PowerPoint 2016 ] Office

Snabbstartguide

Ny anvandare av PowerPoint 2016? Anvand denna guide for att lara dig grunderna.

Verktygsfaltet Utforska menyfliksomradet Upptack sammanhangsberoende Hitta det du behover Dela ditt arbete med andra
Snabbatkomst Se vad PowerPoint kan géra genom att klicka kommandon Sla upp PowerPoint- Bjud in andra att se och redigera
Se till att favoritkommandon pa menyflikarna och utforska de tillgangliga Markera text, bilder eller andra objekt i en kommandon, fa hjalp eller sok molnbaserade presentationer.
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Visa eller délja
menyfliksomradet

Klicka pa haftstiftsikonen for
att visa menyfliksomradet hela
tiden eller dolj det igen genom
att klicka pa pilen.

Féretagsmbte

5 Rotera objekt pa plats

o Bestam fritt placeringen av
textrutor, bilder och andra
markerade objekt.

Starta bildspelet

Klicka har for att presentera
6 fran aktuell bild eller

klicka pa fliken Bildspel i
menyfliksomradet.

Navigera och organisera
Klicka pa en miniatyrbild for att

vaxla till bilden eller dra en bild
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L X
for att flytta den uppat eller - g S I I l ote

nedat i listan. Andra vy

ON Klicka pa knapparna i
statusfaltet for att vaxla
mellan vyer, eller anvand
zoomningsreglaget for att
storleksférandra bildvisningen
sa det passar dig.

Lagga till anteckningar och
kommentarer

Hall reda pa feedback nar du =
utformar ditt bildspel och ha
viktig information nara till
hands under presentationen.

Klicka for att lagga till anteckningar
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Skapa nagot

Borja med en tom presentation for att komma igéng direkt. Eller spara tid genom
att valja och sedan anpassa en mall som liknar det du behover. Klicka pa Arkiv >
Ny och vélj eller sok efter den mall du vill anvénda.
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Sok efter onlinemallar och teman o
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Alltid ansluten

Behover du arbeta pa resande fot och med flera olika enheter? Klicka pa Arkiv >
Konto for att logga in och komma at de filer du nyligen anvant var du &n ar, genom
somlos integrering mellan Office, OneDrive, OneDrive for foretag och SharePoint.

Anslutna tjanster:

F‘"\ Office-uppdateringar
& OneDrive LB Uppdateringar laddas ned och insallras automatis

B snorcroint

Uppdateringsatterativ

0 Om PowerPoint
Lés mer om PowerPoint,support, produkt-ID och

oo copyightinformation.
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Hitta nyligen anvanda filer

Oavsett om du bara arbetar med filer pa datorns harddisk eller anvander olika

molntjanster visas dina senast anvanda presentationer och filer du fast pa din lista
nar du klickar pa Arkiv > Oppna.
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Dela ditt arbete med andra

For att andra ska kunna se och redigera dina presentationer i molnet klickar du pa
knappen Dela i det 6vre hdgra hérnet av programfonstret. | det delningsfonster
som dppnas kan du erhalla en lank for delning eller skicka inbjudningar till
personer du valjer.

Dela w E

Bjud in personer

Selma Astrém | E

Selma, var snill och ga igenom de senaste andringarna,
vi behdver din &terkoppling i slutet av veckan!

Lisa Holmgren

Agare
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Skicka som bifogad fil
Fa en delningslank
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Inspireras under arbetet

Ont om tid eller ingen inspiration? Lat PowerPoint skapa snygga bilder automatiskt
baserat pa innehallet du lagt till. Infoga eller klistra in en bild pa den aktuella bilden
och klicka sedan pa den layout du vill anvénda i dtgardsfonstret Designidéer.

Designidéer - X

En kort introduktion till Wall Streets historia

Formatera figur med precision

Formatera en markerad bild, figur eller ett objekt med de omfattande verktygen
som ar tillgéngliga i atgardsfonstret Formatera figur. For att visa det klickar

du pa fliken Hem och sedan pa den lilla pilen i det undre hogra hérnet av
menyfliksgruppen Ritning.
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Mortning av bilder och objekt

PowerPoint 2016 har funktionen Morfning, en ny effekt som skapar jamna
animerade 6vergangar genom att spara och flytta bilder och andra objekt 6ver
flera bilder i din presentation.

Infoga Design Owvergangar Animeringar Bildspel Granska Visa
= B W m-

Ingen Marfning Klipp Tona Dra - Effektalternativ

-

Overgang till den har bilden

Skapa en ny bild och lagg sedan till den
text och de bilder eller objekt du vill.
Denna forsta bild anger placeringen av
objekt i borjan av omvandlingen.

Forsta kontakt: Tidig forskning om solsystemet

Hogerklicka sedan pa miniatyrbilden och
klicka pa Dubblettbild.

Pa den kopierade bilden drar, flyttar och
storleksférandrar du text, bilder och
objekt efter behov. Du kan exempelvis
lyfta fram ett objekt genom att
storleksforandra det eller placera objekt
pa rad och lagga till beskrivningar. Denna
andra bild anger placeringen av objekt i
slutet av omvandlingen.

For att anvanda effekten véljer du bada miniatyrbilderna och klickar pa menyfliken
Overgangar och sedan pa Morfning. PowerPoint héller reda pé objekten pa bada
bilderna och skapar sedan en animation for att visa deras storlek och position nar
effekten anvands.

For att forhandsgranska effekten klickar du pa Férhandsgranskning pa menyfliken
Overgangar. Om du vill anpassa effekten klickar du pa knappen Effektalternativ
pa fliken Overgangar.



PowerPoint 2016

Hitta det du behover

Skriv ett nyckelord eller en mening i sokrutan Beratta vad du vill géra pa
menyfliksomradet for att snabbt hitta de PowerPoint-funktioner och kommandon
du letar efter, lasa innehall i Hjélp eller f& mer information online.

2@ bakgrund|
Délj bakgrundsgrafik
@ Bakgrundsformat 4

Bildbakgrundswy

@ Formatera bakgrund

Visa anteckningsbakgrund
@ F: hjilp om "bakgrund”

ﬁ) Srnart sékning far bakgrund

Andra snabbstartsquider

PowerPoint 2016 ar bara en av de nydesignade apparna i Office 2016. Pa
http://aka.ms/office-2016-guides kan du ladda ned kostnadsfria
snabbstartsguider for andra nya versioner av dina favoritappar.
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Sok efter relevant information

Med Smart sékning letar PowerPoint pa Internet efter relevant information for att
definiera ord, meningar och begrepp. Sokresultat som visas i aktivitetsfonstret kan
ge anvandbar sammanhangsinformation for de idéer du delar i dina presentationer.

@ F higlp om loge”

O Smart sokning far ‘logo’ Smart sékning X
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D Logo — Wikipedia, den fria
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Logo (programsprak)
Logo &r ett interaktivt
programsprak som
konstruerades framfér allt f¢...

Mer

Nasta steg med PowerPoint

Ta en titt pa nyheterna i Office 2016

Utforska de nya och forbattrade funktionerna i PowerPoint 2016 och de andra
apparna i Office 2016. Besok http://aka.ms/office-2016-whatsnew for mer
information.

Gratis utbildning, sjalvstudier och videoklipp for Office 2016

Vill du lara dig mer om vad PowerPoint 2016 kan erbjuda? Besok
http://aka.ms/office-2016-training for att utforska vara kostnadsfria
utbildningsalternativ.

Skicka oss dina synpunkter

Gillar du PowerPoint 2016? Har du en idé om nagon férbattring? Pa menyn Arkiv
klickar du pa Feedback och foljer sedan anvisningarna for att skicka dina forslag
direkt till produktgruppen fér PowerPoint. Tack!
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