








Bild 3

Infoga en ny bild. Layout ska fortfarande var Tom.
Rubrikrutan Textrutor 3 skapar du pa samma sitt som i bild 2.
Infoga direfter en nigra cm bred textruta (fliken Infoga, Figurer).

Andra teckensnitt till Arial, 18, fet och skriv rubriken Punktlista i
egen ruta och tryck Enter.

Klicka pa pilen vid knappen Punktlista pa Start-fliken och vilj

Punkter och numrering... lingst ner.

Klicka pa knappen Anpassa... och vilj teckensnittet Wingdings.
Leta reda pa bocken. Den finns lingt ner i listan. OK.

Vilj fliken Visa och klicka pa Linjal om du inte ser linjalen.

Dra linjalverktyget f6r hingande
indrag (den uppétriktade triangeln)
till 1 pa linjalen.

Klicka pa dialogruteikonen i grup-
pen Stycke pa Start-fliken och vilj Avstind efter stycke: 6 pt.

Andra ill storlek 16, ta bort fet stil.

Skriv in de fyra punkttexterna enligt forlagan. Bry dig inte om att
raderna inte bryts.

Still insdttningspunkten i rubriken och still in Avstand efter
stycke: 12 pt (dialogrutan Stycke, se ovan).

Markera textrutan och dndra storlek genom att peka pd nedre ho-
gra handtaget och dra. Forsok att skapa samma radbrytning som i
forlagan.

Dubbelklicka pa textrutans kant och vilj en ljus fyllningsfirg och
en kantlinje du tycker om (Fliken Format, Figurfyllning och Kon-

tur).

Klicka pa dialogruteikonen i gruppen Figurformat (fliken Format)
och vilj 3D-format. Skriv in 100 i filtet Djup.

Klicka pa 3D-rotation i dialogrutans vinsterkant. Klicka pa pilen
vid Férval hogst upp och vilj Perspektiv hoger (det tredje alterna-
tivet i avdelningen Perspektiv).

Andra gradtalet till 330 i X-filtet under Rotation.

Klicka pa Textruta i vinsterkanten, dndra lodrit justering till Mit-
ten och vilj Anvind inte autopassa.

I samma dialogruta dkar du innermarginalerna till minst 0,5 cm.

Vid behov, justera rutans storlek si att det blir luftigt och snyggt.
Jamfor med forlagan.

Och s var den bilden klar.
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Bild 4

Gor sd hir denna gang: Klicka pa texten pa Ny bild-knappen pa
Start-fliken och vilj Duplicera markerade bilder... (under layout-
forslagen).

Markera det den tredimensionella textrutan och ta bort den med

Delete.
Andra texten i textrutan till WordArt, bildobjekt och figur. Even-

tuellt maste du gora textrutan lite bredare.

Vilj fliken Infoga och klicka pa knappen Bild i gruppen Illus-
trationer. Leta reda pd dvningsfilerna, 6ppna mappen Bilder och

ljud, markera B4 gubbe och klicka pa knappen Infoga.
Dra bilden till ritt plats och justera ev. storleken.

Aterg;‘i till fliken Infoga, klicka pa Figurer och vilj det fjirde alter-
nativet i gruppen Bildtexter och pratbubblor.

Dra upp en bubbla som ir nagra cm bred. Storleken kan justeras
senare.

Dubbelklicka pa rutans kant sa att fliken Format visas. Klicka pa
Figurfyllning och vilj Ingen fyllning. Om du vill indra pa kant-
linjen, klickar du pa Kontur och viljer firg och tjocklek dar.

Se till att pratbubblan 4r markerad, peka pd kanten, hogerklicka
och vilj Redigera text (det kan vara lite svért att fa fram rict
snabbmeny, prova att peka pd en annan plats om inte far fram me-
nyn som finns pa bilden till hoger ). Andra teckensnit till Arial,
14. Kanske maste du ocksa vilja teckenfirg, svart blir bra.

Skriv in texten enligt férlagan.
Justera storleken genom att peka pa ett hérnhandtag och dra.

Peka pa den gula punkten i bubblan och flytta den si den placeras
enligt forlagan. (Om du tar i kanten f6rindras pratbubblan.)

Skapa WordArt-objekt

Vixla till fliken Infoga och klicka pd knappen WordArt i gruppen
Text och vilj det forsta alternativet.

Hogerklicka i WordArt-objektet och dndra teckensnitt till Arial.

Tryck Esc sé att verktygsfiltet forsvinner. Skriv WordArt-objekt.
(Du kan ocksa radera standardtexten och skriva in ny pa vanligt

ordbehandlingsvis.)

Klicka pa Texteffekter i gruppen WordArt-format pa fliken For-
mat, klicka pA Omvandla> och vilj alternativet Vig 2 i avdelning-
en Skevhet.

Markera WordArt-objektet (kantlinjen ska vara hel), flytta och
storleksforindra sa att det ungefir liknar forlagan.

Bildtexte pratbubblor

[ 00 O 3| A0 AT T AT A i A
i AD AD g

Format

- &Figurfyllning'
= & Kontur -

T« Figureffekter =

g

Klipp ut
Kopiera

Klistra in

[ 86 i =<

Redigera text

abede |abc(s| abcde abede
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Dags for WordArt-objektet Ta det lugnt!
Du infogar f6rstas ett WordArt-objekt via fliken Infoga.

Vilj girna det tredje alternativet i femte raden.

Skriv Ta det lugnt!

Markera objektet (hel kantlinje)
och klicka pa dialogruteikonen
i gruppen Figurformat pa fliken
Format.

Klicka pa Skuggning i rutans
vinstra kant.

Klicka pa Forval och vilj alterna-
tivet Forskjuten mot overkant i

avdelningen Yttre. —

C)Vtiga instillningar framgar av
forlagan.

Andra eventuellt objektets storlek
och placering.

Bild 4 klar.
Bild 5

Infoga en ny PowerPoint-bild, antingen genom att duplicera den

foregaende eller via knappen Ny bild pa Start-fliken. Cerl+M gar

ocksa bra.

Se till att textrutans innehall Andras

Skuggning
Férval: |[] =
Eirg: Ingen skuggning
Transpar
Storlek:
Qskérpa: Yttre
w0 0 O
Avsthnd:
g @
\B[ ‘ ~

till Bildobjekt.

Vixla till fliken Infoga, klicka pa Bild och leta reda pd Odjur

bland 6vningsfilerna.

Andra bildobjektets storlek sd att odjuret far plats pa PowerPoint-
bilden. Dra i ett hornhandtag. Se till att alla handtagen finns

innanfor bildsidans kanter.

Klicka pa dialogruteikonen i gruppe

n Bildformat pa fliken For-

mat. Vilj Bild till vinster om det inte redan ir gjort. Andra ljus-

styrkan till 90 procent.

Infoga bildobjekten Bld gubbe och Hund via fliken Infoga och
knappen Bild. De finns bland évningsfilerna. Storleksforindra och

placera sa att det ser ut som pa forlagan.

Bild 5 4r klar, men eftersom bild 6 ir identisk med bild 5 s& nir som pa
att hunden tittar at ett annat héll, ska vi infoga en dubblett. Det sparar

tid.

Vixla till Start-fliken, klicka pa pilen pa knappen Ny bild och vilj

Duplicera markerade bilder.

16

Losningsforslag PowerPoint 2007



Bild 6

Det enda som behover goras pa denna bild ir att vinda pd hunden.
—  Markera hunden, och vixla till fliken Format.

— Klicka pa Rotera i gruppen Ordna och vilj Vind vagritt.

'1__‘]] Placera lingst fram = |2 Justera =
'Ea Placera langst bak ~ E Gruppera ©

Beskdr —
IE’gI"~r1arkva:rir'|:;|:'.fi_"|r'|stva:r Lk Rotera = +a+ Bred

Ordna | =y ' Rotera 90° 4t hoger
F"'S"'g"'l':'"j.‘?

bl &) Hojo

Rotera 90° at vinster

= | Vind lodritt

Ak Vénd vigrl}t

Fler rotati| Vdnd vagratt

Puh, uppgift 4B ir klar. Spara den.

4C Vardcentralen

Se till att du har forlagorna framme nir du gér uppgiften.

— Ta fram en ny presentation. Layout Tom blir bra.

Eftersom BOT & BATTRING finns med pa varje bild, tar du fram Bild-
bakgrunden och skapar en textruta dir du skriver just BOT & BATT-
RING. Centrera, anvind girna Arial, 36. Detta beskrivs inte nirmare. Se

Uppgift 4B, Forberedelser om du behéver hjilp.

Bild med organisationsschema
—  Vixla till fliken Infoga och klicka pd SmartArt. Vilj Hierarki till
vinster och klicka pa det forsta alternativet (Organisationssche-
ma).

— Klicka i 6versta rutan och skriv Iris Virus. Tryck Enter och skriv

Chefslikare.

—  Formodligen har du fitt en textruta som du inte behover (den
under Iris). Markera och tryck Delete. J 5 Lagag till punkt

—  Fyll sedan i namn och titel pa de tre understillda enligt forlagan. e HIGOECTIRRGSEL

[Lago till] | =
Du gor pa motsvarande sitt som nir du fyllde i namn och titel f6r figur - |5 Layout ¥ [E
Iris. L, Infoga figur efter
— Bosse Bot och Laban Labb ska ha tva respektive en underordnade. ]| Infoga figurfore
Markera personen, klicka pa knappen Ligg till figur lingst till = Lagg till figur ovanfar
vinster pa fliken Design och vilj Ligg till figur nedanfér. ————| ! Lagag till figur nedanfar
] = . .
— Klicka pa schemats kant och vilj teckensnittet Arial pa Start-fli- jN 1990 till assisent

ken. Markera dérefter namnet Iris Virus och ge det fet stil med
Cul+F. Ge ocksa 6vriga namn fet stil.

— Klicka utanfér schemat nir du ir klar.

© Behandlade Ord 2009
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Bild med diagram

Infoga en ny bild (Ctrl+M). Tom layout.

Vixla till fliken Infoga och klicka pa Diagram. Anvind de férvalda
alternativen (Stapel).

P4 Excel-bladet som 6ppnas till héger om PowerPoint-fonstret
skriver du in Kvartal 1, Kvartal 2 o.s.v. dir det nu star Kategori 1,
Kategori 1 o.s.v.

Skriv in Férkylning, Magont och Ryggont dir det nu stir Serie 1,
2 och 3.

I cellen bredvid Ryggont skriver du Ovrigt och trycker pa Enter.

Tabellen utvidgas sé att dven det kommer med i diagrammet.

A B C B] E
1 Firkylning  Magont Ryggont Owrigt
2 |Kvartal1 200 85 52 89
3 |Kvartal 2 192 70 46 68
4 |Kvartal 3 80 26 12 52
5 |Kvartala 120 40 39 a0

Fyll i nagra tal som du sjdlv hittar. Det ska finnas ett virde for
varje sjudkom och kvartal.

Sting Excel-fonstret.

P fliken Design under Diagramverktyg och viljer du ett diagram-
format som du tycker om (och som ger firg till alla staplar).

Vilj ocksa snabblayout 1, dé far du en rubrikruta. I den skriver du
Antal besok 2007. Markera rubrikrutanoch vilj teckensnitt Arial
20, fet. Enklast dr att hogerklicka och vilja i det dynamiska verk-
tygsfiltet. Du kan ocksd vixla till Start-fliken och dndra teckenfor-
mat dir.

Arial - |20~ A

B =F=.

-
o N P— P SR

[Antal bessk 2001

Markera rutan med Forklaringen (rutan till héger med sjukdomar-
nas namn) och 4ndra teckensnittet till Arial, 14 pa ndgot av sitten
som redovisas i punkten ovan.

Formatera talen och texten i virdeaxeln (talen till vinster) och
kategoriaxeln (texten under staplarna).

Klicka utanfor diagrammet f6r att dtergd till presentationen.

Om du vill indra virdena som diagrammet grundar sig pa, hogerklickar

du pé diagrammet och viljer Redigera data...
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Bild med kalkyl

Infoga en ny bild (Ctrl+M). Tom layout.
Vixla till fliken Infoga och klicka pa Objekt i gruppen Text.
Vilj Skapa frdn fil och klicka pa Bldddra...

Leta reda pa dvningsfilerna och markera filen Sjukredovisning.

OK.
Bocka f6r Lank i dialogrutan Infoga objekt. OK.

-
Infoga objekt @Iﬂ
|
() Skapa nytt Fil:

(@) Skapa frin fil | C:\sers\Géran Johansson\Desktop\Ovningsfiler ll nya bécker

[ visa som ikon

Resultat

Infogar en bild av fiinnehdllet | presentationen, Bilden kommer
@—'@ att vara lankad till filen s& att dndringar i filen Aterspeglas i
presentationen.

e

Andra eventuellt storlek och placering genom att peka och dra.

Bild med Word-fil

Infoga en ny bild (Ctrl+M). Tom layout.

Gor som i instruktionen ovan, fast du viljer filen Blod.

Om du vill andra i texten, dubbelklickar du pa det infogade objektet.

Originalfilen 6ppnas.

4D Teachnet
Losningsforslag finns inte. Tips finns i uppgiften.

5A

Bildspel med 6vergangar och animering

(")ppna forslagsvis presentationen Sverige.

Viixla till laget Bildsortering genom att vixla till fliken Visa och
klicka pa knappen Bildsortering.

Markera alla bilderna, Ctrl+A t.ex.

Vixla till fliken Animeringar och 4ndra instillningar enligt bilden
nedan.

Frammatning

V| Vid musklickning

-

V| Automatiskt efter: 00:03 =

Tryck F5 for att visa bildspelet.
Markera en bild i taget och still in en tid som du véljer sjilv.

Visa bildspelet.

© Behandlade Ord 2009
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5B

Markera alla bilderna i bildsorteringslaget.

Vilj en 6verging i pa fliken Animeringar.

Visa bildspelet.

Markera en bild i taget och ge varje bild en egen animering.
Visa bildspelet.

Vixla till fliken Bildspel, klicka pa Konfigurera bildspel och bocka
for Repetera tills Esc trycks ner. (Informationskiosk ovanfér gar
ocksi bra.)

Visa bildspelet.

Ta bort alla instéllningar om automatisk visning pé fliken Bild-
spel, Konfigurera bildspel. Ta ocksé bort alla tidsinstillningar pa
fliken Animeringar (lingst till hoger).

Markera en valfri bild och vilj Dalj bild pa fliken Bildspel.
Visa bildspelet.

Markera bilden som du dolde och vilj att den ska visas igen ge-
nom att klicka pa Délj bild dnnu en ging.

Extra: Vixla till fliken Visa och klicka pa Bildbakgrund.

Ta fram fliken Infoga och klicka pa Figurer. Vilj hogerpilen i
avdelningen Hindelseknappar lingst ner.

Klicka nagonstans pé bilden, forsikra dig om att Nista bild 4r vald
i dialogrutan Hindelseinstéllningar som visas automatiskt. OK.

Minska pilens storlek och placera den nere i hogra hérnet ovanfor
bildnumret.

Vixla till Normal-liget (via fliken Visa t.ex.).

Starta bildspelet med F5 och klicka pa hindelsknappen nir du vill
vixla bild.

Spara om presentationen med namnet animeringstest.

Anpassa animering

Arbeta med en valfri presentation.

Markera en rubrikruta, texten i en punke i en lista eller ett bildob-

jeke.

Vixla till fliken Animeringar och klicka pd Anpassa animering.
Ett atgirdsfonster 6ppnas till hoger.

Klicka pa knappen Lagg till effekt och vilj en effekt.
Klicka pa Spela upp lingst ner i atgirdstonstret.

Visa bildspelet. Du maste férmodligen klicka for att animeringen
ska utforas.
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5B Animera diagram
—  Oppna presentationen fran uppgift 4C.

—  Markera diagrammet pa bild 2, vixla till fliken Animeringar och
klicka pd Anpassa animering.

— Klicka pa knappen Lagg till effekt i atgirdsfonstret och vilj In-
gang och Flyg in.

—  Klicka pa animeringens listpil i atgirdsfonstret och vilj Effektal-
ternativ...

—  Vixla till fliken Diagramanimering, klicka pa listpilen vid Grup-
pera schema och vilj Efter serier. OK.

§
Flyg in (P[]
Effekt | Tidsinstallning | Diagramanimering

Gruppera schema: | Efter serier Iz‘
Starta animeringSom ett objekt

|Efter kategori L\}
Efter element i serier
Efter element i kateqgori

—  Testa bildspelet.

6A Sparai andra format

Losningsforslag finns inte. Se teoridelen.
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