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Borja med en PowerPoint-presentation

1. Starta PowerPoint —valj Tom presentation
2. VAj Rubrikbild - OK

Glom inte spara lite da och da. I

Avbryt

Rubrikbild

I Visa inke den har dialogrutan igen

Bild 1: Rubrikbild
3. Skriv "Power Point” i vanstradelen
L aggmarke till att det syns pa bilden (=sidan) ocksa
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4. Markeratexten pabilden och andra teckensnittet till Comic Sans M S storlek 48 och Fet
(I denna Rubrikhallare kan du dven skriva/andra texten)
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Bild 2: Punktlista
5. Vdj Infoga > Ny bild (=sida), OBS! Ej ny presentation

&rkjv Redigera Yisa | [nfoga Format Yerkbyg Bildspel F

0= | v*ﬂw
Dubbletthild

Times Mew Roman -

Bildnummer
Daturn och kid.. .
Symbal, ..

ﬁ Karmmentar

1 [Z] PowerPoint

6. Vaj Layouten Punktlista

W&l en Fardig lavout: \\ -
= fvhiyt
— =B
=/l | | b= ol
Punktlisks
i -
7. Skrividenvanstradelen” Vad ar Power Point?” z =) vad &r PowerPoint?

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

+ Presentationsprogram
+ Bildspel
+ OH-hilder och diabilder

Skriv ” Presentationsprogram + Anteckningar och Ahdrarkopior

Tryck Enter, Tryck sedan Tabb

Skriv " Bildspel”

Tryck Enter

Skriv ”OH-bilder och diabilder”

Tryck Enter Tabb-tangenten
Shift-tangenten —

Skriv ” Anteckningar och Ahérarkopior” CTRL-tangenten —__

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

powerpoint-start.doc Utskriven den 2005-03-29
© Rigmor Sander, rigmor_sander @hotmail.com
Guiderna fér kopieras s lange de inte dndras samt att mitt namn och webbadressen & synlig.




RIGMOR SANDER POWERPOINT START

www.rsander.se/quider 2005-03-29

8. Ungefar sd hér ser 2:abilden ut

Vad ar PowerPoint?

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

Sid4(12)

9. Stall markoéren fore ordet ” Ahdrarkopior” och tryck Enter s& det kommer pé en egen rad

Radera sedan ordet och sa det blir som den hdgra bilden

. + Presentationsprogram
% » Presentationsprogram — Bildspel
— Bildspel — OH-bilder och diabilder
% — OH-bilder och diabilder . = Anteckningai I
g — Anteckningar och [Ahérarkopior — Ahérarkopior
Bild 3: Clipart

10. 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
+ Arwanda clipart-bilder
+ Rita egna teckningar

11. Infoga ndgon Clipart, Infoga > Bildobjekt > Clipart

Infoga Format Werkkya Bildspel Fanster Hislp

430 by bild. .. ChrlH @ =l =i

Dubbletthild === A =g
Bildnurmmer = [Tl 408 |
Datum och tid. ..

Svmbal,..

@ Karmentar

Bilder Fran fil...
Bilder frin disposition. ..

Bildobjekk 4
Frén Fi...

Textruta

B sl
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12. Klicka pa en bildgrupp

AR e

My kategaon Eavoriter Affarer avaransare & de..
dal | % A
Buoanader Klicka Fér Djur. Flagaor Former

13. Klicka pa den bild du véljer > klicka sedan pa knappen " Infoga klipp”

15. Markera (klicka pd) bilden
Andra storlek pa bilden genom att draindt/utdt i ndgot handtag

«—

16. Flytta bilden dit du vill genom atWL” kryss-pilar”

Sid5(12)
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Rita figurer
17. Setill att Verktygsféltet Ritafinns framme, Visa > Verktygsfalt > Rita
(Verktygsfaltet brukar hamna langst ned pa skérmen)

18. Védj i Verktygsféltet Rita, Figurer > Linjer > Frihand

19. Rita nagot snyggt
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20. Du kan véljafarg pa ditt konstverk via Pensel-knappen

e

21. Du kan ritafardigafigurer via Figur-menyn

22. Du kan férglagga dinafigurer via FylIningsknappen

Bakgrund
23. Format > Bakgrund
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24.Vdlj Fler farger, Valj nagon farg har eller klicka pafliken Valfri, OK néar du valt farg

.

Klickapd Anvand for alla om du vill hasammafarg for allasidor

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

Hér ser du dinabilder, du kan flytta bilderna genom att " dra”
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Bildspel
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26. Klicka pa 1:abilden sd den blir markerad
K licka pa Bildspels-knappen som finns langt ned till vanster
Du far fram nésta bild med musklick

Automatiskt bildspel
27. Setill att du ar i 18get Sortera bilder

28. Klicka pa knappen Bildovergang

29. Gor installningarna och klicka pa Anvand for alla/Anvand

_

A V| 6vergangseffekt.

Véalj om dinainstalningar
skagdlafor alabilder
eller bara den/de du
markerat.

31 Vaj ljud till bilden

\'

Vélj dentid bilden
skavisas.
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30. Markera forsta bilden och starta bildspel et

31. Bildspelet kan avbrytas med Esc-tangenten

32. Under bildernai Sorteral dget ser du om bilderna har bildovergang och ev. tider for varje bild (har 3
sekunder) samt om det finns punktlista, (hér & det punktlista pa bilderna 2 och 3).

Du kan markera en eller flerabilder och préva nyainstalningar.

Anpassa Animering
33. Atervand till Normall&get

34. V) Bildspel > Anpassa animering
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35. Markera de objekt du vill animera

Markera och klicka pa de grona pilarna
for att fa objekten i den ordning du vill

Forhandsgranska for
att seresultatet.

,/

36. Under fliken Effekter kan du gorafler instdlningar

37. OK — Testa ditt bildspel — klicka pa bildspel sknappen

Anvand din kreativitet och forbéttra detta bildspel eller gor ett nytt dér du t.ex.
presenterar dig galv.
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