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BACKSTAGE-VYN
I Offi  ce använder du Backstagevyn när du gör något med dina fi ler, till 
exempel skapar nya projekt eller skriver ut ett projekt. Klicka på fl iken 
Arkiv (File) för att visa Backstagevyn. 

För att visa en lista över de senast använda projekten samt nyligen besökta 
platser klickar du på Öppna (Open). 

Om något projekt är öppet kan du visa sidan Info (Info) med information 
om aktuellt projekt. Här kan du bland annat se projektets start och slut
datum och när det senast ändrades.

Har du precis startat programmet visas startskärmen. Via Backstagevyn 
kan du visa den på nytt genom att klicka på Start (Home). Här kan du 
skapa ett nytt projekt eller öppna något av de senaste projekten.

Klicka här för att visa 
sidan Nytt (New).

Klicka här för att visa 
sidan Öppna (Open).
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För att stänga Backstagevyn och återgå till föregående fl ik trycker du på 
Esctangenten eller klickar på vänsterpilen högst upp. 

SKAPA NYTT PROJEKT
När du skapar ett nytt projekt kan du välja mellan att utgå från ett tomt 
projekt eller ta hjälp av mallar i Project. Mallarna innehåller förslag på 
aktiviteter och resurser som kan ingå i ett projekt. 

För att skapa ett nytt tomt projekt gör du så här:

1 Klicka på fl iken Arkiv (File) i menyfl iksområdet. 

2 Välj Nytt (New) på menyn till vänster i fönstret.

3 Klicka på Tomt projekt (Blank Project).

1

3

2

Det nya projektet kommer att få de standardinställningar som fi nns i alla 
tomma projekt som skapas. Som standard visas projektet i vyn Gantt
schema (Gantt Chart).

För att snabbt skapa ett nytt tomt projekt kan du trycka på Ctrl+N.

Du kan även skapa nya 
projekt baserade på befi nt
liga projekt eller mallar som 
fi nns på Offi ce.com.
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SPARA PROJEKT
Vänj dig vid att spara dina projekt direkt när du skapar dem. Du kommer 
säkert lägga ner en hel del arbete med projektfi len och därför är det viktigt 
att du sparar projektet med jämna mellanrum. Skulle oturen vara framme 
och det till exempel blir strömavbrott, förlorar du i så fall bara de ändring
ar som du har gjort sedan den senaste gången du sparade.

Spara ett projekt
För att spara ditt arbete första gången, innan projektet har fått ett namn, 
gör du på följande sätt:

1 Klicka på fl iken Arkiv och välj Spara som (File, Save As). 

Väljer du Spara (Save) visas ändå fönstret Spara som (Save As), 
 eft ersom fi len inte har fått något namn ännu.

2 Klicka på Senaste (Recent). Till höger visas dina fästa mappar och senast
använda mapp ar. Klicka på någon av dem för att spara fi len i den mappen.
Vill du spara på någon annan plats klickar du på Bläddra (Browse).

1

2

OneDrive
Genom att logga in med ditt Microsoft konto i 
Offi  ce får du tillgång till OneDrive, där du kan 
spara och arbeta med dina dokument direkt 
i molnet. Via OneDrive kan du komma åt dina 
fi ler var du än befi nner dig och kan enkelt dela 
dem med andra personer. 

För att hantera fi ler på OneDrive visar du fl iken 
Arkiv, väljer Öppna eller Spara som (File, 
Open/Save As) och markerar OneDrive.

Du kan även klicka på 
knappen Spara (Save) i 
verktygsfältet Snabbåt
komst (Quick Access).
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Nu visas dialogrutan Spara som (Save As).

3 Skriv önskat fi lnamn, som ersätter den markerade texten i rutan 
Filnamn (File name).

4 Om rätt mapp inte visas i adressfältet väljer du i vilken mapp, och/
eller på vilken enhet (till exempel hårddisk, nätverksenhet eller usb
minne), som projektfi len ska sparas.

5 Klicka på Spara (Save).

4

5

6

När du har sparat projektet och gett det ett namn, räcker det att klicka på 
Spara (Save) i verktygsfältet Snabbåtkomst (Quick Access) för att spara 
det med samma namn. Du kan även välja Spara (Save) på fl iken Arkiv 
(File).

När projektet är sparat kan du avsluta programmet och stänga av datorn 
om du vill. Nästa gång du vill arbeta med samma projekt kan du öppna det 
och fortsätta där du slutade.

Övning 1 – Skapa och spara projekt
Skapa en ny projektfi l. Kontrollera att vyn Gantt-schema (Gantt Chart) är vald. 
Spara fi len med namnet Flytta kontor i övningsmappen. 

Låt projektfi len vara öppen till nästa övning.

Spara med nytt namn/på annan plats
När du använder kommandot Spara (Save) sparas projektet med samma 
namn som tidigare. Detta innebär att den tidigare versionen skrivs över.

Vill du spara ett projekt med nytt namn, eller på en annan plats, klickar du 
på fl iken Arkiv och väljer Spara som (File, Save As). 

Klicka på önskad mapp eller på Bläddra (Browse) för att visa dialogrutan 
Spara som (Save As) där du kan ange ett nytt fi lnamn och/eller en annan 
plats. Du skapar då en kopia av projektet.

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

Du kan inte använda följ
ande tecken i fi lnamnet:

< > ? [ ] / \ ” : * |

Project lägger automatiskt 
till fi lnamnstillägget mpp. 
I fi llistor med detaljerad 
visning anges fi ltypen i 
klartext, Microsoft Project
dokument (Microsoft Pro
ject Document).
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Har du öppnat ett projekt som är skapad i en tidigare version väljer du 
detta kommando för att spara det i det nya formatet.

Skapa ny mapp
Som standard visas mappen Dokument (Documents) när du ska spara 
dina projekt. Om du skapar många olika fi ler bör du skapa egna mappar 
för olika kategorier av fi ler för att lättare hitta dem. Har du många andra 
fi ler som tillhör projektet kan det vara lämpligt att spara dessa fi ler i en 
och samma mapp. Du kan skapa nya mappar i Windows, men det går även 
att göra det direkt från dialogrutan Spara som (Save As) i Project.

Klicka på Ny mapp (New folder) högst upp i dialogrutan. Nu skapas direkt 
en ny mapp med namnet Ny mapp (New folder). Ersätt namnet med 
önskat namn, när du bekräft ar med Retur öppnas den nya mappen.

Spara i annat format
För att spara projektet så att det går att öppna i en tidigare 
Projectversion klickar du på fl iken Arkiv och väljer Spara 
som (File, Save As). I listrutan Filformat (Save as type) 
väljer du den version som du vill spara projektet för.

Du kommer snabbt åt de vanligaste formaten om du visar fl iken 
Arkiv och väljer Exportera (File, Export).

När du sparar en fi l i ett tidigare format görs en kontroll av att du inte 
har använt funktioner som inte stöds. Har du använt sådana funktioner får 
du ett meddelande om detta och kan då välja hur du vill hantera dem.

STÄNGA PROJEKT
När du har arbetat färdigt med ett projekt är det lämpligt att stänga det. 
Detta gör du genom att visa fl iken Arkiv och klicka på Stäng (File, Close). 
Om du har glömt att spara tidigare gjorda ändringar, får du en fråga om du 
vill spara eller inte.

Du kan också stänga projektet genom att klicka på Stäng fönster (Close 
Window) till höger ovanför menyfl iksområdet eller i projektfönstrets 
övre, högra hörn. Klickar du på knappen Stäng (Close), den övre knapp
en till höger i namnlisten, stängs programfönstret och Project avslutas.

Du kommer snabbt åt de vanligaste formaten om du visar fl iken 

När du sparar en fi l i ett tidigare format görs en kontroll av att du inte 

Du kommer snabbt åt de vanligaste formaten om du visar fl iken 
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ÖPPNA PROJEKT
Du kan öppna en av de senast använda projekten genom att klicka på 
fl iken Arkiv och välja Öppna (File, Open). Kontrollera att Senaste 
(Recent) är markerad och klicka sedan på önskad fi l i listan till höger.

Om du vill öppna ett annat projekt, gör du så här:

1 Klicka på fl iken Arkiv och välj Öppna (File, Open).

2 Markera Den här datorn (Th is PC) för att öppna ett projekt som är 
sparat på din dator eller på någon annan enhet.

3 Till höger visas innehållet i aktuell mapp. Klicka på något av projekten 
för att öppna det.

1

2

3

De senast använda fi lerna 
visas även på startskärmen.
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4 För att visa innehållet i en undermapp klickar du  
på mappens namn. Vill du i stället gå upp ett steg i 
mapphierarkin klickar du på pilen framför aktuell 
mapp. 

Fortsätt att bläddra mellan mapparna tills önskad fi l 
visas, klicka sedan på det projekt som du vill öppna.

Öppna senaste mappar
Du kan även utgå från de senaste mapparna när du öppnar 
projekt.

1 Visa fl iken Arkiv, välj Öppna (File, Open) och markera Senaste 
(Recent). 

2 Klicka på Mappar (Folders) så visas de senaste mapp arna. 

3 Klicka på önskad mapp för att visa inne hållet i mappen. 

4 Markera önskat projekt i dialogrutan. 

5 Klicka på Öppna (Open).

2

3

1

Du kan klicka på Bläddra (Browse) 
för att direkt visa dialogrutan Öppna 
(Open).
Om rätt plats inte visas i dialogrutan, 
öppnar du mappen via navigerings-
fönstret, fi llistan eller adressfältet.
Du kan dubbelklicka på önskat fi lnamn 
för att öppna fi len.

4

5

4



Genom att använda Project för O�  ce 365 uppnår du enklare ett lyckat 
projektresultat. Med hjälp av de kraftfulla verktygen i programmet är 
det lätt att planera och hålla ordning på de olika aktiviteterna i både 
små och stora projekt. I boken går vi igenom grunderna i att skapa, or-
ganisera och förändra dina projekt.

Vi går igenom hur du lägger till aktiviteter och resurser, samt skapar 
sammanfattningsaktiviteter och samband mellan aktiviteter. Du lär dig 
även att tilldela resurser och kontrollera eventuella överbeläggningar. 
Till sist tittar vi på hur du följer upp projektet och skapar olika typer av 
rapporter.

Till boken hör många övningar i varierande svårighetsgrad. Filerna till 
dessa laddar du ner utan kostnad från vår webbplats docendo.se, där 
fi nns även lösningsförslag till övningarna i pdf-format.

Vår serie Inspira är grund- och fördjupningsböcker där du steg för 
steg får lära dig viktiga funktioner i programmen. Teoridelar varvas 
med övningar och böckerna fungerar både för lärarledd undervisning 
och självstudier.
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