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Börja med en PowerPoint-presentation 

1. Starta PowerPoint, så här brukar det se ut 
2. Den bild (sida) du automatiskt fick fram vid starten kallas Rubrikbild 
¨  I PowerPoint kallas alla sidor för bilder. 

 
 

3. Om inte Åtgärdsfönstret till höger visas kan du ta fram det 
Välj Visa > klicka på valet Åtgärdsfönster  så det blir förbockat 

 
 

4. Se till att verktygsknapparna visas på två rader 
Välj Visa > Verktygsfält > Anpassa 
Se till att båda rutorna är markerade 

 
 

Glöm inte spara lite då och då. 
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Bild 1: Rubrikbild 
 
1. Klicka på fliken disposition i vänstra delen 

 
 

2. Skriv ”PowerPoint”  i vänstra delen 
Läggmärke till att det syns på bilden (=sidan) också 

 
 

3. Markera texten på bilden och ändra teckensnittet till Comic Sans MS storlek 48 och Fet 

     

I Rubrikhållaren 
kan du skriva/ändra 
texten 
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Bild 2: Punktlista 
1. Du ska infoga en ny bild (=sida), OBS! Ej ny presentation 
2. Klicka på knappen Ny bild 

 
 

¨  Du får automatiskt en bildlayout med rubrik och punklista 
¨  Till höger i Åtgärdsfönsret visas olika Textlayouter  

  
 

3. Skriv i Dispositionen, den vänstra delen 
”  Vad är  PowerPoint?”  
Tryck Enter, Tryck sedan Tabb (när du trycker Tabb så får du indrag + punkt)  
 
Skriv ”Presentationsprogram” 
Tryck Enter, Tryck sedan Tabb 
 
Skriv ”Bildspel”  
Tryck Enter 
 
Skriv ”OH-bilder  och diabilder”  
Tryck Enter  
 
Skriv ”Anteckningar  och Åhörarkopior”  

 
 

4. Avsluta denna bild med CTRL + Enter, (nästa bild [=sida] skapas) 
¨  Ungefär så här ser 2:a bilden ut 

 

 
 
 
 
Tabb-tangenten 
Shift-tangenten 
CTRL-tangenten 
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5. Ställ markören före ordet ”Åhörarkopior”  och tryck Enter  så det ordet kommer på en egen rad  
Radera sedan ordet och så det blir som den högra bilden 

       
 

Bild 3: ClipArt 
1. Skriv nedanstående i den vänstra delen på skärmen  

- skriv ” Infoga ClipArt”  tryck Enter och tryck TAB  
- skriv ”Använda ClipArt-bilder”  och tryck Enter  
- skriv ”Rita egna teckningar”  

 
 

2. Infoga någon ClipArt, Infoga > Bildobjekt > ClipArt 

 
 

¨  Åtgärdsfönstret till höger visar Infoga ClipArt med sökmöjligheter 

 
 

3. Skriv t.ex. blomma och klicka på Sök 
4. Välj en bild genom att klicka på den 
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5. Markera (klicka på) bilden 
6. Ändra stor lek på bilden genom att dra inåt/utåt i något handtag 

 
 

7. Flytta bilden dit du vill genom att dra när då får ”kryss-pilar”  

 
 

8. Rotera bilden genom att rotera/dra i det gröna handtaget 

 
 

9. Fler alternativ finns i verktygsfältet för Bildobjekt 

 
 

10. Om inte vertygsfältet visas när bilden är markerad tar du fram det genom Visa-menyn 
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Rita figurer  
1. Se till att Verktygsfältet Rita finns framme, Visa > Verktygsfält > Rita 

(Verktygsfältet brukar hamna längst ned på skärmen) 

 
 

2. Välj i Verktygsfältet Rita, Figurer  > L injer  > Fr ihand 

 
 

3. Rita något snyggt på bild 3 
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4. Du kan välja färg på ditt konstverk via Pensel-knappen 

 
 

5. Du kan rita färdiga figurer via Figur-menyn 

 
 

6. Du kan färglägga dina figurer via Fyllningsknappen 

 
 

Bakgrund 
1. Format > Bakgrund 
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2. Välj Fler  färger , Välj någon färg här eller klicka på fliken Valfr i, OK när du valt färg 

     
 

3. Klicka på Använd för  alla om du vill ha samma färg för alla sidor 

 
 

Sortera bilder 
1. Klicka på sortera-knappen som finns långt ned till vänster på skärmen 

 
 

2. Här ser du dina bilder, du kan byta plats på bilderna genom att ”dra”  
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Bildspel 
1. Se till att du är i Bildsortering-läget 
2. Klicka på 1:a bilden så den blir markerad 
3. Klicka på Bildspels-knappen som finns långt ned till vänster 
4. Bläddra framåt till nästa bild med musklick 

 

Automatiskt bildspel / Övergång 
1. Se till att du är i läget Sortera bilder 

 
 

2. Klicka på knappen Övergång 

 
 

¨  Till höger i Åtgärdsfönstret visas olika alternativ 
3. Välj Slumpvis valda 
4. Välj Hastighet 
5. Välj Automatiskt efter  – välj en tid 
6. Välj Använd för  alla bilder  

 
7. Starta bildspelet 

 
 
 
8. Fortsätt och testa, det finns många roliga alternativ 
9. Markera en bild i taget och gör inställningar så kan du göra  

olika inställningar  för  var je enskild bild 
 

¨  Under bilderna i Sorteraläget ser du om bilderna har bildövergång och ev. tider för varje bild 

 
 
10. Markera första bilden och starta bildspelet på något sätt 

 
 

11. Bildspelet kan avbrytas med Esc-tangenten 
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Anpassa Animering 
1. Återvänd till Normalläget 

 
 

2. Välj Bildspel > Animer ingsscheman…, alternativen visas i Åtgärdsfönstret 

   
 

3. Markera de objekt du vill animera 
4. Välj något alternativ 
5. Fortsätt och testa  

 
 

6. Du kan anpassa animer ingen ännu mer, Bildspel > Anpassa animer ing… 
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¨  I Åtgärdsfönstret till höger syns turordningen 

 
 

7. Fortsätt med att markera objekt och välja animeringar  
du kan lägga till fler effekter 
 

8. Du kan sor tera i annan ordning 
9. Du kan ändra tid, klicka och öppna menyn 

 
 

 
10. OK – Testa ditt bildspel – 
11. Använd din kreativitet och förbättra detta  

bildspel, lägg till fler sidor/bilder eller gör en ny presentation 
där du t ex presenterar dig själv. 


