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Arbejd smartere med Office 365

En ny og moderne Office-pakke


	Med Office 2016 lancerer Microsoft en ny og opdateret version af den kendte Office-pakke, der bl.a. indeholder tekstbehandlingsprogrammet Word, regnearksprogrammet Excel, præsentationsprogrammet PowerPoint og mail-klienten Outlook. 

 Programmerne i Office 2016 har alle fået en make-over, hvor brugergrænsefladen har fået et endnu mere rent udseende i forhold til tidligere versioner, og der er kommet nye funktioner til. Du vil nu kunne arbejde med Office på både din computer, via internettet og din tablet eller telefon, idet Office-pakken nu også understøtter berøringsfølsomme skærme.

I dette hæfte gennemgår jeg først nogle fælles funktioner for hele Office-pakken, og derefter gennemgås Office-programmerne Outlook, Word, Excel og PowerPoint i hvert deres kapitel. 

Dette hæfte er skrevet til dig, som skal i gang med Office 2016 og som ikke ønsker at spilde tid på for mange tekniske spidsfindigheder. Derfor er hæftet skrevet i et nemt og letforståeligt sprog, hvor hver enkelt side beskriver en enkelt funktion i det pågældende program, så du på en nem og overskuelig måde kan finde og få hjælp til et bestemt område uden at skulle læse hele eller halve kapitler. Med Office 2016 er der kommet en del nye funktioner til; ønsker du at vide mere om de mere avancerede dele af Office-programmerne, så kan du med fordel anskaffe dig bogen Office 2016 fra Libris.

Du lærer med andre ord at mestre de grundlæggende funktioner i de nævnte Office-programmer på en hurtig og effektiv måde.

Rigtig god fornøjelse!
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KAPITEL ET
	
Fælles funktioner i Office 2016





I dette kapitel gennemgår jeg de funktioner og begreber, der er fælles for alle programmerne i Office-pakken. Jeg fortæller lidt om det nye look, båndet og dets forskellige elementer, miniværktøjslinjen og værktøjslinjen Hurtig adgang.

Du lærer også, hvordan du bruger genvejstaster i de enkelte programmer og om visningen Microsoft Office Backstage, hvor du kan ændre på indstillingerne på Office, gemme dine dokumenter og meget mere.

Jeg fortæller også lidt om Microsoft OneDrive, der lader dig lagre dine dokumenter i "skyen" – altså på en internetserver. Når dine dokumenter ligger på OneDrive, kan du altid tilgå og redigere i dine filer – uanset hvor du befinder dig, og om du arbejder på din egen computer, en anden computer, eller endda en tablet eller en smartphone.




Tegn et Office 365-abonnement og installer programmet

 
	Hvis du endnu ikke har tegnet et abonnement på Office 365, kan du let komme i gang. Du kan prøve tjenesten gratis i én måned, inden du træffer en endelig beslutning om at købe et fast abonnement, ved at gå ind på hjemmesiden products.office.com/da-DK/try.

Office 365 findes i en række forskellige udgaver. Home-udgaven giver licens til 5 brugere, mens Personal kun kan bruges på én PC/Mac. Desuden findes der en række udgaver af tjenesten, der er indrettet specifikt til virksomheder og organisationers behov.

Klik på knappen Prøv gratis ud for den abonnementstype, du vil afprøve. Herefter vil du blive bedt om at logge ind med din Microsoft-konto. Hvis du endnu ikke har en Microsoft-konto, kan du gratis oprette en med et klik på teksten Tilmeld dig nu nederst.

Når du er logget ind med din konto, skal du indtaste dine betalingsoplysninger. Der vil dog ikke blive trukket nogen penge fra betalingskortet, før din første gratis måned er udløbet. Klik Gem nederst, når du har bekræftet oplysningerne.

Du vil nu blive taget til din personlige Office-side, hvorfra du kan hente og installere programmerne på din computer (se næste side). På siden kan du desuden også administrere eventuelle andre familiemedlemmers adgang, tilpasse dine personlige oplysninger samt finde links til Skype og andre tilknyttede tjenester. 

Hvis du vil sikre dig, at du ikke bliver opkrævet penge for dit Office 365-abonnement når den første måned udløber, kan du med det samme annullere abonnementet – du vil stadig have adgang til programmerne én måned frem. Du finder et link samt en vejledning til at annullere dit abonnement nederst på websiden.


Når du har tegnet dit abonnement på Office 365, kan du med det samme hente og installere Office-programmerne på din computer. Besøg bare siden office.com/myaccount og log ind med din Microsoft-konto. Klik herefter på knappen Installér under overskriften "Installationsoplysninger" midt på siden.

Nu hentes en installationsfil til Office-programmerne ned på din computer. Når overførslen er færdig, skal du finde filen og åbne den. Herefter vil du blive mødt af en installationsvejledning på skærmen, som guider dig igennem resten af processen.

Når installationen er færdig, kan du med det samme gå i gang med at bruge Office-programmerne. Du kan finde dem i mappen Programmer i Stifinder. Bruger du Windows 8 eller 8.1, kan programmerne desuden findes ved at gå til startskærmen og klikke på pilen nederst til venstre, så skærmen Apps vises. Rul nu til højre for at finde programmerne under overskriften Microsoft Office. Alternativt søger du blot efter det program du skal bruge, fx Word.






	
Valg af filformat
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Ingen baggrund– se hvordan i artiklen Backstage-visning senere i dette kapitel.

Office Open XML-formater. 



OpenDocument
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Standardfiltyper u Office

Microsoft Office understotter mange forskellige fiformater. Vaelg det format, du il
bruge som standard | Microsoft Word, Microsoft Excel og Microsoft PowerPoint,

Office Open XML-formater
Vaelg denne indstilling for a indstill standarderne til at bruge det ilformat, der er
udviklet il at understatte alle funktionerne | Microsoft Offce,

Lt mere

‘OpenDocument-formater
Vaslg denne indstilling for at indstill dine standarder til at bruge de
(ODF-filformater, der er udviklet tlat understatte funktionerne |
produklivitetsprogrammer fra en tredjepart, som ogss har implementeret ODF.
Mange af funktionerne i Microsoft Office understottes af ODF, men nogle typer
indehold eller muligheder for redigering kan g tabt, nir der gemmes.

E& mere at vide om understattelsen af ODF for funktionerne | Microsoft Office 2016
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