PowerPoint 2016 for Mac

Snabbstartsguide

] Office

Den har nya versionen av PowerPoint ar genomtankt designad fér Mac. Anvand den har guiden for att lara dig grunderna.

Verktygsfiltet Snabbatkomst

Lagg till kommandon som
du anvénder ofta har.

Fa snabbatkomst till verktyg och kommandon

Se vad PowerPoint 2016 for Mac kan gora genom att
klicka pa flikarna pa menyfliksomradet och utforska nya
och valbekanta verktyg.

Upptéck kontextuella kommandon

Valj figurer, bilder och andra objekt i din
presentation for att visa ytterligare flikar.
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Navigera och organisera

Klicka pa en miniatyrbild for att
vaxla till den eller dra en bild

Sok i presentationerna

Borja skriva i rutan Sk for att direkt hitta
det du letar efter.
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for att flytta den uppat eller
nedat i listan.
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Riktlinjer for nyanstallda

Lagg till anteckningar och
kommentarer

Spara din arbetsgrupps
feedback i kommentarfonstret
medan du gor utkastet till det
perfekta bildspelet. Nar det ar
dags for visning anvander du
anteckningsfonstret for att ha
viktiga fakta tillhands.

Klicka for att lagga till anteckningar
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Visa eller délja
menyfliksomradet

Behover du mer plats pa skarmen?
Klicka pa pilen for att aktivera och
inaktivera menyfliksomradet.

Starta bildspel

Klicka har for att presentera
fran den aktuella bilden eller
klicka pa fliken Bildspel pa
menyfliksomradet.

Andra din vy

Klicka pa knapparna pa
statusfaltet for att véxla mellan
vyalternativ eller anvand
zoomreglaget for att forstora
bilden sasom du vill.
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Skapa nagot

Borja med en Tom presentation for att komma igang. Eller spara tid genom
att valja och sedan anpassa en mall som liknar det du behéver. Aterga till de har
alternativen nar som helst genom att klicka pa Arkiv > Ny fran mall.

Microsoft PowerPoint

Var uppkopplad

Behover du arbeta pa olika platser och pa olika enheter? Logga in for att enkelt
komma at dina senast anvanda filer var som helst, pa vilken enhet som helst, via
sOmlos integration mellan Office 2016 for Mac, OneDrive, OneDrive for foretag

och SharePoint.
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Hitta de senaste filerna

Oavsett om du bara arbetar med filer som lagrats lokalt pa din Macs harddisk
eller om du befinner dig pa olika molntjanster kommer du till de senast anvénda
presentationerna och alla filer som du eventuellt har fast pa listan nar du klickar

pa Arkiv > Oppna senaste.

eoe Microsoft PowerPoint

Marknadsféringspresentation

Designutkast (gruppgranskning)

Avbryt || Oppna

Ange installningar

Fungerar ndgot pa ett annorlunda satt? Det ar enkelt att andra och anpassa
alternativ nar som helst. P4 PowerPoint-menyn klickar du pa Instéllningar
och darefter konfigurerar du Outlook som du vill.
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Andra layout

Bra presentationer anpassar sin struktur till de punkter som presenteras. Byt plats pa
saker direkt for att de ska passa — bokstavligen eller bildligt. Pa fliken Start klickar
du pa Layout och darefter bladdrar du bland de tillgéngliga alternativen. Nya bilder
anpassar sig till ditt aktuella val, som du lika enkelt kan ersatta med en ny.
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Ha bildanteckningar till hands

Hornstenen i alla bra faktapresentationer ar den information som backar upp dina
punkter. Overlasta inte presentationen genom att visa all information fér publiken.
Du kan i stallet ha fakta och siffror i fonstret Anteckningar dér du kan se dem
enkelt —antingen medan du &var eller nar det ar skarpt lage.

*» Forsaljningen 6kade med 29 % férra aret trots
branschens ekonomiska nedgang.

» Contoso Bistro leder intdkterna for tredje aret i rad.
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Formatera figurer med precision

Fa exakt bild-, figur- och objektformatering med de omfattande verktygen som
finns i Format-uppgiftsfonstren. Borja med att gora en markering pa din aktuella
bild och klicka sedan pa Format > Fler alternativ pa menyraden.
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Dela ditt arbete med andra

Klicka pa knappen Dela den hidr presentationen i det 6vre hogra hornet for att
bjuda in andra att redigera den aktuella presentationen, kopiera en lank till filens
molnplats eller skicka en kopia som ett filtilldgg fran din féredragna e-posttjanst.

Delningsalternativ
& Bjud in personer
& Kopiera ldnk

[€) Presentation...
Skicka bilaga

Hamta andra snabbstartsquider

PowerPoint &r bara en av de nydesignade apparna i nya Office 2016 for Mac.
Ga till http://aka.ms/office-mac-guides for att hamta vara kostnadsfria
snabbstartsguider for de nya Mac-versionerna av Word, Excel, Outlook och OneNote.

Om du har ndgon feedback pa vara guider far du garna skicka in dina kommentarer
ldngst ned pa hamtningssidan. Tack!
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Hjalp om PowerPoint

Pa menyraden klickar du pa Hjalp for att soka efter PowerPoint-funktioner
och kommandon som du behoéver hjalp med eller sa klickar du pa Hjalp om
PowerPoint for att bladdra i populart innehall. Anvénd feedbackformularet
langst ned i varje hjalpartikel for att beratta for oss om den information vi har

tillhandahallit var anvandbar for dig.

Sok (%)

Hjalp om PowerPoint

Sok efter uppdateringar

Skicka feedback till oss

Alskar du PowerPoint fér Mac? Har du ndgon idé om férbéattring? Klicka pa smiley-
ikonen i det 6vre hogra hornet pa appfonstret for att skicka feedback direkt till

PowerPoints utvecklingsteam.
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9 Beratta vad du tycker...

@ Beritta vad som kan férbattras...




