Powerpoint — Grunder

Skapa bildspel, inbjudningar, julkort, etc.



—— Menyflikar

Ga igenom och visa Menyflikarna (férklara enkelklicka och dubbelklicka)
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— Snabbatkomst

Visa hur man lagger till funktioner i faltet Snabbatkomst (vilj funktion i Menyflikarna och sedan hégerklicka).
Vill du ta bort en funktion i snabbatkomstfaltet, hogerklicka och valj Ta bort.
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Snabbformatfaltet visas nar du markerar en text (finns som en instéllning under Arkiv-Alternativ-Allmant)
Det ar ett snabbare satt att hantera text an att valja Menyflikarna.
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Platshallare

Visa vad en platshallare ar for nagot, och dess olika egenskaper. Platshallaren kan alltsa innehalla olika typer av objekt,
t.ex. text, bild, video, ljud och diagram. Alla olika objekttyper har sina egenskaper (en del lika, andra olika).
Visa de olika egenskaperna. Visa skillnaden med att markera ramen i platshallaren, eller inte.
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Sa har lagger du till olika Platshallare:

1. Valj Menyfliken Infoga
2. Valj vilket objekt du ska ha som Platshallare (se ringarna ovan)




Nt dr det bara att satta igang
och skapa det du villl



Bildovergangar
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Forhandsgranska Overgang till den har bilden Tidsinstallning

Visa overgangar mellan enstaka sidor, eller for alla. Om du t.ex. vill ha en 6vergang
mellan sidan ett och tva, s markerar du sidan tva och véljer menyfliken Overgangar.
Onskar du samma 6vergédng for alla sidor, markerar du i rutan “Anvind for alla”.




Lagg till, ta bort och flytta bilder Mallar och Teman (visa i man av tid)
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* Flytta en bild (dra och slapp)

Formattera/Andra bakgrund (visa i man av tid)

Visa:
* Hobgerklicka pa bakgrunden

Hr. Inklistringsalternativ:

as,  uOn

I—
=]
-

HE  Rutnat och stadlinjer »

Limja
|3

3] Formatera bakgrund...



