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Nyheter
- Vi garigenom nyheterna i PowerPoint
- Genomgang av arbetssattet

Grunder

- Programfonstret

- Anpassa snabbatkomstfaltet
- Installningar — Office

Backstage

- Hantera olika filformat

- Skapa presentation

- Infoga och ta bort bild

- Bladdra mellan bilder

- Hantera bildlayout

- Spara, stanga och 6ppna presentation

- Arbetslagen

- Avsnitt

- Teman

- Sortera, kopiera och flytta bilder i bild-
sortering

- Skriva ut presentation och dhorarkopior

Texter

- Skriva, redigera, flytta och ta bort text
- Formatera text och platshallare

- Arbetslaget disposition

- Infoga och anpassa punktlistor

- Radavstand

- Stavning

- Hdmta format

- Bildbakgrunden

Objekt
- Ritverktyg
- Infoga, byta och formatera figur

« Flodesscheman och kopplingar
- Flytta, kopiera, duplicera och skriva text
i objekt

ClipArt och Bilder

- Soka och infoga bilder fran ClipArt och fil
- Redigera bilder

- Infoga WordArt-objekt

- Verktyg for att hantera bilder

- Bildbibliotek

Diagram

« Infoga diagram

- Redigera diagramdata

- Infoga och utelamna rader och kolumner
- Diagramverktyg

- Diagrammallar

Tabeller

- Infoga tabell

- Hantera tabell

- Andra tabellutseende
- Rita egen tabell

Smart Art

- Infoga och redigera organisations-
scheman, floden m.m.

- Formatera text, figur och struktur

Presentation

- Starta och avsluta bildspel

- Délja bild

- Installningar for bildspel, bildvaxling,
bildovergang och animering

- Tips for ett mer professionellt framforande



