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Office 2016 - Nyheter i korthet 

Gemensamma nyheter i Office 2016 programmen 

Färgteman 

 

Office 2013 upplevdes av många 
som blekt.  

Nu har Microsoft infört nya 
färgteman i Word, PowerPoint, 
Excel, OneNote, Outlook, Access, 
Project, Visio och Publisher.  

Varje program har en egen färg 
och det finns färgteman med 
högre kontrast för synskadade. 

Smart sökning   

I Word, Excel och PowerPoint 
finns nu funktionen Smart 
sökning på menyfliken Granska.  

1. Markera ett eller flera ord. 
2. Högerklicka och välj Smart 

uppslag. 
3. Acceptera policyn och få 

sökresultat från Bing. 

Tips!  
I OneNote heter funktionen Slå 
upp. 

 

Menyvalet Öppna  

Du kommer nu lättare åt dina filer då knappen 
Bläddra under menyn Arkiv har fått en bättre 
placering för lättare åtkomst av Utforskaren. 

Som tidigare går det att ”nåla” fast de dokument du 
jobbar i ofta så att de ligger kvar överst i listan, över 
de dokument du använt senast. 
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Samtidig redigering Historik för delade 
dokument 

När Word, PowerPoint och 
OneNote dokument är sparade i, 
OneDrive för företag eller 
SharePoint går det att Dela och 
även redigera samtidigt i dokument 
i de installerade Officeprogrammen 
och Office Online i din webbläsare. 

Dela finner du uppe till höger i 
programfönstret. 

 

Microsoft har förbättrat 
historiken för delade dokument 
i OneDrive och SharePoint. 

Via menyn Arkiv och Historik 
kan du se en fullständig lista 
över ändringar som har gjorts i 
delade arbetsböcker.  

Här kommer du även åt 
tidigare versioner. 

Dela med Skype 

Dela ett dokument via Skype via Dela på meny 
Arkiv och börja chatta och redigera i dokumentet 
direkt. 

 
 

Nya hjälpfunktionen – Berätta 

Frågetecknet har bytts ut mot ett 
hjälpfält, till höger i menyområdet i 
Word, PowerPoint, Excel, Outlook, 
Project, Visio och Access. 

Skriv in vad du vill ha hjälp med i 
hjälpfältet Berätta vad du vill 
göra och du får hjälp med att: 

• Hitta matchande menyval. 
• Slå upp ordet i Microsoft Hjälp.  
• Söka smart med Bing på 

internet. 

 

 
 
Välj funktion direkt från listan som visar matchande menyval och Hjälp 
alternativ, när du använder den nya hjälpen Berätta. 
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Pennekvationer 

Nu går det att skapa pennekvationer i både Word, 
Excel och PowerPoint som man tidigare kunnat göra i 
OneNote. 

Du hittar Pennekvationer under valet Ekvationer på 
menyfliken Infoga. 

 

Arbeta med alla Office program, på olika enheter   

Lagra dina dokument på OneDrive och du kan visa 
och redigera Word, PowerPoint, Excel, OneNote och 
Outlook – dokument i webbläsare, läsplattor och på 
Windows- Android- och Apple-enheter.  

Programmen har ett enhetligt utseende och välbekant 
användargränssnitt.  

 

Listan senaste dokument 

Listan med dina senaste använda dokument följer 
med dig oavsett vilken enhet du använder. 

 

Nya diagramtyper  

Visualisera ekonomiska 
och hierarkiska data, 
och framhäv statistiska 
egenskaper för data 
med nya diagramtyper i 
Word, PowerPoint och 
Excel med Treemap, 
Vattenfall, Pareto, 
Histogram, Låddiagram 
och Soldiagram. 

 



© Infocell 4 (15) www.infocell.se 
 

Färgformat Automatisk bildrotation 

Det finns flera nya fyllningar till figurer, bland annat 
några halvtransparenta färgteman. 

 

När du infogar en bild i Office, kan programmen 
automatiskt rotera bilden, för att matcha kamerans 
orientering när bilden togs. 

 

Upplösning/zoomning 

Office 2016 versionen har stöd för 250 % och 300 % 
zoomingsinställningar för skärmar med hög PPI, så att 
dina Office-dokument ser bra ut på större skärmar. 

Zooming hittar du på menyfliken Visa. 

 

Pekskärmar 

Alla Office 2016 program är nu optimerade för 
pekskärmar. 

Ritfunktion 

 

Om du använder en enhet med pekskärm, visas menyfliken Rita i Word, Excel och PowerPoint precis som i 
OneNote. Här finns olika ritverktyg som du kan använda för att utföra olika uppgifter. 
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Nyheter i Office programmen 

Nyheter i Word 2016  

 

Mycket är sig likt i Word 2016. Nyheterna är gemensamma med de övriga Office programmen, dock har 
menyfliken Sidlayout bytt namn till Layout. 

Nyheter i Excel 2016  

Power Query 

 

Power Query (f.d. MS Query) är nu integrerad i Excel på menyfliken Data. Du kan läsa in data från flera 
olika källor och samtidigt ”tvätta” informationen via skript. Datum kan vara felvända, det är punkter istället 
för kommatecken, kolumner kan behöva delas och om källan innehåller fler kolumner än du behöver, 
behöver du inte läsa in alla. Nästa gång källan är uppdaterad och du behöver läsa in den på nytt, ”tvättar” 
skriptet informationen åt dig. 

Prognosverktyget 

I Excel 2016 har funktionen PREDIKTION() 
utökats för att tillåta prognoser baserade på 
exponentiell utjämning (till exempel 
PROGNOS.ETS()).  

Den här funktionen är även tillgänglig som ett 
nytt menyval på menyfliken Data.  

Stå med markören i området med data och 
välj Prognosblad för att snabbt infoga ett 
prognosdiagram.  

I guiden hittar du sedan alternativ för att 
justera prognosens parametrar. 
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Power Map – 3D Karta 

 

Excel-verktyg för tredimensionell visning, Power Map, har fått ett nytt namn och heter nu 3D Karta och 
finns inbyggt i Excel 2016 på menyfliken Infoga. 

Förbättringar i Pivottabeller 

Redigera beräknade Mått 

 

Du kan nu redigera beräknade Mått direkt i 
Pivottabellfält-listan. Det sparar tid när du har 
flera beräkningar i analysen. 

Sök i fältlistan 

Du kan nu söka efter fält i Pivottabellfält-
listan. 

Fördröjd uppdatering 

Tack vare fördröjd uppdatering kan du göra 
fler ändringar i Power Pivot utan att behöva 
vänta tills varje ändring har uppdaterats i 
kalkylboken. Ändringarna utförs i stället först, 
när Power Pivot-fönstret stängs. 

Flervalsutsnitt 

Du kan nu markera flera objekt i ett Utsnitt på enheter med pekskärm.  

Tidigare gick det bara att markera ett objekt i ett Utsnitt, på till exempel läsplattor 
med pekskärm.  

Du aktiverar i flervalsläget i Utsnittet med den nya knappen på Utsnittets 
namnlista. 

Det går självklart fortfarande att använda Ctrl + Klick, som vanligt med ett 
tangentbord och musmarkör.  

 



© Infocell 7 (15) www.infocell.se 
 

Automatiska Relationer 

Automatisk identifiering av Relationer hittas och skapas 
automatiskt mellan tabellerna som används för 
arbetsbokens datamodell. Excel 2016 vet när analysen 
kräver att två eller flera tabeller länkas ihop och du får då 
ett meddelande. Med ett enda klick skapas relationerna 
och du kan använda dig av dem direkt. 

 

Uppdatera datamodeller  

Du kan byta namn på tabeller och kolumner i 
arbetsbokens datamodell. Efter varje ändring uppdateras 
relaterade tabeller och beräkningar automatiskt i hela 
arbetsboken, inklusive alla kalkylblad och DAX-formler. 

Tidsgruppering 

 

Om du behöver använda 
tidsrelaterade fält (År, Kvartal och 
Månad) i Pivottabeller, så skapas 
de nu med automatik.  

När datum har grupperats drar du 
enkelt gruppen till Pivottabellen 
och kan genast börja analysera 
på olika tidsnivåer med möjlighet 
till ökad detaljnivå. 

Excel har automatiskt skapat 
beräknade kolumner med År, 
Kvartal och Månad åt dig i Power 
Pivot-fönstret. 
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Detalj zoomning i diagram 

  

Det finns nu knappar för ökad detaljnivå i Pivotdiagram. Med de här knapparna kan du zooma in och ut i 
olika tidsgrupperingar och andra hierarkiska strukturer. 

Integrerat med Microsoft Power BI 

 

Excel 2016 innehåller nu integrerad 
publicering till Power BI med nya 
moderna diagram som hjälper dig att 
visualisera data och få ut det mesta 
möjliga av dina rapporter. 

Power BI, är en tjänst i Office 365 för 
visualisering av data. Stödet för Power BI 
uppskattas av många användare som 
arbetat med mycket stora datamängder. 

 

Förbättrad Komplettera automatiskt och nya funktioner 

Komplettera automatiskt i Excel är inte lika noggrann med hur du skriver som förut. Anta att du vill 
använda funktionen NETTOARBETSDAGAR, men inte kommer ihåg exakt hur den stavas. Om du bara 
skriver =DAGAR visar Komplettera automatiskt en meny med alla funktioner som innehåller ordet 
"DAGAR", inklusive NETTOARBETSDAGAR. (Tidigare var du tvungen att skriva hela funktionsnamnet, 
rättstavat.)  

Nya funktioner är TEXTJOIN, SAMMAN, IFS, VÄXLA, MAXIFS, MINIFS. 
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Nyheter i PowerPoint 2016 

Skärminspelning 

Skärminspelningar passar perfekt för demonstrationer och kan nu infogas i PowerPoint-presentationer 
med bara några klick. Förbered det du vill spela in på skärmen och gå till menyfliken Infoga, 
Skärminspelning. Här kan du snabbt och enkelt ange vilken del av skärmen som ska spelas in, spela in 
det du behöver och infoga inspelningen direkt i presentationen. 

Obs! Den här funktionen kan användas även i PowerPoint 2013 om du har de senaste uppdateringarna. 

Nya layouter 

  

I tidigare versioner av PowerPoint har alla standardpresentationer haft samma uppsättning Layouter. 
Om du nu väljer en annan Designmall för din presentation, under menyfliken Design får du olika 
uppsättningar av Layouter beroende på vilken mall du väljer.  

Du kan som tidigare bygger egna Designmallar och bestämmer själv hur många Layouter du vill ha och 
hur många Platshållare varje Layout skall innehålla. 

Designidéer 

Med hjälp av de 
nya inbyggda 
Layouterna kan 
du få hjälp med 
förslag via 
funktionen 
Designidéer i 
PowerPoint. Du 
får hjälp att 
skapa snyggare 
och mer 
varierade 
presentationer 
genom att 
använda fler 
Layouter.  
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Bättre bild och videoupplösning 

När du exporterar en 
presentation som video kan 
du nu skapa en fil med en 
upplösning på upp till 1 920 x 
1080. Det passar utmärkt för 
presentationer på större 
skärmar. 

Det går också att behålla HD 
kvalitén på infogade bilder. 

Obs! Den här funktionen kan 
användas även i PowerPoint 
2013 om du har de senaste 
uppdateringarna.  

Förbättrade Smarta stödlinjer för tabeller 

Smarta stödlinjer stängs 
inte längre av när du 
infogar en tabell. Du kan 
nu använda dem för att 
kontrollera att allting – 
även tabeller – har 
placerats på rätt plats på 
bilderna. Obs! Den här 
funktionen kan användas 
även i PowerPoint 2013 
om du har de senaste 
uppdateringarna. 

  

Samarbeta med andra 

Arbetar du på en utdelad presentation tillsammans med 
andra kan det uppstå konflikter mellan ändringar som du 
har gjort och ändringar som andra har gjort.  

Då visas en jämförelse sida vid sida av bilderna med 
ändringar i konflikt och du kan enkelt välja vilka ändringar 
du vill behålla. 
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Nyheter i Outlook 2016 

Online-sökning Stöd för nya Office 365 
funktioner 

 

En ny Office 2016 funktionen är att Outlook 2016 
använder online-sökningar när klienten är ansluten till 
nätverket. Online-sökningar utnyttjar Search Foundation 
och ersätter den nyckfull och oförutsägbar resultaten 
som ges av Windows Desktop Search. 

Med Outlook 2016 är det enklare att hitta e-post, genom 
att du får förslag på nyckelord och kontakter baserat på 
innehållet i din postlåda från Exchange version 2016 

Du kan snabbt hitta e-postmeddelanden från någon som 
du haft en e-postkonversation med eller ett projekt som 
du arbetar med. Börja skriva någons namn eller ett 
nyckelord i sökrutan, så visas förslag från Exchange 
2016. 

Outlook 2016 har 
du nu, som i Office 
365, möjlighet att 
hantera Övrig e-
post  

Med Övrig e-post 
analyseras dina e-
postmeddelanden 
och utifrån ditt 
beteende avgörs 
vilka meddelanden 
som du troligtvis 
kommer att 
ignorera. Sådana 
meddelanden flyttas 
till mappen Övrig e-
post, där du kan 
läsa dem senare. 

Denna funktion 
stöds inte i en lokal installation av Exchange 
2016. 

Internationella adresser 

Med funktionen EAI i Outlook 2016 kan du 
skicka och ta emot e-post från alla e-
postadresser oavsett e-postadressens språk. 
Internationella adresser fungerar precis som 
engelska e-postadresser, du svarar, skickar 
och skriver e-postmeddelanden som vanligt.  

Ställa in lagring av e-post 

Som standard har 
Outlook hämtat en 
månad av dina e-
postmeddelande som 
det kortaste 
tidsintervallet som 
laddas ner. Nu kan du 
även välja följande 
värden - 1 dag, 3 
dagar, 7 dagar, 14 
dagar - genom att 
endast ha dina senaste 
e-postmeddelande så 
hittar du snabbare 
bland dina senaste 
meddelanden. 
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Bifoga senaste dokument 

Med Outlook 2016 kan du spara 
tid genom att enkelt hitta och 
bifoga dina senast använda 
dokument i dina e-
postmeddelanden via 
rullgardinlistan under gem-
ikonen Bifoga fil. 

Du kan även hämta filer i 
OneDrive, OneDrive för företag, 
SharePoint eller lokala filer i din 
dator 

.  

Ändra behörighet på bifogade filer 

När du bifogar filer från OneDrive, OneDrive för företag 
eller SharePoint kan du dela dem som Skrivskyddad 
eller ge mottagarna Redigera-behörighet. Då blir det 
enklare att samarbeta i en version som många jobbar 
med. 

När du har bifogat ett objekt väljer du den 
nedrullningsbara menyn bredvid den bifogade filen för 
fler alternativ, till exempel Öppna, Ta bort och Skriv ut. 

Om du har bifogat en fil från en delad plats kan du också 
välja: 

Bifoga som kopia: Om du vill skicka en lokal kopia av 
en fil, i stället för filen på en delad plats. 

Ändra behörigheter: Om du vill välja redigerings- eller 
visningsbehörigheter för en delad fil.  

 

Bifoga text 

Precis som du kan bifoga 
filer, kan du även bifoga 
e-post-meddelanden, via 
valet Outlook-objekt 
under Bifoga objekt. Du 
kan nu välja att bifoga e-
postmeddelandet som 
Endast text eller en som 
en Bifogad fil.  
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Office 365 grupper 

 

Outlook 2016 stöder nu Grupper om du använder Outlook i Office 365.  

Med Outlook 2016 kan du använda Grupper i stället för sändlistor, för att kommunicera och samarbeta 
med kollegor.  

• Du kan skapa egna grupper för att samarbeta 
med kollegor i ett projekt. 

• Alla grupper får automatisk en grupp e-
postadress.  

• Det går att välja om de ska gå att mejla till 
gruppen bara inom eller utanför företaget. 

• Grupper får automatiskt ett gemensamt delat 
utrymme i OneDrive för delade dokument. 

• Grupper får en gemensam Kalender. 
• Grupper får automatiskt en gemensam 

OneNote anteckningsbok för delade 
noteringar. 

• Det går att prenumerera på förändringar i 
gemensamma dokument. 

• Grupper i Outlook 2016 har en delad plats för 
alla sina e-postkonversationer med full 
historik. 

• Alla medlemmar kan skapa Grupphändelser. 
• Du kan lägga till en grupp som favorit, precis 

som en mapp. När du lägger till en grupp som 
favorit får du full tillgång till konversations-
historik även när du är Offline.  

• Du har åtkomst till tidigare konversationer och 
historik för grupper som du har gått med i eller 
lagts till i som medlem. 

• Genom att "Gilla" ett meddelande i en 
konversation och skicka snabba svar kan 
gruppen kommunicera snabbt och smidigt. 

  

Office 365 Grupper har automatiskt en gemensam 
kalender. 

 
Du når dina Grupper både via Outlook och 
inloggning i Office 365 i webbläsaren. 

Grupper kan prenumerera på nyhetsflöden via 
Kopplingar mot andra tjänster, t.ex. RSS-feeds, 
Trello, Twitter m.m. 
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Nyheter i OneNote 2016 

Onlinevideo 

 

I Office 2013 kom nyheten Onlinebilder i OneNote. Nu finns funktionen Onlinevideo för att länka till 
videos på till exempel Youtube. 

Onlinevideo var en nyhet i Word 2013 och 
har tidigare bara funnits i PowerPoint.  

Infoga Onlinevideor för att titta på dem direkt 
i OneNote utan att behöva lämna 
anteckningarna. På så sätt slipper du växla 
mellan olika fönster och förlora fokus på 
innehållet. 

 

Dela Resursdelningslänk 

Om du inte vet namnen på alla du vill dela 
anteckningsboken med, kan du publicera en 
delningslänk på till exempel en webb-sida, via 
valet Hämta resursdelningslänk under Data 
på Arkiv menyn. Välj mellan att skapa en 
Visningslänk eller Redigera länk. 

Kopiera och klistra in länken till exempel i en 
PowerPoint presentation eller på en webb-sida. 

 

OneNote Clipper 

Med OneNote Clipper kan du enkelt 
klippa ut delar av en webb-läsare direkt till 
OneNote.  

När du använder OneNote Clipper kan du 
välja att kopiera en hel sida eller bara en 
del av en webb-sida.  

Du kan bestämma till vilken 
Anteckningsbok och vilket Avsnitt i 
OneNote som du vill skicka skärmklippet 
till, så du vet var du hitta det senare.  

OneNote Clipper installeras bland 
webbläsarens Favoriter så funktionen är 
nära till hands när du behöver den. 
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OneNote och webb-läsaren Edge Skicka e-post till OneNote 

Med Microsoft Edge, den nya webbläsaren för 
Windows 10, kan du skriva direkt på webbsidan. 

När du har skrivit anteckningar eller gjort 
markeringar på en webbsida i webb-läsaren Edge 
kan du lagra anteckningarna i OneNote. 

 

Du kan skicka e-post direkt till OneNote med ett 
konto på www.onenote.com/EmailToOneNote.  

Om du snabbt behöver skicka en påminnelse till 
dig själv, skickar du bara ett e-postmeddelande till 
din personliga me@onenote.com OneNote-adress.  

Det finns även appar som kan skicka e-post. På så 
sätt kan du mejla direkt från dessa appar till 
OneNote. 

OneNote och Office 365 Grupper 

En nyhet i Office 365 är Grupper.  

När du skapar en grupp i Office 365 får 
gruppen en gemensam Sändlista, en 
OneDrive-mapp, en Kalender och en 
gemensam OneNote anteckningsbok. 

 

OneNote och Office Lens 

Med mobilappen Office Lens kan du ta foton på t.ex. 
whiteboardtavlor även om du står lite vid sidan om och välja 
att spara bilderna i OneNote i din mobil.  

Appen vrider och vinklar bilden så den ser ut att vara tagen 
rätt frammifrån.  

Det är ett perfekt sätt att spara anteckningar och information 
från whiteboardtavlor, menyer, skyltar eller vad som helst 
med mycket text.  

Du behöver inte försöka skriva ned anteckningar, försöka 
uttyda suddiga bilder eller oroa dig för försvunna 
anteckningar.  

Den är bra till att ta bilder av skisser, ritningar, ekvationer 
och även bilder utan text. Office Lens tar bort skuggor och 
dåliga vinklar så att bilder blir lättare att läsa in.  

Du kan ladda ned Office Lens kostnadsfritt till Windows 
Phone, iPhone och Android.  

 

 


