Svenska English

Anvandarguide:

ppt-mall presentationer

| den har anvandarguiden far du information om hur du anvander
SLU:s Powerpoint-mallar fér presentationer.

Du kan lasa och lyssna pa den svenska texten. Det finns dven en
engelsk speakerrost att lyssna till nar du tittar pa sidorna.

For an English presentation of the user guide, please listen
to the English voice on each page (loud-speaker symbol).

« | SLU:s mediabank (internt.slu.se/SLUmediabank) hittar du
bilder som ar upphovsrattsligt godkanda.

- Tips om att gora bra presentationer finns pa

Medarbetarwebben/presentationsmall (ppt)

(internt.slu.se/ppt-mallar). Dar finns ocksa en fardig SLU-
presentation att anvanda.


https://internt.slu.se/SLUmediabank/
https://internt.slu.se/ppt-mallar/
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2. Anvandarguidens innehall

o Valav mall —16:9 eller 4.3

o Oversikt dver alla mallsidor

o Bygg upp strukturen

o Tipsruta pa varje mallsida

o Infoga nya sidor och andra layout
o Ateranvand gamla presentationer
o Mallsidor for text och olika objekt
o Mallsidor med kilar och kilbilder

o Byt kilbild och kilfarg

o Helbild, 4 objekt och 4 bilder
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3. Val av mall — 16:9 eller 4:3

Nar du 6ppnar programmet Powerpoint kan du valja mallar pa
svenska eller engelska i formaten 16:9 och 4:3.

Om du har Mac eller anvander en icke-SLU-standard-pc kan
du hamta mallarna pa sidan
(internt.slu.se/ppt-mallar).

« Ska presentationen visas pa storbildsskarm i moderna
lokaler ar det bast med 16:9 (widescreen).

- Ska den skrivas ut och bara visas i liten lokal eller direkt pa
dator ar det battre med 4:3.

« Det gar inte att omvandla en 4:3 till 16:9 eller tvartom i
efterhand utan att det blir problem med innehallet.

« Valj darfér det modernare formatet 16:9 i férsta hand, om

du inte har speciella skal att anvanda det aldre formatet 4:3.

Till anvandarquidens innehall
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https://internt.slu.se/ppt-mallar/

JL Svenska

SLU

English

4. Oversikt over alla mallsidor

Mallarna innehaller 17 mallsidor/layouter med olika
kombinationer av rubriker, textrutor och bilder.

Mallsidorna 1, 2, 3 och 7 anvander du for att inleda, dela upp
och avsluta din presentation, dvriga for att visa ditt innehall.

1. Startsida: kan ocksa valjas som paussida

2. Titel- och kapitelsidor: for titel eller avsnittsrubrik

3. Dispositionssida: innehall eller agenda

4. Innehallssidor: med och utan kil, for text och olika objekt

5. Tom svart sida: valj som paussida eller lagg in om du vill
diskutera nagot utanfor presentationen. Da stor inte ljuset
fran projektorn den som talar.

6. Mellanrubrik svart sida: centrerad vit text for att skriva
enstaka ord, fragor eller mellanrubriker pa.

7. Avslutande sida: for dina kontaktuppgifter m.m.

Till anvandarquidens innehall
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5. Bygg upp strukturen

ic)
Klicka fér att ligga till rubrik rubrik

Titel- och kapitelsida

Titel- och kapitelsida
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Sa har kan du bygga upp din presentation med SLU:s mallsidor.

- Den dolda sidan "Las detta forst...” syns inte for ahéraren men kan forstas tas bort.

« Startsidan ar férvald och fast.

- Valj en av fem fargvarianter av Titel- och kapitelsida, dar du skriver foredragets titel och ditt namn, och en Dispositionssida, dar du skriver din agenda.

« Valj garna genomgaende samma farg som du valde till Titel- och kapitelsidan i kilar och grafiska element pa andra mallsidor. Da halls presentationen
ihop fargmassigt.

« Fyll pa med innehallssidor med och utan kil. Avgransa olika avsnitt i din framstallning med Titel- och kapitelsidor.
- Behdver du ha en pausbild — valj Startsida eller Tom svart sida. Svart sida gor presentationen mindre tung an en bild.

«  Runda av med Avslutande sida.

Till anvandarquidens innehall
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6. Tipsruta pa varje mallsida

Varje mallsida har en gra tipsruta till vanster om bilden i B o e e e e v o g ——————
redigeringslaget. Syns den inte far du skrolla for att den ska o B 5 VOOOH G e B R
visas. Nar du har last den kan du skrolla tillbaka. e AL e | T e .
1. Tipsrutan ligger har — till vanster om bildens yta. : o“mw"m Iy
" aByta tll egen bild: Kicka sLU
2. Skrolla med listen nedanfor bilden. . " iaenoch o b,
- D

S i Klicka for att lagga till rubrik
B i::'\ oc:\'ﬂvlira]:’:dri s::rlek.

. Bytafig ph klen: markera + Skriv text har
kilen, valj annan temafirg
med "Figurfylining”. Om
kilen inte kan markeras,
markera bildytan och vl]
“Placera langst bak”.

Rutan gar att ta bort

Tipsrutorna syns inte for ahérarna, men om de anda ar stérande i :
en fardig presentation gar de att ta bort. Gor da sa har:

e

1. Klicka pa presentationsbilden dar du vill ta bort tipsrutan. .

2. Valj Visa/Bildbakgrund (pc), Visa/Original/Bildbakgrund
(mac) :

3. Markera den gra rutan (1).

10
; y -
4. Ta bort rutan. g, ,
52;! Klicka for att lagga till anteckningar
e =

5. Fortsatt bild for bild om du vill ha presentationen helt ren fran
gra rutor.

Till anvandarquidens innehall
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7. Infoga nya sidor och andra layout

Infoga nya sidor i presentationen

l:, =] Layout - (3

SLU mallsidor

1. Alla mallsidor hittar du under fliken Start.

¥'S) Aterstill
2. Klicka pa pilen till hdger om texten Ny bild
och valj den mallsida/layout du vill ha.

bi|d it Dﬂvsr‘lltt"'

Startsidan Titel- och Titel- och Titel- och
kapitelsida - klor... kapitelsida - 3pple  kapitelsida - plo...

istra @
=
Ukl wl  SLU malksidor

Stycke
“

3. Om du har fyllt pa med ditt innehall i en mallsida och vill
prova en annan layout, klicka pa Layout och valj den
mallsida du vill ha istallet.

Titel- och Titel- och s Text, kil och .
kapitelsida - hav... kapitelsida - skog utbytbar liten bild

Tank pa att innehallet i alla platshallare maste ha en
motsvarande platshallare i den nya mallsidan.

Rubrik och Rubrik och Helbild
utbytbar stor bild innehall innehdll i tvaspalt

Har du exempelvis fyllt bada platshallarna med text i mallsidan
Rubrik och innehall i tvaspalt, och sedan byter till den
enspaltiga mallsidan Rubrik och innehall, kommer texten i
den 6verflodiga platshallaren inte att fa nagon plats i den nya
mallsidan.

4 ohjekt 4 bilder Tom svartsida  Mellanrubrik svart
sida

Avslutande sida

Kiicka for att lagga till anteckningar

Till anvandarquidens innehall
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8. Ateranvand gamla presentationer

Sa hér gor du nér innehall i dina redan gjorda presentationer ska flyttas 6ver Ateranvand bilder v

till den nya ppt-mallen:
yapp Infoga bild fran:

« Ska du ateranvanda bilder i gamla presentationer — 6ppna forst SLU:s \\Storage-ua.slu.se\common$\Kommi ~
ppt-mall. Bladdra v
- Valj sedan Ny bild/Ateranvind bilder (I&ngst ner under alla Bilder: 16
mallsidorna). :

Anvand SLU-presen...

- Bladdra fram den gamla presentationen (1).
« Markera de bilder du vill ateranvanda fran din gamla presentation (2).
- Daflyttas de in efter den bild du har markerat i ppt-mallen.

- Prova olika layouter och justera mellan platshallarna sa att det blir tydligt 9
och snyggt.

Till anvandarquidens innehall
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9. Mallsidor for text och olika objekt

Mallsidor med valfria objekt eller text (1 ] 0 -

| de har layouterna kan du valja att skriva text eller infoga Klicka fér att lagga till rubrik b oea

valfritt objekt. For att infoga objekt i en platshallare, klicka pa - Skiiv text har " Skiiv texd har

den ikon som passar for ditt andamal.

1. Text, kil och utbytbar liten bild

2. Text, kil och utbytbar stor bild

3. Rubrik och innehall Y 0+

4. Rubrik och innehall i tvaspalt o . e )
Klicka for att lagga till rubrik Klicka for att lagga till rubrik

Valj bland SLU:s temafarger

Om du ska lagga in ett diagram eller grafik — var noga med att ) s

bara valja bland SLU:s temafarger som du hittar under

Figurfyllning. Du ska inte anvanda programmets
standardfarger.

Se ocksa bild 11.”Byt kilbild och kilfarg”.

Till anvandarquidens innehall
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10. Mallsidor med kilar och kilbilder
Vi har tva textmallsidor med forvalda kilar och kilbilder: 5
1. Text, kil och utbytbar liten bild Klicka fér att 3gga till rubrik

+ Skriv text har

2. Text, kil och utbytbar stor bild

Du kan pa de har mallsidorna andra farg pa den enfargade
kilen och lagga in en egen bild istallet for den forvalda. Anvand
inte for detaljerade bilder om du byter den lilla kilbilden.

Pa Text, kil och utbytbar stor bild kan du daremot Iagga in
mer detaljerade bilder som stédjer innehallet pa sidan.

i
Klicka for att lagga till

Folj garna upp ditt val av farg pa Titel- och kapitelsida om du r::rik .
byter farg i kilarna. ~ Sk toxt har

Hur du byter och hanterar bilder samt &ndrar farg pa kilarna
finns beskrivet i de gra tipsrutorna och pa separat sida
(bild 11.”Byt kilbild och kilfarg”) i denna guide.

Till anvandarquidens innehall
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11 . Byt kilbild och kilfarg Klicka for att lagga till rubrik

+ Skriv text har

Sa har gor du for att byta kilbild och kilfarg pa mallsidorna Text, kil och
utbytbar liten bild samt Text, kil och utbytbar stor bild.

Byta till egen kilbild

1. Klicka pa ikonen for Bilder i platshallaren och infoga bild, som inte
bor vara for detaljerad.

2. Vill du flytta bilden inom bildytan markerar du bilden och klickar pa [
ikonen Beskar, markera bilden igen och flytta/andra storlek.

Byta farg pa kilen

3. Markera kilen, valj annan temafarg med S
Figurfyllning. Om kilen inte kan markeras, )
markera bildytan och valj Placera langst bak.

Klicka for att 1agga till rubrik
4. SLU:s temafarger ar den Oversta

o T
raden i fargschemat. riv text har

5. Den nedre raden med programmets >
standardfarger ska inte anvandas. De £ | |
ingar inte i SLU:s grafiska profil. rik = - |

Till anvandarquidens innehall
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12. Helbild, 4 objekt och 4 bilder

| de har layouterna kan du valja att infoga valfritt objekt
alternativt bara bilder. For att infoga objekt i en platshallare
klicka pa den ikon som passar for ditt andamal.

1. Helbild

Anvands exempelvis for att infoga bild eller video pa
helsida. Om du ska visa film bor du i férvag se till att ljudet

fungerar i salen du ska prata i.

2. 4 objekt

Plats for fyra objekt med bildtext, centrerade. Anvands
exempelvis for att jamfora diagram fran olika ar.

3. 4 bilder

Anvands enbart for bilder med bildtext, vansterstallda. | de
har platshallarna maste bilderna du infogar ha exakt
samma format som sjalva platshallaren for att passa i sin
helhet. Om inte kommer de att bli beskurna pa hojden.

Till anvandarquidens innehall
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Hoppas du fick svar pa dina fragor!

Mer information finns pa Medarbetarwebben/presentationsmall (ppt)
(internt.slu.se/ppt-mallar). Dar finns ocksa en fardig SLU-presentation
att anvanda.

Till anvandarquidens innehall
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