Word 2016

Snabbstartguide

Ny anvandare av Word 2016? Anvand denna guide for att lara dig grunderna.

Upptiack sammanhangsberoende
kommandon

Markera tabeller, bilder eller andra objekt i
ett dokument for att visa ytterligare flikar.

Utforska menyfliksomradet

Se vad Word kan goéra genom att klicka pa
menyflikarna och utforska de tillgéngliga
verktygen.

Verktygsfiltet
Snabbatkomst

Se till att favoritkommandon
alltid ar synliga.

8 Tabellverktyg Waord
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Hitta det du behover

Sla upp Word-kommandon, fa
hjalp eller sok pa webben.
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Dela ditt arbete med andra

Bjud in andra att se och redigera
molnbaserade dokument.
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Genvagar i statusfaltet

Anvand den valfria marginallisten som
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kan storleksférandras for att hantera
langa eller komplexa dokument.

Klicka eller hogerklicka pa text och objekt
for att snabbt formatera dem direkt.
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Contoso Bistro

Smart uppslag
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Oversitt

Hyperlank...
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My kommentar

Klicka pa nagot varde i statusraden for
att navigera dokumentet, visa statistik .
for ordantal eller stavningskontrollera.
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Visa eller délja
menyfliksomradet

Klicka pa haftstiftsikonen for
att visa menyfliksomradet hela
tiden eller dolj det igen genom
att klicka pa pilen.

Andra vy

Klicka pa knapparna i
statusfaltet for att vaxla
mellan alternativ, eller anvand
zoomningsreglaget for att
storleksférandra sidan sa den
passar dig.
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Skapa nagot Hitta nyligen anvanda filer

Borja med ett tomt dokument for att komma igang direkt. Eller spara tid genom Oavsett om du bara arbetar med filer pa datorns harddisk eller anvander olika
att vélja och sedan anpassa en mall som liknar det du behover. Klicka pa Arkiv > molntjénster visas dina senast anvanda dokument och filer du fast pa din lista nar
Ny och vélj eller sok efter den mall du vill anvénda. du klickar pa Arkiv > Oppna.
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Alltid ansluten Upptack
Behover du arbeta pa resande fot och med flera olika enheter? Klicka pa Arkiv > Sa m m a n h a n g S be roe n d e ve rktyg

Konto for att logga in och komma at de filer du nyligen anvant var du &n &r, genom
sOmlos integrering mellan Office, OneDrive, OneDrive for foretag och SharePoint.
Gor sammanhangsbaserade menyflikskommandon tillgéngliga genom att valja
relevanta objekt i dokumentet. Klickar du exempelvis i en tabell visas fliken

Tabellverktyg som ger ytterligare alternativ for Design och Layout av tabeller.
A:juma e ® Office-uppdateringar
f@ OneDrive Pt Uppdateringar laddas ned och installeras automatiskt.
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Dela ditt arbete med andra

For att andra ska kunna se och redigera dina dokument i molnet klickar du pa
knappen Dela i det 6vre hogra hornet av programfonstret. | det delningsfonster
som dppnas kan du erhalla en lank for delning eller skicka inbjudningar till

personer du valjer.

Dela v X

Bjud in persener
Selma Astrém EE
Kan redigera ~

Selma, var snill och ga igenom de senaste ndringarna,
vi behdver din dterkoppling i slutet av veckan!

- Del
? Lisa Holmgren b

Agare

Skicka som bifogad fil
Fa en delningslank

Granska och spara andringar

Oavsett om du bara vill stavningskontrollera, halla reda pa ordantalet eller
samarbeta med andra, har fliken Granska viktiga kommandon for att spara,
diskutera och hantera alla andringar som gors i dokument.
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Se vem mer som skriver

Samtidig redigering av Word-dokument som delas pa OneDrive eller pa en
SharePoint-webbplats sker i realtid, vilket innebar att du latt kan se var andra
anvandare haller pa att &ndra i samma dokument som du arbetar i.

Arkiv Start Infoga Design Layout Referenser Utskick Granska  Visa

| Ay in Lundgren
Contoso PK-388 lever redan upp till sitt rykte nar det galler kraftfull funktion och enkel

anvandning. Resultaten fran branschtest har varit imponerande och bedémare haller med om

Som grafiken nedan visar, ligger Contoso PK-388 bast till enIigtEranschtester. Aven beddmare dr
positiva nar det géller produktkvalitet, dvergripande design och funktioner fér PK-388.

Formatera dokument med
formatmallar

| formatfonstret kan du visuellt skapa, tillampa och granska formatmallarna i det
aktuella dokumentet. For att 6ppna det klickar du pa fliken Hem och sedan pa den
lilla pilen i det nedre hégra hérnet av formatgalleriet.
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Hitta det du benhover

Skriv ett nyckelord eller en mening i sokrutan Beratta vad du vill géra pa
menyfliksomradet for att snabbt hitta de Word-funktioner och kommandon du
letar efter, lasa innehall i Hjalp eller fa mer information online.

@ Farhandsgranska och skriv ut

E.E, Visnings- och utskriftsalterna...
@ Farhandsgranska och skrivut | »
&3 Skrivut

E.Ell, Utskriftsformat

Fa hjdlp om "skriv ut"

Smart sakning far skriv ut

Andra snabbstartsquider

Word 2016 &r bara en av de nydesignade apparna i Office 2016. Pa
http://aka.ms/office-2016-guides kan du ladda ned kostnadsfria
snabbstartsguider for andra nya versioner av dina favoritappar.
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Sok efter relevant information

Med Smart sékning letar Word pa Internet efter relevant information for att
definiera ord, meningar och begrepp. Sokresultat som visas i aktivitetsfonstret kan
ge anvandbar sammanhangsinformation for de idéer du beskriver i dina dokument.

Granska  Visa Q infografi
@ F hjslp om "infografi”
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Utforska Definiera

WHATIS A i
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Infographic

Informativ grafik eller “infografier” ar
grafiska visuella representationer av

Nasta steg med Word

Ta en titt pa nyheterna i Office 2016
Utforska de nya och forbattrade funktionerna i Word 2016 och de andra apparna i
Office 2016. Besok http://aka.ms/office-2016-whatsnew for mer information.

Gratis utbildning, sjalvstudier och videoklipp for Office 2016

Vill du lara dig mer om vad Word 2016 kan erbjuda? Besok
http://aka.ms/office-2016-training for att utforska vara kostnadsfria
utbildningsalternativ.

Skicka oss dina synpunkter

Gillar du Word 2016? Har du en idé om nagon forbattring? P4 menyn Arkiv klickar
du pa Feedback och foljer sedan anvisningarna for att skicka dina forslag direkt till
produktgruppen for Word. Tack!
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