Grunnleggende Office 2007

Her fglger en enkel innfgring i bruk av Office 2007. For detaljerte kurs, tips og triks vises det til denne
siden: http://office.microsoft.com/nb-no/getstarted/FX101055081044.aspx som er Microsoft sine
hjelpesider med detaljerte brukerveiledninger.

Office-knappen

Mange av valgene som du fgr fant under Fil-menyen, er na samlet under den nye knappen
som ligger gverst i venstre hjgrnet av Word-vinduet. Valgene under Office-knappen
kjenner du antakeligvis igjen.

I R  er er en kort forklaring p3 knappene:

New — gir deg et nytt dokument

j L=z R Open — gir deg mulighet til & finne og apne lagrede
> open dokumenter.

- Save — lagrer dokumentet. Er dokumentet nyopprettet

H =TT ma du angi dokumentnavn og plassering.

H Smess > Save As — se egen forklaring nedenfor.
Print — se egen forklaring nedenfor.

E,,'D Brint ¥ Prepare — viser dokumentets egenskaper, sjekke

i?f epare > kompatibilitet med tidligere Office-versjoner, kryptere
dokumentet eller begrense tilgangen til dokumentet.

g sre Send — gir deg mulighet til & sende dokumentet som

vedlegg. Kan velge a sende dokumentet i pdf-format.
Publish — man kan bl.a. publisere dokumentets innhold
] close til en blog.

Nylig brukte dokumenter ser du i spalten til hgyre.

7 Publish »
— A

|°_] Word Options | |X Exit Word |

Fglgende valg finnes under Print-knappen:
g Print — lar deg velge skriver og foreta en del valg rundt
j New Preview and print the document utskriften din.
g;g Leci Quick Print — skriver direkte ut til standardskriveren.

Select a printer, number of copies, and

__,’ Open other printing options before printing. Print PreVieW _ forhéndsvisning
% Quick Print

| I Save Send the document directly to the default
- printer without making changes.

=] 5 Print Preview
H Saveds b ", Preview and make changes to pages before

printing.

Print 3
5/1 Prepare
.ad' Send L3

J Publish »
— A

J‘.‘ Close

|g Word Options ||X Exit Word
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EEEE -

T Word Template

Save the document as a template that can
be used to format future documents,

u
e/
el =
Word 97-2003 Document

save hs | b @ ] Save a copy of the document that is fully
compatible with Word 97-2003.

Save As inneholder fglgende valg:
Word Document - lagrer dokumentet i docx-

New B format (eller xlsx-format hvis det er Excel du
fi==" Word Document .
s = Save the file as a Word Document. arbelder med)
7 Open

Word Template — lagrer dokumentet som en
Wordmal.

Word 97-2003 Document — lagrer dokumentet i
doc-format. Kompatibelt med eldre versjoner av
Word.

H
@ print  » ﬁ;mj ?;‘:"tﬂh:c:zz':;ﬁ the Open Docoment OpenDocument Text — lagrer dokumentet i
Format, Open Document Text-format som er standarden
ﬁ Prepare b Q EDF or XPS pa dokumenter som skal publiseres pa nett.
ﬁ s | g O ODT-formatet skal benyt'Fes nar d(.E s:om s.kal .
= H Other Formats laste det ned skal ha muligheten til 3 redigere i
Cpen the Save As dialog box to select from dokumentet.

7 Publish all possible file types.
ks

Jﬁ Close

| 2] Word Options || X Exit Word |

Verktgylinjen for hurtigtilgang

PDF or XPS — lagrer dokumentet i pdf- eller xps-
format. Pdf skal benyttes nadr dokumentet skal
publiseres pa nett og de som laster ned
dokumentet ikke skal ha mulighet til 3 redigere.

Verktgylinjen for hurtigtilgang er det lille omradet gverst til venstre pa
M bandet. Den inneholder kommandoene du bruker flere ganger hver dag,

som Lagre, Angre og Gjenta. Du kan legge til favorittkommandoene dine
pa denne verktgylinjen slik at de alltid er tilgjengelige ved a klikke pa den lille pilen og hake av for de

verktgy du gnsker a legge til.

Bandet

Menylinjen med menyer og undermenyer er borte. Disse har blitt erstattet med et band med
kommandoer, som endrer seg etter hvilke type oppgave du utfgrer.

= - . —
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Bandet inneholder tre komponenter. Det er greit a vite hva de heter slik at du forstar hvordan de
brukes:

:_::_._;'.;':_.\. ‘1 _
Egj |h I @ T
il
Home Insert Page Layout References
= SN o “iBady] =11 || A AT
B = ILA(3 %=
i 7 ||[B L U ~abe x; X Aa~||¥- A
Clipboard = Font |
| : I

1 Kategorier.. Det er sju grunnleggende kategorier gverst. Hver kategori representerer et

aktivitetsomrade.

2 Grupper. Hver kategori inneholder flere grupper som viser beslektede elementer samlet.
Pilen nede i hjgrnet pa en gruppe kalles en dialogboksvelger. Nar du klikker pilen, vises flere
alternativer for den aktuelle gruppen. Alternativene vises ofte i form av en dialogboks, som du
kanskje drar kjensel pa fra en tidligere Word-versjon. Det kan ogsa hende alternativene vises i
velkjente oppgaveruter.

3 Kommandoer.. En kommando er en knapp, en boks til 3 skrive inn informasjon i eller en meny.

Bandet tilpasser seg arbeidsoppgaven

I mange tilfelle, vil bandet tilpasse seg den arbeidsoppgaven som du har valgt. Det vil si du far
«tiloud» om alternativer som bare er relatert til valget du har gjort. Eksemplet nedenfor viser
hvordan bandet endrer seg nar du har valgt Insert, Table og markgren star i en celle i tabellen. Da
viser bandet valg som er relatert til tilpasning av tabellens utseende.

Table Tools Documentl - Microsoft Word

Home  Inset  Pagelajout  References  Malings  Review  View  Design  lajout

V| Header Row V| First Column
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Table Style Options Table Styles Draw Borders 5

Miniverktgylinjen
Miniverktgylinjen vises normalt dersom du merker en tekst. Du far da fram et lite vindu som gir deg
tilgang til mange aktuelle formateringsvalg.

Calibri(Bre - 11 ~ A" A7

J‘}J‘ /
FXEW-A-FIF:=-

Nardu merker teksten, vises miniverktgylinjen over teksten.

Finne kommandoer fra 2003 i 2007 (virker bare med Internet Explorer)
Microsoft har laget et program som viser menylinjen i Office 2003, og den tilsvarende kommandoen i
2007.

Word 2007 (http://office.microsoft.com/en-gb/word/HA100744321033.aspx)

Excel 2007 (http://office.microsoft.com/en-gb/excel/HA101491511033.aspx)

Powerpoint 2007 (http://office.microsoft.com/en-gb/powerpoint/HA100666231033.aspx)
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Lagre et dokument

Nar du starter et nytt dokument, bgr du lagre det umiddelbart. Ved fgrste gangs lagring ma du angi
dokumentnavn og lagringssted. Nar du senere gnsker a lagre det, kan du trykke Ctrl+s i stedet for a
ga veien om Office-knappen. Du bgr lagre ofte, selv om du har satt pa automatisk lagring. Sa fort du
har startet pa et nytt dokument bgr du lagre det.

Nar et dokument ikke har fatt et navn, vises dialogboksen Lagre som. Dersom dokumentet allerede
har fatt et navn, kan du gi det et nytt navn og/eller angi et nytt lagringssted ved a klikke pa Office-
knappen og velge Lagre som.

Lagre i odf- eller pdf-format

Fra 1/1-09 er det krav om at nye dokumenter publisert pa nettsidene til statlige virksomheter
foreligger i apne format. PDF kan brukes for ferdigstilte dokumenter og ODF for dokumenter som
skal bearbeides videre. ODF star for "OpenDocument Format". Dette er en samling av format for
tekst, regneark og presentasjoner utviklet for at dokumenter kan dpnes uavhengig av programmet
som opprettet dem.

Pdf-format er et standardformat som gj@r at dokumentet kan apnes og leses pa en datamaskin som
ikke har Office installert (eller som har en eldre versjon av Office) samtidig som dokumentet beholder
sin opprinnelige layout slik det ble produsert.

Den som skal lese dokumentet ma ha installert gratisprogrammet

Office 2007 gjor det enkelt a lagre filer i odf- eller pdf-format. Trykk pa Office-knappen, velg Save As,
og deretter har man mulighet til 3 lagre i PDF or XPS eller OpenDocument Text (formatet varierer
ettersom du arbeider i Word, Excel eller PowerPoint. Excel: OpenDocument Spreadsheet,
PowerPoint: OpenDocument Presentation).
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