KAPITEL 7
Arbeta med vyer

1 Normallage =V O X 72
Vyn Normalldge visar individuella bilder fran
en presentation i PowerPoint-fonstret. Det ar i et
denna vy du jobbar med bildens innehall, bade

text, bildobjekt, diagram osv. Du ldgger aven

till nya bilder, &ndrar layout och byter mall i 3 | ——
detta lage, eftersom det ar hiar du ser de flesta e
detaljerna i bilden.
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4 Angra bildens placering.

7ill vdnster finns flikarna Bilder och Disposition.

Om du vill 6ka ytan for sjalva bilden kan du
Till vanster i fonstret finns en ruta med tva dra i kanten till rutan med flikarna.

flikar. Den ena visar bilderna i miniatyr och
den andra visar dispositionen. Under fliken
Bilder kan du hoppa mellan de olika bilderna,
samt dndra ordning pa dem. ot

Du dndrar ordning pé bilderna genom att ”dra
och slappa” dem.

Placera muspekaren over

kanten och 'dra och sldpp”
fOr att dnara storlek pa
fonstrets ruta.

Nu ska du dndra ordning péa bilderna i presen-
tationen Vidgade vyer.

=
+

1 Oppna presentationen
C:\PPoint2002-utb\Vidgade vyer.

112 rirgun

2 Se till att fliken Bilder visas och byt till
bild nr 2.

3 Stall muspekaren 6ver bild nr 2 i fliken 5 Prova att flytta rutans kant fram och till-
Bilder, hall ner vanster musknapp och dra baka.
bilden ner under bild nr 3. Sldpp musknap-
pen.
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2 Disposition

Under PowerPoints dispositionsflik visas rub-
riker och text fran alla bilder i presentationen
som en disposition. Genom att arbeta med

din text i Normallagets dispositionsflik kan du
snabbt organisera, redigera texten och dndra
ordning pa bilder i din presentation.

2.1 Organisera presentationer

For att du snabbt och enkelt ska kunna skapa

presentationer bor du borja med att skriva ned
presentationens innehdll. Du kan sedan skapa
ett utkast for din presentation pa fyra satt:

O Skapa presentationen med hjélp av disposi-
tionsfliken i Normallaget.

O Skapa en presentation med hjilp av Inne-
hallsguiden.

O Skapa en presentation genom att skriva in
text direkt i bilderna.

O Skapa en disposition i ett annat program
t.ex. Word 2002 och importera det till
PowerPoint.

Oavsett vilken metod du anvander for att
skapa en presentation kommer du att behova
anvédnda PowerPoints dispositionsflik for att
organisera din text vid vissa tillfdllen.
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Under fiiken Disposition kan du jobba med fexten i hela
presentationen pa en gang.

Varje bild i din presentation har ett nummer
och en bildikon som f6ljs av en bildrubrik

om du har skrivit ndgon. Brodtexten visas
under varje rubrik och kan vara indragen upp
till fem nivéer. ClipArt, tabeller, diagram och
andra objekt visas inte i dispositionsrutan.

z Fortsatt god utveckling 7.5
+ Forsaljning
+ Faktureringen stegq rmed
139 till 102 mibr
+ Okningen berodde pa:
+ dkade leveranser av
textiltapeter {11%)
« dkade leveranser av
ddrrrmattor (8%
+ Resultat
» Fore skatt 11 mkr
» Efter skatt 7 mir

Du kan andra bildernas inbérdes ordning,
ordna om punktlistor genom att markera
punkttecknet eller bildikonen och sedan dra
tecknet eller bildikonen till ratt plats. Du kan
dven dndra i dispositionen genom att anvidnda
dig av knapparna i verktygsfiltet Disposition.
Detta verktygsfilt finns forklarat i kapitel 12
Verktygsfilt.

2.2 Markera bilder och text

For att du ska kunna redigera eller flytta
bilder och text i dispositionslidget maste dessa
forst markeras. For att markera:

O En bild Kklickar du pa bildens ikon.
O Rubrik eller rad haller du <Ctrl>-tangen-

ten nertryckt och klickar pa rubriken eller
raden.

O Bradtext klickar du pa punkten framfor
texten.

O Ett ord dubbelklickar du pé ordet.

O Text drar du med markoren over aktuell
text.
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Du ska nu prova att markera pa fliken Dispo-
sition.

1 Se till att presentationen
C:\PPoint2002-utb\Vidgade vyer visas
och klicka pé fliken Disposition.

2 Placera markoren ovanpa bildikonen for
bild nr: 2 och klicka.

Teckomatorps Textiler 7.6

Klicka pa bild-
tkonen for att mar-
- ket e e St et kera all text i en
1% till 102 rrks bila.

3 Klicka nu pé punkten Resultat i bild nr: 2.

Nu markerades denna punkt samt de punkter
som ligger under Resultat.

4 HaAll ner <Shift>-tangenten och klicka pa
den forsta punkten i bild nr: 2 (Forséalj-
ning).

Nu markerades denna punkt utan att den
andra punkten avmarkerades.

5 Placera nu pekaren nagonstans ovanpa
texten i forsta punkten i bild nr: 3, hall ner
<Ctrl>-tangenten och klicka.

Som du ser s& markerades hela den férsta
punkten.

» ENEr ckall 7 rer 7.7
31|01 Widgade wyer

L —

« Ett jint-varira har bidats
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6 Placera pekaren 6ver ett ord i texten och
dubbelklicka pa det.

Ordet markerades.

Nar du markerat text pa nagot av de olika sétt
vi nu gatt igenom kan du sjalvklart redigera
denna text med hjélp av t.ex. formaterings-
knapparna i verktygsfiltet Formatering.

2.3 Flytta bilder och text

Nar du befinner dig i fliken Disposition finns
det tva olika séitt att flytta runt och redigera
text och bilder. Antingen anvéinder du dig av
knapparna i verktygsfaltet Disposition, eller

sa ”drar och slapper” du texten och bilderna
med hjilp av musen.

Nu ska du gora dndringar i presentationen
Vidgade vyer.

1 Se till att presentationen
C:\PPoint2002-utb\Vidgade vyer ar

oppen.

2 Oppna Visa-menyn, vilj Verktygsfilt och
sedan Disposition i undermenyn.

3 Se till att fliken Disposition &r vald i nor-
malléget.

4 Markera den andra punkten i bild nr: 3.

5 Klicka nu pa knappen »Hgj niva» IE i verk-
tygsfaltet Disposition.

Nu flyttas punkten upp en nivé och blir en ny
bild i och med att punkten &r i férsta nivan.

1|71 vidgade wyer 7.8
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aktiernia i Sikaesmashoen &8
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6 Klicka pa knappen »Sank niva» for att
aterstélla bilden till en punkt.

Du kan flytta punkterna upp och ned i en
lista eller mellan olika bilder i din presen-
tation genom att anvédnda knapparna »Flytta

upp» |E| och »Flytta ned» E

Du ska nu flytta en punkt nedét i din presen-
tation.

7 Markera den forsta punkten i bild nr: 3.
8 Klicka pa knappen »Flytta ned» i verktygs-

faltet Disposition tva gdnger sé att punkten
hamnar sist i bild nr: 3.

E] @ Vidgade wyer 7.9
+ Ett joint-venture har bildats
i Australien

+ 2010-09-01 tillradde
Teckomatorp 51% av
aktierna i Silkesmasken AR

Du kan &aven flytta en bild eller punkt genom
att markera och dra med musen.

9 Markera bild nr: 2, hall ned vanster mus-
knapp och dra nedat.

Nu andrar muspekaren form till en dubbelrik-
tad pil och en linje visar var bilden kommer att
placeras (se figur 7.10).

7.10
3 Vidgade wer
= Eft joint-veniure har bildatg
i Ausiralien
2010-09-01 kil ados
sl gl En dubbelriktad pil
aktiorna i Sikesmasken sp|  Vv/saratt au fyttar en
« Mirkean Thiead har bt | PUNKE och en heldra-
1 [ gen linje visar var den
kommer att hamna.

10 Slapp musknappen nér linjen befinner sig
efter sista punkten i bild nr: 3.

For att det ska bli lattare att ldsa en lang
disposition kan du délja och visa bilder och
deras brodtext.

For att dolja eller visa text i en speciell
bild placerar du muspekaren i bildtexten och
klicka pa knappen »D6lj niva» eller »Visa

niva» .

11 Klicka i texten 1 bild nr: 2 och klicka sedan
pa knappen »D0lj nivé».

Nu visas enbart rubriken i bilden. En tjock
linje visar att delar av texten ar dold.

1 Teckomatorps Textilier 711
Bokslutet 2010

z Vidgade wyer
e} @ Fortsatt god utveckling
+ Forsaljning
+ Falktureringen steg med
I9% till 102 mikr

For att visa eller doélja all brodtext klickar du
p& knapparna »Délj alla» [f=] eller »Visa alla»

12 Prova att do6lja och visa texten i din presen-
tation.

1 Teckomatorps Textilier 712

z Vidgade vyer Nu ér all text utom
. bilarubrikerna

3 @I Fortsatt god utveckling dold.

@Knappen »Visa alla» finns éven i verktygs-
falten Standard.
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