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INTRODUKTION TILL POWERPOINT 2010
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o] =Qa0= Presentationl. - Microsoft PowerPoint [o]= e
Start | Infoga  Design  Overgingar  Animeringar  Bildspel  Granska @
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Klistra Ny F £ U 8 abe - Aa \ EE=E v 4 5B Figurer Ordna

inv bildv 37 el - 2 - - b Markera v

Urklipp 1 Bilder Tecken Stycke Rita Redigering

= = LX)

Klicka for att lagga till rubrik

[ Klicka for att ldgga till anteckningar

Bild1avi | “Officetema | Svenska (Sverige) |

[Exez 3% 00 ® B8
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VERKTYGSFALTET SNABBATKOMST

RlA9-0E 407+

Verktygsfaltet Snabbatkomst
ar ett anpassningsbart
verktygsfialt som innehaller
en uppsattning kommandon
som &r oberoende av den
aktiva fliken 1
menyfliksomradet.

S| S| =

=l

Anpassa verktygsfiltet Snabbatkomst
V|t

v | Oppna

v | Spara

E-post

Snabbutskrift
Farhandsgranska och skriv ut
Stavning

Angra

Gar om

Bildspel fran barjan

Oppna senast anvanda fil

Fler kommandan...

Visa under menyfliksomradet
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MENYFLIKSOMRADET

En Flik

Start | Infoga Design Overgdngar Animeringar Bildspel Granska Visa Format ae

= 35 ZE|~  Calibri [Rubriker) * 44~

E R . 8 (&
=F =] F £ U 8§ abe 2V~ - i

Klistra My ) A . - | m Rita | Redigering

in= F | bidr ‘o7 | A-Aa | A4 | B " 9

Urklipp F Eilder Tecken = Stycke =

Stycke
_ Visa dialogrutan Stycke.

En Grupp

En
dialogruteikon
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BILDER OCH BILDLAYOUTER

Bildlayouter innehaller formatering, placeringar
och platshallare fér innehallet som visas 1 en bild.

= = -]
_EI Layout = Elocat Calihri (Rubhrikerl » 44 - A" o7 | B8, = .
| Office-tema
Bgdtestan | |
Ny .
pild~ =) Avsnitt ~
Bilder
Rubrikbild Rubrik och Avsnittsrubrik
innehall
e T
Tva innehallsdelar Jamfarelse Endast rubrik
Tom Innehall med Bild med bildtext

bildtext

na*AWapeIeASPGEIM MMM OO0 BS'SODIWBUAD MM ‘WIMeH | pnwyeiN ‘TT0g ubuAdoD

Bildbehandling, grafik och illustrationer i PowerPoint 2010




FORMATERA TECKEN

F £ U 8§ abe AV~ Ay~

Century Schoolbe = 30~ A% 47 &

&-

Teckensnitt far komplicerade skriftsprik:

+CS-rubrik El

Al text

Teckenférg Understrykning | (Ingen) E Understrykninasfira
Effekter

[7] Genomstruken Kapitaler

[] Dubbelt genomstruken [ versaler

[7] Upphaid Férskjutning: [0% =] [C] Utiamna teckenhajd

[ Medsankt

Tecken Fl
[ Tecken lilé]‘
Latinskt teckensnitt: Stil: Storlek:
+Rubrik [+]  [stanard [+] 3 =
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STYCKEFORMATERING OCH

TEXTORIENTERING

“ﬁ Textorientering

_ i:—-J.Iustera teut -
S P_—| Konvertera till SmartArt =
Stycke 3
i [ 1. @ S

ABC || vagrat

Rotera all text 90 grader

Rotera all text 270 grader

Staplad

Uﬁ Fler alternativ...
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TI7} Textorienteri - = | A=
- - =T EE | E
. o 2. 2)
Ingen . o Ingen 3. 3)
. o 4. 4)
. a - I B. b)
. a - 1. C. c)
. u] * A D. d)
> v b ii.
> v C iii.
> d iv.
= Punkter och numrering... = Punkter och numrering...

14 Tertorientering -

Mina Intressen Mina Intressen

+  Webbdesign 1. Webbdesign
* Dreamweaver 2. Dreamweaver
* Photoshop 3. Photoshop
+ Joomla 4. Joomla
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RITA OCH FORMATERA FIGURER

AENNOO - BHa )
C]%fLT4?>@7* gj] 5 &fﬁ t
&\ —.\' P\_ \ = rvna na vorma

Rita

ﬁFigun‘yllning -
ZKontur'
= Figureffekter ~

Senast anvanda figurer
AENNOCOALL S
[ ARTANTY

Linjer

SNSTLL NG R
Rektanglar

Ooootobod

HOoAMIQDOOQOOO®

@LOOOr Ly o ga
OO LV BT DN
(30 I8 ¥

Blockpilar

2GR ETELER LS
CauvnooD D RGN
Goa

Ekvationsfigurer

doRe=gE

Flodesschema
Oo<cJO000c0ay
0UCONRE X ¢ AVED
Qoo

Stjarnor och banderoller

LA A RDDDHEES
TRIR D [T R0

Bildtexter och pratbubblor

[ Q3.0 A0 0 A5 A i 45
7 ADAD g0

Handelseknappar

1 = [ (9] [ =] ]2 F] C
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SNABBFORMAERA FIGURER

|'_ SrFigurfylining ~ 33 Sk
°  |EZ«Kontur~ 2 Ersatt ~

Snabbformat| _
- [-: Figureffekter v | Lg Markera

C‘Ach A-xbc

Abc

Ovriga temafyliningar

-
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FIGURFYLLNING OCH KONTUR

| RFigurtylining ~| @4 sok

Temafarger

Standardfarger
HE EEEEN

Ingen fyllning

%) Fler fyliningsfarger...

& Bild..

@ Toning »
Iﬁ Struktur 3

Temafarger

Standardfarger
HE EEEEN

Ingen kontur

Fler konturfarger...
Tjocklek 4
Streck 3

Bilar 4
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FIGUREFFEKTER

) Figureffekter =

Férval

Skugga

Reflektion

Ljussken

OO0

Mijuka kanter

Fasning

U

3D-rotation

g Markera ~
5 Inga forval -
v I ]
Forval
} U
» .
N -
4 J o J |
-
{3}7' 3D-alternativ...
>
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ORDNA, GRUPPERA, JUSTERA OCH

ROTERA

Ew |},

3
Ordna |Snabbformat T

- -

B Figu
L7 Kont

= Figu

Rotera fritt

Ordna objekt

L3 Placera 1angst fram
B Placera 13ngst bak
h  Fiytta framat

[ Fiytta bakat
Gruppera objekt

E Gruppera

IEI Dela upp grupp

Placera objekt
|= Justering

Sk Rotera

% Markeringsfanster...

Eh Rotera >

% Markeringsfonster...

Sk
Vs
-l

=

FIY

Rotera 90° &t hager
Rotera 90° &t vanster
Vand lodratt

Vand vagratt

Fler rotationsalternativ...
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ANDRA STORLEK

| sitvercyo |
1

Format
2] Hajd: 34em 3

j Bredd: 3,2 cm

Storlek ]
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AVANCERADE INSTALLNINGAR

R [
[ Markera ~
fa|  Redigering

it
) Figureffekter ~

r
Formatera figur

Formatera figur

[ Fylining
Linjefarg
Linjestil
Skuganing
Reflektion
Ljussken och mjuka kanter
3D-format
3D-otation
Bildkorrigeringar
Bildfarg
Konstnérliga effekter
Beskar
Storlek
Placering
Textruta

Alternativ text

Fyllning

() Ingen fylining

@ Hel fyllning

() Toning

() Bild eller strukturfylining

() Ménsterfylining

() Fylining fér bildbakgrund
Fyliningsférg

Transparens: G

0%
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SPARA SOM BILD (PNG, JPG, GIF)

[P] Spara som bild

q :
¢ () =[m Skrwbord » < %9 | [ Sok i Skrivbord
E :— L +
I
& Kipput Filnamn: Bildl.png

23 Kopiera Filformat: [PING Portable Network Graphics-format (".png)

[, Inkiistringsaiternativ: Forfattare: Mahmud Al Hakim Taggar: Lagg till entagg

Redigera punkter
Filformat: | PNG Partable Network Graphics-format (*.png)

SRR ~ " GIF Graphics Interchange Format (*.gif)
Placera langst fram | » T Y T —
|

PNG Portable Network Graphics-format (*.png

Plagera lingst bak

TIFF (Tag Image File Fermat) (*.1if)
ra i mappar  Oberoende bitmapp (*.bmp)

Hyperlank...

=<
1531
@
%
2

Windows-metafiler (*.wmf)
Enhanced Windows Metafile (*.emf)

Spara som bild...

Ange som standardfigur

oy
=

Storlek och lage. .

=

Formatera figur...
Hogerklicka pa
figuren och vilj

Spara som bild...
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INFOGA BILDER

Start Infoga Design O

ha| B8 @+ EE

Bild Clip  Skdrmbild Fotoalbum

Art - -
Bilder
: - . u = Bi - it~ = - oy N
] i Korrigeringar ,H: — — —_— L& Bildram % Flytta framat L. _:1” 297em *
= g Fiirg ~ By st |=ndll smdll - O Bildeffekter - | O Fiyttabakit - [F]
Tabort I - Beskdr = 423 m
bakgrund | Konstnarliga effekter = g - ~| B2 Bildiayout + | 5, Markeringsfonster Sk~ e
Justera Bildfarmat Fl Qrdna Storlek Fl
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KORRIGERINGAR OCH FARG

a
oo "
al = a
o #

Korrigeringar N
- Farg
-

Skarpa och oskarpa Fargmattnad

Ljusstyrka och kontrast - ;'m" e = o - o a— £ )
: g v v v Rl kel el Kl R
B S R N v =

Ml s R RO
Rl v I
i g v, e il el

om—— =
5 o
N7 S
A

{ 'x.““ © Flervaristioner
&y Atternativ for bildkorrigeringar...

7 Sstillintransp. farg

v oy P
?{ ﬁ ’,(\,ﬂ QY Atternativ for bildfarg...
hSd A s
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KONSTNARLIGA EFFEKTER
@

Konstnarliga
effekter =

{Zl/ Alternativ for konstnarliga effekter...
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BILDFORMAT

l

- = = =

I sildram ~

| 52 Bildlayout ~

‘ v | ) Bildeffekter ~
AT
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Temafarger

Standardfarger
HE EEEENE -

3% Fler konturfarger...
= Tjocklek 3
==z Streck 4

D Ingen kontur -

Tiocklek 3
Streck »
Streck

% pt
i pt
4 pt
1pt
13 pt
2 pt
3pt

4ipt —

BILDRAM (FARG, TJOCKLEK OCH STRECK)

-

6pt I

EE Flerlinjer...
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BESKAR OCH "BESKAR EFTER FORM"

|N= 3| Haja: 3.07em 2

Beskdr | — Bredd: 41em %

| & Beskir EN

'-_l? Beskdr efter form *
Proportioner k

b R

:Lﬂ: Anpassa
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CLIPART

Infoga Design Overgangar

BHE @ @) ¥
[ | O 4
Clip |Skdrmbild Fotoalbum | Figurer Sn
Ar-t - - -

[sgilder Tlus
Clip Art

Infoga ClipArt | dokumentet, inklusive
teckningar, filmer, ljud eller foton
fran bildbanker, far att illustrera ett
visst koncept,

ClipArt
Sok efter:
blommor
Resultaten ska vara:
Markerade mediefiltyper
Ta med inneh8ll frén Office.com

& Hiitta mer p8 Office.com
@ Tivs for att hitta bilder
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INFOGA SKARMBILD OCH SKARMURKLIPP

Infoga Design Overgangar Anim

e B DR

Zlip Skarmbild Fotoalbum | Figurer Smartart C

& - -
Bilder% Illustratione

Skarmbild

Infoga en bild av ett program sam
inte har minimerats till aktivitetsfaltet.

Klicka pa Skarmurklipp far att infoga
en bild av en valfri del av skdrmen.

Infoga Design Overgangar Anim
2| o»
i = |
Clip |Skdrmbild |Fotoalbum | Figurer SmartArt D o
Art - - -
Tillgd@ngliga fonster =
I
E

@4— Skarmurklipp
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INFOGA SMARTART-GRAFIK

a

P2l @ 5 A E

Figurer \Smart&rt Diagram | Hyperlank Atgard | Testruta Sidhuvud/sid

-

Illustrationer Lankar

Infoga SmartArt-grafik
Infoga SmartArt-grafik for att

° formedla informationen visuellt.
" b A
’ ' SmartArt-grafik inkluderar bland
annat grafiska listor och
€ processdiagram, liksom mer komplex

-
0;@ grafik som Venndiagram och
organisationsscheman,

@ Tryck p F1 om du vill ha hiilp.
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VALJ EN SMART-ART-GRAFIK

-
Valj en SmartArt-grafik

Lista
3

8= Lista |-
99 Process -l —

L Okl o
[ = | ||
sin  Hierarki S
#] Relation
- e e
& Matris Ili ;l_il e o T
A Pyramid u
Enkel blocklista
E id L - 1-1-] Kan anvéndas for att ilustrera icke-
—1-1= I.i sekventiella eller grupperade
informationsblock. Maximerar bde det

vigrata och lodrata visningsomradet for
g = = &
= e

o (e )
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SMARTART - EXEMPEL 1
LODRAT RUNDAD LISTA
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Ej Textfonster : Hager till vanster
k Skapa grafik

Textfonster
Visa eller ddlj textfonstret.

LAGG TILL EN FIGUR Med textfonstret kan du snabbt
infoga och ordna texten i
SmartArt-grafiken.

}' Skriv texten har x4
: * Planering
Design ’ Format « Utvecking
* Utvardering

J Lagag till figur| =| <2 H&j upp

LEJ Infoga figur efter
l.Ij Infoga figur fare

Lodrit rundad lista

Anvands for att visa en rundad lista med
information. Om du vill lagga il bilder i
tilggscirkelformerna anvander du en
bildfylining.

Lar dig mer om SmartArt-grafik
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ANDRA FARGER OCH FORMAT

@0 N N

3 4 b - SmartArt-
°° mmmm on WA e

- . - - Design | Format
Andra .
=

Basta matchning for dokument

farger~
SmartArt-format
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SMARTART - EXEMPEL 2
ORGANISATIONSSCHEMA

Hem
|

[

|

Om oss | |[Kontakt

Tjanster
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T2 Konvertera till SmartArt'% %™ 'r\ { ™=

KONVERTERA TEXT TILL
SMARTART-GRAFIK

Ordr

Ril

= Word

® Excel

* Dutlook
.

" o ®
@

=

Konvertera till SmartArt-grafik

Konvertera text till Smart&rt-grafik for
att formedla informationen visuellt.

SmartArt-grafik inkluderar bland
annat grafiska listor, processdiagram
och mer komplex grafik som
Venndiagram och
organisationsscheman.

*  Webbdesign

* Dreamweaver
+ Photoshop

+ Joomla

Mina Intressen

—>

Webbdesign Dreamweaver

Phatoshop
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WORDART

4 3 5 &

WaordArt Datum Bildnummer Objekt
e~ ach tid

Te

WordArt

Infoga dekorativ text | dokumentet.

@ Tryck pi F1 om du vill ha hjilp.
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4

aYeYa
WORDART-FORMAT L@ Gy

| nctog,|

o LOGO
! ! { I - J

éTex‘tfyllning - — Nt 4 ‘\JJ \ = 4
A A - &Textkontur -

¥ | [ Texteffekter ~
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WordArt-format P
&Textfyllmng -
& Bild... %
Toni
@ Toning Text med bildfylining L
E Struktur
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TEXTEFFEKTER

[ /2 Textefrekter = | frIEI:-,L

Skugga 4
Reflektion *
Ljussken k
r\ Fasning 4

=i

b 3D-rotation »
)\

4‘% Omvandla *

LQGE

LOGO
LOGO

=\ =
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(o]

—————————————————————————————————

T i ?

1 — — Al
BV ) e
- LOGE;
| W) W N NN

]

\ I
|
Gr—mmmm O-————————————— e

WORDART - ANDRA TECKENSNITT

ROEIA - 5¢ -~ A x =2 [ [
Ittv "'J
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INFOGA SYMBOLER
nae &ae ©

Ekvation Symbol | Video  Ljud

. L0g0®

Symbol

Infoga tecken som inte finns p&

tangentbordet, t.ex. TM
copyrightsymbaoler,
varumarkessymboler, stycketecken
och Unicode-tecken.

Symbol (.2 [t
Teckensnitt: | Wingdings [~]

B~ <l am ¢ | &@[o[==Ed e dnmz|=|a] 2
=V eE=|EH @ s d o e==d|f| Y OO 6B
RN R ERNE
M| 2| Yol X |er|& @ OmOO Q0O ¢ ¢ &< ¢« XEH 8 S
@ “” 000006 ree®RO D000 e e e

0| 0|0|B|w|m R @Bl - | ¢ | - |OO00|®@ O« 0O A _

Nyligen anvénda symboler:
€le|¥[o|®[™ [# <[z |x|=|ua[p|n|0[3|6]®[§] 1
Wingdings: 32 Tegkerkod: 32 i | Symbol (decimal) [ |
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Tiprs!
FORMATERA SYMBOLER MED WORDART

. | |
rSymboI
Teckensnitt: | Webdings |z|
)0 ® =~ |F 8 5 -

& &
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