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TradlOst natverk

Laptop ansluten till docka Laptop ej ansluten till docka
Nat: int.foretaget.com Wifi: foretaget

int.foretaget.com

Foretaget
Ansluten

Ansluten, saker

Egenskaper

Faretaget

Saker Koppla fran

Natverksadministratoren tillater inte samtidiga
anslutningar till natverket pa din arbetsplats
och ett annat natverk.
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Bildskarminstallningar, Konfigurera 1

Hall ned Windows-knappen och tryck pa P.
eller valj funktionstangenten F1.

* Endast datorskarm. Allt visas pa datorn.
(Nar du ar ansluten till en tradlos projektor
andras det har alternativet till Koppla fran.)

* Duplicera. Samma saker visas pa bada
skarmarna.

» Utvidga. Allt expanderas 6ver bada
bildskarmarna och du kan dra och flytta
objekt mellan skdarmarna.

* Endast andra bildskarm. Allt visas pa den

anslutna skarmen. Den andra skarmen ar tom.
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Endast datorskarm

Duplicera

Endast andra bildskarm




Bildskarminstallningar, Konfigurera 2

Hogerklicka nagonstans pa
Skrivbordet och valja
Bildskdarmsinstallningar/
Visningsalternativ.

Visningsalternativ
Vélj och ordna om bildskarmar

Valj en bildskdarm nedan om du vill andra dess installningar. Vissa instaliningar tillampas for alla
bildskdrmar.

Identifiera Hitta

Ljusstyrka och farg

Andra ljusstyrka

Nattlige
@D ar

Installningar for nattlage

Skala och layout

Andra storleken fér text, appar och andra objekt

150% (rekommenderas) v
Avancerade skalningsinstaliningar
Uppl&sning

1920 x 1080 (rekommenderas) s

Orientering

Liggande

Flera bildskarmar

Flera bildskdrmar

Visa bara p& 1 v

Anslut till en tradlds bildskarm
Avancerade skdrminstéliningar

Grafikinstéllningar

Sov bittre

Nattlage visar varmare farger pa
kvallen vilk or det enklare for dig
att somna. Valj Installningar for
nattlage for att fa allt som du vill ha
det.

Fa hjélp med att konfigurera det

Har du en fraga?

F& hjlp

Hjélp oss géra Windows dnnu
battre

Ge oss feedback




Kortkommandon, Vivekas Tjugo i topp

Kortkommando

Ctrl + X
Ctrl + C
Ctrl + V
Ctrl + Z
Ctrl + P
Ctrl + N
Ctrl + O
Ctrl + A
Ctrl + S
Ctrl + B
Ctrl + H
F1

F12

Alt + F4

Mellanslagstangent
Windowstangent

Beskrivning

Klipp ut ett markerat element

Kopiera att markerat element

Klistra in ett urklippt eller kopierat element
Angra din senaste atgard

Skriv ut ett dokument

Skapa ett nytt dokument

Oppna ett dokument

Markera allt i ett fonster eller i ett dokument
Spara ett dokument

SOk i ett dokument

SOk och ersétt i ett dokument

Visa hjalpmenyn

Spara som

Stang ned programmet eller fonstret
Markera, avmarkera listrutor

Visa eller dolj startmenyn

Windowstangent + D Visa skrivbordet
Windowstangent + E  Oppna Utforskaren
Windowstangent + M Minimera alla fonster
Windowstangent + F SOk efter filer och mappar




Dator, Aktivitetsfiltet och startmeny

Hogerklicka i aktivitetsfaltet och valj Installningar for aktivitetsfaltet.

Konfigurera enligt nedan.
(Eller valj Kontrollpanelen / Aktivitetsfaltet och Startmenyn.)

Las Aktivitetsfaltet
Innebar att Aktivitetsfaltet ej gar att
flytta eller expandera av misstag

Anvand sma knappar i aktivitetsfaltet
Innebar att fler ikoner far plats.

Aktivitetsfaltets placering pa bildskdrmen
Nederst ar vanligast.

Gruppera aldrig
(Nar aktivitetsfaltet ar fullt)

Innebar att knapparna inte lagger
sig framfor varann.

Las aktivitetsfaltet

@

Dolj Aktivitetsfaltet automatiskt i skrivbordsléage
@D av

Dolj aktivitetsfaltet automatiskt i surfplatteldge
@D av

Anvénd sma knappar i aktivitetsfaltet

@ -

Kika pé skrivbordet genom att flytta pekaren till knappen Visa
skrivbordet i slutet av aktivitetsfaltet

@

Ersétt kommandotolken med Windows PowerShell p4 menyn nér
Jjag hogerklickar pa startknappen eller trycker pa Windows-
tangenten+X

@ -

Aktivitetsféltets placering pa bildskdarmen

Nederst v

Gruppera knappar i Aktivitetsféltet

Aldrig v

Hur anpassar jag aktivitetsfalt?



Dator, Smé ikoner pa skrivbordet

* Hogerklicka pa skrivbordet och valj Visa.
e Valj sma ikoner (om du vill ha det forstas).

Visa > Stora ikoner
Sortera efter > Medelstora ikoner
Uppdatera ® Sma ikoner
Klistra in Ordna ikoner automatiskt
Klistra in genvig /" Justera ikoner mot rutnit
& Intel® Grafikinstéllningar " Visa skrivbordsikoner
Nytt >
&y Bildskarmsinstalliningar
=] Anpassa

e Visa Skrivbordet.




Dator, Fast vanliga programmen i Aktivitetsfaltet

» Klicka pa forstoringsglaset till hoger om Start.
* Ange det program du vill fasta i Aktivitetsfaltet.
* Hogerklicka och valj ”Fast i Aktivitetsfaltet”.

Resultatet:

Mer plats i aktivitetsfaltet
Hogerklicka i aktivitetsfaltet och valj Installningar for
aktivitetsfaltet. Scrolla ned till Meddelande-faltet
och valj ”Valj vilka ikoner som ska visas i
Aktivitetsfaltet”. Avmarkera t ex OneDrive.

Meddelandefiltet

Valj vilka ikoner som ska visas i Aktivitetsfaltet

Aktivera och inaktivera systemikoner

0 3 Filter v

"Excel” har tagits bort fran Aktivitetsfaltet
Basta matchning

™= Excel

Lo Kor som administrator
B} Oppna filsokvég
58 Ta bort frén Start

3 Fast i aktivitetsfaltet

li] Avinstallera

o Flextid Viveka 2019.xlsx

o Omférhandling &
Taktikunderlag MASTER.xlIsx

g Omférhandlingsfil_MASTER.xIsx
g Kundndjdhet vecka.xlsx

o Totalkoll konsolidering 2019-01.xlsx

£ Excel




Utforskaren - Mappalternativ

Vilj Visa och bocka for:

)

Start Dela Visa Hantera
E | Pt e B Extra stora ikoner [&=| Stora ikoner & Medelstora ikoner l Gruppera efter ~ Kryssrutor for objekt
=22 Sma ikoner i:5: Lista i== Detaljerad lista ] L3gg till kolumner ~ Filnamnstilligg
Navigeringsfénstret Informationsfénstret = X == . Sortera Dé&lj markerade \ Alternativ
- xl- Sammanfattning = Innehall efter * ﬁ Anpassa alla kolumner till innehall Dolda objekt obiekt
Fénster Layout Aktuell vy Visa/délj
Mappalternativ X

e Kryssrutor for objekt
* Filnamnstillagg
* Dolda objekt

* Eller klicka pa Alternativ langst till hoger

sa far du upp Mappalternativ.

Allmant Visning  Sekning

Mappvyer
Du kan anvanda det aktuella visningslaget (t.ex.
Detaljerad lista eller Ikoner) for alla mappar av den har

typen.

Anvand | alla mappar Aterstall mappar

Avancerade installningar:

Filer och mappar A
Anvand guiden Dela (rekommenderas)

Anvand kryssrutor for att markera objekt

Dolda filer och mappar

(®) Visa dolda filer, mappar och enheter

() visa inte dolda filer, mappar och enheter

Délj finamnstillagg for kanda filtyper

Dalj mappsammanslagningskonfiikter

Délj skyddade operativsystemfiler (rekommenderas)

Dalj tomma enheter

Vid inmatning i listvyer

@ Markera det inmatade objektet i wyn v
< >

Ny

NN

Aterstall standardvarden

OK Avbryt Verkstdll
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Utforskaren - Wyinstallningar

» Valj flik Visa och valj vyn "Detaljerad lista” for aktuell mapp (om du gillar den).
» Klicka pa Alternativ langst till hoger sa far du upp Mappalternativ.
* Vailj eventuellt flik Visning och sedan “Anvand i alla mappar”.

&l Extra stora ikoner &= Stora ikoner == Medelstora ikoner Al noterf’?\ .
_ - — Om man andrar vyinstallningarna eller
=5 Sma ikoner Soh- Lista :== Detaljerad lista anpassar en mapp, anvands installningarna

nar mappen dppnas nasta gang.

|

+ - Sammanfattning == Innehall

Windows kommer ihag vyinstéallningar och

M It ti X . "
appatematy anpassningar for de senaste 400 mapparna.

Allmant Visning  Sekning

Mappvyer
Du kan anvanda det aktuella visningslaget (t.ex.
Detaljerad lista eller Ikoner) fér alla mappar av den har
typen.

Anvand i alla mappar | Aterstall mappar

Ga fram och tillbaks till nyligen bestkta mappar viapilarna i Utforskaren.

Start Dela Visa

. . - &f Extra stora ikoner |&=| Stora ikoner == Medelstora ikoner
[T Férhandsgranskningsfénstret
=== Sma ikoner SE- Lista i== Detaljerad lista
Navigeringsionstret Informationsfonstret =N Sammanfattning == |nnehall
Fénster Layout

« = v 4 » Den har datorn > Avdelning (K) > Marknad » Gemensam > Mallar och Rutiner
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Utforskaren, Olika vyinstallningar

Olika visning av filer:

3, 5 | Excel-exempel
Start Dela Visa
« © 4 1 <« ViekasF

Extra stora ikoner

[®] VivekasFiffigaMallar ™

_old

«

5 | Excel-exempel

Start Dela Visa

© 41« VivekasFi > Excel-exempel

-~

(@] VivekasFiffigaMallar
_old
_vtienf

_vti_pvt

Stora ikoner

Medelstora ikoner

7 = | Excel-exempel
€ > v 4[N = viarr

(8] VivekasFiffigaMallar ™

ald

= | Excel-exempel

| &
€ 5« 1N < Vo

Sma ikoner

(8] VivekasFiffigaMallar ™
_old
_vti_enf
_vti_pvt
Bilder
Bruno
[=H
Excel
Excel-exempel
images
js
Mallar
Miniatyrer
Nedladdningar
Outlook-filer

PCtips

56 objekt

L3~

#| Absolut cellreferens.xlsx
i Andra flera kalkylblad samtidigt.xlsx

| Autofilterxlsx
“| Betalning-formelaxsx

¥ Checksiffrorxlsx

#| Delsumma.xlsx

i Excel-tabell xlsx

% Forskjutning datakallaxlsx

W) Forskjutning.xlsx

% Grafer.xlsx

| Gruppera.xlsx

! Hamta format med penseln.xlsx

¥ Index Passa-farmel.xsx

‘| Klistra in spedial, Transponera.xlsx

Anpassade talformat.xlsx

®0e6

- o x [anpassad @ Autofilter. (© Betalning
3 xisx ~formel.x!
alformat. 5%
Sok i Excel-exempel Isx

Am

Delad © Delsumm @ Excel-tab
arbetsho axlsx ellaxdsx
kxsx

© Anpassad

talformat.xlsx

© Autofilter.xlsx

@ Absolut cellreferens.xlsx

(© Andra flera kalkylblad samtidigtxsx

Typ: Microsoft Excel-kalkylblad
Forfattare: Viveka

Storlek: 71,7 kB

Senast andrad: 2020-11-21 15:38
Tillganglighetsstatus: Tillganglig p3 de|

Datum-formler.xlsx <«

Dataverifiering.xisx

Delad arbetsbok xlsx

Kalkylbladsoversikt xlsx

56 objekt

= | Excel-exempel

Start Dela

Detaljerad lista

Visa

(@] vivekasFiffigaMallar ™

_old
_vti_enf
_vti_pvt
Bilder
Bruno
css
Excel
Excel-exempel
images
js
Mallar
Miniatyrer

Nedladdningar

Qutlook-filer

PCtips

Namn

Absolut cellreferens.xlsx

B3 Andra flera kalkylblad samtidigt.xls:
B Anpassade talformat.xlsx

B Autofilter.xsx

3 Betalning-formel.xlsx

B Checksiffror.xlsx

i3] Dataverifiering.xlsx

B4 Datum-formler.xsx

B Delad arbetsbokxlsx

B Delsumma.xisx

B34 Excel-tabellxlsx

B Forskjutning datakalla.xlsx

B3 Farskjutning.xlsx

B Graferxlsx

B Gruppera.xlsx

i3 Hamta format med penseln.xlsx

B Index Passa-formel.xlsx

© Chedsi @ Dataverifiering. () Datum-formler. v
orslax xlsx xlsx EI
n 7 1 % | Excel-exempel . _ o %
N o e Lista ®
Zglakalla‘ < vt <« VivekasFiffigaMallar » Excel-exempel » ~ o £ S6k i Excel-exempel
)
o o [fMgaMallar ® @ Absolut cellreferensadsx ® £ Kistra in special, Transponera.xlsx
E¥] Andra flera kalkylblad samtidigtxisx @ B Kistra in special. Varden.xsx
° 3 B Anpassade talformatadlsx [©] 13 Kommentar Hyperlank Dokskydd.xlsx
£ soki Excel-exempel R ] Autofilterxlsx ©] i Konsolidera.zip
£3:) Betalning-formel.xsx @ 34 Konvertera text till tal o tvartom.xsx
Status Senast andrad . 13 Checksiffror.ds: @ 15 Las fonsterrutor.dsx
@ 2020-11-21 1 Dataverifiering.xisx © 134 Letarad-formel xisx
@ 2020-11-21 B Datum-formler.xisx © £ Malsokning.xlsx
@ 2020-11-21 ] Delad arbetsbokxlsx @ £ Mata in dataxisx
o] 2020-11-21 empel E%] Delsumma.isx ©] £ Nettoarbetsdagar.xsx
[©] 2020-11-21 B34 Excel-tabell xsx @ 3 Om och eller-formelxsx
o) 2020-11-21 £ Forskjutning datakallaxisx © £ Omfel-formelalsx
[©] 2020-11-21 %] Forskjutning s @ £ Om-formler extraxisx
© 2020-11-21 ) Grafer.xlsx © B Om-formler.slsx
© 2020-11-21 rer ] Gruppera.xisx @ £ Osynliga skraptecken xlsx
© 2020-11-21 ingar B Hamta format med penseln.xisx ® B3 Pivot-tabell delsummor.dsx
[©] 2020-11-21 o B3] Index Passa-formel xsx [©] 33 Pivot-tabell delsummor2 xisx
[©] 2020-11-21 B Kalkylbladsoversikt.xisz [©] 13 Pivot-tabell utsnittxlsx
@ 2020-11-21 v o< >
@ 2020-11-21 EI
@ 2020-11-21
@ 2020-11-21
@ 2020-11-21
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Utforskaren, Genvagar till mappar och dokument

Oppna Utforskaren.

Hogerklicka pa aktuell mapp eller dokument (i hogra delen av Utforskaren) och vilja
Skapa genvag. Flytta sedan genvagen till den mapp dar du vill ha den.

Start Dela Visa
/i o )
[ & Klipp ut « = x -L - Nytt objekd
=| - & Kopiera sékvég T ] Enkel atko
Fasti Kopiera Flytta Kopiera Ta Byt Ny
Snabbétkomst till ~ till ~ bort~ namn mapp
Urklipp Ordna Nytt
&« v PN > Den hér datorn » Avdelning (K) » Marknad » Rapportering
: ~
ekonomi ~ [0 Namn Senaj
Jobba effektivare Affrelie—s ansg
Per vecka APL 20 Oppna |
Priori Avtal Oppna i nytt fénster |
_ Fast i Snabbatkomst
@ OneDrive - Green Cargo AB CRM-r § .
ks 7-Zip >
4 Den hér datorn Kundn CRC SHA > )
3 3D-objekt Lednin Aterstall tidigare versioner i
= Bilder Manad [l Sék efter hot !
| Dokument Prognc Fést pa Start .
. Salesm )
& Filmer . .
. SAP-ra Skicka till > |
& Hamtade filer
SPI Klipp ut i
Musik
b Musi Utsékr Kopiera !
m Skrivbord
Sk &
&5 0SDisk (C) ee gy
Ta bort
=~ Avdelning (K:)
Byt namn
=% Open (O:)
Egenskaper
=x PMO (P) g p

» Affarslaget - genvég

2019-01-30 17:53

Genviég

1 kB
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Utforskaren, Mappar i Snabbatkomst

3+ Snabbatkomst

« Oppna Utforskaren.

* Leta reda pa den mapp du vill ha i Snabbatkomst i mapplistan till vanster.
* Hogerklicka pa den och valj “Fast i Snabbatkomst”.

&« v A » Den har datorn » Avdelning (K) » Marknad » Rapportering
~ [ Namn Senast &ndrad Typ
s+ Snabbatkomst
v = = N0 N4 N 1N-10 Cily
m Skrivbord szl .
e g APL 2013 Oppna
$ Hamtade filer Avtal Oppna i nytt fénster
= Bilder CRM-rappo Fast i Snabbatkomst
<2 H\ KS 7-Zip >
Mallar och Rutiner Kundnéjdhe CRC SHA
.| W 3
Omf 2018-2019 Ledningsgrt Aterstall tidic # Snobbétkomst
2019 Mé’nadsrap [ Sek efter ho m Skrivbord
# Hamtade filer
= Bilder
2 HA
Affarslaget
Mallar och Rutiner

eller - Dra en mapp in i Snabbatkomst, det gar ocksa bra!




Utforskaren, Taggning av filer

Man kan “tagga” en fil i Utforskaren for att marka den.

« Oppna Utforskaren (eller aktuellt Office-program).

» Hogerklicka pa aktuell fil och valj Egenskaper.
e Valj flik Information och ange din tagg i faltet

Taggar. Klicka pa OK.

» Hogerklicka i Utforskarens rubrikrad och lagg till

kolumn Taggar.

£ 09

@ Egenskaper f&r BO bortbokn fel intakt Mordic Sugar 1901.x...
Allmant Sakerhet Information Tidigare versioner
Egenskap Varde ~
Beskrivning
Titel
Amne

[fogor [T

Senastsparad av Annika Andreasson

s003sj

X

Namn

5| Absolut cellreferens.xlsx
5| Andra flera kalkylblad samtidigtaslsx
5| Anpassade talformat.xisx
| Autofilter.xlsx

i Betalning-formel.xlsx

?| Checksiffrorxdsx

i Dataverifiering.xlsx

?| Datum-formlerxlsx

{| Delad arbetshok.xlsx

{ Delsumma.xlsx

i Excel-tabellxlsx

| Forskjutning datakallaslsx

<) Forskjutning.xlsx

Status Senast dndrad

Vilj

Oppna

Nytt

Skriv ut

Flytta till OneDrive
7-Zip

CRC SHA

[

Oppna med

Aterstall tidigare versioner
Skicka till

Klipp ut

Kopiera

Skapa genvag
Ta bort

Byt namn

Egenskaper

Kategorier
Kommentarer
Ursprung
Forfattare

MNamn

3¢ Absolut cellreferens.xisx

3¢ Andra flera kalkylblad samtidigt.dsx

@ Anpassade talformat.xlsx

B Autofilter.xisx

3¢ Betalning-formel.xlsx

3¢ Checksiffror.xlsx

Status

A e
(&) (&) (&) (&) (&) (&)
U L W PR W R VR

Senast dndrad

020-11-22 14:00

2020-11-22 14:00
2020-11-22 14:00
2020-11-22 14:00
2020-11-21 16:24
2020-11-21 16:04

Typ Storlek
icrosoft Excel-kal... 18 kB
licrosoft Excel-kal... 147 ki
Aicrosoft Excel-kal... 20k
icrosoft Excel-kal... 72 kB
icrosoft Excel-kal... 57 kB
icrosoft Excel-kal... 19 kB

Avbryt Verkstall
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Skrivare, Followme

Skrivaren Followme ar redan tillagd pa vara nya datorer.

Registrera kort/tagg

* Du far meddelande om att kortet ej ar kant.

* Logga in for att registrera kortet genom att anvanda samma anvandarlD och Losenord
som till din PC.

e Det utdragbara tangentbordet kan med férdel anvandas.

* Avsluta genom att trycka "Inloggning”.

Inloggning
* Identifiering med passerkortet som halls kopieringsmaskinens lasare..
* Inloggning kan aven goras via det utdragbara tangentbordet

Utloggning _
e Utloggning kan goras via knappen Utloggning. ) " /
 Efter utskrift loggas man automatiskt ut efter 30 seki# " Utisssnine | M

Followme pa
L GCOPRNRTV005
Skrivarinstallningar

Om du valt att skriva ut t ex med farg och 1-sidigt sa ligger inte dessa installningar kvar
nasta gang du 6ppnar ditt Office-program.
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Microsoft Office, Anpassa bakgrund

Det gar att anpassa fargerna i Office-programmen.

Installningarna kan goras i Excel, Word, PowerPoint eller Outlook.

Det spelar ingen roll i vilket program det gors, det slar igenom i alla programmen.

» Valj Arkiv / Allmant

» Valj vilken Office-bakgrund du vill ha. Standard ar Fargglatt, ovriga val ar Morkgratt,
Svart eller Vitt.

* Bocka for "Anvand alltid dessa varden oberoende av inloggning i Office”.

Excel-alternativ

¥ VI5d TOTTdEnmnySsveTrkiygsTditet Via midrkerng =

Allmant
Visa alternativ fér snabbanalys vid markering
Formler Aktivera dynamisk férhandsgranskning !
Data Format for skdarmtips: | Visa funktionsbeskrivningar i skérmtips A
Sprakkontroll
praontio N&r du skapar nya arbetshécker
Spara
Anvind det hir som standardteckensnitt: | Arial -
Sprak
pra Teckenstorlek: 10 «
Hjdlpmedel Standardvy fér nya kalkylblad: Normalvy A
Avancerat Inkludera sa hér manga blad: 1 -

Anpassa menyfliksomradet Anpassa Microsoft Office

Verktygsfaltet Snabbatkomst Anvandarnamn:  |Viveka Soderstrom

Tillagg Anvand alltid dessa varden oberoende av inloggning i Office.

Sékerhetscenter Office-bakgrund: | Moln hd

Office-tema: Vitt A




Microsoft Office, OneDrive

* Spara dina dokument i “molnet” pa enhet OneDrive for att komma at dem fran en
webblasare.

Start Dela Visa
. TIPS:

- = o . Om du jobbar via VPN och ibland har
e e e problem att ansluta till din H-server kan
“~— ~w /]\ > OneDrive-Féretaget AB » Priori det Va ra ett alternativ att Spa ra

@ oneorve Foretagetss " O Nam ” dokumenten pa OneDrive.

Priori 3] Salesman 2018.xIsx

* Logga in till https://www.office.com. Hér hittar du OneDrive, Outlook Web App och
ovriga molnbaserade Office-program.

God morgon

Appar
 a G & & O
Outlook OneDrive Waord Excel PowerPoint OneNote

Utforska alla dina appar —

* Klicka pa symbolen fér OneDrive for att hitta dina uppladdade dokument.
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Excel, Alternativ

Valj Arkiv / Alternativ / Flik:

Allmant

Valj Teckensnitt, Teckenstorlek och
lagg in ditt Anvandarnamn.

Valj Anpassa Microsoft Office.

Anpassa Microsoft

Anvindarnamn:

Anvand alltid dessa varden oberoende av inloggning i Office

Office-bakgrund:

Office-tema:

Sekretessinstillnin

Sekretessinst'allnir‘

Office

Viveka Séderstrém

Ingen bakgrund

Fargglatt "

Fargglatt
Morkgratt
Svart

w

Valj Office-bakgrund och valj Office-tema. OBS slar igenom i alla Office-program!

Formler

Ta bort bocken i filtet HAMTA PIVOTDATA-funktioner for pivottabellreferenser.

Anpassa menyfliksomradet

Bocka for fliken “Utvecklare” i hogra delen av bilden om du jobbar med makron.

Verktygsfaltet snabbatkomst

Valj de kommandon som du alltid vill se hogst upp. Se nasta bild.

Sdkerhetscenter / Instédllningar for sakerhetscenter / Makroinstéllningar
Bocka for “"Aktivera alla makron” (rekommenderas inte, kod som kan vara skadlig kan kéras)
Denna instdllning behévs om man arbetar med makron.
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Verktygsfaltet Snabbatkomst

| exemplet, Excel

» Valj Arkiv / Alternativ / Verktygsfaltet snabbatkomst.
e Vadlj de kommandon som du alltid vill se hogst upp till hoger i aktuellt program.

* Klicka pa OK.

Obligatoriska for alla
(Jag kommer och kollar!
/Viveka)

Klistra in special...

Las bladets fénster

[d Spara

[El sSpara som

& Oppna

L Sting

1 Myt

[l E-post

4. Férhandsgranska och skriv ut
@ Snabbutskrift
38 Utskriftsformat
#  Hiamta format
¥}  Angra

¥  Garom

= Filter

K Tabort

i

=

Excel-alternativ

Allmant
Formler

Data
Sprakkontrall
Spara

Sprak
Hjalpmedel
Avancerat

Anpassa menyfliksomradet

Verktygsfiltet Snabbatkomst

Tilligg

Sdkerhetscenter

E‘% Anpassa verktygsfaltet Snabbatkomst.

Vilj kemmandon fram: G

Vanliga kommandon A

<Avgransare> -
Ange utskriftsomrade

Anpassad sortering...

Berdkna nu

Centrera

Centrera Gver kolumner

Formatera celler

Former 3
Fyllningsfarg »
Farhandsgranska och skriv ut
Garom >

wleoEnEElR

Hamta format

Y

Infoga bild
& Infoga celler...
x Infoga funktion
Infoga kalkylbladskelurmner
Infoga kalkylbladsrader
Infoga tabell
Kantlinjer »

Klipp ut
ﬁj Klistra in
O Klistra in »
[?‘EI Klistra in special... hd

[ Visa verktygsfaltet Snabbatkomst under
menyfliksomradet

Laggtill>=

Anpassa verktygsfaltet Snabbdtkomst: G

Fér alla dokument (standard) =

Spara automatiskt -
Spara

Spara som

Oppna

Sting filen

Py fil

Skicka via e--post

Snabbutskrift

Farhandsgranska och skriv ut
Hamta format

Las fonsterrutor

Angra »
Gér om »
Sortera fallande

Sortera stigande

Légag till eller ta bort filter

Rensa alla filter

Streck 3
47 Spara underordnade

A=IEER S @preh 070 URJ0AD

Spara dverordnade
lT>)< Ta bort alla pilar -

Anpassningar: | Aterstill =

Importera/exportera ¥ |G

Har kan man ocksa
vdlja Anpassa
verktygsfaltet
Snabbatkomst

= }Bokz - Excel

Anpassa verktygsfiltet Snabbatkomst

v Spara automatiskt

v Nytt
v Oppna
v bSpara

v Skicka via e--post
v Snabbutskrift

v Farhandsgranska och skriv ut

Stavning
v Angra
v Gdrom

v Sortera stigande
v Sortera fallande
Pek- eller muslige

Eler kommandon...

Visa under menyfliksomradet
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Excel, Nala fast ofta anvanda dokument 1

« Oppna aktuellt Office-program, i exemplet Excel. iy

 Klicka pa Arkiv / Oppna och ”néla fast” dokument under Arbetsbécker.
* Nala fast mappar under Mappar.

Arbetsbocker  Mappar
@ Senaste —_— PP
Q ) P sek
joy Delas med mig .
D Mamn Andringsdatum
Green Cargo AB
Infa
Fasta

a OneDrive - Féretaget AB

S -
para viveka.soderstrom@greencargo.com

Kundngjdhet vecka.xlsx >
K: = Marknad » Rapportering » Kundné&jdhet » Per vecka

&

2020-06-22 11:36

Spara som .
Webbplatser -FOretaget AB

Omforhandlingsfil 2020_MASTER.xlsx N1
viveka.soderstrom@greencargo.com 9 - = 2020-06-16 09:46

Kz = Marknad » Gemensam » Omfarhandlingar » Omf 2020-20...

(=)

Skriv ut

GIECRE Omférhandlingsfil_MASTER xlsx 2

Kz » Marknad » Gemensam » Omfarhandlingar » Omf 2019-2020

Dela

(=)

2020-06-03 06:17
. OneDrive — Privat

Exportera viveka_soderstrom @hotmail.com

Semesterplan 2020.xlsx &>

K: = Marknad » Gemensam » Semesterplaner » Semester 2020

2020-06-01 12:54

(=)

Andra platser
E@ Den har datorn
_@ Laggq till en plats

[~ Bladdra

Publicera

Saljarlista 2020-02.xIsx s
Kz = Marknad » Gemensam » Omfarhandlingar » Omf 2019-2020

=)

2020-05-18 12:56

Sting

Taktikfil 2020_MASTERxIsx >
Kz = Marknad » Gemensam = Omfarhandlingar » Omf 2020-20...

2020-06-22 10:54

kad

Arsplanering 2020 Marknad.xlsx s
YWGCFILERD1 » Avdelning$ » Marknad » Rapportering » Progno...

(=)

2020-06-11 1219




Excel, Nala fast ofta anvanda dokument 2

» Hogerklicka pa aktuellt Office-program i Aktivitetsfaltet, i exemplet Excel.
* Nala fast aktuella dokument genom att klicka pa kartnalen till hoger.

1 Omfarhandling & Taktikunderlag_M
] Salesman-mall.xlsx
] Kundnajdhet veckaxsx

1 Semesterlista Forsaljning 2019.xlsx

1 Taktikfil 2020_MASTER.xlsx

] 2020-05 Dold kredittid fakturerat Gre

] XLETARAD.xd:=x

Exrcel

2 Ta bort frin aktivitetsfiltet

X Stang fonster

x" Bok2 - Excel




Excel, Skrivskydda ett dokument

* Hogerklicka pa aktuellt dokument i Utforskaren (eller i aktuellt program).
e Valj Egenskaper.
* Bocka for attributet Skrivskydd och klicka pa Verkstall.

Oppna g Egenskaper for Priori APL 2019.xIsx X
Nytt .
Almant  Szkerhet Information Tidigare versioner
Skriv ut
Zip > d ‘Priori APL 2019 xisx
CRC SHA >
& Dela
.. Filtyp: Microsoft Excel-kalkylblad (.xIsx)
Oppna med >
Bl sok efter hot Oppnas med: Excel 2016 Andra...
Aterstall tidigare versioner ) o
Plats: K:\MarknadiGemensam'Mallar och Rutiner\Priori
Skicka till ? Storlek: 19,4 MB (20 344 167 byte)
AL 7T Storlek pa disk: 19,4 MB (20 348 928 byte)
Kopiera
Skapa genvég Skapad: den 16 januari 2019, 14:33:14
Ta bort Andrad: den 31 januari 2019, 13:56:40
Byt namn
Anvand: den 31 januari 2019, 14:46:07
Egenskaper
Attribut: Skrivskydd [ ] Dold Arkiv
o X e
Det fungerar pa samma sdtt for alla
Microsoft Office-dokument.
Avbryt Verkstall




Excel, Navigering

Markera till slut av omrade eller kalkylblad
Ctrl + Skift + valfri piltangent

Infoga rad eller kolumn Ctrl +
Ta bort rad eller kolumn Ctrl -

Klistra in via Ctrl +
Kopiera eller Klipp ut en rad eller kolumn
Klistra sedan in den via Ctrl +

Dra ner formel
"Dra ner” en formel till sista rad i omrade via plustecknet

Samma data i flera celler via Ctrl + Enter
Markera alla aktuella celler
Mata in aktuell data, Tryck Ctrl + Enter

Markera, avmarkera listrutor ‘
Anvand Mellanslagstangenten. xf

Faktnr

90267889
90269632
90264154
90264155
90264159
90267889
90269632
90264154
90264155
90264159

Snabb navigering
i Excel.xls¢

Med checksiffror

9026788902
9026963208
9026415407
9026415506

93254159921
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Excel, Kalkylbladséversikt

Hogerklicka pa flikrullningsknapparna.
Scrolla ned for att se flera flikar.

4 4 » M

Dubbelklicka pa ett kalkylblad for att valja det.
Hall ned Control-knappen och hogerklicka for att komma till sista bladet.

Altivera ? >

Aktivera:

Veckotabeller
InstruktionMy
Forstasida
Definition

Orsaker (OAM]
Historik medel

KPI

Totalt

Tot Handel & Logistik
Tot DB

Tot Stal & Kemi

Tot Skog

HE&L Axess Logistics
Hé&L Benders

Hé&L Bring

Hé&L Baramopendeln
Hél IKEA

Richards koll ~

Hé&L Maersk b

IRy

B
R TR N =

Ctrl+vansterklick
Rulla till det sista bladet.
Hagerklick

Visa alla blad.

Oversikt (Siljare)

Kalkylbladsversik
t.xlsx
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Excel, Statusfalt

* Markera ett antal celler. Medel, Antal och Summa syns nu i statusfaltet langst nere till

hoger i bilden.
* Hogerklicka i statusfaltet for att valja bland
funktioner.

2020-11-28 SEK -149,02
2020-11-27 USD -148 952,81
2020-11-27 USD 148 952,81
2020-11-30 USD 0,00
2020-11-30 USD 0,00
2020-12-05 USD -46 430,46
2020-12-05 USD 46 430,46
2020-11-27 USD -409 772,63
2020-11-27 USD 409 772,63
2020-11-30 USD 0,00
2020-11-30 USD 0,00 =

Statusfaltxlsx

Anpassa statusfaltet

v Cellige

v Snabbfyll tomma celler
v Snabbfyll andrade celler

v Signaturer

v Informationshanteringsprincip

v Beharigheter
Caps Lock
MNumlLock

v ScrollLlock

+  Fasta decimaler
Qverskrivningslage

v Slutldge

v Inspelning av makro
Tillgénglighetskontrell

v Markeringsldge

¥ Sidnummer

v Medel

v Antal
MNumeriskt antal
Minimurm
Maximum

¥ Summa

v Uppladdningsstatus

v Visningsgenvagar

v Zoomreglage

v Zoom

Ingen inspelning
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Excel, stang tillfalligt av Automatisk berakning

Det tar ibland mycket lang tid att filtrera i stora Excel-filer.
Da kan det vara bra att tillfalligt stanga av den automatiska formelberakningen.

» Valj flik Formler och sedan Berdkningsalternativ / Manuell.

stora fil.

Glom inte att lagga tillbaka Berakningsalternativ / Automatisk nar nu ar klar med din

[ I e R - A= el Al N B B, F, O -EE » Utfallo. Viveka Séderstrém 3 [zl —
Formler Data Granska Visa Utvecklare Tillagg Hjalp Power Pivot £ sék & Dela 7 Kommentare
@ E & Definiera namn ~ B, Spara verordnade [y Visa formler ﬁ
Ealpgys = R B ] &5
Text Datum/ Leta upp och Matematik och Fler Namn- qAnvamd { formel ‘gSpara underordnade A Felkontroll Bevaknings-  Beréknings- 65

tid - referens ~  trigonometri ~ funktioner - | hanteraren B3 Skapa fran markering P_):Ta bort pilar ~ @Ut\férdera formel fonster alternativ -
ktionsbibliotek Definierade namn Formelgranskning v Automatisk
=SUMMA.OMF('Kalla DW'I3I:$l;'Kalla DW'I$B:$B;B7;'Kalla DW'I$C:$C;C7;'Kalla DW'I$D:$D;D7;'Kalla DW'I$E:$E;ET7;'Kalla DW'ISF:$F Automatisk utom for datatabeller

Manuell

Tips:

Man kan lagga till knappar i Snabbatkomst for Manuell respektive Automatisk

Berdknings-
alternativ ~

v Automatisk

Automatisk [ ] Manuell

Automatisk utom fér datatabeller

Manu Léagg till i verktygsféltet Snabbatkomst

27



Excel, Konvertera text till tal och tvirtom

* Det lattaste sattet att konvertera text till tal och tvartom ar att anvanda sig av formler.

* Kopiera sedan formlerna, hogerklicka och valj Inklistringsalternativ Varden.

A B C
1 Tal Text Formel U
2 1234 1234 =""&A2 Konvertera text
3 :X: E“pp ut ill tal o tvdrtom.xls
4 Text Tal Formel 'y (i
) ':] 234 1234 =0+A7 ﬁ_l] Inklistringsalternativ:
(o0 Gk B (&
listr 1.
Ta bort A:et i avtalsnummer. =t Varden (v ’

» SOk och Ersatt (Ctrl + H) bokstaven A med en apostrof.

Fore Efter S0k och ersatt P
A015449 015449
A063000 063000 - .

A148134 148134 Atematy +>
A340721 340721

Ersatt alla Ersatt Sok alla




Excel, Standardlayout for pivottabell

Klicka pa Arkiv / Alternativ for att dppna dialogrutan Excel-alternativ

Valj flik Data.

Klicka pa Redigera standardlayout.

Excel-alternativ

Allmént

Formler

Data

Sprakkontroll

[‘;»o Andra alternativ fér dataimport och dataanalys.

Dataalternativ

Gor dndringar i standardlayouten for pivottabeller:

Redigera standardlayout...

Redigera standardlayout

Layoutimport

Delsummor

Visa inte delsummor

Totalsummor

Pa f&r rader och kolumner

Rapportlayout

Visa i tabellformat
Tomma rader

D Infoga en tom rad efter varje element

Aterstall till Excel-standard

|

<

<

Importera

|:| Inkludera filtrerade element i summor

égpp repa alla elemen‘[etiketter§

Pivottabellalternativ...

Avbryt

X

Pivottabdll.xIsx
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Teams, Introduktion

Microsoft Teams ar ett nav for samarbete i Office 365 dar kontakter, innehall och verktyg
som teamet kan samordnas for battre effektivitet.

| Teams kan man hitta offentliga Team att ga med i eller skapa/bestalla sina egna.

Teamen ar uppdelade i Kanaler och i dem kan du halla m6ten, snabbmoten, samtala och
dela filer.

Teams i mobilen
Allt som gar att gbra i Teams pa datorn gar ocksa att gora i mobilen.
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Teams, Skapa Team

* Klicka pa TWE (Teamwork Explorer) i Teams vanstra panel.

* Klicka pa knappen Skapa Team. Vilj Standard eller Projekt och

fyll i formularet. Varje Team maste ha minst tva dgare.

e Vadlj om teamet ska vara Privat eller Publikt.
| ett Publikt team kan vem som helst pd foretaget ansluta.
| ett Privat team mdste man bli godkédnd av teamets dgare.

e Valj om du vill tilldta Externa medlemmar.

* Klicka pa knappen Skapa team och vanta tills
du far meddelande om att teamet ar fardigt.

* @Gatill Team i vanstra panelen dar du nu ser ditt nya team.

Atkomst *

Privat

@ O

$29

Publik

Tillat externa

@ -

*d} Skapa Team
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Teams, Outlook vs Teams

Outlook

Teams

Kraver att du hanterar och agerar pa alla
inkomna meddelanden.

Sorterar meddelanden i kanaler efter amne. Fler
kan agera pa konversationer.

Kraver ofta att du skapar regler for att sakra att
du inte missar viktig information och for att
minska mejl-inflodet.

Later dig gora installningar for vilken information
du behover eller inte.

Aviserar dig om alla nya meddelanden.

Aviserar dig om meddelanden som du
uttryckligen tycker ar viktiga.

Varje meddelande hamnar i en mottagares e-
postlada.

@-aviseringar mojliggor att du kan
uppmarksamma specifika mottagare nar det ar
relevant.

Det gar inte att angra nar du skickat mejl.

Du kan redigera meddelanden i efterhand.

Nya personer i en arbetsgrupp eller ett projekt
missar latt information.

Nya personer i en arbetsgrupp eller ett projekt

kan ta del av all historik.
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Teams, Innehall

‘ Aktivitet

e Ditt privata nyhetsflode.
Aktivitet

a Chat

Som Skype fast i Teams.

Team
Team och Kanaler. Ett Team kan vara din avdelning eller ett projekt.
Kanaler ar olika arbetsomraden inom ett Team.

a Kalender
[EECES En exakt kopia av din kalender i Outlook.

Samtal

Lite samma som Chat men finns som separat funktion da en del foretag lagger
over sina telefonvaxlar har.

Filer

Dina senast anvanda filer i Teams och i OneDrive. “'ﬂ -
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Teams, rikta dina meddelanden

Anvand @ for att namna en person, en Kanal eller ett Team.

Forslag
Pia Petiersson
Pia Pia.Pettersson. @foretaget.com

@Pid

Forslag

= Arbetsmaterial Lilla Gréna
Kanal

@Arbd

Forslag

Omférhandling kundavtal 20/21

Team

@Omfﬁﬂ

@

Team eller Kanal med fetstil betyder
att det finns nagot nytt dar som man
annu inte last.

MR

Maintenance Release Gre...

Allmant
Mainframe

System refresh
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Teams, Gruppchatt

En gruppchatt ar en chatt mellan ett par personer pa en gang. Detta sker helt fristaende

fran Team och Kanaler. O 9
Valj ny chatt via knappen Ny chatt hogst upp i chatt-listan. } [ ! :

Valj sedan nedpilen till hoger i faltet till och ange ett namn i faltet grupp namn.
Namnet visas hogst upp i gruppchatten.

Chatt Senaste Kontakter Y A : Priori & cChatt Filer +
Senaste g Viveka Soderstrém har lagt till Annika Andreasson och 2 andra till chatt.
A" Priori 09:02 & Viveka Séderstrém dndrade namnet till Priori.
" Du:Hej! Jag har skapat en grupp... Chatt Senaste Kontakter Y
Markera chatten och klicka pa de 3 prickarna. Senaste
Valj Fast. A © Prion
*  Du: Hej! Jag har skapat en grup...
Du kan dela och samarbeta i filer samt starta moten \ [ Oppna chatti nytt fonster
direkt inifran gruppchatten.
{ &8 Markera som olast
{ 2 Fast




Teams, Installningar for kanalavisering

Hogerklicka pa en kanal. Valj Kanalmeddelanden.
Stall in kanalmeddelanden som du vill ha det.
Feed dyker upp under Aktivitet och Banderoll dyker upp nere vid Teams-ikonen i

aktivitetsfaltet.

% £ Kundupplevelse

Allmant

MR Maintenance Release G...

Omférhandling kundavta...

Allmant

Arbetsmaterial Lilla Gréna

g = 2 D

©

Kanalmeddelanden

Fast

Hantera kanal

Instéllningar fér kanalavisering
Omférhandling kundavtal 20/21 > Allméant

Alla nya inldgg
Meddela mig varje géng det gors ett nytt inldgg i kanalen

D Inkludera alla svar

Kanalomn&mnanden
Meddela mig varje gdng en kanal omndmns

Av N

Banderoll och feed 4
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Teams, Visa din status

Teams anger din status automatiskt i en del fall, till exempel nar du pratar i telefon. Om du vill ange din
status sjalv gar du till profilen langst upp i Teams och valjer en status fran listan.

Du kan dven uppdatera din status fran kommandofaltet. Skriv /tillganglig, /upptagen, /store;j,
/straxtillbaka eller /tillfdlligtborta for att stalla in status.

Tillganglig - /tillganglig

Ar nar du ar aktiv i Teams och inte har nagot i kalendern (till exempel inga méten eller samtal). Observera att Teams
automatiskt staller in din status fran tillganglig till borta nar du I3ser datorn eller nar den 6vergar i vilo- eller
stromsparlage. Pa mobilen sker detta nar Teams-appen ar i bakgrunden.

Upptagen - /upptagen
Ar nar du vill fokusera pa nagot och du vill att aviseringar ska visas. Om du ir i ett méte eller ett samtal dndrar Teams
automatiskt din status till / ett méte eller | ett samtal (Upptagen) nar statusen inte ar installd pa Stor ej.

Stor ej — /storej

Ar nar du vill fokusera pa nagot eller presentera din skirm Tillganglig
och inte vill att aviseringar ska visas. ® Upptagen
© Stor ej

Strax tillbaka - / straxtillbaka
Ar nar du vill ange att du ir borta en liten stund. Strax tillbaka
Den har statusen stalls aldrig in automatiskt. Visa som borta
Visa som inte vid datorn - /tillfilligtborta

L . . O Aterstall status
Ar ndr du behover arbeta utan att svara direkt.
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Teams, Moten

Det gar att starta ett mote pa 4 olika satt i Teams.

Spontanmote - Chatt
Klicka pa Ny chatt och sok fram aktuell person. Borja chatta

och klicka pa kamerasymbolen for mote.
Ny chatt o o @ =

Spontanmote Team/Kanal

Klicka pa Mo6te nu fran en kanal. De i kanalen som har mojlighet kan da ansluta.

e ¢ © @ B

Bokade fran kalendern i Outlook

i =

Mote nu

Klicka pa Teams-mote for att skapa en lank till motet.
Valj rum i din ort via Rumslista till hoger och valj ledigt rum.
Bjud in deltagare som vanligt. Alla deltagare far en kallelse.

Bokade fran kalendern i Teams

Klicka pa en tid i Teams-kalendern. Ange motesrubrik och bjud in deltagare.
Det gar dven att i stallet for enskilda deltagare bjuda in en Kanal.

Lagg eventuellt till plats och klicka pa Skicka. Alla deltagare far en kallelse.

Att notera: Man behdéver inte ha Teams for att vara med pa ett Teams-mote.

Man ansluts da via en webblasare i stallet for via Teams.

[ ]
T
Teams-

m&te

Teams-méte
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Teams, Oppna méten i nytt fonster

» Klicka pa din profilbild i 6vre hégra hornet och valj Installningar.
* Bocka for “Aktivera nytt motesutseende

(nya moten och samtal dppnas i separata fonster. Maste starta om Teams.)”
» Hogerklicka pa Teams-ikonen och valj Avsluta. Starta om Teames.

Nu startas motena i ett eget fonster som du aven kan dra utanfér Teams.
Menyn som forut 1ag i nederkant ligger nu i till hdger i dverkanten.

Nu startas motena i ett eget
fonster som du aven kan
dra utanfor Teams.

Menyn som forut Iag i -
nederkant ligger nu i
overkant till hoger.

il

TWE

Véntar pa att andra ska ansluta...
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Teams, Dela

Om du vill dela din skarm i ett mote valjer du Dela Knappen Dela skarm i dina @
moteskontroller. Valj sedan att presentera hela Skrivbordet, ett Fonster, en PowerPoint-fil

eller en Whiteboard.

Dela din... Om du vill... Det ar utmarkt nar...
Visa hela skarmen, t. ex. .
. . Du behover dela flera
Skrivbord aviseringar och andra . 0 e
. . . fonster pa ett smidigt satt
aktiviteter pa skrivbordet
Visa bara ett fonster och . )
o i Du behover bara visa en sak
. inga meddelanden eller . .
Fonster .. . och vill behalla resten av
annan aktivitet pa skirmen for dig Silv
skrivbordet &3]
. .. | Du behover dela en
Presentera en PowerPoint-fil ) i
. . presentation och vill att
PowerPoint som andra kan interagera . :
andra ska kunna navigera i
med ..
denisin egen takt
Redicera samtidiet med Du vill skissa med andra och
Whiteboard & : . & |lata dina anteckningar vara
andra i realtid i .
kopplade till motet
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Teams, Formatera text

Klicka pa symbol A med pensel for att formatera text.

R ) <>

Il

Agenda for mandagsmotet
* Viskd




Teams, Filer - ladda upp

Hantera filer

Ladda upp till mappar
Skapa en logisk struktur av mappar i en Kanal eller ett Team under Filer.

Valj aktuell mapp och valj sedan Ladda upp.

YL Allmint iniigg Filer Wiki Aktiviteter +

+ Nytt ~ T laddaupp <3 Synkronisera @ Kopiera lank ¥ Ladda ned

General

Namn Andrat | Andrades av ~

Filer kopplat till aktiviteter den 28 januari Shane Harrington

Ladda upp till Kanal mm
Valj aktuell Team, Kanal eller Chatt och fliken Filer.

Klicka pa Ladda upp eller dra den aktuella filen hit.




Teams, Filer — Skapa lank

Skapa lank
Om du vill dela en fil pa flera stallen i Teams utan att

S

overfora en kopia varje gang kan du hamta en lank till filen och dela den i stéllet.
Leta reda pa filen i OneDrive eller i en kanal. Hogerklicka pa den och valj Kopiera lank.

(4 Ny konversation ~  Alla kan svara (dy Publicera i flera kanaler

B /7 U &S v A M Stycke v T, <= =

Lagg till ett amne

e

33@ <P

Infoga lank

Starta en ny konversation. Anvand @ fér att ndmna nagon.

Jobba effektivare

@@@@@fe@

Klicka pa A for Formatera och valj Infoga lank.
Valj Text som ska visas och klistra in adressen

Infoga lank

Text som ska visas

Jobba effektivare X

Adress

%25202020.pptx&sewicel\lame:recent| X

vid Adress.
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Skype

Skype for foretag 2016 ar namnet for applikationen som tidigare gick under namnet Lync.

Skype ar alltid igang pa din dator.

@ Skype far foretag

Vad hander i dag?

Viveka Séderstrém
Tillganglig =
Ange din plats ¥

- O o
tore lindberg| x
KOMNTAKTER

® OO

Sok fram en kontakt, hogerklicka och valj kommunikationsalternativ.

Dubbelklicka en kontakt for att skriva ett snabbmeddelande,
for videosamtal, samtal eller delning av innehall (skrivbord).

Har skriver man ett snabbmeddelande.‘
¢ ' £ 0Q

Skicka ett snabbmeddelande
@ Ring upp

@ Starta ett videosamtal

Se kontaktkort
@ Fler alternativ

@ Loy

Skicka ett e-postmeddelande

Schemalagg ett mote
Lagg till i Favoriter

Lagg till i kontaktlistan

Tagga for aviseringar om statusandringar

<.
=
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Skype, i mobilen

Ladda hem Skype foretag.

Skype for foret...
tidigare Lync 2013
o o de e v

« Oppna kalendern med métet, klicka pa lanken anslut till onlineméte (eller pa telefonsymbolen vid

meet.foretaget.com).

« Klicka p& Oppna och sedan ”“Anslut som gast”.

» Skriv in ditt namn, klicka pa blaa pilen.

Skype-mote

torsdag 14 feb. 2019
fran 15:00 till 15:30

meet.foretaget.com

nemote<htips://
n/holmen365-holmen/

Kalender ull & 16:39 48 % (@ )4

@ meet.greencargo.com G

Vill du 6ppna sidan i
"Foretag"?

Oppna

Avbryt

S

Valkommen till Skype for féretag, appen
som tidigare hette Lync.

< Loggain \

k Anslut som gast

\
L

S

Viveka Soderstrom

Ga tillbaka

Safari atl 16:52 60 % @ )4

Inga andra deltagare v

S

Hej! Du &r nu i var virtuella
lobby. Ga ingenstans,
organisatoren slapper strax in
dig.

Lamna mote
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Outlook, Ta hand om din inkorg, del 1

1.

Strava efter en tom inkorg — varje dag.
Se tips nr 2 f6r hur du lyckas.

Oppna och besluta om nista atgird.
Bestam dig: Gora direkt, Gora men inte nu, Delegera, Spara pa ratt plats direkt, Kasta!
Kategorisera, Flagga eller skapa Mappar enligt:

* Bradskande
 Utreda Q
* Senare

Ta hand om din e-post i omgangar.

Oppna inkorgen 2-5 ganger per dag. Det ricker.
Skapa regler sa att frekventa och liknade mejl hamnar i speciella mappar.

Ta bort alla signaler for att ny post anlant.
Signalen att ny e-post anldnt ar en stor tids-/energitjuv.

Skriv tydliga mejl

Ju tydligare och enklare ditt mejl ar desto storre sannolikhet ar att infon gar fram.
55% av all kommunikation sker genom kroppsprak & ansiktsuttryck,

38% sker genom betoning & tonlage

7% sker genom sjalva budskapet.
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Outlook, Ta hand om din inkorg, del 2

6. Hall dina mejl korta och till ett och samma amne
Det ar stor risk att mottagaren bara laser forsta meningen i mejl med massor av text.

7. Summera ditt budskap och aktiviteter att gora i borjan av ditt mejl
GOr tvartom. Borja med en summering och vad du vill att mottagaren ska gora och med vilken
deadline.

8. Sldsa inte pa mejl
Alla behover inte veta allting. Begransa CC:andet och undvik att ”Svara alla” om det gar.

9. Skriv tydliga rubriker
Viktigt att ha med: Atgard, Info, Fraga, Aterkoppling.
(Andra gérna till en battre rubrik i ett mejl i en 1ang mejl-konversation.)

10. Tank pa ditt sprak
Undvik forkortningar, symboler mm som inte alla forstar.

Observera att det gar att andra rubrik i mottagna mejl
vilket kan underlatta sokning vid ett senare tillfalle.
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Outlook, Ta bort avisering om ny e-post

» Valj Arkiv / Alternativ / E-post / Mottagna meddelanden.
* Avmarkera de aviseringar du inte vill se.

Observera att det kan vara lampligt att undvika skrivbordsaviseringar
under moten nar man har kopplat upp sig till en projektor.
En skrivbordsavisering visar namnet pa avsandaren, amnet och de

tva forsta raderna i meddelandet. .

Allmént Mottagna meddelanden
Mottagna meddelanden E-post r:j:j Nar nya meddelanden tas emot:
Kalender L Avge ljudsignal
"l-"'l'l. Andra muspekaren
= - Kontakter
L Jli Nar nya mEddE|anden taS emOtI Visa ett kuvert i aktivitetsfaltet
I Tt Uppgifter
. . 71 vi . L
Avg o Llud 5 |g nal . Visa en skrivbordsavisering
[ Aktivera farhandsgranskning av Rattighetsskyddade meddelanden (kan paverka prestanda)
. Sprak
And ra mUSQe ka ren Konversationsrensning
Hjdlpmedel x
- . .. . Rensade objekt skickas till den har mappen: Bladdra...
Visa ett kuvert i aktivitetsfaltet Avancerat
Meddelande som flyttas vid en rensning skickas till Borttaget i respektive konto.
Anpassa menyfliksomradet . . . .
V|Sa en s kr|VbO rd Sa\ﬂse r| n [] Nér du rensar undermappar kan du &terskapa mapphierarkin i malmappen
— g Verktygsfattet Snabbatkomst [ Flytta inte olasta meddelanden
Tillagg | {Flytta inte kategoriserade meddelanden
Sakerhetscenter Flytta inte flaggade meddelanden

Flytta inte digitalt signerade meddelanden
Flytta inte originalet ndr ett meddelande &ndras av ett svar
Svar och vidarebefordran

=l = O Oppna svar ach vidarebefordringar i ett nytt fonster

= . .
O Sténg originalmeddelandlets fénster nar du svarar eller vidarebefordrar

[ Inled kommentarer med:  Viveka Séderstrém

Inled varie rad i ett meddelande med oformaterad text

Vid svar pa4 meddelande: Inkludera originalmeddelande -

Vid vidarebefordran av meddelande: Inkludera originalmeddelande -




Outlook, Vem har en viss signatur?

| och med datorbytet varen 2019 har mojligheten att kolla signaturer forsvunnit.

men. ...
Det gar fortfarande att anvanda Outlook for att kolla vem som har en viss signatur daven om

den ar nagot krangligare.

* Klicka pa ikonen ny e-post for att skapa ett nytt e-postmeddelande.

e Ange signatur@foretaget.com, ex s0O52hc@foretaget.com i adressfaltet.
* Tryck Ctrl + K (eller anvand Tab-tangenten).

* Hogerklicka och valj snabbmeddelande. Namnet kommer fram.

HRe & ! s2-0 Wwa g =
Meddelande Infoga ] - ndra
""D s052hc@foretaget.com U
Klistra S Bifoga Si
in- objekt -
Urklipp Fa 3 = ~ Ta med
1 b il D FA
Till. s052hc@foretaget.com Skicka ett snabbmeddelande till: s052hc@ féretaget.com |
=1
Kopia..
Skicka -
Amne P
— m [ oot
) ) - \ €O
SALISUPPORT Marvaro okand e

205 2 deltagare
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Outlook, Begransa sokvillkoren

amne: test Soker e-post med "Test" i rutan Amne

fran: tomas Soker e-post fran Tomas

till: viveka Soker e-post adresserad till Viveka

kopia: annika Soker e-post dar Annika finns pa raden Kopia
hemlig kopia: johan Soker e-post dar Johan finns pa raden Hemlig kopia
mapp: budget Soker e-post i mappen Budget

mottagen:=2018-04-05 Soker e-post som mottagits 2018-04-05
skickad:=2018-04-06 Soker e-post som skickats 2018-04-06

skickat:igar Soker e-post som skickats igar
harbifogadefiler:ja Soker e-post som har minst en fil bifogad
harbifogadefiler:nej Soker e-post som inte har nagon bilfogad fil

fran: robert amne: sdljkonferens - Kombinerar olika sokvillkor

Lank till mer info

2
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https://support.office.com/sv-se/article/begr%C3%A4nsa-s%C3%B6kvillkoren-f%C3%B6r-att-f%C3%B6rb%C3%A4ttra-dina-s%C3%B6kningar-i-outlook-d824d1e9-a255-4c8a-8553-276fb895a8da

Outlook, Stérre typsnitt

 Vilj fliken Visa och klicka pa Vyinstallningar.
e Valj Andra installningar (Teckensnitt och andra installningar for Tabellvy).

Kolumnteckensnitt - Rubriker
Radteckensnitt - Teckenstorlek
Stodlinjer - Kan 6ka lasbarheten

| ett meddelande, Klicka pa Zooma.

Zooma ? XK
Zooma till
O ;OO% Sidbredd Flera sidor:
O 100 % Textbredd
(O 15% Hel sida
Procent: 110% :
Exempel
AaBbCcDdEeXxYyZz
AaBbCcDdEeXxYyZz
AaBbCcDdEeXxYyZz
AaBbCcDdEeXxYyZz
AaBbCcDdEeXxYyZz
e

Q

Zooma

Eller tryck Ctrl
och zooma
med musens
rullhjul.

<@

Andra instéllningar

Kolumnrubriker och rader

Kolumnteckensnitt... 8 punkter Segoe Ul

Radteckensnitt... 8 punkter Segoe Ul

Stédlinjer och grupprubriker

Stil: Sma punkter
Férhandsgranskning av meddelande
8 punkter Segoe U

Tecken...

Lasfonster
(O Hager (® Nederkant () Av

Andra alternativ

Anvénd alltid layout med en rad

L

s

Anvand komprimerad layout d&r bredden &r mindre &n | 125

[v] Automatisk kolumnstorlek
[ ] Tillat redigering i celler

Visa raden for att |agga till nya Outlook-objekt

Visa objekt i grupper

tecken

Anvénd alltid komprimerad layout
Visa meddelanden frén alla mappar i utékade konversationsgrupper

[ ]Visa konversationsgrupper i klassisk vy med indrag

OK Avbryt
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Outlook, Regler

Mejl som kommer ofta och alltid ska hamna i en speciell mapp under din Inkorg.

 Vilj flik Start och klicka pa Regler / Skapa regel.

* Registrera de villkor som ska gélla for regeln och klicka pa Valj mapp.
* Du kan aven valja Avancerade alternativ for

mer avancerade villkor.

Skapa regel

Nar jag far e-post och alla valda villkor har uppfyllts
Dﬁrén Johan Ringstrém

[v] Amnesraden innehéller | Datalager
[skickat till |endast mig

Gor féljande

[visai fanstret Avisering om nytt objekt

[ ] spela upp ett ljud:

Windows Notify Email, | »

[IFlytta objektet till mappen: |_Rapporter o datalager

o

X
~
L] Bliddra...
Valj mapp...
Avancerat...

Regelguiden

Vilka villkor vill du ha med?
Steg 1: Valj villkor

] ;frén Support Advania

] med ordet/forden INC0263695 har |6sts - VPN gér inte att ansluta | mnet

[] skickat till Viveka Séderstrom

["] med ordet/orden INC0O263695 har |5sts - VPN gér inte att a.. | mnet eller texten

["] genom namn-kontot

[] som skickats bara till mig

["] d&r mitt namn star i rutan Till

[] markerat som Prioritet

[] markerat som Kénslighet

[] med meddelandeflaggan flagga

[] n&r mitt namn finns med i rutan Kopia
[] nér mitt namn finns i rutan Till eller Kopia
[] n&r mitt namn inte finns med i rutan Till
[] med ordet/orden specifika ord i texten
[ ] med specifika ord i meddelanderubriken
[] med specifika ord i mottagarens adress
[ med specifika ord i avsdndarens adress
[] tilldelat till kategorin Kategori

Steg 2: Redigera regelbeskrivningen (klicka pa ett understruket varde)

Tilldmpa denna regel efter att meddelandet mottagits

Slutfér
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Outlook, Visitkort

e Lagg till dig sjalv som en Outlook-kontakt.
e Dubbelklicka pa det tomma fotot och sk

reda pa din bild.

e Spara. Nu ligger bilden din egen kontakt.

« Vialj Arkiv / Alternativ / E-post / Signaturer.

Kontakt = Infoga Formateratext ~ Granska Q Beratta vad du vil

X B &5

Spara Ta

@ Izl 2 Information

R Certifikat
Spara och skapa Vidarebefordra OneNote Allmant

och stdng bort  ny kontakt ~ - [ Ana falt
Atgarder Vica
Fullstandigt namn... Viveka Soderstrom
Féiretag Foretaget AB
Befattning Sdljsupport
Spara som Viveka Séderstrém -

=]

s

post
kg

» Klicka pa Visitkort, leta reda pa din egen kontakt och sedan pa OK 2 ganger.

Signaturer och mallar X
E-postsignatur  Personlig mall
Markera signatur som ska redigeras Walj standardsignatur Ta eve ntuel It bort blfogad fll som ar OnOdIg.
E-postkonto: |iveka soderstrom@greencargo.com v |
Till...
Mya meddelanden: \Viveka v T‘_] =
Svar/vidarebefordran: {inget) v o Kopia...
Skicka
Amne
Ta bort Ny Spara Byt namn o
Redigera signatur - | Viveka Soderstrom.vcf
) Bifogad fil 32 62 KB
Calibri (Bradtext) >~ F K U Automatisk vVilE = = [=5] wisitkort ’__‘g ’%‘_,
Viveka Séderstrém ~
Foretaget AB
Séljsupport
0105555555 Arbete
0705555555 Mobil | Viveka Soderstrom
viveka.soderstrom@foretag 5
viveka.soderstrom@foreta I Féretaget AB
Gatuadress ! Salisupport
Postadress | o 5
|
Med Véinlig Hélsning viveka.soderstrom@foretag
. v Gatuadress
Viveka
Postadress
oK Avbryt
Med Vanlig Halsning
Viveka
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Outlook, Uppfaljning av kalenderbokning

« Oppna din kalenderbokning.
* Klicka pa Uppfdljning och sedan ”Kopiera status till Urklipp”.

Mote Infoga Formatera text Granska Q Beratta vad d

x B
Avboka I‘_ﬁ' -
mote

Atgérder

=

Avtalad Schemaldggnings- Uppféljning

- T)

tid assistenten

Till...

r

Visa

rl CHISrm

o Svar fran deltagare: 10 accepterade, 0 accep

Terminalen, 12

L

(o o]
3

-

Uppfaljning

& B
Anslut till  Alternativ
Skype-motet for mote

Skype-mite

Kontrollera vem som kommer ti
mé&tet, liksom status for olika
everanser och |&skvitton.

M

« Oppnat ex Excel och klistra in.
* Nu kan du sortera fram de som har Accepterat.

Namn Deltagande Svar
Viveka Johansson Métesorganisator Inga
Terminalen, 12 pers, Resurs (rum eller utrustn) Inga
Robert Eriksson Obligatorisk deltagare Avboijt
Camilla Karlsson Obligatorisk deltagare Avboijt

Jan Pettersson Obligatorisk deltagare Accepterat
Johan Svensson Obligatorisk deltagare Accepterat
Marcus Stromstedt  Obligatorisk deltagare Inga

Anna Persson Obligatorisk deltagare Inga
Bengt-Ake Bolin Obligatorisk deltagare Avboit
Dennis Olsson Obligatorisk deltagare Accepterat
Johan Gustafsson Obligatorisk deltagare Avboijt
Martin Forsberg Obligatorisk deltagare Avboijt
Tomas Sandstrom Obligatorisk deltagare Avboijt
Bjorn Tellander Obligatorisk deltagare Avboijt
Carl Fransson Obligatorisk deltagare Avboijt
Hans Olof Sundstrém Obligatorisk deltagare Inga
Lennart Berg Obligatorisk deltagare Inga
Matilda Lindberg Obligatorisk deltagare Inga

Mats Kronblom Obligatorisk deltagare Avboijt
Nicole Berger Obligatorisk deltagare Accepterat
Annika Bengtsson Obligatorisk deltagare Accepterat
Mats Evander Obligatorisk deltagare Avboijt
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Outlook, Bild i profilen

» Valj din bild, se sokvag K:\Forsaljning\Gemensam\Fotografier.
eller vdlj en egen bild och lagg i valfri mapp.

* Dubbelklicka pa webbversionen av bilden. Denna bild ar for stor sa dppna
Skarmklippverktyget och markera sjalva ansiktet.

e Spara som jpg-fil i lamplig mapp.

« Oppna Outlook Web App, adress https://outlook.office.com/owa/

* Klicka pa ditt namn uppe till hoger. Valj Mitt konto och sedan Personlig information.
Klicka pa Andra bild.

* SOk FEda pé d|n b||d OCh Spara Klart el sparsem Kontoinformation

03 Spara bifogade filer

— Pia.Andersson@ foretaget.com
% Skarmklippverktyget =|E=] X Info Microsoft Exchange
Kontoinstillningar

Arkiv Redigera Verktyg Hjalp -
2 Gppna
*‘é Nytt q—J =l 2 T -y &
Skriv ut
an Andra installningar far det har kantot och
lutnin

-
*% Spara som Hialp . konfigurera ytterligare anslutningar.
S Kontoinstallningar webben,
Uu [Ja » Viveka Soderstrom » £ Attemativ 0 etaget.com 1/
[ 5 Avsiuta E-p nden pa det har kontot
Ordna v Ny mapp flyttas automatiskt till enlinearkivet
-

o Ligg till konto

efter: 6 manader
B Filmer
& Musik

Wl(‘deﬂdMPcople'm -le 2
M DELETE X CANCE

2 Viveka Soderstrom

AppData

Application Data

Documents

Favoriter

3 Hamtade filer

Egna filer
PPT-bilder =

Filnamn: m
Filformat: [JPEG-fil (JPG)

Fotodatum: 2018-03-20 17:26




Outlook, Verktygsfaltet Snabbatkomst

Outlook, flikar

00T X B [E [ L ®gS]LE

o

@

Alternativ

Skicka/ta emot for alla mappar

Spara som

Spara alla bifogade filer ...

Skriv ut
Adressbok...
Ny e--post

Ny kontakt

Ny uppgift

Ny avtalad tid
Méte

Bakat

Framat

Ta bort

Angra
Uppdatera mapp
Svara

Svara alla

Tém Borttaget

=N € -RT /T

2ol

ol

€277

T
o«
-

AN

X

Outlook, meddelande

Spara
Férhandsgranska
Skriv ut
Snabbutskrift

Hog prioritet

Lag prioritet
Signatur

Bifoga fil

Bifoga objekt
Skicka
Vidarebefordra
Angra

Gor om
Féregaende objekt
Ndasta objekt
Stavning och grammatik

Flytta till en annan mapp...

Ta bort
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Outlook, Uppdatera kontaktkort/Outlook-kontakt

* Gain pa Intranatet och valj Nya sjalvserviceportalen.

* Vilj Bestillningar / Att bestilla / Ovriga tjanster.

« Ange Rubrik; Andring av egen Outlook-kontakt respektive eget kontaktkort.
e Skriv en kort beskrivning av vad du vill andra i nasta falt.

* Klicka pa Skicka.

[E=5] viveka Saderstram — x
T - Viveka Soderstrom
Viveka Séderstrom
G s oo Séljsupport
3 | Allmant Organisation Tel/ant Medlem av E-postadresser
Kontakt Namn
. . i Férnamn: Viveka Initialer: Efternamn: Séderstrém
@ Tillgdnglig - Ledig till 17:00
Visa: Viveka Stderstrém Alias: S052HC
0105555555
Solna Adress: Gatuadress Titel: Siljsupport
Féretaq: Green Cargo AB
""""""""""""""""""""""""""" Postadress: Solna Avdelning: Marknad/Forsaljning/Saljsuppc
Region: Kontor: Solna
Organisation Postnummer: 12345 Sekreterare;
Land/reqgion: Telefon: 0105555555
m Tomas Sandstedt
L Strategisk séljare Lagg till i Kontakter Atgarder
Medlemskap
11 medlemskap - Avbryt



mailto:viveka.soderstrom@foreta

Outlook, Lagga till gemensam brevlada

e Klart!
©

Info

Oppna och
exportera

Spara som

Spara bifogade
filer

Skriv ut

Valj Arkiv / Kontoinstallningar/ Kontoinstallningar.

Valj Andra / Fler Installningar / Avancerat / Lagg till postlada.

Ange ett lampligt sokord och kontrollera att du far fram korrekt postlada.
Markera din postlada och klicka pa OK, OK, Nasta, Slutfor och Stang.

Kontoinstallningar *
i 7 E-postkenton
Servicedesk - Viveka, Du kan lagga till och ta bort ett konto, eller valja ett konto och andra dess installningar.
KO ntoi n fo r‘m a‘ti O n St Datafiler RSS-feeds SharePoint-listor Internetkalendrar Publicerade kalendrar Adressbacker
= Nyt 5 Andra... X Ta bort
(/‘] viveka.soderstrom@foretaget.com
LA Microsoft Exchange Namn TP
& viveka.soderstrom@ foretaget.com Microsoft Exchange (skicka frén det har kontot som s...
+ Lagg till konto
I—F Kontoinstallningar
-~ Andra installningar for det har kontot eller konfigurera fler anslutningar. Mi f Exch .
instalini . icrosoft Exchange
Kentoinstéllningar Oppna det har kontot| Andra konta g

https://owa.foretaget.

LT\ Kontoinstillningar...
&

L&gg till och ta bort konton eller andra
befintliga anslutningsinstallningar.

Serverinstiliningar

Allmant Avancerat Szkerhet
Ange instéllningar for Microsoft Exchange Server for ditt konto.

Postlador

Oppna féljande postlador:

GlLforetaget  Avtalsadministratio E Lagag till... i

Anvandamamn:  Viveka Soderstrom@foretaget.com

GLforetaget  Utrikesfarsaljning

Offlineinstallningar Ta bort

] anvand cachelagrat Exchange-ldge

Installningar fér cachelagrat Exchange-ldge
E-post som ska behallas offline: ]

[w] anvand cachelagrat Exchange-ldge
Ladda ned delade mappar
Dgadda ned Favoriter i Gemensamma mappar

Installningar for Outlook-datafil...

Postladeldge

Cutlook kdrs | Unicode-ldge mot Microsoft Exchange.

Fler inst;

oK Avbryt

WVerkstall

< Foregiende Avbryt Hjélp
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Powerpoint, Andra format pa Default-temat

« Oppna Powerpoint, nu visas foretagets Default tema.
 Valj fliken Design och sedan Bildstorlek. Office
« Andra bildstorlek till Standard (4:3).

Aa Aa ﬂ Aa

Design ~ Overgangar  Animeringar  Bildspel ~ Granska  Visa Q Berstta vad du vill géra |4 Dela [J
‘ -\
Aa Aa : L = &R
Lt —————— Bildstorlek Formatera -
- - - bakgrund
Teman .
- E Standard (4:3) Ao Aa
<
[ ] Bredbild (16:9) i -

Anpassad bildstorlek...

|:|f| Bladdra efter teman...
Eg Spara aktuellt tema...

» Klicka pa nedatpil “"Mer” till hoger om visade teman
och valj Spara aktuellt tema.
* Spara enligt sokvag: C:\Users\S052HC\AppData\ ¢

Roaming\Microsoft\Templates\Document Themes e e e
med namn Default Theme.thmx. - o

~ PMO (P)
= Resurs (R)

o Natverk

Forfattare: Viveka Soderstrdm Taggar: Lgg till en tagg

~ Dolj mappar Verktyg ~ Spara Avbryt




Powerpoint, anvinda Default-temat

« Oppna Powerpoint, nu visas foretagets
Default tema.

e Valj Ny bild under fliken Start.
Valj den typ av bild som passar i aktuell
presentation.

Start  Infoga Design  Overgangar Animeringar  Bildspel  Granska

= [ JLayout ~

D A A
) 5] Aterstall
Klistra Ny ) F KU S abe AV ak
in~ bild = I Avsnitt - -
Urklipp & | Default Theme -
Green Title Slide White Title Slide Rubrik och
innehall

Chapter Slide Tvé delar Jamforelse

Endast rubrik Tom Half Slide Picture -
Left

Half Slide Picture - Two Picture Slide  Full Slide Picture - | _

(] Skapa dubbletter av markerade bilder

[& Bilder fran disposition...

Bildiavl [ Svenska (YL Ateranvand bilder...
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Powerpoint, Bddda in en Excel-fil

OBS - Hela Excel-dokumentet kommer med. Vissa flikar kan ju ha kanslig info.

Valj Infoga / Objekt / Microsoft Excel kalkylblad.
Valj Skapa fran fil.

Leta reda pa aktuell fil via Bladdra.

Bocka for Visa som ikon.

Infoga objekt

(O skapanpytt  Ei:

@ Skapa frén fi K:\Marknad\Gemensam\Mallar och Rutiner\Salesman-mallar\Salesman-m

[] Lank

Bliddra...

Resultat

Infogar innehallet i filen som ett objekt i presentationen. Det infogade
- objektet kan redigeras i det program dér det skapades. Objektet kommer
ok | =

att visas som en ikon.

Microsoft
Excel-kalkylblad

Byt ikon...

Avbryt

(

TNT Q ”

Objekt / Ekvation Video Ljud

- - -

Symboler
Objekt

Inb&ddade objekt &r dokument eller
andra filer som du har infogat i det
har dokumentet. | stallet for att ha
separata filer 4r det ibland |3ttare att
ha alla inbaddade i ett dokument.
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Skarmklippverktyget

Med hjalp av Skarmklippverktyget kan du en skarmbild, eller ett skarmklipp, av alla objekt
pa skdrmen och sedan gora anteckningar p3, spara eller dela bilden.

(N

S ——

QQ

Valj Start / Alla program / Tillbehor / Skarmklippverktyget.

Tillbehar -
wx Anslut till en natverksprojektor
B8 Anslut till en projektor

i Anslutning till fjarrskrivbord r__ B
) Anteckningar “4 Skarmklippverktyget l = Hh]
Fastisar -

\_f-'_" Inmatningspanelen for matematik .,-:.f\' pi ;

| Kalkylatorn % Nytt [v| A Avbryt TS Alternativ

| Komma igéng _ )
B Kommandotolken Klipp i Eget fDrmat 1l,||'i" 'e'

I Kér .
\ Ljudinspelaren © Relctangular‘t kllpp
</ Paint =5 s

dnsterkli

4 Skarmklippverktyget - PP
(W) Synkroniseringscenter FuIISRErmSI(IIpp

.| Utforskaren
‘% Windows Mobilitetscenter
= wordPad

0 vt e o Ta skarmbilder med hjélp av
Skarmklippverktyget =iy} mid

Géller for: Windows 10, Windows 8.1, Windows 7 N"\(Q.K.\\h\ ”3

m

Systemverktyg -

4 Féregdende




Emoijis i Office

| Windows 10 gar det att infoga emojis-ikoner i alla Office-program samt att till och med

anvanda emojis i Excel-formler.

e Hall ned Windows-tangenten och skriv en punkt.

* | nederkanten kan man vaxla mellan olika teman.
e SOk genom att fortsatta skriva sokord dar du vill infoga en emoiji.

Transporter och platser

Teman
X

QU it & ¥ 5 & &
L % & BB R B
RDOIEGE D Teman:
® 4 AREHE D * Sok .

* Senast anvanda
@& a0  Uttryckssymboler och djur
e g Firande och féremal a @ ¢ MénniSkOr

* Firande o féremal
L O O P aC « Mat och vixter

Symboler

SOk gm att skriva sokord dar du ar

Krya-pa-dig!-hjart]

1

o X

©CPVOAVOV
P99 el
PH D P OQOQ0O

Krya-pé-dig.'-lvh
/O ® 1 rott hjarta
¥ OG
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Googla effektivare, Soktips

* Anvdnd booleska operatorer - AND, OR och NO

Tre operatorer som hjalper oss att s6ka mer effektivt. Go g Ie

AND  Tva (eller fler) sokord

OR Ett av dina sokord

NOT  Sokning pa forsta ordet men inte pa andra. (S6kord1l NOT sdkord?2.)
(Minustecken fore andra ordet fungerar ocksa.)

* Sokning pa exakta fraser — inom citattecken
Satt ordet eller frasen inom citattecken, "hallbar logistik"

* Sokresultat pa en viss webbplats - site: ) _
site:foretaget.com sparavgift ‘ J

« Anvind asterisk for att séka efter okinda ord eller bokstiver - *

Ett ord eller en bokstav ar okand, fore*aget

* Visa bara sokresultat fran den svenska toppdomanen - site.se
Anvands pa samma satt som site:, site.se:transport

* Avancerad so6kning https://www.google.com/advanced_search
Sok pa exakta fraser, utelamna sékresultat med vissa ord, hitta sidor fran vissa geografiska
omraden med mera.



Googla effektivare, séktips

‘@)
Sok med rosten i stallet for tangentbordet

Klicka pa mikrofonsymbolen langst till hoger i sokfaltet och sag vad du vill soka efter.
(Fungerar i Google Crome.)

Anvand Google som valutakonverterare
Skriv in foljande i sokfaltet, exempel: 35 dollar i kronor. Svaret kommer omedelbart.
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Googla effektivare, avancerad sékning

Avancerad s6kning: https://www.google.com/advanced_search

Avancerad sokning

Hitta sidor med __. 5& har anvander du sokrutan.

alla foljande ord: Ange de viktigaste orden: svdfargad frans=k bulldegg
exakt foljande ord eller fras: SEtt den exakta frasen inom citationstecken: "ras serciec”
nagoet av faljande ord: Skriy ELIER mellan =

inget av foljande ord:

siffrar mellan: och

Begransa sedan
resultatet utifran ...

sprak: valfritt sprak *  Hitta sidor p& spraket du viler
region: alla regioner - Hitta sidor som har publicerats i en viss region.
senast uppdaterad: nir som helst ~ | Hitta sider som har uppdateras inem angiven tidsperiod.

webbplats eller doman:

termer som visas: var som helst pa sidan -

SafeSearch: Visa de mest relevanta resultaten -

fittyp: alla format ~ | Hitta sider i ritt format.
anvandningsrattigheter: ] filtrerade efter licens ~  Hitts sidor som du har rétt stt anvEnds.
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