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Jobh smant 0g effektint

| kurset leerer du a bruke de viktigste funksjonene og forstd de mest grunnleggende
prinsippene som PowerPoint 2010 bygger pa. En kombinasjon av videoer, teori, oppskrifter,
oppgaver og tester gjer det enkelt & leere seg de nye «smarte» funksjonene. Kurset inne-
holder over 20 ulike oppleeringsvideoer.

- Backstage-visning inneholder alle filrelaterte funksjoner.

— Lesevisningen gjar det enkelt & bla gjennom presentasjonen.

- En rekke nye maler kan lastes ned fra Office.com.

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

— Direkte forhandsvisning ved innliming.

- Elementer som skal gjentas pa alle lyshildene kan settes inn i lyshildemalen.

- Nytt integrert utskriftsmilijg med bade utskriftsinnstillinger og forhandsvisning.



lnndroldsfortegnelse

Bli kjent med PowerPoint
Programvinduet

Lagring, apning og lukking
Visninger

Navigering

Alternativer
Hjelpesystemet

Utforming
Utformingsprosessen
Nye presentasjoner
Nye lysbilder

Tema
Lysbildesortering

Tekst

Bruk av tekst i presentasjoner
Innskriving og redigering
Lysbildemal

Skriftformatering

Justering

Avstand mellom linjer og avsnitt
Punktlister og nummererte lister
Angremuligheter

Bunntekst

Stavekontroll

Utskrift
Utskriftsformat
Forha&ndsvisning og utskrift



