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Kursbeskrivning 

Boken beskriver de senaste nyheterna och förbättringarna i Word, Excel, Powerpoint och 
Outlook. 

I Word 2010 finns möjlighet att använda olika texteffekter som exempelvis skugga, konturer 
och nyanser. Ett nytt navigeringsfönster ger en hierarkisk översikt över dokumentet så att 
du lätt kan hitta det du vill använda. 

Med miniatyrdiagram kan du visualisera stora mängder data direkt i en cell i Excel. Med 
utsnitt kan du filtrera en pivottabell på ett enklare sätt. 

Outlook 2010 innehåller flera nya verktyg som gör det enklare att hålla kontakt med 
personer, planera och hantera information. I huvudfönstret är menyerna och verktygsfälten 
ersatta av menyfliksområdet som du själv kan anpassa efter hur du vill arbeta. 

Nu kan videoklipp infogas, redigeras och formateras direkt i PowerPoint 2010. Nya och 
förbättrade verktyg för att sända och att spara gör det enkelt att dela presentationen med 
andra. 

Innehåll:
– Användargränssnittet 
– Bilder och illustrationer 
– Office Web App 
– Texteffekter med 

OpenType 
– Miniatyrdiagram 
– Formatera video 
– Läsvyn 
– Outlook Social connector 
– Snabbsök 
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Innhåll 

Användargränssnittet i Office 2010 
Programfönstret 
Spara, öppna och stänga 
Information 
Senaste använda filer och mappar 
Nya filer 
Skriva ut och förhandsgranska 
Spara och skicka 
Hjälp 
Anpassa menyfliksområdet 
Klistra in 
Språkinställningar 
Office Web App 
Dela filer 
 
Bilder och illustrationer 
Formatering av bilder 
Bildens bakgrund 
Beskära 
komprimering 
SmartArt-grafik 
Skärmbilder 
 
Nyheter i Word 2010 
Texteffekter med Opentype 
Talformat med fasta siffror 
Avancerade texteffekter 
Navigeringsfönstret 
Sökfunktion 
Återställa dokument 
Översättningsfunktionen 
Säkerhet 
 
 
 
 
 
 
 

Nyheter i Excel 2010 
Miniatyrdiagram 
Utsnitt i pivottabeller 
Tabeller 
Filtrera och söka 
Villkorsstyrd formatering 
Galleri för ekvationer 
Funktioner 
Problemlösaren 
 
Nyheter i PowerPoint 2010 
Video 
Redigera video 
Formatera video 
Snabbstödslinjer 
Animeringar 
Övergångseffekter 
Avsnitt 
Kompabilitet 
Komprimering 
Sända bildspel 
Laserpekare 
Spara som video 
Spara som bilder 
Läsvyn 
 
Nyheter i Outlook 2010 
Anpassning av vyn 
Snabbsök 
Snabbsteg 
Verktyg för att rensa 
Outlook Social connector 
Meddelande 
Kalender 
Att göra-fältet 
 
 
 

 
 

 
 

 


