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INNEHÅLL 

 Introduktion till Powerpoint 2010 

 Figurer 

 Bilder 

 ClipArt 

 Infoga Skärmbild 

 SmartArt 

 WordArt 

 Symboler 
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INTRODUKTION TILL POWERPOINT 2010 
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VERKTYGSFÄLTET SNABBÅTKOMST 

 Verktygsfältet Snabbåtkomst 

är ett anpassningsbart 

verktygsfält som innehåller 

en uppsättning kommandon 

som är oberoende av den 

aktiva fliken i 

menyfliksområdet. 
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MENYFLIKSOMRÅDET 

En Grupp 

En Flik 
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En 

dialogruteikon 
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BILDER OCH BILDLAYOUTER 

 Bildlayouter innehåller formatering, placeringar 

och platshållare för innehållet som visas i en bild. 
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FORMATERA TECKEN 
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STYCKEFORMATERING OCH 

TEXTORIENTERING 
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LISTOR 
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RITA OCH FORMATERA FIGURER 
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SNABBFORMAERA FIGURER 
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FIGURFYLLNING OCH KONTUR 
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FIGUREFFEKTER 
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ORDNA, GRUPPERA, JUSTERA OCH 

ROTERA  
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Rotera fritt 
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ÄNDRA STORLEK 
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AVANCERADE INSTÄLLNINGAR 
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SPARA SOM BILD (PNG, JPG, GIF) 
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Högerklicka på 

figuren och välj 

Spara som bild… 

INFOGA BILDER 
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KORRIGERINGAR OCH FÄRG 
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KONSTNÄRLIGA EFFEKTER 
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BILDFORMAT 
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BILDRAM (FÄRG, TJOCKLEK OCH STRECK) 
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BESKÄR OCH "BESKÄR EFTER FORM" 
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CLIPART 
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INFOGA SKÄRMBILD OCH SKÄRMURKLIPP 
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INFOGA SMARTART-GRAFIK 
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VÄLJ EN SMART-ART-GRAFIK 
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SMARTART - EXEMPEL 1 

LODRÄT RUNDAD LISTA 
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LÄGG TILL EN FIGUR  

29 

C
o
p
y
rig

h
t 2

0
1
1
, M

a
h
m

u
d
 A

l H
a
k
im

, w
w

w
.d

y
n
a
m

ic
o
s
.s

e
 o

c
h
 w

w
w

.w
e
b
d
e
v
a
c
a
d
e
m

y
.e

u
 

ÄNDRA FÄRGER OCH FORMAT 
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SMARTART - EXEMPEL 2 

ORGANISATIONSSCHEMA 
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Hem 

Om oss Kontakt Tjänster 

KONVERTERA TEXT TILL  

SMARTART-GRAFIK 
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WORDART 
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WORDART-FORMAT 
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TEXTEFFEKTER 
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WORDART - ÄNDRA TECKENSNITT  
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INFOGA SYMBOLER 
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©   

Logo  

Logo 

TIPS!  

FORMATERA SYMBOLER MED WORDART 
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