Arbeta effektivt med Office
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1. Underlatta ditt arbete
Forenkla arbetet
Arbeta med text, markera och flytta, sprakkontroll,
hyperlénkar, kortkommandon 10 min

Installningar och anpassningar
Granssnitt och utseende, &tgardsfonstret, anpassa

verktygsfalt, visningslagen, tangenten Insert 10 min

2. Dokumenthantering

Grundlaggande dokumenthantering

Visa format, indrag, tabbar, justera text 10 min

Arbeta med langa dokument
Tilldela en aktivitet, skapa en anteckning,

journalen. 10 min

Samarbeta om dokument

Aktivera spéra andringar, verktygsfaltet Granska, arbeta
med kommentarer, skicka till e-postmottagare (for
granskning), jamfor sida vid sida, sammanfoga

dokument 10 min

3. Hantera siffror och register

Arbeta med siffror
Skapa formel, kopiera formel/serie, infoga funktion,
skapa diagram 10 min

Hantera listor och register
Importera till Excel, andra kolumnbredd, sortera, lasa
rubriker, Autofilter, utskrifter i Excel 10 min

3. Presentera information
Skapa ett bildspel
Ny bild, infoga bildobjekt, skapa animation, visning,
ahorarkopior, skicka till PowerPoint 10 min

Arbeta med tabeller

Skapa/infoga tabell, infoga fil, verktygsfaltet Tabeller
och kantlinjer, flytta tabell, ta bort tabell, konvertera text
till tabell. 10 min

Arbeta med bilder
Infoga bildobjekt, figursattning, flytta bild, beskéra bild,
komprimering 10 min

Skapa ett informationsblad

Infoga sidhuvud, infoga logotyp, spara som
dokumentmall, formatmallar och formatering, infoga
ClipArt, hamta urklipp, Spara som dokument 10 min
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