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POWERPOINT i/

F6lj med i alla avsnitt av
PowerPoint-skolan

Lar dig féredragsteknik

Med PowerPoint 2000 kan du ge din presentation
ett professionellt utseende nasta gang du skall hélla
foredrag eller presentera dina idéer pa t.ex. ett mote.
Folj med i PowerPoint-skolan fran borjan.

Oavsett om du skall leda ett hektiskt
mote, om du dr student som skall
halla en redovisning i ditt Zmne, eller
om du skall halla ett spannande fore-
drag for 150 personer i den lokala
samlingslokalen, s kommer du att
behova visuella hjidlpmedel. Har du
en gang provat att presentera nagot
for en grupp minniskor, sa vet du
hur avgorande det 4r att kunna illu-
strera det du vill framfora.

Tidigare skottes illustrationerna
pa en svart tavla med kritor. Pro-
blemet var bara att man oftast dgna-
de for mycket uppmérksamhet at att
skriva pa tavlan, i stillet for att vin-
da sig till &horarna.

Overheadprojektorn

ersatte tavla och krita

Under 70-talet kom sé overheadpro-
jektorn, sa att man kunde ha med
sig fiardiga overheadblad hemifran.
For foredragshallarna innebar det-
ta enkla hjilpmedel en revolution.
Men det firdiga resultatet blev ofta
lite av en besvikelse, eftersom fore-
dragshallarnas konstnirliga fardig-
heter sattes pa harda prov. Nu skul-
le man bade kunna rita och hantera
en palett farger.

Sa i borjan av 90-talet lanserade
Microsoft den forsta versionen av
programmet som loste féredragshal-
larnas problem. Tanken var att man
skulle kunna kombinera det bista
fran tva virldar: pc:ns ordbehand-
lingsprogram och ritprogram. Resul-
tatet blev PowerPoint, ett mycket
allsidigt program for framstillning
av presentationer med bade text
och grafik. PowerPoint blev snabbt
populdrt. Och sedan dess har pro-
grammet kommit ut i en ny version
ungefir vartannat ar.

I dag 4r vi framme vid Power-
Point 2000. De som har fatt det all-
ra senaste Officepaketet har dock
PowerPoint XP. Programmet har
med tiden blivit vdrldens mest ut-
bredda program for presentationer
och ir standard pa de flesta arbets-
platser. Och det finns det goda skl
till. Forestill dig att du kan vilja
mellan all virldens fiarger, former,
teckensnitt, foton, illustrationer, bak-
grunder, ljud, animationer, over-
gangar, filmer och mallar. Allt lig-
ger fiardigt for att anvidndas och ir
t.0o.m. sorterat efter firger och gra-
fiskt uttryck, séa att du kan vara si-
ker pa att de olika elementen passar
ihop. Och forestill dig sedan att du
kan kombinera allt detta med text
och tabeller ndstan som i Word och
Excel. Slutligen kan du vilja om du
vill framfora din presentation pa din
bérbara pc, pa Internet, som gam-
maldags diabilder eller pa vanlig
overheadprojektor. D fir du en god
uppfattning om vad du kan prestera
med PowerPoint.

Den hir skolan utgar
fran PowerPoint 2000
Har du inte stiftat bekantskap med
PowerPoint dnnu, eller om du vill
uppdatera dina kunskaper, sd har
du chansen nu. Den hir skolan har
sin utgangspunkt i PowerPoint 2000.
Men dven om du har en éldre ver-
sion av PowerPoint (eller den allra
senaste PowerPoint XP) installerad
pa din pc, sa kommer du att kunna
anvinda de flesta av de tips och
funktioner som vi gar igenom hir.
Foljer du PowerPoint-skolan i det
hir och nista fem nummer av tid-
ningen, kommer du snabbt att bli en
van PowerPoint-anvindare. =
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Man nar inte framgéng med PowerPoint 2000
enbart genom att behéarska programmets alla
tekniska finesser. Samspelet mellan dig, Power-

Point och din publik ar minst lika véasentligt.
Har ar fem goda rad som alla bor ha i atanke,
nér de arbetar med PowerPoint:

Planera presentationen
n Definiera avsikten med presentationen
fran borjan. Vilken ar malgruppen?
Planera det logiska forloppet. Darmed undviker
du bortkastat arbete med oanvédndbara bilder och

far samtidigt en sammanhéngande presentation.

Fatta dig kort
Ju mindre text och ju farre bilder, desto

battre. Generellt rekommenderas det att
man inte anvander fler &n 40-50 bilder. Antalet
bilder maste dock anpassas efter hur mycket tal
som foljer varje bild och den méngd information
malgruppen ar kapabel att ta till sig pa en gang.

dens v qir

FFf Stark overblicken
i Anvand dig av punktlistor varje gang du

raknar upp mer én tva saker. Anvand dig
av diagram for att illustrera storre informations-
mangder. Lagg in enkla teckningar nar samman-
hang skall forklaras. Det starker dverblicken.

Fa feedback
Hall gérna en generalrepetition av din

presentation. Testa den t.ex. pd vanner
eller kolleger och var uppmérksam pa deras
synpunkter. Ta tid pd presentationen sa att du
kan kontrollera hur lang den blir. Det kan vara
en god idé att lata ahorarna fylla i en utvardering
ndr presentationen dr avslutad.

Ge bort presentationen
E Ge din publik mojlighet att fa med sig

presentationen efterat. Lagg ev. ut den
for nedladdning pa Internet eller dela ut den i
l6sblad. D& kan du vara mer séker pa att bud-
skapet gdr hem. Samtidigt slipper dhorarna att
gora anteckningar under presentationen och
kan koncentrera sig helt och fullt pa budskapet.
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Lar kanna PowerPoint-fonstret

Microzoft PowerPoint - [Prezentation]

1]

Vilket innehall din presentation
skall ha bestammer du forstas sjalv.
I den hér skolan handlar exemplet
om framtidens tv. Pa de foljande

&rkiv Redigera Visa Infoga Format Werktyg Bildspel Fdnster Hislp

sidorna lar du dig att skapa och
spara din presentation, samt att
komma i gdng med finputsningen.
Det sistnamnda lar du dig betydligt

mer om i de kommande avsnitten.
Det forsta steget ar naturligtvis att
bekanta dig med den skarmbild du
ser i PowerPoint.
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Klicka for att lagga till rubrik
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Som du kan se, ar 6vre delen av
skarmbilden i PowerPoint uppbyggd
som de andra Officeprogrammen fran
Microsoft. Overst ser du menyfaltet
., dar samtliga funktioner i Power-
Point finns. Som exempel kan menyn
”Arkiv’ namnas, dar du kan 6ppna,
sténga, spara och skriva ut dina filer.
| menyn ’Redigera” kan du bl.a.
klippa, kopiera, radera och infoga.

I menyn Format™ kan du formatera
text och grafik som vanligt. Om du
&ar van vid att arbeta med Word eller
Excel, nickar du sakert igenkannande
till alla menyerna.

Under menyféltet visas de verk-
tygsfélt du sjalv valjer ut. Har du inte
andrat pa ndgot sedan programmet
installerades, kan du se verktygsfélten
”Standard” H och ”Formatering” E.
Verktygsfaltet ”’Standard” innehaller

knappar till de mest grundlaggande
funktionerna som ”’Nytt”, ”Oppna”,
”Spara’, ’Skriv ut” osv. | verktygs-
faltet ”Formatering”, kan du bl.a.
andra teckensnitt och teckenstorlek,
gora texten fet, kursiv eller under-
struken, justera text och lagga in
punktlistor.

Det stora omradet mitt pa skarmen
ar ditt arbetsfalt. Det &r har du in-
fogar och redigerar varje enskild bild.
En sida i en presentation kallas en
bild. En presentation bestar av ett antal
bilder, som visas i den ordningsféljd
du sjalv bestammer. Till vanster finns
en lodrét ruta E. Det &r Dispositions-
rutan. Har visas automatiskt den
samlade presentationen bild for bild
i en punktlista, sa att du inte forlorar
overblicken. Det ar ocksa har du kan
andra pa ordningsfoljden. Langst ned

finns ett platt, avlangt fonster &,
dér du kan skriva in dina privata
anteckningar till varje bild.

Det finns flera sorters upplégg i
PowerPoint. | det nedersta vénstra
hornet finns 5 sma knappar H, dar
du kan byta upplagg. Knappen
langst ut till vanster &r Normallage.
Sedan kommer Disposition, som
framhéver dispositionen, medan bil-
den och anteckningar visas i mindre
fonster. Den tredje knappen fran
vanster ar Bildvisning, som fram-
haver bilden. Den fjarde knappen ar
Bildsortering, som visar alla bilder i
presentationen samtidigt. Den sista
knappen ar Bildspel. Den startar sjal-
va presentationen. Normalt arbetar
du i Normallage. Det &r ocksa har som
storre delen av PowerPoint-skolan
kommer att aga rum.
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Forst skall du skapa en ny presen-

tation. Det kan du gora pa flera olika
satt. Du kan anvanda dig av nagon av
programmets befintliga presentationer

PoweiPoint

~Skapa enny med

@ © Innehllsguiden

Ny bild

val e Fardig lsyout:

H

H Skapa en presentation

och formgivningsmallar, eller sa kan
du vélja att skapa en presentation
fran scratch. Det sistnamnda &r det
vi gar igenom i skolans forsta del.
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Avbryt
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% " &ppna en befintlia presentation

‘ Rubrikbild

|

Fler Filzr...
D:\dokumenter! Tabell

[~ ¥isainte den har dialogrutan igen

\Mina dolumentiTabell

™ wisainte den har dialogrutan igen

oK Avbryt
3

Né&r du 6ppnar PowerPoint mots du

en dialogruta, som fragar om du vill

skapa en ny presentation med hjalp av

”Innehallsguiden”, ”’Formgivningsmall”
eller ”Tom presentation”. Vélj Tom pre-

sentation” E och klicka pa ”OK”.

r050ft PowerPoint - [Presentation2]
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Nu dyker dialogrutan ’Ny bild” upp,
som innehaller 24 sa kallade fardiga
layouter.

Det ar PowerPoints fasta
av mallar till bilder. Forst
behdver du en framsida.
Valj den fardiga layouten
overst till vanster, som
heter Rubrikbild” EI.
Klicka pa ”OK”.
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Klicka om du vill 1agga till en
underrubrik
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Som du kan se, innehaller en fardig layout vissa fordefinierade falt, som
du skall lagga in innehall i. Klicka pa dem och skriv in texten. | faltet
”Klicka for att lagga till rubrik’ H skriver du féredragets rubrik. Lagg marke

till att texten samtidigt dyker upp i Dispositionsrutan till vanster i,

Nu kommer

dialogrutan
”Ny bild” fram
igen. Men den
har gangen skall
du valja bilden
”Punktlista” I,
eftersom du

behdver en punktlista pa sida 2 i din presentation.

Infoga rubrik
och innehall
i din bild. Efter
det &r det bara att
upprepa den har
processen, tills
du har infogat
alla dina bilder
i presentationen.
Normalt bor en

My bild

al] en Fardig layout:

J B3

I visa inte den har dialogrutan igen
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L
j Avbryt

Framtidsperspektiv

 Antalet tv-kanaler kommer att explodera.
« Kanaler f6r smalare malgrupper.

« Digital tv med interaktivitet.

« Internet och tv smilter ihop.

+ Du bestimmer sjilv nir och hul

presentation innehalla ca. 5 till 50 bilder. Men i det har
exemplet nojer vi oss med endast tre bilder.

Nu skall du

infoga den
sista bilden i din
presentation.
Klicka pa knappen
”’Infoga’ och valj
”Ny bild” i menyn
igen. Den sista

Hy bild

3] en Fardig layout:
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I visa inte den har dialogrutan igen
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bilden i din presentation skall innehélla ett diagram med
lite information och en punktlista. Valj darfor bilden
”Text och diagram” H.

Som du kan

se, har Power-
Point redan skapat
ett exempel pa ett
diagram. Nu skall
du bara anpassa
det till dina egna
siffror. Dubbel-
klicka pa diagram-
ikonen M.

10 Da dyker
det upp
ett litet kalkyl-
blad . Har skall
du lagga in dina
egna siffror. Lagg
marke till att dia-
grammet B upp-
dateras i samma
sekund du skriver
in en siffra.

Klicka for att ligga till rubrik

Dubbelklicka for att
lagga till ett diagram

* Klicka har for att
lagga till text
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Framtidens TV
%

Ett foredrag om framtidens tv dar
levande bilder och interaktivitet
smiilter samm|

Klicka sedan pa faltet ’Klicka
om du vill l&gga till en under-
rubrik™ E4. Skriv in en underrubrik.
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Anvand formgivningsmall. ..
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Nu skall du infoga néasta bild

i din presentation. Klicka pa
knappen ”’Infoga’ och valj "Ny
bild”” B i menyn.

Tv-tittandet kommer att 6ka

@ Europal
mUSA
0 Asien

0
2002 2004

* Tv-tittandet kommer

+ Asien kommer att kéra

* Internetanvindning

att 8ka under de
nérmaste fem &ren.

om USA under 2005.
och tv-tittande

kommer att bli allt
svérare att sérskilja

(4

2002 2004

1 Stang
kalkyl-
bladet igen och

infoga rubrik

och punktlista
i bilden.




POWERPOINT g8

Spara som

Sparai:

Tidigare

Mina dokument

@

Favariter

o

brappar

Spara presentationen

Nar du ar fardig med att infoga bilder och innehall,
skall presentationen naturligtvis sparas. Det gor du
pa precis samma satt som om det vore ett Word-
dokument eller en Excel-mapp du ville spara.

I@ Mina dokument
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Filnamn:

] Butterfly
| mixed
|_ 1 reklam breve

ramtidens TV| j

ﬂ Spara n\5|

FilFormat:

IPresentation j

Awbryt |

Oppna menyn Arkiv och vélj funktionen Spara”.

Dialogrutan Spara som” éppnas. Vélj var du vill
spara presentationen i rullgardinsmenyn hogst upp
och namnge din PowerPoint-presentation i faltet ”’Fil-
namn” H. Klicka pa ”OK”.

Nasta gang du véljer funktionen “’Spara”, sparas

presentationen pd samma plats under samma namn,
utan att dialogrutan dyker upp. Skulle du senare vilja
spara presentationen under ett annat namn eller nagon
annanstans, valjer du i stéallet funktionen ’Spara som”.

B Anpassa dina bilder

Innan din presentation &r klar ar det en bra idé skar-
skada formateringen. For att din presentation skall bli
riktigt lyckad, ar det namligen viktigt att alla bilder ar
valdisponerade och presentabla.

Formatera ord och stycken

Forst skall vi titta narmare pa framsidan — i PowerPoint
kallas framsidan dven en ’rubrikbild”. | vart exempel
bestar rubrikbilden av en rubrik och en underrubrik.
Du skall nu andra rubrikens formatering, sa att den
star med fet stil. Dessutom skall TV rattas till tv.

Framtidens TV |

2

Ett foredrag om framtidens tv dar

Klicka pa texten. Det kommer fram en skuggad

ram E - aven kallad “platshallaren” — runt texten.
Du kan nu vélja att redigera de enskilda bokstéverna.
Andra ordet TV till ”tv”.

]| TE -
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Framtidens tv

Klicka en extra gang pa platshéllaren. Nu &dndras

ramen frén att vara skuggad till att besta av smé
punkter. Det ar PowerPoints satt att visa dig att det
inte langre &r de enskilda orden du formaterar, utan
den samlade texten. Klicka pa knappen Fet B i verk-
tygsfaltet. Alla ord i platshallaren star nu i fet stil.
Klicka var som helst utanfor platshallaren for att visa
PowerPoint att du &r fardig med att formatera rubriken.

JT\mEsNewRuman B3z B ‘ F x U &

Framtidens tv

. -3
Ett foredrag om fBmtidens tv ddr

levande bilder och interaktivitet
smcilter samman.

P& samma satt gor du underrubriken kursiv: Klicka

pa underrubriken H, klicka pa platshallaren B och
sedan pa knappen “Kursiv’ H i verktygsfaltet. Anvand
dig av den har metoden varje gang du skall formatera
element i PowerPoint, bade text, bilder och tabeller.
Alla element ligger namligen i en platshallare, som blir
synlig nar du klickar p& dem.
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Formatera punktlista

Ett av de mest pedagogiska verk-
ningsmedlen, nér man férmedlar
kunskap till andra manniskor,

ar punktlistan. Givetvis hittar du
den funktionen i PowerPoint. Har
kan du se hur du kan redigera en
punktlista. Lat oss saga att du vill
andra den tidigare punktlistan, sa
att den i stéllet & uppbyggd med
kvadratiska punkter:

* Antalet tv-kanaler kommer att explsdera.
* Kanaler for smalare mélgrupper.

« Digital tv med interaktivitet.

« Internet och tv smélter ihop.

* Du bestdammer sjélv nér och hur.

Formatera tabell
Om du skall férmedla ndgot med en massa siffror eller
andra sorters data, sa &r tabeller och diagram det helt klart
mest verkningsfulla redskapet. Dels ger de en bra dverblick,
och dels sa ar det mer 6vertygande att se informationen
ordnad i tjusiga rader eller avbildad i ett diagram.

| vart exempel har vi ett diagram pa andra sidan i var
presentation, som &r skapat direkt i PowerPoint. Téank dig
nu att du vill &ndra pa ett av de varden, som diagrammet
bygger pé. Dessutom vill du gérna géra diagrammet en
aning storre, sa att det blir mer harmoni pa sidan.

TIPS

| PowerPoint
kan du latt in-
foga dina egna
tabeller och
diagram fran
bl.a. Excel och
Word.

Det gor du i
menyn ’Info-
ga”. Vélj under-
menyn "’Bild-
objekt”, om du
vill infoga nagot
fr&n Word,
eller ”Objekt”,
om du vill
infoga nagot
fran Excel.

Klicka pa punktlistan. Platshal-

laren for punktlistan blir synlig.
Klicka en extra gang pa platshallaren
for att markera att du vill formatera
hela innehallet.

Punkter och numiering HE
Punktista | umreradlista |
0 B
Inget * E - %
5 o .
a L3 b v
a L3 b v
] B3 > v
storieki [100° 2] % avtext oo [N ~]  Bidobjek: Tecken.
Avbryt

Oppna menyn ”’Format” i verk-

tygsfaltet och vélj ’Punkter och
numrering”. Dialogrutan ”Punkter
och numrering” dyker upp med olika
valmojligheter. Valj alternativet med
de kvadratiska punkterna i fonstret
overst till hoger H. Klicka pa ”OK”.

Framtidsperspektiv

= Antalet tv-kanaler kommer att explodera.
= Kanaler for smalare malgrupper.

= Digital tv med interaktivitet.

= Internet och tv smilter ihop.

= Du bestdmmer sjélv nér och hur.

&

Nu har du andrat punkterna fran
sma cirklar till sma kvadrater.
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Dubbelklicka B 5 Frantidens TV - Datablad
pa diagrammet  frer<[ g A B C D -
i 2002 2003 2004 2005
El. Tabellen som ¥ 1= oairiops 20 2 2 2
ligger till grund for [ 1.2 aslusa 25 25 26 27
diagrammet dyker  frera (-0 Asien L 2 B B
upp M. Klicka i mal [T _';l d k
o E N v

den cell, dér du e “det komr
vill andra vardet mer att tka under da narmaste fem
n L
® OCh skriv qu1 det bt kidra om USA under 2005, 35 * T
nya vardet. Lagg ing och tv-tittande kammer att bli allt at
marke till att dia- kilja. 30 I
grammet genast 95 1 huk:
anpassas efter . A
det du har skrivit 20 [ |& Europa
in. Stang tabellen 15 | | BTUSA o1
igen genom att O Asien

. s 10 i + In
klicka pa det svarta
krysset i det dver- 5 H (8]
sta hogra hornet 0 I kd
av tabellen H. 2002
Tabellen &r stangd, . 5Y
men platshéllaren

syns fortfarande. Lagg marke till de sma kvadraterna i platshallarens skuggade omrade F&.
Det ar sma handtag, som du kan dra i med musen. Dra i ett eller flera av de sma handtagen,
tills du ar néjd med tabellens storlek. Klicka utanfor tabellen for att markera att du ar fardig

med formateringen. Men du ar fortfarande inte helt n6jd med placeringen.

Tv-tittandet kommer att 6ka

¢ Ty-tittandet kommer
att oka under de
nérmaste fem &ren.

Asien kommer att kéra

2002 2004

DEuropa 201
HUSA om USA under 2005.
DlAsien P 15

¢+ Internetanvindning 10

och tv-tittande
kommer att bli allt
svArare att sarskilja.

2002

2004

B Europa
EUSA
O Asien

Tv-tittandet kommer att dka

Tv-tittandet kommer
att 6ka under de
nirmaste fem &ren.
Asien kommer att kdra
om USA under 2005.
Internetanvandning
och tv-tittande
kommer att bli allt
svdrare att sarskilja.

Tabellens storlek &r nu rétt, men placering-

en ar inte helt perfekt. For musen in dver
tabellen. Lagg marke till att markoren for-
vandlas fran en liten pil till ett kors . Det
betyder att du nu kan flytta hela elementet.
Hall nere vanster musknapp och flytta tabellen.

Du kan gora likadant med alla element

som ligger i dina bilder. | det hér fallet har
vi valt att aven flytta lite pa textrutan till hoger
om tabellen. Det ser snyggast ut om texten och
tabellen &r i linje med varandra. Det ger balans

at bilden.
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Infoga bakgrund [ Se det fardiga bildspelet

En av de effekter som kan ge dina som laggs in i stéllet for den vanliga  kallade toningar. Dessutom kan du Allt innehall ar nu fardigt for ditt bildspel. Det aterstar

presentationer en mer professionell trakiga vita bakgrunden. | Power- ldgga in dina egna bilder. | det har bara att genomfora visningen. Lat oss saga att du vill F ramtidens tV
pragel ar en bakgrund, som kan vara  Point kan du vélja mellan manga exemplet far du lara dig att lagga in spela upp bildspelet pa en pc-skarm, ev. via en projektor.

en bild, ett monster eller en farg roliga monster, strukturer och sa en blavit toning som bakgrund. Det ar faktiskt ganska enkelt.

ictosoft PowerPoint - [Framti 1 {T¥] [@ Micrasoft PowerPoint - [Framtidens TV] Oppna presentationen i
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. [ levande bilder och interaktivitet
+ Kanaler fir smalare malgrupper. « Kanaler fir smalare malgrupper. NU bérjar bl Idspelet Instalningar F&r bildspel...
« Digital tv med interaktivitet, . + Digital tv med interaktivitat, . " e 2
e Tv-tittandet komn T Tv-tittandet komn Som du Kan se fyller det ntsinn b smdlter samman.
3 [@) Ty-tittandet kommer att ka 3 @ Tv-tittandet kommer att dka hela Skarmen. Byt till nasta Q'_’g Handelsejnstaliningar. ..
. ;:;ttandet kommer att tka under de narmaste fem . ;;:ttandet kammer att tka under de narmaste fem bild genom att Klicka & _ Frvald animering »
« sien kammer att kiira om US4 under 2005, « v « Asien kammer att kéira om USA under 2005, ¢ Ty g . p & anpassa animering. ..
- terneanandng och t-ttance krmer it alt Bakgiure] T att * Inrtavanching oh tttands konrer attol alt Bokgiag] B att tangenten ”’Pil ned”. Eller [T S ———
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e - Ga en bild tillbaka genom Dl i
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2002 2004
SV sV
Skriv ut dina bilder
Oppna menyn Format” El och vélj Nu &r du tillbaka i dialogrutan ”Bakgrund”. Har kan du valja Om du inte vill visa bildspelet pa en dator, utan hellre
”Bakgrund”. Dialogrutan ”Bakgrund” om bakgrunden bara skall anvandas pé& den aktuella bilden eller vill anvanda en overheadprojektor, maste du skriva ut
oppnas. Oppna rullgardinsmenyn och valj pé hela presentationen. Om du véljer att din bakgrund skall appli- alla bilder pa overheadblad. Det gar till s& hér:
“Fyllningseffekter...” H. ceras pa hela presentationen, kommer PowerPoint automatiskt att
o9 I CIEH [ ZEUGLINEL DU I L 210 (61 61 ey G el sy i
ictosatt PowePoint - Frantidéns T] i Lektion 4 av PowerPointskolan. Valj ”Anvand pa alla” K. |E arkiv Redigera Visa Infoga Formak Verkhyg Bildspsl Fanster Hidlp
kv Redigera Visa Infoga Format Verktyg Bidspel Fonster Hish =
DeHasy|tamd o |EH oz |2 mestwronmn > 200 F ¥ 0 8 |= = J_qu.\l_.ytt... ik E‘§|nvﬂ'|%’?ﬁl|33% "@?J“"“ESNBWRDW” v 28t .
12 Framtidens tv - I CED e (= QF.I.DI‘\G--- Chri+0
i;ﬁ;:iﬁ%zggﬁgwmmmmm DERO|8Y [ EBRIo- @B =2 et =2+ F X U 8 = A & % & venigowsotier - Stang tv ddir favanda bildar ockh
N N 13 Framtidens tv
R . o s _E e crs PP
+ Kanaler fir smalare mélgrupper. ZE'F'T':::T:(E::;SZWW . 2 Spara som. ..
« Digital tv med interaktivitet, . « Kanaler for smalare malgrupper, Spara e el I att explodera.
« Internet ach tv smélter hop. T\/-ﬁﬁﬂn(‘]ﬁf ]((]  Dighalt med nterakiviet . . ; el
e | e Tv-tittandet kommer att 6ka e
+ Ty-tittandet kommer att tka under de narmaste fem Taning | strukeur | menster | Bidobiek | '"'iﬁ‘iﬂ:f;;‘l?;"ﬁ;f&i’f: under d nrmasts fem I [ Microsoft PowerPoint - [Framtidens TV]
[ s T e + Tv-tittandet kommer Utskriftsformat. . bp. |1 arktv Redigera visa Infogs Fomat Verltyg Gickpel Fenster Hidp
+ Intermetanusndning och tr-tittande kornmer attbli all £ Enfag F’”‘ B et | o ot - ance bomner ate halk att 5ka under c{e 5;- u.. |8 \ Chlep Ich hwr, e ‘ =N ‘ b BB @‘ v e cu ‘ @ Ba | % - ‘ [3) 2| rivesmewroman  <(20+=| F & W &
svarare att sarskilja & Ty8Firger :—‘gz al nirmaste fem ren. im wcka il , ka 1 D Framtidens tv
51yl 0 2] 4 ; = icka : Ett firedt Famiidans & o savanda bicar oo
S S | — il + Al o =R faunderdend . Pl
Ad i 1 Framtidens TV 2 [2) Framtidsperspektiv
it - on + Intemetanvindning > Dridokumenter|Tabel QSA under 2 - antalet t-kansler knmémar att exploders,
Lot och tv-tittande 3 Tahel -tittande kom « Kanaler for smalare malgrupper. D u h ar
e inf homner b i S e s EB o e
Provkarta svérare att sarskilja. Avsluta + Du bestammer sfaly rér ach hur, ~Skrivar mer a I art d I g
C Fdnrubrk. oc ¥ 3 @ Tv-tittandet kommer att dka Blamn: [HP Laserdst 4M Plus E =] Egenskaper
kO « Ty-tittandet kommer att dka under de narmaste fem Status: Ledig . .
&ren, Typs HP Laser et 4M Plus ; m att orientera dig
SV + Aslen kommer att kiira om USA under 2005, Stkvég:  LPTL: ['v-tittand| i PowerPoint
I [icka for att lagga tl arteckningar + Internetanvandning och ty-tittande kommer att bli allt e W S tt & k. OWerr-o
— ) ] svdrare att sarskilja. I — - OKa un m att Skapa en
Dialogrutan "Fyllningseffekter” 6ppnas. %W?J:: SR TP Wﬂ. dc dlasdor  Denbarbiden T Markering Ata\ honi% narmaste presentation
HﬁgSt upp e ol valja mellan fyra flikar: o] |5 84 ») 2 0WE Socs v | st s | S s [Ewe oo [BEEIa0ETop v et bicepdy [ Mgien kon m att spara din
»Toning”, "Struktur”, ”Ménster” och "Bild- S& har ser det far- e ﬁ bm USA presentation
objekt™. Valj Toning” E. Fliken Toning dyker diga resultatet ut. Lagg overheadbladen i din e g otlelr bl M ezeres) Fomes || oo ] W attformaterade
upp. En toning ar tva farger som mjukt glider skrivare. Ta forst reda pa om s e : enskilda bilderna
in i varandra. Det kan ge en behaglig och lugn skrivaren klarar att skriva ut pa N 11 I R | pen -t o it infoga en
effekt. Vélj ljusbla i farg 1 B och vit i farg 2 A. overheadblad. Oppna menyn orcning; @ GEres Clloites (OIImEL & bakgrund i
Valj skuggtypen ”’Diagonalt nedat” B. Klicka TI P S Bakgrunden skall vara ett stod for innehallet. ”Arkiv” och valj menyrubriken 7 Grésala ™ passain pd papper varare at presentationen
2 E1] 2 H = 7 A T I™ Endast svart och witt [ Diabilder -
pa ”OK™. D(fn far q!drlg stjallg uppmarksam_heten. §om Skriv ut” E. = T m att visa
huvudregel bér du vélja en mork bakgrund till pc-skarmar presentationen
och projektorer, medan du skall anvanda en ljus bakgrund _ pé en pc
till overheadpapper. Var alltid forsiktig med starka farger Leta upp din skrivare i den dversta rullgardinsmenyn El. Valj vad som ska skri- m att skriva ut
och tank pa bokstavernas laslighet. vas ut under Skriv ut”. Vill du skriva ut hela presentationen, véljer du Alla dina bilder pa
sidor”’ /. | rullgardinsmenyn ’Skriv ut”” B maste du valja Bilder”. Klicka pa ”OK”’. overheadblad.
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POWERPOINT

Satt farg pa bildspelet

Med PowerPoint kan du bestdmma dina egna fargscheman. Eller ta
hjalp av inbyggda scheman, déar fargerna ar anpassade efter varandra.

Nar du kombinerar texten i en
presentation med farger och
bilder, blir férdelarna med att
skapa presentationer i Power-
Point pétagliga. Det viktigaste
skélet till att anvanda Power-

Point, i stallet for gammaldags
tavla och krita, &r namligen
mojligheterna att illustrera
texter med alla méjliga sorters
bilder, animationer, tabeller,
ljud, farger och sa vidare.

I den hér delen av skolan
koncentrerar vi oss pa fargerna.
Du lér dig att anvanda Power-
Points fargscheman och att
skapa egna. Nésta del behandlar
bilder och andra objekt.

o

PowerPoints fargscheman
garanterar att samma farger
anvands genomgaende i hela

Fargschema for bild
1
Standard Anpassat |

presentationen. Men de kan
ocksa anvandas som utgangs-
punkt fér egenhéndigt kompo-

H Skapa egna fargscheman

nerade fargscheman. Dessa
kan sedan sparas tillsammans
med standardscheman.

—Schemafarger

p Bakgrund
Text och linjer
. Skuggor
I_ Fubrikkext

[~ Tilagg

. Tildgg ach hyperlink

Andra Farg... |
L Lill | s standardsehems

Anwand Fér alla

AnvEnd |
Avbryt |

Fylining Eorhandsaranska |

Tillagg och arvand hyperlank Eildrubrik

+ Punkklista

| Walri I

Farger:

Oppna menyn “Format”, valj rubriken

”’Fargschema for bild”” (se ev. under
punkt 2 pa nasta sida) och valj sedan
fliken ”Anpassat”El. Borja t.ex. med att
valja farg till rubriken genom att dubbel-
klicka i féltet vid Rubriktext” H.

Valj den farg du vill ha i paletten E.

(Har visas standardpaletten. Under
fliken Valfri” finns fler nyanser). Klicka
”OK?”. Fortsatt pd samma satt med farger
till bakgrund med mera.

Klicka pa “’Lagg till som standard-

schema” El. Nar du har definierat alla
farger, om du vill anvanda schemat till
fler presentationer. Klicka pa ”’Anvand”’
om fargvalet bara skall anvandas pa den
Oppna bilden, eller ”Anvénd for alla” @

om det skall gélla hela presentationen.

Aovbiryt |

Rubrikfdrg 7 x| I

I_ Text ach linjer

Skuggor

Rubrikbesxt

Fyllning
[ Tilagg

. Tilldgg ach hyperlsnk.
% Tilldgg och anvand hyperlank,

Bindra Farg...

Laag till som standardschaiE

My
Akbuel
Fargschema for bild 7]
Standard AHDESSE'ZI
7SR o anyand fer alla
. Bakgrund

Anvand
Avbryt

Farhandsgranska

- PurkHista
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Om du inte &r helt séker pa vilka
farger som matchar varandra, sa
kan PowerPoint ge dig god hjélp.

PowerPoint har namligen blandat hamna helt fel.

H Anvand PowerPoints fargscheman

och delat in farger i scheman redan
i forvdg. Om man anvénder dessa
fargscheman riskerar man aldrig att

| exemplet nedan anvander vi
oss av den inledande bilden fran
den presentation vi &gnade oss at

i skolans forsta del.

Microzoft PowerPoint - [Framtidenz TV]
J arkiv Redigera Wisa Infoga | Format Werkkya Bildspel Fénster Hislp

DSBS G%| 5 Areden.
1 Framtidens ty F= Bunikber ook numtEri .

£t fivagrag o fFambi g Bidayout...
intaraktivifat smdffer 53

2 [JJ Framtidsperspektiv

&rgschema Fér bild. .. k
Bakgrund. ..
+ Antalet te-kanaler kor [E) Anvand formgivningsmall...

+ Kanaler for smalare n

+ Digital tv med interakl

+ Internet och tv smalte

+ Du bestammer sjalv nar och hur,
3 [ Tv-tittandet kommer att dka

« Ty-tittandet karmmer att cka under de narmaste fem
&ren,

Bhjek..

<<

« Agien kommer att kira om USA under 2005,

« Internetanvandning och te-tittande kommer att bli allt
svdrare att sarskilja.

B3| e

Oppna menyn “Format” och vélj rubriken
”Fargschema for bild” H.

Fargschema for bild

—Fargscheman

Standard | Anpassat I

Frami

Rubrik
- Punkt

Fubrik
= Punkt

S il

B) Anwand fér alla
n ArvEnd
Avbryt

Férhandsgranska

JTimesNewRoman ~ 24 ~|F X

Tips For A
B
anvandare

Anvand en ljus bakgrund Far

Nu 6ppnas dialogrutan Fargschema” H.
Valj mellan ett antal fordefinierade farg-

Ta bort schemat

©H-kopiar, och en mérk.
bakgrund fér bildspel ach 35
- diabilder,

scheman, t.ex. det med bl& bakgrund E genom

‘ag on
hilder
o7

att klicka pa det.

Klicka slutligen p& ”Anvand”’E om du vill

att det bara skall galla den 6ppna bilden,
eller p& ”Anvand for alla” B om det skall galla
hela presentationen.

Du ser resultatet har till hdger.

TI P Var uppmarksam
pa att diagram som
skall styras av fargscheman
maste skapas i PowerPoint.
Om du importerar dem fram
t.ex. Excel, s& ar det de farger
du har valt i Excel som galler.

WWW.KOMPUTERFORALLA.COM

Framtidens tv

Ett foredrag om framtidens tv ddr
levande bilder och interalktivitet
smdilter samman.

Du har
lart dig

m att definiera
dina egna farg-
scheman till
presentationen,

m att farglagga
enskilda bilder
eller hela presen-
tationen utifran
PowerPoints
fargscheman.
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