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Word 2016 for Mac

Snabbstartsguide

Den har nya versionen av Word ar genomtankt designad fér Mac. Anvand den héar guiden for att lara dig grunderna.

Soka i dokument

Borja skriva i rutan Sok for att direkt hitta
det du letar efter.

Verktygsfiltet Snabbatkomst

Lagg till kommandon som
du anvander ofta har.

Upptéack kontextuella kommandon

Valj tabeller, bilder och andra objekt i ditt
dokument for att visa ytterligare verktyg.

Fa snabbatkomst till verktyg och kommandon

Se vad Word 2016 fér Mac kan géra genom att klicka
pa flikarna pa menyfliksomradet och utforska nya och
vélbekanta verktyg.
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CONTOSO BISTRO
Middagsmeny

Visa eller délja
menyfliksomradet
Behover du mer plats pa
skarmen? Klicka pa pilen for
att aktivera och inaktivera
menyfliksomradet.

Navigera enkelt
Anvéand det valfria sidfaltet
for snabbnavigering genom

sidminiatyrer, rubriker, granska
kommentarer och ersattningar.

Andra din vy

Genvigar pa statusfaltet
Klicka pa en statusfaltindikator
for snabb atkomst till sidor

i dokumentet, detaljerad
ordrakningsstatistik och mer.

Klicka pa knapparna pa
statusfaltet for att vaxla mellan
vyalternativ eller anvand
zoomreglaget for att forstora
sidvisningen som du vill.
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Word 2016 for Mac

Skapa nagot

Borja med en Tomt dokument for att komma igang. Eller spara tid genom att vélja
och sedan anpassa en mall som liknar det du behéver. Aterga till de har alternativen
nar som helst genom att klicka pa Arkiv > Ny fran mall.

Microsoft Word

Nyhetsbrev Broschyr Reklamblad

Dokument i APA-format Dokument i MLA-format

Avbryt skapa

Var uppkopplad

Behover du arbeta pa olika platser och pa olika enheter? Logga in for att enkelt
komma at dina senast anvanda filer var som helst, pa vilken enhet som helst, via
s6mlds integration mellan Office 2016 f6r Mac, OneDrive, OneDrive for foretag
och SharePoint.
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Hitta de senaste filerna

Oavsett om du bara arbetar med filer som lagrats lokalt pa din Macs harddisk
eller om du befinner dig pa olika molntjanster kommer du till de senast anvanda
dokumenten och alla filer som du eventuellt har fast pa listan nar du klickar pa
Arkiv > Oppna senaste.
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Ny ge Desertmeny

Middagsmeny

Lunchmeny

Avbryt Oppna

Ange installningar

Fungerar nagot pa ett annorlunda sétt? Det ar enkelt att d&ndra och anpassa alternativ
nar som helst. P4 Word-menyn klickar du pa Instéllningar och darefter konfigurerar
du Word som du vill.
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Upptack kontextuella verktyg

Du kan gora kontextuella menyflikskommandon tillgéngliga genom att vélja
relevanta objekt i dokumentet. Om du till exempel klickar inom en tabell visas flikarna
Tabelldesign och Layout och klickar du en infogad bild visas fliken Bildformat.

Tabelldesign Layout
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Granska och spara andringar

Oavsett om du bara vill kontrollera stavning, kontrollera ordrakningen eller
samarbeta med andra personer visar fliken Granska nddvandiga kommandon for
att spara, diskutera och hantera alla de andringar som gjorts i dina dokument.
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Acceptera alla dndringar
Acceptera alla dndringar och stoppa sparning
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Formatera text med formatmall

P4 fliken Start klickar du pa knappen Formatfonster for att visuellt skapa, anvanda
och granska formatmallar i ditt aktuella dokument. Du kan filtrera vilka formatmallar
som ska visas och du kan aktivera och inaktivera valfri mall och formateringsguide.

Format

Aktuellt format:

Normal q

Ny formatmall... Markera alla

Anvand en formatmall:

Radera formatering

I Normal

Underrubrik
Forfattare

RUBRIK 1
5 RUBRIK 2

H Betoning
Citat
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Lista: Formatmallar som anvénds
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| Visa hjalp for direkt formatering
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Dela ditt arbete med andra

Klicka pa knappen Dela det hdr dokumentet i det 6vre hogra hornet for att bjuda
in andra att redigera det aktuella dokumentet, kopiera en lank till filens molnplats
eller skicka en kopia som ett filtillagg fran din féredragna e-posttjanst.

Delningsalternativ

& Bjud in personer

¢ Kopiera lank

' Dokument...

47 PDF..

Skicka bilaga

Hamta andra snabbstartsguider

Word &r bara en av de nydesignade apparna i nya Office 2016 for Mac. Ga till
http://aka.ms/office-mac-guides for att hdmta vara kostnadsfria snabbstartsguider
for de nya Mac-versionerna av Excel, PowerPoint, Outlook och OneNote.

Om du har nagon feedback pa vara guider far du garna skicka in dina kommentarer
langst ned pa hamtningssidan. Tack!
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Hjalp om Word

Pa menyraden klickar du pa Hjalp for att soka efter Word-funktioner och
kommandon som du behover hjalp med eller sa klickar du pa Hjélp om Word
for att bladdra i populart innehall. Anvénd feedbackformularet langst ned i varje
hjalpartikel for att beratta for oss om den information vi har tillhandahallit var
anvandbar for dig.

Sék (%)

Hjalp om Word

Sok efter uppdateringar

Skicka feedback till oss

Alskar du Word fér Mac? Har du ndgon idé om férbéattring? Klicka pa smiley-
ikonen i det Ovre hogra hornet pa appfonstret for att skicka feedback direkt till
Words utvecklingsteam.
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9 Berdtta vad du tycker...

@ Beritta vad som kan férbattras...




