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Menyflikar

Gå igenom och visa Menyflikarna (förklara enkelklicka och dubbelklicka)

Snabbåtkomst

Visa hur man lägger till funktioner i fältet Snabbåtkomst (välj funktion i Menyflikarna och sedan högerklicka).
Vill du ta bort en funktion i snabbåtkomstfältet, högerklicka och välj Ta bort.



Snabbformatfältet visas när du markerar en text (finns som en inställning under Arkiv-Alternativ-Allmänt)
Det är ett snabbare sätt att hantera text än att välja Menyflikarna.



Detta är en platshållare 
för BILD

Platshållare

Visa vad en platshållare är för något, och dess olika egenskaper. Platshållaren kan alltså innehålla olika typer av objekt, 
t.ex. text, bild, video, ljud och diagram. Alla olika objekttyper har sina egenskaper (en del lika, andra olika). 
Visa de olika egenskaperna. Visa skillnaden med att markera ramen i platshållaren, eller inte. 

Detta är en platshållare för TEXT
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Så här lägger du till olika Platshållare:

1. Välj Menyfliken Infoga
2. Välj vilket objekt du ska ha som Platshållare (se ringarna ovan)



Nu är det bara att sätta igång 

och skapa det du vill!



Bildövergångar

Visa övergångar mellan enstaka sidor, eller för alla. Om du t.ex. vill ha en övergång 
mellan sidan ett och två, så markerar du sidan två och väljer menyfliken Övergångar.
Önskar du samma övergång för alla sidor, markerar du i rutan ”Använd för alla”.



Lägg till, ta bort och flytta bilder

Visa:
• Lägg till ny bild (visa två sätt)
• Ta bort en bild (delete)
• Flytta en bild (dra och släpp)

Visa:
• Mallar (välj Arkiv-Nytt)
• Teman (välj menyfliken Design)

Mallar och Teman (visa i mån av tid)

Formattera/Ändra bakgrund (visa i mån av tid)

Visa:
• Högerklicka på bakgrunden


