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2 Hantera projekt

PLANERA PROJEKTET Planers projektet

Nir du ska skapa ett projekt méste du borja med att planera det. Du bor

definiera mycket tydligt vad det ér for typ av projekt och vilken omfattning

projektet ska ha. Det dr ofta bra att skapa ett dokument dir du skriver ner
projektets mal samt dokumenterar allt annat som kan vara av betydelse for

projektet i det inledande planeringsstadiet. Oppna projekt

14
Backstage-vyn I5
Skapa nytt projekt 16
Spara projekt |7
Sténga projekt 19

20
Projektinstallningar 21
Extra dvningar 29

Det forsta planeringsarbetet gor du vanligtvis inte i Project, utan kanske

bara med penna och papper. Nér du ér klar med det, dr det dags att skapa
projektfilen och borja skapa projektet i Project. Projektfilen ar den fil som
ska innehalla projektinformationen och som du har till din hjélp nir du
styr projektet. Projektfilen kan innehalla all projektinformation som du
har tillgang till, men du kan ocksé koppla olika planeringsdokument till
projektfilen.

Aktiviteter

De filer som du skapar i Project kallas for projektfiler. I dessa skapar du en
lista med aktiviteter som ska ingd i projektet. Aktiviteterna dr de egentliga
handelserna i projektet, och det finns olika typer av aktiviteter. Du kan
ocksé ordna aktiviteterna i olika dispositionsnivaer, sa kallade sammanfatt-
ningsaktiviteter eller faser.

Resurser

Alla aktiviteter i projektet maste utforas av en resurs. En resurs behover
dock inte vara en ménniska (en sa kallad arbetsresurs) utan kan dven vara
olika maskiner och/eller forbrukningsmaterial som behovs i projektet.

Kostnader

[ projektet anger du kostnader for de olika resurserna. Pa sd sitt kan du
folja upp kostnaderna for aktiviteterna i projektet.

Tilldelningar

Nér du har skapat aktiviteter och resurser tilldelar du resurserna till olika
aktiviteter. Du kan da folja upp exakt hur lang tid de olika resurserna spen-
derar pd aktiviteterna, och du kan snabbt se vilka resurser som ska arbeta
med projektets olika aktiviteter.

Vyer
Du kan visa projektet i olika vyer och dven filtrera vyerna sa att de endast

visar den information du vill se for tillfdllet. I Project finns dven ett antal
fordefinierade rapporter som du kan anvinda om du vill skriva ut projeket.

14



2 Hantera projekt

BACKSTAGE-VYN

I Office 2013 anvinder du Backstage-vyn nér du gor nagot med dina filer,
till exempel skapar nya projekt eller skriver ut ett projekt. Klicka pa fliken
Arkiv (File) for att visa Backstage-vyn. Vad som visas i vyn beror pa om du
har nagot projekt oppet eller inte.

m = Project Standard
ARKIV AKTIVITET RESURS RAPPORT PROJEKT VISA

For att visa en lista 6ver de senast anvanda projekten samt nyligen besokta
platser klickar du pi Oppna (Open). Om du inte har nagot projekt oppet
visas denna sida automatiskt nar du visar fliken Arkiv (File).

Om négot projekt ar Gppet visas i stéllet Info (Info) med information om
aktuellt projekt. Har kan du bland annat se projektets start- och slutdatum
och ndr det senast dndrades.

Brojact Standard 1 -8 x

™ Senaste projekt
d-, Senaste projekt
@ SysEmuecdingmep
ocendo  Projest 2013 G
£l SkyOrive [ Welcome o Projectmy
Caersa Eva.2n

Lmpt
= Hpgnta » Reseing  Micoset» Terplnes

L3 Dator

sl Ligo til en plas

Info

Systemutveckling
€= Docends

Organisera global mall
ot vy, samone och andrsament el et

Organisers

For att stanga Backstage-vyn och atergi till foregaende flik
trycker du pa Esc-tangenten eller klickar pa vansterpilen
hogst upp.

)




2 Hantera projekt

SKAPA NYTT PROJEKT

Nir du skapar ett nytt projekt kan du vélja mellan att utga fran ett tomt
projekt eller ta hjilp av mallar i Project. Mallarna innehéller forslag pa
aktiviteter och resurser som kan inga i ett projekt.

For att skapa ett nytt tomt projekt gor du s& har:
| Klicka pa fliken Arkiv (File) i menyfliksomradet.

2 Vilj Nytt (New) pad menyn till vinster i fonstret.

3 Klicka pd Tomt projekt (Blank Project).

RESURS  RAPPORT  PROJEKT  WVISA

WH o o -
AKTIVITET

Project Standard

1T - 8 X

Loggain |

1

Nytt

ok efter anlinemaltar

Tormt projekt

CHEATE A BUDGET

Skapa en budget

Byggnad

Nyt fién befinthl projekt

bl 7 720,00 - 230, eSS == = e

Upparbetat vrde

Project Standnrd

Installera Enkel projekdplan

T - 8 %
Loggain

Det nya projektet kommer att fa de standardinstallningar som finns i alla

tomma projekt som skapas. Som standard visas projektet i vyn Gantt-

schema (Gantt Chart).

For att snabbt skapa ett nytt tomt projekt kan du trycka pa Ctrl+N.

Du kan dven skapa nya
projekt baserade pd befint-
liga projekt eller mallar som
finns pd Office.com (om du
har tillgéng till Internet).



2 Hantera projekt

SPARA PROJEKT

Vinj dig vid att spara dina projekt direkt nar du skapar dem. Du kommer

sikert ldgga ner en hel del arbete med projektfilen och dérfor ar det viktigt
att du sparar projektet med jamna mellanrum. Skulle oturen vara framme
och det till exempel blir stromavbrott, forlorar du i sé fall bara de éndring-

ar som du har gjort sedan den senaste gangen du sparade.

Spara ett projekt

For att spara ditt arbete forsta gdngen, innan projektet har fatt ett namn,

gor du pa foljande sitt:

| Klicka pa fliken Arkiv och vilj Spara som (File, Save As).

Viljer du Spara (Save) visas dnda fonstret Spara som (Save As),
eftersom filen inte har fatt nagot namn dnnu.

2 Kontrollera att Dator (Computer) dr markerad.

3 Till hoger visas de senast anvinda mapparna. Klicka pa nagon av
dem for att spara filen i den mappen. Vill du spara pa nagon annan
plats klickar du pa Bldddra (Browse).

©

Nytt
Oppna
Spara
Spara som
Seriv ut

Dela

Spara som

Projekt1 - Project Standard

E;I Dator *

@ SkyDrive f
E;l Dator

+ Lagg till en plats

Senaste mappar

Project 2013 GR
C:» Docendo » Project 2013 GR

Mina dokument

Skrivbord

Bladdra

SkyDrive

Genom att logga in med ditt Microsoft-konto i
Office 2013 far du tillgang till SkyDrive, dar du
kan spara och arbeta med dina dokument direkt
i molnet. Via SkyDrive kan du komma &t dina
filer var du @n befinner dig och kan enkelt dela
dem med andra personer.

For att hantera filer pa SkyDrive visar du fliken

Arkiv, viljer Oppna eller Spara som (File, Open/

Save As) och markerar SkyDrive.

©

Spara som
Nyt
Oppna &@a SkyDrive
e El:I Dator

Spara som

Skriv ut

+ Lagg till en plats

Du kan dven klicka pd
knappen Spara (Save) i
verktygsfdltet Snabbdt-
komst (Quick Access).

-G :

Ar du inloggad med ett
Microsoft-konto kan du
spara filen pd SkyDrive.
Du kan dd komma &t den
frdn vilken dator som helst
via internet.




2 Hantera projekt

Nu visas dialogrutan Spara som (Save As).

4 Skriv 6nskat filnamn, som ersatter den markerade texten i rutan
Filnamn (File name).

5 Om rétt mapp inte visas i adressfaltet véljer du i vilken mapp, och/
eller pé vilken enhet (till exempel harddisk, nitverksenhet eller usb-
minne), som projektfilen ska sparas.

6 Klicka pa Spara (Save).

1 | « Docendo » Project 2013 GR v ¢ SokiProject 2013 GR r) J
Ordna = Nymapp B= -
(&5 Bilder @ Mamn h Senast dndrad Typ N
5 Dokument )
[ Bokproduktion Micro
B Filmer
IEI] Bokprojekt 1 Micro|
@ Musik
@] Byggavigg 2 Micra
0 Bygga vigg Micro
H
4 Hemarupp 3 Examensarbete Losning Micro
Examensarbete Micra
7% Dator ]
. : [ Flytta kontor 1 2014-01-07 16:0 Micra
iy Lokal disk (), ¢ N
Filnamn: ﬁ v J
Filformat: | Projektfil v

=) Dslj mappar verkyg - vy J

I rutan Filnamn (File name)
dr ett standardnamn
markerat.

Du kan inte anvénda folj-
ande tecken i filnamnet:

<>2[]/\"*

Project Idgger automatiskt
till filnamnstilldgget mpp.
Du kommer inte att se
filnamnstilldgget speciellt
ofta. I fillistor med detalje-
rad visning anges filtypen i
Klartext, Microsoft Project-
dokument (Microsoft Pro-
Jject Document).

Nér du har sparat projektet och gett det ett namn, réicker det att klicka pa @ -
Spara (Save) i verktygsfaltet Snabbatkomst (Quick Access) for att spara

det med samma namn. Du kan dven vilja Spara (Save) pa fliken Arkiv

(File).

Nir projektet ar sparat kan du avsluta programmet och stinga av datorn

om du vill. Ndsta gang du vill arbeta med samma projekt kan du 6ppna det

och fortsdtta dir du slutade.

Spara med nytt namn/pa annan plats

Nir du anvinder kommandot Spara (Save) sparas projektet med samma

namn som tidigare. Detta innebdr att den tidigare versionen skrivs over.

Vill du spara ett projekt med nytt namn,

eller pa en annan plats, klickar du p4 fliken @

Arkiv och viljer Spara som (File, Save As). Info

Klicka pa 6nskad mapp eller pa Bladdra Nm Systemutveckling

(Browse) for att visa dialogrutan Spara som o= € Docendo» Froject 2013 ‘fR

(Save As) dar du kan ange ett nytt filnamn S = S;tgi”'se:jf'ofa'f"al"mm”pm

och/eller en annan plats. Du skapar da en Sparasom ), Organisera
kopia av projektet. S
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Skapa ny mapp

Som standard visas biblioteket Dokument (Documents) nér du ska spara
dina projekt. Om du skapar manga olika filer bor du skapa egna mappar
for olika kategorier av filer for att littare hitta dem. Har du manga andra
filer som tillhor projektet kan det vara lampligt att spara dessa filer i en
och samma mapp. Du kan skapa nya mappar i Windows, men det gar
dven att gora det direkt frdn dialogrutan Spara som (Save As) i Project.

Klicka p4 Ny mapp (New folder) hogst upp i dialogrutan. Nu skapas
direkt en ny mapp med namnet Ny mapp (New folder). Ersatt namnet
med Onskat namn, nér du bekriftar med Retur 6ppnas den nya mappen.

Spara som

T 3 » Bibliotek » Dokument » LN ] 56k i Dokument »p

Ordna » | Mymapp =~ @

A -
m Microsoft Projg Skapa en ny mapp.

A

Senastandrad  Typ Storlek

Spara i annat format

For att spara projektet sa att det gar att 6ppna i en tidigare
Project-version klickar du pa fliken Arkiv och viljer Spara
som (File, Save As). I listrutan Filformat (Save as type) viljer
du den version som du vill spara projektet for.

Filnamn:

Filformat:

~ Dolj mappar

Du kommer snabbt at de vanligaste formaten om du visar
fliken Arkiv och viljer Exportera (File, Export).

Nér du sparar en fil i ett tidigare format gors en kontroll av att du inte har
anvint funktioner som inte stdds. Har du anvint sddana funktioner far du
ett meddelande om detta och kan dé vilja hur du vill hantera dem.

STANGA PROJEKT

Nér du har arbetat firdigt med ett projekt dr det [lampligt att stinga det.
Detta gor du genom att visa fliken Arkiv och klicka pé Sting (File, Close).
Om du har glomt att spara tidigare gjorda dndringar, far du en fraga om du
vill spara eller inte.

Du kan ocksa stinga projektet genom att klicka pa Sting fonster (Close
Window) till hoger ovanfor menyfliksomradet eller i projektfonstrets 6vre,
hogra horn. Klickar du pa knappen Sting (Close), den ovre knappen till
hoger i namnlisten, stangs programfonstret och Project avslutas.

4 Bibliotek
» [&=] Bilder
4[] Dokument
4 | 7| Mina dokument

Anpassade Office-mallar
Brev
Projekt Alfa
Projekt Beta
Protokoll

» 1. Delade dokument

Systemutveckling

Projektfil

Projekthil
Microsoft Praject 2007
Microseft Project 2000 - 2003 k

Project-mall

Microsoft Project 2007-mallar
PDF-filer

XPS-filer

Excel-arbetsbok

Binar Excel-arbetsbok

Excel §7-2003-arbetsbok

Text (tabbavgrénsad)

CSV (kemmaavgransad)

XML-format

?

u ]

() x

h

Loggain



2 Hantera projekt

Ovning | — Skapa och spara projekt

Skapa en ny projektfil. Kontrollera att vyn Gantt-schema (Gantt Chart) &r vald.
Spara filen med namnet Flytta kontor i dvningsmappen.

Lat projektfilen vara &ppen till ndsta dvning.

OPPNA PROJEKT

Du kan 6ppna en av de senast anvinda projekten genom att klicka pa Nér du ska arbeta vidare
fliken Arkiv och vilja Oppna (File, Open). Kontrollera att Senaste projekt ~med ett projekt borjar du
(Recent Projects) ar markerad och klicka sedan pa ¢nskad fil i listan till med tt ppna det.
hoger.

Project Standard

Oppna

@ Senaste projekt Senaste projekt

EJ Systemutveckling.mpp
C: » Docendo » Project 2013 GR

& SkyDrive [P e Flytta kontor.mpp

C: » Docendo » Project 2013 GR

E;l Dator

+ Lagg till en plats

Om du vill 6ppna ett annat projekt, gor du sa har:
I Klicka pa fliken Arkiv och vilj Oppna (File, Open).

2 Markera Dator (Computer) for att Gppna en projektfil som dr sparad ~ Ar du inloggad med ett

pé din dator eller i det lokala nitverket. Microsoft-konto kan du
dppna filer som finns pd
3 Till hoger visas de senast anvinda mapparna. Klicka pa négon av SkyDrive.

dem for att 6ppna en fil som finns i den mappen. Vill du 6ppna ndgon
annan plats klickar du pa Bldddra (Browse).

©

Praject Standard

Oppna
@ Senaste projekt EIZI Dator ?

Senaste mappar

&@a SkyDrive Project 2013 GR
C:» Docendo » Project 2013 GR
Mina dokument

E:I Dator

=

Skrivbord

+ Lagg till en plats

Bladdra
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2 Hantera projekt

Nu visas dialogrutan Oppna (Open).

4 Om ritt plats inte visas, 6ppnar du mappen via navigeringsfonstret, Om du dubbelklickar pd
fillistan eller adressfiltet. énskat filnamn behover
du inte Klicka pd Oppna
5 Markera 6nskat projekt i fillistan. (Open).
; 2 3 Om du vill 6ppna flera filer
6 Klicka pa Oppna (Open).
pa Lpp ( p ) samtidigt markerar du dem
3 Oppna | < | med Ctrl nertryckt och
4l < Docendo » Project 2013 GR v| ¢ | SokiProject2013GR P J C{VS’UW med att Klicka pd
Oppna (Open).
Ordna = Mymapp = - O @ ppna (Open)
3 Bibliotek A Namn Senast andrad Typ
[ Bilder @3] Flytta kontor Microso
3 Dokument @) Systemutveckling 3:06 Microso
B Filmer |
@ Musik J
& Hemgrupp
1% Dator
L Lokaldisk (C) o ¢ 5
Filnamn: | Systemutveckling v| | Projekt v—— Klicka har om du vill vilja vilka filformat
Vetyg + | Oppna |+ Avbryt som ska visas i listan. Som standard visas
samtliga typer av Project-dokument.

6

Oppna projekt fran tidigare version

Oppnar du en fil som &r skapad i en tidigare
version star det [Kompatibilitetslage] ([Com-
patibility Mode]) i namnlisten. Ndr du sparar
projektet far du vélja om du vill spara det i
aktuell version eller om du vill behélla den
tidigare versionen.

PROJEKTINSTALLNINGAR

Microsoft Project

“WebbProjekt.mpp" ar en Microsoft Office Project 2007 il
Vill du spara den i det senaste Microsoft Project 2012-formatet?
- Klicka p3 Ja om du vill spara den.

+ Klicka pa Nej om du vill spara den i Microsoft Office Project 2007-formatet.

Nej Avbryt

Du kan gora vissa grundinstéllningar for projektet, till exempel hur det ska
visas och hur arbetstiden ska vara fordelad. Vi har tidigare tittat pa nagra
av de globala instéllningar som du kan gora, hdr ska vi ga igenom de vik-
tigaste lokala instéllningarna, det vill siga de som giller for den aktuella

projektfilen.

I dialogrutan Alternativ (Options) gor du instéllningar for hur projekt

ska visas i Project och vilken kalender som ska anvindas.

I dialogrutan Projektinformation (Project Information) anger du

exempelvis startdatum for det aktuella projektet.

I dialogrutan Andra arbetstid (Change Working Time) styr du arbets-

tiden for det aktuella projektet. De instéllningar som du gor i den hér
dialogrutan giller endast den aktuella projektfilen.

2|
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Hantera projekt

Alternativ

I dialogrutan Project-alternativ (Project Options) kan du gora ménga olika
instéllningar som endast géller det aktuella projektet.

Visa fliken Arkiv och klicka pa Alternativ (File, Options).

I
2

(S N

Klicka pé kategorin Visa (Display) till vinster. Hir kan du gora flera
instéllningar sa som datumformat och valutaformat.

Under Valutaalternativ for det hir projektet (Currency options for
this project) kan du gora instillningar for valutan. Oppna listrutan
Valuta (Currency) och vilj vilken valuta som ska anvandas. Ange
onskad valutasymbol, vélj var den ska placeras samt ange hur manga

decimaler som ska anvindas.

Klicka pa kategorin Schema (Schedule).

Under Kalenderalternativ for det hir projektet (Calendar options for
this project) kan du ange projektets normala arbetstider vid Standard-
starttid och Standardsluttid (Default start time, Default end time).

Ange dven tankt antal arbetstimmar per dag och vecka, samt antal
dagar per manad. Dessa instéllningar kan frangas nar projektet fort-

Du kan ange andra
start- och sluttider for
aktiviteter senare, dessa
tider anvdnds endast som
standardtider om inget
annat anges.

loper, men du bor gora dem for att underlétta projektplaneringen.

Allmant

Kalender

Kalendertyp: |Gregoriansk kalender [v]

Schema

Sprakkontroll

Bi Ange hur innehdllet i Project ska visas pa skarmen.

Spara
Valutaalternativ for det har projektet: Projekt Alfa| v |
Sprak
|k imaler: |2

Anpassa menyfliksomradet

Verktygsfaltet Snabbitkomst Visa symboler och alternativknappar for:
Resurstilldelningar

Andringar av start- och avslutsdatum

Tillagg

Sakerhetscenter

Visa foljande element:

[] Skrivfalt

Andringar av arbete, enheter eller
varaktighet

Borttagningar i namnkolumner

Allmant

Visa
O
Sprakkontroll

Spara

Sprak

Awancerat

Anpassa menyfliksomradet
Verktygsfaltet Snabbatkomst

Tillagg

Andra alternativ f6r schemaldggning, kalendrar och bergkningar.

Kalenderalternativ for det har projektet: Projekt Alfa

Veckan bérar pé: [Mindag| v |
Rikenskapsiret birjar i

Anvand startiret som rakenskapsr

De har tidsvdrdena anvinds fér aktiviteter nar du
anger ett start- eller avslutsdatum utan att ange
en tidpunkt. Om du &ndrar den hér instillningen
bor du dvervaga att andra instillningarna far
projektkalendern med kommandot Andra
arbetstid pé fliken Projekt i menyfliksomradet.

Standardstarttid:

Standardsluttid:

Timmar per dag:

Timmar per vecka:

o

Sakerhetscenter
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Dagar per manad:

Schema




2 Hantera projekt

6 Under Schema (Schedule) véljer du om tiden resurserna kan ldgga pa
projektets aktiviteter ska visas som procent eller decimaltal i listrutan
Visa tilldelningsenheter som ett (Show assignment units as a).

7 Under Schemalidggningsalternativ for det hir projektet (Scheduling
options for this project) bestimmer du hur aktiviteter ska schema-
laggas. Du kan vilja om nya aktiviteter ska vara automatiskt eller
manuellt schemalagda, samt ange om de automatiskt schemalagda
aktiviterna ska starta pa projektets startdatum eller det datum da de
skapas (aktuellt datum).

8 Viljivilken tidsenhet varaktighet samt arbete ska anges i via list-
rutorna Varaktighet anges i och Arbete anges i (Duration is entered
in, Work is entered in). Varaktigheten anger hur lang tid en aktivitet
forvantas fortlopa och arbete anger hur mycket tid en aktivitet tar att
utfora med angivna resurser.

Standard for varaktighet
dr dagar och timmar for
arbete.

Instdllningen bestdmmer
vilka aspekter av aktivi-
teten som ska vara fasta
och vilka som ska vara
rorliga. Detta pdverkar
aktiviteternas varaktighet
och ddrmed dven deras
slutdatum.

9 Ilistrutan Standardaktivitetstyp (Default task type) kan du vilja hur
du vill att aktiviteterna i projektet ska fungera:

Vilj Fasta enheter (Fixed Units) om aktiviteternas varaktighet ska
kortas ner om du tilldelar fler resurser till aktiviteterna. Om aktivitet-
ernas varaktighet dandras kommer arbetstimmarna att 6ka respektive
minska, men enhetstilldelningen &r konstant. Det hér r standard-
instéllningen och anvands om du inte anger nagot annat.

Vilj Fast varaktighet (Fixed Duration) om antalet arbetstimmar for
resursernas ska minskas om du tilldelar fler resurser till en aktivitet.

Vilj Fast arbete (Fixed Work) om mingden arbete som krévs for att
slutfora aktiviteten ska vara fast. Om fler resurser tilldelas minskas
aktivitetens varaktighet, men inte arbetstimmarna.

10 Klicka pa OK.

Vdilier du detta alterna-
tiv markeras rutan Nya
aktiviteter dr insatsbero-
ende (New tasks are effort
driven). Det beror pd att
nya aktiviteter ddr mdng-

Project-alternativ

Allmant

Visa

Schema

Sprakkontrall

Spara

Sprak

Awancerat

Anpassa menyfliksomradet
Verktygsfaltet Snabbstkomst
Tilligg

Sakerhetscenter

Schema

Visa schemaldggningsmeddelanden

Visa tilldelningsenheter som ett: | Procenttal | v

Schemaldggningsalternativ for det har projektet:

Nya aktiviteter skapas:

Automatiskt schemalagda aktiviteter schemalagda:

43 Projekt Alfa | v

Manuellt schemalagd

v
Projektets startdatum | v -—J

Varaktighet anges i
Arbete anges i:

Dagar | v
Timmar | w J

Standardaktivitetstyp:

[ Nya aktiviteter ar
insatsberoende

[] Uppdatera lankar nar
aktiviteter infogas eller
fiyttas

Dela pagdende aktiviteter 0

Uppdatera manuelit
schemalagda aktiviteter nar
snkar redigeras

¢

Fasta enheter | w
Aktiviteter faljer alltid sitt villkorsdatum

Visa att schemalagda aktiviteter har
uppskattade varaktigheter

Nya schemalagda aktiviteter har
uppskattade varaktigheter

[C] Behall aktiviteten pa nirmaste arbetsdag nar
den d@ndras till Automatiskt schemalagd

den arbete dr fast alltid dr
beroende av hur ménga
resurser som dr tilldelade
att arbeta med aktiviteten.
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PROJECT 2013 Grunder

Genom att anvanda Project 2013 till dina projekt kommer du fa lattare
att na ett lyckat projektresultat. Med hjalp av de kraftfulla verktygen ar
det |att att planera och halla ordning pa de olika aktiviteterna i bade
sma och stora projekt.

| boken gar vi igenom grunderna i att skapa, organisera och férandra
dina projekt. Vi gar igenom hur du l&dgger till aktiviteter och resurser,
samt skapar sammanfattningsaktiviteter och samband mellan aktivite-
ter. Du lar dig aven att tilldela resurser och kontrollera eventuella dver-
beldggningar. Till sist tittar vi pa hur du foéljer upp projektet och skapar
olika typer av rapporter.

Till boken hoér manga dvningar i varierande svarighetsgrad. Filerna till
dessa laddar du ner utan kostnad fran var webbplats docendo.se, dar
finns aven 16sningsforslag till dvningarna i pdf-format.

\Var serie Inspira dr grund- och férdjupningsbécker dar du steg for
steg far ldra dig viktiga funktioner i programmen. Teoridelar varvas
med évningar och bdckerna fungerar bade fér ldrarledd undervisning
och sjalvstudier.
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