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| den har guiden

Microsoft PowerPoint 2010 skiljer sig rent utseendemassigt mycket fran PowerPoint 2003, sa vi har skapat den har guiden for att hjalpa dig att snabbare ldra
dig programmet. Har kan du ldsa om de viktigaste delarna i det nya granssnittet, upptacka kostnadsfri PowerPoint 2010-utbildning, hitta funktioner som
Forhandsgranska eller dialogrutan Alternativ, lara dig hur du utbyter presentationsfiler med personer som inte har PowerPoint 2010 &n och fa reda pa hur du

kommer at makron och andra avancerade funktioner.

Verktygsfiltet Snabbatkomst H9-0

Kommandon som visas har ar alltid synliga. Du kan lagga
till dina favoritkommandon i det har verktygsfaltet.

Start

Menyflikar

Klicka pa valfri flik i menyfliksomradet om
du vill visa dess knappar och kommandon.

Menyfliksgrupper _ Stycke
Varje flik i menyfliksomradet innehaller grupper och varje grupp innehaller en
uppsattning relaterade kommandon. Har innehaller gruppen Stycke kommandon

for att skapa punktlistor eller numrerade listor, samt for att centrera text.
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Om du vill Iimna Backstage
-vyn klickar du pa valfri flik
i menyfliksomradet.

Fliken Bilder

Hoppa till en bild i presentationen
genom att klicka pa dess
miniatyrversion.

Fonstret Anteckningar

Ange anteckningar och information
om den aktuella bilden har som
hjalp under presentationen.

Klicka for att lagga till ru

Dialogruteikoner

Om du ser en dialogruteikon
(=) bredvid en etikett for en
menyfliksgrupp klickar du pa
den om du vill O6ppna en
dialogruta med fler alternativ
for den gruppen.

| Vaxla mellan vyer

Klicka pa de har knapparna om
du vill visa den aktuella
presentationen i vyn
Normal, Bildsortering, Lasvy
eller Bildspel.

Klicikea fir att ligga till antedoningar
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Délja &
menyfliksomradet

Behover du mer utrymme pa
skarmen? Klicka pa den har
ikonen eller tryck pa CTRL+F1
om du vill dolja eller visa
menyfliksomradet.
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Komma igang med PowerPoint 2010

Om du har anvant Microsoft PowerPoint 2003 lange har du sékert fragor
om var du hittar kommandon och verktygsfaltsknappar fran PowerPoint
2003 i PowerPoint 2010.

Vi har manga kostnadsfria resurser som hjilper dig att lara dig
PowerPoint 2010, inklusive utbildningskurser och guider om 6vergangen
fran menyer till menyfliksomradet. Om du vill hitta dessa resurser klickar
du pa fliken Arkiv i huvudprogramfonstret och sedan pa Hjalp. Under
Support klickar du sedan pa Komma igang.
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Pa webbsidan som 6ppnas klickar du pa de lankar som verkar intressanta.
| synnerhet den interaktiva guiden om o6vergangen fran menyer till
menyfliksomradet kan spara mycket tid. Nar du klickar pa ett
PowerPoint 2003-kommando ser du exakt var det kommandot finns i
PowerPoint 2010.

Var ar menyerna och verktygsfalten?

I PowerPoint 2010 stracker sig ett brett band langs med den oGversta
delen av huvudprogrammets fonster. Det ar menyfliksomradet, och det
ersatter de gamla menyerna och verktygsfilten. Varje flik i
menyfliksomradet har olika knappar och kommandon som &r ordnade i
menyfliksgrupper.

Nar du 6ppnar PowerPoint 2010 visas fliken Start i menyfliksomradet.
Den har fliken innehaller manga av de vanligaste kommandona i
PowerPoint. Det forsta du ser till vanster pa fliken ar till exempel gruppen
Urklipp med kommandona Klistra in, Klipp ut och Kopiera, samt Hamta
format.

K
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| gruppen Bilder hittar du kommandon for att infoga Ny bild, samt
kommandot for att vdlja en Layout. | gruppen Tecken finns sedan
kommandona for att gora text Fet eller Kursiv.

Tips! Vissa flikar visas endast i menyfliksomradet nar du behéver dem.
Om du till exempel infogar eller markerar en bild visas Bildverktyg med
den extra fliken Format.
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Saker du kanske letar efter

| tabellen nedan hittar du ndgra av de vanliga saker som du kan tinkas leta efter i PowerPoint 2010. Aven om listan inte &r fullstindig &r den en bra
utgangspunkt. Om du vill ha en fullstdndig lista med PowerPoint 2010-kommandon klickar du pa fliken Arkiv, pa Hjalp och sedan pa Komma igang.

Om du vill... ‘ Klickar du pa ‘Och tittar sedani...

Oppna, spara, skriva ut, skydda, skicka eller konvertera filer Backstage-vyn (klicka pa lankarna till vanster i den har vyn)
;igefz:}i\l,l;::ie;:E\tl,?g:j:\aetn layout, andra teckensnitt, justera text tart Bilder, Tecken, Stycke och Rita (grupper)

Infoga tabeller, bilder, SmartArt, video eller ljud Infoga Tabeller, Bilder, lllustrationer och Media (grupper)
Anvanda ett tema eller ange ett bakgrundsformat Design Teman och Bakgrund (grupper)

Anvanda overgangar eller justera tidsinstallningen for 6vergangar Owvergangar Overgang till den har bilden och Tidsinstallning (grupper)
Anvanda animeringar eller justera tidsinstallningen for animeringar Animeringar Animering och Tidsinstéllning (grupper)

Starta ett bildspel eller konfigurera ett bildspel Bildspel Starta bildspelet och Konfigurera (grupper)

Kontrollera stavning, ange kommentarer eller jamféra presentationer Granska Sprakkontroll, Kommentarer och Jamfor (grupper)

Andra vyer eller skapa en bildbakgrund Visa Presentationsvyer och Bakgrundsvyer (grupper)
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Var ar Férhandsgranska?

| PowerPoint 2010 visas inte langre Forhandsgranska i ett separat
fonster. Du hittar det i Backstage-vyn, tillsammans med andra
anvandbara utskriftsrelaterade installningar.

Klicka pa fliken Arkiv och sedan pa Skriv ut. Till hoger i fonstret visas en
forhandsgranskning av hur den aktuella presentationen kommer att se ut
nar den skrivs ut.
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Till vénster i fonstret kan du finjustera instéllningarna, till exempel om
alla bilder eller bara den aktuella bilden ska skrivas ut, hur manga bilder
som ska skrivas ut per sida, om bilderna ska sorteras eller om de ska
skrivas ut i farg, graskala eller svartvitt.

Om du vill ange ytterligare utskriftsalternativ klickar du pa fliken Design
sa att Backstage-vyn stangs, gar till gruppen Utskriftsformat och klickar
pa Utskriftsformat.

Vad har hant med Verktyg | Alternativ?

Letar du efter programinstdliningarna som du kan anvdanda for att
kontrollera saker som hur text korrigeras och formateras nar du skriver,
hur du vill att presentationer ska sparas och var du stéller in
sakerhetsalternativ?

Klicka pa fliken Arkiv och sedan pa Alternativ. Da 6ppnas dialogrutan
PowerPoint-alternativ dar du kan anpassa PowerPoint-installningarna.

Start Infoga Design Overgangar Animeringar Bildspel
H Spara
Spara som
= Oppna
Hjdlp PowerPoint-alternativ
:] Alternativ [ Allmant ] — .
‘ 4 > |32 Allménna alter
@ Avsluta Sprakkontroll
Spara Alternativ for anvandarc
Sprak Wisa formateringsve
[¥] aktivera dynamisk f
Avancerat
Firgschema:

Vissa instdllningar i dialogrutan PowerPoint-alternativ géller endast for
PowerPoint. Andra instéllningar (till exempel fargschemat) géller daremot
for alla andra Microsoft Office 2010-program som du har installerat.
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Ha dina favoritkommandon | narheten

Bl - | verktygsfaltet Snabbatkomst i det
I R évre  vianstra hérnet av
r PowerPoint -programfonstret finns
- o - genvigar till de kommandon som
[ s du anvander ofta.

Genom att lagga till knappar i

. verktygsfaltet kan du se till att alla

Baipet e e dina favoritkommandon syns hela

tiden, dven nar du vixlar mellan
flikarna i menyfliksomradet.

Klicka pa pilen i listrutan bredvid verktygsfaltet Snabbatkomst om du vill
aktivera eller inaktivera nagra av kommandona pa snabbmenyn. Om det
kommando du vill ldgga till inte visas i listan vaxlar du till den flik i
menyfliksomradet dar knappen visas och hogerklickar sedan pa den dar.
P& snabbmenyn som visas klickar du pa Lagg till i verktygsfiltet
Snabbatkomst.
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Skapa egna flikar eller grupper
| menyfliksomradet

Anpassa menytliken: i Du kan anpassa menyflikskommandona
P ey =l genom att placera knappar | meny-
fliksgrupper dar du vill att de ska visas, eller
genom att skapa egna anpassade flikar i
menyfliksomradet.

Primara flikar
[=] [¥] Frekventa (anpassat]

=l Tre framsta [anpassat]

B35 My bild *
[ Textruta
W Formatera bakgrund

Hogerklicka pa valfri menyfliksgrupp och
¢ klicka sedan pa Anpassa menyfliksomradet.
| dialogrutan PowerPoint-alternativ kan du
lagga till kommandon i egna flikar och
grupper. Du kan till exempel skapa en flik
som heter Frekventa och sedan lagga till
nagra av de kommandon du anvédnder mest i

en anpassad grupp pa den har fliken.

Frekventa
=k B

Ny  Textruta Formatera

bild = bakgrund
Tre frimsta

Om du gor ett misstag behdver du inte oroa [ ~ |
dig. Du kan anvinda knappen Aterstill om

du vill ga tillbaka till standardinstallningarna
(fabriksinstallningarna).

Aterstall alla anpassningar

Alla 3ldre PowerPoint-kommandon visas inte i menyfliksomradet, men de
ar fortfarande tillgdngliga. Om det ar vissa du inte klarar dig utan kan du
lagga till dem i menyfliksomradet eller i verktygsfaltet Snabbatkomst.

| dialogrutan PowerPoint-alternativ gar du till listan Valj kommandon
fran och viljer Kommandon som inte finns i menyfliksomradet. Sedan
letar du reda pa 6nskat kommando och lagger till det pa en anpassad flik
eller grupp i menyfliksomradet.
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Introduktion till tangenttips

| PowerPoint 2010 finns genvagar fér menyfliksomradet, som kallas
tangenttips, sa att du snabbt kan utféra uppgifter utan att anvianda
musen.
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Om du vill att tangenttips ska visas i menyfliksomradet trycker du pa ALT-
tangenten.

Om du sedan vill vaxla till en flik i menyfliksomradet med hjilp av
tangentbordet trycker du pa tangenten for bokstaven som visas under
den fliken. | exemplet som visas har skulle du trycka pa N for att 6ppna
fliken Infoga, G for att oppna fliken Design, A for att 6ppna fliken
Overgangar och s vidare.

Nar du har vaxlat till en flik i menyfliksomradet pa detta satt visas alla
tillgangliga tangenttips for den fliken pa skarmen. Du kan sedan slutféra
sekvensen genom att trycka pa den sista tangenten (eller tangenterna)
for det kommando du vill anvanda.

Om du vill ga tillbaka en niva i en sekvens trycker du pa ESC-tangenten.
Om du gor det flera ganger i rad lamnar du tangenttipslaget.

Fungerar tangentbordsgenvagar
fortfarande?

Tangentbordsgenvagar fran PowerPoint 2003 &r fortfarande tillgangliga i
PowerPoint 2010. Om du kanner till en genvdg kan du ange den. Med
CTRL+C kopierar du exempelvis fortfarande markerad information till
Urklipp och med SKIFT+F10 visas snabbmenyn under en presentation.

Manga av de gamla snabbtangenterna ar ocksa fortfarande tillgingliga.
Om du till exempel trycker pa ALT, Y, V efter varandra 6ppnas dialogrutan
PowerPoint-alternativ (tidigare Verktyg | Alternativ). Om du trycker pa
ALT, I, L, C Oppnas pa samma satt fonstret ClipArt (tidigare Infoga |
Bildobjekt) och sa vidare.

Nar du borjar ange en ALT-tangentsekvens kanske det visas en ruta:

Presentationl - Microsoft PowerPoint

Office-atkomstnyckel: ALT, T,

Fortsatt skriva tangentsekvensen fran i
en dldre version av Office, eller tryck pa
Esc om du vill avbryta.

Om du kanner till hela tangentsekvensen som du vill anvdnda kan du
fortsdtta och ange resten av sekvensen. Om du inte kommer ihag (eller
aldrig har lart dig) nagra ALT-tangentsekvenser trycker du p& ESC-
tangenten for att avbryta och anvander tangenttips i stallet.
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Samarbeta med personer som inte har PowerPoint 2010 annu

| presentationer i PowerPoint 2010 (och PowerPoint 2007) anvands ett nytt format for att spara filer. Om personer som du arbetar med anvander olika
versioner av PowerPoint kan du danda fortfarande 6ppna och redigera éldre presentationer i PowerPoint 2010 och dela dina filer med personer som inte har

PowerPoint 2010 annu.

| PowerPoint 2010...

Vad hander?

Vad ska jag gora?

Du dppnar en presentation som har
skapats med PowerPoint 2003.

| PowerPoint 2010-programfonstret visas [Kompatibilitetsldge] bredvid filnamnet i
namnlisten.

Farsdljningsfarslag [Kompatibilitetslige] - Microsoft PowerPoint

Det innebar att dven om du arbetar i PowerPoint 2010 arbetar du tekniskt sett fortfarande
i det tidigare filformatet och du kan inte redigera PowerPoint 2010-funktioner, till exempel
figurformat eller WordArt, férran du konverterar filen till PowerPoint 2010-filformatet.

Om du vill avsluta kompatibilitetsldge och konvertera 2003-filen
till det nya PowerPoint 2010-formatet klickar du pa fliken Arkiv,
pa Info, och sedan pa Konvertera.

Innan du konverterar filen bér du fundera pa om du behéver
samarbeta i presentationen med personer som fortfarande
anvander PowerPoint 2003 (eller en dnnu aldre version). Om du
behdver gora det kan du fortsatta arbeta i kompatibilitetslage
sa att du inte frestas att anvanda nya funktioner som inte stods i
det aldre filformatet.

Du sparar presentationen som en
PowerPoint 2010-fil.

Om nagon Gppnar presentationen i PowerPoint 2003 visas ett meddelande med en

lank dar de kan hamta det kostnadsfria Compatibility Pack (forutsatt att de senaste
korrigeringarna och service packs har installerats). Compatibility Pack kravs for PowerPoint
2003 for att 6ppna och hantera PowerPoint 2010-presentationer.

Om du har anvant nya PowerPoint 2010-funktioner eller -formatering i presentationen,
till exempel figurformat eller WordArt, kanske varningar visas i PowerPoint 2003 om
funktioner som inte stods, formateringen eller funktionen kanske inte visas i filen eller
sa kanske objekten inte kan redigeras.

Om du tror att PowerPoint 2003-anvédndare kan behdva hantera
PowerPoint 2010-presentationen bor du koéra verktyget
Kompatibilitetskontroll och kontrollera att filen fungerar

for dem.

Om du vill kontrollera kompatibilitet klickar du pa fliken Arkiv,
pa Info, pa Felsék och sedan pa Kontrollera kompatibilitet. |
verktyget ser du vilka nya funktioner i PowerPoint 2010 som
inte stods i aldre versioner. Du kan sedan avgdra om du vill ta
bort funktionerna och undvika varningar i PowerPoint 2003.

Du sparar presentationen som en
PowerPoint 2003-fil.

Om nagon dppnar presentationen i PowerPoint 2003 ppnas filen normalt —
inget Compatibility Pack kravs.

Om du har anvant nya PowerPoint 2010-funktioner eller -formatering i presentationen, till
exempel figurformat eller WordArt, kanske varningar visas i PowerPoint 2003 om
funktioner som inte stdds, formateringen eller funktionen kanske inte visas i filen eller sa
kanske objekten inte kan redigeras.

Du behover inte gbra nagot.

Nar du sparar filen i det dldre PowerPoint 2003-filformatet
kors Kompatibilitetskontroll automatiskt och du varnas om
funktioner som inte stéds. Du kan sedan géra nodvandiga
designandringar i filen.
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Lagga till ljud i en presentation

Om du vill spela in och lyssna pa ljud maste datorn vara utrustad med ett
ljudkort, en mikrofon och hogtalare. Nar du lagger till ljud pa en bild visas
en ljudikon pa bilden. Du kan antingen klicka pa den har ikonen om du vill
spela upp ljudet eller ange att ljudfilen ska spelas upp automatiskt.

Om du vill lagga till ljud pa den aktuella bilden klickar du pa fliken Infoga.
Sedan gar du till gruppen Media och klickar pa pilen under Ljud. Gor
sedan nagot av foljande:

. Klicka pa Ljud fran fil, bladdra till mappen med den ljudfil som du
vill Iagga till och dubbelklicka sedan pa filen.

. Klicka pa ClipArt-ljud, bladdra till ett ljudklipp i atgardsfonstret
ClipArt, klicka pa pilen bredvid ljudfilen och sedan pa Infoga.

Om du vill férhandsgranska ljudklippet klickar du pa knappen Spela upp/
Pausa under ljudikonen som visas pa bilden.

[ 3 Al b S0 4

Om du vill veta mer om hur du spelar in och lagger till en berattarrost
och tidsinstallningar i en PowerPoint 2010-presentation trycker du pa
F1 sa att hjalpen 6ppnas och soker sedan efter Spela in och lagga till
en beréattarrost och tidsinstallningar.

Hitta avancerade funktioner

Om du regelbundet kommer att anvanda PowerPoint 2010 for att skapa
makron eller VBA-I6sningar (Microsoft Visual Basic for Applications) kan

du lagga till fliken Utvecklare i menyfliksomradet i PowerPoint.
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I menyfliksomradet klickar du pa fliken
Arkiv och sedan pa Alternativ.
| dialogrutan PowerPoint-alternativ
klickar du pa Anpassa meny-
fliksomradet och markerar sedan
kryssrutan Utvecklare i listan som
visas till hoger. Klicka pa OK nar du vill
stdnga  dialogrutan  PowerPoint-
alternativ.

Fliken Utvecklare visas nu till héger
om fliken Visa.

Tips! Om allt du vill géra ar att spela
in makron i PowerPoint 2010 behéver
du inte lagga till fliken Utvecklare.
Klicka bara pa fliken Visa och ga sedan
till gruppen Makron till hoger.

Anpassa menyfliken:
Primara flikar A4

Primara flikar

+ [v] start
+ [¥]Infoga
+ [] Design
+ [#] Overgangar
+ [] Animeringar
+ [¥] Bildspel
+ [ Granska
+ [] Visa
-
* Kod
[+ Tillagg
[ Kontroller
[+ Andra
+ [ Tilagg
+ [] sammanfoga
+ [] Graskala
+ [] Svartvit
# ] Bildbakgrund
+ [¥] Ahararkopiebakgrund
4 [w] Anteckningsbakgrund
# [w]Ta bort bakgrund
# [w] Start (bakgrundslagen)



