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Börja med en PowerPoint-presentation 

1. Starta PowerPoint – välj Tom presentation 
2. Välj Rubrikbild – OK 

 

 
 

Bild 1: Rubrikbild 
3. Skriv ”PowerPoint”  i vänstra delen 

Läggmärke till att det syns på bilden (=sidan) också 

 
 

4. Markera texten på bilden och ändra teckensnittet till Comic Sans MS storlek 48 och Fet 
(I denna Rubrikhållare kan du även skriva/ändra texten) 

     

Glöm inte spara lite då och då. 
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Bild 2: Punktlista 
5. Välj Infoga > Ny bild (=sida), OBS! Ej ny presentation 

 
 

6. Välj Layouten Punktlista 

 
 

7. Skriv i 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”  
 
Avsluta denna bild med CTRL + Enter 
(nästa bild [=sida] skapas) 
 

 
 
 
 
Tabb-tangenten 
Shift-tangenten 
CTRL-tangenten 
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8. Ungefär så här ser 2:a bilden ut 

 
 

9. Ställ markören före ordet ”Åhörarkopior”  och tryck Enter så det kommer på en egen rad  
Radera sedan ordet och så det blir som den högra bilden 

       
 

Bild 3: Clipart 
10. 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”  

 
 

11. Infoga någon Clipart, Infoga > Bildobjekt > Clipar t 
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12. Klicka på en bildgrupp 

 
 

13. Klicka på den bild du väljer > klicka sedan på knappen ” Infoga klipp”  

 
 

14. Klicka på Stäng Cliparts-dialogruta 

 
 

15. Markera (klicka på) bilden 
Ändra stor lek på bilden genom att dra inåt/utåt i något handtag 

 
 

16. Flytta bilden dit du vill genom att dra när då får ”kryss-pilar”  
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Rita figurer  
17. Se till att Verktygsfältet Rita finns framme, Visa > Verktygsfält > Rita 

(Verktygsfältet brukar hamna längst ned på skärmen) 

 
 

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

 
 

19. Rita något snyggt 
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20. Du kan välja färg på ditt konstverk via Pensel-knappen 

 
 

21. Du kan rita färdiga figurer via Figur-menyn 

 
 

22. Du kan färglägga dina figurer via Fyllningsknappen 

 
 

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

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

 
 

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

 
 
Här ser du dina bilder, du kan flytta bilderna genom att ”dra”  

 



RIGMOR SANDER POWERPOINT START Sid 9 (11) 
 
www.rsander.se/guider  2005-03-29 
 
 
 

powerpoint-start.doc Utskriven den 2005-03-29 
© Rigmor Sander, rigmor_sander@hotmail.com 
Guiderna får kopieras så länge de inte ändras samt att mitt namn och webbadressen är synlig. 

Bildspel 
26. Klicka på 1:a bilden så den blir markerad 

Klicka på Bildspels-knappen som finns långt ned till vänster 
Du får fram nästa bild med musklick 

 
 

Automatiskt bildspel 
27. Se till att du är i läget Sortera bilder 

 
 

28. Klicka på knappen Bildövergång 

 
 

29. Gör inställningarna och klicka på Använd för alla/Använd 

 
 
 
 

Välj övergångseffekt. 
 

Välj den tid bilden 
ska visas. 

Välj ljud till bilden. 

Välj om dina inställningar 
ska gälla för alla bilder 
eller bara den/de du 
markerat. 
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30. Markera första bilden och starta bildspelet 

 
 

31. Bildspelet kan avbrytas med Esc-tangenten 
 

32. Under bilderna i Sorteraläget ser du om bilderna har bildövergång och ev. tider för varje bild (här 3 
sekunder) samt om det finns punktlista, (här är det punktlista på bilderna 2 och 3). 

 
 
Du kan markera en eller flera bilder och pröva nya inställningar. 

 
Anpassa Animering 
33. Återvänd till Normalläget 

 
 

34. Välj Bildspel > Anpassa animering 
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35. Markera de objekt du vill animera 
 
 Markera och klicka på de gröna pilarna  
 för att få objekten i den ordning du vill 

 
 

36. Under fliken Effekter kan du göra fler inställningar 

 
 

37. OK – Testa ditt bildspel – klicka på bildspelsknappen 

 
 
Använd din kreativitet och förbättra detta bildspel eller gör ett nytt där du t.ex. 
presenterar dig själv. 

Förhandsgranska för 
att se resultatet. 


