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1. Hitta PowerPoint

Logga in pa ditt Office 365-konto och klicka pa PowerPoint-appen som finns pa din startsida.

Installera Office-appar

Appar

r &« © E | E | B B B ©E

Outlook OneDrive Word Excel PowerPoint OneMote SharePoint Teams Sway

Utforska alla dina appar >

HH PowerPoint ¢

Valkommen till PowerPoint P sk

Nytt Nya presentationer sparas i: @k OneDrive = Dokument Dol teman

- . i =
e e n s e T
Ny tom presentation Madison Atlas Galleri Office ljus 1 Paket

Fler teman —*

Senaste Fasta Delas med mig  Intressant T Ladda upp och Bppna. =
[ namn Senast Oppnat av dig Dedning Aktivitet
s Avslutning_1 1 juns
personal » ., » Documents » Extra » Awslutning =

d I Presentation7

. 31 maj
personal = . = DoCuments » Extra » Avsiutning
u: Presentation77? 1
31 maj
personal = . » Documents = Extra » Avslutning y
: lasni an i i i
o ning 1 Fran livegenskap och fecdalism ill kungligt envalde Ho ke
- r-grupp-alimnkurs = Delade dokument = Tema grupp B
n F g 4 Den stora \.g=|| e o Detad
M= sites » for-grupp-alimnkurs = Delade nt = Tema grupp B
& MP2
(e | - ; eh.
personal » . » Documents » School » Tema » Miljapartiet
I Miljapartiet .
n personal » ... = Documents » School » Tema = Miljopartiet Sl -
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2. Skapa en presentation

For att skapa en ny presentation kan du antingen klicka p& Ny tom presentation (for att designa presentation sjalv) eller
anvanda ett forberett tema — da klickar du pa nagot av de olika temana. For att se fler teman, klicka pa Fler teman.

Nytt Nya presentationer sparas i: s OneDrive » Dokument Dalj teman ~
— s iy Offce s 1
WA I T T .
Ny tom presentation Madison Atlas Galleri Office ljus 1 Paket

Fler teman —»

Nar du har valt tema klickar du pa det och en ny flik med ditt nya dokument kommer upp:

ARKIV  START  INFOGA  DESIGN  OVERGANGAR  AMMERINGAR  GRANSKA  VISA (0 Bersts vad du vill gers OPPNA T POWERPOINT
- K
'I:Eg&
sa

I ’j |55 Layout L 1 P sak
s 0 '

i i) Dy bl
opiera ¥ Ny  C)Dupkcers bid

KLICKA FOR ATT LAGGA TILL

RUBRIK

Klicka for att lagga till underrubrik

ELD1AVL SVENSKA [SVERGE) S USERINTILAGE HIAP TILLATTFORBATTRA OFFIE = awEcoavGar [ T wox [H

Lagg till rubrik och underrubrik i rutorna dar det star att du ska klicka.
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2.2 Skapa ny bild (nasta sida)

For att skapa nasta sida klickar du pa Ny bild

EN PRESENTATION

Av Frida Westling

HUALP TILL ATT FORBATTRA OFFICE. = anTeEacnancar | Bl = 0w [F
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Ett fonster med hur du vill att nasta sida ska se ut kommer upp. Valj nagot och klicka pa Lagg till bild.

Ny bild ®

Title Slide Title and Cantent Section Header

R e— | L[] |

Two Cantent Comparison Title Only

Blank Content with Caption Picturs with Caption

-

| Lagg fill bild I Avbryt

Du kan ockséa hogerklicka under forsta bilden och klicka pa Ny bild — d& véljer PowerPoint en ny bild automatiskt.

[«

| EM FRESEWTATION ‘

e Pl Mt

ﬁ'_'l'a, Kliztra in
ig] My bild —
Hogerklicka
pa musen
under bild 1
for att fa upp
Tryck sedan den har
pa Ny bild rutan
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Din nya bild kommer upp:

— KLICKA FOR ATT LAGGA TILL RUBRIK |

- = Skriv text har

AVZ SVENSKA(SVERIGE! HALE TLATTRORBATRAOFRCE = anTscomican | B | 2 s [

2.3 Infoga via ikoner

| Skriv din text har-faltet finns det olika ikoner med genvagar om du vill infoga en tabell, SmartArt-objekt, Bilder fran din dator,
Bilder fran webben eller en video via en video-lank (YouTube-lank, t.ex.).

KLICKA FOR ATT LAGGA TILL RUBRIK

=D

"+ Skriv text hir

[
i,

liled 8
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Om du lagger in t.ex. en tabell eller ett SmartArt-objekt sa kan du andra designen/layouten under fliken TABELLVERKTYG och
DESIGN, LAYOUT.

TABELLVERETYG

DESIGM LAYOUT

— KLICKA FOR ATT LAGGA TILL RUBRIK

Om du lagger in en bild kommer det upp en sidopanel dar du kan valja hur du vill att bilden och texten ska se ut i presentationen. Det
kommer aven upp en ny flik BILDVERKTYG - FORMATERA dar du kan ge bilden det format du dnskar.

BILCAERETYG

FORMATERA

KANELBULLE
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2.4 Laggatill vergangar och effekter

For att lagga till en 6vergéng mellan bilderna klickar du pA OVERGANGAR. Sedan markerar du (klickar pd) en av dina bilder och
valjer vilken slags 6vergang du vill ha.

PowerPoint Online Frida Westling, Forsa » Documents Presentation - Sparat Frida Westling, Forsa
ARKIV START ~ INFOGA  DESIGN | OVERGANGAR | ANIMERINGAR  GRANSKA  VISA Q' Beratta vad du vill gora | OPPNATPOWERPOINT |3 Dela
— @ Varaktighet 0100 -
[ L) = | @ O
. I3 Anvand for alla
Befintlig Ingen Marfning Kipe Tena Tryck Svep - bematiy

Gvergang till den hir bilden Tidsinstalining ~

i
S

EN PRESENTATION

Av Frida Westling

EILD1AVS  SVENSKA (SVERIGE] HIALP TILL ATT FORBATTRA OFFICE = ANTECKNINGAR | [B] | & 110%

PowerPoint Online Frida Westling, Forsa » Documents

ARETV START INFOGA DESIGN OVERGANGAR ANIMERINGAR GRAMSKA
] = = [
Befintlig Ingen Morfning Klipp Tena Tryck Svep

Overgang till den hir bilden

—

For att se fler 6vergangar klicka pa pilen.
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Du kan valja hur lange du vill att 6vergangen ska paga och om évergangen ska galla for alla bilder — da klickar du pa Anvand for alla.

@ Varaktighet 0100 -
E Anvand for alla

Tidsinstallning

For att lagga till effekter klickar du pA ANIMERINGAR och sedan pa nagot i dokumentet — tillexempel en bild eller en textruta sa att den

blir markerad.

ILDVERKTYG Presentation Sparat
12 Dela

Frida Westling, Forsa » Documents

PowerPoint Online

(OPPNA I POWERPOINT

ARKIV START  INFOGA  DESIGN  OVERGANGAR GRANSKA  VISA  FORMATERA Q' Berstta vad du il géra
Andra ordning for animering

* | %k "
Ingen Ta fram

Tona Fygin -

Animering

KANELBULLE

= aneccuncar |B T owex B

HIALP TILL ATT FORBATTRA OFFICE

* Kk w x
gt i i r 10 )
Ta fram Tona Flyg in Effektalternativ

EILD2AVS  SVENSKA (SVERIGE

Ingen

Vélj nagon av effekterna (det finns fler om du klickar pa pilen). Vissa effekter har effektalternativ dar du kan vélja hur effekten ska
komma fram — tillexempel om den ska komma fram fran nagot speciellt hall eller riktning.
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3. Visa bildspel

For att se, eller visa, ditt bildspel klicka p& VISA. Sedan kan du vélja att se det frAn borjan eller markera en specifik bild och klicka pa
Fran aktuell bild.

PowerPoint Online Frida Westling, Forsa » Documents

ARKIV START INFOGA DESIGN OVERGANGAR ANIMERINGAR GRAMNSKA Q Beratta vad du vill gdra

P T Q B

Fran Fran aktuell | Anteckningar Zooma Anpassa till
b&rjan bild fanster

Starta bildspelet Visa Zooma

For mer hjalp - kontakta supporten via mail: forsa.support@fhskgavleborg.se

For mer hjalp — kontakta supporten via ett formular: supportformular

Fler Office 365-manualer: http://www.regiongavleborg.se/folkhogskolor/forsa-folkhogskola/manualer/
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