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Office 2016 og Office 365

En ny og moderne Office-pakke


	Office 2016 er den seneste udgave af den populære programpakke Office fra Microsoft, som bl.a. rummer programmerne Word (tekstbehandling), Outlook (mails og kalender), Excel (regneark) og PowerPoint (præsentationer).

Programmerne sælges i dag som udgangspunkt via en abonnementmodel, som kaldes Office 365. Med Office 365 følger en lang række fordele – bl.a. gratis løbende opdateringer, næsten ubegrænset online lagringsplads med tjenesten OneDrive samt fordele i kommunikationsprogrammet Skype.

I denne bog finder du alt det, du skal vide om både abonnementet Office 365 og den nye 2016-udgave af Office. I det første kapitel gennemgås det, hvordan du tegner dit abonnement og installerer programmerne, samt hvordan du bruger de grundlæggende funktioner, som Office-programmerne har til fælles. I kapitlet lærer du også at bruge OneDrive til at opbevare dine filer på nettet, samt hvordan du kan samarbejde med smarte nye funktioner i Office og med programmet Skype.

Herefter bliver hhv. Outlook, Excel, Word og PowerPoint gennemgået i dybden i fire særskilte kapitler, hvor du finder al den viden, du skal bruge til at mestre programmerne 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, om visningen Microsoft Office Backstage, og hvordan du kan tilpasse båndet, så de viste funktioner passer til netop dit behov.

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.

Sdist men ikke mindst skal vi kigge på de nye samarbejdsværktøjer i Office og den Microsoft-ejede tjeneste Skype, som du kan bruge til let at holde kontakten til dine venner, din familie og dine kollegaer.




Anskaf Office-programmerne med Office 365
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	I dag findes der mange forskellige måder, du kan anskaffe Office-programmerne på.

Du har som altid mulighed for at købe en permanent licens til programmerne, enten via internettet eller i en fysisk butik. Men derudover findes der nu også mulighed for at købe programmerne på abonnementsbasis, hvilket kaldes Office 365.

Office 365 er et relativt nyt tiltag fra Microsoft, som bliver mere og mere populært. Der er mange fordele ved denne abonnementsløsning. Udover at du selvfølgelig har fri adgang til Office-programmerne, er der også en række andre goder. Bl.a. får du næsten ubegrænset lagringsplads på OneDrive (læs mere senere i bogen) samt gratis taletid med Skype. Desuden er alle opdateringer til Office-programmerne gratis at hente, så længe du abonnerer på Office 365.

Office 365 giver også adgang til premium-udgaverne af Microsofts mobile Office-apps til tablets og smartphones. Disse apps kan hentes direkte i App Store (iPhone/iPad) eller Play Butik (Android). På de fleste Windows-telefoner og -tablets er Office-applikationerne forhåndsinstalleret, men kan også hentes i Windows Store.
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Tegn et Office 365-abonnement
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	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.






	


Installér Office med Office 365 
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	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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	Første gang du åbner Office 2016, vil du blive præsenteret for en lille velkomstguide, hvor du trin for trin bl.a. skal acceptere Microsofts licensbetingelser, vælge hvordan dit Office skal se ud, og vælge en standardfiltype til dine dokumenter.

Når du bliver spurgt hvilken baggrund du vil bruge, kan du vælge mellem en række simple mønstermotiver, der kan pryde det øverste højre hjørne af hvert af Office-programmerne. Baggrunden har ingen indflydelse på funktionaliteten, men kan give dine kontorprogrammer et lille personligt præg. Hvis du ikke vil have en baggrund, kan du blot vælge Ingen baggrund. Du kan altid ændre baggrunden på et senere tidspunkt – se hvordan på næste side.

Herefter skal du vælge et filformat til dine dokumenter. Jeg vil anbefale, at du vælger Office Open XML-formater. Dette format er Microsofts eget, men stadig åbne, filformat. Når du benytter dette, er du sikker på, at samtlige funktioner i Office er understøttet.

Samtidig kan formatet også sagtens læses af andre kontorprogrammer som OpenOffice, Pages og Google Docs. Du behøver derfor ikke at bekymre dig om kompatibilitet, når du deler dine dokumenter med andre.

Du har også mulighed for at vælge formatet OpenDocument, der sikrer endnu større kompatibilitet med andre kontorprogrammer, men som ikke understøtter en lige så stor del af funktionerne i Microsoft Office. Ligegyldigt hvad du vælger som standardindstilling, har du altid mulighed for at vælge et andet format, hver gang du gemmer dine filer.






	


Sådan vælger du baggrund og tema
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	I Office 2016 er brugergrænsefladen blevet udvidet med endnu flere Office-baggrunde og -temaer, der gør det nemmere at skelne mellem de forskellige elementer i båndet m.v. Herved kan du tilpasse brugergrænsefladen, så den er mere behagelig for øjnene at arbejde med i længere tid.

Åbn et af Office-programmerne, og klik på fanen Filer øverst til venstre for at åbne Backstage- visning. Vælg herefter Konto i venstre side. I rullelisten Office-baggrund kan du vælge mellem en række forskellige mønstre, der kan udsmykke det øverste højre hjørne af dine programmer. Du kan få vist de forskellige mønstre inden du vælger et, ved blot at køre musen over dem i rullemenuen.

På samme side finder du også en rulleliste ved navn Office-tema, der nu lader dig vælge mellem fire forskellige udseender til menuerne i Office. Standardtemaet er i Office 2016 temaet Farverig, hvor hvert program har sin egen temafarve svarende til farven på fanen Filer i tidligere versioner. Ved at klikke i rullelisten kan du vælge mellem temaerne Mørkegrå, Hvid og Farverig.
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    	Tilpasser du ét af Office-programmernes udseende, ændres det for alle programmerne.
		







	


Startskærmen
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	Når du starter Word, Excel eller PowerPoint, vil du blive præsenteret for programmets startskærm. I tidligere udgaver af programmerne ville du blive mødt af et tomt dokument, en tom projektmappe eller en tom præsentation, hver gang du startede programmerne op. Den nye startskærm byder på en række nye muligheder for at oprette nye filer, eller for at åbne tidligere projekter.

Det er altså fra startskærmen, at arbejdet i Office begynder, hvad enten du vil arbejde med en af dine seneste filer, åbne en ældre fil, oprette en ny fil eller benytte en af de mange tilgængelige skabeloner som basis for dit arbejde.

Dine senest åbnede filer finder du i det farvede panel i venstre side. Hvis filen du leder efter, ikke befinder sig på denne liste, kan du finde den på din computer eller i dit OneDrive med knappen Åbn andre dokumenter (Word), Åbn andre projektmapper (Excel), eller Åbn andre præsentationer (PowerPoint).

Klik på Tomt dokument (Word), Tom projektmappe (Excel) eller Tom præsentation (PowerPoint), hvis du gerne vil oprette en ny, tom fil, som du selv tilføjer både indhold og format. Alternativt kan du lade dit Office-projekt tage udgangspunkt i en af de indbyggede skabeloner, du finder i startskærmen. Du kan læse mere om skabelonerne senere i denne bog.
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    	Hvis du hellere vil have, at programmet skal starte med et nyt, tomt dokument som i gamle dage, og derved springe startskærmen over, skal du klikke på Filer øverst til venstre, vælge Indstillinger, og derefter fjerne markeringen i afkrydsningsfeltet Vis startskærmen, når programmet starter.
		







	


Find nemt de vigtigste funktioner med båndet
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	Øverst i alle Office-programmerne findes en bjælke med kommandoer, der går på tværs af skærmen. Denne bjælke kaldes båndet, og indeholder næsten alle de funktioner, programmerne indeholder. Båndets funktioner er opdelt ved hjælp af en række faner, som er placeret øverst over båndet. 

Når du har valgt en fane i båndet, vil du få vist de funktioner, der hører under. Funktionerne er underinddelt i grupper, der vises ved siden af hinanden i båndet. Navnet på hver gruppe står skrevet nederst i båndet, så du hurtigt kan finde de værktøjer, du leder efter.

Båndets udseende tilpasser sig automatisk efter størrelsen på programvinduet og din skærm. Hvis du arbejder med et lille vindue, vil knapperne reduceres i størrelse til små ikoner. Forstørrer du vinduet, vil du se langt flere knapper, udstyret med tilhørende tekstbeskrivelser. De forskellige typer knapper i båndet kan du læse mere om på næste side.
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    	Båndet er opbygget således, at de mest grundlæggende funktioner er samlet i fanerne længst mod venstre. Efterhånden som du dykker ned i de mere avancerede funktioner, bevæger du dig længere mod højre.
		







	


Båndets knapper
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	I båndet findes mange forskellige slags knapper, der opfører sig lidt forskelligt. Nogle knapper kan du blot klikke på for at vælge den pågældende funktion, som fx knappen Fed skrift under fanen Hjem i programmet Word. Nogle knapper fungerer som genveje til udvidede menuer, hvori du kan foretage yderligere valg. Disse knapper er udstyret med en lille pil nederst – et eksempel på dette er knappen Formatér i gruppen Celler under fanen Hjem i programmet Excel.

Andre knapper er todelte, som fx knappen Skriftfarve under fanen Hjem i Word. Med disse kan du enten klikke på selve knappen for at vælge den senest brugte indstilling, eller du kan klikke på den lille pil til højre for knappen for at vælge en ny indstilling.
 
Derudover findes der lidt mere specielle knapper i nogle faner – bl.a. rullemenuer og gallerier. I Word finder du fx typografigalleriet under fanen Hjem, der i et stort område viser eksempler på de forskellige typografier. Du kan bladre mellem de forskellige typografier ved hjælp af pileknapperne i højre side af galleriet, eller få vist hele galleriet på en gang ved at klikke på knappen Mere under pileknapperne.

I nogle af båndets grupper er der nederst til højre i gruppen placeret et pile-ikon (se billede). Dette ikon kaldes Dialogboksstarter, eller Vis dialog, og giver adgang til mere avancerede indstillinger, der er relateret til den pågældende gruppe. Når du klikker på pile-ikonet, vil indstillingerne åbnes i et selvstændigt vindue eller i en opgaverude.
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    	Hvis du placerer musemarkøren et vilkårligt sted i båndet, kan du ved hjælp af musens scroll-hjul bladre mellem de forskellige faner uden at skulle klikke på hver enkelt fane.
		







	


Få mere plads på arbejdsområdet - skjul båndet
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	Hvis du synes, at båndet fylder for meget på din skærm, og du har brug for mere plads til arbejdsområdet, kan du skjule og fastgøre båndet efter behov.

For at skjule båndet er det nemmest bare at dobbeltklikke på den aktive fane øverst på skærmen. Alternativt kan du klikke på det lille pile-ikon nederst til højre i båndet. Når båndet er skjult, vil du stadig kunne se fanerne øverst på skærmen.

Du kan klikke på en fane for midlertidigt at vise båndet igen, så du kan tilgå dets funktioner. Båndet vil blive skjult igen, når du klikker med musen ude af dets område.

Vil du igen vise båndet permanent, skal du bare dobbeltklikke på en fane igen, eller vælge det lille tegnestift-ikon, der har erstattet pile-ikonet nederst til højre i båndet. 

Du kan også bruge knappen Indstillinger for visning af båndet (se billede) øverst til højre, hvor du kan vælge mellem at skjule båndet helt, kun at vise faner og at vise både faner og kommandoer. Hvis du vælger at skjule båndet fuldstændig, så skifter programmet automatisk til fuldskærmsvisning uden at vise hverken faner eller båndet.
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    	Du kan også skjule og vise båndet ved at benytte tastaturgenvejen Ctrl+F1.
		







	


Kontekstafhængige faner
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	Udover de faner, der normalt vises øverst i båndet, findes der en række skjulte faner, der kun er synlige, når du arbejder med specifikke opgaver i Office-programmerne. Disse kontekstafhængige faner er skjult det meste af tiden, så de ikke optager unødvendig plads, men kommer frem, når du skal bruge dem.

Fanerne bliver synlige, lige så snart du vælger et element i dit dokument, hvor der er mulighed for ekstra ændringer. Hvis du fx markerer et diagram, så vil de to diagramværktøjsfaner Design og Formatér blive synlige til højre for de øvrige faner i båndet. Når fanerne er synlige, kan du blot klikke på dem for at få adgang til de funktioner, de indeholder. 

Kontekstafhængige faner bruges udover diagrammer også til fx billeder, figurer, ligninger, tabeller og SmartArt-objekter.

Kontekstafhængige faner er i faneoversigten markeret med en anden farvenuance, så du kan kende forskel på disse og de normale faner. Samtidig angiver et navn over fanerne, hvilke værktøjer de dækker over.
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    	Bemærk, at de kontekstafhængige faner bliver skjult igen, lige så snart du fjerner markeringen af det objekt, du arbejder med.
		







	


Arbejd effektivt med genvejsmenuen
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	Hvis du højreklikker et sted i dit dokument, får du adgang til genvejsmenuen i Office. Denne menu består af en række genveje til funktioner, der ellers befinder sig i de forskellige faner i båndet.

Formålet med genvejsmenuen er at give dig hurtig adgang til nogle af de mest almindelige funktioner, så du ikke skal spilde tid på at finde dem frem i båndet, hver gang du skal bruge dem.

Genvejsmenuen er intelligent, så du kun får vist de funktioner, du kan bruge netop det sted, du har højreklikket. Samtidigt viser den også kun de oftest anvendte funktioner, så du ikke behøver at lede længe efter den funktion, du søger. Til gengæld er du nødt til at anvende båndet, når du skal bruge mere specielle funktioner.

Med genvejsmenuen kan du altså finde næsten alle de funktioner, jeg beskriver her i bogen, ved blot at bruge din højre museknap. I denne bog har jeg dog valgt primært at beskrive funktionerne som de optræder i båndet. Når du bliver lidt mere øvet i brugen af de forskellige Office-programmer, finder du nok selv ud af at bruge genvejsmenuen mere og mere – så bliver du mere effektiv i dit arbejde med programmerne!
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    	Benytter du en berøringsfølsom skærm, kan du få adgang til genvejsmenuen ved at trykke på det cirkelikon, der er synligt under markøren i dit dokument. Genvejsmenuen på berøringsfølsomme skærme ser lidt anderledes ud, og indeholder også nogle af værktøjerne fra miniværktøjslinjen.
		







	


Miniværktøjslinjen
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	Når du markerer et stykke tekst i et Office-program, får du med det samme adgang til de mest almindelige formateringsværktøjer, uden du behøver at flytte musen helt op i båndet. Lige over din markering vil du nemlig automatisk få vist en miniværktøjslinje, som indeholder de værktøjer, du skal bruge.

I et Excel-ark kan du også få vist miniværktøjslinjen ved at højreklikke i en celle. Værktøjslinjen vises da ved siden af genvejsmenuen.

Miniværktøjslinjens indhold varierer for de forskellige Office-programmer, men indeholder altid indstillinger for skrifttype og -størrelse, og genveje til at gøre tekst fed og kursiveret. Derudover er den udstyret med et par af de vigtigste formateringsværktøjer for hvert program – i Word findes fx en genvej til typografier, mens du i Excel finder en knap til valg af celleudfyldningsfarve.

Da det kun er de mest essentielle formateringsfunktioner, der er samlet i miniværktøjslinjen, må du kigge i båndet, hvis du vil have adgang til mere avanceret formatering.
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    	Miniværktøjslinjen forsvinder, hvis du bevæger musen væk fra det markerede tekstudsnit. Vil du helt deaktivere miniværktøjslinjen, kan du gøre det fra Filer > Indstillinger > Generelt. Fjern her markeringen ved afkrydsningsboksen Vis miniværktøjslinjen ved markering.
		







	


Værktøjslinjen Hurtig adgang
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	Helt øverst til venstre over båndet finder du værktøjslinjen Hurtig adgang, der indeholder et par af Office-programmernes mest brugte funktioner. Som udgangspunkt indeholder værktøjslinjen i de fleste programmer knapperne Gem, Fortryd, Annuller Fortryd og Berøring/mus, hvis du har en berøringsfølsom skærm. Du kan dog selv føje flere funktioner til værktøjslinjen, så du altid har nem adgang til dem.

Højreklik på den knap i båndet, som du vil føje til værktøjslinjen, og vælg derefter Føj til værktøjslinjen Hurtig adgang i genvejsmenuen. Et nyt lille ikon i værktøjslinjen Hurtig Adgang vil nu repræsentere funktionen.

Du kan også bruge knappen Tilpas værktøjslinjen Hurtig adgang (et nedadvendt pile-ikon), som du finder umiddelbart til højre for selve værktøjslinjen. Her kan du fra en liste vælge mellem en række af de mest anvendte funktioner, som du kan føje til værktøjslinjen. Vælger du Flere kommandoer på listen, får du vist en komplet liste af funktioner i programmet, der kan tilføjes linjen.

Listen er inddelt i forskellige kategorier, du kan vælge mellem med rullemenuen Vælg kommandoer fra øverst til venstre. Når du har valgt en kategori, kan du tilføje funktioner ved at vælge dem i listen til venstre, og herefter anvende knappen Tilføj >>. Til sidst afslutter du med OK.
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    	Hvis du vil fjerne en funktion fra værktøjslinjen Hurtig adgang igen, er det nemmest blot at højreklikke på dens ikon i værktøjslinjen, og derefter vælge Fjern fra værktøjslinjen Hurtig adgang.
		







	
Genvejstaster
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 (Ctrl+F)(Ctrl+C).

Alt

AltEHjem



AltEKFForøg skriftstørrelse
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    	Når jeg gennemgår funktionerne i Office i denne bog, vil jeg angive disse genveje, når det er relevant.
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