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Losningsforslag

Har presenteras forslag pa 16sningar till 6vningarna i lairomedlet. Tank pa
att det oftast finns flera sitt att 16sa samma 6vning.

| TEMAN

Ovning | — Vilja tema

|
2

5

Oppna presentationen Handelstridgérd som finns i vningsmappen.

Visa fliken Design och klicka pa knappen Mer (Design, More) i gruppen Teman
(Themes). Vélj temat Sektor (Slice).

Klicka pa Bildspel (Slide Show) i vyvaljaren for att starta bildspelet.
Klicka pa varje bild for att bladdra igenom presentationen.
Spara presentationen i dvningsmappen med namnet Handelstradgard farg.

Ovning 2 — Anpassa tema

|
2

4
5

Fortsitt med presentationen Handelstradgard farg.

Visa fliken Design (Design) och klicka pd den gréna varianten i gruppen
Varianter (Variants).

Klicka pa knappen Mer (More) i gruppen Varianter (Variants). Valj Tecken
(Fonts) foljt av Candara.

Starta bildspelet och bldddra igenom presentationen.

Spara presentationen.

Ovning 3 — Anpassa firger

|
2

8
9
10
I
12

Fortsitt med presentationen Handelstradgard farg.
Visa fliken Design och klicka pa knappen Mer (Design, More) i gruppen
Varianter (Variants). Valj Farger foljt av Gron (Colors, Green).

Kicka pd knappen Mer (More) igen och vélj Farger (Colors) foljt av Anpassa
farger (Customize Colors).

Klicka pa pilen till hoger om fargen Text/bakgrund - mérk 2 (Text/Background
- Dark 2).

Vélj temafdrgen Grongul, Dekorfarg 3, mork 25 % (Lime, Accent 3, Darker
25 %).
Klicka pa pilen till hoger om fargen Dekorfarg 3 (Accent 3).

Vdlj Fler farger (More Colors) och vdlj en morkgron farg pa fliken Standard
(Standard).

Gor pd samma satt for att andra dekorfarg 5 och dekorfarg 6.
Andra namnet i rutan Namn (Name) till: Gris

Klicka pa Spara (Save).

Starta bildspelet och bladdra igenom presentationen.

Spara och stdng presentationen.
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Ovning 4 — Anvanda egen farguppsattning

I
2
3

5

Oppna presentationen Diagram som finns i dvningsmappen.
Visa bilden med diagrammet.

Visa fliken Design och klicka pd knappen Mer (Design, More) i gruppen
Varianter (Variants). Valj Farger (Colors) foljt av Grés.

Kontrollera resultatet.

Spara och stdng presentationen.

Ovning 5 — Skapa eget tema

|
2

Skapa en ny tom presentation.

Visa fliken Design och klicka pa knappen Mer (Design, More) i gruppen Teman
(Themes). Vélj temat Integral (Integral).

Klicka pa knappen Mer (More) i gruppen Varianter (Variants) och valj det roda
monstret.

Kicka pé knappen Mer (More) igen och vilj Farger foljt av Lila (Colors, Violet).

Klicka pa knappen Mer (More) i gruppen Teman (Themes). Vdlj Spara aktuellt
tema (Save Current Theme).

| rutan Filnamn (File name) skriver du: Violas lila
Klicka pa Spara (Save).
Stidng presentationen utan att spara.

Ovning 6 — Anvinda eget tema

I
2

5

Oppna presentationen Féretagsfakta som finns i dvningsmappen.

Visa fliken Design och klicka pa knappen Mer (Design, More) i gruppen
Teman (Themes).

Vil Violas lila under rubriken Anpassat (Custom).
Starta bildspelet och bladdra igenom alla bilder.
Spara och stdng presentationen.

Ovning 7 — Anvinda teman

I
2

Oppna presentationen Rosor som finns i Gvningsmappen.

Visa fliken Design och klicka pa knappen Mer (Design, More) i gruppen Teman
(Themes).

Klicka pa temat Damask (Damask).
Markera forsta bilden i presentationen.

Hogerklicka péd den lila varianten i gruppen Varianter (Variants) och valj Anvand
pa markerade bilder (Apply to Selected Slides) p& snabbmenyn.

Kontrollera resultatet via ett bildspel.

Spara presentationen i dvningsmappen med namnet Utkast Rosor.
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Ovning 8 — Ersatta tema

I
2
3

6
7

Fortsatt med presentationen Utkast Rosor.
Visa presentationen i bildsorteringsvyn och markera bild 5 och 6.

Visa fliken Design och klicka pd knappen Mer (Design, More) i gruppen Teman
(Themes). Vélj temat Jon styrelserum (lon Boardroom).

Markera bild 2.

Hogerklicka pa temat Skiffer (Slate) och valj Anvind pd matchande bilder
(Apply to Matching Slides) pa snabbmenyn.

Kontrollera resultatet via ett bildspel.

Spara presentationen.

Ovning 9 — Anvinda temauppsittningar

I
2

7
8

Fortsatt med presentationen Utkast Rosor.

Visa fliken Design, klicka p& knappen Mer (Design, More) i gruppen Varianter
(Variants) och vélj Farger (Colors).

Hogerklicka pa Violett Il (Violett I1) och vélj Anvand i alla bilder (Apply to All
Slides) pd snabbmenyn.

Kicka pd knappen Mer (More) igen och vilj Tecken (Fonts). Hogerklicka pa
Calibri och vilj Anvand i alla bilder (Apply to All Slides).

Markera bild 5 och 6.

Kicka pd knappen Mer (More) igen och vélj Effekter foljt av Infillt (Effects,
Inset).

Kontrollera resultatet via ett bildspel.
Spara presentationen.

Ovning 10 — Anpassa temauppsittningar

I
2

Fortsatt med presentationen Utkast Rosor.

Visa fliken Design och klicka pd knappen Mer (Design, More) i grup-
pen Varianter (Variants). Vdlj Tecken (Fonts) foljt av Anpassa teckensnitt
(Customize Fonts).

Oppna listrutan Teckensnitt for brodtext (Body font) och vilj Monotype
Corsiva.

Andra namnet i rutan Namn (Name) till: Rosor

Klicka pd Spara (Save).

Kicka pa knappen Mer (More) igen och vilj Tecken (Fonts). Hogerklicka pd
Rosor och valj Anvand i alla bilder (Apply to All Slides) pa snabbmenyn.
Kontrollera resultatet via ett bildspel.

Spara presentationen.
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Ovning Il — Ta bort teman och uppsattningar
I Fortsatt med presentationen Utkast Rosor.

2 Visa fliken Design och klicka pa knappen Mer (Design, More) i gruppen Teman
(Themes).

3 Hogerklicka pd det anpassade temat Violas lila och vélj Ta bort (Delete).
Bekrifta att du vill ta bort temat genom att klicka pé Ja (Yes).

4 Klicka pa knappen Mer (More) i gruppen Varianter (Variants) och valj Farger
(Colors).

Hogerklicka pd Grés och valj Ta bort (Delete) pd snabbmenyn.
Klicka pa Ja (Yes).
Kicka pd knappen Mer (More) igen och vélj Tecken (Fonts).
Hogerklicka p& Rosor och vdlj Ta bort (Delete).
Klicka pa Ja (Yes).

0 Spara och stiang presentationen.

— 0 00 N O~ »n
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1 BILDBAKGRUND

Ovning 12 — Visa bildbakgrund

I
2

Oppna presentationen Att anligga en grasmatta som finns i dvningsmappen.

Visa fliken Visa och klicka pé Bildbakgrund (View, Slide Master) i gruppen
Bakgrundsvyer (Master Views).

Kontrollera vilka layouter som finns samt vilka delar bildbakgrunden bestér av.
Klicka pa Stang bakgrundsvy (Close Master View) till héger pé fliken.

Ovning I3 — Vilja bakgrundsformat

I
2

7

Fortsatt med presentationen Utkast Grasmatta i bakgrundsvy.

Visa fliken Visa och klicka pa Bildbakgrund (View, Slide Master) i gruppen
Bakgrundsvyer (Master Views).

Markera den &versta miniatyren for bildbakgrunden i listan till vanster.

Visa fliken Bildbakgrund och klicka pa Bakgrundsformat (Slide Master, Back-
ground Styles) i gruppen Bakgrund (Background). Vlj Format 6 (Style 6).

Klicka pd Stang bakgrundsvy (Close Master View) till hoger pa fliken.
Kontrollera resultatet via ett bildspel.
Spara presentationen i dvningsmappen med namnet Utkast Grasmatta.

Ovning 14 — Flytta och indra storlek pa platshallare

I
2

3
4
5
6

~

10
I
12

Fortsétt med presentationen Utkast Grasmatta.

Visa fliken Visa och klicka pa Bildbakgrund (View, Slide Master) i gruppen
Bakgrundsvyer (Master Views).

Markera den &versta miniatyren for bildbakgrunden i faltet till vanster.
Markera platshdllaren f6r rubrik genom att klicka pé den.
Peka pa kanten av platshéllaren och dra den uppat mot bildens &verkant.

Peka pd det mittersta storlekshandtaget pd vénster sida, hall ner Ctrl-tangenten
och musknappen och dra till bildens vanstersida for att gora platshéllaren
bredare.

Markera platshallaren fér text genom att klicka pé den.

Peka pd det mittersta storlekshandtaget pd dverkanten, hall ner musknappen
och dra neddt mot platshéllarens mittpunkt for att géra den mindre.

Peka pa det mittersta storlekshandtaget pa vanster sida, hdll ner Ctrl-tangenten
och musknappen och dra indt mot platshéllarens mittpunkt for att géra den
mindre frdn bada sidor samtidigt.

Klicka pa Stang bakgrundsvy (Close Master View) till hdger pa fliken.
Kontrollera resultatet via ett bildspel.

Spara presentationen.
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Ovning 15 — Infoga sidfot

I
2

(9,

— 0 00 N o

12

Fortsétt med presentationen Utkast Grasmatta.

Visa fliken Visa och klicka pd Bildbakgrund (View, Slide Master) i gruppen
Bakgrundsvyer (Master Views).

Visa fliken Infoga och klicka pa Sidhuvud/sidfot (Insert, Header & Footer) i
gruppen Text (Text)

Visa fliken Bild (Slide).

Markera Datum och tid (Date and time) och se till att Uppdatera automatiskt
(Update automatically) &r markerad.

Markera Bildnummer (Slide number).

Markera Sidfot (Footer) och skriv: Anldgga grasmatta
Markera Visa inte pa rubrikbild (Don't show on title slide).
Klicka p& Anvand for alla (Apply To All).

Visa fliken Bildbakgrund och klicka pé Stiang bakgrundsvy (Slide Master, Close
Master View).

Starta bildspelet och bladdra igenom presentationen. Kontrollera att sidfots-
texten visas pa alla sidor.

Spara presentationen.

Ovning 16 — Formatera bakgrund

|
2

N

O 00 N o8 U»n

12
13

Fortsatt med presentationen Utkast Grasmatta i bakgrundsvy.

Visa fliken Visa och klicka pa Bildbakgrund (View, Slide Master) i gruppen
Bakgrundsvyer (Master Views).

Markera den &versta miniatyren for bildbakgrunden i listan till vanster.
Visa fliken Bildbakgrund (Slide Master) och klicka pa dialogruteikonen i
gruppen Bakgrund (Background).

Markera Toning (Gradient fill) under Fylining (Fill).

Klicka pa Férinstillda toningar (Preset gradients) och vdlj den ljusgula toningen.
Stang atgdrdsfonstret.
Markera platshdllaren f6r rubriken.

Visa fliken Formformat och klicka pa knappen Mer (Shape Format, More) i
gruppen Figurformat (Shape Styles). Vélj Diskret effekt - Guld, Dekorfarg 4
(Subtle Effect - Gold, Accent 4).

Klicka pd pilen vid Kontur (Shape Outline) i samma grupp och vélj Ingen
kontur (No Outline).

Visa fliken Bildbakgrund och klicka pd Stang bakgrundsvy (Slide Master, Close
Master View).

Starta bildspelet och bladdra igenom alla bilder.
Spara presentationen.
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Ovning 17 — Andra marginaler och placering for platshallare
I Fortsdtt med presentationen Utkast Grasmatta i bakgrundsvy.

Markera den &versta miniatyren for bildbakgrunden i listan till vanster.
Markera platshallaren fér rubrik.

AN w N

Visa fliken Formformat (Shape Format) och klicka pé dialogruteikonen i
gruppen Storlek (Size). Kontrollera att kategorin Storlek (Size) visas.

Under Storlek (Size) anger du hoéjden 4 cm och bredden 33,4 cm.
Visa kategorin Placering (Position).

| rutan Vagrit placering (Horizontal position) skriver du: 0,2

0 N o8 »n

Kontrollera att Ovre vinstra hérnet (Top Left Corner) ar valt i listrutan Frén
(From).

9  Upprepa punkt 7-8 for rutan Lodrat placering (Vertical position).
10 Visa kategorin Textruta (Text Box).

I'l | rutorna Vanstermarginal, Hogermarginal, Toppmarginal och Botten-
marginal (Left margin, Right margin, Top margin, Bottom margin) skriver du:
0,5

12 Markera platshéllaren for text.
I3 Vil kategorin Placering (Position).
14 | rutan Vagrat placering (Horizontal position) skriver du: 3

I5 Kontrollera att Ovre vinstra hérnet (Top Left Corner) ar valt i listrutan Frén
(From).

16 | rutan Lodrat placering (Vertical position) skriver du: 5

17 Kontrollera att Ovre vinstra hérnet (Top Left Corner) ar valt i listrutan Frén
(From).

18 Visa kategorin Storlek (Size).
19 Under Storlek (Size) anger du héjden 12 em och bredden 27,9.
20 Markera layouten Tva delar (Two Content) i listan till véanster.

21 Markera platshllarna for text och dndra instéllningarna sé att de placeras i exakt
samma lodréta lage (5 cm) samt har samma héjd (12 cm) som ovan.

22 Sting atgardsfonstret Formatera figur (Format Shape).
23 Vaxla till normal vy och kontrollera resultatet.

24 Spara presentationen.

Ovning 18 — Andra textformat
| Fortsdtt med presentationen Utkast Grasmatta i bakgrundsvy.
Markera den &versta miniatyren fér bildbakgrunden i listan till vanster.

Markera platshallaren for rubrik.

N wWw N

Visa fliken Start och klicka p& Teckensnitt (Home, Font) i gruppen Tecken
(Font). Vlj Impact.

Oppna listrutan Teckenstorlek (Font Size) och valj 40.
Klicka p& Centrera (Center) i gruppen Stycke (Paragraph).
Markera platshdllaren for text.

Oppna listrutan Teckensnitt (Font) och valj Trebuchet MS.
Klicka i den forsta textnivan i platshllaren for text.

O 00 N o8 »n
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10
I
12
13

Oppna listrutan Teckenstorlek (Font Size) och ange 30.
Andra teckenstorlek for niva tvd p& samma satt.

Viéxla till normal vy och kontrollera resultatet.

Spara presentationen.

Ovning 19 — Andra punktutseende

2
3
4

Fortsatt med presentationen Utkast Grasmatta i bakgrundsvy.
Markera den &versta miniatyren for bildbakgrunden i listan till vanster.
Klicka i den forsta textnivan i platshllaren for text.

Visa fliken Start och klicka pé pilen vid Punktlista (Home, Bullets) i gruppen
Stycke (Paragraph). Valj Punkter och numrering (Bullets and Numbering) pa
menyn.

Klicka p& Anpassa (Customize).

Vélj Wingdings i listrutan Teckensnitt (Font).

Markera symbolen enligt dvningen (Wingdings: 251) och klicka pd OK.
Klicka pd Farg (Color) och vélj en morkgron farg.

Klicka p& OK.

Visa fliken Visa och markera Linjal (View, Ruler) i gruppen Visa (Show).
Peka pd markéren for hangande indrag och dra den till | cm.
Avmarkera Linjal (Ruler) i gruppen Visa (Show) fér att ddlja linjalen igen.
Véxla till normal vy och kontrollera resultatet.

Spara presentationen.

Ovning 20 — Infoga bild p& bakgrunden

I
2
3

10
I
12

Fortsatt med presentationen Utkast Grasmatta i bakgrundsvy.

Markera den &versta miniatyren for bildbakgrunden i listan till vanster.

Visa fliken Bildbakgrund och klicka pé Farger (Slide Master, Colors) i gruppen
Bakgrund (Background). Vilj Aspekt (Aspect).

Markera platshallaren for rubrik.

Visa fliken Formformat och klicka pé pilen vid Figurfyllning (Shape Format,
Shape Fill) i gruppen Figurformat (Shape Styles). Vélj Ingen fylining (No Fill).
Visa fliken Formformat och éppna galleriet i gruppen WordArt-format (Shape
Format, WordArt Styles). Vdlj valfritt WordArt-format.

Peka pd det mittersta storlekshandtaget pa vanster sida, hdll ner Ctrl-tangenten
och musknappen och dra indt mot platshdllarens mittpunkt for att gora plats-
hallaren smalare.

Visa fliken Infoga och klicka pé Bilder (Insert, Pictures) i gruppen Bilder
(Images).

Visa &vningsmappen, markera filen Hibiscus och klicka pé Infoga (Insert).
Placera bilden i &vre vanstra hdrnet genom att dra den med musen.
Véxla till normal vy och kontrollera resultatet.

Spara presentationen.
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Ovning 2l — Infoga layout

I
2

N o o AW

oo}

10
I

12
13

14
15

16
17
18

19

Fortsétt med presentationen Utkast Grasmatta i bakgrundsvy.

Visa fliken Bildbakgrund och klicka pa Infoga layout (Slide Master, Insert
Layout) i gruppen Redigera original (Edit Master).

Klicka p& Byt namn (Rename) i samma grupp.

Skriv: Adress

Klicka pd Byt namn (Rename).

Klicka pa dialogruteikonen i gruppen Bakgrund (Background).

Klicka pa Férinstillda toningar (Preset gradients) och vélj Medeltoning -
Dekorfarg 4 (Medium Gradient - Accent 4).

Sting tgardsfonstret.

Klicka pa pilen vid Infoga platshallare (Insert Placeholder) i gruppen Layout for
bildbakgrund (Master Layout). Valj Text (Text).

Hall ner musknappen och rita upp en textruta.

Visa fliken Formformat (Shape Format) och klicka pé dialogruteikonen i
gruppen Storlek (Size). Se till att kategorin Storlek (Size) visas.

Ange hojden 7 cm och bredden 20 cm.

Peka pd platshdllaren och dra den sd att den centreras pé sidan och far ett
jamnt avstdnd mellan rubriken och sidfoten, ta hjdlp av justeringsstédlinjerna.

Sténg tgardsfonstret.

Visa fliken Start och klicka pé pilen vid Punktlista (Home, Bullets) i gruppen
Stycke (Paragraph). Vdlj Ingen (None).

Klicka p& Centrera (Center) i gruppen Stycke (Paragraph).

Véxla till normal vy och visa den sista bilden i presentationen.

Visa fliken Start och klicka pa Layout (Home, Layout) i gruppen Bilder (Slides).
Vdlj Adress.

Spara presentationen.

Ovning 22 — Duplicera bildbakgrund

Fortsétt med presentationen Utkast Grasmatta i bakgrundsvy.

Hogerklicka pa miniatyren for bildbakgrunden (hogst upp i listan till vénster) och
vélj Dubblettbildbakgrund (Duplicate Slide Master) pa snabbmenyn.

Visa fliken Bildbakgrund och klicka pé Farger (Slide Master, Colors) i gruppen
Redigera tema (Edit themes). Vélj Virvel (Slipstream).

Klicka p& Byt namn (Rename) i gruppen Redigera original (Edit Master).
Skriv: Turkos bakgrund

Klicka p& Byt namn (Rename).

Markera miniatyren for den férsta bildbakgrunden (hégst upp i listan till van-
ster).

Klicka p& Byt namn (Rename) i gruppen Redigera original (Edit Master).
Skriv: Grén bakgrund

Klicka p& Byt namn (Rename).

Visa presentationen i normal vy.

Spara presentationen.
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Ovning 23 — Anvinda olika bildbakgrunder

I
2
3

6

Fortsétt med presentationen Utkast Grasmatta i normal vy.
Visa bild |.

Visa fliken Start och klicka pd Layout (Home, Layout) i gruppen Bilder (Slides).
Vélj Rubrikbild (Title Slide) under Turkos bakgrund.

Visa bild 2.

Klicka p& Layout (Layout) i gruppen Bilder (Slides). Vilj Rubrik och innehall
(Title and Content) under Turkos bakgrund.

Spara presentationen.

Ovning 24 — Andra &hérarkopiebakgrund

|
2

10
I

12
13
14

15
16

17
18

19
20
21
22

23
24

Fortsatt med presentationen Utkast Grasmatta.

Visa fliken Visa och klicka pa Ahérarkopiebakgrund (View, Handout Master) i
gruppen Bakgrundsvyer (Master Views).

Visa fliken Ahérarkopiebakgrund och klicka pa Bakgrundsformat (Handout
Master, Background Sryles) i gruppen Bakgrund (Background). Valj Format 9
(Style 9).

Visa fliken Infoga och klicka pd Sidhuvud/sidfot (Insert, Header & Footer) i
gruppen Text (Text)

Visa fliken Anteckningar och dhérarkopior (Notes and Handouts).

Markera Datum och tid (Date and time) och se till att Uppdatera automatiskt
(Update automatically) dr markerad.

Kontrollera att Sidnummer (Page number) ar markerat.

Markera Sidhuvud (Header) och skriv: Att anldgga en grasmatta
Klicka p& Anvand for alla (Apply To All).

Markera platshdllaren for sidhuvudet.

Visa fliken Start och 6ppna listrutan Teckenstorlek (Home, Font Size) i
gruppen Tecken (Font). Vlj 18.

Klicka pa Fet (Bold) i gruppen Tecken (Font).
Klicka p& Centrera (Center) i gruppen Stycke (Paragraph).

Peka pd kanten av platshdllaren och dra den sd att den placeras centrerat pa
Svre delen av sidan.

Markera platshdllaren for sidfot och tryck pd Delete.

Markera platshdllaren f6r sidnummer och dra den sd att den placeras centerat
langst ner pa sidan.

Klicka pa Centrera (Center) i gruppen Stycke (Paragraph).

Markera platshdllaren f6r datum och dra den sd att den ligger centrerat precis
ovanfér sidnumret.

Klicka p& Centrera (Center) i gruppen Stycke (Paragraph).
Véxla till normal vy.

Visa fliken Arkiv och klicka pa Skriv ut (File, Print). Om datum och sidnummer

Oppna listrutan Helsidesbilder (Full Page Slides) och vlj 6 bilder vgritt inte syns visar du éhémr’

(6 Slides Horizontal). koplebakgrunden igen och
flyttar upp platshdllarna

Forhandsgranska ahorarkopiorna. fér dessa.

Spara och stdng presentationen.
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Ovning 25 — Anpassa bildbakgrunden
| Oppna presentationen Utkast Strategi som finns i dvningsmappen.

2 Visafliken Visa och klicka pd Bildbakgrund (View, Slide Master) i gruppen
Bakgrundsvyer (Master Views).

3 Markera den &versta miniatyren fér bildbakgrunden i listan till vanster.
Markera platshallaren for rubrik.

5 Visa fliken Formformat och gruppen Storlek (Shape Format, Size). Andra
vdrdet i rutan Figurbredd (Shape Width) till 25.

6  Visa fliken Start och dppna listrutan Teckensnitt (Home, Font) i gruppen
Tecken (Font). Vilj Britannic Bold.

7 Oppna listrutan Teckenstorlek (Font Size) i samma grupp och valj 40.

8 Klicka pd Justera text (Align Text) i gruppen Stycke (Paragraph) och vdlj
Nederkant (Bottom).

9  Markera platshdllaren for text.

10 Oppna listrutan Teckensnitt (Font) och vilj Trebuchet MS.

Il Klicka i den forsta textnivan i platshdllaren for text.

12 Oppna listrutan Teckenstorlek (Font Size) och ange virdet 30.

I3 Klicka pa pilen vid Punktlista (Bullets) i gruppen Stycke (Paragraph).
14 Vdlj Punkter och numrering (Bullets and Numbering) pd menyn.

I5 Klicka p& Anpassa (Customize), vélj Wingdings i listrutan Teckensnitt (Font),
markera symbolen (Wingdings: 173) som finns pd bilden i dvningen.

16 Klicka pd OK.

17 Klicka p&d OK.

18 Visa fliken Visa och markera Linjal (View, Ruler) i gruppen Visa (Show).

19 Peka pd markoren for hiangande indrag och dra den till 1,25 cm.

20 Klicka i den andra textnivan i platshdllaren for text.

21 Klicka pd pilen vid Punktlista (Bullets) i gruppen Stycke (Paragraph). Valj sym-
bolen som finns pa bilden i Gvningen.

22 Peka pd markoren for hangande indrag och dra den till 2,5 cm.

23 Visa fliken Visa och avmarkera Linjal (View, Ruler) i gruppen Visa (Show) for
att dolja linjalen igen.

24 Visa fliken Infoga och klicka pé Bilder (Insert, Pictures) i gruppen Bilder
(Images).

25 Visa dvningsmappen, markera filen Violas logotyp och klicka pé Infoga (Insert).

26 Placera bilden i dvre hogra hdrnet genom att dra den med musen.

27 Kontrollera resultatet i normal vy.

28 Spara presentationen med namnet Strategi.
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Ovning 26 — Anpassa layout

I
2

7

8
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17
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20
21
22

23
24

Fortsitt med presentationen Strategi.

Visa fliken Visa och klicka pd Bildbakgrund (View, Slide Master) i gruppen
Bakgrundsvyer (Master Views).

Markera layouten Rubrikbild (Title Slide).
Markera platshdllaren f6r rubriken.

Visa fliken Start och &ppna listrutan Teckenstorlek (Home, Font Size) i
gruppen Tecken (Font). Valj 54.

Visa fliken Formformat (Shape Format) och klicka pé dialogruteikonen i
gruppen Figurformat (Shape Styles).

Klicka pa Storlek och egenskaper (Size & Properties).
Visa kategorin Storlek (Size).

| rutan Hojd (Height) skriver du: 4

Visa kategorin Placering (Position).

| rutan Lodrét placering (Vertical position) skriver du: 8,5
Markera platshallaren for underrubriken.

Se till att kategorin Storlek (Size) visas.

| rutan Hojd (Height) skriver du: 3

Se till att kategorin Placering (Position) visas.

[ rutan Lodrét placering (Vertical position) skriver du: 13
Sting dtgardsfonstret.

Visa fliken Bildbakgrund och markera Dolj bakgrundsgrafik (Slide Master,
Hide Background Graphics) i gruppen Bakgrund (Background).

Visa fliken Infoga och klicka pd Bilder (Insert, Pictures) i gruppen Bilder
(Images).

Visa évningsmappen, markera filen Violas logotyp och klicka pd Infoga (Insert).
Flytta bilden rakt uppét, sé att den fortfarande &r centrerad.

Hall ner Ctrl-tangenten och dra i ena hdrnhandtaget for att 6ka storleken och
behdlla den centrerade placeringen.

Kontrollera resultatet i normal vy.

Spara presentationen.

Ovning 27 - Infoga layout

Fortsatt med presentationen Strategi i bakgrundsvy.

Visa fliken Bildbakgrund och klicka pa Infoga layout (Slide Master, Insert
Layout) i gruppen Redigera original (Edit Master).

Klicka pa Byt namn (Rename) i samma grupp.
Skriv: Adress
Klicka p& Byt namn (Rename).

Radera samtliga platshallare pd layouten genom att markera dem och trycka pa
Delete.

Klicka pa pilen vid Infoga platshallare (Insert Placeholder) i gruppen Layout for
bildbakgrund (Master Layout). Valj Text (Text).

Hall ner musknappen och rita upp en textruta.
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Visa fliken Format (Format) och klicka pa dialogruteikonen i gruppen Storlek
(Size). Se till att kategorin Storlek (Size) visas.

Ange hojden 8 cm och bredden 18 cm.

Visa kategorin Placering (Position).

| rutan Vagrit placering (Horizontal position) skriver du: 8

I rutan Lodrét placering (Vertical position) skriver du: 9

Sténg dtgardsfonstret.

Visa fliken Start och klicka pé pilen vid Punktlista (Home, Bullets) i gruppen
Stycke (Paragraph). Vdlj Ingen (None).

Klicka p& Centrera (Center) i gruppen Stycke (Paragraph).

Visa fliken Bildbakgrund och markera Dolj bakgrundsgrafik (Slide Master,
Hide Background Graphics) i gruppen Bakgrund (Background).

Visa fliken Infoga och klicka pd Bild (Insert, Pictures) i gruppen Bilder (Images).
Visa &vningsmappen, markera filen Violas logotyp och klicka pé Infoga (Insert).
Flytta bilden rakt uppét, sé att den fortfarande &r centrerad.

Hall ner Ctrl-tangenten och dra i ena hdrnhandtaget for att 6ka storleken och
behdlla den centrerade placeringen.

Véxla till normal vy.
Visa den sista bilden i presentationen.

Visa fliken Start och klicka pd Layout (Home, Layout) i gruppen Bilder (Slides).
Vélj Adress.

Spara presentationen.

Ovning 28 — Bakgrundsformat

I
12

Fortsatt med presentationen Strategi i bakgrundsvy.
Markera den &versta miniatyren fér bildbakgrunden i listan till vanster.

Visa fliken Bildbakgrund (Slide Master) och klicka pa dialogruteikonen i
gruppen Bakgrund (Background).

Markera Toning (Gradient fill).
Under Typ (Type) véljer du Linjar (Linear).
Under Riktning (Direction) valjer du Linjar nedét (Linear Down).

Markera det forsta stoppet under Toningsstopp (Gradient stops). Klicka pd
Farg och vdlj Pipett (Color, Eyedropper). Klicka pd korgen i logotypen. Vid
Placering (Position) anger du 0 %. Vid Ljusstyrka (Brightness) anger du 50 %.
Markera det andra stoppet under Toningsstopp (Gradient stops). Klicka pa
Farg (Color) och vélj samma farg som fér foregdende stopp. Vid Placering
(Position) anger du 25 %. Vid Ljusstyrka (Brightness) anger du -10 %.

Markera det sista stoppet under Toningsstopp (Gradient stops). Klicka pd Farg
och vdlj Pipett (Color, Eyedropper). Klicka pé bladet i logotypen. Vid Placering
(Position) anger du 100 %. Vid Ljusstyrka (Brightness) anger du -25 %.

Markera eventuella dvriga stopp under Toningsstopp (Gradient stops) och
klicka p& Ta bort toningsstopp (Remove gradient stop).

Lat tgardsfonstret vara Oppet.
Markera layouten Rubrikbild (Title Slide).
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Markera det andra stoppet under Toningsstopp (Gradient stops). Andra vardet
vid Position (Position) till 60 %.

Markera layouten Adress.

Markera det andra stoppet under Toningsstopp (Gradient stops). Andra vardet
vid Position (Position) till 42 %.

Sting tgardsfonstret.
Markera layouten Avsnittsrubrik (Section Header) i listan till vanster.

Visa fliken Bildbakgrund och klicka p& Ta bort (Slide Master, Delete) i gruppen
Redigera original (Edit Master).

Upprepa punkt | 7—18 for layouterna Jamforelse, Text med bildtext, Bild
med bildtext, Rubrik och lodrit text samt Lodrat rubrik och text (Com-
parison, Content with Caption, Picture with Caption, Title and Vertical Text,
Vertical Title and Text).

Véxla till normal vy och kontrollera resultatet.

Spara presentationen.

Ovning 29 — Duplicera bildbakgrund

I
2

10
I
12
13
14

Fortsétt med presentationen Strategi i bakgrundsvy.

Hogerklicka pa miniatyren for bildbakgrunden (hogst upp i listan till vénster) och
vélj Dubblettbildbakgrund (Duplicate Slide Master) pa snabbmenyn.

Visa fliken Bildbakgrund och klicka pd Byt namn (Slide Master, Rename) i
gruppen Redigera original (Edit Master).

Skriv: Roéd toning
Klicka pa Byt namn (Rename).

Visa fliken Bildbakgrund (Slide Master) och klicka péd dialogruteikonen i
gruppen Bakgrund (Background).

Markera det sista stoppet under Toningsstopp (Gradient stops). Klicka pa Férg
och vilj Pipett (Color, Eyedropper). Klicka pé blomman i logotypen. Vid Ljus-
styrka (Brightness) anger du -25 %.

Markera layouten Rubrikbild (Title Slide).

Markera det sista stoppet under Toningsstopp (Gradient stops). Klicka pd Farg
(Color) och vilj samma roda farg och ljusstyrka som for bakgrundsbilden.

Upprepa punkt 8-9 for layouten Adress.
Sténg tgardsfonstret.

Visa presentationen i normal vy.

Visa bild 7.

Visa fliken Start och klicka p& Layout (Home, Layout) i gruppen Bilder (Slides).
Vdlj Rubrik och innehdll (Title and Content) under Réd toning.

Spara presentationen.



Losningsforslag

I
2

N oy U N

10
I

13
14
15
16
17
18

19
20
21
22
23

24
25

26
27
28
29
30

Ovning 30 — Rhérarkopior och anteckningar

Fortsitt med presentationen Strategi.

Visa fliken Visa och klicka pd Ahérarkopiebakgrund (View, Handout Master) i
gruppen Bakgrundsvyer (Master Views).

Visa fliken Bildbakgrund (Slide Master) och klicka pa dialogruteikonen i
gruppen Bakgrund (Background).

Markera Toning (Gradient fill).
Under Typ (Type) valjer du Linjar (Linear).
Under Riktning (Direction) véljer du Linjar nedat (Linear Down).

Markera det forsta stoppet under Toningsstopp (Gradient stops). Klicka pa
Farg (Color) och vdlj den ljusbruna fargen. Vid Position (Position) anger du
0 %. Vid Ljusstyrka (Brightness) anger du 50 %.

Markera det andra stoppet under Toningsstopp (Gradient stops). Klicka pa
Farg (Color) och valj den ljusbruna fargen. Vid Position (Position) anger du
32 %. Vid Ljusstyrka (Brightness) anger du -10 %.

Markera det sista stoppet under Toningsstopp (Gradient stops). Klicka pé Farg
(Color) och vélj den grona fargen. Vid Position (Position) anger du 100 %. Vid
Ljusstyrka (Brightness) anger du -25 %.

Sténg dtgardsfonstret.

Visa fliken Infoga och klicka pa Sidhuvud/sidfot (Insert, Header & Footer) i
gruppen Text (Text)

Markera Datum och tid (Date and time) och se till att Uppdatera automatiskt
(Update automatically) &r markerad.

Markera Sidhuvud (Header) och skriv: Strategi for battre kundservice
Markera Sidnummer (Page number).

Klicka pd Anvand fér alla (Apply To All).

Markera platshdllaren for sidfot och tryck pad Delete.

Markera platshallarna for datum, sidhuvud och sidnummer.

Visa fliken Start och &ppna listrutan Teckenstorlek (Home, Font Size) i
gruppen Tecken (Font). Vilj 14.

Markera platshdllaren for datumet.

Dra det 6vre mittenhandtaget neddt s att du minskar héjden pa platshallaren.
Peka pd kanten av platshdllaren och dra den lite nedat enligt bilden i vningen.
Markera platshallaren for sidhuvudet.

Visa fliken Start och klicka pd Hégerjustera text (Home, Align Right) i gruppen
Stycke (Paragraph).

Dra det nedre mittenhandtaget uppat sd att du minskar hojden pd platshallaren.

Peka pd kanten av platshdllaren och dra den sd att den placeras ovanfér datum-
et enligt bilden i dvningen.

Markera platshallaren f6r sidnumret.

Visa fliken Start och klicka pa Fet (Home, Bold) i gruppen Tecken (Font).
Oppna listrutan Teckenfirg (Font Color) i samma grupp och vilj vit farg.
Klicka p& Centrera (Center) i gruppen Stycke (Paragraph).

Peka pd kanten av platshdllaren och dra den sd att den placeras centrerat pd
nedre delen av sidan.
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32
33
34
35

36
37

38
39
40

Visa fliken Visa och klicka pd Anteckningsbakgrund (View, Notes Master) i
gruppen Bakgrundsvyer (Master Views).

Upprepa ovanstdende for att formatera anteckningsbakgrunden pd samma sétt.
Véxla till normal vy.
Visa fliken Arkiv och klicka p& Skriv ut (File, Print).

Oppna listrutan Helsidesbilder (Full Page Slides) och vl 6 bilder vgritt
(6 Slides Vertical).

Kontrollera hur &hérarkopiorna ser ut och dtergd sedan till normal vy.

Visa fliken Visa och klicka p& Anteckningssidor (View, Notes Page) i gruppen
Presentationssvyer (Presentation Views).

Granska anteckningssidorna.
Atergs till normal vy.

Spara och stidng presentationen.
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3 MALLAR

Ovning 31 — Anvinda mall

0 N O L1 AW N —

Visa fliken Arkiv och valj Nytt (File, New).

Skriv s6kordet diplom (certificate) i sékrutan och bekréfta med Retur.
Klicka p& mallen Avslutningsdiplom (grént) (Certificate of achievement).
Klicka pd Skapa (Create).

Markera namnet och skriv ditt eget namn.

Ersitt texten under forsta linjen enligt Gvningen.

Ersitt datumet med dagens.

Spara presentationen med namnet Mitt diplom och stang den sedan.

Ovning 32 — Skapa eget tema

I
2

9
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I
12
13

14
15
16

Skapa en ny tom presentation.

Visa fliken Design och klicka pa knappen Mer (Design, More) i gruppen Teman
(Themes). Valj temat Berlin (Berlin).

Klicka pa den lila varianten i gruppen Varianter (Variants).

Visa fliken Visa och klicka pd Bildbakgrund (View, Slide Master) i gruppen
Bakgrundsvyer (Master Views).

Visa layouten Rubrikbild (Title Slide).

Visa fliken Infoga och klicka pa Bilder (Insert, Pictures) i gruppen Bilder
(Images).

Visa Gvningsmappen, markera filen Violas logotyp och klicka pé Infoga (Insert).
Flytta bilden rakt uppdt, sa att den fortfarande &r centrerad.

Markera layouten Avsnittsrubrik (Section Header).

Visa fliken Bildbakgrund och klicka pd Ta bort (Slide Master, Delete) i gruppen
Redigera original (Edit Master).

Upprepa punkt 9—10 for resterande layouter som ska tas bort.
Véxla till normal vy.

Visa fliken Design och klicka pa knappen Mer (Design, More) i gruppen Teman
(Themes). Valj Spara aktuellt tema (Save Current Theme).

| rutan Filnamn (File name) skriver du: Violas
Klicka pa Spara (Save).
Stidng presentationen utan att spara.

Ovning 33 — Skapa mall

Oppna presentationen Information till nyanstallda som finns i &vnings-
mappen.

Starta bildspelet och bladdra igenom alla bilder.

Visa fliken Design och klicka pd knappen Mer (Design, More) i gruppen
Teman (Themes).

Vélj Violas under rubriken Anpassat (Custom).
Visa fliken Arkiv och vélj Spara som (File, Save As).
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Oppna listrutan for fiformat och vélj PowerPoint-mall (PowerPoint
Template).

Markera texten i rutan Filnamn (File name) och skriv: Infomall Nyanstillda
Klicka pa Spara (Save).
Stang mallen.

Ovning 34 — Anvinda egen mall

I
2

o U1 N W

Visa fliken Arkiv och vélj Nytt (File, New).

Klicka p& Egen foljt av Anpassade Office-mallar (Custom, Custom Office
Templates).

Klicka pd Infomall Nyanstillda.

Klicka pa Skapa (Create).

Fyll i presentationen med valfri information om den nyanstallde Peter Jonsson.
Spara presentationen med namnet Info Peter Jonsson och sting den sedan.

Ovning 35 — Anpassa och spara tema
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Skapa en ny tom presentation.
Visa bakgrundsvyn.
Markera den &versta miniatyren for bildbakgrunden i listan till vanster.

Visa fliken Bildbakgrund och klicka p& Teman (Slide Master, Themes) i gruppen
Redigera tema (Edit Themes). Vdlj Sektor (Slice).

Klicka pd Farger i gruppen Bakgrund (Color, Background) och vélj Papper
(Paper).

Klicka p& Tecken (Font) i samma grupp och valj Gill Sans MT.

Visa layouten Rubrikbild (Title Slide).

Markera platshdllaren fér rubriken.

Peka pa det mittersta storlekshandtaget pd hoger sida, hdll ner musknappen
och dra indt s att platshdllaren inte ligger dver de vita strecken.

Upprepa punkt 8-9 fér underrubriken.

Visa fliken Infoga och klicka pa Bilder (Insert, Pictures) i gruppen Bilder
(Images).

Visa dvningsmappen, markera filen Violas logotyp och klicka pd Infoga (Insert).

Peka pd ett av hdrnhandtagen och éka storleken pa bilden. Dra sedan bilden till
hoger sida.

Markera layouten Avsnittsrubrik (Section Header).

Visa fliken Bildbakgrund och klicka pd Ta bort (Slide Master, Delete) i gruppen
Redigera original (Edit Master).

Upprepa punkt |4—15 for resterande layouter som ska tas bort.

Klicka p& Teman (Themes) i gruppen Redigera tema (Edit Themes). Valj Spara
aktuellt tema (Save Current Theme).

| rutan Filnamn (File name) skriver du: Violas Grén
Klicka pa Spara (Save).

Stdng presentationen utan att spara.
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Ovning 36 — Anvanda eget tema

I
2

5

Oppna presentationen Frukttrad som finns i dvningsmappen.

Visa fliken Design och klicka pa knappen Mer (Design, More) i gruppen Teman
(Themes).

Vélj Violas Grén under rubriken Anpassat (Custom).
Starta bildspelet och bladdra igenom alla bilder.
Spara presentationen med namnet Frukttrad farg och stdng den sedan.

Ovning 37 — Anvinda presentationsmall

N O AW N —

8
9
10

Visa fliken Arkiv och valj Nytt (File, New).

Skriv sokordet affarsplan (business plan) i sokrutan och bekréfta med Retur.
Klicka p& mallen Presentation av affarsplan (Business plan presentation).
Klicka pa Skapa (Create).

Fyll i presentationen med valfri information.

Starta bildspelet och bladdra igenom alla bilder.

Visa fliken Design och klicka pa knappen Mer (Design, More) i gruppen Teman
(Themes).

Vélj Violas Gron under rubriken Anpassat (Custom).
Starta bildspelet och bladdra igenom alla bilder.
Spara presentationen med namnet Affarsplan och stdng den sedan.

Ovning 38 — Skapa standardmall
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Oppna presentationen Frukttrad farg som du skapade tidigare.
Redigera texterna sd att de bara innehdller med korta instruktioner.
Markera bild 4 och 5.

Tryck pé Delete.

Visa bakgrundsvyn.

Hogerklicka pé layouten Rubrik och innehdll (Title och Content) och valj
Duplicera layout (Duplicate Layout).

Visa fliken Bildbakgrund och klicka p& Byt namn (Slide Master, Rename) i
gruppen Redigera original (Edit Master).

Skriv: Adress

Klicka p& Byt namn (Rename).

Markera platshallaren for text.

Visa fliken Start och klicka p& Centrera (Home, Center) i gruppen Stycke
(Paragraph).

Klicka pa pilen vid Punktlista (Bullet) i samma grupp. Valj Ingen (None).
/Z\tergé till normal vy och visa bild 5 (med adressen).

Visa fliken Start och klicka pd Layout (Home, Layout) i gruppen Bilder (Slides).
Vilj Adress.

Visa fliken Arkiv och vdlj Spara som (File, Save As).
Klicka pd Bladdra (Browse).
Markera texten i rutan Filnamn (File name) och skriv: Blank
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Oppna listrutan Filformat (Save as type) och valj PowerPoint-mall (Power-
Point Template).

Visa mappen C:\Anvandare\anv.namn\AppData\Roaming\Microsoft\Templa-
tes (Users\...).

Klicka pa Spara (Save).
Stang mallen.

Tryck pa Ctrl+N for att skapa en ny tom presentation. Kontrollera att den nya
standardmallen anvandas som grund fér den nya presentationen.

Stidng presentationen.

Ovning 39 — Aterstill standardmall

|
2

Oppna Utforskaren (File Explorer).

Visa mappen C:\Anvandare\anv.namn\AppData\Roaming\Microsoft\
Templates (Users\...).

Markera mallen Blank och tryck pd Delete. Bekréfta genom att klicka pa Ja
(Yes).

Stang Utforskaren.

Kontrollera att nya tomma presentationer ser ut som vanligt.

Om mappen inte syns
dndrar du instdliningarna

i Utforskaren genom att
visa fliken Visa och markera
Dolda objekt (View, Hidden
items) i gruppen Visa/dolj
(Show/hide).

Om mappen inte syns
dndrar du instdliningarna

i Utforskaren genom att
visa fliken Visa och markera
Dolda objekt (View, Hidden
items) i gruppen Visa/dolj
(Show/hide).

2|
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4 AVANCERADE BILDSPEL

Ovning 40 — Visa bildspel

I
2

3
4
5
6

7
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9
10
I
12

Oppna presentationen Konferens som finns i Gvningsmappen.

Visa fliken Bildspel och klicka pd Konfigurera bildspel (Slide Show, Set Up
Slide Show) i gruppen Konfigurera (Set Up).

Markera Repetera till Esc trycks ned (Loop continuously until 'Esc’).
Klicka pd OK.

Klicka pa Bildspel (Slide Show) i vyvaljaren.

Klicka pa bilden for att véxla bild. Testa dven att trycka pa tangenten Retur,
Page Down, Nedpil eller bokstaven N.

Klicka p& pennknappen i verktygsfaltet och vélj Penna (Pen) pd menyn.
Rita ndgot pa bilden.

Klicka p& pennknappen igen och avmarkera Penna (Pen) pd menyn.
Avsluta bildspelet genom att trycka pa Esc.

Klicka p Ta bort (Discard).

Spara presentationen med namnet Konferens bildspel.

Ovning 41 — Anvinda dvergangar

A w N
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Fortsdtt med presentationen Konferens bildspel.
Klicka pa Bildsortering (Slide Sorter) i vyvéljaren.
Visa fliken Overgangar (Transitions).

Markera rutan Efter (After) under Frammatning (Advance Slide) i gruppen
Tidsinstallning (Timing). Ange vérdet 00:02,00.

Klicka pd Anvand fér alla (Apply To All) i samma grupp.
Starta bildspelet for att se resultatet.
Avsluta bildspelet genom att trycka pa Esc.

Klicka pa Svep i gruppen Overgang till den hir bilden (Wipe, Transition to
This Slide).

Klicka p& Effektalternativ (Effect Options) i samma grupp och vélj Frén vinster
(From Left).

Klicka pd Anvand fér alla (Apply To All).
Starta bildspelet for att se resultatet.
Avsluta bildspelet genom att trycka pa Esc.

Spara presentationen.
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Ovning 42 — Anvinda olika 6vergangar

I
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Fortsétt med presentationen Konferens bildspel i bildsorteringsvy.
Markera bild 4 och 5 genom att hdlla ner Ctrl och klicka pd dem.

Visa ﬂiken_.('jvergingar (Transitions) och valj dvergdngen Tryck (Push) i
gruppen Overgdng till den har bilden (Transition to This Slide).

Klicka pd Effektalternativ (Effect Options) i samma grupp och vélj Fran &ver-
kanten (From Top).

Markera bild 6.

Klicka p& knappen Mer i gruppen Overgéng till den hir bilden (More, Transi-
tion to This Slide). Valj Lés upp (Dissolve).

Starta bildspelet for att se resultatet.
Avsluta bildspelet genom att trycka pa Esc.
Spara och stidng presentationen.

Ovning 43 — Anvinda animering

I
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Oppna presentationen Konferens som finns i Gvningsmappen.
Visa bild 2 i normalvyn och markera platshallaren med punktlistan.

Visa fliken Animeringar (Animations). Klicka pa knappen Mer i gruppen
Animering (More, Animation). Vélj énskad animering.

Starta bildspelet for att se resultatet. Klicka pa bilden for att se resultatet av
animeringen.

Spara presentationen med namnet Konferens animeringar.

Ovning 44 — Redigera effekter

I
2
3

10
I

13
14

Fortsétt med presentationen Konferens animeringar.
Visa bild 4 i normalvyn och markera platshallaren med rubriken.

Visa fliken Animeringar och klicka pd Tona (Animations, Fade) i gruppen
Animering (Animation).

Andra virdet i rutan Varaktighet (Duration) i gruppen Tidsinstallning (Timing)
till 02,00.

Markera platshallaren med punktlistan.

Klicka pa knappen Mer i gruppen Animering (More, Animation) och vélj Svep
(Wipe).

Klicka pé Effektalternativ (Effect Options) i samma grupp och vélj Frén vanster
(From Left).

Andra virdet i rutan Varaktighet (Duration) i gruppen Tidsinstallning (Timing)
till 02,00.

Markera bildobjektet.
Klicka pa Flyg in i gruppen Animering (Fly in, Animation).

Klicka pa Effektalternativ (Effect Options) i samma grupp och vélj Fran héger
(From Right).

Andra vardet i rutan Varaktighet (Duration) i gruppen Tidsinstallning (Timing)
till 04,00.

Klicka p& Férhandsgranska (Preview) i gruppen Férhandsgranska (Preview).
Spara presentationen.

23
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Ovning 45 — Flytta och lagga till animering

I
2
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6
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Fortsétt med presentationen Konferens animeringar.
Visa bild 4 i normalvyn och markera bildobjektet.

Visa fliken Animeringar och klicka tvd gdnger pd Flytta till tidigare (Animations,
Move Earlier) i gruppen Tidsinstéllning (Timing).

Klicka pa Lagg till animering (Add Animation) i gruppen Avancerad animering
(Advanced Animation). Valj Flyg ut (Fly Out) under Avsluta (Exit).

Andra virdet i rutan Varaktighet (Duration) i gruppen Tidsinstillning (Timing)
till 04,00.

Klicka p& Férhandsgranska (Preview) i gruppen Férhandsgranska (Preview).
Spara presentationen.

Ovning 46 — Anpassa animeringar
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Fortsitt med presentationen Konferens animeringar.
Visa bild 5 i normalvyn och markera rubriken.

Visa fliken Animeringar (Animations) och klicka pd knappen Mer i gruppen
Animering (More, Animation). Vélj Zooma (Zoom).

Andra vardet i rutan Varaktighet (Duration) i gruppen Tidsinstallning (Timing)
till 02,00.

Markera punktlistan.

Klicka pa knappen Mer i gruppen Animering (More, Animation) och vdlj Linjer
(Random Bars).

Andra virdet i rutan Varaktighet (Duration) i gruppen Tidsinstillning (Timing)
till 02,00.

Markera bildobjektet.

Klicka pa knappen Mer i gruppen Animering (More, Animation) och valj Hjul
(Wheel).

Klicka pa Effektalternativ (Effect Options) i samma grupp och vilj 4 pinnar

(4 Spokes).

Andra virdet i rutan Varaktighet (Duration) i gruppen Tidsinstillning (Timing)
till 03,00.

Klicka p& Férhandsgranska (Preview) i gruppen Férhandsgranska (Preview).

Klicka p& Animeringsfonster (Animation Pane) i gruppen Avancerad anime-
ring (Advanced Animatio).

Markera bildobjektet i listan i dtgardsfonstret.

Klicka pa uppatpilen hogst upp i dtgardsfonstret tills bildobjektet ligger direkt
fore punktlistan.

Andra virdet i rutan Varaktighet (Duration) i gruppen Tidsinstillning (Timing)
till 02,00.

Visa hela punktlistan genom att klicka pa pilen langst ner i gruppen i dtgards-
fonstret.

Markera forsta punkten i punktlistan, klicka pd listpilen vid punktobjektet i listan
och vdlj Starta med féregdende (Start With Previous).

Klicka pd Férhandsgranska (Preview) i gruppen Férhandsgranska (Preview).
Spara presentationen.
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Ovning 47 — Anpassa animeringseffekter
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Fortsitt med presentationen Konferens animeringar (eller ppna Animering-
ar Konferens om du inte har gjort tidigare &vningar).

Visa bild 4 i normalvyn och markera platshallaren med text.

Visa fliken Animeringar och klicka pd Animeringsfénster (Animations, Anima-
tion Pane) i gruppen Avancerad animering (Advanced Animation).

Klicka pa pilen till hdger om animeringen och vilj Effektalternativ (Effect
Options) pa menyn.

Oppna listrutan Efter animering (After animation) och vilj lila farg.

Klicka p& OK.

Markera den avslutande animeringen fér bildobjektet i listan.

Klicka pa pilen till hdger om animeringen och vilj Effektalternativ (Effect
Options) p& menyn.

Oppna listrutan Ljud och vilj Applader (Sound, Applause).

Klicka pd OK.

Klicka p& Férhandsgranska (Preview) i gruppen Férhandsgranska (Preview).
Spara presentationen.

Ovning 48 — Animera text
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Fortsitt med presentationen Konferens animeringar (eller ppna Animering-
ar Konferens om du inte har gjort tidigare &vningar).

Visa bild 5 i normalvyn och markera platshallaren med punktlistan.

Visa fliken Animeringar och klicka pd Animeringsfénster (Animations, Anima-
tion Pane) i gruppen Avancerad animering (Advanced Animation).

Om hela punktlistan visas i dtgardsfonstret, déljer du den genom att klicka pa
pilen langst ner i gruppen.

Klicka pd pilen till héger om animeringen i listan och vélj Effektalternativ (Effect
Options).
Visa fliken Textanimering (Text Animation).

Oppna listrutan Gruppera text och valj Efter 2:a styckenivan (Group text, By
2nd Level Paragraphs).

Klicka p& OK.
Klicka pa Férhandsgranska (Preview) i gruppen Férhandsgranska (Preview).
Spara presentationen.

Ovning 49 — Animera organisationsschema

Fortsatt med presentationen Konferens animeringar (eller Sppna Animering-
ar Konferens om du inte har gjort tidigare &vningar).

Visa bild 3 i normalvyn och markera organisationsschemat.

Visa fliken Animeringar (Animations) och klicka pd Tona i gruppen Animering
(Fade, Animation).

Klicka pa Effektalternativ (Effect Options) i samma grupp och vilj En och en
efter niva (Level One by One).

Klicka p& Férhandsgranska (Preview) i gruppen Férhandsgranska (Preview).
Spara presentationen.

25



Losningsforslag

Ovning 50 — Anvinda tidsinstallningar
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Fortsitt med presentationen Konferens animeringar (eller ppna Animering-
ar Konferens om du inte har gjort tidigare &vningar).

Visa bild 6 i normalvyn och markera med bildobjektet.

Visa fliken Animeringar (Animations) och klicka pd knappen Mer i gruppen
Animering (More, Animation). Vélj Figur (Shape).

Markera platshallaren for texten.

Klicka pd knappen Mer i gruppen Animering (More, Animation). Vélj Zooma
(Zoom).

Klicka p& Animeringsfonster (Animation Pane) i gruppen Avancerad anime-
ring (Advanced Animation).

Peka pd hoger kant pd den markerade tidslinjen och dra till 2 sekunder.

Klicka pa pilen till hdger om animeringen och vélj Starta med féregdende
(Start With Previous).

Klicka pd pilen till héger om animeringen igen och vdlj Tidsinstallning (Timing).
Oppna listrutan Upprepa (Repeat) och vilj 3.

Klicka p& OK.

Markera animeringen for bildobjektet i listan och upprepa punkt 9—1 1.

Klicka p& Férhandsgranska (Preview) i gruppen Férhandsgranska (Preview).

Spara presentationen.

Ovning 51 — Ligga till rorelsebana

9
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Fortsétt med presentationen Konferens animeringar (eller Sppna Animering-
ar Konferens om du inte har gjort tidigare &vningar).

Visa bild 2 i normalvyn och markera punktlistan.

Visa fliken Animeringar och klicka pd Ingen (Animations, None) i gruppen
Animering (Animation).

Visa fliken Infoga och klicka pd Former (Insert, Shapes) i gruppen lllustrationer
(lllustrations). Vélj Pil: vanster (Left Arrow) under Blockpilar (Block Arrows).

Rita pilen intill den forsta punkten.

Visa fliken Format (Format) och klicka pd knappen Mer i gruppen Figurformat
(More, Shape Styles). Vélj ndgot av de lila formaten.

Visa fliken Animeringar (Animations) och klicka p& knappen Mer i gruppen
Animering (More, Animation). Vdlj Linjer (Lines) under Rérelsebanor (Motion
Paths).

Peka pa slutpunkten, hall ner musknappen och dra slutpunkten sa att den ligger
till héger om sista punkten i listan.

Klicka pd Férhandsgranska (Preview) i gruppen Férhandsgranska (Preview).
Spara presentationen.
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Ovning 52 — Rita egen rorelsebana
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Fortsitt med presentationen Konferens animeringar (eller ppna Animering-
ar Konferens om du inte har gjort tidigare &vningar).

Visa bild | i normalvyn.

Visa fliken Infoga och klicka pd Former (Insert, Shapes) i gruppen lllustrationer
(lllustrations). Valj énskad stjarna under Stjarnor och banderoller (Stars and
Banners).

Rita stjdrnan i det 6vre vanstra hornet.

Visa fliken Format (Format) och klicka pd knappen Mer i gruppen Figurformat
(More, Shape Styles). Vlj ndgot av de blda formaten.

Visa fliken Animeringar och klicka pa knappen Mer (Animations, More) i
gruppen Animering (Animation). Klicka pd Anpassad bana (Custom Path).

Klicka pd Effektalternativ (Effect Options) i samma grupp och vélj Kurva
(Curve).

Klicka mitt i stjarnan, flytta musen och klicka nere till vanster, klicka sedan nere
till hoger och dubbelklicka slutligen i Gvre hdgra hdret.

Andra virdet i rutan Varaktighet (Duration) i gruppen Tidsinstallning (Timing)
till 05,00.

Kontrollera resultatet, om stjdrnan ror sig utanfér bilden markerar du banan,
klickar pa Effektalternativ (Effect Options) i gruppen Animering (Animation)
och véljer Redigera punkter (Edit Points) langst ner pd menyn. Dra i redige-
ringspunkterna pd banan for att dndra dess form.

Klicka p& Férhandsgranska (Preview) i gruppen Férhandsgranska (Preview).
Upprepa eventuellt punkt 10— | om stjarnan fortfarande ror sig utanfor bilden.
Starta bildspelet och granska alla animeringar.

Spara och stdng presentationen.

Ovning 53 — Bildspel med overgingar

Oppna presentationen Violas rosor som finns i dvningsmappen.
Klicka pa Bildsortering (Slide Sorter) i vyvéljaren.

Visa fliken Bildspel och klicka pd Konfigurera bildspel (Slide Show, Set Up
Slide Show) i gruppen Konfigurera (Set Up).

Markera Repetera till Esc trycks ned (Loop continuously until 'Esc’).
Klicka p& OK.
Visa fliken Overgangar (Transitions).

Markera rutan Efter (After) under Frammatning (Advance Slide) i gruppen
Tidsinstallning (Timing). Ange vérdet 00:03,00.

Klicka pd Anvand fér alla (Apply To All) i samma grupp.
Markera bild 1.

Klicka p& knappen Mer i gruppen Overgéng till den har bilden (More,
Transition to This Slide). Vélj Blinka (Flash).

Markera bild 2.

Klicka p& knappen Mer i gruppen Overgéng till den har bilden (More,
Transition to This Slide). Valj Figur (Shape).

Klicka pa Effektalternativ (Effect Options) i samma grupp och vilj Romb
(Diamond).
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Markera bild 3—4 och valj dvergdngen Svep och effektalternativet Fran héger
(Wipe, From Right).

Markera bild 5-6 och vdlj dvergdngen Schackrutor och effektalternativet Fran
overkanten (Checkerboard, From Top).

Visa hela presentationen som ett bildspel for att se resultatet.
Avsluta bildspelet genom att trycka pa Esc.
Spara presentationen med namnet Violas rosor bildspel och sting den sedan.

Ovning 54 — Bildspel med animeringar
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Oppna presentationen Violas rosor som finns i dvningsmappen.
Visa bild 2 i normalvyn och markera platshallaren med rubriken.

Visa fliken Animeringar (Animations) och klicka pd Tona i gruppen Animering
(Fade, Animation).

Markera platshdllaren med punktlistan.

Klicka pa knappen Mer i gruppen Animering (More, Animation) och vélj Svep
(Wipe).

Visa bild 3 och markera rubriken.

Klicka p& Tona i gruppen Animering (Fade, Animation).

Markera texten.

Klicka pa Flytande, in i gruppen Animering (Float In, Animation).

Markera bildobjektet.

Klicka pd knappen Mer i gruppen Animering (More, Animation) och vdlj
Zooma (Zoom).

Visa bild 4 och upprepa punkt 6—11.

Visa bild 5 och markera rubriken.

Klicka p& Tona i gruppen Animering (Fade, Animation).
Markera objektet.

Klicka pd knappen Mer i gruppen Animering (More, Animation) och valj Vax
och svang (Grow & Turn).

Visa bild 6 och upprepa punkt 13—16.
Visa hela presentationen som ett bildspel for att se resultatet.

Spara presentationen med namnet Violas rosor animeringar.
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Ovning 55 — Animeringseffekter
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Fortsétt med presentationen Violas rosor animeringar.
Visa bild 2 i normalvyn och markera texten.

Visa fliken Animeringar och klicka pd Effektalternativ (Animations, Effect
Options) i gruppen Animering (Animation). Valj Fran vénster (From Left).

Andra vardet i rutan Varaktighet (Duration) i gruppen Tidsinstallning (Timing)
till 01,50.

Visa bild 3 och markera bildobjektet.

Klicka pa Flytta till tidigare (Move Earlier) i gruppen Tidsinstallning (Timing).
Oppna listrutan Start (Start) i samma grupp och vilj Efter foregdende (After
Previous).

Andra vardet i rutan Varaktighet (Duration) i samma grupp till 02,00.
Markera texten.

Andra vardet i rutan Varaktighet (Duration) i gruppen Tidsinstallning (Timing)
till 01,50.

Visa bild 4 och upprepa punkt 5-10.
Visa bild 5 och markera objektet.

Andra vardet i rutan Varaktighet (Duration) i gruppen Tidsinstallning (Timing)
till 02,00.

Visa bild 6 och markera objektet.

Klicka pa Effektalternativ (Effect Options) i gruppen Animering (Animation)
och vdlj Efter kategori (By Category).

Andra virdet i rutan Varaktighet (Duration) i gruppen Tidsinstillning (Timing)
till 02,00.

Visa hela presentationen som ett bildspel for att se resultatet.

Spara och stdng presentationen.

Ovning 56 — Anpassa animeringar
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Oppna presentationen Kundservice som finns i évningsmappen.
Visa bild 2 i normalvyn och markera rubriken.

Visa fliken Animeringar (Animations) och klicka pa Flyg in i gruppen Animering
(Fly In, Animation).

Klicka pa Effektalternativ (Effect Options) i samma grupp och valj Frén vinster
(From Left).

Andra vardet i rutan Varaktighet (Duration) i gruppen Tidsinstallning (Timing)
till 02,00.

Markera rubriken pé nytt och dubbelklicka pd Hamta animering (Animation
Painter) i gruppen Avancerad animering (Advanced Animation).

Visa bild 3 och klicka pa rubriken och upprepa for bild 4-7.

Klicka p& Hamta animering (Animation Painter) for att avsluta funktionen.

Visa bild 2 igen och markera objektet.

Klicka pd knappen Mer i gruppen Animering (More, Animation) och vélj Figur
(Shape).

Klicka pa Effektalternativ (Effect Options) i samma grupp och vélj Ruta (Box).
Klicka pa Effektalternativ (Effect Options) igen och valj Ut (Out).
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Markera texten.

Klicka pd knappen Mer i gruppen Animering (More, Animation) och vélj Svep
(Wipe).

Klicka p& Effektalternativ (Effect Options) i samma grupp och valj Frén vinster
(From Left).

Oppna listrutan Start (Start) i gruppen Tidsinstallning (Timing) och vil] Med
féregdende (With Previous).

Andra virdet i rutan Varaktighet (Duration) i gruppen Tidsinstillning (Timing)
till 02,00.

Fortsitt pd samma satt for att lagga till animeringar och effekter, samt for att
kopiera de animeringar som ska vara lika pd de olika bilderna.

P4 bild 7 ska undernivderna visas en i taget: Markera punktlistan och klicka pd
Animeringsfonster (Animation Pane) i gruppen Avancerad animering (Advan-
ced Animation). Klicka pd pilen till héger om animeringen i listan och valj Effek-
talternativ (Effect Options). Visa fliken Textanimering (Text Animation), dppna
listrutan Gruppera text och vélj Efter 2:a styckenivan (Group text, By 2nd
Level Paragraphs). Klicka pd OK.

Visa hela presentationen som ett bildspel for att se resultatet.

Spara presentationen med namnet Kundservice bildspel och sting den sedan.

Ovning 57 — Automatiskt bildspel

|
2
3

OV 00 N o

I
12
13

14

15
16

30

Fortsatt med presentationen Kundservice bildspel.
Visa fliken Overgéngar (Transitions).

Markera rutan Efter (After) under Frammatning (Advance Slide) i gruppen
Tidsinstallning (Timing). Ange till exempel vérdet 00:02,00.

Klicka pd Anvand fér alla (Apply To All) i samma grupp.

Visa fliken Bildspel och klicka pd Konfigurera bildspel (Slide Show, Set Up
Slide Show) i gruppen Konfigurera (Set Up).

Markera Repetera tills Esc trycks ned (Loop continuously until ‘Esc’).
Klicka p& OK.
Visa bild 2 i normalvyn och markera rubriken.

Visa fliken Animering och klicka pd Légg till animering (Animations, Add Ani-
mation) i gruppen Avancerad animering (Advanced Animation). Valj Tona
(Fade) under Awvsluta (Exit).

Andra vardet i rutan Varaktighet (Duration) i gruppen Tidsinstallning (Timing)
till 01,00.

Andra vérdet i rutan Fordrajning (Delay) i samma grupp till 02,00.

Markera objektet och upprepa punkt 9—1 1.

Oppna listrutan Start (Start) i gruppen Tidsinstallning (Timing) och valj Med
féregdende (With Previous).

Markera texten och upprepa punkt |2—13.

Klicka pd Férhandsgranska (Preview) i gruppen Férhandsgranska (Preview).
Upprepa punkt 815 for resterande bilder.
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Visa bild |.

Visa fliken Infoga och klicka pd Former (Insert, Shapes) i gruppen lllustrationer
(lllustrations). Vélj valfri pratbubbla under Bildtexter och pratbubblor (Cal-
louts).

Rita pratbubblan i &vre vénstra hérnet och skriv: Valkomna!
Oka storleken p& texten s att den blir tydligare.

Visa fliken Format (Format) och klicka pd knappen Mer i gruppen Figurformat
(More, Shape Styles). Vdlj ett av de gula formaten.

Visa fliken Animeringar (Animations) och klicka pd knappen Mer i gruppen
Animering (More, Animation). Valj Bagar (Arcs) under Rérelsebanor (Motion
Paths).

Peka pa slutpunkten, hall ner musknappen och dra slutpunkten sd att den ligger
i 6vre hogra hornet.

Peka pd mittpunkten, hall ner musknappen och dra punkten sd att den ligger i
nedre delen av bilden.

Andra virdet i rutan Varaktighet (Duration) i gruppen Tidsinstillning (Timing)
till 04,00.

Upprepa punkt 9—1 | for att tona bort figuren.
Markera rubriken.
Klicka pd Tona i gruppen Animering (Fade, Animation).

Andra vardet i rutan Varaktighet (Duration) i gruppen Tidsinstallning (Timing)
till 02,00.

Andra virdet i rutan Férdrajning (Delay) i samma grupp till 02,00.

Markera underrubriken och upprepa punkt 28-30.

Oppna listrutan Start (Start) i gruppen Tidsinstallning (Timing) och véli Med
foregdende (With Previous).

Upprepa punkt 9—13 for att tona bort rubrikerna.

Klicka pd Férhandsgranska (Preview) i gruppen Férhandsgranska (Preview).
Visa hela presentationen som ett bildspel for att se resultatet.

Spara och sting presentationen.
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5 ANPASSADE BILDSPEL

Ovning 58 — Skapa anpassade bildspel
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Oppna presentationen Att anligga en grasmatta som finns i dvningsmappen.
Markera bild 2 och kopiera den, Klistra in tvd kopior av den.

Visa bild 3 och ta bort punkten Genvag.

Visa bild 4 och ta bort punkterna Jorden och S&dden.

Visa fliken Bildspel och klicka pa Eget bildspel (Slide Show, Custom Slide
Show) i gruppen Starta bildspelet (Start Slide Show). Vélj Anpassade bildspel
Custom Shows).

Klicka pd Nytt (New).
Skriv Hela i rutan Bildspelets namn (Slide show name).

Markera rutan framfor bilderna |, 2, 5—11 i listan Bilder i presentationen
(Slides in presentation).

Klicka pd Lagg till (Add).

Klicka p& OK.

Upprepa punkt 610 for att skapa de tva andra anpassade bildspelen.
Markera bildspelet Hela i dialogrutan och klicka pa Visa (Show).
Bldddra igenom bildspelet.

Klicka pa Eget bildspel (Custom Slide Show) i gruppen Starta bildspelet (Start
Slide Show). Vilj Goér det sjalv.

Bldddra igenom bildspelet.
Klicka pa Eget bildspel (Custom Slide Show) igen och vilj Snabb.

Spara presentationen med namnet Grasmatta bildspel.

Ovning 59 — Visa anpassat bildspel automatiskt
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Fortsatt med presentationen Grasmatta bildspel.

Visa fliken Bildspel och klicka pd Konfigurera bildspel (Slide Show, Set Up
Slide Show) i gruppen Konfigurera (Set Up).

Markera Anpassat bildspel (Custom show) under Visa bilder (Show slides).
Oppna listrutan och valj Gér det sjilv.

Klicka pd OK.

Visa presentationen som ett bildspel och bldddra igenom bilderna.

Spara presentationen.
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Ovning 60 — Infoga handelseknappar

I
2

10

Fortsatt med presentationen Grasmatta bildspel.

Visa fliken Visa och klicka pd Bildbakgrund (View, Slide Master) i gruppen
Bakgrundsvyer (Master Views).

Markera den &versta miniatyren fér bildbakgrunden i listan till vanster.

Visa fliken Infoga och klicka pd Former (Insert, Shapes) i gruppen lllustrationer
(lllustrations).

Klicka pa Bakat eller féregdende (Back or Previous) under rubriken Handelse-
knappar (Action Buttons).

Hall ner Skift-tangenten och rita en knapp langst ner till hdger pa bilden.
Klicka pa OK.

Upprepa punkt 4—7 for att infoga knappen Framdt eller nasta (Forward or
Next).

Vaxla till normal vy och starta ett bildspel.

Bladdra igenom bilderna med hjalp av handelseknapparna. Avsluta bildspelet
ndr sista bilden visats.

Spara och stidng presentationen.

Ovning 6l — Skapa lankar till anpassat bildspel
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Oppna presentationen Att anligga en grasmatta som finns i Gvningsmappen.

Visa fliken Bildspel och klicka pd Eget bildspel (Slide Show, Custom Slide
Show) i gruppen Starta bildspelet (Start Slide Show). Vélj Anpassade bildspel
Custom Shows).

Klicka pd Nytt (New).
Skriv Huvudbildspel i rutan Bildspelets namn (Slide show name).

Markera rutan framfor bilderna |, 2, 7-9 i listan Bilder i presentationen (Slides
in presentation).

Klicka pa Lagg till (Add).

Klicka p& OK.

Upprepa punkt 3—7 for att skapa de tva andra anpassade bildspelen.
Klicka pa Stang (Close).

Visa fliken Bildspel och klicka pd Konfigurera bildspel (Slide Show, Set Up
Slide Show) i gruppen Konfigurera (Set Up).

Markera Anpassat bildspel (Custom show) under Visa bilder (Show slides).
Oppna listrutan och valj Huvudbildspel.

Klicka pd OK.

Visa bild 2 och markera texten Sddden.

Visa fliken Infoga och klicka pd Lank (Insert, Link) i gruppen Lankar (Links).
Klicka pd Plats i det hir dokumentet (Place in This Document) under Lanka
till (Link to).

Markera S&dd under Anpassade bildspel (Custom Shows) i listan till hdger.
Markera Visa och atergd (Show and return).

Klicka p& OK.

Markera texten Genvag och upprepa punkt |5-19.
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2| Visa presentationen som ett bildspel.

22 Blidddra igenom bilderna och testa ldnkarna pé bild 2. Avsluta bildspelet nar sista
bilden visats.

23 Spara presentationen med namnet Grasmatta anpassat.

Ovning 62 — Anvanda handelseinstallningar
| Fortsdtt med presentationen Grasmatta anpassat.
2 Visasista bilden i presentationen.

3 Visafliken Infoga och klicka pa Bilder (Insert, Pictures) i gruppen Bilder

(Images).
4 Visa dvningsmappen, markera filen Violas logotyp och klicka pd Infoga (Insert).
5  Dra bilden till lamplig placering.
6 Visafliken Infoga och klicka pd Atgérd (Insert, Action) i gruppen Lankar (Links).
7 Visa fliken Musklickning (Mouse Click).
8 Markera Hyperlanka till (Hyperlink to) och valj URL (URL) i listrutan.
9  Skriv webbadressen docendo.se och klicka pd OK.
10 Klicka pd OK.
I

— O

Visa presentationen som ett bildspel och bldddra igenom bilderna. Testa lanken
pa sista bilden.

12 Spara och sting presentationen.

Ovning 63 — Infoga hyperlinkar

Skapa en ny tom presentationen.

Andra layout p bilden till Rubrik och innehall (Title and Content).

Lagg till rubrik och texter enligt bilden i dvningen.

Markera texten Dagens Nyheter.

Visa fliken Infoga och klicka p& Lank (Insert, Link) i gruppen Lankar (Links).
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Klicka pa Befintlig fil eller webbsida (Existing File or Web Page) under Lanka
till (Link to).

7 Skriv adressen www.dn.se i rutan Adress (Address).

8 Klicka p&d OK.

9  Upprepa punkt 4-8 for att ldnka resterande texter till motsvarande webbsidor.
10 Visa presentationen som ett bildspel och kontrollera att lankarna fungerar.

I'l  Spara presentationen med namnet Lankar och stdng den sedan.
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Ovning 64 — Infoga handelseknappar
I Oppna presentationen Valkommen som finns i évningsmappen.

2 Visa fliken Visa och klicka pd Bildbakgrund (View, Slide Master) i gruppen
Bakgrundsvyer (Master Views).

3 Markera den &versta miniatyren fér bildbakgrunden i listan till vanster.

Visa fliken Infoga och klicka pd Former (Insert, Shapes) i gruppen lllustrationer
(lllustrations).

5 Klicka pd Bakét eller féregdende (Back or Previous) under rubriken Handelse-
knappar (Action Buttons).

Hall ner Skift-tangenten och rita en knapp langst ner i mitten pa bilden.
7 Klicka pd OK.

Upprepa punkt 4—7 for att infoga knappen Framdt eller nasta (Forward or
Next).

9  Véxla till normal vy och starta ett bildspel.

10 Bladdra igenom bilderna med hjdlp av hdndelseknapparna. Avsluta bildspelet
ndr sista bilden visats.

Il Spara presentationen med namnet Valkomstpresentation.

Ovning 65 — Anvianda handelseinstallningar
| Fortsdtt med presentationen Valkomstpresentation.
Visa sista bilden i presentationen och markera texten Foretagspresentation.

Visa fliken Infoga och klicka pa /&tgérd (Insert, Action) i gruppen Lankar (Links).

N w N

Markera Hyperlanka till (Hyperlink to) och vélj Annan PowerPoint-presenta-
tion (Other PowerPoint Presentation) i listrutan.

Visa évningsmappen och markera Handelstradgard. Klicka pd OK.
Klicka p& OK f&r att borja med forsta bilden i presentationen.
Klicka p& OK.

Starta din webbldsare och visa webbplatsen www.microsoft.se.
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Bladdra dig fram till en informationssida om Word. Klicka i adressfaltet for att
markera hela adressen och kopiera den.

10 Vixla tillbaka till presentationen och markera texten Word.

Il Klicka pa Atgéird (Action) i gruppen Lankar (Links).

12 Markera Hyperlanka till (Hyperlink to) och valj URL (URL) i listrutan.
I3 Markera texten i rutan, klistra in webbadressen och klicka pd OK.

14 Klicka pd OK.

I5 Vixla tillbaka till webbldsaren och upprepa punkt 9—14 for att lanka texten
Excel till en informationssida om Excel.

16 Visa presentationen som ett bildspel och kontrollera att lankarna fungerar.

17 Spara presentationen.
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Ovning 66 — Ta bort hyperlank

I
2

3

Fortsétt med presentationen Valkomstpresentation.

Hogerklicka pd lanken Féretagspresentation och vl Ta bort hyperlank
(Remove Hyperlink) pa snabbmenyn.

Spara och stdng presentationen.

Ovning 67 — Skapa hyperlankat anpassat bildspel
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Oppna presentationen Kunskap som finns i dvningsmappen.

Visa fliken Bildspel och klicka p& Eget bildspel (Slide Show, Custom Slide
Show) i gruppen Starta bildspelet (Start Slide Show). Valj Anpassade bildspel
Custom Shows).

Klicka p& Nytt (New).

Skriv Huvudbildspel i rutan Bildspelets namn (Slide show name).

Markera bilderna 1—12 i listan Bilder i presentationen (Slides in presentation).
Klicka pd Lagg till (Add).

Klicka pd OK.

Upprepa punkt 3—7 for att skapa de fyra andra anpassade bildspelen.

Klicka pa Stang (Close).

Visa fliken Bildspel och klicka pd Konfigurera bildspel (Slide Show, Set Up
Slide Show) i gruppen Konfigurera (Set Up).

Markera Anpassat bildspel (Custom show) under Visa bilder (Show slides).
Oppna listrutan och valj Huvudbildspel.

Klicka p& OK.

Visa bild 12 och markera textrutan med texten Socialisering.

Visa fliken Infoga och klicka pd Lank (Insert, Link) i gruppen Lankar (Links).
Klicka pa Plats i det har dokumentet (Place in This Document) under Lanka
till (Link to).

Markera Socialisering under Anpassade bildspel (Custom Shows) i listan till
hoger.

Markera Visa och aterga (Show and return).
Klicka pd OK.

Upprepa punkt [4—19 fér att ldnka de andra textrutorna till respektive anpassat
bildspel.

Visa presentationen som ett bildspel.

Bldddra igenom bilderna och testa linkarna pa bild |2. Avsluta bildspelet nar
sista bilden visats.

Spara presentationen med namnet Kunskap anpassat och sting den sedan.
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6 ARBETA MED ANDRA PROGRAM

Ovning 68 — Ateranvinda bild

|
2
3

7
8

Skapa en ny tom presentation med temat /&ngor (Vapor Trail).
Skriv texterna pa forsta rubrikbilden.

Visa fliken Start och klicka pd pilen vid Ny bild (Home, New Slide) i gruppen
Bilder (Slides). Valj Ateranvand bilder (Reuse Slides).

Klicka pa Bladdra (Browse) i dtgardsfénstret och vélj Bladdra (Browse File).
Visa 6vningsmappen, markera presentationen Handelstradgard och klicka pa
Oppna (Open).

Klicka pa bilden med organisationsschemat.

Klicka pd knappen Sting (Close) for att stanga atgardsfonstret.

Spara presentationen med namnet Violas organisation.

Ovning 69 — Kopiera information
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Fortsatt med presentationen Violas organisation.

Skapa en ny bild med rubriken Foretagsidé.

Starta Word och 6ppna dokumentet Violas fakta som finns i dvningsmappen.
Markera texten under rubriken Foretagsidé.

Visa fliken Start och klicka p& Kopiera (Home, Copy) i gruppen Urklipp
(Clipboard).

Vaxla till PowerPoint och placera insittningspunkten i platshéllaren for text.

Visa fliken Start och klicka pé Klistra in (Home, Paste) i gruppen Urklipp
(Clipboard).

Stang Word-dokumentet.

Spara och stdng presentationen.

Ovning 70 — Skapa presentation frin disposition

Visa fliken Arkiv och klicka p& Oppna (File, Open). Klicka p& Bladdra (Browse)
och visa évningsmappen.

Oppna rutan for fiformat och vl Alla dispositioner (All Outlines).
Markera Rosor och klicka p& Oppna (Open).

Visa fliken Design och klicka pa knappen Mer (Design, More) i gruppen Teman
(Themes). Vélj temat Parallax (Parallax).

Klicka p& den réda varianten i gruppen Varianter (Variants).

Visa fliken Start och klicka pa Layout (Home, Layout) i gruppen Bilder (Slides).
Vélj Rubrikbild (Title Slide).

Markera platshallaren for rubriken. Oppna listrutan Teckensnitt i gruppen
Tecken (Font, Font) och vélj temateckensnittet for rubriker (headings).

Visa bild 2 och upprepa punkt 6 for att anvanda temateckensnittet pa rubriken
(headings) och texten (body).

Klicka i platshallaren for text.

Klicka pa knappen Alternativ fér Autopassa (AutoFit Options) och vélj Dela
upp text pa tva bilder (Split Text Between Two Slides).
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12

Upprepa punkt 8-9 for att fortsétta att dela upp texterna pa flera bilder. Flytta
eventuellt vissa punkter for att fa en snyggare férdelning pa texterna.

Spara presentationen med namnet Rossorter.

Ovning 71 — Infoga Excel-diagram
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Fortsatt med presentationen Rossorter.

Infoga en ny tom bild sist i presentationen.

Starta Excel och &ppna arbetsboken Rosor som finns i dvningsmappen.
Markera diagrammet.

Visa fliken Start och klicka pd Kopiera (Home, Copy) i gruppen Urklipp
(Clipboard).

Vaxla tillbaka till PowerPoint och den tomma bilden.

Visa fliken Start och klicka pé Klistra in (Home, Paste) i gruppen Urklipp
(Clipboard).

Klicka pa knappen Inklistringsalternativ (Paste Options) och kontrollera att
diagrammet har lankats.

Oka storleken p& diagrammet enligt bilden i Gvningen.

Visa fliken Arkiv och gruppen Info (File, Info). Klicka pd Redigera lankar till
filer (Edit Links to Files).

Markera Automatiska uppdateringar (Automatic Updates) och klicka p& Sting
(Close).

Spara och stidng presentationen.

Ovning 72 — Andra liankat diagram
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Fortsatt med arbetsboken Rosor i Excel.

Markera cell Bl | och dndra vardet till 0,80.

Spara och stang Excel-arbetsboken.

Véxla tillbaka till PowerPoint och 6ppna presentationen Rossorter igen.
Klicka p& Uppdatera lankar (Update Links).

Visa den sista bilden i presentationen och kontrollera resultatet.

Spara och stdng presentationen.

Ovning 73 — Skapa &hérarkopior i Word

|
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3

38

Oppna presentationen Konferens som finns i Gvningsmappen.
Visa fliken Arkiv och vdlj Exportera (File, Export).

Markera Skapa dhérarkopior och klicka pd Skapa dhérarkopior (Create
Handouts, Create Handouts).

Markera Tomma rader intill bilder (Blank lines next to slides).
Klicka pd OK.

Spara Word-dokumentet i &vningsmappen med namnet Konferens 2017 och
stang det sedan.

Stédng PowerPoint-presentationen.
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Ovning 74 - Ateranvinda bilder

Oppna presentationen Buskar och trad som finns i dvningsmappen.
Markera bild 3.

Visa fliken Start och klicka pa pilen vid Ny bild (Home, New Slide) i gruppen
Bilder (Slides). Valj Ateranvand bilder (Reuse Slides).

Klicka pa Bladdra (Browse) i dtgardsfonstret och valj Bladdra (Browse File).
Visa évningsmappen, markera presentationen Frukttrad och klicka pd Oppna
(Open).

Klicka p& bilden med rubriken Apple.

Upprepa punkt 6 med bilderna Paron och Plommon.

Klicka pa knappen Stang (Close) for att stanga dtgardsfonstret.

Spara presentationen.

Ovning 75 — Infoga Excel-objekt
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Fortsatt med presentationen Buskar och trad.

Markera bild 3 och infoga en bild med layouten Rubrik och innehdll (Title och
Content)).

Skriv rubriken Béarbuskar och markera platshallaren for innehall.
Visa fliken Infoga och klicka pd Objekt (Insert, Object) i gruppen Text (Text).
Markera Skapa fran fil (Create from file) och klicka pa Bladdra (Browse).

Visa 6vningsmappen, markera Excel-filen Intdkter barbuskar och klicka pa
OK.

Markera Lank (Link).
Klicka pa OK.

Markera sista bilden och infoga en bild med layouten Rubrik och innehall (Title
och Content)).

Starta Excel och &ppna arbetsboken Diagram frukttrad som finns i dvnings-
mappen.

Visa fliken Frukttrad och markera diagrammet.

Visa fliken Start och klicka p& Kopiera (Home, Copy) i gruppen Urklipp
(Clipboard).

Véxla tillbaka till PowerPoint och den nya bilden.
Skriv rubriken Frukttrad och markera platshallaren f6r innehall.

Visa fliken Start och klicka pa Klistra in (Home, Paste) i gruppen Urklipp
(Clipboard).

Klicka pa knappen Inklistringsalternativ (Paste Options) och vilj ett av alterna-
tiven for att badda in diagrammet.

Spara presentationen.
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Ovning 76 — Redigera lankat objekt
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Fortsétt med presentationen Buskar och trad.

Visa fliken Arkiv och sidan Info (File, Info).

Klicka p& Redigera lankar till filer (Edit Links to Files).).
Markera lanken till kalkylbladet som nu uppdateras automatiskt.
Avmarkera Automatiska uppdateringar (Automatic Updates).
Klicka pa Stang (Close).

Starta Excel och &ppna arbetsboken Intékter barbuskar som finns i dvnings-
mappen.

Markera cell B4 och skriv vdrdet till 425.

Spara och stang arbetsboken.

Vaxla tillbaka till PowerPoint och visa bild 4.

Visa fliken Arkiv och gruppen Info (File, Info).

Klicka p& Redigera lankar till filer (Edit Links to Files).).

Markera lanken till kalkylbladet och klicka pa Uppdatera nu (Update now).
Klicka pd Bryt lank (Break Link)

Klicka pa Stang (Close).

Visa bild 4 och kontrollera resultatet.

Spara presentationen.

Ovning 77 — Spara presentation som bildobjekt
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Fortsdtt med presentationen Buskar och trad.

Visa fliken Arkiv och klicka pd Spara som (File, Save As). Visa Gvningsmappen.
Oppna listrutan for fiformat och valj JPEG.

Skriv namnet Produkter.

Klicka pa Spara (Save).

Klicka pd Alla bilder (All Slides).

Klicka p& OK.

Spara och stdng presentationen.

Oppna Utforskaren och kontrollera att bilderna finns i mappen Produkter
under dvningsmappen.
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Ovning 78 — Arbeta med Word-disposition
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Visa fliken Arkiv, klicka p3 Oppna folit av Bladdra (File, Open, Browse). Visa
dvningsmappen.

Oppna rutan for fiformat och vlj Alla dispositioner (All Outlines).

Markera Fran fré till planta och klicka p§ Oppna (Open).

Visa fliken Design och klicka pa knappen Mer (Design, More) i gruppen Teman
(Themes). Vélj temat Organiskt (Organic).

Visa fliken Start och klicka pd Layout (Home, Layout) i gruppen Bilder (Slides).
Valj Rubrikbild (Title Slide).

Markera platshdllarna pa rubrikbilden.

Visa fliken Start och &ppna listrutan Teckensnitt (Home, Font) i gruppen
Tecken (Font). Vdlj temateckensnittet for rubriker (headings).

Klicka pd pilen vid Teckenfarg (Font Color) i samma grupp och valj Svart,
Text | (Black, Text I).

Visa bild 2, markera platshallaren med rubriken och upprepa punkt 7-8.

Markera platshdllaren med text och upprepa punkt 7-8, men vélj i stillet tema-
teckensnittet for brodtext (body).

Klicka i platshallaren med text.

Klicka pa knappen Alternativ fér Autopassa (AutoFit Options) och vélj Dela
upp text pa tva bilder (Split Text Between Two Slides).

Upprepa punkt |2 for att fortsatta att dela upp texterna pa flera bilder. Flytta
eventuellt vissa punkter for att fa en snyggare férdelning pa texterna.

Visa bild 3 och upprepa punkt 6—13.

Starta Word och &ppna dokumentet Frén fré till planta som finns i dvnings-
mappen.

Markera brédtexten efter underrubriken Ur Bonniers stora....

Visa fliken Start och klicka p& Kopiera (Home, Copy) i gruppen Urklipp
(Clipboard).

Vaxla tillbaka till PowerPoint, visa bild 1.

Klicka pd Anteckningar (Notes) i statusfiltet och placera inséttningspunkten i
anteckningsfdltet.

Visa fliken Start och klicka pé Klistra in (Home, Paste) i gruppen Urklipp
(Clipboard).

Fortsitt pd samma sétt att kopiera dvriga brodtexter frdn Word-dokumentet
och klistra in som anteckningar pa respektive bild i PowerPoint-presentationen.

Stang Word-dokumentet.
Spara presentationen med namnet Fré till planta.
Visa fliken Arkiv och vilj Exportera (File, Export).

Markera Skapa &horarkopior och klicka pé Skapa dhérarkopior (Create
Handouts, Create Handouts).

Markera Anteckningar under bilder (Notes below slides).
Klicka p& OK.

Spara Word-dokumentet i &vningsmappen med namnet Fré till planta,
dhdrarkopior och sting det sedan.

Sténg PowerPoint-presentationen.
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1 PUBLICERA PRESENTATIONER

Ovning 79 — Anvinda foredragshillarvyn

|
2

O 00 N O U1 AW

Oppna presentationen Handelstradgérd som finns i vningsmappen.
Anslut en extern bildskarm.

Har du inte tillgdng till en extern bildskarm trycker du pd Alt+F5.

Starta bildspelet.

Klicka pd Visa nasta bild (Advance to the next slide) i foredragshallarvyn.
Upprepa punkt 4 for att visa tredje bilden.

Klicka pa Se alla bilder (See all slides).

Klicka pa sista bilden for att visa den.

Klicka pa Avsluta bildspel (End slide show).

Stdng presentationen.

Ovning 80 — Spara presentation som bildspel
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Oppna presentationen Handelstradgard som finns i Gvningsmappen.

Visa fliken Arkiv och vilj Spara som (File, Save As) och &ppna dvningsmappen.
Markera filnamnet och skriv: Violas

Oppna listrutan for fiformat och valj PowerPoint-bildspel (PowerPoint Show).
Klicka pa Spara (Save).

Stdng presentationen och avsluta PowerPoint.

Oppna Utforskaren och visa évningsmappen.

Dubbelklicka pa bildspelsfilen Violas.

Bladddra igenom bildspelet.

Starta PowerPoint.

Ovning 8l — Spara presentation som pdf
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Oppna presentationen Handelstradgard som finns i Gvningsmappen.
Visa fliken Arkiv och vilj Exportera (File, Export).

Markera Skapa PDF/XPS-dokument och klicka pd Skapa PDF/XPS (Create
PDF/XPS Document, Create PDF/XPS).

Markera texten i rutan Filnamn (File name) och skriv: Violas
Klicka p& Publicera (Publish).
Bladdra igenom pdf:en.

Om pdfien inte ppnas automatiskt dppnar du Utforskaren, visar évnings-
mappen och dubbelklickar pd pdf:en Violas.

Avsluta ldsaren och stang presentationen i PowerPoint.
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Ovning 82 — Paketera presentation
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Oppna presentationen Handelstriadgérd som finns i dvningsmappen.
Visa fliken Arkiv och vilj Exportera (File, Export).

Markera Paketera presentation for CD och klicka pd Paketera for CD
(Package Presentation for CD, Package for CD).

Skriv Violas i rutan Namn pa CD (Name the CD).

Klicka pd Kopiera till mapp (Copy to Folder).

Klicka pd Bladdra (Browse). Visa évningsmappen och klicka pd Valj (Select).
Klicka p& OK.

Klicka pa Ja (Yes).

Klicka pa Stang (Close) i dialogrutan.

Avsluta PowerPoint.

Véxla till Utforskaren och 6ppna mappen Presentationspaket (Presentation-
Package).

Dubbelklicka pa html-dokumentet Presentationspaket (PresentationPackage).
Klicka p3 presentationen Handelstradggrd och vilj Oppna (Open).

Stdng presentationen.

Ovning 83 — Spara presentation som bildspel
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Oppna presentationen Valkommen som finns i évningsmappen.

Visa fliken Arkiv och valj Spara som (File, Save As) och &ppna évningsmappen.
Andra filnamnet till: Bildspel Vilkommen

Oppna listrutan for fiformat och valj PowerPoint-bildspel (PowerPoint Show).
Klicka pa Spara (Save).

Sténg presentationen och avsluta PowerPoint.

Oppna Utforskaren och visa évningsmappen.

Dubbelklicka pa bildspelsfilen Bildspel Valkommen.

Bladddra igenom bildspelet.

Starta PowerPoint.

Ovning 84 — Spara presentation som pdf
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Oppna presentationen Valkommen som finns i vningsmappen.
Visa fliken Arkiv och vilj Exportera (File, Export).

Markera Skapa PDF/XPS-dokument och klicka pd Skapa PDF/XPS (Create
PDF/XPS Document, Create PDF/XPS).

Kontrollera att filnamnet ar Valkommen.
Klicka p& Publicera (Publish).
Bladdra igenom pdf:en.

Om pdfen inte dppnas automatiskt dSppnar du Utforskaren, visar évnings-
mappen och dubbelklickar pa pdf:en Valkommen.

Avsluta ldsaren och stang presentationen i PowerPoint.
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Ovning 85 — Paketera presentation
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Oppna presentationen Att anligga en grasmatta som finns i dvningsmappen.
Visa fliken Arkiv och vilj Exportera (File, Export).

Markera Paketera presentation for CD och klicka pd Paketera for CD
(Package Presentation for CD, Package for CD).

Skriv Grasmatta i rutan Namn pa CD (Name the CD).

Klicka pd Kopiera till mapp (Copy to Folder).

Klicka pd Bladdra (Browse). Visa évningsmappen och klicka pd Valj (Select).
Klicka p& OK.

Klicka pa Ja (Yes).

Klicka pa Stang (Close) i dialogrutan.

Sténg presentationen och avsluta PowerPoint.

Véxla till Utforskaren och 6ppna mappen Presentationspaket (Presentation-
Package).

Dubbelklicka pa html-dokumentet Presentationspaket (PresentationPackage).
Klicka p3 presentationen Att anligga en grasmatta och valj Oppna (Open).
Visa presentationen som ett bildspel.

Sténg presentationen.

Ovning 86 — Foredragshallarvyn
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Oppna presentationen Att anligga en grasmatta som finns i dvningsmappen.
Anslut en extern bildskarm.

Har du inte tillgdng till en extern bildskarm trycker du pa Ale+F5.

Starta bildspelet.

Klicka pa Visa nista bild (Advance to the next slide) i foredragshallarvyn.

Klicka p& Zooma in i bilden (Zoom into the slide) och klicka pd program-
punkterna.

Klicka pa Visa nista bild (Advance to the next slide).

Klicka pa Se alla bilder (See all slides).

Klicka pd bild 7.

Klicka p& Aktivera eller inaktivera svart bildspel (Black or unblack slide show).
Klicka pa Se alla bilder (See all slides).

Klicka pd bild 4.

Bladdra igenom de sista bilderna och klicka for att avsluta bildspelet.

Stdng presentationen.
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Ovning 87 — Paketera presentationer
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Oppna presentationen Foretagsfakta som finns i dvningsmappen.

Visa fliken Arkiv och sidan Info (File, Info). Klicka pa Felsdk och valj
Kontrollera dokument (Check for Issues, Inspect Document).

Markera alla rutor och klicka pd Kontrollera (Inspect).

Kontrollera resultatet som visas i dialogrutan. Klicka pd Ta bort alla (Remove
All) bredvid de typer av dold information som finns.

Klicka pa Stang (Close).

Visa fliken Arkiv och vilj Spara som (File, Save As) och &ppna dvningsmappen.
Oppna listrutan for fiformat och valj PowerPoint-bildspel (PowerPoint Show).
Klicka pa Spara (Save).

Sténg presentationen.

Upprepa punkt |-9 for presentationen Konferens.

Upprepa punkt |-8 for presentationen Valkommen.

Visa fliken Arkiv och vilj Exportera (File, Export).

Markera Paketera presentation for CD och klicka pd Paketera for CD
(Package Presentation for CD, Package for CD).

Skriv Violas intro i rutan Namn pa CD (Name the CD).

Klicka pd Lagg till (Add).

Visa évningsmappen, markera bildspelet Féretagsfakta och klicka pd Légg till
(Add).

Klicka pd Lagg till (Add).

Visa 6vningsmappen, markera bildspelet Konferens och klicka pa Lagg till
(Add).

Markera Foretagsfakta och klicka pd uppatpilen till vanster om listan sa att den
ligger forst.

Justera eventuellt ordningen pé de andra presentationerna sd att Valkommen
visas som andra presentation och Konferens som den sista presentationen.

Klicka pa Kopiera till mapp (Copy to Folder).

Klicka pa Bladdra (Browse). Visa skrivbordet (Desktop) och klicka pa Valj
(Select).

Klicka p& OK.

Klicka pa Ja (Yes).

Stdng mappfonstret som éppnas.

Klicka pa Stang (Close) i dialogrutan.

Stdng presentationen och avsluta PowerPoint.

Visa skrivbordet och éppna mappen Violas intro.
Dubbelklicka pa presentationen Foretagsfakta.

Bladdra igenom bildspelet.

Upprepa punkt 29-30 fér de tva andra presentationerna.
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