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Detta 4r en grundkurs i PowerPoint 97 som inne-
haller 7 lektioner med flera fristdende avsnitt.
Hela kursen tar ca 1 dag att genomféra, men
kurslingden kan variera beroende pa elevens for-
kunskaper och kursupplidgg. Den effektiva studie-
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tiden dr ca 5 timmar.

EFFEKTIV STUDIETID

1. INLEDNING 4. RITA
Introduktion: Ritverktygen:
Vad du kan gora med PowerPoint. Linjeverktyget och rektangelverktyget.
Starta och avsluta. Arbeta med figurer. 15 min
Skirmbildens uppbyggnad. 10 min -
Andra objekt:
Hijilp: Andra firger och linjer. Formatera figurer.
Office-assistenten. Innehéll och index. Andra linjeobjekt. 10 min
Forklaring. 15 min
Arbeta med objekt:
Den forsta presentationen: Rotera och vinda. Andra storlek.
Att gora en enkel presentation Ordna, justera, férdela och gruppera objekt.
i PowerPoint. 20 min Duplicera och kopiera. Byta figur. 20 min
Arbeta med din presentation: 3-D och skugga:
Oppna en presentation. Olika arbetsligen. Ligga pa och dndra skugga.
Byta layout, bildbakgrund och mall. 20 min 3D-instéllningar. 10 min
Text i objekt:
2. GRUNDER Skriva text i figur. Férankra texten. '
Anpassa text och figur. 15 min
Skapa din presentation:
Nagra olika sitt att skapa en
ny presentation. 20 min 5. DIAGRAM
Utskrift: Databladet, grunder:
Skriva ut en presentation. Starta Microsoft Graph. Forflyttning i
Andra bildformat. 10 min databladet. Mata in och redigera data.
Kopiera och flytta. 10 min
Diagrambladet:
3. TEXT Rader och kolumner. Andra diagramtyp.
Textobjekt: Rubriker och textrutor. Teckensnitt och
Automatiska textobjekt. Skapa egna stapelfirg. Avsluta Microsoft Graph. 15 min
textobjekt. Storleken pé textobjekt. 15 min
Redigera text: , 6. BILDER OCH LJUD
Radbrytning. Ligga till och radera. o
Markera och flytta. Kopiera, klippa ut och BlldOhJEktf . . .
Klistra in. Ersitta text. 15 min Infoga ClipArt-bilder och andra bildobjekt.
Andra storlek. Ersitta och firga om.
Bosktivernas utseende: Gora om till PowerPoint-objekt. 15 min
Teckensnitt, storlek, stil och firg. 10 min I
Verktygsfiiltet Bildobjekt:
Mer om textbehandling: Firg, ljusstyrka och kontrast. Beskira. Ram.
Textjustering, radavstand och rittstavning. 15 min Formatera bildobjekt. Transparent bild. 15 min
Indrag och tabbar:
Anvinda textlinjalen. Indrag. Tabbar. 15 min




BILDSPEL

Visa bildspel:

Manuell och automatisk visning.
Bildspelseffekter och punkteffekter.
Tidsinstéllningar.

15 min






