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Indledning

Microsoft Office 2010 bygger videre pa de
gennemgribende sendringer af brugergreen-
sefladen, som blev introduceret i Office 2007.
Brugergreensefladen med band og faner er nu
blevet integreret i alle programmerne i Office-
pakken. Derudover har alle programmerne
faet en ny menu, Filer, som du bruger til at
handtere alt det, der har at gore med selve fi-
len og sa at sige foregar “bag ved” dokumen-
terne. Indholdet i menuen bliver kaldt
Backstage-visning og byder pa en del veesent-
lige nyskabelser.

Nar du tager programmerne i brug, vil du
mede mange nye funktioner og eendringer.
Programmerne er generelt blevet mere effek-
tive at bruge, og du vil finde bade program-
specifikke nyheder og nye feelles funktioner
pa tveers af programmerne.

Hvem er hweftet skrevet til?

Heeftet er relevant, uanset om du opgraderer
fra Office 2003 eller fra Office 2007. Hvis du
ikke kender Office 2007, skal du starte med at
leese kapitel 1. S far du den nedvendige
baggrundsviden for at ga videre med resten
af heeftet, hvor jeg i detaljer fokuserer pa en-
dringerne og nyhederne i Office 2010.

WINDOWS 7, VISTA ELLER XP?

Office 2010 er til dette haefte installeret pd
en pc med Windows 7, men haeftet kan bru-

ges til alle platforme, hvad enten det er
Windows Vista eller Windows XP.

Heeftets opbygning

Heeftets forste kapitel giver dig overblik over
de principper, der blev introduceret med Of-
fice 2007.

I de folgende kapitler gennemgar jeg forst de
endringer, som er feelles for flere program-
mer i Office-pakken. Det drejer sig dels om
den nye Backstage-visning, dels om nye funk-
tioner, som du vil mede i flere af pakkens
programmer.

Fra kapitel 4 gennemgar jeg de programspe-
cifikke nyheder. Programmerne Publisher og
OneNote er nu en del af standardprogram-
pakken, sa du far ogsa en introduktion til
nyhederne i disse programmer.

I kapitel 10 far du et overblik over de speen-
dende muligheder, som Office 2010 giver for
at dele filer og at bruge programmerne onli-
ne. Med Office 2010 kan du nemlig gere dit
arbejde tilgeengeligt alle vegne.

Access er ikke leengere en del af standard-
programpakken. Hvis du har anskaffet Office
2010 i den professionelle udgave, kan du lee-
se heeftets afsluttende appendiks, som kort
gennemgar nyhederne i Access 2010.

Leesevejledning

Programelementer — fx navne pa faner, band,
knapper, dialogbokse og genvejstaster — er
vist med denne skrift.

Kommandoen Nyt dias vises fx sadan:

Startside > Dias = Nyt dias, hvor Startside er
den relevante fane pa bandet, Dias er grup-
pen, og Nyt dias er den knap, du skal klikke
pa.

Med Office 2010 Opgradering bliver du kleedt

pa til at bruge den nye Office-pakke, uanset
om du skifter fra Office 2003 eller 2007.

God forngjelse med leesningen!



1. Bind, faner og feelles veerktajer

Hvis du allerede kender Office 2007 godt,
kan du springe dette kapitel over. Her gen-
nemgar jeg nemlig principperne i den nye
brugergreenseflade, der forste gang blev in-
troduceret med Office 2007.

I stedet for menuer og verktgjslinjer moder
du nu band og faner, hvor alle kommandoer
er tilgeengelige. Andringen var fra starten
mest tydelig i Word, Excel og PowerPoint.
Forst med version 2010 bliver bandet og fa-
nerne konsekvent anvendt i hele program-
pakken.

Efter gennemgangen af brugergreensefladen
gennemgar jeg de feelles veerktgjer, som med
Office 2007 blev tilgeengelige pa tveers af
programmerne.

Brugergrensefladen

Brugergraensefladen er inddelt i faner og
band. Se figur 1.1.

Faner

Qverst i vinduet finder du fanerne. Hver fane
indeholder grupper af kommandoer, som har
at gere med en bestemt type arbejdsopgave.

Hurtig adgang

MMemuren Filer

Faner

Grupps

‘ Startside Indszt Design Animationer  Diasshow Gennemse Vis

Sidelayout  Referencer  Forsendelser  Gennemse  Vis

I Startside Indszet

Figur 1.2 Fanerne i PowerPoint (overst) og Word.

Nogle faner er kontekstafheengige og vises kun,
nar de er relevante. Fx vises fanen Tabelvaerk-
tejer automatisk, nar du arbejder i en tabel,
og fanen Billedveerktgjer vises, nar du marke-
rer et billede.

Design Layout

Figur 1.3 Fanen Tabelveerktajer er delt i to “underfa-
ner”, der samler alle tabelfunktionerne i to grupper.

Bindet

Bandet indeholder de kommandoer, der he-
rer til den fane, du har klikket pa. I figur 1.4
ser du en del af det band, der herer til fanen
Startside i Word.

Startside Layout Indszt
| Klip =
3‘& A A
- =3 Kopier
Sat . .
ind~ Jf Formatpensel E of I zeabeiagix
Udklipsholder

Referencer

Sidelayout Forsendelser

Palatino Lino' = 10

Skrifttype £l A

Figur 1.4 Et eksempel pid kommandoer pd bindet.

Dialogboksvaslper

Bandst

¢ e mm———r] u.\.;_-h$.-|m.1-...p..,.|.-

#—_1-— - :,-

Figur 1.1 Programvinduets gverste del, her med PowerPoint som eksempel.
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1. Band, faner og fzlles vaerktgjer

Grupper

Bandet er inddelt i navngivne grupper af
funktioner, som naturligt herer sammen. I fi-
gur 1.5 ser du gruppen Afsnit.

Dialoghoksveelgeren
I nederste hgjre hjerne af nogle grupper vises
en lille pil, ogsa kaldet dialogboksvaelgeren.

-

T

e ‘ai_—_vilﬁ:.E §§||él” i |

'|$§*|'ﬁ* e

[

Afsnit

Figur 1.5 Gruppen Afsnit med dialogboksvaelgeren i
nederste hojre hjorne.

Nar du klikker pa den, bliver en dialogboks
abnet, og der er mulighed for at veelge flere
indstillinger og funktioner.

Menuen Filer

Leengst til venstre pa bandet er menuen Filer
placeret. Denne menu med den nye Backsta-
ge-visning gennemgar jeg grundigt i kapitel
2, da det er en nyskabelse i Office 2010.

Hurtig adgang

Veerktgjslinjen Hurtig adgang er placeret
leengst til venstre i vinduet. Den ser sddan
ud, nér du starter med at bruge programmet.

H 9 0 =

Figur 1.6. Varktojslinjen Hurtig adgang.

Veerktgjslinjen indeholder som udgangs-
punkt kun ganske fa kommandoer, nemlig
Gem, Fortryd og Annuller fortryd, men du kan
selv tilfgje alle de kommandoer, du har mest
brug for. Hejreklik pa en kommandoknap pa
bandet, og veelg Fgj til vaerktgjslinjen Hurtig
adgang.

Det er en stor fordel at tilpasse Hurtig adgang,
for kommandoerne her er altid synlige og let
tilgeengelige, uanset hvilken opgave du er i
gang med at lose.

Miniveerktejslinjen

Nar du markerer tekst i et af programmerne,
kommer der automatisk en lille, halvt gen-
nemsigtig veerktejslinje frem lige over mar-
korens plads.

Miniveerktejslinjen indeholder formaterings-
kommandoer, som du kan veelge med mu-
sen.

@

JCalibA - 44 « A" " Sa- e a

rPk EEmA-FFEi=- | ]
-

Figur 1.7 Sidan ser miniveerktejslinjens kommandoer
ud i PowerPoint, ndr du har peget pd en af knapperne.

Hyvis du ikke vil have miniveerktejslinjen vist,
kan du sla den helt fra sadan:

1 Klik pa menuen Filer yderst til venstre pa
bandet.
2 Klik pa Indstillinger.

3 Fjern markeringen ved Vis minivaerktgijslinje
ved markering.

By
:_Q) Generelle indstillinger for arbejde med Word.

Indstillinger for brugergrensefladen

[¥] vis miniveerktajslinjen ved markering (i
Ij_ Aktiver direkte eksempelvisning
Sﬂl\rgrﬁEl

Skermtiptypografic | Vis funktionsbeskrivelser i skeermtip El

Farveskema:

4 Klik pa knappen OK.



1. Band, faner og fzlles vaerktgjer

Loomskyderen

I statuslinjen i de enkelte programmer vil du
finde nogle forskellige funktioner, bl.a. funk-
tionen Zoom.

Wzesul=1— () ()

Figur 1.8 Zoomskyderen.

Nar du flytter skyderen med venstre muse-
knap, zoomer du hurtigt og trinlest. Du kan
ogsa klikke pa knapperne + eller — for at en-
dre zoomniveauet med 10 % ad gangen.

Feelles veerktajer

Fra og med Office 2007 vil du opleve, at du i
langt hgjere grad bruger de samme metoder,
uanset om du arbejder i det ene eller det an-
det program. Har du ferst leert principperne i
et af programmerne, er du klar til at bruge
dem i andre programmer i Office-pakken.

De vigtigste feelles veerktgjer er:

® Temaer og typografier til formatering og
design.

® Tegnevarktojer.
® Excel som feelles diagramveerktoj.
® SmartArt-grafik.

Derudover opretter du nu en tabel pa samme
made i PowerPoint og i Word.

I Office 2010 er der kommet flere nye feelles
funktioner, som du kan leese om i kapitel 3.

Temaer
Du kan bruge Temaer til at hdndtere formate-
ring og design.

Generelt styrer temaerne dine valg af farver,
skrifttyper og effekter. De samme foruddefine-
rede temaer gar igen i de forskellige pro-
grammer, og det betyder, at dine Word-

dokumenter, Excel-regneark, PowerPoint-
preesentationer mv. kan fa det samme look,
da du kan styre det overordnede udseende.

Hvis du @aendrer et af de temaer, du selv har
defineret, og gemmer temaet igen, sa vil een-
dringerne automatisk blive overfert til alle de
dokumenter, der bruger temaet.

Du kan veelge:

® Temafarver. Veelg mellem et antal
foruddefinerede farveskemaer, el-
ler opret dit eget farveskema.

® Temaskrifttyper. Veelg mellem for-
skellige foruddefinerede samlinger
af skrifttyper og -formater.

® Temaeffekter. De foruddefinerede [O]-
effekter kan bruges pa objekter, fx
diagrammer og figurer og indeholder far-
ver, skygger, menstre og 3D-effekter.

far dit dokument pa én gang til-
fort et seet af farver, skrifttyper TemSer
og effekter, som er designet til at =
passe sammen.

® Temaer. Hvis du veelger et tema, A
a |

Indbygget
=0 =
Aa Aa Aa Aa
[ [ L 1] S CEEE. L L B 1]
Kontor Apex Aspekt Bambusfle...

o Pea] za] |fe

Egenkapital Forlgb Handsats Karnap

Ao e ] 2]

Livfuld Median Metro Maodul

aa ] [Aa )] [ ] (2]

Officiel Oprindelse  Overdadig Papir

Figur 1.9 Her ser du en del af galleriet af temaer, som
det ser ud i Word og Excel.



1. Band, faner og fzlles vaerktgjer

Du kan bl.a. bruge temaerne i tegnede figurer
i Word, i Outlook-meddelelser, i Excel-
diagrammer og i PowerPoint-praesentationer.

Sddan bruger du et tema

Nér du veelger et tema, formaterer du hele
dokumentet pa én gang. Du skal ikke marke-
re tekst eller objekter, inden du veelger kom-
mandoen. Sddan gor du i Word og Excel:

Temaer

-

1 Velg Sidelayout > Temaer >
Temaer.

2 Nu ser du eksempler i et sakaldt
galleri. Peg med musemarkeren
pa et af galleriets eksempler for at se en
visning af resultatet.

3 Klik pa det tema, du ensker at bruge.

Temaet indeholder bade farver, skrifttyper
og effekter som skygger og udfyldning til fi-
gurer.

Du kan ogsa valge kun at zendre
den ene af de tre typer formatering.
I sé fald skal du bruge knapperne
Temafarver, Temaskrifttyper eller [

Temaeffekter hver for sig.

I PowerPoint finder du temaerne under fanen
Design, og i Outlook skal du vaelge fanen Ind-
stillinger.

Typografier
Typografier har tidligere forst og fremmest
vaeret knyttet til skriftformatering.

I Office 2007 og 2010 bruges betegnelsen ty-
pografier imidlertid langt bredere. Nu kan
du bl.a. bruge typografier pa regnearksceller,
tegnede figurer, WordArt, diagrammer og
diasbaggrunde.

Feelles for typografierne er, at de er en sam-
ling af formateringsindstillinger.

Sadan bruger du en typografi

Her gennemgar jeg princippet for, hvordan
du bruger de nye typografier. Metoden er
den samme, uanset hvilket program du ar-
bejder i, men du finder typografierne forskel-
lige steder pa bandene.

1 Marker det objekt eller den celle, du vil
foje en typografi til.

2 Abn det relevante typografigalleri pa
bandet. Galleriet viser eksempler pa de
forskellige formateringer, du kan veelge.

3 Peg med musemarkeren pé galleriets ek-
sempler for at & en visning af dem.

4 Klik til sidst pa den typografi, du ensker.
I figurerne 1.10 - 1.13 viser jeg et par eksem-

pler pa indholdet i nogle af typografigalleri-

erne.

Rﬁod, dérlig og neutral
‘ Normal | God
Data og model

Advarselstekst | Bemeerkl

|Input | Kont

Titler og overskrifter
Overskr... Overskri...
Tematiserede celletypografier

20 % - Marker... 20 % - Marker.

40 % - Marker... 40 % - Marker.

Figur 1.10 Et udsnit af celletypografier i Excel.

Bedste match til dokument

) | ¢
L o R X

Figur 1.11 Et eksempel pd typografier i kategorien
SmartArt.

LA A




1. Band, faner og fzlles vaerktgjer

Figur 1.13 Eksempel pd diagramtypografier.

Typografier og temaer heenger sammen

De konkrete typografier, som du kan veelge i
et galleri, er bestemt af det overordnede do-
kumenttema, du har valgt at bruge. Hermed
er de designet til at passe til det overordnede
udseende.

Hyvis du eendrer dokumentets tema, vil typo-
grafierne i dokumentet straks blive eendret,
ligesom typografigalleriets eksempler vil
@ndre sig, bla. i form af andre farver.

Du kan altid formatere objekter “manuelt”
uden at bruge typografier.

Tegneveerktajer

De felles tegneveerktgjer er blevet udvidet
med nye funktioner. Du indseetter en tegning
sadan:

1 Veelg Indsat > lllustrationer - Figurer.

Senest brugte figurer
BE\xNO0OA1LLS 6
RN T

Streger

My Rl L RO

Figurer
BEOOTCO®AMOO D
@lsisim IRIGIGIOLERVAL ¥ o
€ =[l&@0 145

Blokpile

AT FLELRI T
€ dunpoD[RLdaMN
1 G A

Rutediagram
Ddo<sdOblSdeoay
CDOANKXE X ¢ AVED
Qoo

Billedforklaringer
|:| [:J {:_) C:,’I = 51 AR |:|_:| i A A L—_[IE
! EIZE 1B AR AR L—_H:I

2 Galleriet med figurer, som du kan se et
udvalg af herover, er inddelt i forskellige
kategorier. Veelg en figur i menuen. Hvis
du vil tegne figuren mere end én gang,
kan du hejreklikke pa den i menuen og
veelge Lds tegningstilstand.

3 Tegn med musemarkeren, som du plejer.

Bdndet Tegnefunktioner Formater

Alle de kommandoer, som du kan bruge til at
redigere en tegning med, er samlet pa bandet
under den kontekstathengige fane Tegne-
funktioner Formater. Du finder nogenlunde de
samme kommandoer i alle programmerne.

Nar du markerer en figur, bliver fanen auto-
matisk vist. I nogle situationer skal du klikke
pa fanen for at fa kommandoerne vist.

DO E S N . & Fyldfarve til figur ~

(AT L B . n 1 n + B Kontur til figur ~

&0 % NN = P skift figur -
Indszet figurer Figurtypografier &

Figur 1.14 Den venstre del af bindet Tegnefunktioner
Formater med bl.a. gruppen Figurtypografier.

FORLAGET LIBRIS



1. Band, faner og fzlles vaerktgjer

Dialoghokse med flere indstillinger

Nogle grupper viser som tidligere omtalt en
dialogboksveelger i nederste hgjre hjorne. I
figur 1.14 kan du fx se en dialogboksveelger i
gruppen Figurtypografier.

Nar du klikker pa dialogboksveelgeren, far du
vist en helt ny type dialogboks. Vaelger du for
eksempel dialogboksvaelgeren i gruppen Figur-
typografier i PowerPoint, abner du denne:

Formater figur -

peis | Fyid
Stregfarve C

2| x|

Ingen udfyldning

Stregtype ® Massiv udfyldning
Skygge " Gradueringsfyld
30-format " Billed- eller strukturfyld
¢ Baggrundgfyld til dias
3D-rotation o Sl
: Farve: O -|
Billede —
Teksthoks Gennemsigtighed: J— 0% 3:

Figur 1.15 Dialogboksen Formater figur i PowerPoint.

Her har du ikke forskellige faner, men i ste-
det en menu i venstre side af boksen. I listen
til venstre veelger du de forskellige kategorier
af formatering.

Excel som feelles diagramveerktoj
Hvor du fer var nedt til at bruge forskellige
veerktgjer i de forskellige programmer, nar
du skulle oprette og redigere fx et sgjledia-
gram, bruger du nu konsekvent Excel som
veerktej. Det betyder, at du har alle de avan-
cerede Excel-funktioner til radighed, nar du
opretter diagrammer i Word, PowerPoint el-
ler Outlook.

Sddan indseetter du et diagram i Word,
PowerPoint eller Qutlook
Du indseetter et diagram pa denne made:

1 Velg Indsat > lllustrationer > Diagram.

10

2 Nu ser du dialogboksen Indsat diagram:

o i 2] 2] Jo] Jo8) |
i ) ) )
e e || 0] ] 8] AA]
===
W Radar Cirkel

=

Administrer skabeloner... | Angiv som standardrd\'agraml

3 Velg hovedtype i menuen til venstre og
herefter undertypen. Afslut med OK.

4 Skeermen deles i to vinduer: Excel til hajre
og det originale program til venstre. I Ex-
cel-vinduet ser du et eksempel pa de data,
som diagrammet baseres pa:

=] & | arial 10 -~ %, A 1
_1 £ o —
stﬁ”‘xgv”A”li Tal [T fier €
22 a ogratier L
ind- 7 [Eicfd- AL [ E|8 Sl i
Udkipsh.. & skrifttype = Justering e
\ AG ]
A B c D E F
1| Serie1  Serie2  Serie3
2 |Kategori 1 43 24 2
3 | Kategori 2 25 44 2.
4 |Kategori 3 35 18 3
5 |Kateqori 4 45 28 5
6 |

5 Overskriv og indtast tekster og tal med

dine egne veerdier. Diagrammet i doku-
mentet i venstre side opdateres lobende.
Du kan bruge alle Excels funktioner.

6 Luk Excel, nar du er feerdig.

7 Hvis du efterfelgende har brug for at re-
digere diagrammets tekster og veerdier,
skal du klikke pa Diagramvarktgjer Design
- Data > Rediger data. Nu abner du Excel
og kan rette i tal og tekster:

i R
Skift Valg Rediger (
reekke/kolonne data data
Data




1. Band, faner og fzlles vaerktgjer

Sddan redigerer du dingrammet

Nar du markerer et diagram, far du adgang
til kommandoerne under fanen Diagramvaerk-
tgjer. Her kan du vaelge tre grupper af kom-
mandoer: Design, Layout og Formater.

Diagramvzerktajer

Formater

Design Layout

Figur 1.16 De kontekstafhaengige faner med diagram-
vaerktajer.

Brug tastaturet

Det er stadig muligt at reducere arbejdet med
musen, nar du bruger Office-programmerne:

® De tidligere genvejstaster kan stadig bru-
ges. Fx kan du dbne et dokument ved at
taste Ctrl+0, og du kan udfere en stave-
kontrol ved at taste F7.

Herudover er der nye tastaturgenveje, som
du kan bruge, nar du skal have vist de for-
skellige band og have fat i kommandoerne pa
bandene:

® Tast Alt. Du far nu vist nogle bogstaver,
som du skal taste for at veelge en funktion
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eller fane. Tast for eksempel f for at abne
menuen Filer.

Startside Formler

-

Seet
ind~

e °

By~

J

Udklipsholder

Calibri

F &

Indsee Sidelayout
-1 A

U~ i

Skrifttype

A

M A

Eksemplet herover er taget fra Excel. Hvis
jeg taster 1, gemmer jeg den aktuelle Ex-
cel-projektmappe, og taster jeg M, far jeg
vist tastaturgenveje for kommandoerne
under fanen Formler, som her:

Startside Indszet Sidelayout Formler

S P een e
Autosum  Senest Finansiel Logisk Tekst Dato og

antv nktibi;lli(;:*t

Hvis jeg nu taster U, abner jeg menuen
Autosum.

Je

Indsest

fuon

Der er ikke forskel pa store og sma bog-
staver.

Taster du Alt efterfulgt af hgjrepil eller
venstrepil, skifter du fane til hejre, hen-
holdsvis venstre.



2. Backstage-visning: Menuen Filer

Du finder menuen Filer leengst til venstre pa
bandet. Denne menu er nok den sendring,
der forst falder i gjnene, nar du starter med
Office 2010. Den aflgser Office-knappen i Of-
fice 2007.

Maske kender du menuen Filer fra tidligere
versioner af Office-pakken, men i Office 2010
indeholder menuen flere funktioner, end du
har medt fer.

Under Filer finder du den sakaldte Backstage-
visning med alle de funktioner, som har med
handtering af en fil at gere. Nar du for ek-
sempel vil udskrive, gemme, dele, sende eller
beskytte dit dokument, skal du bruge denne
menu.

Nar du klikker pa Filer, abner du et stort vin-
due. Du lukker vinduet igen ved at taste Esc
eller klikke pa en fane pa bandet.

Filer-vinduet er oftest delt i tre kolonner: En
menu til venstre, menupunktets valgmulig-
heder i midten samt eksempler og egenska-
ber til hejre. I figur 2.1 kan du se vinduet,
som det ser ud, nar menupunktet Oplysninger
er valgt i Word.

I dette afsnit gennemgar jeg alle punkterne i
menuen. Men da Backstage-visningen i Out-
look adskiller sig en del fra de gvrige pro-
grammer i pakken, kan du leese specielt om
den i kapitlet om Outlook. Se side 56.

Gem, Gem som, Abn og Luk

Funktionen Gem fungerer pa samme made,
som du kender fra andre programmer. Forste
gang, du gemmer en fil, bliver dialogboksen
Gem som vist. De folgende gange bliver filen
gemt som en ny version af samme dokument.

Gennemse Vis

Startside Layout Indsaet Sidelayout Referencer Forsendelser
I Gem .
Oplysninger om Dokument3
& Gem som
= Abn i
= = Tilladelser
£ Luk 'lﬂ 2 Alle kan abne, kopiere og e=ndre en vilkarlig del af dette dokument.

2 Beskyt
Oplysninger dokument -

Seneste

Klarger til deling

Egenskaber =

Nyt (s Inden du deler filen, skal du sikre dig, at den indehalder falgende: fgeis
- = Dokumentegenskaber, forfatterens navn og relaterede datoer Sider 1
Udskrivning Kontrollér, om ;
der er problemer - Ord 1
Samlet redigeringstid 49 minutter
Gem og send Titel
Versi Meerker
Hjzlp ) a— Kommentarer
-__( ] Der eringen asldre versioner af denne fil.
|11 Indstillinger Administrer Relaterede datoer
B3 Afsiut LZEDIE Iy Senest endret
Oprettet I dag, 09:34

Senest udskrevet 1 dag, 09:38

Relaterede personer

Figur 2.1 Vinduet Filer med menuen til venstre. Her er menupunktet Oplysninger markeret.

FORLAGET LIBRIS



2. Backstage-visning: Menuen Filer

Dialoghoksen Gem som

Nar du veelger Gem som, abner en dialog-
boks, hvor du ser filtyper og mapper i en
oversigt i venstre kolonne. Se figur 2.2. Over-
sigten er inddelt i kategorier:

® Skabeloner: Nar du markerer dette punkt,
far du mulighed for at gemme en fil som
en skabelon med det korrekte filformat og
pa den rette placering pa harddisken.

® Favoritter: Her kan du navigere direkte til
de seneste dokumenter, du har haft abnet,
til skrivebordet og til filer (notesboger),
du har overfert fra programmet OneNote.

m Biblioteker: Her kan du markere nogle fo-
retrukne mapper, hvor du ofte gemmer fi-
ler.

® Andre placeringer. Hvis du ruller ned i li-
sten, finder du evrige placeringer, bl.a. dit
lokale C-drev.

Det agverste, brede felt (adressefeltet) i vindu-
et viser, hvilken mappe du kigger i. I figur
2.2 ser du indholdet i min private mappe Op-
gradering 2010, som er en undermappe til
standardmappen Dokumenter.

| <« Dokumenter » Opgradering 2010 » -

Figur 2.3 I dette felt kan du se filens placering.

Hyvis jeg vil navigere et niveau op, kan jeg
markere den mappe, jeg vil navigere til. I det-
te tilfeelde kan jeg altsa klikke pa mappen
Dokumenter. Hvis jeg vil navigere leengere til-
bage, kan jeg klikke pa de dobbelte vinkler til
venstre i feltet.

BEMZERK

| Windows 7 findes begrebet biblioteker, som
er en slags samlemapper for et udvalg af
mapper, man gnsker grupperet.

@ Gem som
QII\:_/) | J €« Dokumenter » Opgradering 2010 »
Organiser « Ny mappe
(W] Microsoft word  —  Biblioteket Dokumenter s s
- Sortér efter.  Mappe ~
| Skabeloner Opgradering 2010
L Mavn ZEndringsdato Type =
[ Favoritter 3
1§ Overforsler ) Skazrmbklip 29-05-201014:19 Filmappe
B2 Seneste steder [ Billede af band med forklaring 28-05-2010 18:10 Microsofi|
; S 1 dfgdfgdf 29-05-2010 14:46 Microsofi| =
1] Doké 29-05-2010 14:47 Microsofi
. ] 05 : s
= Biblioteker 4] Fra Jp 28-05-201013:12 Microsoff] |
2 e | = L 37 Microsofi
=) Billeder 1 Office_2010_01 28-05-2010 08:37 Mi f
3 Dikiienten 1] Office 2010 02 29-05-201012:23 Microsofl _
ol Musik s <1 i C
Filnavn: -
Filtype: ’Word-dokument =
Forfattere: Kirsten Maerker: Tilfej et masrke
[] Gem miniature
+ Skjul mapper Funktioner [ Gem ] ’ Annuller ]

Figur 2.2 Dialogboksen Gem som i Word. Den indeholder mange nye elementer og muligheder.
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2. Backstage-visning: Menuen Filer

Organisering og visning af filerne

Nar du veelger Gem som eller Abn i menuen
Filer, finder du knapperne Organiser og Ny
mappe oven for venstre kolonne.

Crganiser = My mappe

Figur 2.4 Knapperne Organiser og Ny mappe.

Knappen Organiser er ny i Office 2010. Under
den finder du praktiske funktioner, som du
kan bruge pa filer, som du markerer i listen:

& Kip

Kopier

Szt ind
Fortryd

Annuller Fortryd
Marker alt

i ] Layout

Mappe- og segeindstillinger

75 Slet
Omdeb
Fjern egenskaber

Egenskaber

Luk

Figur 2.5 Menuen Organiser.

Klikker du pa knappen Ny mappe far du mu-
lighed for at oprette en helt ny mappe.

Knappen Skift visningen - @

finder du oven for hejre _

kolonne til venstre for spergsmalstegnet. Nar
du klikker p& knappen, dbner du en menu (se
figur 2.6).

Muligheden for at skifte visning er veesentligt
forbedret. For det forste har du flere typer
visninger at veelge imellem, og for det andet
kan du med musen bevage skyderen, som
du ser til venstre for ikonerne. P4 den made

kan du trinlest skifte visning. Det er iseer
smart, hvis du vil se miniaturebilleder i en
bestemt storrelse. Sterrelserne kan variere fra
Ekstra store ikoner til Smd ikoner.

[ Ekstra store ikoner

| Store ikoner

=[5

2 Mellemstore ikoner

=i Sma ikoner
++ Oversigt

L = Detaljer
I Fliser

= Indhold

EEE
]

Figur 2.6 Menuen Skift visningen.

Sorter filoversigten
I dialogboksen Gem som kan du sortere din
filoversigt efter flere egenskaber:

1 Klik pd pilen i feltet ud for teksten Sorter
efter oven for den hgjre kolonne:

Sortér efterr Mappe * ‘ [

@ Mappe

Forfatter
#&Endringsdato
Maerke

Type

Navn

Ryd sendringer

2 Vealg den sortering, du ensker.

Filtyper
I Office 2010 kan du gemme rigtig mange fil-
typer:

1 Abn rullelisten i feltet Filtype.

2 Velg filtypen.



2. Backstage-visning: Menuen Filer

Excel-projektmappe
Excel-projektmappe med aktive makroer
Binazr Excel-projektmappe

Excel 97-2003-projektmappe

KML-data

Webside i én fil

'Webside

Excel-skabelon

Excel-skabelon med aktive makroer
Excel 97-2003-skabelon

Tekst (tabulatorsepareret)

Unicode-tekst

XML-regneark 2003

Microsoft Excel 5.0/95-projektmappe
C5V (semikolonsepareret)

Formateret tekst (mellemrumssepareret]
Tekst (Macintosh)

Tekst (M5-D0S)

C5V (Macintosh)

CSV (MS-DOS)

DIF-format

SYLK (Symbolic Link)
Excel-tilfgjelsesprogram

Excel 97-2003-tilfejelsesprogram

Figur 2.7 Nogle af filtyperne i Excel.

Afheengigt af det program, du arbejder i, far
du mulighed for at veelge billedformater,
kommaseparerede filformater, webformater,
pdf og mange andre formater.

Funktioner: Indstillinger ved lagring

Alle de indstillinger, som har med lagring af
en fil at gore, er samlet under knappen Funk-
tioner lige til venstre for Gem-knappen:

Tilslut netveerksdrew...

Lagringsindstillinger...
Generelle indstillinger..,
Webindstillinger...

Kompnmer billeder...

Figur 2.8 I listen Funktioner finder du alle indstillinger
for lagring. Klik pd nedadpilen for at dbne listen.

8 Lagringsindstillinger: Gennem dette punkt
gar du direkte til dialogboksen, hvor du
angiver, hvordan du generelt ensker filer-
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ne i programmet gemt. Det handler bl.a.
om filplaceringer, automatisk gendannel-
se og standardformat.

® Generelle indstillinger: Her kan du bl.a.
skrivebeskytte filen.

® Webindstillinger: Her veelger du, hvordan
filen skal se ud, nar du gemmer og abner
den som en webside.

Dialoghoksen Abn

Dialogboksen Abn er bygget op efter samme
princip som Gem som. Men derudover er der
tilfojet nogle nye og meget nyttige funktio-
ner. Det drejer sig forst og fremmest om be-
skyttelse mod virus fra filer, du har faet sendt
via mail eller et feelles netveerk. Du kan nem-
lig abne disse filer i en beskyttet visning.

Beskyttet visning

Nar du far en fil tilsendt i en e-mail, kan du
komme ud for, at den indeholder virus, som
kan veere skadelig for dine gvrige filer og din
computer. Microsoft Office 2010 indeholder
et nemt lille veerktej, som du kan bruge til
leesning af tvivlsomme filer.

Funktionen hedder Beskyttet visning. Med be-
skyttet visning kan du leese en fil, uden at
den har forbindelse til andet pa din compu-
ter. Hvis du beslutter, at filen er sikker, kan
du aktivere indholdet, og du kan sa arbejde
med filen pa normal vis.

Sadan dbner du en fil i beskyttet visning
Hvis du har pa fornemmelsen, at en fil er
usikker, kan du veelge at abne den i beskyttet
visning.

1 Klik pa pilen ved knappen Abn i dialog-
boksen Abn.

2 Velg punktet Abn i beskyttet visning.





