
Programfönster 
I den här övningen tränar du på olika 

programfönster. Alla övningar har facit 
och går att göra på egen hand. Om du 
ska göra datakörkortet är det här extra 

bra övningar att träna på. 
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Introduktion 

Märk ut nedanstående element på bilden 
a.  Åtgärdsfönstret (rita på bilden) 
b.  Dispositionsfönstret (rita på bilden) 
c.  Verktygsfältet Standard (rita på bilden) 
d.  Bilden (rita på bilden) 
e.  Statusfältet (rita på bilden) 
f.  Aktivitetsfältet (rita på bilden) 
g.  Snabbstart (rita på bilden) 
h.  Platshållare för rubrik (rita på bilden) 

Besvara nedanstående frågor  utifrån skärmbilden, prova gärna: 

1.  Var kan du klicka för att öppna en ny tom presentation? (rita på bilden) 

2.  Var stänger du Åtgärdsfönstret? (rita på bilden) 

3.  Vad heter det åtgärdsfönster som visas på bilden? _________________________ 

4.  Var byter du till ett annat åtgärdsfönster? (rita på bilden) 

5.  Via vilket menyval kan jag se den presentation jag senast arbetade med? ______________ 

6.  Var klickar du för att spara? (rita på bilden) Vad är kortkommandot för spara? ___________ 

7.  Vilken bild i den här presentationen är markerad? _______ av hur många bilder? _______ 

8.  Var klickar du om du vill ta fram Office­assistenten? (rita på bilden)
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Introduktion. Svar 

Besvara nedanstående frågor  utifrån skärmbilden, prova gärna: 

3. Vad heter det åtgärdsfönster som visas på bilden? Bildlayout 

5. Via vilket menyval kan jag se den presentation jag senast arbetade med? Arkiv 

6. Vad är kortkommandot för spara? CTRL + S 

7. Vilken bild i den här presentationen är markerad? 2 av hur många bilder? 4
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Bildlayout 

1.  Vad heter presentationen? ______________________________ 

2.  Vad heter bildens formgivningsmall? ______________________________ 

3.  Namnge och märk sedan ut tre av de verktygsfält du ser på bilden? 

A. __________________B. __________________C. _____________________ 

4.  Om du klickar på Ny bild, vad får då den nya bilden för bildnummer? __________ 

5.  Var kan du klicka om du vill infoga ett stapeldiagram på bild 5? (rita på bilden) 

6.  Hur många Platshållare finns det på den markerade bilden? _____ 

7.  Hur många bilder finns det i presentationen framför dig? _____ 

8.  Vilken bild innehåller ett organisationsschema? ___ 

9.  Var klickar du om du vill ta fram layouten Rubrik, Text och Innehåll? (rita på bilden) 

10. Via vilket menyval går du om du vill infoga fler verktygsfält? (rita på bilden) 

11.  Skriv kortkommandot för Klipp ut?
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Bildlayout. Svar 

1.  Vad heter presentationen? Presentation1 

2.  Vad heter bildens formgivningsmall? Standardformgivning 

3.  Namnge och märk sedan ut tre av de verktygsfält du ser på bilden? 

A. Standard  B. Formatering  C. Rita 
4.  Om du klickar på Ny bild, vad får då den nya bilden för bildnummer?6 
5.  Var kan du klicka om du vill infoga ett stapeldiagram på bild 5? (se bild) 

6.  Hur många Platshållare finns det på den markerade bilden? 2 

7.  Hur många bilder finns det i presentationen framför dig? 5 

8.  Vilken bild innehåller ett organisationsschema?3 
9.  Var klickar du om du vill ta fram layouten Rubrik, Text och Innehåll? (se bild) 

10. Via vilket menyval går du om du vill infoga fler verktygsfält? (se bild) 

11.  Skriv kortkommandot för Klipp ut: CTRL + X Kopiera: CTRL + C Klista in: CTRL + V
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Formgivningsmall 

1.  Hur många Platshållare finns det på bilden framför dig? ________ 

2.  Hur många bilder tror du att det finns i presentationen framför dig? _____ 

3.  Var klickar du om du vill titta närmare på bilden med stapeldiagrammet? (rita på bilden) 

4.  Vad heter den aktiva formgivningsmallen i presentationen? ____________________ 

5.  Var klickar du om du vill lägga till en Clipart­bild till vänster på den aktiva bilden? (rita på 
bilden) 

6.  Vad heter det här åtgärdsfönstret? __________________________ 

7.  Var klickar jag för att ändra färgscheman? (rita på bilden) 

8.  Hur gör du om du vill veta mer om färgscheman? 
__________________________________________________________________ 
__________________________________________________________________ 

9.  Jag har justerat formgivningsmallen lite, var ser du det? (rita på bilden) 

Med vilken tangent startar du ett bildspel? ________ 

Med vilken tangent avslutar du ett bildspel? _________
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Formgivningsmall. Svar 

1.  4 

2.  29 

3.  Se bild 

4.  Solförmörkelse 

5.  Se bild 

6.  Bilddesign 

7.  Se bild 

8.  Skriv färgschema i rutan Skriv en fråga för hjälp. Bekräfta med Retur. Klicka därefter på den 
träff du tror passar bäst. 

9.  Se bild 

F5 startar och ESC avslutar ett bildspel.
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Skriv ut 
För att få upp denna dialogruta väljer du Arkiv ð Skriv ut 

1.  Om du vill förhandsgranska innan du skriver ut, var gör du det? (rita på bilden) 

2.  Var klickar du om du vill skriva ut Anteckningssidor? (rita på bilden) 

3.  Om du skriver ut Åhörarkopior nu, hur många bilder skulle det bli per sida? (rita på bilden) 

4.  Var klickar du om du vill skriva ut aktuell bild? (rita på bilden) 

5.  Om du vill skriva ut bild 1,2,3,4,5,6,7,8,9,10,11,12,13,14,15 och 18 hur skriver du då på 
snabbaste sätt? __________________________________________________ 

6.  Vad är det för modell på den installerade skrivaren? (rita på bilden) 

7.  Om du byta skrivare, var gör du det? (rita på bilden) 

Extra fråga. Om du skriver text i en platshållare anpassas textstorleken då automatiskt till 

platshållaren?  JA  NEJ
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Skriv ut. Svar 

1.  Se bild 

2. Se bild 

3. 6 

4. Se bild 

5. 1­15; 18 

6. Hp psc 1200 

7. Se bild 

Extra fråga. JA
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ClipArt 

1.  Vad heter det öppna åtgärdsfönstret? ___________________________________ 
2.  Om du vill ta fram presentationen Guide 5, var klickar du då? (rita på bilden) 
3.  Om jag vill infoga bilden med två sovande personer, var klickar jag då? (rita på bilden) 
4.  Hur kan jag se om en Clipart kommer från Internet, eller om den redan är sparad i datorn? (rita 

på bilden) 
5.  Var måste jag börja med att klicka om jag vill infoga bilder på bilar? (rita på bilden) 
6.  Hur gör jag om jag vill gå igenom de Clipart­bilder jag har hittat i ett lite större fönster? (rita på 

bilden) 
7.  Jag vill zooma ut min bild till 29%, var börjar jag då med att klicka? (rita på bilden) 

a.  Påverkar zoomen utskriften? (ringa in rätt svar)  JA   NEJ 
8.  Var börjar du om du vill spara presentationen under ett annat namn? (rita på bilden) 
9.  Var börjar du med att klicka om du vill infoga en pratbubbla? (rita på bilden) 
10. Vad är förinställt format i PowerPoint? (ringa in rätt svar)  Liggande A4   Stående A4  Annat 

a.  Var börjar du med att klicka om du vill ändra detta? (rita på bilden) 
11.  Var ska du klicka om du vill bläddra mellan bilderna i presentationen? 
12. Om jag vill sorterna bilderna i den här presentationen, vilket visningsläge borde jag i sådana fall 

ställa in? (rita på bilden)



© november 2007 Daniel Cronholm, Sensus, http://biblios.se/data, daniel@biblios.se, 073 600 8000 

11 

ClipArt. Svar 

1.  Clipart. 

2.  Se bild. 

3.  Se bild. 

4.  Den lilla jordgloben längst ner i vänstra hörnet (se bild) 

5.  Ändra (se bild) 

6.  Se bild 

7.  Se bild  a. Zoomen påverkar inte utskriften 

8.  Se bild 

9.  Se bild 

10. Liggande A4  a. Du börjar med att klicka på Arkiv 

11.  Se bild 

12. Bildsortering (se bild)
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Figurer 

1.  Var klickar du om du vill ta fram en ny presentation? (rita på bilden)  Kortkommando:______ 

2.  Var kan du ta fram en ny bild? (rita på bilden)  Kortkommando:_________ 

3.  Om du vill ändra bildlayout, var klickar du då? (rita på bilden) 

4.  Hur ser du att ett objekt är markerat? 

5.  Vilken tangent använder du om du vill ändra storlek på ett objekt och samtidigt behålla 

proportionerna? (ringa in rätt tangent)  ALT  CTRL  F3          SKIFT 

6.  Vad gör jag på bilden? ___________________________      Hur ser du det? (rita på bilden) 

7.  Var kan du klicka om du vill stänga aktiv presentation utan att stänga programmet? (rita på 
bilden) 

8.  Var klickar du om du vill aktivera läget bildsortering? (rita på bilden) 

9.  Var klickar du för att få fram tankebubblan? (rita på bilden) 

10.  Var klickar du om du vill rotera markerad figur? (rita på bilden) 

11.  Var klickar du för att ändra bakgrundsfärg på det markerade objektet? (rita på bilden) 

12.  Var sitter funktionen förhandsgranska? (rita på bilden) 

13.  Var klickar du för att ändra linjefärg på markerat objekt? (rita på bilden) 

14.  Med vilken knapp infogar du ett bildobjekt som du har sparat i din mapp? 

15.  Du saknar två knappar i verktygsfältet formatering, var kan du klicka för att lägga till och ta bort 

knappar i detta verktygsfält?
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Figurer. Svar 

1.  Se bild, CTRL + N. 

2.  Se bild, CTRL + M. 

3.  Se bild. 

4.  Små vita cirklar runt bilden, se bild för exempel. 

5.  SKIFT. 

6.  Jag flyttar på figuren, se bild. 

7.  Se bild 

8.  Se bild 

9.  Se bild 

10. Se bild 

11.  Se bild 

12. Se bild 

13.  Se bild 

14. Se bild 

15.  Se bild
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Bildbakgrund 
För att komma till den här vyn väljer du Visa ð Bakgrund ð Bildbakgrund 

1.  Vad heter den öppna presentationen? ________________________________ 

2.  Vad heter den formgivningsmall som är framme? ____________________________ 

3.  Hur gjorde du för att få fram det fönster du ser framför dig? 

_________________________________________________________________ 

4.  Via vilket menyval går du om du vill ändra punkterna i punktlistan till telefoner? 

5.  Vad tror du att jag gör i fönstret? 

_______________________________________________________________ 

6.  Om du ändrar formatet på punkterna på nivå 1 i det här fönstret… 

a.  …ändras alla punkter i din presentation till det format du ställer in 

b.  …ändras formatet i de markerade bilderna 

c.  …ändras alla punkter på nivå 1 i din presentation till det format du ställer in 

d.  …ändras ingenting. Man kan inte ändra format i det här visningsläget 

7.  Var börjar du med att klicka om du vill infoga en bild, tex en logotyp? (rita på bilden) 

8.  Vilken knapp höjer  nivå? (rita på bilden) 

9.  Vilken knapp sänker  nivå? (rita på bilden)
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Bildbakgrund. Svar 

1.  Presentationsteknik 6, facit 

2.  Överlappande 

3.  Visað Bakgrundð Bildbakgrund 

4.  Format 

5.  Jag ändrar färg på rubrikerna på mina bilder 

6.  C. Alla punkter på nivå 1 i din presentation ändras till det format du ställer in 

7.  Se bild 

8.  Se bild 

9.  Se bild
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Animeringar 

1.  Vilket visningsläge är inställt i bilden? ____________________ 

2.  Var ser du det? (rita på bilden, två svar är rätt) 

3.  Vad heter det åtgärdsfönster som är framme? ______________ 

4.  I vilket menyval tog du fram detta åtgärdsfönster? (rita på bilden) 

5.  Vad har den markerade bilden för nummer? 

6.  Hur kan du se om en bild har en bildövergång/animation inställd? (rita på bilden) 

7.  Var kan du se att bild 4 är inställd att visas automatiskt efter _____ sekunder? (rita på bilden) 

8.  Vilka bilder i presentationen är dolda, dvs. visas inte i bildspelet? ____________ 

9.  Om du vill visa bildspelet från aktuell bild, var klickar du då? (rita på bilden, två svar är rätt) 

10.  Vad gör du om du vill infoga en ny bild som blir bild nummer 4? (rita på bilden) 

11.  Var klickar du för att öppna en ny tom presentation? 

12.  Hur gör du om du vill ta bort övergångarna i alla bilder? 
__________________________________________________________________ 
_________________________________________________________________ 

13.  Var klickar du om du vill skicka ditt bildspel som en bilaga?


