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2 Skapa en Presentation

Det finns flera olika sitt att skapa en presentation. Antingen kan du an-
vianda dig av guider som skoter hela arbetet automatiskt at dig, eller sa kan
du anvédnda dig av olika mallar med en fardig design som underlattar ditt
arbete. Ytterligare ett satt dr att skapa en tom presentation dar du gor allt
jobb sjalv.

For att du ska fa en kansla for hur man arbetar 1 PowerPoint ska du nu
skapa en presentation genom att anvidnda en mall.

Gor sa har:

O Starta PowerPoint och vilj alternativet Mall i1 dialogrutan som presen-
teras. Klicka dérefter pa OK. Ar PowerPoint startat s véljer du kom-
mandot Nytt... 1 Arkiv-menyn for att 6ppna dialogrutan
Ny presentation (Se Figur 3.1) .

FIGUR 3.1 Ny presentation
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O Se till att fliken Presentationer ar vald och leta upp mallen
Allmiént (standard). Dubbelklicka sedan pa mallen for att 6ppna den.

Nu 6ppnas mallen 1 vyn Bilder. Du ska géra om denna mall till en presenta-
tion dar du berattar om semestern.
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Microsoft PowerPaint - [Presentation2]
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O Klicka pa rubriken (Allmént) for att aktivera den (en ram dyker upp
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FIGUR 3.3

Din bild ska nu se ut

runt rubriken for att visa att den dr markerad).

Markera texten genom att placera muspekaren framfor texten, hall ner
vanster musknapp och dra till slutet av texten (den markerade texten
andrar farg) och skriv: Nar semester? Klicka darefter utanfor ramen for
att avmarkera rubriken.

Gor sedan likadant for "Det har ar underrubiken” och skriv in texten
Vintern!

som figuren. Nar semester?

Wintern |
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Nu har du skapat den férsta bilden i din presentation.

O Klicka pa knappen »Nésta bild» for att visa nésta bild.

FIGUR 3.4

O I denna bild markerar du texten under rubriken (Huvudsyftet med
diskussionen) och skriver: Aft intressera Er fér en solsemester under
vintern

O Markera dérefter texten "Presentation av dig sjalv” och tryck pa
<Delete>-tangenten. Avaktivera texten genom att klicka utanfoér den.

FIGUR 3.5

Bilden ska nu se ut
som figuren visar.

Introduktion

Aftintressera Er for en
solsemester under vintem

O Byt till ndsta bild.
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O I denna bild markerar du texten under rubriken (Diskussionsdmne) och
skriver: Férdelar och Nackdelar

FIGUR 3.6

Bilden ska nu se ut
som figuren visar.

Diskussionsamnen

Fardelar och Nackdelar

O Byt till ndsta bild och ersitt rubriken med: Férdelarna med vinter-
semestrar tryck pa tangenten <Enter>.

O Markera direfter den punktade texten och ersitt den med punkterna:

Hur ljuset paverkar oss, Hur vi lever upp socialt, Hur den fysiska aktiviteten
Okar

I Observera !

Nar du vill ldgga till en ny punkt trycker du pa tangenten <Enter>.
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FIGUR 3.7
Bilden ska nu se ut Férdelarna med
som figuren visar. vintersemestrar

Hur ljuset péverkar oss
Hurvi lever upp socialt
Hur den fysiska altiviteten akar

O Vaxla till nasta bild, bild nr:5. Du ser vilket bildnummer det ar 1 rutan
langst ner till vinster 1 PowerPoint-fonstret

FIGUR 3.8 e FEEEE
Har visas bildnummer.—— Bild 4 av 9

O Andra texten i bilden enligt (Figur 3.9).

FIGUR 3.9

Sa hér skall bild nr:5
se ut. Solljuset
Péverkar sémnen positivt

Far dig pa béttre humér
Okar prestationsférmagan
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