KAPITEL 3
Texthantering

1 Lagga till text i bilder

Det enklaste séttet att lagga till text i en bild
ar att skriva den direkt i en befintlig platshal-
lare. Platshéllaren finns pé en plats i bilden
dér den passar in med bakgrunden och den
mall som anvénds. Storleken ar anpassad efter
den layout som bilden har. Om du vill kan du
andra storlek och placering pa en platshallare
sa att den passar just dina behov.

3.1

Klicka for att lagga till rubrik

| Kicka hr for att 14 gea till text

Platshéllare fér rubrik. Platshéllare for text.
Nar du vill 14gga till text utanfor en platshal-
lare eller figur, t.ex. for att lagga beskrivningar
eller texter till bildobjekt, kan du anvéanda
verktyget »Textruta» i verktygsfaltet Rita.
En textruta skapas genom att man placerar
markoren dar texten ska borja. Sedan drar
man upp en textruta i dnskad storlek med
hjalp av musen.
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Du ska nu lagga till en textruta i presentatio-
nen Ordsprak.

1 Oppna presentationen C:\PPoint2003-utb\
Ordsprak.

2 Se till att presentationen visas i vyn Nor-
mallage och att bild nr: 4 ar vald.
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3.3

Nar du klickar pa knappen
» Textruta» dndrar
muspekaren utseende.
Klicka déar du vill skriva eller
dra upp textrutan innan du
skriver.

3 Klicka pa knappen »Textruta» och dra
upp en textruta (se figur 3.4).
Skriv: 1 Julius Caesar <Enter>
2 Oscar Wilde <Enter>
3 Mae West

3.4

| @ it alska sig sjalv ar borjan till en livsldng
karlekshistoria

D Som regel undviker jag frestelser - om de inte ar
oemotstindliga

y//////////ir/////////@
1 Julins Caesar 7
2 Ozcar Wilde
3 Mae West| 2
e P

o

Om du enbart placerar markoren i bilden och
darefter skriver in text blir det ingen automa-
tisk radbrytning. Vill du ha det drar du upp
textrutans ldangd. H6jden rattar sig automa-
tiskt efter antalet rader.

2 Formatera text

PowerPoints formgivningsmallar innehéller
forvalda farger, teckensnitt, teckensnittsstor-
lek och andra formateringar for en speciell
stil. I de flesta fall anvidnder man sig av den
formatering som formgivningsmallen innehal-
ler men du kan enkelt 4ndra formateringen pa
din text.

Du kan formatera din text pa tva olika sitt:

O Med hjalp av dialogrutan Teckensnitt kan
du gora flera dndringar i din text pa en

gang.
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O Via formateringsknapparna i verktygsfiltet
Formatering.

I kapitel 13 Verktygsfilt kan du lasa mer om
vad knapparna i verktygsfiltet Formatering
kan gora.

2.1 Markera text
Du underlittar ditt arbete om du lar dig ndgra
bra tekniker for att markera text.

O Ett ord: dubbelklicka pa ordet.

O Textstycke: trippelklicka var som helst i
stycket for att markera ett stycke och dess
eventuella understycken.

O Markera all text i en bild: klicka pa
(bildikonen) under fliken Disposition.

O En rubrik eller rad: under fliken Disposi-
tion haéller du <Ctrl>-tangenten nertryckt
och klickar pa den aktuella raden/rubriken.

2.2 Teckensnitt och storlek m.m.
I PowerPoint kan du byta teckensnitt
antingen pa markerade textstycken eller pa
hela presentationen.

Du kan enkelt véilja teckensnitt och tecken-
storlek med hjalp av knapparna i verktygsfal-
tet Formatering. I menyn for teckensnitt ser
du direkt hur teckensnittet ser ut.

Times New Roman - 3.5

T Times New Roman ~
T Trebuchet M5

T Tunga

T Twe Cen MT

i Tw Cen MT Condensed

T Tw Cen MT Condensed Extru Bold

B Typefllpaight BT

& Univers

& Univers Condensed

E VAG Rounded Lt

E VAG Rounded Th

T Webdings [ g W b 1T, da e = v

Texten kan ocksd dndras via kommandot
Tecken.... i Format-menyn. D4 far du upp en
dialogruta och kan gora flera &ndringar pa en
gang.

Du ska nu anvianda bade Verktygsfaltet For-
matering och dialogrutan Teckensnitt for att
adndra utseende pa texten i presentationen

C:\PP0oint2003-utb\Ordsprak

1 Se till att presentationen
C:\PP0oint2003-utb\Ordsprak visas och
att bild nr: 4 ar aktiv. Markera rubriken
genom att dra muspekaren 6ver texten.

2 Klicka pa listpilen i rutan Teckensnitt i
verktygsfaltet Formatering och valj tecken-
snittet Arial.

3 Klicka utanfor rubriken for att avmarkera
den.

4 Vixla till bild nr: 1 i presentationen och
markera rubriken Ordsprak.

5 Oppna Format-menyn och vilj kommandot
Tecken....

Teckensnitt
Teckensnitt: Skl Skarlek:
Arial Marmal 54
H Ankigani Light A/ |Mormal 44 (A Awbryt
Hp Antigani Med Fat 45
Fp Antigonitd Kursty 54 Fdrhandsaranska
T antique Olive Fet kursiv 60 =
T Arial v 56
Effekker Farg:
[Junderstruken [ Upphaid T
[ sknganing Farskjotning: |0 %] %
Clreief [ edsank: [ 5tandard fiar rya obiekt
Detta &r etk TrueType-teckensnitk,
Samnma teckensnitt karmmer att anvandas vid visning pd bildskarmen och vid ukskrift,

| dialogrutan Teckensnitt kan du géra flera &ndringar pa
en géang.

Nu far du upp dialogrutan Teckensnitt.

6 Andra teckensnittet till Arial i filtet Teck-
ensnitt: och 4ndra teckenstorleken till 54
punkter i filtet Storlek:.

7 Klicka pa listpilen vid filtet Farg: och vilj
och Fler farger... (enligt figur 3.7).
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Farq: 3.7

= Hér finns de standard-
_ férger som féljer med
u Automatisk mallen. Klicka pa Fler
férger... for att vdlja
sl IE' u bland alla farger som
finns.

Fler Farger. .. %

Nu far du upp en dialogruta med en palett av
en miangd farger.

Farger 3.8
Standard | _yafi

we &

Akkuel

Haér kan du vélja pa ett stort urval av standard-
férger. Under fliken Valfri kan du blanda dina egna
férger.

8 Se till att fliken Standard &r vald och
klicka pa en bla farg i paletten. Klicka pa
OK och aven pé OK i dialogrutan Tecken-
snitt.

Den farg du valt laggs till i de olika fargmeny-
erna, men bara i den presentation dar du har
gjort valet. Du kan dven &dndra fiarg pa din text
genom att anvanda knappen »Teckenfarg»
i verktygsfaltet Rita.

Via knapparna »Oka teckenstorlek» och
»Minska teckenstorlek» | o™ |1 verktygsfaltet
Formatering kan du enkelt 6ka eller minska
teckenstorleken ett steg i taget.

Du ska nu 6ka teckenstorleken ett steg med
hjalp av knappar i verktygsfaltet Formatering.
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1 Klicka i rubriken Ordsprak (bild 1). Klicka
sedan en ging pé knappen »Oka teckenstor-
lek» i verktygsfaltet Formatering.

Med hjalp av kommandot Ersatt tecken-
snitt... i Format-menyn kan du ersitta pre-
sentationens nuvarande teckensnitt med ett
annat. Andringen géller for hela presentatio-
nen.

Du ska nu dndra teckensnittet till Arial i
hela presentationen.

1 Oppna Format-menyn och vilj kommandot
Ersitt teckensnitt...

2 I dialogrutan klickar du pa listpilen i rutan
Med: och viljer teckensnittet Arial om det
inte redan visas. Klicka déarefter pa knap-
pen Ersatt for att ersétta teckensnittet.

Ersatt teckensnitt

Ersatk:

Stang

Tirmes Mew Roman
Med:
Arial

3 Klicka pa knappen Stang i dialogrutan for
att avsluta.

Hela din presentation har nu fatt tecken-
snittet Arial.

4 Bladdra igenom alla bilderna och kontrollera
att alla har teckensnittet Arial.

5 Spara presentationen utan att stdnga den.
Du kan aven 4ndra till gemena/versala, dvs

stora/sma&, bokstéver genom att vilja Andra
skiftlage... i Format-menyn.

3.10

(®nledande versal i mening: ok ]

Andra skiftlage

) gemensr

() YERSALER
() Inledande Yersal T ord

) wBALA sKIFTLAGE
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O Inledande versal i mening: Endast forsta
ordet i en mening borjar med stor bokstav.

O gemener: Alla ord blir skrivna med sma
bokstéaver.

O VERSALER: Alla ord blir skrivna med
stora bokstéver.

O Inledande Versal: Den forsta bokstaven i
alla ord blir stor.

O vAXLA sKIFTLAGE: Vixlar skiftlage p& all
text t.ex. sma bokstaver blir stora och tvart
om.

Du ska nu andra texten till versaler.

1 Se till att du har bild nr: 1 aktiv och mar-
kera rubriken.

2 Vilja Andra skiftlage... i Format-menyn.

3 Markera alternativet VERSALER och
klicka OK.

2.3 Fetstil, kursiv, skugga m.m.

Med hjalp av knapparna i verktygsfaltet For-
matering kan du enkelt gora texten fet, kursiv,
understruken eller skuggad.

Fet Understruken 3.11

| |
-z -| F & v[s|[E|= 3
[ [

Kursiv Skuggad

Du ska nu anvinda formateringsknapparna
i verktygsfiltet Formatering.

1 Se till att du har bild nr: 1 aktiv. Markera
rubriken. Klicka sedan pa knapparna »Fet-

stil» och »Skugga».

2 Markera underrubriken. Gor den kursiv
och understruken.

3 Spara presentationen.

3.12

S& hér ser
bilden ut nér
du &r fardig.

% Kénda och okdnda

3 Styckeformat

Verktygsfiltet Formatering har ocksé knappar
for att »Vansterjustera», »Centrera» och
»Hogerjustera» textstycken. Vill du hellre
anvinda menykommandon véljer du Justera
text i Format-menyn.

Cenltrera 3.13
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Vénsterjustera H®bégerjustera
Du ska nu justera texten i bild nr: 2.

1 Se till att bild nr: 2 visas i presentationen
C:\PPoint2003-utb\Ordsprak.

2 Markera rubriken. Klicka déirefter pa knap-
pen »Centrera» i verktygsfiltet Formate-

ring.

3 Avmarkera rubriken genom att klicka
nagonstans utanfor texten.

4 Gor sa att den 6vriga texten centreras.

3.14

Engelska ordsprak Lo )
Sa hér ser bild
En dumbom och hans pengar ar snart skilda at nr 2 ut ndr den

Léften sam ges | storm gloms hort i stiltje v pe g
En wacker kvinna & fort kil &r fardig.
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