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EBild 2 av 4 Standardformgivhing Swenska (Sverige) (B
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Mirk ut nedanstiende element pé bilden

Atgirdsfonstret (rita pa bilden)

Dispositionsfonstret (rita pd bilden)

Verktygsfaltet Standard (rita pd bilden)

Bilden (rita pa bilden)

Statusfaltet (rita pa bilden)

Aktivitetsfiltet (rita pa bilden)

Snabbstart (rita pa bilden)

Platshallare for rubrik (rita pd bilden)

Besvara nedanstdende fragor utifrin skdrmbilden, prova girna:

B0 e T

1. Var kan du klicka for att 6ppna en ny tom presentation? (rita pa bilden)
Var stinger du Atgirdsfonstret? (rita pa bilden)

Vad heter det atgardsfonster som visas pa bilden?

Var byter du till ett annat atgardsfonster? (rita pa bilden)

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

Var klickar du for att spara? (rita pa bilden)Vad ar kortkommandot for spara?

Vilken bild i den hir presentationen dr markerad? av hur manga bilder?

® N U pw N

Var klickar du om du vill ta fram Office-assistenten? (rita pa bilden)
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Introduktion. Svar

Microsoft PowerPoint - [Presentation1]
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Besvara nedanstdende fragor utifrin skdrmbilden, prova girna:

3. Vad heter det atgardsfonster som visas pa bilden? Bildlayout
5. Via vilket menyval kan jag se den presentation jag senast arbetade med? Arkiv
6. Vad ar kortkommandot for spara? CTRL + S

7. Vilken bild i den hir presentationen dr markerad? 2 av hur manga bilder? 4
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Bildlayout

Microsoft PowerPoint - [Presentation1]
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:Ritgbjektv_Figgrerv N OO E 4l 3 - F-A-S=EBE.
Bild 5 av 5 Standardformagivning Svenska (Sverige) m

1. Vad heter presentationen?

2. Vad heter bildens formgivningsmall?

3. Namnge och mirk sedan ut tre av de verktygsfalt du ser pa bilden?

A. B. C.

4. Om du klickar pa Ny bild, vad far da den nya bilden for bildnummer?

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

6. Hur ménga Platshéillare finns det pad den markerade bilden?

7. Hur ménga bilder finns det i presentationen framfor dig?

8. Vilken bild innehaller ett organisationsschema?

9. Var klickar du om du vill ta fram layouten Rubrik, Text och Innehall? (rita pa bilden)
10. Via vilket menyval gar du om du vill infoga fler verktygsfalt? (rita pd bilden)

11.  Skriv kortkommandot for Klipp ut?
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Bildlayout. Svar

Microsoft PowerPoint - [Presentation1]
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Bild 5 av 5 Standardformagivning

8.
0.

Vad heter presentationen? Presentation1
Vad heter bildens formgivningsmall? Standardformgivning
Namnge och mirk sedan ut tre av de verktygsfalt du ser pa bilden?

A. Standard B. Formatering

Om du klickar pa Ny bild, vad far da den nya bilden for bildnummer? 6

C. Rita

Var kan du klicka om du vill infoga ett stapeldiagram pa bild 5? (se bild)
Hur ménga Platshéllare finns det pa den markerade bilden? 2
Hur méanga bilder finns det i presentationen framfor dig? §

Vilken bild innehéller ett organisationsschema? 3

Var klickar du om du vill ta fram layouten Rubrik, Text och Innehall? (se bild)

10. Via vilket menyval gar du om du vill infoga fler verktygsfalt? (se bild)
11. Skriv kortkommandot for Klipp ut: CTRL + X Kopiera: CTRL + C Klista in: CTRL + V
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Bam och IT, Brarde

Ee== | % v
Ritgbjekt' Figurer= ™. & [ O Kﬁ 2:3

Bild 29 av 29

4 Stant (Bl

1. Hur ménga Platshallare finns det pa bilden framfor dig?

2. Hur ménga bilder tror du att det finns i presentationen framfor dig?

3. Var klickar du om du vill titta ndarmare pa bilden med stapeldiagrammet? (rita pa bilden)
4. Vad heter den aktiva formgivningsmallen i presentationen?
5

Var klickar du om du vill 1agga till en Clipart-bild till vianster pa den aktiva bilden? (rita pa
bilden)

6. Vad heter det har atgardsfonstret?
7. Var klickar jag for att dndra fargscheman? (rita pd bilden)

8. Hur gor du om du vill veta mer om fargscheman?

9. Jag har justerat formgivningsmallen lite, var ser du det? (rita pd bilden)
Med vilken tangent startar du ett bildspel?

Med vilken tangent avslutar du ett bildspel?
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Formgivningsmall. Svar
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Eild 29 av 29 Solfarmérkelse Svenska (SverigdMicrosoft PowerPoint - [it_och_internet_presentation_28_bilder_2-3_timmar . ppt]
= ) M WindowMade f F MacromediaF... f 85 C\Documert.., [ “_E. programfonst, .. [E] Microscft Po 3

‘4 Start

1. 4

2. 29

3. Sebild

4. Solformorkelse

5. Se bild

6. Bilddesign

7. Se bild

8. Skrivfiargschema irutan Skriv en friga for hjalp. Bekrifta med Retur. Klicka darefter pa den

traff du tror passar bast.
9. Se bild

F5 startar och ESC avslutar ett bildspel.
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Skriv ut

For att fa upp denna dialogruta valjer du Arkiv = Skriv ut

-Skrivare-
Mamn: hp psc 1200 series L] Egenskaper
Skakus: Ledig G _
__________ Typ: hp psc 1200 series Stk skrivare. .
i Sokvang: LsBO01
JI | kemmertar: [ Skriv bl il
- Skriv Uk -Kopior
{+ alla sidar (" Denhérbilden O akerine Antal kopiar:
" Bilder: | !!
#inge bildnurmmer ochyeller bildinkervall, Til exempel,
1;35-12
v Sortera
Skriv Uk Ahararkopior
m Bilder per sida; |E -
Fargjgrdskala: Ordning: (+ wdgratt  Lodratt  |[3[g
[Farg =
| Passain p8 papper [ Skrivut
v Diabilder
_____ [ Inkludera kommentarsidor
Farhandsaranska | 2K Bevbryt

1.  Om du vill férhandsgranska innan du skriver ut, var gor du det? (rita pd bilden)

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

3. Om du skriver ut Ahdrarkopior nu, hur manga bilder skulle det bli per sida? (rita pa bilden)
4. Var klickar du om du vill skriva ut aktuell bild? (rita pa 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 da pa
snabbaste satt?

6. Vad ar det for modell pa den installerade skrivaren? (rita pd bilden)

7. Om du byta skrivare, var gor du det? (rita pa bilden)

Extra fraga. Om du skriver text i en platshallare anpassas textstorleken da automatiskt till

JA NEJ

platshéllaren?
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Skriv ut. Svar

Skriv ut

-Skrivare - ]
k Marnn: hp psc 1200 series ﬁ e (
Skatus: Ledig - .
'''''''''' Typ: hp psc 1200 series Stk skrivare...

- Stk ag: JSB001
\l Il Kommentar: [ Skriw kill fil
- Skriv Uk -Kopior
* alla sidor 4Jen har bilden  © [Markerin Antal kopior;

1 =
" Bilder: 1 !1
ange bildnurmmer ochfeller bildinkervall, Till exempel,

1;3;,5-12
i ¥ Sortera
Skriv uk: Bhérarlopior
1 | gilder per sida: |68 -
Fargjgraskala: Ordring: © vgrtt € Lot | o]
IFérg Li

[ Passain p& papper [T Skriveut
v Diabilder

[ Inkludera kommentarsidor

Fgrhandsgalska | (] 4 | Awbryt

1. Se bild
2, Se bild
3.6

4. Se bild
5. 1-15; 18

6. Hp psc 1200
7. Se bild

Extra fraga. JA
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»

# S0 -

ETEY
@.

Skriv en fraga Far hjdlp - X

| A - | [ Eormgivning =1 by bild _
i1 48 % Infoga ClipArt ¥ X

a| Resuleat:

Se dven

(B Clip Organizer...
& Clips Online

“rr| 4

=

Klicka for att lagga till anteckningar

2 [Z) Tips fiir att hitta Kipp

EHe=w «

- Ritohjekt ~ IE” Figurer+ ™, "a [ | 0 4l

]

Bild 2 av 10

o™a
g

1_werlappande

Z

Svenska (Sverige)

(85 4

;gﬂartl“ il 8

salE ol S

AR

10.

11.
12.

|'H§MacromediaD...| ﬁﬂNetOpTeache...l @. 11:19

J {2 kest.btml - &n... ”Presentatiu... (] Guide 5.ppk

Vad heter det 6ppna atgardsfonstret?
Om du vill ta fram presentationen Guide 5, var klickar du da? (rita pa bilden)
Om jag vill infoga bilden med tva sovande personer, var klickar jag da? (rita pa bilden)
Hur kan jag se om en Clipart kommer fran Internet, eller om den redan ar sparad i datorn? (rita
pa bilden)
Var maste jag borja med att klicka om jag vill infoga bilder pa bilar? (rita pa bilden)
Hur gor jag om jag vill ga igenom de Clipart-bilder jag har hittat i ett lite storre fonster? (rita pd
bilden)
Jag vill zooma ut min bild till 29%, var borjar jag da med att klicka? (rita pa bilden)
a. Paverkar zoomen utskriften? (ringa in ratt svar) JA NEJ
Var borjar du om du vill spara presentationen under ett annat namn? (rita pd bilden)
Var borjar du med att klicka om du vill infoga en pratbubbla? (rita pa bilden)
Vad ar forinstallt format i PowerPoint? (ringa in ratt svar) Liggande A4 Stdende A4 Annat
a. Var borjar du med att klicka om du vill andra detta? (rita pa bilden)
Var ska du klicka om du vill bliddra mellan bilderna i presentationen?
Om jag vill sorterna bilderna i den hir presentationen, vilket visningsldge borde jag i sidana fall
stalla in? (rita pa bilden)
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ClipArt. Svar

Microsoft PowerPoint - [Presentationsteknik 5, Facit.ppt] H Iﬁllﬂ
DPEHAY ERY 2RSS | o-o- OB T B2
Redigera Wsa Infoga Format  Werkfyg Bildspel  Fdnster  Hjdlp Skriv en fraga Far hjslp - X
 Microsoft Sans Serif + 18« F X U 8 |. =i A &= i= | A - o Formgivning Iy bid
E [ » -|1D|-|-|-8-|-|-|6|||4|||2|||E||||2-|-|-|-4-|-|-|6-|-|-|-8-|-|-|1D|;|-|ﬁ’mfugal:l_ipnrt * X
1 = - | Resultat:
N
2
y ®  »Ljusférhallanden
& »Ljudférhallanden
i » Luft/ventilation/temp
% : eratur
E Bildobjekt
) ¢ Wamdiopo #e=mnye m s
E i § {3 Clip Organizer...
EX| g &5 Clips Orline
Klicka far att lagga till anteckningar i (2) Tips fiir att hitta Kipp
%'IE”F' TE \Do.dx.g@.|& F-A-== B g .
BlI av 10 1_Owerlappande Svenska (Sverige) i3
EﬂStart”J @ é J @test.html-.ﬂn... ”Presentatiu_. Guide S.ppt | Q}Macromedia Dl MwetOp Teache...l @. 11:19
1. Clipart.
2. Se bild.
3. Se bild.
4. Den lilla jordgloben langst ner i vanstra hornet (se bild)
5. Andra (se bild)
6. Sebild
7. Se bild a. Zoomen paverkar inte utskriften
8. Sebild
9. Sebild
10. Liggande A4 a. Du borjar med att klicka pa Arkiv
11. Se bild
12. Bildsortering (se bild)
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Figurer

[£] Microsoft PowerPoint - [Presentation1]

Arkiv  Redigera  Wisa Infoga  Format  Werktwg  Bildspel Fonster Hjdlp  Adobe PDF Skriv &n fraga Far - X
Arial +18 - F X U 8 %E H Y A - | Eormgivning 1My bild

DEHEy SRV dBERS ©- b 1 BA & 4 O ee% o | B

= Y B X = Infoga ClipArt - X

Resultat:

lan snarkar

™ 0

Andra |

Se dven

{#] clip orgarizer...

[44 |4 |

@ Clips online
=1 [3) Tips fér att hitta Kipp

Ritgbjekt' Figwer= > o [ O & 4] 2 [F . s-A-==BF.
Bild 2 av 2 sStandardformaivring Svenska (Sverige) 7

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

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

3. Om du vill 4ndra bildlayout, var klickar du da? (rita pd bilden)

4.  Hur ser du att ett objekt 4r markerat?

5.  Vilken tangent anviander du om du vill andra storlek pa ett objekt och samtidigt behalla
proportionerna? (ringa in ratt tangent) ALT CTRL F3 SKIFT
Vad gor jag pa bilden? Hur ser du det? (rita pa bilden)
Var kan du klicka om du vill stinga aktiv presentation utan att stinga programmet? (rita pa
bilden)

8.  Var klickar du om du vill aktivera laget bildsortering? (rita pa bilden)

9.  Var Kklickar du for att fa fram tankebubblan? (rita pa bilden)

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

11.  Var klickar du for att 4ndra bakgrundsfarg pa det markerade objektet? (rita pd bilden)

12. Var sitter funktionen forhandsgranska? (rita pa bilden)

13. Var klickar du for att dndra linjefarg pa markerat objekt? (rita pa bilden)

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

15. Du saknar tva knappar i verktygsfiltet formatering, var kan du klicka for att lagga till och ta bort

knappar i detta verktygsfalt?

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




13

Figurer. Svar

€] Microsoft PowerPoint [Presentationd ]

] i Redgera Wee Ifoge Fogt Vet Bikkpel Fonster ik AdobePOF

= s - FxUS EEEEE K ET A clomann Ondk
L Shar e 2 15\h‘nnu/
XY & \x ~ = 3;‘

= [Z) Tips Fax att hitta Hipp

Klicka fhr att lagga till antecknindg

=5 ;
E&wv@ 9 CANOCE 40D a.ig.‘é..imﬁlﬁ.
Bz av 2 Stardardiormghening Svenika (Sverigel t

1. Sebild, CTRL + N.
2. Sebild, CTRL + M.
. Se bild.
. Sma vita cirklar runt bilden, se bild for exempel.

. SKIFT.

Se bild

. Sebild

. Sebild
10. Se bild
11. Se bild
12. Se bild
13. Se bild
14. Se bild
15. Se bild

3
4
5
6. Jag flyttar pa figuren, se bild.
7
8
9
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Bildbakgrund

For att komma till den har vyn valjer du Visa = Bakgrund = Bildbakgrund

[€] Microsoft PowerPoint - [Presentationsteknik 6, facit. ppt [Skrivskyddad]] |Z]E|Fg|
Arkiv Redigera  Wisa  Infoga  Format  Yerkbyg  Bildspel  Fénster Hidlp Skriv e C hj& - X
NEHRH SRY J BRI v @OHE e

arial -4 - F ¥ U 8 E = 212 A 4 & | [ Formgivning = My bakgrund [=] Layout .
L |-3-|-2-|-1-|-§-|-1-|-2-|-3-|-4-|-5-|-6- 20 A3 0 A4 0 A5 0 LG A7 0 A8 19 2000 210 B2 2300
1 ol 10kt 2 sl vl Automatisk

o = - | | HEER A
= Bildbakgrundslige ; 7 5
% - & 5 & sténgbskond = IE‘ Rubrikamr. eé
L j Fler Farger. .. é
2 Kiicka héir for =t Sndra B g
format = é
4 :f
- 7
i ]
. Klicka har for att andra format pa
< o bakgrundstexten
. Niva tva
5 Niva tre
| Niva fyra
? Niva fem
2
z ... Obiekkamrade for Fardiga layouter
+ (R T R -
[=EER=ARN ' B
Ritgbjekt' Figwer= > o [ O E 4l 2 (3 b-IF-A-==E5BE.
Bildbakgrund Gverlappande Swenska (Sverige) 7§

1. Vad heter den 6ppna presentationen?
2. Vad heter den formgivningsmall som ar framme?

3. Hur gjorde du for att {4 fram det fonster du ser framfor dig?

Via vilket menyval gar du om du vill andra punkterna i punktlistan till telefoner?

Vad tror du att jag gor i fonstret?

6. Om du dndrar formatet pa punkterna pa niva 11 det har fonstret...
a. ..Andras alla punkter i din presentation till det format du stéller in
b. ...Andras formatet i de markerade bilderna
c. ..Andras alla punkter pd niva 1 i din presentation till det format du stéller in
d. ...Andras ingenting. Man kan inte dndra format i det hir visningslaget
7. Var borjar du med att klicka om du vill infoga en bild, tex en logotyp? (rita pa bilden)
8. Vilken knapp héjer niva? (rita pa bilden)
9. Vilken knapp sdnker niva? (rita pd bilden)
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Bildbakgrund. Svar

[€] Microsaft PowerPoint - [Presentationsteknik 6, facil. ppt [Skrivskyddad]]

] v Bedigera Wsa [rfops Formab Verktyg  fidspel  Fgnster Hisp [ - x
DzEEY @RY s@T v- OEa ! HEes -0,
e -4 - Fxru s EESEEE A 7 & Fromowming 2Nrbakgund Ciavoe $ .
9 1 L I-S-I-Z-I-l-l-g-l-I'1'2-I'3'l'4'l5'I'E|' _ AN b IR IR U (U il L O D 1 DN R el e [
8 ol 134 1B 0 b et Automatisk
g ?
Kicks hdv for 31 Bndra = Z
+ iy Tearam '_' %
: Klicka har fér att andra format pa
: 2 bakgrundstexten
Nivéa tva
® Niva tre
Z Niva fyra
% CmerSdefm Fardiga la'r'mer.
mes | ol
rigbet = [ | power- . WOCEH AU 2-4-A-==F
. v
1. Presentationsteknik 6, facit
2. Overlappande
3. Visa = Bakgrund = Bildbakgrund
4. Format
5. Jag andrar farg pa rubrikerna pa mina bilder
6. C. Alla punkter pa niva 1i din presentation dndras till det format du stéller in
7. Se bild
8. Sebild
9. Sebild
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Animeringar

Microsoft PowerPoint - [presentationsteknik 7.ppt] == =]

;Eﬂrkiv
NG|SRV IBRS v« |IE

Redigera Misa Infoga  Format  Werktwg  Bildspel Fénster  Hislp Skriv en Friga Far higlp - X

Pali m s -1 3.

E ! Antegkningar... | [=# Owergdng 2 Eormaivning =My bild

EIUSHADEL 2| & & Bildivergdng ~ X
Bl Utrustning Anvind pd markerade
bilder:

* L{uztdmd anaan
* Ljuardhdianasn

W a mamant vl orbata

-
: Y8orata persienner
mad prazantatonar ‘
F.
™

-

LU Lt Ty o R L o
Andra dvergdng

2 d Hastighet:
- 00:05 1 = 00:02 00:04 n
BIISKANE] (SKAIE L

Bl Firberedelser

[Utan fud] |~

E Repetera il

nasta ljud
e il Frammatning
FUEdTTIReE
i v vid musklickning

W automatiskt efter

" ClipArt-objekt

EILULSHANETD BILLSHAIEL

Bl Organisationsscheman

Bildsartering i_tiverlappande
ﬂ”] M & | Bprogramfonstera_snimeri... | Epask.pot | [ presentationsteknik 7... @M om0
1. Vilket visningslédge ar installt i bilden?
2. Varser du det? (rita pa bilden, tva svar ar ratt)
3. Vad heter det atgiardsfonster som ar framme?
4. Ivilket menyval tog du fram detta atgardsfonster? (rita pa bilden)
5. Vad har den markerade bilden for nummer?
6. Hur kan du se om en bild har en bildévergang/animation installd? (rita pa bilden)
7. Var kan du se att bild 4 ar installd att visas automatiskt efter ~ sekunder? (rita pa bilden)
8. Vilka bilder i presentationen dr dolda, dvs. visas inte i bildspelet?
9. Om du vill visa bildspelet fran aktuell bild, var klickar du da? (zita pa bilden, tv4 svar ar ratt)
10. Vad gor du om du vill infoga en ny bild som blir bild nummer 4? (rita pd bilden)
11.  Var klickar du for att 6ppna en ny tom presentation?
12. Hur gor du om du vill ta bort 6vergangarna i alla bilder?
13. Var klickar du om du vill skicka ditt bildspel som en bilaga?
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