Office 2016 - Nyheter i korthet

Gemensamma nyheter i Office 2016 programmen

H S 06 - 3
Fargteman Arkiv Infoga  Design  Layout Referenser  Utskick  Granska tta vad du vill gora
H S- E Bo o
1 A Ardv  [ESPH8M Infoga  Sidlayout Formler Data  Granska  Visa @ Berattavad du vill gora
Office 2013 upplevdes av manga 2 S , :
H S9S- 0 - Presentation’ - PowerPoint Logga in
som blekt. =

Aiv  [SCUSl Infoga  Design  Overgdngar  Animeringar  Bildspel ~ Granska  Visa @ Berditta vad du vill géra

Nu har Microsoft infort nya L
fargteman | Word, POWerPOInt, aiv  WCOUM infoga Rita  Historik  Granska  Visa

= - - Outlook

Excel, OneNote, Outlook, Access,
Project, Visio och Publisher.

Skickaochtaemot ~ Mapp  Visa @ Beréitta vad duvill géra

= by ™ x D (Risvara & vidarebefordra... Y P Nyarupp Sok efter personer m. F@')\
&H o 5 Risvara alla Y Fiytta till mapp... | - P Bladdra bland grupper 5 Adressbok .
V . h f . Nye- Nya o  Ta Arivera B~ |G cher ~| Flytta Taggar = _ | Stote | Replywith
ar]e prog ram nar en egel‘l arg post objekt~ %©7 port (3 Vidarebefordra - - (e G Meeting Poll
Nytt Ta bort Svara Snabbsteg 3 Grupper sok Tilagg  FindTime ~

och det finns fargteman med
hogre kontrast for synskadade.

| Word, Excel och PowerPoint e Smart sokning X
finns nu funktionen Smart
s6kning pa menyfliken Granska.

Synonymer 4

B Oversatt . .
- Vi respekterar din sekretess
@m Hyperlank...

1. M?.rkera: ett eller flel‘a ord. Testar smart s5knin 3 Ny kommentar For att ge dig relevant information
2. Hogerklicka och valj Smart skickar vi data till Bing med det

uppslag. markerade ordet och en del relaterat
3. Acceptera policyn och fa innehall.

sOkresultat fran Bing. L o
g Innan vi gar vidare bor du dgna en

Tips! + = stund at att |dsa var sekretesspolicy,
. o == S i 2 i i

| OneNote heter funktionen Sla ;D E% LV:] 3 B som innehéller mer information.

upp. Smart  Oversatt Ny

uppslag kommentar

2 B
; ) Jag férstar
Information.  Sprak Kommentarer

Menyvalet Oppna

Du kommer nu lattare at dina filer d4 knappen Dofument] - Word loggam ¢ - o x
Bladdra under menyn Arkiv har fatt en battre ©

placering for lattare atkomst av Utforskaren. Oppn = :
Som tidigare gar det att "nala” fast de dokument du - D i datorn
jobbar i ofta sa att de ligger kvar dverst i listan, éver s Q)

de dokument du anvant senast. i T oredrive B Dokument

Spara som

}‘ Hamtade filer

!] Skrivbord

] E? Lokal disk (C:)

Den héar datorn
Skriv ut

Ligg till en plats
Dela <R #

e EEEte & BD-ROM-enhet (D:
& 8D-ROM-enhet (D)

W)+ [ @

Stang
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Samtidig redigering Historik for delade
dokument

Microsoft har forbattrat
historiken for delade dokument

Nar Word, PowerPoint och
OneNote dokument ar sparade i,

grr:eDrFi’w_e for ofécrjetag elge: ) Ex EI ):: &y O i OneDrive och SharePoint.
av:rferec‘;b";rga;arﬁf&gt dokument "Rt o Sortera och Sokoch Via meriyn Arkdv ooh Historlk
i de ins’gallerad.e O]‘figeprogra[nmen Gellr Redigering N 632r ;nz(rei r?;arusiﬁnh ;gr; g:js(;[ra;S i
och Office Online i din webbl&sare. Dela "% | delade arbetsbacker.
Eggrgnmr;g:]g# eL,:Ppe till hoger i Lo - |Harkommer du aven at

tidigare versioner.

Kanredigera ~

Meddelande (valfritt)

Anna Dela
; Anara
. . o Befolkning.xlsx - Excel ? =
Dela ett dokument via Skype via Dela pa meny )
Arkiv och bérja chatta och redigera i dokumentet Dela
direkt. ot
) = B = Oppna Befolkning Skicka via snabbmeddelande
Li Crape EEr Skicka kontakten ett snabbmeddelande med en lank
Isa @ Spara till den har arbetsboken. Om du vill skicka sjalva filen
Dela STl e T e e ¢ e
© 2 deltagare Spara som
= o ‘..\" Dela med andra 'Fx!dud.gzttnzg;;:s namn, ange ett drende och en
Skaiv ut 0 il BN
o [ skickamed e-post Amne: | Befolkning
ela
Meddelande:
Exportera E’.@ P el Skiv ett meddelande har
= Publicera
g 1 e ¥ Stang L@D Skicka via snabbmeddelande
Konto (_[“th
")
- N N-NO)
snabbmeddelande

Nya hjalpfunktionen — Beratta

Fragetecknet har bytts ut mot ett

hja|pfa|t, till h('jger i menyomrédet i Infoga  Sidlayout  Formler Data  Granska  Visa Q Beratta vad du vill géra
Word, PowerPoint, Excel, Outlook,
Project, Visio och Access. Valj funktion direkt fran listan som visar matchande menyval och Hjélp
Skriv in vad du vill ha hjalp med i alternativ, nar du anvander den nya hjalpen Beratta.
hjalpfaltet Beratta vad du vill
gora och du far hjalp med att: - -
Hitta matchande menyval g & Infoga ¥ & Infoga celler.
Sla upp ordet i Microsoft Hjalp. 5" Infoga kalkylbladsrader €= Infoga kalkylbladsrader
internet. ) )
= Sidbrytningar 4 L:J_ Infoga blad
E" Infoga celler
| 9 Fa hjalp om "infoga K . L . M .
ﬁ) Smart sékning f&r infoga
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Pennekvationer
[ %]

Nu gar det att skapa pennekvationer i bade Word, “ infoga pennanteckaing o elation

Excel och PowerPoint som man tidigare kunnat géra i ’a +b=c ‘
OneNote.

Du hittar Pennekvationer under valet Ekvationer pa

menyfliken Infoga. O+l =(

AR = x
Skriv | Sudda Markera och korrigera Rensa
Avbryt Infoga

Arbeta med alla Office program, pa olika enheter

Lagra dina dokument pa OneDrive och du kan visa e al ©1% 16:19
och redigera Word, PowerPoint, Excel, OneNote och

Outlook — dokument i webbl&sare, lasplattor och pa =

Windows- Android- och Apple-enheter. ma ma k'A @

Programmen har ett enhetligt utseende och valbekant

anvandargranssnitt. OneNote-mark  OneNote Office Lens OneDrive

Listan senaste dokument

4 O

Listan med dina senaste anvanda dokument féljer :
med dig oavsett vilken enhet du anvander. Excel PowerPoint  Outlook

‘Z\‘G\, {30 toc=(0c0C2527-A55-4800-A908-CCBBGS613EAS)aile=Excel-tabel © - @ [ Filer- OneDrve ﬁ
Oppna B n "“
Senast anvanda dokument T' = gx = - [ p
’ R Skype for fore Office Mobile  Power BI OWA

L Power Mapaisx

TrainingPro_Forsaljning_Tidslinjexisx K L ™ N o P Q

Befolkning.xsx

PowerView.xlsx

Excel-tabellxisx

2 Butiksforsaljning sk

Kontakter Play Butik Appar Meddeland Telefon

< O O

Nya diagramtyper

Visualisera ekonomiska Tremapp diagram

och hierarkiska data,
och framhav statistiska
egenskaper for data
med nya diagramtyper i
Word, PowerPoint och
Excel med Treemap,
Vattenfall, Pareto,
Histogram, Laddiagram
och Soldiagram.

Jénkbping

Visternor...
Blek__
Kalmar

Stockholm Vistra Gotaland Ostergotland
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Fargformat Automatisk bildrotation

Nar du infogar en bild i Office, kan programmen
automatiskt rotera bilden, fér att matcha kamerans
orientering nar bilden togs.

Det finns flera nya fyllningar till figurer, bland annat
nagra halvtransparenta fargteman.

Animeringar Bildspel Granska Visa Format

=
-
N—
Forval
Abe Aic Ase i A s

oo g o,
u Ak A b -Ae= hiie
& = =4 & N -4
Abc b Abc
- - -
»

Ovriga temafyliningar

Upplésning/zoomning

Office 2016 versionen har stdd for 250 % och 300 % e
zoomingsinstallningar fér skdrmar med hég PPI, s& att Zooma il ) _
dina Office-dokument ser bra ut pa stérre skarmar. Can ) sidoredd - Bera sdor

. . . ] . ¢ () Textbredd
Zooming hittar du pa menyfliken Visa. ©15% ©) Hel sida =

Procent |300% =

Alla Office 2016 program &r nu optimerade for
pekskarmar. e P Aa B b C

—— cDdEe

[ ok || aem |

H ©- - - Dokument1 - Word Anna-Karin Petrusson

Arkiv Start  Infoga Design layout Referenser Utskick Granska Visa O Berstta vad du vill gora ,Qr Dela

@. ’\./ ’\_/ /\,/ ,\__/ /\'/ l ‘ _ﬁ“Férg' c) jf;:c

'« | = Tjocklek ~

Radera ,\_/ ,\_‘/ ,\__/ ,\_‘/ ,\‘/ !“ d - Rl.ta med Pennantecl.(nlng till
. . - ' . fingret  matematisk text
Verktyg Pennor Touch Konvertera ~

Te sT

Om du anvander en enhet med pekskarm, visas menyfliken Rita i Word, Excel och PowerPoint precis som i
OneNote. Har finns olika ritverktyg som du kan anvanda fér att utféra olika uppgifter.
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Nyheter i Office programmen

Nyheter i Word 2016

Dokument] - Word

Infoga Design Layout Referenser Utskick Granska Visa @ Beratta vad du vill géra... Loggain _g_ Dela
L] o e = - -— a— e _— = a
[ Calibri (Brodte - |11 ~| A" A" Aa~ &0 i=-i=-%2- &35 §l T | pappcene AsBbocDe AaBbC( -
Kistra . F K U-aex, ¥ QA-¥-A- E===1=- TNormal | Tingetav.. Rubrkl = RE‘“Q_E””H
in~
Urklipp Tecken P Stycke ra Format ra ~

Mycket ar sig likt i Word 2016. Nyheterna & gemensamma med de 6vriga Office programmen, dock har
menyfliken Sidlayout bytt namn till Layout.

Nyheter i Excel 2016

Power Query

H : Bok1 - Excel = - O
Arkiv Start Infoga Sidlayout Formler Granska Visa @ Beritta vad du vill gora... Logga in 9'_ Dela

sy Yree o o BB B2 (=

My 6| Sortera Filtrera Text till Konsekvens- Prognosblad  Disposition
fraga~ (& ¥ kolumner &2 7 @ analys - M

Hamta och transformera MAnslutningar Sortera och filtrera Dataverkiyg Prognos

Power Query (f.d. MS Query) &r nu integrerad i Excel pa menyfliken Data. Du kan lasa in data fran flera
olika kallor och samtidigt "tvatta” informationen via skript. Datum kan vara felvanda, det ar punkter istallet
for kommatecken, kolumner kan behéva delas och om kéllan innehaller fler kolumner an du behdver,
behdver du inte ldsa in alla. Nasta gang kallan ar uppdaterad och du behdver lasa in den pa nytt, "tvattar”
skriptet informationen at dig.

Prognosverktyget

| Excel 2016 har funktionen PREDIKTION() = . e : .
utdkats fqr att t_l_I.Iata_prog_noser baserade pa = X Sug YFexb " B B |=
Ie)>|<:§)one'\;1t|ell I;J_'tlj_amnlng (till exempel omsmers— ty T i T gy s e D ettt B2 o et o5
OG OS. S())_ . Hjmta och transformera  Anslutningar Sortera och filtrera Skapa I:::;:::ialky'blad Prognos ?A“

Den har funkthnen ar aven tillganglig som ett T B o
nytt menyval pa menyfliken Data. 2 |z00-002] 12810
Sta med markoren i omradet med data och R . .
valj Prognosblad for att snabbt infoga ett 5 .. W,I\wke,,hf,,www~'“
prognosdiagram. o (.
| guiden hittar du sedan alternativ for att A [
justera prognosens parametrar. I

Kar %3 2
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Power Map — 3D Karta

5 2 Power Map.xlsx - 3D Maps ?7 B _ 8 X
FIL HEM Skicka feedback
= F e 4 amaal - : ] 2D-diagram
| Hd yat =7 9 e ! 1l g - =
’ L’"’" _ﬂ'i- ) L o g ) {:" el ae \‘_'l/ 5 S 'l 3 Textruta ,_] ’_‘
Srﬁi\gtldfe E‘ifll(jgg Inspelningsskarm S(!yr'” TETGH Sceninstaliningar UD%E;?;Era Figure Kartetiketter Eelladt; SOE\:EEF Apezal‘s)s;]age [E] Forklaring Tid Visa
Rundtur Scen Lager Karta Infoga
':-; Lagg till lager =
~ Llayer1 @5 X
@ ~ Data
o olEEEx):
@ Plats 80%
| ® Present-day cou... Land/fregion ~ x
@ @ + Lagag till falt
> bing ) _ = .
SLUTFORT
Excel-verktyg for tredimensionell visning, Power Map, har fatt ett nytt namn och heter nu 3D Karta och
finns inbyggt i Excel 2016 pa menyfliken Infoga.

Forbattringar i Pivottabeller

Redigera berédknade Matt

Pivottabellfalt v X

Dra falt mellan

Du kan nu redigera beréknade Matt direkt i _
Pivottabellfalt-listan. Det sparar tid ndr du har ~ A<v  Alla

. R # Redigera métt .. janstdende omraden:
flera berakningar i analysen. Valjfat som ska laggi w1
Filter
Sok i faltlistan ok
o Kolumner
Du kan nu soka efter falt i Pivottabellfalt- Proalb R Ty =
listan. Antal 3 Lagg till i varden
7] Belopp Rader
Fordréjd uppdatering v fx Moms poee -
2l Varden
. _
Tack vare férdréjd uppdatering kan du gora T Sijare Stmman 2v Bslnnn ¥
fler &ndringar i Power Pivot utan att behdva b ER Produkter o
véanta tills varje &ndring har uppdaterats i
kalkylboken. Andringarna utférs i stéllet forst, H B = i + 100%
nar Power Pivot-fénstret stangs.

Flervalsutsnitt

Du kan nu markera flera objekt i ett Utsnitt pa enheter med pekskarm. =

Siljarnamn f_ Yx
~

Tidigare gick det bara att markera ett objekt i ett Utsnitt, pa till exempel lasplattor

med pekskarm.

Du aktiverar i flervalslaget i Utsnittet med den nya knappen pa Utsnittets Eva Andersson
namniista.
Det gar sjalvklart fortfarande att anvanda Ctrl + Klick, som vanligt med ett e

tangentbord och musmarkoér. y
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Automatiska Relationer

Automatisk identifiering av Relationer hittas och skapas or pvettabell Logga in
automatiskt mellan tabellerna som anvands fér PO ccion O Berstta vad du vil gora 9 peia
arbetsbokens datamodell. Excel 2016 vet nar analysen o =) 1 g
kraver att tva eller flera tabeller Iankas ihop och du far da il P A e pim!mram P
ett meddelande. Med ett enda klick skapas relationerna datakalla~ . pivottabeller |~
och du kan anvéanda dig av dem direkt. - s B
“ Pivottabellfalt - X
Uppdatera datamodeller g | Aoe nedanthend cmedder:
Valj falt som ska laggas till i rapporten: L+ Ihd
Du kan byta namn pa tabeller och kolumner i —
arbetsbokens datamodell. Efter varje dndring uppdateras e D e % Wl Kolumner
relaterade tabeller och berakningar automatiskt i hela Identifiera automatiskt. | | SKAPA..
arbetsboken, inklusive alla kalkylblad och DAX-formler. Sok O| = Rader
hieeh “/ % varden
b BT Produkter Cumman au Ralonn ¥ =
-l| 4B sdjare Skjut up...
il - 1} + 100%

Tidsgruppering

beraknade kolumner med Ar,
Kvartal och Manad at dig i Power
Pivot-fénstret.

A B C -
- - - x
1 |Radetiketter - lSumman av Belopp PlVDtta bel lfa |t
2 | =12013 3339694 Aktiv Alla
3 = Kvl 2382817 Vali Eilt a I3 il - o
1 . alj falt som ska laggas till i rapporten: -
4 jan 808535
5 | feb 720831 Sak p
6 mar 853451
7| SKv2 1706021 4 [I7 Orderlista -
8 apr 685173 Antal
2 | maj 716658 | Belopp
10_ jun 304190 Datum
11 | :IKV.3 1703496 V| Datum (kvartal)
12 jul 279320 .
13 1 aug 833047 v| Datum (manad)
14 sep 591129 - v Datum (ar)
Blad1 @ 4 » o -
Om du behéver anvanda Am ﬂs;'i- DES‘;" — Power Pivot for Excel - Bok2 = ﬁ—o
tld§re|aterade falt (AI’, K\/oar'[a| OCh Eﬂ @m Ej:) L EL‘O FD::::T © Y)\ # Eg::zu;‘ma' D D.E::j:::z
Manad) i Pivottabeller, sa skapas o i b, mie s, s e Bt = [ T
de nu med automatik. e e ——
u [patun B[ kundiD E[sal... & B3| ProdiD K[ Antal B Bel ~ ) patum (an) [-7] Datum (kvar... [+ latum‘man [~ | Datum (mén... [~ ] ~
Nar datum har grupperats drar du | oo G CCTNERCIETRC . o e~ TR P
enkelt gruppen fill Pivottabellen ~ © 707 T fmimear £
OCh kan genast borja analysera 4| 2013-01-09 ... SEO002 2341 SC1111 3 20550 |2013 Kv1 1 jan
P _ S e 5 2013-01-09 .. SE0002 2341 AK0013 205 60270 [2013 kvl " jan
pa Ollka tldsnlvaer med mOJlIghet 6 2013-01-10... SE0002 2341 AK0013 22 5214 [2013 kvl 1 jan
. I . o 7 2013-01-11... SE0002 2341 AS0003 28 8036 2013 Kvl 1 jan
till 6kad detaljr“va. 8 2013-01-12... SE0002 2341 AS0003 90 2880 [2013 kvl " jan
) 9 2013-01-13 ... SE0002 2341 AB000S 6 780 |2013 Kvl 1 jan .
EXCGI har aUtomat|Skt Skapat 1(n 0120112 <FNANY 7211 RANNTR 107 21740 bhn1z Pl ©ian ]
Kunder | Orderlista | Produkter | Saljare | Tillverkare | Typ
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Detalj zoomning i diagram

o O O o O 0]
Summan av Belopp Summan av Belopp
10000000 3000000
2500000
e saljprnamn Y 2000000 sdljarnamn Y

6000000 Thomas Karlsson 1500000 Thomas Karlsson

0} 2000000 Mats Jacobsson 0} 31000000 ‘ I I Mats Jacobsson Y
m Cilla Svensson 500000 m Cilla Svensson
2000000 . . H Anette Alm 0 I I | I I I I I I m Anette Alm
Kvl Kv2 Kv3 Kv4 Kvl Kv2 Kv3 Kvd Kvl Kv2 Kv3 Kvd

0
2013 2014 2015 2013 2014 2015

Datum (&r) v Datum (kvartal) » Datum (mlnad) = + — Datum (&r) ~ Datum (kvartal) v Datum (m3nad) = + -
O 8, O O O O

Det finns nu knappar fér 6kad detaljniva i Pivotdiagram. Med de hé&r knapparna kan du zooma in och ut i
olika tidsgrupperingar och andra hierarkiska strukturer.

Integrerat med Microsoft Power Bl

G i hixpe powerticom’ 0 = @ O [ TraingPro rapport - Power Bl »

Instrumenpaneler —————— .
L]
«h Rapparter mE
I —
=
o - -
[~
=
=
[

Matazet

PFrower Fant-ragpartalsy - Expes T = o .

Excel 2016 innehaller nu integrerad
publicering till Power Bl med nya
moderna diagram som hjélper dig att
visualisera data och fa ut det mesta
mdjliga av dina rapporter.

Publicera

Ci M
m Publicera s Power Bl Putlicera pa Power Bl
Anvard Fower 8l och skapa och ceds sypga,
innehillsrka cch visaelia rapaoeter och
instrumenipancler friin din arbetsbak. Fower 81

Power Bl, ar en tjanst i Office 365 for
visualisering av data. Stédet fér Power Bl

upptateras automatiskt med de uppdsteningar du gar r
arbetsacken.

uppskattas av manga anvandare som ol
arbetat med mycket stora datamangder.
Ladda upp arbetshoken tll
Pubscers e pw::al-zera e Bened-

Ladda upp arbetsbaken pi samema sit
= s § Eaged Onling

Forbattrad Komplettera automatiskt och nya funktioner

Komplettera automatiskt i Excel ar inte lika noggrann med hur du skriver som férut. Anta att du vill
anvanda funktionen NETTOARBETSDAGAR, men inte kommer ihag exakt hur den stavas. Om du bara
skriver =DAGAR visar Komplettera automatiskt en meny med alla funktioner som innehéller ordet
"DAGAR", inklusive NETTOARBETSDAGAR. (Tidigare var du tvungen att skriva hela funktionsnamnet,
rattstavat.)

Nya funktioner & TEXTJOIN, SAMMAN, IFS, VAXLA, MAXIFS, MINIFS.
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Nyheter i PowerPoint 2016

Skarminspelning

H ©- E0] Nyheter | Powerpoint 2016.pptx - PowerPoint dildverktyg Logga in

Arkiv Start Design Overgéngar  Animeringar Bildspel Granska Visa Format @ Beratta vad du vill gora

\J D F [:2 Onlinebilder @3 FiSmartart | @ Store % |;| 'Lll::] - D 4 ?’ Q m ‘)) g

o+ Skarmbild -

Ny  Tabell Bilder Figurer : . Hyperlank Atgard Kommentar Textruta Sidhuvud/ WordArt Symboler Video Ljud f{Skdrminspelning
= N @ Etoalbim iz 1 1 Diagram .‘ Mina tillagg T . :j . . 2
Bilder | Tabeller Bilder lllustrationer Tilldgg Lankar Kommentarer Text Media b

Skarminspelningar passar perfekt for demonstrationer och kan nu infogas i PowerPoint-presentationer
med bara nagra klick. Férbered det du vill spela in pa skarmen och ga till menyfliken Infoga,
Skarminspelning. Har kan du snabbt och enkelt ange vilken del av skdrmen som ska spelas in, spela in
det du behdver och infoga inspelningen direkt i presentationen.

Obs! Den har funktionen kan anvéndas aven i PowerPoint 2013 om du har de senaste uppdateringarna.

Nya layouter

Infoga Design Overgdngar Animeringar Bildspel Granska Visa i Infoga Design Gvergéngar  Animeringar Bildspel ‘Granska Visa ';‘ Beratta vad di

o [=JLayout - E s e = IR o [lLayout - E e __|Ifi 1) O
O : A feliz-i=. == 0=l o : K nltaliz-i=- &3 BT [A) L
5 ) Citat ol 3 ) Djup
Klistra Ny Klistra Ny
in~ bild in~ bild ~
Urkdipp udipp &
1 H - Rubrikbild Rubrik och Avsnittsrubrik Tva delar 1
innehall innehall
i &
2
3 n Jamforelse Endast rubrik Tom Text med bildtext Endast rubrik Tom Text med bildtext  Bild med bildtext ~ Panoramabild
med bildtext
4 m 3 n
5 Bild med bildtext anoramabi Citat med Namnkort
med bildtext beskrivning - 4 beskrivning -

| tidigare versioner av PowerPoint har alla standardpresentationer haft samma uppsattning Layouter.
Om du nu véljer en annan Designmall f6r din presentation, under menyfliken Design far du olika
uppséattningar av Layouter beroende pé vilken mall du véljer.

Du kan som tidigare bygger egna Designmallar och bestdmmer sjalv hur manga Layouter du vill ha och
hur manga Platshallare varje Layout skall innehalla.

Med hjglp avde IEEEER —— -
nya |nbyggda arl Owergldngss  Animenngss  Bidipel  Graniks

Layouterna kan

du fa hialp med - - EXd !:—l - H
forslag via e
funktionen
Designidéer i Nyt pa Arkiv menyn
PowerPoint. Du
far hjalp att
skapa snyggare
och mer
varierade
presentationer
genom att
anvanda fler
Layouter. - L1 1200 » sotpe & 100% (= ¥

Designideer
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Battre bild och videouppldsning

Nar du exporterar en Nyheter i Powerpoint 2016.pptx - PowerPoint Bildverktyg
presentation som video kan

du nu skapa en fil med en

H -

Arkiv Start Infoga Design QOvergéngar Animeringar Bildspel Granska Visa |

uppldsning péa upp till 1 920 x Eﬂ Korrigeringar - il =T ' e || ZBildram~
1080. Det passar utmérkt for .. &lfro- : = = |- = == : QBfldeﬁekter'
presentaﬁoner pé storre bakgrund [2# Konstnarliga effekter ~ ‘4 ~ - | ¥ Bildlayout -
Skérmar. Justera Bildformat ]
e Komprimera bilder 7

Det gar ocksa att behalla HD !
kvalitén pa infogade bilder.

Komprimeringsalternativ:

Anvind endast pa den har bilden

ObS! Den har’ funktionen kan 2 H Ta bort beskurna omraden i bilder
anvandas aven i PowerPoint Upplgsning:
2013 om du har de senaste I Hég kvalitet: bevarar originalbildens kvalitet
uppdateringarna_ l_ T ‘:J HD (330 bildpunkter per tum): bra kvalitet for HD-skarmar
() Utskrift (220 bildpunkter/tum): extra hiig kvalitet pa de flesta skrivare och skarmar
4 [ - () Webb (150 bildpunkter per tum): [dmpligt fér webbsidor och projektorer

2 = L‘:J E-post (96 bildpunkter/tum): minimerad dokumentstorlek fér delning

(® anvand standarduppl@sning

Forbattrade Smarta stodlinjer for tabeller

Smarta Stédllnjer SténgS H S0 - Presentation2 - PowerPoint Tabellverktyg loggain @&
inte Iéngre av nér du Arkiv.  Start  Infoga Design  Overgangar  Animeringar  Bildspel  Granska Visa  Design [EVGUSM O Berattavad du vill géra 2 Dela
. 5 [ Infoga nedanfor 5 e =._ 4 i,
infogar en tabell. Dukan | & [ X E Eroeeer B B cmEs= [ [ e L
nu anVénda dem f6r att Makaﬂlﬂ std\gllﬁ;uel Tﬁ l‘mn ﬂlr\;:\?glgl"mgﬁ hoger 53"‘:;;2:“95 t?eIeII:l = 85 BB l;[nrlezf:{ng'mal(g:::gler' ’ ef‘"e r'na
kontro"era att alltmg _ Tabell Rader och kﬂ\um-n-ar — Koppla Cellstoriek : Justering : A‘
) =] Stodlinjer och tabeller
ven ller — har :
aven tabelle a L |

placerats pa réatt plats pa
bilderna. Obs! Den hér
funktionen kan anvandas
aven i PowerPoint 2013 3
om du har de senaste e : o
uppdateringarna. 1 :

Bid1av2 [Z Svenska (Sverige) = Anteckningar B Kommentarer B %5 B 7 - ] + 60%

Samarbeta med andra

Arbetar du pa en utdelad presentation tillsammans med
andra kan det uppsta konflikter mellan &ndringar som du Dela M
har gjort och &ndringar som andra har gjort.

. N . . Bjud in andra
Da visas en jamférelse sida vid sida av bilderna med

andringar i konflikt och du kan enkelt vélja vilka &ndringar
du vill behélla.

Utbildning
Redigerar

Anna-
Agare

Lisa
y Kan redigera
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Nyheter i Outlook 2016

Online-so6kning

Stod for nya Office 365

funktioner

Outlook-alternativ

Allmant p fndra hur du scker efter objekt med Snabbsgkning

E-post

Kalender Kallor

Grupper

@ Andra Outlook-lagringar som har indexerats av Windows Search Indexeringsalternativ...

Kontakter
Uppgifter Resultat

Stk

Sprak
mapp. Aktuell postlida nar du soker frén inkergen

Aktuell postlada

Alla postlador

Verktygsfaltet Snabbitkomst Ta med meddelanden frén mappen Borttaget i alla datafiler nar du soker i Alla objekt
Tillagg

Sakerhetscenter

oK

En ny Office 2016 funktionen &r att Outlook 2016
anvander online-sékningar nar klienten ar ansluten till
natverket. Online-sdkningar utnyttjar Search Foundation
och ersatter den nyckfull och oférutsagbar resultaten
som ges av Windows Desktop Search.

Med Outlook 2016 &r det enklare att hitta e-post, genom
att du far férslag pa nyckelord och kontakter baserat pa
innehallet i din postlada fran Exchange version 2016

Du kan snabbt hitta e-postmeddelanden fran nagon som
du haft en e-postkonversation med eller ett projekt som
du arbetar med. Bérja skriva nagons namn eller ett
nyckelord i s6krutan, sa visas férslag fran Exchange
2016.

Outlook 2016 har
du nu, som i Office
365, majlighet att
hantera Ovrig e-
post

Med Ovrig e-post
analyseras dina e-
postmeddelanden
och utifran ditt
beteende avgérs
vilka meddelanden
som du troligtvis
kommer att
ignorera. Saddana
meddelanden flyttas
till mappen Ovrig e-
post, dar du kan
lasa dem senare.

Denna funktion

2016.

F]

Favoriter
Inkarg 5

Fér uppfaljning
Skickade objekt

Inkarg 5

Skickade objekt
Myhetsbrev 15
Utkast 1

Utkorg

Borttagna objekt 1
Conversation History
Ovrig e-post
Skrappost

stéds inte i en lokal installation av Exchange

Internationella adresser

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

Stalla in lagring av e-post

Som standard har
Outlook hdmtat en
manad av dina e-

Serverinstallningar

Andra konto

Ange installningar for Microsoft Exchange Server far ditt konto.

postmeddelande som
det kortaste
tidsintervallet som
laddas ner. Nu kan du
aven vélja foljande

Anvandarnamn: | gnpna

Offlineinstallningar

[+] anvand cachelagrat Exchange-lage

Varden " 1 dag’ 3 E-post som ska behallas offline:

dagar, 7 dagar, 14
dagar - genom att
endast ha dina senaste
e-postmeddelande sa

2 veckor

Fler installningar...

hittar du snabbare
bland dina senaste
meddelanden.
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Bifoga senaste dokument

Med Outlook 2016 kan du spara
£

Q Beratta vad du vill gora

mj U

tid genom att enkelt hitta och
bifoga dina senast anvanda
dokument i dina e-

& P> Folj upp -
v@

= 5

' Hag prioritet

tmeddelanden vi Adressbok Kontrollera | Bifoga Bifoga Signatur  Tilldela ) o ice-
po"s 3. I'ea e dwa namn fil~ objekt~ -  princip~ ¥ LAg prioritet 1504
rullgardinlistan under gem- Mo Senaste objekt oy

ikonen Bifoga fil. ;
Ovning 7.6.xlsx

Du kan aven hamta filer i C:A\Users\Utbildning\Desktap\PowerPivot_files 2016 Facit\

OneDrive, OneDrive for féretag,
SharePoint eller lokala filer i din

dator _
ﬁ OneDrive -
@ Webbplatser
3

e
FFE Andra webbplatser 3
e

Andra behérighet pa bifogade filer

Nar du bifogar filer fran OneDrive, OneDrive for féretag
eller SharePoint kan du dela dem som Skrivskyddad

Ovning 7.4.xIsx
CA\Users\Utbildning\Desktop\PowerPivot_files 2016 Facit -

Ovning 6.1.xIsx
CA\Users\Utbildning\Desktop\PowerPivot_files 2016 Facit),

Ovning 5.10.xIsx
CAUsers\Utbildning\Desktop\PowerPivot_files 2016 Facit\,

Ovning 5.9.xlsx -

& Bladdra bland webbplatser

Bléddra i den hir datorn ...

Semesterlistan - Meddelande (HTML)

Q Beratta vag

Infaga Alternativ Formatera text Granska

eller ge mottagarna Redigera-behdrighet. D& blir det gé R AXm 3??951'“_ H" a8
enklare att samarbeta i en version som méanga jobbar Kisa ¢ A N | e, O
med Urklipp & Grundlaggande text Ta med Taggar & Tillde

Till... Ekonomi

1=

Skicka

Nar du har bifogat ett objekt véljer du den
nedrullningsbara menyn bredvid den bifogade filen for
fler alternativ, till exempel Oppna, Ta bort och Skriv ut.

Kopia...

Amne Semesterlistan
Semesterlista Training...

Bifogad fil
Mottagarna kan visa

Om du har bifogat en fil fran en delad plats kan du ocksa
vélja:

Bifoga som kopia: Om du vill skicka en lokal kopia av
en fil, i stallet for filen pa en delad plats.

Andra behérigheter: Om du vill valja redigerings- eller
visningsbehdrigheter f6r en delad fil.

Precis som du kan bifoga
filer, kan du aven bifoga

e-post-meddelanden, via Leta i

Med vanlig hilsning

Anna Pettersson 0
Q O b3
STRAININGF &

E&

Oppna

Oppna filsékvigen
Bifoga som kopia
Andra behérigheter +
Snabbutskrift

Spara som

Ta bort bifogad fil
Klipp ut

Kopiera

Markera alla

Mettagare kan redigera

Mottagare kan visa

Infoga objekt

Bifoga text

4 Eﬂ anna

valet Outlook-objekt

under Bifoga objekt. Du 'S';Fifgd 'ﬁlb_ ;
kan nu vélja att bifoga e- = N;LLE,ZJEU )
postmeddelandet som = Uthast 2

|
Endast text eller en som Utkorg

en Bifogad fil. [ Borttagna objekt (7]

Cnnverzatinn Histnns

Infoga som
(®) Endast text
() Bifogad fil
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Office 365 grupper

PowerBl -

Beratta vad du vill géra

@S\rara alla s Medlemskap ~

] T a B

4% Ny grupp Sk efter personer

Twitter

I Sekmappar

. 5} Vidarebefordra | & Lagg till medlemmar ) ) : £ Bladdra bland grupper [E= Adressbok
Nya ) Konversationer Kalender Filer Anteckningsbok . Lasfanster
konversation objekt ~ D Redigera grupp Y Filtrera e-post ~ .
Mytt Svara PowerBl GrLﬁper Sak Layout A
4 Favoriter N _ )
PowerBl (Offentlig grupp) Ansluten v
Inkarg 5 ’
For uppfdljning 56k i PowerB| (Ctri=E) el 5 new tweets- @Big DataBlo
Skickade objekt e

18 new tweets- @kapunikun: #BRID Bridgford Foods Correlation Histogram htt...

-
Twitter
4 Grupper 33 ; . - . ;
new tweets- @ICIMS: WEBIMNAR: #HR analytics are a journey, so wear comfort...
Ekonomi Twitter 2016-06-09
IT-Helpdesk Twitter
PowerBl 17 new tweets- @ThinC_mdi: How companies are using #bigdata and #£analytics... O Twitter
Twitter 2016-06-08
. _.__ U b
Twitter 1 '
E-post Kalender Kontakter Uppgifter -
Objekt: 94 Ansluten till: Microsoft Exchange 0 E - 1 + 100%

Samtal med PowerBl ~
2016-06-10

med kollegor.

e Du kan skapa egna grupper for att samarbeta
med Kollegor i ett projekt.

e Alla grupper far automatisk en grupp e-
postadress.

e Det gar att valja om de ska ga att mejla till
gruppen bara inom eller utanfor foretaget.

e Grupper far automatiskt ett gemensamt delat
utrymme i OneDrive f6r delade dokument.

e Grupper far en gemensam Kalender.

e Grupper far automatiskt en gemensam
OneNote anteckningsbok for delade
noteringar.

e Det gar att prenumerera pa férandringar i
gemensamma dokument.

= s [T-Helpdesk Kalenderverktyg Gruppverktyg m| - (m]
Akv  Start  Skickaochtaemot  Mapp  Visa  Seriemed moten Q Beratta vad du vill gora
= <% Medlemskap ~ Eﬂ 2* Ny grupp
= = [
& Lagg till medlemmar O Bladdra bland grupper
Ny Konversatione | Kalender | Filer Anteckningsbok
Kanversstion 7 Redigera grupp
Nyt IT-Helpdes| Grupper ~
« junizot6 ¢ P s - .
- 4 ¥ den 27 juni - den 1juli 2016 | soximHelpdesk (ctri-g) P
MA TI ON TO FR LO
mm 938 4 MANDAG TISDAG ONSDAG TORSDAG FREDAG
B Y 6 90 W den 27 den 28 den 29 den 30 den 1
13 14 15 16 17 18
20 21 22 23 24 25
271 28 29 1 2 09 Fredagsméte -
4 5 5 7 8B & Kontoret
10 IT-Helpdesk
4458 Alla gruppkale... 11
&3 Ekonami 12
5 IT-Helpdesk 13
3 PowerBl 14 -
E-post Kalender Kontakter Uppgifter -+
Objekt: 2 Ansluten till: Microsoft Exchange O @ -r + 90%

Office 365 Grupper har automatiskt en gemensam
kalender.

Outlook 2016 stéder nu Grupper om du anvander Outlook i Office 365.
Med Outlook 2016 kan du anvanda Grupper i stallet f6r sandlistor, fér att kommunicera och samarbeta

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

Alla medlemmar kan skapa Grupphéandelser.

Du kan lagga till en grupp som favorit, precis

som en mapp. Nar du lagger till en grupp som

favorit far du full tillgang till konversations-
historik aven nar du ar Offline.

e Du har atkomst till tidigare konversationer och
historik fér grupper som du har gatt med i eller
lagts till i som medlem.

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

o N

B hetpsifoutl.. O+ @ Mi. & | [ GroupMail—

D PowerBI
%1 Offenti grupp
_=> Konversationer

Outlook

Sok i PowerBl P

< & 3 -

v Mappar Kalender ~ Filer  Anteckningsbok  Kopplingar
A Grupper s wny -
i @ Ny konversation
i PowerBI 25 new t...
. = 5 PowerBl
° IT-Helpdesk 25 new tweets- @ptdevedge: Get-to-grips with t...
Twitter .
e Ekonomi Get-to-grips with the many #Excel functions for dealing wi, Twitter
1834 to 2016-06-30
> Hita
+  Skapz 40 new tweets- @Systemware: Look beyond #tra...
Twitter o
Look beyond #traditional #data to #bigdata #tech by Xavi..
< < >

Du nér dina Grupper bade via Outlook och
inloggning i Office 365 i webblasaren.

Grupper kan prenumerera pa nyhetsfléden via
Kopplingar mot andra tjanster, t.ex. RSS-feeds,
Trello, Twitter m.m.
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Nyheter i OneNote 2016

Onlinevideo

Omeblote alla anteckningar pd samma plats - OneMote

:

e d "m0 = O E
E4 2] ® &= o+ o lag i e T4 T Q
Infoga Tabell  Utskriftshild Bifogad Kallodblad | Skiemurklipp.. Bilder Onfinebilderill On Spela Spels  Datum Tid Datum  Sdmallar  Ekvation Symbsol
utrymme - fil * mlpud in bald ach tsd = = >

infogs  Tabeller Filer Balider Mhecdiu Linkar nspelning Tidestimpel Sidor fymboler -~

| Office 2013 kom nyheten Onlinebilder i OneNote. Nu finns funktionen Onlinevideo f6r att lanka till
videos pa till exempel Youtube.

Onlinevideo var en nyhet i Word 2013 och Infoga onlinevidea ?
har tidigare bara funnits i PowerPoint.
‘Webbadress for video

Infoga Onlinevideor for att titta p4 dem direkt
https://

i OneNote utan att behéva lamna
anteckningarna. Pa s& satt slipper du véxla
mellan olika fénster och férlora fokus pa
innehallet. oK Avbryt

Dela Resursdelningslank

Om du inte vet namnen pa alla du vill dela rooom o
anteckningsboken med, kan du publicera en
delningslank pa till exempel en webb-sida, via
valet Himta resursdelningslank under Data
pa Arkiv menyn. Valj mellan att skapa en

Wisa videoklipp som stads

Dela anteckningsbok

Dagbok
OneDrive - Anteckningsbacker » Dagbok

. . u . " Dela Hamta en delningslank
Visningslank eller Redigera lank. X o Do
&% Delamedancra St e
Kopiera och Klistra in lanken till exempel i en
. . o . @D Hamta en resursdelningslank 3tebbTatded s Kapiera Inaktivera lank
PowerPoint presentation eller p4 en webb-sida.
Eﬂ; Dela med méte Redfgem ek

31eb6lal4ee58fadsaf 1677037 | Inaktivera lank

OneNote Clipper

Med OneNote Clipper kan du enkelt - 0
klippa ut delar av en webb-lasare direkt il e (T hitps:/ /v onenote.com/clipp: © ~ @ C | [ OneNote Clipper-int.. INRAR
OneNote.

Nar du anvander OneNote Clipper kan du # | OneNote Feedback
vélja att kopiera en hel sida eller bara en
del av en webb-sida.

Du kan bestdamma till vilken
Anteckningsbok och vilket Avsnitt i
OneNote som du vill skicka skarmklippet
till, s& du vet var du hitta det senare.

Save anything on the web to
OneNote in one click

OneNote Clipper installeras bland
webblasarens Favoriter sa funktionen ar
nara till hands nar du behdéver den.
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OneNote och webb-lasaren Edge

G Google

@ ¥V V &0 & B a

OneNote

Alla dina anteckni' -

Vilj ndgot av de senaste avsnitten

pé alla dina enhetlo Errr—]

Med Microsoft Edge, den nya webblasaren fér
Windows 10, kan du skriva direkt pa webbsidan.

Nar du har skrivit anteckningar eller gjort
markeringar pa en webbsida i webb-lasaren Edge
kan du lagra anteckningarna i OneNote.

En nyhet i Office 365 &r Grupper.

Nar du skapar en grupp i Office 365 far

gruppen en gemensam Sandlista, en e

& https:

Outlock

Skicka e-post till OneNote

R 2 - & ¢ || [ Spara e-postmeddela...

O

Spara e-postmeddelanden till OneNote
M — B

Spara ett e-postmeddelande til
OneMote genom att skicka det till
me@onencte cam.

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

Om du snabbt behdver skicka en paminnelse till
dig sjalv, skickar du bara ett e-postmeddelande till
din personliga me@onenote.com OneNote-adress.

Det finns &ven appar som kan skicka e-post. Pa sa
satt kan du mejla direkt fran dessa appar till
OneNote.

OneNote och Office 365 Grupper

outlook.office365.com/owa/”

Ekonomi

Offentlig grupp

g

H Sok i Ekonomi
OneDrive-mapp, en Kalender och en £l T —
gemensam OneNote anteckningsbok. v Mappar "
Starta en gruppkonversation De
Ek
~ Grupper Den nya Ekonomi-gruppen &r klar *"
m Powersl 24 Heotom
['Ql Vikommen till gruppen Ekonom. Anvand gruppen for att dela idéer, filer och viktiga EK
- T 20160114 8

v

OneNote och Office Lens

att spara bilderna i OneNote i din mobil.

ratt frammifran.

med mycket text.

uttyda suddiga bilder eller oroa dig fér férsvunna
anteckningar.

daliga vinklar s& att bilder blir lattare att lasa in.

Phone, iPhone och Android.

Med mobilappen Office Lens kan du ta foton pa t.ex.
whiteboardtavlor &ven om du star lite vid sidan om och vélja

Appen vrider och vinklar bilden s& den ser ut att vara tagen

Det ar ett perfekt satt att spara anteckningar och information
fran whiteboardtavlor, menyer, skyltar eller vad som helst

Du behdver inte férsdka skriva ned anteckningar, férséka

Den &r bra till att ta bilder av skisser, ritningar, ekvationer
och aven bilder utan text. Office Lens tar bort skuggor och

Du kan ladda ned Office Lens kostnadsfritt till Windows

#91% 18:37

= B o

OneNote

NE]

OneNote-mark

wE I

Word

OneDrive

ol

Outlook:_,_,.,-"

Office Lens

PowerPoint

DRy

Power Bl

Excel

S

Skype for fore Office Mabile

Meddelanc Telefon

O

Kontakter Play Butik

<

Appar

O
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