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Word Online

i Office 365 Outlook

Starta Word

» Oppna Programbiblioteket

* Vansterklicka pa ikonen for Word
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Nytt dokument & Mallar

* Senaste 0ppnade dokumenten

<=+ Mallar och se fler mallar

™=+ Valj nytt tomt dokument
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Word Online

Flikar - Start

Angra, gér om

Klistra in, klipp ut, kopiera

Fet, kursiv, understruken, genomstruken
Teckensnitt, teckenstorlek
Textmarkeringsfarg, teckenfarg
Justering av text

Sok efter ord
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Flikar

- Infoga

« Sidbrytning
* Tabell
» Bild och onlinebilder

+ Sidhuvud/sidfot och sidnummer
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Flikar - Sidlayout

» Marginaler
« Orientering - Staende/Liggande
» Storlek - A4/A5

AWIV ;ART '\IFOGA SIDLAYOUT GRANSKA VISA Q
=X N 5

E Mf, “ W Indrag Avstand
L] S

#= Vanster: 0cm T= Fore: 0pkt

Marginaler Orientering Storlek
v - - =€ Hoger: 0cm

4 4
40 4

3= Efter: 8 pkt
Utskriftsformat Stycke

!

Flikar - Visa

» Lasvy
* Avancerad lasare
* Zooma
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Flikar — Format - Bild

p——— Bildformat - Ramar och effekter
« Radbyte - Placera bilden framfér/bakom, etc
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Namn, spara & dela

* Byt dokumentnamn
» Spara - Dokumenten sparas automatiskt
¢+ Dela - Dela dokumentet med andra
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Word Online  Dar

Q Beratta vad du vill gora
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Spara som & Skriv ut

in ¥ Hamta format

Ikiipp Tecker

Calibri (Brodtexty - 11

Klistra F K U ax x x' a¥-

e + Valj fliken Arkiv

» Spara som

Spara som

Information

Ny

Spara som

Skriv ut

Dela

+ Spara som — sparar en kopia online
* Byt namn

+ Ladda ner en kopia till din dator

+ Hamta som PDF

* Ladda ner som ODT - OpenOffice

Skriv ut
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Word Online

Slut pa Word OnLine

Klicka pa ikonen for
programbiblioteket
for att valja andra program
tex,
OneDrive, Kalender, Word, etc

Office 365 Outlook
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Personer Nyhetsfeeds OneDrive
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SharePoint Planner Uppgifter




