Kapitel 4
Microsoft PowerPoint 2003

1 Verktygsfaltet Standard

Standard
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I verktygsfaltet Standard finns knappar for de vanligaste uppgifterna i PowerPoint. Vissa knappar
byts ut nér du t.ex. jobbar med diagram. Ménga av knapparna kidnner du igen frén de andra Office

2003 programmen.
I Kommandon i verktygsféaltet Standard
Symbol: Namn: Forklaring:
_:l Nytt Skapar en ny tom presentation.
Lj Oppna Visar dialogrutan Oppna, dir du kan éppna en befintlig
presentation.
H Spara Sparar den aktiva presentationen. Om den inte har
sparats tidigare, visas dialogrutan Spara som....
_& Behorighet Bestdm vem som far gora vad med presentationen.
'.j Skriv ut Skriver ut hela det aktiva dokumentet pa standardskrivaren.
_.:L Foérhandsgranska Oppnar fonstret Forhandsgranska.
"f}' Stavning Kontrollerar stavningen i presentationen.
ﬂ Referens- Oppnar atgardsfonstret Referensinformation dér du kan soka
information synonymer och 6verséitta ord med hjilp av olika resurser pa
Internet.
:E Klipp ut Klipper ut det som &r markerat och placerar det i Urklipp.
=p- Kopiera Kopierar det som ar markerat och placerar det i Urklipp.
|_"j£nl Klistra in Klistrar in innehallet frén Urklipp.
j Kopiera format Kopierar formatet fran ett omrade i texten till ett annat.
) Angra Angrar det du har gjort senast. Klicka pa listpilen bredvid
knappen for att angra flera steg.
( Gor om Om du har dngrat nagot kan du dngra att du angrade. Klicka
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pa listpilen bredvid knappen for att géra om flera steg.
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Avsnitt 8

Verktygsfélt & Kortkommando

Symbol: Namn: Forklaring:

@ Infoga diagram Aktiverar Microsoft Graph déar du kan infoga ett diagram i
din presentation.

j Infoga tabell Infogar en tabell.

s ,j Tabeller och kant- Visar verktygsfiltet Tabeller och kantlinjer.

linjer

wl Infoga hyperlank Oppnar dialogrutan Infoga hyperlank dir du kan vilja att

= infoga en hyperléank till en webbsida, e-post adress, ett doku-
ment eller en presentation.

Irg Visa alla Visar rubrikerna och all brodtext pa varje bild.
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Visa formatering

Visa/dolj rutnét

Farg/graskala

Zooma

Hjalp om Microsoft
PowerPoint

Visar eller doljer textformatering.

Visar eller doljer rutnétet som hjélper dig att placera objekten
pa bilden.

Oppnar en liten meny dér du kan vélja mellan att visa presen-
tationen i fiarg, i graskala eller svartvit.

Forstorar eller forminskar visningen av
presentationen.

Oppnar atgardsfonstret Hjélp om PowerPoint dir du far
hjalp och tips.
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Kapitel 4

Microsoft PowerPoint 2003

2 Verktygsfaltet Formatering

Formakering
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I verktygsfiltet Formatering finns de knappar du anvéinder for att formatera texten, samt knappar
for att liagga till bilder i presentationen och dndra pa presentationens utseende.

Kommandon i verktygsféltet Formatering

Symbol:

Namn:

Forklaring:

Times Mew Raman
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Teckenstorlek
Fet

Kursiv
Understruken
Skuggad
Viansterjustera
Centrera
Hogerjustera
Numrerad lista
Punktlista

Oka teckenstorlek

Minska tecken-
storlek

Minska indrag
Oka indrag

Teckenfarg
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Léater dig vilja olika teckensnitt for den text som ar marke-
rad.

Later dig vilja storlek for de tecken som 4r markerade.
Ger markerad text fetstil.

Ger markerad text kursiv stil.

Stryker under markerad text.

Skuggar markerad text.

Vansterjusterar texten.

Centrerar texten.

Hogerjusterar texten.

Léagger till eller tar bort nummer fran markerad text.
Léagger till eller tar bort punkter fran markerad text.
Okar teckenstorleken till nista storre storlek.

Minskar teckenstorleken till nasta mindre storlek.

Minskar indraget pa stycket till foregdende tabbstopp.
Okar indraget p& stycket till nésta tabbstopp.

Byter farg pa markerad text. Klicka pa listpilen for att vélja
farg.
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Avsnitt 8
Verktygsfélt & Kortkommando

Symbol: Namn: Forklaring:

Bildformgivning Oppnar atgirdsfonstret Formgivning dar du kan vilja
vilken mall presentationen ska ha, samt fargschema och ani-
meringsschema.

=] My bild Ny bild Oppnar atgirdsfonstret Bildlayout samtidigt som en ny bild
— laggs till i presentationen. Du kan vélja vilken layout bilden
ska ha.

3 Verktygsfaltet Rita
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I verktygsfaltet Rita finns knappar och menyer som du anvénder for att rita nya objekt samt
redigera objekten. Eftersom PowerPoint jobbar med bilder och objekt ar det standard att detta
verktygsfalt visas.

I Kommandon i verktygsfaltet Rita
Symbol: Namn: Forklaring:
Ritabijekt - Ritobjekt Visar menyer fran vilka du kan justera ritobjekt och byta
— figurer.
L Markera objekt Andrar pekaren till en markeringspil s& att du kan markera
objekt.
Figurer ~ Figurer Visar menyer fran vilka du kan vélja bland méngder av far-
= diga figurer.
, Linje Ritar réta linjer.
Kompakt pil Ritar pilar.
Rektangel Ritar rektanglar och kvadrater. For att rita kvadrater hall

<Shift>-tangenten nedtryckt.
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Ellips Ritar ellipser och cirklar. Med <Shift> nedtryckt ritas cirklar.

Textruta Ritar textrutor. Anvand textrutor nar du vill ldgga till text i
E bilder och grafik.

Infoga WordArt Oppnar dialogrutan Infoga WordArt s& att du kan skapa

WordArt-objekt.
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