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Skapa en ny presentation

e Starta PowerPoint och klicka pa knappen Skapa
presentation pa fliken Tibro kommun.

Arkiv Tibro kommun  Start  Infoga Rita Design  Overgangar  Animeringar  Bildspel Granska Visa  Utvecklare

m E Iﬁ'\ Layout ~ @

3 Aterstall

Skapa Andrafirg  Infoga bild frén My  Ateranvand Sidhuvud/
presentation pa sida ~ bildbank ~ bild ~ bilder ] Avsnitt ~ sidfot
Skapa presentationer’ Fargschema Bilder Bilder Sidhuvud och sidfot Tecken
e 18 1E 14 13

Hjalp

17

Acrobat

11

E

3
Wibro.se



Mallens layouter

e Du hittar mallens alla layouter nar du klickar pa
pilen vid knappen Ny bild.

e | PowerPoint ar det viktigt att du anvander dig av
mallens fordefinierade layouter.

e Mallen har flera olika layouter/bakgrunder som
du kan anvanda och blanda hur du vill i din
presentation.

e De olika layouterna har olika kombinationer av
platshallare for text och objekt och styr hur dessa ar
placerade.

4
Wibro.se

v

Rubrik och Rubrik och tva Rubrik, bild och
innehall (vit) innehallsdelar (vit) text (vit)

Bild, rubrik och  Objekt, rubrik och  Endast rubrik (vit) Helsidesbild




Andra layout i efterhand

e Du kan valja layout nar du skapar en ny bild/sida som

beskrevs tidigare, men du kan ocksa enkelt byta layout i
efterhand.

e Klicka pa knappen Layout pa fliken Tibro kommun och valj
den layout som ska anvandas istallet for den aktuella.

|

¥ Aterstll
My ) _
hild = O Avsnitt -
Eilder

e Den markerade sidan uppdateras enligt den nya valda
layouten.
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Arbeta med presentationen

Platshallare Punktlistor

e Du lagger till information genom att e Tryck pa Enter for att skapa en punkt.
skriva i de textrutor som visas. e Skapa underpunkter:

° Textru’Eorna kallas i PowerPoint for e Tryck pa Tab-tangenten pa en ny rad for att
platshallare. flytta in punkten till hoger.

e Tank pa att fatta dig kort. e Tryck pa Skift-tab om du vill flytta tillbaka

: . . _ ) punkten till en hogre niva.
e Om du inte far plats pa en sida bor du

T , e Du kan ocksa anvanda dig av
skapa en ny sida i din presentation. Indragsknapparna som finns pa bade

Startfliken och fliken Tibro kommun.

€= 3=
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Platshallare
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Olika typer av platshallare

Innehallsplatshallare

e Innehallsplatshallare kan innehalla olika typer av innehall; text, bilder,
tabeller, flodesscheman etc.

Textplatshallare

e Nagra av layouterna har platshallare som enbart ar avsedda for text.
Rubrikplatshallare ar alltid en textplatshallare.

Bildplatshallare

e Bildplatshallare anvands endast till bilder. Nar du lagger in en bild i en
bildplatshallare fyller den ut hela platshallaren och delar av bilden kan
da komma att beskaras.
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Innehallsplatshallare *Kicka g, .

e | platshallare for innehall kan du skriva text men ocksa
lagga in objekt sa som tabeller, bilder, diagram etc.

e Du kan inte ha bade text och objekt i en platshallare
samtidigt.

e Om du vill infoga tabell, diagram, SmartArt, bild eller T
media klickar du pa nagon av ikonerna i mitten av
platshallaren.

e En bild som infogas i en innehallsplatshallare kommer
inte att fylla ut hela platshallarytan.
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Textplatshallare

e En platshallare for text anvands
enbart till text. Har kan du inte lagga

® Klickg fo
; ..
att légga till text eller op
Objekt

N - cka . T

In nagra andra objekt. ,’f,';;;:? "Or att ligga iy L
e Textplasthallare saknar ikoner i ® SKiiv toxt s,

mitten.

e Till hoger ser du exempel pa en
layout som har en innehalls-

platshallare till vanster och tva
textplatshallare till hoger.
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Bildplatshallare

e En bildplatshallare har en ikon for att infoga
bild. v

e En bild som laggs in i en bildplatshallare fyller
alltid ut hela platshallaren.

e Notera att bildplatshallaren som ligger till " ‘ -
hoger i mallen — med en bakgrundsfarg — »
har ett urklipp i platshallaren som gor att
logotypen — T-symbolen — syns igenom.
Den far inte tackas av nagot annat objekt.
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Flytta fokus i bilden

Fore
e Om motivet inte hamnar ratt i platshallaren kan du
anvanda verktyget Beskar for att flytta bilden och *
pa sa satt fa ratt fokus i bilden. =

e Klicka pa knappen Beskar som du hittar pa fliken Format
nar en bild ar markerad.

g

Beskar

Tl

Klicka for att lagga till
rubrik
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Arbeta med presentationer

Wibm.se



Fargscheman

e Den presentation som du skapar ar i grunden bla.

e Du kan, om du vill, markera en eller flera sidor och andra
fargschema.

e Det ar anvandbart om du vill dela in en presentation i flera
avsnitt.

e Fargschemat styr bakgrundsfarger pa vissa layouter i mallen
sa som startsidor, kapitelsidor och vissa bildsidor.

Svart
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Bildnummer, datum

: : 0 | —
sidfot och sidhuvud —
e Nar du valjer att skapa en ny presentation | —
kan du i dialogrutan valja om sidnummer och =
text | sidhuvud ska visas | presentationen. | ot
e Du kan alltid andra installningarna i efterhand. _ ) G )

e Klicka pa knappen Sidhuvud / Sidfot som finns pa fliken
Tibro kommun.

e GOr andringar i dialogrutan.
e Klicka pa Anvand for alla om alla bilder/sidor ska andras.
e Klicka pa Anvand om andringarna enbart ska galla markerade bilder.
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Infoga bild frén

Anvanda bildbanken

e Till mallen finns det en bildbank med =
ett urval av bilder som passar bra i -
presentationer.

e Alla bilder ar anpassade for PowerPoint.
e Bilderna ska infogas i bildplatshallare.
e Klicka pa ramen pa en bildplatshallare.

e Klicka pa knappen Infoga bild fran bildbank pa fliken Tibro
kommun.
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Markera en bildplatshallare om du ﬂ
vill lagga in en bildbanksbild

e Bilderna fran bildbanken ska infogas i en bildplatshallare.

e Du markerar en bildplatshallare genom att klicka pa
platshallarens ram.

e Om du inte har markerat nagon platshallare alls, eller om du
har markerat en annan typ av platshallare kan du inte infoga
en bild fran bildbanken.

e Ett meddelande visas pa skarmen som talar om att maste
markera en bildplatshallare. ... SahAlAre BensES

eeeeeeeeee
bild fran bildbanken.

F
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Overfora presentationer
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Ateranvinda sidor

e Du kan ateranvanda bilder (sidor) fran befintliga
presentationer skapade | en annan mall.

e Kopiera och klistra in sidor fran en gammal presentation in i en ny
presentation som baseras pa den nya mallen.

e Du kan behova gora manuella justeringar av bilderna, efter
att de har forts over till mallen.

e VVad som behdver goras varierar beroende pa hur den
bild/sida som klistras in ar gjord fran borjan.
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1. Kontrollera layouten

e Klicka pa knappen Layout och kontrollera sa
att sidan har ratt layout.

e Layouter fran andra presentationer foljer latt
med in i den nya mallen. De lagger sig alltid
sist i en grupp med layouter.

e Alla layouter efter layouten
Avdelare/Kapitelsida (bild) ar felaktiga
layouter som klistrats in fran andra
presentationer.

e Byt till en annan layout om sidan
har en frammande layout.

Tibro kommun

Startsida (férg) Rubrik och Rubrik och tva
innehall (vit) innehallsdelar (vit)

Rubrik, bild och
text (vit)

Bild, rubrik och  Objekt, rubrik och  Endast rubrik (vit)
text (vit) text (vit)

Med
(lankade bilder)

Helsidesbild

Endast rubrik Rubrik, bildoch i

(férg) text (farg) text (fdrg)

Bild med bildtext
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2. Aterstalla layouten

e Om en sida inte ser ratt ut ar det enkelt att aterstalla den till
mallens fordefinierade layout.

e Klicka pa knappen Aterstall pa fliken Tibro kommun. %@H '

e Alla manuella installningar tas bort och mallens format e oo
appliceras.

e Om sidan fortfarande inte ser ratt ut beror det i regel pa att
manuella format ligger kvar.

e Las mer om fortsatta problem pa nasta sida.

Bilder
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3. Fortfarande problem?

e Om aterstallningen inte fungerar ar sidan formodligen
uppbyggd med manuella textrutor. Det betyder att texten inte
ligger i platshallare utan i 16sa textrutor.

e | de fallen maste du klippa ut text for text och klistra in i
mallens platshallare. Gor sa har:

e Skapa en ny sida med en lamplig layout. Klipp ut texten fran den
felaktiga sidan och lagg in i den nya sidans platshallare.

e Det blir lite mer jobb men nar det val ar gjort blir det bra och du har
skapat en presentation i linje med var nya grafiska profil!
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4. Justera sidhuvudet/sidfoten

e Nar du ateranvander bilder fran e GOr sa har
b_eflntllga presentationer, foljer e Bdrja med att ta bort alla falt i hela
sidfoten ofta med. presentationen.
: : Klicka pa k idh idfot pa flik
e Det kan leda till att datum, sidhuvud * Kiokapa knappen Sidhuvudisidfot pa fliken
och sidfot placeras feI, exempelvis i e Avmarkera alla kryssrutor sa att sidhuvud/sidfot
oversta vanstra hornet vilket ser tas bort. - e
kOﬂStigt ut. ° "Kllcka pe: Anv.an ; or a a.. |
e Lagg nu ater in falten via dialogrutan
Sidhuvud/sidfot.
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Kontakta oss garna
Kommunikationsstrateg
Christina Froh

Telefon: 0504-181 13

E-post: christina.fron@tibro.se

IT- och kommunikationschef
Peter Legendi

Telefon: 0504-181 17

E-post: peter.legendi@tibro.se

ibro.se
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