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Instruktion mallar.

::%= Equmeniakyrkan

Om man sparar ett dokument som mall sa kommer originalet alltid att vara kvar och den kopia

man skriver i sparas som ett dokument.

Word mall sparas med format .dotx. (t=template dot=word template)
Word dokument sparas som format .docx. (doc=document)

PowerPoint mallar sparas med format .potx
PowerPoint presentationer sparas som .pptx

Sa har gor ni nar ni sparar en Word-mall

1, Oppna filen ni vill spara.

2, Ga till ”Arkiv” och ”Spara som”

3, Andra format till Word-mall (.dotx)

4, Katalogen dndras automatiskt till
Mina mallar (se Menyrad 2)

5, Tryck pa ”Spara”

Sa har 6ppnar ni en Wordmall
1, Ga till ”Arkiv” och ”Ny fran mall..”
2, Tryck pa "Mina Mallar”

4, Tryck pa den mall ni vill 6ppna,

5, Tryck pa ”Vilj”

Samma galler for PowerPoint

>

Spara som: | TMK Word mall_Emanuel.docx

<> || 88| = !'::B (] Mina mallar 3 Q

! FAVORITER

Faktura Mu...n_Mall.xltx
] o Himtad... Gudstja Il.dotx
= Pred.tur_X...hn MK.dotx
[ Dropbox Pred.tur_X...hn MK.dotx
Bj Dokument Schema undervisning.xIt
[ Skrivbord TMK-EQ.potx
TMK-eThn_Mall.dotx
ﬁj mattias
# Program
(£ Namnlé...
|-} Macinto...
Forma v Word-dokument (.docx)
Beskrivning

Det XML-baserade format som Word-doki gra VBA-makrokod.

Word 97-2004-dokument (.doc)
Word 97-2004-mall (.dot)
RTF-format (.rtf)
Oformaterad text (.txt)
Webbsida (.htm)
PDF

Mer information om filformat

( Alternativ...

( Kom oport rekommenderas

| Avbryt Spara

Ny mapp

e00 Dokumentgalleriet i Word

) (Q~ (sok efter onlinemallar och lokala mall )

Utskriftslayoutvy
Kalendrar
Brevpapper
Etiketter
Diverse
Gudstjanst_Mall

Pred.tur_X x...frin Thn MK Pred.tur_X x...frin Thn MK TMK-eThn_Mall

Forslag

Meritforteckningar

Samordnade formulir
Publiceringslayoutvy
Nyhetsbrev
Broschyrer
Reklamblad

Nyligen Gppnade dokument
=) Alla
=) 1dag

=) 1g3r

[] senaste veckan
[ senaste manaden
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= Visa inte det har nir Word 6ppnas
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