Microsort OFFICE 365
Uppdateringar 2022

Office-programmen uppdateras da och da; ibland gérs smé forindringar
och ibland lite stérre. Under 2022 dndrads programmen lite mer 4n van-
ligt, och négra beskrivningar i béckerna stimmer dirfor inte lingre.

Oftast beror uppdateringarna arbetsmiljon, det vill sidga det grinssnitt
som ir gemensamt for alla office-programmen. Det ir sillsynt att tillviga-
gangssittet for programmens egentliga funktioner andras. Ordbehandling
och kalkylering gar till pd samma sitt som de senaste tvd decennierna.

Prova uppdaterat Office
Om du vill prova kommande versioner av Office, klickar du knappen
Kommande funktioner till héger i namnlisten.
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Ett dtgirdsfonster 6ppnas och lingst ner i det aktiverar du Fa en ny upp-
levelse.

Fi ennyupplevelze (@ ) Av

Aktivera Fa en ny upplevelse fir att prova och 13t oss veta
vad du tycker! Vi lyssnar och gor fler forbattringar baserat pa
din feedback.

For att forindringarna ska trida i kraft maste du starta om programmet.

Om du vill aterga till gamla Office” sa kan du fortfarande gora det. Ga

in via Kommande funktioner och avaktivera.

Forr eller senare kommer Office-programmen att definitivt uppdateras,
och det kommer inte att vara méjligt att "ga tillbaka”.
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Menyflikar

Du viljer hur menyflikarna ska dndras via pilen lingst ner till hoger i

menyfliksomridet (tidigare i namnlisten).
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Visa menyfliksomrade

Helskdrmslage
Wisa endast flikar

v Wisa alltid menyfliksomradet

Visa verktygsfaltet Snabbatkomst

Verktygsfaltet Snabbatkomst
I tidigare versioner av Office-programmen visades Snabbatkomst som
standard. Nu maéste du kanske sjilv vilja om det ska vara framme. Det

gor du i menyn f6r menyfliksomrade, se ovan. Det hamnar under meny-

fliksomradet.
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Verktygsfaltet Snabbatkomst (just nu utan innehall).
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Anpassa Snabbatkomst
Klicka pa pilen och vilj vilka kommandon du vill ha dir. Vilj ocksa var
du vill placera filtet, 6ver eller under menyfliksomradet.
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Anpassa verktygsfiltet Snabbatkomst
Spara automatiskt
Myt
Oppna
Spara
Skicka via e--post
Snabbutskrift
Farhandsgranska occh skriv ut
Editer (F7)
Lds upp
Undo
Rede
Rita tabell

Pek- eller muslage

Eler kommandon...
Visa dver menyfliksormradet Vlj placering.
Di5lj verktygsfiltet Snabbatkomst

Dalj kemmandoetiketter
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Snabbatkomst med tillagda kommandon under menyfliksomradet.
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Rita - ny menyflik
Menyfliken Rita fanns inte i den version av Word som beskrivs i boken.
Dir hittar du nu inte ovintat, ritverktyg.
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Redigering

P4 Start-fliken finns nu gruppen Redigering. Dir kan du fa en slags
sammanstillning av ditt dokument med upptickta fel och et och annat
annat.
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Likhet
’, Kontrollera om det finns
likheter med onlinekillor.
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