Word 2016 ] Office

Hurtigstartveiledning

Ny i Word 20167 Bruk denne veiledningen for & leere det grunnleggende.

Verktgylinje for hurtigtil- Utforske bandet Oppdag kontekstavhengige kom- Finn det du trenger Dele arbeidet ditt med andre
gang Se hva Word kan gjere, ved & klikke kat- mandoer Sl& opp Word-kommandoer, Invitere andre til a vise

Holde favorittkomman- egoriene pa bandet og utforske tilgjengelige Velg tabeller, bilder eller andre objekter fa hjelp eller sgk pa nettet. og redigere skybaserte

doene permanent synlig. verktay. i et dokument for & vise flere faner. dokumenter.
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Opprette noe

Begynne med et tomt dokument for umiddelbart & begynne arbeidet. Eller spar

masse tid ved & velge og deretter tilpasse en mal som ligner det du trenger. Klikk Fil
> Ny, og merk deretter av eller sgk etter malen du vil bruke.

Informasjon Ny

Sok etter maler pa nettet

Foreslittesalc  Utformingssett  Arbeid  Personlig  Utskift  Hendelse  Grunnleggende  Brev

Deling
Eksporter —
Lukk

Konto Tomt dokument Flygeblad for festinvit Statusrapport for prosjekt

Forbli tilkoblet

Trenger du & arbeide pa farten og med forskjellige enheter? Klikk Fil > Konto for a
logge pa og fa tilgang til de sist brukte filene dine hvor som helst, pa alle enheter,

via sgmlgs integrasjon mellom Office, OneDrive, OneDrive for Business og Share-
Point.

Laet mer om Word, satte, produkt-ID og informasjon om opphavsret

Konto Tilkoblede tjenester:
. Office-oppdateringer
Alterativer & OneDrive £ Oppdateringer erlastet ned og instalert automaisk.
Tilbakemelding @ SharePoint
Om Word
L

OmWord
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Finn nylig brukte filer

Uansett om du kun arbeider med filer som er lagret pa den lokale harddisken pa
PC-en din, eller du beveger deg pa tvers av flere skytjenester, kan du klikke Fil >

Apne for & g direkte til nylig brukte dokumenter og filer som du har festet pa
listen din.
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Oppdage kontekstavhengig
verktgy

Du kan gjgre kontekstavhengige bandkommandoer tilgjengelig ved a velge
relevante objekter i dokumentet. Hvis du for eksempel klikker i en tabell, viser

den Tabellverktay-fanen som gir flere alternativer for Utforming og Oppsett av
tabellene.

Tabellverktay Dokument - Word
Se gjennom Visning Utfarming Q Fortell meg hva du vil gje
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Dele arbeidet ditt med andre

Hvis du vil invitere andre til & vise eller redigere dokumentene dine i skyen, klikker
du Del-knappen i gvre hgyre hjgrne av app-vinduet. | Del-ruten som apnes, kan du
fa en delingskobling eller sende invitasjoner til personene du velger.

Del Ve
Inviter personer
Malorie Potwin [3
Kan redigere >

Malorie, kan du ta en titt pa disse nyeste endringens?
Trenger tilbakemelding fra deg innen slutten av denne
uken!

A Katie Jordan bl

Eier

Send som vedlegg
Fa en delingskobling

Se gjennom og spore endringer

Uansett om du bare vil kontrollere stavematen, holde orden pa ordtellingen eller
samarbeide fullt ut med andre, har Se gjennom-fanen viktige kommandoer for &
spore, diskutere og behandle alle endringer gjort i dokumentene.

Dokument - Word

Masseutsendelser Se gjennom Visning Q Fortell meg hva du vil gjere...
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Se hvem andre som skriver

Felles forfatting av Word-dokumenter som deles pa OneDrive eller pa et Share-
Point-omrade, skjer i sanntid, som betyr at du lett kan se hvor andre forfattere gjer
endringer i samme dokument som du arbeider i.

Fil Hjem Sett inn Utforming Oppsett Referanser Masseutsendelser Se gjennom Vis

Contoso PN-388 lever allerede opp til sitt/rykte om brukervennlighet og stor kraft. Testresultater
foretatt av bransjen har vaert imponerende, og kritikerne gir uttrykk for det samme med sine
lovprisninger.

Som ikongrafikken nedenfor viser, er Contoso PN-388 ledende ifalge bransjetester.Kritikerne blir
likeledes oppremte av PK-388 med hensyn til produktkvalitet, den generelle utformingen og
funksjonssett.

Formatere stilige dokumenter

Stiler-ruten lar deg visuelt opprette, bruke og se gjennom formateringsstilene i
dokumentet ditt. Apne den ved & klikke Hjem-fanen, og klikk deretter den lille
pilen i det hgyre hjgrnet i stilgalleriet.
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Finn det du trenger Sla opp relevant informasjon

Skriv inn et ngkkelord eller uttrykk i Fortell meg hva du vil gjere-sgkeboksen pa Med Smartoppslag soker Word pé Internett etter relevant informasjon for &
bandet for raskt & finne Word-funksjonene og kommandoene du leter etter, for & definere ord, uttrykk og begreper. Sgkeresultatene som vises pa oppgaveruten, kan
finne Hjelp-innhold eller for & f& mer informasjon pa nettet. gi nyttig kontekst for ideene du har trukket opp i dokumentene.
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Fa andre Hurtigstartveiledninger ~ Neste trinn med Word
Word 2016 er bare én av de nyutviklede appene i Office 2016. Hvis du vil laste ned Se hva som er nytt i Office 2016
vare gratis hurtigstartveiledninger for noen av de andre, nye versjonene av favoritt- Utforsk de nye og forbedrede funksjonene i Word 2016 og de andre appene i Office
appene dine, kan du ga til http://aka.ms/office-2016-guides. 2016. Ga til http://aka.ms/office-2016-whatsnew for mer informasjon.

Fa gratis oppleering, veiledninger og videoer for Office 2016
Klar til & se nazermere pa funksjonene som Word 2016 har a tilby?
Ga til http://aka.ms/office-2016-training for & utforske de gratis
oppleeringstilbudene vare.

Send oss tilbakemelding

Liker du Word 2016? Har du en idé til forbedring som du vil dele med oss? | Fil-
menyen klikker du Tilbakemelding, og deretter falger du instruksjonene for a
sende inn forslaget ditt direkte til Word-produktteamet. Takk!
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