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2 Hantera publikationer

BACKSTAGE-VYN

I Office 2013 anvander du Backstage-vyn nir du gor nagot med dina filer,
till exempel skapar nya publikationer eller skriver ut en publikation. Klicka
pa fliken Arkiv (File) for att visa Backstage-vyn. Vad som visas i vyn beror
pa om du har nagon publikation dppen eller inte.

I5

Skapa publikation

16

Visa publikation

20

Spara publikation

23

Stdnga publikation

26

Oppna publikation

P d

ARKIV START

INFOGA SIDDESIGN UTSKICK GRANSKA

Publikation? - Publisher

27

/&terskapa publikation

29

Om du inte har nagon publikation 6ppen visas sidan Nytt (New) dér du
kan skapa en ny publikation. For att visa en lista 6ver de senast anvinda
publikationerna samt nyligen besokta platser klickar du pa Oppna (Open).

Om nagon publikation dr oppen visas i stillet sidan Info (Info) med
information om aktuell publikation. Hdr kan du bland annat se var
publikationen &r sparad, foretagsinformation och olika egenskaper som

mall, storlek och antal sidor.

For att stanga Backstage-vyn och atergi till foregdende flik
trycker du pa Esc-tangenten eller klickar pa vansterpilen

hogst upp.

(1) Senaste publikationer Senaste publikationer
= ‘Viglas Produldicat;
& OneDrive | e i
i Mybersorey
o Laggtill en plas 3| et
- Publiher 13 GR

Info

Produbthatalog pub - Pubishes

30

32
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SKAPA PUBLIKATION

Nir du startar Publisher visas Backstage-vyn och sidan Nytt (New). Har
kan du skapa en tom publikation eller skapa en publikation baserad pa en
mall. Publikationen far det tillfilliga namnet Publikation foljt av en siffra
som betecknar nummerordningen pé nya publikationer. Varje publikation
ar en fil och den kan innehalla en eller flera sidor.

Skapa tom publikation
For att skapa en ny tom publikation gor du sa hr:

| Klicka pa fliken Arkiv (File) i menyfliksomradet och vélj Nytt (New)
pa menyn till vanster i fonstret.

2 Klicka pa Tomt A4 (stiende) eller Tomt A4 (liggande) (Blank A4
(Portrait/Landscape)) beroende pé vilken sidorientering du vill ha.

Vill du anvinda ett annat format dn A4 klickar du pa Fler storlekar pa

tomma sidor (More Blank Page Sizes) och viljer 6nskat format bland
de som visas. Klicka pa Skapa (Create).

Publicher

E=
Firesiagna sBlmingar:  Personllg  Skrivut  Papper  Media B Bild  DesignuppaStmingar
ATUiA roRDITRTTADE
R
[~ - Taen
| L] rundtur

Tornt Ad (Rggande) Fher storlekiar p3 tomana sidor Valkormen Gl Pubfisher

Fér att snabbt visa sidan
med mallar kan du trycka
pd Ctrl+N.

T - 8 %X
Loggair

Qe O,

T gt
@ }\,mensamrmmu‘é
4

]
ol

iplom Gl wrkders bista = fjust

Fler storlekar pa tomma sidor

o
% Startsida » Fler storlekar pd tomma sidor

EYNAMP

S| = . —
w4 P[0 o of |
Diplom till vi [

A4 fliggande) | A4 (sidende)  AS (iggande) AS (sthende) A3 (iggande) A3
BTx2em | MxBTem  NxliBm  148x2lem BTem B,

(1 O

B4 {sthende) Letter
252353cm _(liggande)

Hittar du fortfarande
inte 6nskat format
klickar du pa Skapa en
ny sidstorlek (Create
new page size) och gor s
instdllningar for den sid- .
storlek du vill anvanda. .

Skapa en ny

sidstoriek

Legal Tabl

(stdende)
2050 ¢ 3558em

Publikationstyper

8 i
ggande) (st

(standardmaliens teckensntt)

Foretagsinformation:
Skapa ny-. v
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Skapa publikation fran mall

I Publisher finns en mangd olika mallar som du kan utga fran nar duska ~ Under Férdefinierade
skapa en ny publikation. Nér du viljer att skapa en ny publikation har du (B‘ch/t””) fmgs / tterligare
direk't tillgang till samtliga mallar pa Office.com (om du ar uppkopplad Z;aoi;sggsuz'on?r;sg;z;
mot internet). Hur du anvdnder dessa

. 2 q: . w1 . o mallar beskrivs ndrmare i
| Klicka pa fliken Arkiv och vilj Nytt (File, New) pa menyn. avsnittet Publikationsmaliar

2 Skriv eventuellt ett sokord i sokrutan for att hitta en limplig mall. Du P4 sidan 124.

kan @ven klicka pa nagon av de foreslagna sokningarna for att visa
olika kategorier av mallar.

Klicka pa 6nskad mall.

4 Nu visas ett fonster med information om mallen. Klicka p& Skapa
(Create).

Vi Grén affarsprofil —

; Lo | nyhetsbrev
Nytt "|’ BRANSCHNYTT | rmamesis

Nedladdningsstorlck: 2758 kB

Skapa J

AKTUELLA  FORDERNIERADE

™

Ta en|
rund

3 BRANSCHNYTT @
e ) e ;
lsNAMN,‘}!I' FATTNI! r«.?, -
.

[Ery p——

Vad &r mallar?

I Publisher har du tillgang till manga mallar som hjélper dig att skapa
olika typer av publikationer. Mallar innehaller generella instéllningar
som till exempel marginaler, pappersstorlek, teckensnitt samt fasta
texter och objekt. Du behover bara komplettera med sjdlva texten.
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5 Nir du skapar en publikation frén en mall innehaller den en del text,
bilder ramar och tabeller. Klicka i eller markera den text som ska
erséttas och skriv den nya texten.

Rl sast meoGn  SDDESGN  UTSOCE  GRAMSKA  vea Loggair

- | BRANSCHNYTT

Férdslar mad att nyhatsbrev

Skriva text

For att lagga till text i publikationen skapar du forst en textruta. Har du en
tom publikation framf6r dig och borjar skriva text, skapas automatiskt en
textruta over hela sidan. Har du utgatt fran en mall innehéller publikation-
en redan en eller flera textrutor som du kan skriva text i.

Nir du skriver text behover du inte fundera pa nar du ska borja pa ny rad.
Programmet radbryter automatiskt ndr det behovs. For att skapa ett nytt
stycke trycker du pa Retur. Insittningspunkten flyttas till nasta rad och du
kan skriva text i ett nytt stycke. Du kan &ven infoga en radbrytning med
Skift+Retur, vilket innebdr att insdttningspunkten flyttas ner till néasta rad,
men fortfarande i samma stycke.

Vad ar ett stycke?

Ett stycke kan vara hur langt eller kort som helst. Skriver du fem sidor text,
utan att trycka pa Retur en enda gang, skapar du ett langt stycke. Skriver

du ett ord och trycker pa Retur har du ocksa skapat ett stycke. Du kan éven
skapa tomma stycken genom att trycka pa Retur utan att skriva nagon text.

Ett nytt stycke skapas alltsa varje gang du trycker pa

Violas Handelstradgérd
tangenten Retur. Eftersom texten radbryts automa-

Har du utgdtt frén en mall
hittar du ofta texter ddr du
fdr tips pd hur du skapar
en bra publikation.

Lds mer i kapitlet Texter
om hur du skapar och han-
terar textrutor.

Anna Andersson grundade foretaget 2004. Namnet Viola

tiskt ndr insattningspunkten nar slutet av en rad, ska ~ ommer frin Annas mormor, och det var ocks drifran

du aldrig trycka pd Retur bara for att byta rad. Du
bor endast trycka pa Retur nér du verkligen vill

handelstrédgarden.

Anna fick sitt stora intresse f&r blommor och tradgardar.

Frén bérjan var det bara Anna och hennes man som drev

Skapa ett nytt StYCke. De bérjade med en liten butik som bara hade Gppet under

sommaren.

Texten pd bilden 4r indelad i tre stycken (en rubrik
och tva textstycken varav ett har en radbrytning).
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Varfor ar det hir sa viktigt? Jo, om du i efterhand vill redigera texten ar det
svarare att fa snygga radbrytningar om du har radbrutit texten manuellt.

Varje stycke har dessutom sin egen formatering. For att skapa enhetliga
publikationer som &r snyggt formaterade ér det viktigt att anvanda olika
stycken for olika rubriknivaer och olika typer av brodtext.

Visa dolda tecken

For att kontrollera hur ménga stycken det finns kan du visa dolda tecken,
tecken som inte skrivs ut, till exempel blanksteg och styckebrytningar.

« Visa fliken Start och klicka pa Specialtecken .
(Home, Special Characters) i gruppen Stycke =
(Paragraph) for att visa eller dolja dolda tecken. Sike 5

il
il

2w

me
m
it
4

Nar du visar alla tecken visas varje blanksteg som en
hten punkt’ StYCkebrYtnlngar visas med ett StkaeteCken’ Anna-Andersson-grundade-féretaget-2004.-Namnet-Viola-
1.[, OCh I‘adbrytnll’lgal‘ visas med en hten bO]d pll, +, kommer-frin-Annas-mormor,-och-det-var-ocksa-d&rifran-

Anna-fick-sitt-stora-intresse-fér-blommor-och-tradgardar 4

Violas-Handelstradgardq]

Varje Stycke— respektive radbrytning hanteras som ett Fran-bérjan-var-detbara-Anna-och-hennes-man-som-drev-
: : . o handelstrédgérden. «

vanligt tecken, vilket innebdr att om du tar bort tecknet Do b0rjademectan e butiksom-bara-hade-dppetunder-

forsvinner stycke-/radbrytningen. sommaren.s

Automatiska funktioner vid inskrift

Automatisk stavningskontroll

Nir du skriver text kommer den automatiska stavningskon-
trollen att kontrollera om orden ar rittstavade. De ord som o )

nna Andersson grundade firetaget 2004. Namne
inte ﬁnnS 1 Ordhstan, visas med en rOd Vﬁglg understryknlng. kommer frin Annas mormor, och det var ocks3 df

Anna fick sitt stora intrese fér blommor och tridg:

Violas Handelstradgard

Om du hogerklickar pé ett markerat ord visas en snabbmeny Fran barjan var det by

. o ° handelstridgirden. . o
ddr programmet presenterar ett eller flera forslag pa hur ordet Do berjade med ant{ 705
kan stavas. Vilj onskat ord for att ersitta det felstavade ordet. sommaren. e

Ignorera glla

Ligg till i ordlista

Lds mer i avsnittet Stavningskontroll pa sidan 56.

Oversitt

Radera felskrivning

Upptdcker du att du precis har skrivit fel kan du trycka pa Backsteg for
att radera tecknet till vinster om insittningspunkten. Nir du har raderat
det som var fel, kan du fortsitta att skriva text. Iy

5

Stavning..
Klipp ut

Kopiera

Sk EHFT @

Inklistringsalternativ

Genom att klicka med musen kan du flytta inséittningspunkten i texten.
Placerar du insdttningspunkten till vanster om tecknet du vill radera
kan du trycka pa Delete. Infogar du mer text flyttas eventuell efterfol;-
ande text framat.
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Autokorrigering

Det finns dven en inbyggd autokorrigering i programmet, vilket innebér

att Publisher kdnner av vissa fel och réttar till dem omedelbart. Publisher
kinner till exempel av ndr du pabérjar ett nytt stycke eller en ny mening
efter en punkt. Om du i sddana ligen glommer att skriva stor bokstav réttar
Publisher det automatiskt at dig.

Vissa ord som du stavar fel rattas automatiskt och om du skriver ett ensamt
bindestreck gors det automatiskt om till ett tankstreck.

Nér du pekar pa den korrigerade texten visas en linje under den, pekar
du pé linjen visas knappen Alternativ for autokorrigering (AutoCorrect
Options). Du kan klicka p& knappen for att visa de olika alternativ som
finns for autokorrigeringsfunktionen.

PUinsheri —> Puhlisherl Publisher Publisher

Har har vi héllt ner Skift-tangenten 6 Andrs tilbaka til "PUblisher
fér lange, sa det har blivit tva versaler

i bérjan pa ordet. Nar vi trycker pa

Blanksteg rattas ordet automatiskt.
Peka p& ordet sd visas en linje, peka pﬁ_/
linjen och klicka sedan p& knappen s

visas menyn med alternativ.

Inaktivera korrigering av versaler far "PUblisher”

7 Ange autoformatalternativ...

VISA PUBLIKATION

I Publisher kan du visa publikationen pa olika sitt. Vilket alternativ som ar
bést beror pa vad du arbetar med for tillfillet. Ibland kan det vara bra att
se ett helt uppslag pa en ging, och ibland kan det vara béttre att se en for-
storad del av sidan.

Visningslagen

[ Publisher kan du visa publikationen pa tva olika sitt; som enstaka sidor
eller som ett uppslag. Till hoger i statusfiltet finns vyviljaren med knapp-
arna Enstaka sida och Tva sidor (Single Page, Two-Page Spread) som du
klickar p4 for att byta visningslage.

Vill du zooma in eller zooma ut sidan Du kan trycka pd F9 for
anvinder du enklast zoomreglaget att vdxia meflan 100 %

langst till hoger pa statusfiltet. Klicka pd minus- eller plus-knappen for att och aktuell zoomning;
forminska eller forstora visningen, eller anvind reglaget och dra till 6nskad
zoomning. Vill du anpassa visningen sa att hela sidan visas klickar du pa
Visa hela sidan (Show Whole Page) till hoger om zoomreglaget.

Tryck pd Ctrl+Skift+L for
att visa hela sidan.

20
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Pa fliken Visa (View) har du majlighet att gora ytterligare installningar for
visningen. I gruppen Layout (Layout) finns alternativen Enkel sida och
Tva sidor (Single Page, Two-Page Spread) som du anvénder for att vixla
mellan att visa en sida eller ett uppslag. I gruppen Zooma (Zoom) kan du
véxla mellan normal storlek (100 %), hel sida och sidbredd, men &ven ange
en egen zoomnivd eller vélja att zooma in de markerade objekten.

ARKIV START INFOGA SIDDESIGN UTSKICK GRANSKA VISA

= Kantl | Linjal Grafikhants 45% -
D D antlinjer injaler rafikhanteraren [3)3 D Q |45% E % EE
100%  Hel

R | Stadlinjer |+ Sidnavigering Riktlinjer Bl Sidbredd
Mormal Huvudsida | Enkel  Tva . . Ordna Overlappande Vaxa
sida | sidor Fait | Arbetsyta sida alla fonster -
Vyer Layout Visa Zooma Fonster

Visa element

I Publisher finns ett antal hjalpmedel som underlattar arbetet med Kentlinjer [ Linjaler Grafikhanteraren
texter och objekt. Pa fliken Visa finns gruppen Visa (View, Show) e ey R
ddr du kan vilja vad som ska visas i programfonstret. vis

Som standard visas bland annat linjal- |, R .U R X P00 .0 T
erna i publikationsfonstret, och dukan . = i

anvinda dem for att méata och placera = i

objekt pa onskad plats. =

Genom att aktivera kantlinjer visas =

linjer pa alla objekt, s att du latt ser ; To_

var de dr placerade. Med hjalp av stod- =

linjer far du hjlp att placera de olika -

objekten pa ett strukturerat satt. -

Nér du har markerat ett objekt ser du E

dess placering pa linjalen. Till vanster E

i statusfiltet visas objektets exakta pla- ZT‘

cering och storlek. De forsta siffrorna 1_‘

visar virdena for det vre vénstra I’

hornet av ett markerat objekt och den T_

andra siffergruppen visar objektets =

bredd OCh hOJd SIDA: 1AV [ 1,27 1,27 €M, 891X 671CM.

Om inget objekt dr markerat visas muspekarens position:

SIDA:1AV1 Kk 8951210 CM.

21
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Sidnavigering

Innehéller publikationen flera sidor kan du bladdra mellan dem med hjalp
av miniatyrerna i fonstret Sidnavigering (Page Navigation). Visas inte
fonstret markerar du alternativet pa fliken Visa och i gruppen Visa (View,
Show). Klicka pé den sida du vill ga till sa visas den i programfonstret.

Vill du minska fonstret klickar du pa Dolj fonstret Sidnavigering
(Collapse Page Navigation Pane) hogst upp till hoger i fonstret. Fonstret
visas nu bara som en smal panel med sma miniatyrer. Du kan fortfarande
klicka pa dem for att vixla sida. Expandera fonstret igen genom att klicka
pa Visa fonstret Sidnavigering (Expand Page Navigation Pane).

Du kan sjélv bestimma hur brett fonstret ska vara genom att dra i den
hogra kanten pé fonstret. Genom att minska bredden far det plats fler
miniatyrer och genom att 6ka bredden visas en storre bild av sidan. Om
alla sidor inte far plats i fonstret visas en rullningslist som du anvénder for
att bladdra mellan sidorna.

/

= @ @ ~ o " - o
||\|M.°‘|||\Im‘m\mlmlm‘m\mlmlm‘\l\\mlmlmlmlm

Ovning | — Skriva text

Skapa en tom publikation i stdende A4-format. Zooma in sidan s att hela sidans
bredd visas och skriv féljande text:

Min férsta publikation

Under den hér kursen kommer jag fa lara mig att anvanda Microsoft Publisher
2013. Jag kommer att fa skapa olika publikationer och pa sa satt lara mig att
hantera olika funktioner i programmet.

Anpassa visningen sd att hela sidan syns. Lt publikationen vara 6ppen.
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2 Hantera publikationer

SPARA PUBLIKATION

Vinj dig vid att spara dina publikationer direkt nir du skapar dem. Spara
ddrefter publikationen 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 en publikation

For att spara ditt arbete forsta gangen, innan publikationen har fatt ett Du kan dven Klicka pd
namn, gor du sa har: knappen Spara (Save) i
verktygsfdltet Snabbdt-

| Klicka pa fliken Arkiv och vilj Spara som (File, Save As). komst (Quick Access).
Viljer du Spara (Save) visas dndé fonstret Spara som (Save As), 5- .

eftersom filen inte har fitt nagot namn dnnu.

2 Kontrollera att Dator (Computer) dr markerad. Ar du infoggad med ett

o . .. . v e Microsoft-konto kan du
3 Till hoger visas de senast anvinda mapparna. Klicka pd nadgon avdem  sparq filen ps OneDrive.

for att spara filen i den mappen. Vill du spara pa nagon annan plats Du kan dd komma dt den
klickar du pa Bldddra (Browse). frcin vilken dator som helst
via internet.

Publikation1 - Publisher

©

Spara som j’

e @, OneDrive / ‘T Dator
Senaste mappar
Spara _ 7
Publisher 2013 GR
El:l Dator

C: » Docendo » Publisher 2013 GR
Sparasom
Dokument

Skriv ut + Lagg till en plats Skrivbord

Dela

Exportera
Bliddra

Stang

Kanto

Alternativ
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2 Hantera publikationer

Nu visas dialogrutan Spara som (Save As).

4

Skriv onskat filnamn, som ersitter den markerade texten i rutan
Filnamn (File name).

Om ridtt mapp inte visas i adressféltet valjer du i vilken mapp, och/

eller pé vilken enhet (till exempel harddisk, nitverksenhet eller usb-

minne), som publikationen ska sparas.

Klicka pé Spara (Save).

Ordna «

1% Den hsr datorn

T | « Docendo » Publisher 2013 GR

My mapp

*  Namn

£ Bild

- DI :r 7] Blomsterangen

. t

: F||Dm::"en IED!‘] Branschnytt

0 Buxbom

Hamtade fil

° Mm!: e Q2] Den lilla tradgarden

s SkU'SIb g 0] Fakte Viclas

& Skrivbor

= Figurer

i Lokaldisk (©) G Fig

04 Att anlagga en grasmatta Lesning

v & Sok i Publisher 2

Senast dndrad

013 GR »

= -

Typ

Microsoft Publish..
Microsoft Publish..
Microsoft Publish..
Microsoft Publish..
Microsoft Publish..
Microsoft Publish..

Microsoft Publish.. v
>

9

Filnamn: | Violas Handelstradgsrd

|

Filformat: | Publisher-filer

Forfattare: Eva Ansell

# D&lj mappar

Taggar: Légg till en tagg

v

9

Avbryt

0

Nir du har sparat publikationen kan du avsluta programmet eller stinga
av datorn om du vill. Ndsta gang du vill arbeta med samma publikation
kan du 6ppna den och fortsitta dir du slutade.

OneDrive

Genom att logga in med ditt Microsoft-konto i
Office 2013 far du tillgang till OneDrive, dir du
kan spara och arbeta med dina dokument direkt
i molnet. Via OneDrive kan du komma &t dina
dokument var du dn befinner dig och kan enkelt

dela dem med andra personer.

For att hantera filer pd OneDrive visar du fliken

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

Save As) och markerar OneDrive.

24

©

Mytt
Oppna
Spara
Spara som

Skriv ut

Spara som
& OneDrive
El:l Dator

+ L3gg till en plats

Du kan inte anvdnda folj-
ande tecken i filnamnet:

<>2[]/\": %]

Publisher ldgger automa-
tiskt till filnamnstilldgget
pub. Du kommer inte

att se filnamnstilldgget
speciellt ofta. [ fillistor med
detaljerad visning anges
filtypen i Klartext, Micro-
soft Publisher-dokument
(Mlicrosoft Publisher Docu-
ment).

Ndr du har sparat publi-
kationen och gett den ett
namn, rdcker det att klicka
pd Spara (Save) i verktygs-
fdltet Snabbdtkomst (Quick
Access) for att spara det
med samma namn.

wE) S :

Du kan dven vdlja Spara
(Save) pd fliken Arkiv (File).




2 Hantera publikationer

Spara med nytt namn/pa annan plats

Nér du anvinder kommandot Spara (Save) sparas publikationen med
samma namn som tidigare. Detta innebar att den tidigare versionen skrivs
over.

Vill du spara en publikation med nytt namn eller pa en annan plats, klickar
du pa fliken Arkiv och viljer Spara som (File, Save As). I dialogrutan
Spara som (Save As) kan du ange ett nytt filnamn och/eller en annan plats.
Du skapar dé en kopia av dokumentet.

Har du 6ppnat en publikation som dr skapad i en tidigare version viljer du
detta kommando for att spara den i det nya formatet.

Skapa ny mapp

Som standard visas mappen Dokument (Document) nir du ska spara dina
publikationer. Om du skapar manga olika filer bor du skapa egna mappar
for olika kategorier av filer for att lattare hitta dem. Du kan skapa nya
mappar i Windows, men det gar dven att gora det direkt fran dialogrutan
Spara som (Save As) i Publisher.

Klicka p4 Ny mapp (New folder) hogst upp i dialogrutan. Nu skapas direkt
en ny mapp med namnet Ny mapp (New folder). Ersitt namnet med
onskat namn och bekréfta med Retur. Trycker du pa Retur en gang till
oppnas den nya mappen.

Pl Spara som “
4 [[El « Anvandare » Eva2 » Dokument v ¢ | sokiDokument »
Ordna ~ Ny mapp = - @
[ - I ) S
e p— Senast andrad Typ
-
[ Den har datom Anpassade Office-mallar 2014-04-11 1470 Filmapp
) Bilder Bluetooth Folder 2014-04-111530  Filmapp
El Dokument Brev 2014-03-271530  Filmapp

418 Den har datorn
=/ Bilder
4| | Dokument
. Anpassade Office-mallar
. Bluetooth Folder
Brev
Projekt Alfa
Projekt Beta
. Protokoll
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PUBLISHER 2013 Grunder

Den har boken ger dig grundlaggande kunskaper i Publisher 2013.
Med hjalp av programmet ar det enkelt att skapa snygga och profes-
sionella publikationer. Har du tillgang till internet har du dessutom
mojlighet att skapa publikationen utifran nagon av alla de mallar som
finns.

Programmet lampar sig bade fér enkla nyhetsbrev, inbjudningskort
och flersidiga broschyrer. | boken far du bland annat lara dig att ar-
beta med texter och format, figurer och bilder, tabeller, sidlayout och
mallar.

Till boken hér manga dvningar i varierande svarighetsgrad. Filerna till
dessa laddar du ner utan kostnad fran var webbplats docendo.se, dar
finns aven l6sningsforslag till dvningarna i pdf-format.

\Var serie Inspira &r grund- och férdjupningsbdcker dér du steg for
steg far lara dig viktiga funktioner i programmen. Teoridelar varvas
med évningar och béckerna fungerar bade for ldrarledd undervis-
ning och sjalvstudier.

ISBN 978-91-7531-045-9





