Allmant om Office

AlIMENT ettt 14

Sprakkontroll......c..cccveveieevieeciieecieeeeee, 15

SPAMA it 15

AVaNCerat.......ccceeeeeeeieree e 16

Dela och samarbeta.......cccecvvvveeriieeniieenans 17

Skydda filer med I6senord..........ccccvveenneee 18

Skrivskydda filer.......ccceoveieeeeiiieeeiee e, 18

Hjalpfunktionen ......ccccoeeeriiieieeeeeeeennsccccccennnns 19

Styra med mus och tangenter........................ 20

Ordbehandling i Word

Introduktion Word ........cccovvveveeeeeneennnnnnnn. 23 BildIEZEN .ot 63
Word-fonstret.....ccvcveeiieeciienieecesieee, 24 Infoga bild.....cccvviviiiiieec e 64
Word réttar och hjalper .........cccoceeeeeiieennes 26 Infoga Onlinebilder.........cccccveeeeiiiieineenen. 64
Inskrift och utskrift.......cccccceeeeeiiiiiiiinnnnnne. 28 Flytta och redigera bilder........c.cccooeveennens 65
Innan du borjar skriva........cccceeveevieeiieenne. 28 Menyfliken Bildformat.......c.cccovveeviienienns 66
Visa alla tecken ......ccccvevveevivenieeniienieeen, 30 9. Tabellfunktionen........cccoevvvueeeerrreeenennnnnn. 67
Férhandsgranska och skriv ut .................... 30 Infoga tabell.......oovveeiiiiiicicee e 68
Redigering och sprakkontroll................... 32 Redigera tabell.........ccooovveeeiiieiiciieeiee, 69
Markera teXt ....oocvvervveerieeniee s 32 10. Langa dokument 1........ccceevvecneeenncccnnnens 75
Flytta i dokumentet .......cccoeeeeiieeeeiiieenns 33 Sidhuvud och sidfot .......cccceeeiiiieeiieeens 75
SPrakkontroll.......cccccveevieeniierieenicesieee, 34 SIdNUMIETING .evveeieiiieeeece e 76
Ordval — synonymer.......cccceeeeveeeeecvveeeennen. 35 Mer om sidhuvud/sidfot.........cccceevvieenens 77
OVErsAttNiNg ...cveveveveeeeeeeeeeeeeeeeeee e 35 Ny sida — tvingande sidbrytning ................ 78
Flytta och kopiera ........ccceeeveeeeeiiireecciieeeens 36 Dokumentets egenskaper..........cccceeeeuneeenn. 78
AVSEAVNING ..ooeiiiiie e 37 11. Dokumentmall och dokument................. 79
SOK ceveeeree et ettt 38 Skapa dokumentmall.......ccccevvvvevrienieennne. 79
Y- | 4 SRR 39 Standarddokument.......cccecvveviiieniienieennne, 81
Formatera sida —sidlayout ...................... 41 12. Infoga objekt och text .......cccccevvriiiiiinnnnee. 83
Andra marginaler........cccoooeeeveeeeeeeennn, 41 Infoga Kalkyl.....cooeveevereeeeeeeeeeeeeeeee 83
Orientering — liggande eller staende ......... 42 Infoga diagram........cccoevveeeciieicciiee e, 84
=T T TR 43 Skapa kalkyler och diagram .......c.ccceeeuenee. 84
Teckenformat.....ccccevvveeieeiiiecee e 43 Skapa objekt fran fil......cccoocvevieeniiinieene, 84
Andra standard ........ccocoeeeeveeeeeereeeeeeen, 44 INfOA LEXE..uvivieirerieeeieteeeeetee e 84
Kopiera teckenformat ...........cccoeeeeininenns 44 WOTrdAIt ... 85
Andra skiftlge ......cooevevereeeeeeeeeeceeeeeea, 45 RILOBJEKE ..ottt 85
Badda in teckensnitt ........ccccevviieriieniieenne. 45 13. Kontrollera och formatera..........ccceeuueeeee 87
Infoga symboler.......cccoevevieevieeniieiieene, 46 14. Effektiva hjdlpmedel.........cccceeeviiiiiiiinnnee. 89
Mera om format ......ccceevvevceeviienciee e, 47 Skapa byggblock (autotext) .......c.ccceevueenee. 89
Kort om tangentbordet..........ccccoeeeeniennns 48 AUtokorrigering.....ccccevveeecieee e 90
Styckeformatering.......cccccceeeeeirriinennennnnee. 49 Klicka och SKFiV.....cuveeiiiieeeieecceec e, 92
Indrag fran vanster och hoger ................... 51 Koppla dokument .......ccccceevvvenieiniviennennns 93
Indrag pa forsta raden ........ccccecveeeeinieennns 52 FOrmuUIAr ..o 97
Hangande indrag.......ccccoeeevvveeeeccenccnineeennn. 53 15. Langa dokument 2........cceeeeeeeeeeereeeeccennnnns 99
Indrag med linjalen.......cccccoeeeeiieeeeiieeenns 53 DiSPOSItION ......eiieciiee e 99
Radavstand ......cccccevvueeviienieenieenieesie e, 54 Fotnoter och slutkommentarer ............... 100
Fardiga format ........cccoveeeeiiiiiiiiieeeeieees 54 Formatmallar......ccccooocieeeiiieeeeiccee, 101
Punkt- och nummerlistor.........cccccccevvenne. 55 Innehallsforteckning ........coocvvveeciieeennen. 104
Avstand fore och efter stycke .................... 57 Sakregister —iNdeX.......cccvevvveneeenveeneennns 107
Kantlinjer och fyllning.......cccccooevvieeiiinennns 58 16. Mera om sidlayout..........cceeeeceeicciinnnnnns 109
ANFANEG weeiiiieiiie e 60 SPARET v 109
Tabbar......ccccveeeereeiiiiicciiiiiiinnnnrneeeeeeees 61 TEXEIULON ceviiieeeeiie e 110
Tabbar med utfylinadstecken .................... 62 Motstaende sidor .......ccoeeeeeieeeeciieeennen. 111
Infoga bilder......cccoovvvmmmerreeeeiiiiiiiiiiiinnns 63 Avsnittsindelning .......cocceevveeiieiiieeiiennns 112

© Behandlade Ord 2019




Kalkyl, diagram och listor i Excel

Excel - introduktion........cccceeeueeeriennnnnens 115
Att arbeta i EXcel......coovevvnvieeeeiiiiiineeen. 116
Excel-fonstret......ccovvveeeieeieciireeeeeeeeenns 117
Bok och blad .......ccouvvveeiiiiiiieeeeeeis 117
Skapa kalkyl .......ccceeriiiiiiiiiiiiiiiiinnnnnnnens 120
FOrmIer ...uveeeeee s 120
AUTOSUMMA e 122
Andra kolumnbredd.........c.ccooveeveeieeenennn. 122
Redigera och formatera........ccccccuveennnnee. 123
INfOZA it 123
Ta DOt 124
Andra namn och férg p& bladflik.............. 124
Andra radhéjd och kolumnbredd............. 124
Flytta och kopiera .......ccceceevvieeiecriiienneene 125
Cellformat.....cceeeeeeeeciiieieee e, 127
Tal, datum och tid ....cooeeeeiiiiiiieiiiies 127
JUSTEIING woviiiieeiec e 129
TECKEN vt eeaaes 130
Kantlinjer .....oooceeeeeniieeeeeeeee 131
Cellskuggning och monster.........c.cceee.ne. 132
Hamta format ......ccoceveeeieeieiiiiieeeeeeeeiens 132
Ta bort format......ccccceeeeieeiiiiiiieeeceeeeies 132
o] 5 (=T - PRSPt 133
SOk och ersatt ......eeeeeeveciiiieeeeeceeeciieeen. 134
Stavningskontroll .........cccvvvvivieniiiinienne 134
Specialtecken och symboler .................... 134
Arbeta effektivt med kalkyler................. 135
Kopiera formler ......ccocoeveeriivniecnieeneene 135
Autofyll med mus ......cocceeviiinnieniiieeee 135
Fyll med knappen Fyll......cccovveiiinnienneen. 137
SUMMEra MEra ..ccceeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeees 137
Inskrift i markerat omrade...........ccuc...... 138
Gruppera blad......ccccoveenieniiiiee, 138
LiStOr e 139
Las fONSTerrutor ......ocevveeeeecieeeeeveee e, 139
Mall i EXCEl.uvveiiiiiiiieee e, 140
Formler, fel och funktioner.................... 141
Cellreferenser ......ccccvveeeeeeeeecciieeeeee e, 141
Felmeddelanden och varningar............... 142
FUNKEIONET wooiiiieieieee s 142

N

10.

11.
12.

Diagram i EXcel......ccoovuueereeriiiiiiiiiiininnnnee 147
Skapa diagram ......c.cceeveeriiiiiieniieeeee 147
Diagrammets delar ......ccccoeveeeieerinenneen. 148
Formatera och redigera .......ccccecevvvvenneen. 148
Bilder, figurer och objekt....................... 151
Utskrift och distribution......................... 153
Kontrollera kalkylen!.........ccccoeviinniinncen. 153
Forhandsgranska och skriv ut .................. 153
SidIayout ...eeeiieeieee 154
Utskriftsformat ......ccocvvevieniiiniciicee 155
Kommentarer och Anteckningar.............. 157
Dataverifiering .......ccoceeeveerieeniecniieeeeene 157
Skydda blad......cccceviiiiiiiiiiie 158
Excelbokens egenskaper........ccccccovveeuneen. 158
Urval i listor och register ............ccuuu....e. 159
SOMEIING ot 159
Urval med filter.......cooeevieniiniiiiicee 162
Sok och ersatt — repetition........ccccueeeueeenne 164
Avancerat filter .....ccccoeveriiiiiiniie 165
Skapa och dndra lista .......cccceevvniinnnnnnnees 167
Konstruera lista......ccocceeeveerieeniecriieenneene 167
Verktyget Tabell ........ccocoeriiiiiiiniiiiiene 167
Markera och flytta .....cccooeeviieiiecniieneene 169
Lagga till och ta bort poster..................... 170
Flytta falt och poster........cccoveveviiienneen. 170
Spara och stanga listan ........cccecvveeviieennn. 171
Formatera.....cccoooceniiiiiiiiiniiie 171
(o7 011 T P 173
Sammanfatta och sammanstilla............ 175
Delsumma.....c.ceeeeciieeeiieeecee e, 175
DiSPOSITION ....cvviiiiiieiieeeeeee e 176
Pivottabell........ccooieriiiniiiiiiieeeee 177
Diagram ....coocceeeiiiiieiriie e, 179
Databasfunktioner........ccccoevveieeriiienneen. 180
Mera om EXCel .....cccevvvivivieiniiiiiiiciieceeene 182

Office 365



Presentationer i PowerPoint

1. PowerPoint — introduktion..................... 185
PowerPoint-fonstret ........ccoceevcevriieenneen. 185
Grunder i PowerPoint ........ccccceevveerieennne. 186
Presentationens egenskaper ................... 188

2. Skapa och redigera .......ccocccuuererrriiiiinnnn. 189
Arbeta i bildsorteringslage.........c.ccceeueenn. 193
Skapa disposition........ccceevveeeveeriieenieenne 194
Anteckningssidor .......coccveevieereeniieeneenne 195
Flytta och kopiera .......ccoceeevveeniecriieenneene 195
Bildstorlek.......cceoeeenieiiiieiieeieeieeee 196
Forhandsgranska och skriv ut .................. 196

3. Bildens utformning.........cccccueeeerreiennnnnn. 197
TeMAN et 197
Bakgrund ........cccooeiiiiiiiiienieeeeee 197
Temafarger...coovveeiieeiieeeec e 198
Egnateman......ccocccciiiiiiiiniiciiiinineee, 198
Bildbakgrund .........ccooeeviiiiiiiiiiieeee 199
Sidhuvud och sidfot ......cccovveiiieiiiiniiene 200

4. Infoga objekt........cccevriiiiiiiiiiiiiiinnnnnnnenns 201
Allmant om objekt .......cccoeviiiiieiiiiiiiens 201
TeXtrutor ... 204
Ritobjekt .ooveveieeiieieeeee 208
Bildobjekt......ccueriiiiieeiieieeeeece 211
WOPAAIT .. 212
SmartArt — Organisationsschema ........... 213
Excel kalkylblad.........ccccooveeviiiniiiiniiineene 215
Exceldiagram.....c.ccccooveeniienieeniieenieeneene 216
Infoga Word-objekt........ccccoveeriieriieennenn. 217
Infoga tabeller........cooeeniienieiicecee 218

5. Bildspel......cccceiiiiiiiiiiiiiiinienneeeeeneeennn, 219
OVErgANGAr ...cvcveveeceeeeeeeeveeeeeeerrenas 219
ANIMErINGAr...coccvieiiiiiieieeee e 219
Automatiskt bildspel.......ccceeveeriiieniennns 221
Délja och hoppa oOver bilder .................... 222
Anpassa bildspel ........cccccevviiiiiniiiiieene 222

6. Mera om PowerPoint.........cccceerrrenrnnnnnee 223

7. Sparaoch packa.......ccoovvvvuunnereenniinnnnnnn. 225
Sparaiandra format.......ccocceevveiniiinienns 225
Paketera for CD......oovveeveeeerieeiee e 226

[ T=F =1 = 227

Register

© Behandlade Ord 2019



	Presentation
	Office och nätet
	Starta Office-programmen
	Programfönster
	Spara och exportera
	Öppna
	Skapa nytt
	Stänga
	Skapa pdf-filer
	Inställningar och säkerhet


	Allmänt
	Språkkontroll
	Spara
	Avancerat
	Dela och samarbeta
	Skydda filer med lösenord
	Skrivskydda filer
	Hjälpfunktionen
	Styra med mus och tangenter
	1.	Introduktion Word


	Word-fönstret
	Word rättar och hjälper
	2.	Inskrift och utskrift

	Innan du börjar skriva
	Visa alla tecken
	Förhandsgranska och skriv ut
	3.	Redigering och språkkontroll

	Markera text
	Flytta i dokumentet
	Språkkontroll
	Ordval – synonymer
	Översättning
	Flytta och kopiera
	Avstavning
	Sök
	Ersätt
	4.	Formatera sida – sidlayout

	Ändra marginaler
	Orientering – liggande eller stående
	5.	Tecken

	Teckenformat
	Ändra standard
	Kopiera teckenformat 
	Ändra skiftläge
	Bädda in teckensnitt
	Infoga symboler
	Mera om format
	Kort om tangentbordet
	6.	Styckeformatering

	Indrag från vänster och höger
	Indrag på första raden
	Hängande indrag
	Indrag med linjalen
	Radavstånd
	Färdiga format
	Punkt- och nummerlistor
	Avstånd före och efter stycke
	Kantlinjer och fyllning
	Anfang
	7. 	Tabbar

	Tabbar med utfyllnadstecken
	8.	Infoga bilder

	Bildlägen
	Infoga bild
	Infoga Onlinebilder
	Flytta och redigera bilder
	Menyfliken Bildformat
	9.	Tabellfunktionen

	Infoga tabell
	Redigera tabell
	10.	Långa dokument 1

	Sidhuvud och sidfot
	Sidnumrering
	Mer om sidhuvud/sidfot
	Ny sida – tvingande sidbrytning
	Dokumentets egenskaper
	11.	Dokumentmall och dokument

	Skapa dokumentmall
	Standarddokument
	12.	Infoga objekt och text

	Infoga kalkyl
	Infoga diagram
	Skapa kalkyler och diagram
	Skapa objekt från fil
	Infoga text
	WordArt
	Ritobjekt
	13.	Kontrollera och formatera
	14.	Effektiva hjälpmedel


	Skapa byggblock (autotext)
	Autokorrigering
	Klicka och skriv
	Koppla dokument 
	Formulär
	15.	Långa dokument 2

	Disposition
	Fotnoter och slutkommentarer
	Formatmallar
	Innehållsförteckning
	Sakregister – index
	16.	Mera om sidlayout

	Spalter
	Textrutor
	Motstående sidor
	Avsnittsindelning
	1.	Excel - introduktion

	Att arbeta i Excel
	Excel-fönstret
	Bok och blad
	2.	Skapa kalkyl

	Formler
	Autosumma
	Ändra kolumnbredd
	3.	Redigera och formatera

	Infoga
	Ta bort
	Ändra namn och färg på bladflik
	Ändra radhöjd och kolumnbredd
	Flytta och kopiera
	Cellformat
	Tal , datum och tid
	Justering
	Tecken
	Kantlinjer
	Cellskuggning och mönster
	Hämta format
	Ta bort format
	Sortera
	Sök och ersätt
	Stavningskontroll
	Specialtecken och symboler
	4.	Arbeta effektivt med kalkyler

	Kopiera formler 
	Autofyll med mus
	Fyll med knappen Fyll
	Summera mera
	Inskrift i markerat område
	Gruppera blad
	Listor
	Lås fönsterrutor
	Mall i Excel
	5.	Formler, fel och funktioner

	Cellreferenser
	Felmeddelanden och varningar
	Funktioner
	6.	Diagram i Excel

	Skapa diagram
	Diagrammets delar
	Formatera och redigera
	7.	Bilder, figurer och objekt
	8. 	Utskrift och distribution


	Kontrollera kalkylen!
	Förhandsgranska och skriv ut
	Sidlayout
	Utskriftsformat
	Kommentarer och Anteckningar
	Dataverifiering
	Skydda blad
	Excelbokens egenskaper
	9. 	Urval i listor och register

	Sortering
	Urval med filter
	Sök och ersätt – repetition
	Avancerat filter
	10.	Skapa och ändra lista

	Konstruera lista
	Verktyget Tabell
	Markera och flytta
	Lägga till och ta bort poster
	Flytta fält och poster
	Spara och stänga listan
	Formatera
	11.	Formulär
	12. 	Sammanfatta och sammanställa


	Delsumma
	Disposition
	Pivottabell
	Diagram
	Databasfunktioner
	Mera om Excel
	1.	PowerPoint – introduktion

	PowerPoint-fönstret
	Grunder i PowerPoint
	Presentationens egenskaper
	2.	Skapa och redigera 

	Arbeta i bildsorteringsläge
	Skapa disposition
	Anteckningssidor
	Flytta och kopiera
	Bildstorlek
	Förhandsgranska och skriv ut
	3.	Bildens utformning

	Teman
	Bakgrund
	Temafärger
	Egna teman
	Bildbakgrund
	Sidhuvud och sidfot
	4.	Infoga objekt

	Allmänt om objekt
	Textrutor
	Ritobjekt
	Bildobjekt
	WordArt
	SmartArt – Organisationsschema 
	Excel kalkylblad
	Exceldiagram
	Infoga Word-objekt
	Infoga tabeller
	5.	Bildspel

	Övergångar
	Animeringar
	Automatiskt bildspel
	Dölja och hoppa över bilder
	Anpassa bildspel
	6.	Mera om PowerPoint
	7.	Spara och packa


	Spara i andra format
	Paketera för CD
	Register



