LEXICON

Grafisk form i praktiken

Seminarium om mallar i Microsoft Office

LexiConsult bjuder in till kostnadsfritt inspirationsseminarium
om mallar i Microsoft Office 2007/2010

Vart seminarium vander sig till dig som ar grafisk formgivare, informations-, marknadsansvarig eller
projektledare.

Med MS Office 2007/2010 finns nu stérre mojligheter att skapa bra och funktionella mallar i Word,
Powerpoint och Excel. Vi visar hur man far ratt farger, hur man arbetar med formatmallar, skapar
layoutsidor med olika teman, skapar brev-, offertmallar och produktblad. Vi visar hur man kan arbeta
effektivare med mallar och dokument i MS Office. Tanken med vara inspirationsseminarier ar att ger er tips
och visa vad ni kan géra som formgivare for era kunder. Tempot ar mycket hogt och nivan ar ocksa relativt
hog, d.v.s. det ar inte en kurs med kursdokumentation o.s.v.

Smarta verktyg i Office

LexiConsult har skapat en palett med bra verktyg som hjdlper anvdandarna att producera dokument enkelt.
Med nagra fa handgrepp har man tillgang till fargpaletter, diagrammallar, aktuella presentationer och
funktionella dokumentmallar. Det blir lattare att félja den grafiska profilen och kommunicera pa ett
enhetligt satt.

Nar: 1juni 2010

Tid: 08:30 — 10:00 (frukostsmorgas och kaffe fran 08:00)
eller
13:00 — 14:30 (lunchsmorgas fran 12:30)

Plats: World Trade Center

Seminariet tar 1 timme och 15 minuter och avslutas darefter med en fragestund. Vi visar det mesta i MS
Office 2007 och tittar dven kort pa skillnader mot MS Office 2003 och kommande MS Office 2010.

Seminariet ar kostnadsfritt. Vi bjuder pa frukostmacka och kaffe. Viljer ni att komma vid lunch, bjuder vi pa
lunchsmorgas. | samband med fika och lunch kan ni radfraga vara konsulter rérande egna fragor kring
mallar.

Anmalan gors pa telefon, 08-566 107 00 eller e-post info@lexiconsult.se

Varmt vialkomna! LexiConsult
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INNEHALL

e Hur far man grafisk form att fungera i praktiken?
o Vad sager den grafiska profilen och vad behéver anvandaren?
o Vem &ger fragan?
o Teknik och distribution

e Allmant om mallar
o Kortintroduktion, vad ar en mall, var lagras den, hur kommer anvindarna at mallen?
o Vilka mallar/installningar bor distribueras till anvandarna vid 6vergang till Office 2007/2010
=  Fargtema, teckensnittstema och dokumenttema
= Ratt format och layout fran start
= Vivisar exempel pa en mallésning

e MS Word
o Formatmallar
= Vad ar formatmallar, skapa och namnge
= Stélla in vilka som visas och i vilken ordningsféljd i Snabbatkomst och i formatmallslistan
for de mer avancerade anvandarna.

o Snabbdelar (Quick Parts)
= Utnyttja Snabbdelar for komplicerad layout i dokument som underlattar for ovana
anvandare.
= Forsattsblad for “snyggare layout pa dokument” med nagra enkla klick
=  Sidhuvud/Sidfot som val i mall for att lattare ex kunna valja mellan olika logotyper eller
utseende pa sidfot/sidhuvud.

e Trycksaksliknande mallar
o Avancerade Wordmallar t ex produktblad, kvartalsrapporter och blanketter

e MS PowerPoint
o Modjligheterna med mallar
o Skapa formgivna layoutsidor istdllet for Microsofts standard
o Bildbank och illustrationer
o Vivisar en mallésning med verktyg och funktioner

e Diagrammallar
o Takontroll 6ver farger och layout i era diagram
o Underlatta for anvandarna att skapa diagram som foljer den grafiska profilen
o Gemensamt for hela MS Office
o Skillnader jamfért med MS Office 2003
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e MS Excel
o Excelmallar
o Logotypi Excelmallen
o Vivisar en mallésning

e MS Outlook
o Enhetliga autosignaturer
o Vivisar en I6sning med ”"automatiska autosignaturer”

e MS Office 2003 vs MS Office 2007 och MS Office 2010
o De olika filformaten
o Konvertering av mallar och dokument
o Problem och l6sningar kring detta

e Mallprojekt, méjligheter och svarigheter
o Vikan uttka era uppdrag
o Problem, tidstjuvar och fallgropar | mallprojekt
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