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Om kurset...

Kurset viser de mest aktuelle nyhetene og forbedringene i Word, Excel, PowerPoint og
Outlook 2007. Brukergrensesnittet i Office 2007 har fatt et nytt design. Menyer og
verktaylinjer er erstattet av bandet med ulike kategorier. Hver kategori inneholder en samling
av verktgy som er relevante i forhold til oppgaveomrdder i arbeidet med dokumentet,
presentasjonen eller arbeidsboka. Det nye bandet i Office 2007 grupperer de ulike verktgyene
etter oppgaver, slik at de er lett tilgjengelig ndr du har behov for dem.

Gjennomfgring

Opplaeringen bestar introduksjonsvideoer og oppskrifter. DataPower Learning Online er basert
pd standardlgsninger og installeres pd en webserver. Brukerne kjgrer programmet i en
standard nettleser, enten pd lokalnettet, over WAN eller hjemmefra over Internett.

DataPower‘Learning www.datapower.no




Innholdsfortegnelse

Nyheter i Office 2007
Brukergrensesnitt
Office-menyen
Verktgylinjen for hurtigaksess
Nye visningskontrollere
Miniverktgylinjen
Statuslinjen

Grafiske verktay

Nye filformater

PDF- og XPS-format
Dokumentinspeksjon
Endelig versjon
Programinnstillinger
Hjelpesystemet

Word 2007

Stiler og formatering
Maler

Dokumenttema

Direkte tilpasning av marger
Forsider
Dokumentbyggeblokker
Symboler og formler
Blogging
Dokumentsammenligning
Fullskjermvisning

Samarbeid ved hjelp av SharePoint

Excel 2007
Sideoppsettvisning
Formler og funksjoner
Maler

Tema

Stiler

Tabeller

Sortering og filtrering
Betinget formatering
Diagram

Pivottabeller og -diagram
Excel Services

 trosoft Office

PowerPoint 2007
Nye presentasjoner
Tema
Lysbildeoppsett
Tekst

WordArt

Tegning
SmartArt-objekter
Diagram
Lysbildebibliotek

Outlook
Innboks
@yeblikkelig sgk

Navigasjonsrute og gjgremalsfeltet

Nyhetsstrammer (RSS Feeds)
Kalenderen

Oppgaver i kalenderen

Nye fargekategorier
Fravaersassistenten
E-postkonto

Samhandling med SharePoint




