2"'““4"""'6""%""

3. Markeratexten pabilden och dndra teckensnittet till  Comic Sans M S storlek 48 och Fet

] %E == A 4 A 2 Formgivning =Ny bild
e |g| - I KN - RN NEYRNE [ RN =N RN RN E KRR E N RN ENE |

T Arial -
H Times New Roman
B Century Gothic I Rubrikh@laren
% Verdana kan du skriva/andra
T Trebuchet MS texten

B Arial Unicode M3

% Batang
& WS Mincho

| 4

R R ]

[ N =T I N I I
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Bild 2: Punktlista

2005-09-18

1. Duskainfogaen ny bild (=sida), OBS! Ej ny presentation

2. Klickapaknappen Ny bild

. . T
E = A a A - & Eormgivring “E) by il | OmniPage «

Iiz'lllliollllllalllllIIGIIII.II4.IIIIII2IIIIIIIDIIIIIIIlellllqlllllllIN’;"bild INRNENE [ RN |

Du far automatiskt en bildlayout med rubrik och punklista

Till hoger i Atgardsfonsret visas olika Textlayouter

« | Anvind bildlayout:

Textlayouter

Klicka fér att lagga till rubrik

Klicka har for att lagga till text

1

Rubrik och kext

3. Skriv i Dispositionen, den vanstra delen
" Vad ar Power Point?’

POWERPOINT XP START Sid 4 (12)

Tryck Enter, Tryck sedan Tabb (nér du trycker Tabb safar du indrag + punkt)

Skriv ” Presentationsprogram”
Tryck Enter, Tryck sedan Tabb

Skriv " Bildspel”
Tryck Enter

Skriv "OH-bilder och diabilder”
Tryck Enter

Skriv ” Anteckningar och Ahérarkopior”

Tabb-tangenten
Shift-tangenten
CTRL-tangenten

EsC F1l F2) F3

tab gilwlelr

H \El ¥ad ar PowerPoint
+ Presentationsprograr 5
+ Bildspel o o .
- OHrbilder och disbilder | = Vad ar PowerPoint
+ Anteckningar och =
Ahérarkopior -
I i * Presentationsprogram
— Bildspel
— OH-bilder och diabilder
3 — Anteckningar och Ahérarkopior

4. Avslutadennabild med CTRL + Enter, (nasta bild [=sida] skapas)

Ungefér sa har ser 2:a bilden ut

Vad ar PowerPoint

* Presentationsprogram
— Bildspel
— OH-bilder och diabilder
— Anteckningar och Ahérarkopior
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5. Stall markoren fore ordet ” Ahdrarkopior” och tryck Enter sa det ordet kommer pé en egen rad
Radera sedan ordet och sa det blir som den hogra bilden

P

(et

» Presentationsprogram
— Bildspel
— OH-bilder och diabilder
— Anteckningar
— Ahérarkopior

» Presentationsprogram
—Bildspel
— OH-bilder och diabilder
— Anteckningar och |Bhérarkopior

B s )

[

Bild 3: ClipArt
1. Skriv nedanstéende i den vanstra delen pa skarmen
- skriv ”Infoga ClipArt” tryck Enter och tryck TAB
- skriv " Anvéanda ClipArt-bilder” och tryck Enter
- skriv " Rita egna teckningar’
3 (2 Infoga Clipart
« Anwvanda clipart-bilder
+ Rita egna teckningar

2. Infoganagon ClipArt, Infoga > Bildobjekt > ClipArt

Infoga | Format  Werkkyg  Bildspel  Fanster  Hidlp

] My bild el [ﬂ A @ |13
Cubbletthbild 25 A: & +;§ E

Bildnummer
Dakurn och tid. ..
Syrbal...

g Kormmentar

Bilder Fran ...
Bilder frin disposition, ., I nfoq a C
| Bildobijekk » || Clipdirt... N ||
1 S\ |

Atgérdsfonstret till hoger visar Infoga ClipArt med sdkméjligheter

4 Infoga ClipArt v x

Sok efter
Sdkkext:
blarmma|

5l fikerstal

3. Skriv t.ex. blomma och klicka pa Sok
4. Vdlj en bild genom att klickapaden |

EE

Infoga Clipart %%
!

bidkackor; blom; blommor.

part-bilder 193 () x 257 (H) hw\dpuricté; 10 kB; ASPX
bckningar
d @
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5. Markera (klicka pd) bilden
6. Andrastorlek pabilden genom att draindt/utédt i ndgot handtag

POWERPOINT XP START

2005-09-18

9. Fler dternativ finnsi verkty:

IENEERT

b

o Rn:ntera & vanster

—— e——

gsféltet for Bildobjekt

Sid6(12)

10. Om inte vertygsfaltet visas nér bilden & markerad tar du fram det genom Visa-menyn

Broardsfinster e
| WerkbygsFalt 3 |E| Standard
Linjal [v] Formatering

Rutnét ach stédinjer ... T Bildobjek: [ |
1 sidhuvud ach sidfat... Disposition
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Rita figurer

1. Setill att Verktygsfétet Ritafinns framme, Visa > Verktygsfélt > Rita
(Verktygsfatet brukar hamna langst ned pa skarmen)

\._-'i?‘ Infoga Format  Werkbygq  Bildspel Fénster Hjdlp
Marmal . i o E
Bildsartering = = A~ g
Bildspel F5 e
Anteckningssidor
EBiakgrund 3
B Fargfgrdskala »
Brgardsfansker
YerkbwgsFalk 4 |E| Standard
Linjal Formakering
Rutnét och stédiinjer. .. Bildobjekt
D Sidhuvud och sidfat. .. Disposition
Fanstret Omarbetningar
Fooma... Granska
= Kantroller
- . Rita [ |
5 5

2. Vdji Verktygsféltet Rita, Figurer > Linjer > Frihand
- [
|

~Ean ..
T LiNIEF k
|E Kopplingar 3 | N
. 5 6
@ Standardfigurer 3 k
‘&, Blockpilar > Frihand#
?,ﬂ Flodesschema 3
}%—; Stjarnor och banderoler  »
] or att [3gga till ante
%) Bildtexter och prathubblor »
_“_.L| Handelseknappar 3
ﬁ Fler Figurer, .,

Figwer = [~ " [ O B 4l & 3 & & -

3. Ritanagot snyggt pabild 3

» Rita egna teckningar

e
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4. Dukan vajafarg paditt konstverk via Pensel-knappen

Ingen linje

‘ [ | Automatisk, | /
N[ m

| \ Fler Farger... 't

¥ Manstrade linjer. ..

5. Dukanritafardigafigurer viaFigur-menyn

o] EOPEIgET F | s
|@ Standardfigurer 3 |
% Blockpilar 3 g g E g
To  Flodesschema 3 o0
% stiarnor och banderoller » @ @ E D
~ %ﬁ Bildtexter och pratbubblar  »

N Qoo a
E\)@E&Isekﬂappar 3 {\ P
ﬁ Fler Figurer... \G—I‘%@@ [:]
Figgrer'\\tl:l@é‘l[ j{ b

6. Du kan féarglégga dinafigurer via Fyllningsknappen
— &

= i fo]

E——— ke

W Ingen Fylining

| Aukomatisk
EEEnm

| \ Fler Farger... M

¥ Evlnin Fler Farger |-

Bakgrund
1. Format > Bakg_jrund

Format | erkkyg  Bidspel  Fo
A Tecken...

Punkter och numrering...
Justera text

Radavsténd...

Ersatt teckensnitt, ..

BildFormgivning. ..

[ B

Bildlayaut.. .

| Bakgrund... M

L2k
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2. Vdj Fler farger, Valj nagon farg har eller klicka pafliken Valfri, OK nér du valt farg

|

Standard 1 alfri

Farger:
Avbryt

Bakgrundsfylining Areeand For alla |

Avbryt

< Bidrubrik
- Punktlista

I | Automatisk. | Ny
] HE R H N
= o
| Fler Farger. .. |h—/1) Akbuel

Bakgrundsfylining

Anveand FﬁRaIIa |

- Punktlista
Avbryt

— il

[ Dali objekr frén bakgrund

Firhandsgranska |

Sortera bilder
1. Klicka pa sortera-knappen som finns langt ned till vanster pa skarmen

E’ |
Rit_iekl: [t

Bildsortering

2. Hér ser du dinabilder, du kan byta plats pa bilderna genom att " dra’

Wad drPowerPoint

= Fresenkallons program T i & L
= b TR T k] 4
FowerPoint itk bkt }“‘\
bk =Tk d

ONR

Infaga Clipart

=
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Bildspel

1. Setill att du &r i Bildsortering-laget

2. Klickapal:abilden siden blir markerad

3. Klicka pa Bildspels-knappen som finns langt ned till vanster
4. Blé&ddraframat till nasta bild med musklick

E.:

Bildspel (Frn akkuell bild)

Automatiskt bildspel / Overgang
1. Setill att du &r i 1&get Sortera bilder ¢ Bildovergang v x

Anvdnd pd markerade bilder:

Tack av &t vanster och uppdt ~

EEES;ET | Tack av &t higer och nedSt
Bildsortering Téck av & higer ach uppSt

kil

Snurra medsols, 1 pinne

Bildsortering

Snurra medsols, 2 pinnar

Snurra medsals, 3 pinnar

) ° . °
2. KI | Cka pa knappen Ovel’ g ang Snurra medsols, 4 pinnar
s E‘# @verg.ﬁng E, B Snurra medsols, 8 pinnar

Svep neddt

Bildévergdng Swvep &t wanster
owe Svep t higer
s Svep uppdt
Slurmpris walda

Till hoger i Atgardsfonstret visas olika alternativ / findra vergang

3. Val] S|umpvisva|da \ Hastighet:
4. V] Hastighet > g ”
5. Vaj Automatiskt efter —valj entid R -
6. Vdaj Anvand for alla bilder -
Frammatning

7. Starta bl|dSp€|et I vid musklickning

M ¥ Automatiskt efter | TR =
8. Fortsétt och testa, det finns manga roliga alternati > S'E'E'}UE' cdpe |
9. Markeraen bildi taget och gor installningar sa kan du gora

olika installningar for varje enskild bild

Under bildernai Sorteral aget ser du om bilderna har bildbver_géng och ev. tider for varje bild

o0:01 1 o0:04 2 00:03 3

10. Markera forsta bilden och starta bildspelet pa nagot sétt

11. Bildspelet kan avbrytas med Esc-tangenten
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Anpassa Animering
1. Atervénd till Normalléget

%ﬁg : |
efi=f =
Mormallage

2. V& Bildspel > Animeringsscheman..., alternativen visas i Atgardsfonstret
Bildspel | Fdnster  Hialp
'Er Wiza bildspel Fo

Instalningar Far bildspel, ..
Tidsinstalningar

Spela in berattarrost, .,

Zinlinesandning 3

Handelseknappar 3

’E_‘ﬁ animeringsscheman. .. [ "

@?g Anpassa animeting. ..

3. Markerade objekt du vill animera
4. V] négot dternativ
5. Fortséit och testa

Flvta upp

Omyvand ordning

Rotera

Wik ut

Zooma

Spannande

Skor rubrik

|Studsa & |
Eftertext

Bildéivergdng: Dra &t higer
Rubrik: Studsa
Flytande Bradeest: vik ut

Ellips

6. Du kan anpassa animeringen @annu mer, Bildspel > Anpassa animering...
Bildspel | Fénster  Hjalp
EJ  visa bildspel F5

Instalningar For bildspel. ..

@5‘} Tidsinstallningar
Spela in berattarrist..
Cnlineséndning 3

Handelseknappar 3

E‘ﬁ Animeringsschernan. .,

|E;% Anpassa animering. ..

1

Sid11(12)
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| Atgéardsfonstret till hoger syns turordningen

7. Fortsétt med att markera objekt och vaja animeringar

du kan laggatill fler effekter —
8. Dukan sorterai annan ordning
9. Dukan andratid, klicka och 6ppna menyn

//

10. OK — Testa ditt bildspel —
11. Anvand din kreativitet och forbéttra detta

bildspel, l&gg till fler sidor/bilder eller gbr en ny presentation \

dér du t ex presenterar dig géalv.
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