
NÄR BRA VILL BLI BÄST!

2 DAGAR

➜➜ lär dig grunderna i PowerPoint
➜➜ ge dina presentationer ett grafiskt lyft
➜➜ så gör du bildspel, mallar, layout och 
grafiska figurer

PowerPoint är ett kvalificerat och samtidigt lätthanterligt 
presentationsprogram. Du kan med hjälp av PowerPoint förstärka det 
talade ordet, göra dina presentationer tydliga och få åhörarna att lättare 
kunna följa dina resonemang och minnas ditt budskap efteråt. 
	 På den här kursen lär du dig att göra layout, mallar, bilder, bildspel 
och grafiska figurer i PowerPoint. Kursen ger dig också kunskaper om 
disposition av text och bild. 
	 Utbildningen vänder sig till dig som vill lära dig grunderna i 
PowerPoint. 
	 Nästa kursstart är den 4 oktober 2012 i Stockholm. Du kan boka 
dig på vår hemsida www.foretagsuniversitetet.se eller ringa  
08-600 62 00.

Boka 
direkt:
foretagsuniversitetet.se/1885

För personlig rådgivning ring:  
08-600 62 00 eller mejla  
kurs@foretagsuniversitetet.se.

POWERPOINT 
– GRUNDKURS



Box 10074, 121 27 Stockholm-Globen 
Telefon: 08-600 62 00, Fax: 08-600 29 50 
E-post: kurs@foretagsuniversitetet.se  www.foretagsuniversitetet.se

INFORMATION

Tider
Dag 1 10.00-17.00, dag 2 09.00-
16.00. Samling och kaffe från 09.30.

Deltagare
Kursen vänder sig till medarbetare 
som vill lära sig grunderna i Power-
Point. På kursen använder vi Power-
Point 2010, men den passar även 
dig som använder version 2007.

Mål
Målet är att ge kunskaper som 
behövs för att

➜➜ göra bra och tydliga PowerPoint-
bilder och bildspel

➜➜ göra tydlig och lättläst 
dokumentation till presentationer

➜➜ göra egna PowerPoint-mallar.

Förkunskaper
Grundkunskaper i Windows.

Kursledare
Hans Holmqvist

Bokning och rådgivning
För bokning ring 08-600 62 00 eller 
skicka e-post till bokning@
foretagsuniversitetet.se.

För information och kursrådgivning 
ring 08-600 62 00 eller skicka  
e-post till kurs@ 
foretagsuniversitetet.se.

PROGRAM

PowerPoint – grundkurs, 2 dagar

Datum Ort Kursavgift

4‑5 oktober 2012 Stockholm 10 900

Stockholm, Globen City, Arenavägen 61. Hotellrum på Quality Hotel Globe kan bokas till reducerat pris. 
Telefon 08-686 63 00. www.globehotel.se
Tider, 10.00-17.00 första dagen och 09.00-16.00 andra dagen.
I kursavgiften ingår kursdokumentation, luncher samt för- och eftermiddagskaffe. Moms tillkommer.

Dag 1

09.45	 Samling och kaffe

10.00	 Introduktion till PowerPoint
•	 presentation av programmet
•	 vad finns var?
•	 att arbeta i PowerPoint

	 Skapa och redigera 
presentationer
•	 presentationer
•	 spara och öppna presenta-

tioner
•	 olika layouter
•	 disposition

12.30	 Lunch

13.30	 Skapa och redigera 
presentationer, fortsättning

	 Utskrift av presentationer
•	 presentationer
•	 åhörarkopior
•	 anteckningssidor

17.00	 Avslutning dag 1

Dag 2

09.00	 Illustrera presentationer
•	 infoga bilder
•	 infoga ClipArt
•	 infoga figurer
•	 rita
•	 infoga diagram
•	 animera en presentation

	 Mallar i PowerPoint
•	 skapa presentationsmallar
•	 förklaring av hur en mall är 

uppbyggt

11.30	 Lunch

12.30	 Teman
•	 hur fungerar teman?
•	 skapa ett eget tema
•	 redigera teman

	 Övrigt
•	 infoga musik
•	 infoga film
•	 exportera en presentation

16.00	 Kursavslutning


