Valkommen till

en presentation
i var nya

FOornamn Efternamn



Snabbguide — kom igang

 Borja alltid med att valja en mall till sidan
du ska designa.

e Du hittar mallarna under fliken "start” och
sedan under "Ny bild".

 Valjmall = nulaggs en ny sida upp i
dokumentet.
 Pa foljande sidor forklarar vi hur du ska

anvanda mallarna och hur du kan skapa
Intressanta presentationer.



Detta ar en —
anvand framst denna mallen

e Har kan du skriva en punktlista.

« Vill du inte ha punkter valjer du “ingen” |
punktlistan nar du markerar texten.

« Vill du lagga till eller byta bild, klicka pa
bildrutan och valj “infoga” och sedan bilder i
menyn eller hogerklicka pa bilden.

o Valjer du "arkivbilder” far du tillgang till en
mangd gratisbilder och ikoner i Powerpoint.



Tips!

« Skapa spannande designer
genom att duplicera
bildobjektet.

Byt bild genom att
hogerklicka pa bilden.



Anvand farg for att forstarka

Du ska alltid anvanda dig av temafargerna i
mallen — det ar SYLFs farger. Fargerna hittar du
under startmenyn.

» Anvand BLA eller LJUSBLA

« Anvand eller

 Anvénd GRON eller LJUSGRON
« Anvand GRA eller LJUSGRA



Var forsiktig nar du blandar

e BLA &r var rubrikfarg och den far du blanda
med samtliga temafarger.

 Du far inte skriva en hel rubrik med nagon av
de andra fargerna.

vi inte
rubriker!



Vart nya typsnitt heter Roboto

« Roboto light
* Roboto light italic
Roboto

Roboto italic

Roboto medium

Roboto medium italic
 Roboto bold
» Roboto bold italic



Innehallssidor med

 Det finns tre stycken “Innehallssidor” med
fargad triangel och vit logotype.

e Nar du anvander dessa rekommenderar vi att
du lagger bilden i samma fargton.

* Montera bild som tidigare.

» Dubbelklicka pa bilden for att komma at
"Justera-menyn”.

 Valj "Farg” och valj alternativet som matchar
triangelns farg bast.



Flytta bilden

e Om du vill flytta eller forstora den
inmonterade bilden i triangeln gor du detta
genom att dubbelklicka pa bilden och valja
‘Beskara-verktyget”

 Verktygets symbol ser ut sa har: sesa

e Observera att du ska dra i punkterna och inte |

vinkelsymbolerna.
-
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Bilder som

Bilder talar till oss pa ett omedelbart plan.
Vi behover inte lasa nagot — eller ens kunna lasa
— for att fangas och bli fascinerade av en bra bild.

Tips nar du valjer och jobbar med bilder:
« Valj mansklig aktivitet och manskliga relationer
e Zooma in pa det som ar intressant i bilden

o Valj bilder som uttrycker vad vart varumarke
star for — styrka, halsa och framtid.
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En sida for nar
du byter

Anvand denna mall nar du byter
kapitel i din presentation



Tabeller och diagram
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Du tar fram tabeller och diagram
lika enkelt som du lagger in en bild.

Hogerklicka pa diagrammet for att
andra data eller byta diagramtyp.

Y |



Byta farg pa tabeller och diagram

Diagramrubrik Vill du byta farg pa staplarna
6 dubbelklickar du pa diagrammet
sa oppnas "Formatera figur
5 menyn” till hoger.
4 Valj "Alternativ for serien” for att
andra farg med mera.
3
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Infoga former och ikoner

Loremonsect Lorem ipsum

eteuur lam dolor sit amet
eicipsus con

Loremconsec /' Lorem ipsum
teteur lam |:| do lor sit
eicipsus El amet conse

Det ar enkelt att jobba med former i Powerpoint. Under “Infoga” hittar du bade former,
ikoner och SmartArt (organisationsscheman och processmodeller).
Vaga prova dig fram!
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Presentation av personer

Fornamn Efternamn Fornamn Efternamn Fornamn Efternamn Fornamn Efternamn

Héar kan man skriva nagot Har kan man skriva nagot Héar kan man skriva nagot Har kan man skriva nagot
om personen. om personen. om personen. om personen.
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Det finns aven en helt tom mallsida, anvand den om
du vill lagga en stor bild eller fritt vill skapa en sida.



Slutligen...

Tank pa att Powerpoint ar ett
hjalpmedel till att formedla det du
ska presentera. Ta darfor bara med
de viktigaste punkterna.

Keep it short and sharp!
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