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BACKSTAGE-VYN

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

Spara automatiskt (@ ) (ORI
Start Infoga Rita Design Layout Referenser Utskick Granska Vy Hjalp O sok

For att visa en lista 6ver de senast anvinda dokumenten klickar du pa
Oppna (Open). Om du inte har nagot dokument dppet visas denna sida
automatiskt nar du visar fliken Arkiv (File).

Om nagot dokument ar 6ppet visas i stillet Info (Info) med information
om aktuellt dokument. Har kan du bland annat se var dokumentet &r
sparat, vilka som har behorigheter till det och dokumentets egenskaper
som storlek, antal sidor och forfattare.

Oppna
(5) senose
e e oy

i Oneorive

2 Denhar datom

& uomenpos

£ sisddn

210191 143

At vompaste - Sparedes o bt

Hantera dokument
) e v g npermde g

For att stdnga Backstage-vyn och atergé till foregdende flik
trycker du pa Esc-tangenten eller klickar pa vansterpilen
hogst upp.

e opn © @ - o x

Backstage-vyn I5
Skapa nytt tomt
dokument 16
Spara dokument 20
Stdnga dokument 23
Oppna dokument 23
Hantera dokument

pa OneDrive 28
/&terskapa dokument 29
Dokumentvyer 31
Foérhandsgranska
dokument 35
Skriva ut dokument 36
Extra dvningar 37




2 Hantera dokument

Har du precis startat programmet visas startskdrmen. Via Backstage-vyn
kan du visa den pa nytt genom att klicka pa Start (Home). Har kan du
skapa ett nytt dokument eller 6ppna négot av de senaste dokumenten.

rnbns bompotten  Sparades b den b daloan e & @

T — e s Ppgiod 4 et T och e, s DR — T — it och vt Rt

s » ——Klicka har for att visa
sidan Nytt (New).

a)
s
U_J e
st ——Klicka hér for att visa
sidan Oppna (Open).

SKAPA NYTT TOMT DOKUMENT

Nir du skapar ett nytt tomt dokument far dokumentet det tillfalliga
namnet Dokument foljt av en siffra som betecknar nummerordningen pa
nya dokument. Varje dokument &r en fil och den kan innehalla en eller
flera sidor. For att skapa ett nytt tomt dokument gor du sa har:

| Klicka pa fliken Arkiv (File) i menyfliksomradet. Fér att snabbt skapa ett
- . L o nytt tomt dokument kan
2 Vilj Nytt (New) pd menyn till véinster i fonstret. du trycka pd Ctrl+N.

3 Klicka pd Tomt dokument (Blank document).

Nytt

Fonesiagna slkmingar:  Arbete  Uthildning  Hindelie  Brew  Relamblad  Kart  Helpdag

©
Seen

introduktion

Aktuclla  Egen

Sy O Hlegant O

Diplom

Tydige & = o




2 Hantera dokument

Det nya dokumentet kommer att fa de standardinstallningar som finns i Du kan dven skapa nya
alla tomma dokument som skapas, till exempel standardmarginaler och dokument baserade pd
teckensnitt mallar som finns pd din

dator eller pd Office.com
(om du har tillgéng till

Nir du skriver text behover du inte fundera pa ndr du ska borja pa nyrad.
internet).

Programmet radbryter automatiskt nér det behovs och skapar dven nya
sidor.

Nir du vill skapa ett nytt stycke trycker du pa Retur. Inséttningspunkten
flyttas till nésta rad och du kan skriva text i ett nytt stycke. Du kan dven
infoga en radbrytning med Skift+Retur, vilket innebdr att insédttnings-
punkten flyttas ner till nista rad, men fortfarande i samma stycke.

Vad ar ett stycke?

Ett stycke kan vara hur langt eller kort som helst. Om du skriver 15 sidor
text, utan att trycka pa Retur en enda gang, skapar du ett 1angt stycke.

Om du skriver ett ord och ddrefter trycker pa Retur har du ocksa skapat ett
stycke. Du kan dven skapa helt tomma stycken genom att trycka pé Retur
utan att skriva ndgon text.

Med andra ord skapas ett nytt stycke varje gang du
trycker pa tangenten Retur. Eftersom Word radbryter

Violas Handelstradgard

Anna Andersson grundade féretaget Violas Handelstradgard 2004.

texten automatiskt nér inséttningspunkten ér 1 Slutet Namnet Viola kommer frén Annas mormor, det var ocksa darifran
. . . Anna fick sitt stora intresse for blommor och trédgérdar.

aven rad’ Ska du aldrlg trYCka pa Retur bara fOI‘ att Fran bérjan var det bara Anna och hennes man som drev handels-

byta rad. Du ska endast trycka pa Retur nér du trédgarden. _ ) o
De bérjade med en liten butik dar de under sommaren salde olika

Verkligen Vlll skapa ett nytt Stycke. Pé bllden ser du plantor, sedan vaxte foretaget och de saljer numera det mesta som

. o behvs fér bade sma och stora tradgardar,
ett dokument med tre stycken (rubriken och tva text-
stycken).

Varfor ar det hér sa viktigt da? Jo, om du i efterhand vill redigera doku-
mentet dr det svarare att fa snygga radbrytningar om du har radbrutit
texten manuellt.

Varje stycke har dessutom sin egen formatering. For att skapa enhetliga
dokument som &r snyggt formaterade 4r det viktigt att anvanda olika
stycken for olika rubriknivaer och olika typer av brodtext.
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Visa dolda tecken

For att kontrollera hur méanga stycken det finns i texten kan du visa dolda
tecken, tecken som inte skrivs ut, till exempel blanksteg och styckebryt-

ningar.

 Visa fliken Start och klicka pé Visa alla (Home,
Show/Hide 1) i gruppen Stycke (Paragraph) for
att visa eller dolja dolda tecken.

Nér du visar alla tecken visas varje blanksteg som
en liten punkt, styckebrytningar visas med ett
stycketecken, 1, och radbrytningar visas med en
liten bojd pil, «, vilket du ser i sista stycket.

Vill du ha ett stérre mellanrum mellan vissa stycken
kan du infoga flera styckebrytningar, genom att
trycka pé Retur flera génger. Insittningspunkten

Violas:Handelstradgardq

Anna-Andersson-grundade-féretaget-Violas-Handelstradgard-2004.-
Namnet-Viola-kommer-frin-Annas-mormor,-det-var-ocksa-darifrin.
Anna-ficksitt-stora-intresse-fér-blommor-och-tradgardar.9

Fran-borjan-var-det-bara-Anna-och-hennes-man-som-drev-handels-
tridgarden.«
De-bdrjade-med-en-liten-butik-dér-de-under-sommaren-silde-olika:
plantor,-sedan-vaxte-féretaget-och-de-sljer-numera-det-mesta-som-
behdvsférbadesma-och-storatradgirdar.q

flyttas ner en rad i taget. Vill du i stéllet infoga flera rader i samma stycke

trycker du pa Skift+Retur for att infoga radbrytningar.

Varje stycke- respektive radbrytning hanteras som ett vanligt tecken, vilket
innebir att om du tar bort tecknet forsvinner stycke-/radbrytningen.

Radera felskrivning

Upptdcker du att du precis har skrivit fel kan du trycka pa Backsteg.
Varje gang du trycker pa Backsteg raderas tecknet till vinster om
insattningspunkten. Nar du har raderat det som var fel, kan du fort-

satta att skriva text.

Genom att klicka med musen kan du flytta inséttningspunkten i
dokumentet. Placerar du inséittningspunkten till vanster om tecknet
du vill radera kan du trycka pa Delete. Infogar du mer text flyttas

eventuell efterfoljande text framét.

Ovning | — Skriva text

Skriv féljande text i ett tomt dokument:

Mitt forsta dokument

Under den har kursen kommer jag att fa lara mig att anvanda

olika funktioner i programmet.

beldgna i Sédertilje respektive Uppsala (Syd och Nord).

ordbehandlingsprogrammet Microsoft Word. Jag kommer att fa skapa olika
dokument till det fiktiva foretaget Violas Handelstradgdrd och pa sd satt lara mig

Violas Handelstradgard har sin huvudbutik i Stockholm och tvd mindre butiker

Lt dokumentet vara &ppet.

18
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Automatiska funktioner vid inskrift

Automatisk stavningskontroll

Nir du skriver text kommer den automatiska

Fran hgjran var det bara Anna och hennes man som drev handels-

stavningskontrollen att kontrollera om orden T S [
. " . . . e nele Bt Be et " ren salde olika
ar rattstavade. De ord som inte finns i ordlistan :ﬁ* SEHERIEONIREIIE |, ! mesta som
— .
visas med en rod vagig understrykning. > g]s referensinformation) |
A ajan

'fJ [f& tangkedjan, handbojan, tvinget '

Ili ordlista

Om du hogerklickar pa ett markerat ord visas
en snabbmeny dar Word presenterar ett eller
flera forslag pa hur ordet kan stavas. Vilj
onskat ord for att ersitta det felstavade ordet.

ToEw

Automatisk grammatikkontroll

Word uppticker dven vissa grammatiska fel. Den grammatiska
kontrollen kontrollerar att du skriver pa ritt satt nar det géller
interpunktion, ordfoljd, skiljetecken etcetera. Den

Vi ska sparka ett boll tillsammans.

N

text som inte 6verensstimmer med de grammatiska = :‘:I”é bttt
reglerna, visas med en bla dubbel understrykning. Ignorer en ging
D Inklistringsaltermativ: Kontrollers inte 46 det hsr problemet
Om du hogerklickar pd markeringen visas en snabb- l' el e——
meny med forslag pa forandring tillsammans med :, < i ——
en kommentar av grammatikregeln. @ Lok ;
T3 My kommentar

Autokorrigering

Det finns en inbyggd autokorrigering i programmet, vilket innebér att
Word kénner av vissa fel och réttar till dem omedelbart. Word kidnner

till exempel av nér du paborjar ett nytt stycke eller en ny mening efter en
punkt. Om du i sddana lagen glommer att skriva stor bokstav rattar Word
det automatiskt it dig.

Vissa ord som du stavar fel rittas automatiskt och om du skriver en
webbadress gors den automatiskt om till en hyperlank.

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

I(Orr'\gera‘ —_— Korrigera Karrigera Karrigera

€ Andra tillbakea till "KOrrigera
Har har vi héllt ner Skift-tangenten B
for linge, sa det har blivit tva versaler
i bérjan pa ordet. Nir vi tryckte pa
Blanksteg rittades ordet automatiskt.

Sluta kerrigera *KOrigera” autematiski

Ange alternativ for Autokerrig

Peka p3 ordet s8 visas en linje, peka pa
linjen och klicka sedan pa knappen sa
visas en meny med olika alternativ.
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SPARA DOKUMENT

Vinj dig vid att spara dina dokument direkt nér du skapar dem. Spara dér-
efter dokumentet med jimna mellanrum. Skulle oturen vara framme och
det till exempel blir stromavbrott, forlorar du i sa fall bara de dndringar
som du har gjort sedan den senaste gangen du sparade. Om funktionen for
aterskapning ar aktiverad har du dock oftast mojlighet att aterskapa en del

av ditt arbete.

Spara dokument

For att spara ditt arbete forsta gdngen, innan dokumentet har fétt ett

namn, gor du s har:

| 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 4dnnu.

Ar du inloggad med ett
Microsoft-konto kan du
spara filen pd OneDrive
och kan dd aktivera funk-
tionen for att spara auto-
matiskt. Du kommer d& Gt
filen frdn vilken dator som
helst via internet.

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

Spara automatiskt (@ ) s

2 Klicka pa Senaste (Recent). Till hoger visas dina fasta mappar och
de senast anvanda mapparna. Klicka pa nagon av dem for att spara

dokumentet i den mappen.

© Spara som

{n) Start

Dokument] - Word

O wytt @ Senaste

Fasta

Fast mappar som du |&tt vill kunna hitta senare, Klicka pa kartnalsikenen som visas nar d|

= o
(== @ OneDrive
Info E‘;' Den har datorn

Spara
@ L&agg till en plats

Spara som
S [~ Bladdra
Dela

Exportera

Omvandla

Visas inte 6nskad mapp markerar du Den hir
datorn (This PC) och klickar dig fram till
onskad mapp, och/eller enhet (till exempel
hérddisk, nitverksenhet eller usb-minne).

For att visa innehallet i en undermapp klickar
du p& mappens namn. Vill du i stéllet g& upp
ett steg i mapphierarkin klickar du pa pilen
framfor aktuell mapp.

20

| dag

D Dokument

D Word for Office 365 GR
C: = Docendo » Word for Office 365 GR

Tidigare
E Redaktion
C: = Projekt » Redaktion
D Projekt
C: = Projekt
D Diverse
Dokument = Diverse

D Docendo

C: » Docendo

/P [ Dokument
Ange filnamn har

‘Word-dokument (*.docx)

Fler alternativ ...

Mamn T

D Anpassade Office-mallar
D Diverse
@ Inbjudan.docx
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3 Skriv 6nskat filnamn i rutan hogst upp. Du kan inte anvénda folj-
ande tecken i filnamnet:

<>2[]\" |

Word Idgger automatiskt
till filnamnstilldgget docx.

4 Klicka pé Spara (Save).

| & ¢ = Docendo » Word for Office 365 GR Filnamnstilldgget visas inte
Injudan alltid, i fillistor med detalje-
Word-dokument (*.docd) || [ spara rad visning anges i stdllet
[ Flereltemativ... filtypen i klartext, Microsoft
Word-dokument (Microsoft
Namn 1 Ariids _ Word Document).
@ Anvinda komposten - Losning.docx 2019-01-31 14:02 -
@ Anvanda komposten.docx [ Spars som %
@ Att anlagga en grasmatta.docx « v 4 || « Docendo » Word for Office 365 GR v|®| | SekiWordfor Office 3856R 0
Ordna v Nymapp
Vill du inte soka efter 6nskad mapp direkt | | mponpa daom © Nemn - Senast andrad
pa fliken klickar du har fér att dppna 3 30-objekt {5 Anvinds komposten - Losning

dialogrutan Spara som (Save As). ] Bilder %) Anvanda komposten
M= Att anlagga en grasmatta

Du kan aven klicka pa Bladdra (Browse) [5 Dokument O bt e ——
S q: . ) . . .. estalining vaxthusutrustning - Losning
Fil
pa fliken Arkiv (File) for att direkt 6ppna & Filmer B Bindestreck och blankste
d|3|ogrl—|t3n~ ¥ Hamtade fler =) Buskar och trid
b Musik 5 Buxbom arvart ett klipp Microsoft Word o
I Skrivbord v o< >
| rutan Filnamn (File name) féreslar -————— Filnamn: | Inbjudan s
programmet ett filnamn som baseras Filformat: | Werd-dokument 2
pi forsta raden i aktuellt dokument. Férfattare: Eva Ansell Taggar: Laggtill entagg

[ Spara miniatyr

Nér du har sparat dokumentet och gett det ett namn, racker det att klicka Spara automatiskt @ ) [T 9
pa Spara (Save) i verktygsfiltet Snabbéatkomst (Quick Access) for att

spara det med samma namn. Du kan dven vélja Spara (Save) pé fliken

Arkiv (File).

Nir dokumentet dr sparat kan du avsluta programmet och stinga av datorn
om du vill. Ndsta gang du vill arbeta med samma dokument kan du 6ppna
det och fortsitta dar du slutade.

Spara med nytt namn/pd annan plats

Nir du vidljer kommandot Spara (Save) sparas dokumentet med samma
namn som tidigare. Detta innebdr att den tidigare versionen skrivs over.

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

Har du 6ppnat ett dokument som dr skapad i en tidigare version véljer du
detta kommando for att spara dokumentet i det nya formatet.
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WORD tor Office 365
Grunder

| Word for Office 365 kan du utnyttja fardiga mallar och Office-teman
for att skapa snygga och professionella dokument. | boken beskriver
vi de viktigaste funktionerna fér att du ska kunna skapa lattlasta doku-
ment. Vi tittar pa hur du redigerar, stavningskontrollerar och formaterar
text, hur du anvander formatmallar, dokumentmallar och teman samt
hur du skapar och formaterar tabeller. Du kommer aven fa lara dig att
infoga bilder och att anpassa dem sa att layouten blir snygg, samt att
infoga sidhuvud och sidfot i dokumentet.

Till boken hér manga 6vningar 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 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 sjélvstudier.
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