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JOBB SMART OG EFFEKTIVT!

E-lzeringskurset gir deg en opplevelsesrik og praktisk opplaering i PowerPoint 2013, som er det mest
fleksible og profesjonelle presentasjonsprogrammet noensinne. En kombinasjon av videoer, teori,
oppskrifter og oppgaver gjer det enkelt a lzere seg de nye funksjonene. En komplett e-lsering med
bade grunnleggende og videregaende emner. E-leeringskurset inneholder 68 oppleeringsvideoer.

— Maler og tema er tilgjengelig ved oppstart.

Enklere apning og lagring av presentasjoner.

— Ny funksjon for a fortsette arbeidet der du avsluttet.

— Egen modus som er optimalisert for bergringsskjerm.

— Bruk av tema gir en konsekvent layout pa alle Office-dokumenter.

— Temaene har et sett med ferdige fargevarianter.

— Enklere a finne og sette inn bilder fra bade datamaskinen og Internett.

— Bildebehandling med bildestiler, lysstyrke, kontrast, farge og kunstneriske effekter.
— Figurene brukes til a tegne linjer, rektangler, piler, stjerner og flytskjema.

— SmartArt-grafikk kan brukes til & lage flotte illustrasjoner.

— Diagram egner seg godt for a gi et visuelt, lettfattelig inntrykk av tallverdier.
— Dynamiske animasjoner og overganger imponerer under lysbildeframvisning.

— Med Presentasjonstjeneste for Office eller Lync, kan presentasjoner kjares via Internett.
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INNHOLDSFORTEGNELSE

UTFORMING
Utformingsprosessen

Oppstart, apning og lagring
Programvinduet

PowerPoint med bergringsskjerm
Visninger

Tema

Lysbildestgrrelse

Nye lysbilder

Gjenbruk av lysbilder

TEKST

Bruk av tekst

Innskriving og redigering
Lysbildemal

Skriftformatering

Justering

Linjeavstand

Punktlister og nummererte lister
Angremuligheter

Topptekst og bunntekst

BILDER

Bruk av bilder

Bilder

Skjermbilder
Fotoalbum

Handtering av objekter
Beskjeering av bilder
Formatering av bilder
Justering av bilder

FIGURER

Figurer

Koblingslinjer

Flytskjema

Formatering av figurer

Pipette for farger

Sammenslaing av figurer
WordArt-figurer

Formatering av WordArt-figurer

SMARTART-GRAFIKK
SmartArt-grafikk

Konvertering

Oppsett for SmartArt-grafikk
Formatering av SmartArt-grafikk

DIAGRAM

Diagram
Diagramelementer
Diagramoppsett
Diagramtyper
Formatering av diagram
Diagramfiltre
Excel-diagram

TABELLER

Tabeller

Merking

Innsetting og sletting
Kolonnebredde og radheyde
Formatering av tabeller
Word-tabeller

Data fra Excel

FRAMVISNING
Forhandsvisning og utskrift
Animasjoner
Overgangseffekter
Tidsberegning

Alternativer for lysbildeframvisning

Lysbildeframvisning
Presentere pa nettet



