PowerPointmall

Nir du gor ett bildspel i Powerpoint (PPT) ska du anvinda Tomelilla kommuns mall.

Den finns redan i din dator. Mallen ar i formatet 16:9.

e Nir du gor bilder, gd inte utanfér mallens satsytor, anvind de bildbehallare som finns.

e Opvergripande bilder i Tomelilla anda hittar du pa servern S:\Bilder frin
kommunikation\Powerpoint_bilder

e Har du ett speciellt 6nskemil om bild vilkommen att maila kommunikation@tomelilla.se
Hur hittar jag mallen?
Det finns flera satt att hitta mallen.

1. Ladda ner mallen frin intranitet/forum pa kommunikationsavdelningens sida.

2. Oppna PowerPoint.
Klicka sedan pa Arkiv — Nytt — Delad

Oppna mallen, spara pa din dator eller ’spara som” dop till valfrittnamn.pptx —> Gor din
presentation.
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Hur anvander jag mallen?

Nir du 6ppnar mallen ser det ut e
sahdr. Den Oversta tonade bilden
beskriver vara firger och kommer

inte synas i din presentation.
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Tomelilla

Klicka pa den lilla pilen under Ny bild sa syns alla layouter i mallen. Vilj sedan vilka du vill ha

genom att klicka pa dem.

Det finns:

- tre olika startbilder att vilja pa

- tolv olika layouter pa sidor for
innehall. De med graa ytor 1 ar
avsedda for bild/foto.

- fem kapitelavdelare att vilja
mellan

- tva avslutsbilder att vilja mellan
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4 Farger
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Tips

Vill du byta layout pa en sida? Markera/klicka pa sidan som du vill byta ut och gi sedan upp i
menyn och vilj layout. Dir klickar du sedan pa den layout du vill byta till.
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Hur far jag in ett foto?

De sidor/layoter i mallen som har grda ytor ér tll for foto/bilder.

Vilj en sadan sida och klicka sedan pa ikonen i den graa rutan dér det star ”infoga foto”. Vilj ett
foto som du sparat pa din dator och klicka pa infoga.

Vill du @ndra vad av bilden/fotot som syns?

Hogerklicka pa bilden, klicka sedan pa beskir, da ser du hela bilden utanf6r platshallaren som
gratt, hill sedan musen intryckt och dra tills det du vill ska synas syns, slipp. Dubbelklicka pa vit
yta. Klart.



