Kort vagledning | PowerPoint
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Néar Du startar programmet kommer denna sida
upp. Tom presentation brukar vara prickad. Tryck
OK.

Naste sida dyker upp, vélj tom ruta, alla andra val
ger en presentation efter en mall.

En tom presentation kommer upp. En bred ko-
lumn finns till vanster, minska den genom att
trycka pa
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Sa far du storre plats
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. ° “‘ Walj en Fardig layout: -
Ova pa detta genom att starta programmet — - nth
utfér évningen — stang programmet ach gér om —u 2z | |EEE |
till dess det sitter. .
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Power Point ar ett program med massor.av moj-

ligheter — vi kan bara lara dig att kommaigang Rubriid
déarefter maste du trana. Du kommer snart. att for- -

sta vilka mojligheter som Oppnar sig. —_—_—

Att gora ett blldspel i programmet ar nagot som A R T T T S
du maste prova pa. \
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Infoga text genom att trycka
pa A i verktygsfaltet och dra
upp en ruta. Observera att
rutan vaxer efterhand som
du skriver in text.

Infoga bild genom att trycka
pa den frimarksliknande iko-
nen i verktygsfaltet och dra
upp en ruta. Ga darefter till
rubriken infoga och valj bild
fran fil. Om du valjer ikonen
med gubben vill du infoga en
clipart-bild. Du reglerar stor-
leken genom att dra i hor-
nen.

Om du har en kamera med o
hoég upplosning blir bilden for B —
stor och du hittar inga horn
att dra i. Du maste da ga till
verktygsfaltet under bilden

och trycka pa deopa.ikon. __.

Valj storlek ogh skriv in 20 %
pa bada bregd och hojd.
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Har har jag minskat bilden pa det viset.
Jag har ocksa lagt in en text.
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Infoga text
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Du kan lagga in text aven i bilden pa sam-

ma satt. Rutan blir automatiskt transparant.

Du kan andra farg pa texten och lagga
skugga i en annan farg. Da anvander du
dig av verktygen nedan som finns i verk-
tygsraden nertill i programmet.
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Infoga text
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Linjer Textfarg Linjetyp Skugga
Andra Beskéarning Formatera Skugginstallning-
ar
LjUS/V bild ild
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Text med skugga i annan farg.

Inlaggning av Clipart. Bilden blir transpa-
rant automatiskt. Egna bilder som du vill
gora transparanta — det lyckas ibland.
Verktyget finns har.
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Infoga text

Infoga texty bild
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Om du vill skriva ut bilder och utnyttja hela A4-arket gar det utmarkt i Power Point.

Denna lilla vagledning kan du anvanda for att komma igang med programmet. Jag ar medveten
om att beskrivningen ar kort men traning ger fardighet heter det ju och du ar alltid valkommen ner
till var lokal pa onsdagar — da ar det storst mojlighet att du far kontakt med nadgon som kan visa
och svara pa fragor.

Denna vagledning ar gjord i programmet Publisher och har tagit cirka fyra timmar att skapa.

Lycka till
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