kursbeskrivelse

Leer det grunnleggende i PowerPointresentasjon; hold et lysbildefremvisning; flytt og skjul
lysbilder; legg til lysbilder fra en annen fil; og mer.

@I Microsoft® PowerPoint Grunnleggende

Grunnleggende 1.1 Forsta skjermen
- PowerPoint-skjermen

1.2 Lag en ny presentasjon
- Lag en tom presentasjon
- Lag et dokument fra en mal

1.3 Apne en presentasjon

1.4 Lagre en presentasjon

- Lagre en presentasjon

- Autosave presentasjoner

- Lagre fremdrift

- Lagre som en ny fil og/eller plassering
- Lagre til forskjellige filformater

1.5 AutoRecover
- Gjenopprett en presentasjon
- AutoRecovery-innstillinger

1.6 Naviger i en presentasjon

1.7 Endre visninger

- Disposisjonsvisning

- Lysbildesorteringsvisning
- Lesemodus

- Normal visning

1.8 Skriv ut

- Forhandsvis en presentasjon

- Skriv ut en presentasjon

- Spesifiser utskriftsalternativer




1.9 Verkteylinjen for hurtigtilgang

- Bruk verktaylinjen for hurtigtilgang

- Legg til en knapp i verktgylinjen for hurtigtilgang
- Tilpass verktgylinjen for hurtigtilgang

- Fjern en knapp fra verktaylinjen for hurtigtilgang

1.10 Del en presentasjon
- Del presentasjoner
- Send et vedlegg

1.11 Hjelp
- Bruk "Fortell meg"-feltet
- Hjelperuten

1.12 Lukk og avslutt
- Lukk en presentasjon
- Lukk PowerPoint

Arbeid med 2.1 Legg til og legg ut lysbilder
presentasjoner - Sett inn et nytt lysbilde

- Endre lysbildeoppsett

- Sett inn et spesifikt lysbildeoppsett
- Slett et lysbilde

2.2 Legg til lysbilder fra eksterne kilder
- Sett inn lysbilder fra en disposisjon
- Sett inn lysbilder fra en annen presentasjon

2.3 Klipp ut, kopier og lim inn
- Kopier og lim inn
- Klipp ut og lim inn

2.4 Angre og gjor om

- Gjor endringer

- Angre flere endringer

- Angre en enkelt endring
- Gjgr om

- Gjenta




2.5 Lysbildenotater

- Sla pa notatpanelet

- Skriv inn lysbildenotater
- Se notatsiden

- Skriv ut notatsiden

2.6 Endre sterrelsen pa vinduet

- Endre starrelsen pa notatpanelet

- Endre starrelsen pa miniatyrbildepanelet
-Zoom

- Lukk notatpanelet

2.7 Kommentarer

- Settinn en kommentar

- Gjennomga kommentarer
- Svar pa en kommentar

- Slett en kommentar

2.8 Sammenligne presentasjoner
- Sammenlign to presentasjoner
- Godta/avvis revisjoner

2.9 Stavekontroll
- Kjor stavekontroll
- Sla pa grammatikkontroll

2.10 Finn og erstatt
- Finn tekst
- Erstatt tekst

2.11 Sett fil-egenskaper

- Se dokumentegenskaper

- Rediger dokumentegenskaper
- Legg til en forfatter

- Avanserte egenskaper

2.12 Inspiser og beskytt

- Inspiser en presentasjon

- Merk presentasjonen som endelig
- Passordbeskytt en presentasjon




Organisere en 3.1 Disposisjonsvisning
presentasjon - Endre en disposisjon

- Kollaps og utvid overskrifter

- Omorganiser disposisjonsinnhold

3.2 Seksjoner

- Legg til en seksjon

- Gi nytt navn til seksjoner
- Kollaps seksjoner

- Fjern seksjoner

- Flytt seksjoner

3.3 Lysbildesorteringsvisning
- Omorganiser lysbilder

- Fjern lysbilder

- Ga tilbake til normal visning

3.4 Dupliser og kopier lysbilder
- Dupliser et lysbilde
- Kopier et lysbilde

3.5 Flytt og skjul lysbilder*
- Flytt et lysbilde

- Skjul et lysbilde

- Vis et skjult lysbilde

Lever en 4.1 Presenter en lysbildefremvisning
lysbildefremvisning - Start og avslutt

- Beveg deg giennom lysbilder

- Bytt programmer

4.2 Lysbildefremvisningsverktey
- Laserpeker

- Merknader

-Zoom

- Alternativer-meny




4.3 Presentervisning

- Start presentervisning

- Kommandoknapper

- Timer

- Notater

- Avslutt presentervisning

4.4 Tilpassede lysbildefremvisninger
- Lag en tilpasset lysbildefremvisning
- Endre en tilpasset fremvisning

4.5 Konverter presentasjoner til video

4.6 Presentere online

- Sende en presentasjon online

- Invitere flere deltakere

- Avslutte en online presentasjon
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