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Kursbeskrivning

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

I Word 2010 finns mdjlighet att anvanda olika texteffekter som exempelvis skugga, konturer
och nyanser. Ett nytt navigeringsfonster ger en hierarkisk 6versikt éver dokumentet sa att
du latt kan hitta det du vill anvanda.

Med miniatyrdiagram kan du visualisera stora mangder data direkt i en cell i Excel. Med
utsnitt kan du filtrera en pivottabell pa ett enklare satt.

Outlook 2010 innehaller flera nya verktyg som gor det enklare att halla kontakt med
personer, planera och hantera information. |1 huvudfonstret &r menyerna och verktygsfalten
ersatta av menyfliksomradet som du sjalv kan anpassa efter hur du vill arbeta.

Nu kan videoklipp infogas, redigeras och formateras direkt i PowerPoint 2010. Nya och
forbattrade verktyg for att sdnda och att spara gor det enkelt att dela presentationen med
andra.
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Innhall

Anvandargranssnittet i Office 2010
Programfonstret

Spara, 6ppna och stanga
Information

Senaste anvanda filer och mappar
Nya filer

Skriva ut och forhandsgranska
Spara och skicka

Hjalp

Anpassa menyfliksomradet

Klistra in

Sprakinstallningar

Office Web App

Dela filer

Bilder och illustrationer
Formatering av bilder
Bildens bakgrund

Beskara

komprimering
SmartArt-grafik
Skarmbilder

Nyheter i Word 2010
Texteffekter med Opentype
Talformat med fasta siffror
Avancerade texteffekter
Navigeringsfonstret
Sokfunktion

Aterstalla dokument
Oversattningsfunktionen
Sakerhet

Nyheter i Excel 2010
Miniatyrdiagram

Utsnitt i pivottabeller
Tabeller

Filtrera och soka
Villkorsstyrd formatering
Galleri for ekvationer
Funktioner
Problemltsaren

Nyheter i PowerPoint 2010
Video

Redigera video
Formatera video
Snabbstddslinjer
Animeringar
Overgéngseffekter
Avsnitt
Kompabilitet
Komprimering
Sanda bildspel
Laserpekare
Spara som video
Spara som bilder
Lasvyn

Nyheter i Outlook 2010
Anpassning av vyn
Snabbsok

Snabbsteg

Verktyg for att rensa
Outlook Social connector
Meddelande

Kalender

Att gora-faltet



