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Anvandarinstruktion Word

Anviandaruppgifter
Forsta gangen du 6ppnar Word maste du fylla i dina anvindaruppgifter. Du

kommer at uppgifterna genom att klicka pa Anvindaruppgifter under fliken Start.

Arkiv Start Infoga Desig

& = |lii

Mallar | Anvindaruppgifter | Diagram

MNacka kommun

Du kan fylla i dina uppgifter genom att klicka pa "Hamta uppgifter fran AD”
alternativt skriva in uppgifterna manuellt. Du kan dven andra och ta bort
uppgifter om det ska sta nigot annat. Dina uppgifter sparas sa att du slipper
skriva in dem varje gang. I en del mallar infogas uppgifterna automatiskt.

Anvandaruppgifter X

Namn (*) Verksamhetens namn (svenska)
Namn Namnsson| Kommunikationsenheten

Telefon, direkt Verksamhetens namn (engelska)
08-718 12 34 Communication Department

Mobil Narmaste fax
070-123 45 67 08-718 91 15

E-post

namn.namnsson@nacka.se

Titel pd svenska
Projektledare

Titel p8 engelska
Project Manager

IHémta uppgifter fr&n AD I Outlooksignatur | OK Avbryt

Mallknapp

Under fliken Start ligger en mallknapp med kvarnhjulet, den visar Nacka
kommuns Wordmallar. Innehéllet under knappen kan férindras 6ver tid.

Arkiv Start Infoga Desig

& = i

Mallar | Anvindaruppgifter Diagram

MNacka kommun

2(19)



Farger och typsnitt

Nir du 6ppnar ett nytt dokument 1 Word dr Nacka kommuns temafirger och
teckensnitt forinstillda i det tomma dokumentet. Nacka kommuns farger ar
forinstillda i alla mallar sa att det dr korrekta farger nir du fargsitter objekt,
tabeller och skapar diagram. For att anvinda Nacka kommuns farger, klicka pa
fargval och vilj de inringade fargerna. Anvind inga andra farger.

Temafirger

Standardfarger

LB EEEEN
Eler farger...
|] Toning b

Nacka kommun anvinder typsnittet Gill Sans MT f6r rubriker och Garamond
for brodtext 1 mallarna.

Formatmallar
Wordmallarna ar uppbyggda med formatmallar f6r all textformatering. Varje

formatmall dr framtagen specifikt f6r Nacka kommun och har bestimda avstand
framfor och efter sig, med instilld storlek, teckensnitt och firg. Observera att
formatmallarna varierar beroende pa vilken mall du anvinder.

Du hittar formatmallarna 1 Formatgalleriet under menyfliken Start under gruppen
Format. Dir ligger de formatmallar som oftast anvinds 1 aktuell mall.

Du kan anvinda formatmallar pa olika satt. Antingen viljer du den formatmall du
vill anvinda, placerar markéren 1 dokumentet och borjar skriva. Alternativt
skriver du 6nskad text och applicerar 6nskad formatmall i efterhand genom att
markera det stycke du vill formatera och klicka pa den formatmall du vill
anvinda.

Nir du sedan trycker pa Enter far du vilja annan formatmall eller behalla den
som ir instilld i formatmallen f6r foljande stycke.

Arv  Stat  infoga  Design  layout  Referenser  Utskick  Granska  Visa  Utvecare  Hjalp  Acrobat  Excel2Word

3] .'& il \D Goamond @roc |12 +|A° A" | Aav | Ao

MH Anvandaruppgifter Diag gam KH\ - x, X v O A
" Shmaroma | F KU A a

Nacka kommun Urkip [ Tecken

Du kan se samtliga formatmallar f6r aktuell mall genom att klicka pa lilla pilen
som ir inringad ovan fa fram hela listan till hoger i fonstret.
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Exempel pa formatmallar
Nir du skriver ar det viktigt att du anvander rubriknivderna i ritt ordning

eftersom innehallsférteckningen automatiskt baseras pa rubrikerna. For att
det ska bli konsekvent, anvind genomgaende antingen numrerade eller
onumrerade rubriker.

Normal

Den formatmall som anvands mest ir den fo6r normal brodtext/
lI6ptext. Den heter "Normal”. Observera att nir du skriver din text i
Normal ska du bara trycka “Enter” en gang. Nir du gor ett nytt stycke
blir det automatiskt ritt avstand mellan styckena.

Inget avstand
Formatmallen ”Inget avstand” innebir att det automatiska avstandet
mellan tva stycken tas bort, brodtexten i styckena kommer darmed

narmare varandra.

Rubriker

Rubrik 1 4r tankt att anvandas som huvudrubrik. Sa har ser de olika
rubrikerna ut:

Rubrik |

Rubrik 2

Rubrik 3

Rubrik 4

Punktlista

¢ Anvind alltid Nacka kommuns egen punktlista som finns i formatgalleriet

Format v
Ragera alla
Inget avstind 1a
Inget avstind Arial T
Rubrik | b}
Rubrik 2 b}
Rubrik 3 bC
Rubrik 4 piec}
* Punktlista

— Punktlista 2

il
T
e Punktlistad 7
— Punktlista4 T
* Punktlista. T

1. Numrerad lista T
4. Numrerad listaZ T
i Nuomrerad lista T

1) Numrerad i T

a) Numrerad T

Titel T
Undertitel s
RUBRIK ]

Underrubrik b}
Inledning B

Innehallsférte 7

——mizu -
/| Viisa ferhandsgranskning

Inaktivera linkade formatmallar

Al | Aa| (A | Atemativ...

eftersom den innehaller ritt installningar och ritt indrag f6r Nacka kommuns

grafiska profil.
e Tryck ”Enter” for att fa en ny punkt.
*  Om du istallet trycker Tab” i punktlistan hamnar du ett steg lingte in.
e Angra genom att trycka pa tangenterna ”Shift+Tab”.

¢ Nir du inte lingre vill ha punktlista markerar du raden och viljer aktuell

formatmall.
S 17
SN &= 4 T
-~ \\
20— = = .
B = = = | =
Stycke [F1
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Numrerad lista

1.

Om du vill b6rja om med en numrerad lista fran siffran 1 igen, langre ner 1
dokumentet, gor du det genom att:

1.

Anvind alltid Nacka kommuns egen numrerade lista som finns i

formatgalleriet eftersom den innehiller ritt instillningar och ritt indrag for

Nacka kommuns grafiska profil.
Nir du trycker “Enter” 1 den numrerade listan ser det ut sa hir.

a. Om du trycker ”Tab” i listan hamnar du ett steg in och far da a. istillet

for 3.

Angra genom att trycka pa tangenterna Shift+Tab”.

Nir du inte lingre vill ha numrerad lista markerar du raden och viljer aktuell

formatmall.

Hogerklicka pa den siffra fran vilken du vill starta om med 1.
2. Vilj ”Starta om vid 17 i listan som Gppnas.

FEI Inklistringsalternativ:

75 RA

Justera indrag i lista...

|— Starta omvid 1 I

111 Fortsatt numrering

15 Ange startvdrde for numrerad lista...

Tecken...

=7 Stycke...

0] Smart sdkning

Synonyrmer

% Cversitt

Link

My kommentar
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Tva saker som underlattar arbetet med mallar

Visa/Dolj stycketecken
En anvindbar knapp i Word kallas "Visa/Daélj stycketecken”.

Nir knappen dr markerad ser du dolda tecken i Word, som mellanslag och Enter-

tryckningar, vilket underlittar nir du arbetar med dokument.

J—
::v — - 1I—_v L
Bl — — = | =.
Bl — — — | =
Stycke la

Visa stodlinjer

Wordmallar ar till viss del uppbyggda av osynliga tabeller. Det underlattar
placering och linjering av vissa objekt. For att se stodlinjerna maste du sld pa

knappen “Visa stodlinjer”. Gor sa hir:

1. Tryck pa den lilla pilen bredvid kantlinjeknappen, markerad med rott pa

bilden nedan.

2. Vilj sedan alternativet ”Visa stodlinjer” nastan lingst ner 1 rullgardinsmenyn.

i=~vizv iy == 8l T asBbed AsBbCI Asebcede AaBbd |

B === |1=- TMormal | Ingetavst.. Tingetav.. Rubrik1
Stycke Medre kantlinje ECimat
Ovre kantlinje
R A Wanster kantlinje L1213t s

Hoger kantlinje

P+i Ingen kantlinje
H ala kantlinjer

IE‘ Yttre kantlinjer

Folnre kantlinjer
Inre vagrat kantlinje

Inre lodrat kantlinje

ol
N
v

= Vagrat linje

E:,/j Rita tabell

I @ Visa stadlinjer I
Kantlinjer och fyllning...
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Klippa och klistra mellan dokument
Nir du ska klippa in text, till exempel fran ett gammalt dokument eller webb, ar

det viktigt att den text du klipper in dr oformaterad. Det forhindrar att felaktiga
format foljer med in 1 ditt dokument.

Klistra in text med alternativet ”Behall endast text” (stora A), finns under
Urklipp pa Startfliken lingst till hoger under ”Klistra in”-knappen.
Du kan dven vilja att hogerklicka med musen for att klistra in text.

Iflrj A Klipp ut Garamond (Brac -

F K U ~ 3

in~ \'\g Himta format

Inklistringsalternativ:
A=Y

Klistra in special...

]

Ange standard vid inklistring...

For dig som anviander CTRLA+V” nir du klistrar in texter gar det bra nir du
klistrar in fran en av Nacka kommuns nya mallar till en annan av Nacka
kommuns nya mallar. Diaremot fungerar det aldrig fran ett gammalt dokument

till en ny mall.

Kopiera format
Om du vill anvinda format fran ett speciellt stycke/ord pa en annan plats i

dokumentet kan du himta formatet genom funktionen “Himta format”.

1. Markera ordet/stycket pa den formatering du vill dteranvinda.

2. Klicka pa penseln "Himta format” under Urklipp pa Startfliken.

3. Markera den text dir du vill ateranvinda formateringen. Om du vill anvinda
formateringen pa flera platser dubbelklickar du pa "Hamta format”.

f‘l'j A Klipp ut

3 Kopi
Klistra Eﬁ CELSE

in~  |5¥ Hamta format

Urklipp ]
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Tabeller

Infoga en tabell eller markera en befintlig tabell och g till fliken Tabelldesign.

Vilj direfter nagon av de alternativa layouterna.

Arkiv  Start  Infoga  Design

¥ Rubrikrad ~ Forsta kolumnen

Summarad Sista kolumnen

| Olikfargade rader | Olikfargade kolumner

Tabellformatsalternativ

Layout Referenser Utskick Granska Visa Utvecklare

e

Hjglp  Acrobat  Excel?Word  Tabelldesign  Layout

Tabellformat

Om du 6nskar ligga till en rad i en tabell, markera den sista cellen och tryck pa

Tab-tangenten. Onskar du istillet att ta bort en rad, markera raden och tryck pa

Back-tangenten. Detta kan du dven gora genom att markera raden, hogerklicka

och vilja infoga eller ta bort. Dessa funktioner kommer du dven 4t under fliken

Layout.

Arkiv Start Infoga

> (B R

Markera  Visa  Egenskaper
v stadlinjer
Tabell

Gra textfalt

Design Layout Referenser Utskick Granska

B4 [

Rita Radera
tabell

Rita

) He B 20 AR

Tabort Infoga Infoga Infoga Infoga
hd ovanfar nedanfar vanster hager

Rader och kolumner

[

Visa Utvecklare

H B e

Sammanfoga Dela Dela
celler celler  tabell

Sammanfoga

I flera mallar syns gra falt dar det star nagon form av uppmaning som “Rubrik”,

“Brodtext” eller ”Klicka hir fOr att ange text.”. For att komma igang och skriva,

klicka bara en (1) gang pa filtet och borja skriv. Vill du inte skriva nagot i faltet

markerar du platshéllaren (det gra textfaltet) och tar bort genom att trycka

”Delete”.

Rubrik

Brodtext

8 (19)
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Diagrammallar
Under Start samt under fliken Infoga finns en knapp for att enkelt komma at

Nacka kommuns diagrammallar. Klicka pa knappen Diagram for att fa fram

diagrammallarna och vilj aktuell mall.

Arkiv Start Infoga Design Layout Referenser Utskick Granska Visa Utvecklare Hjslp Acrobat Excel2Word

@ :;\_‘;_ I\;i Erlj Garamond (Brac ~[12 ~ A" A" Aa~ Ao

lIE]
Mallar ~ Anvéndaruppgifter |Diagram Klistra ~ ab 2 = o B s
= - in~ <% Hamta format Frd XA

1= — 3= A
v 5=~ | == &8l 9 | |asBbeor| adBbCI A
A B TNormal | Ingetavst.. A

Nacka kommun

Diagramrubric Diagrarntubrik

EEE SR )

Diagramrubric

: -I.IIII
»

LS4 32001

Uppdatera innehallsforteckning (projektmallar)
Nir du skrivit klart ditt projektdokument 4r det dags att uppdatera
innehallstérteckningen. Tank pa att alltid géra det som sista moment eftersom

innehallsférteckningen inte uppdateras per automatik.

For att uppdatera innehallsforteckningen, klicka in markoren nagonstans i
innehéllsférteckningen och klicka direfter pa “Uppdatera tabell”.

Diirefter visas dialogen och dir viljer du alltid det nedre valet "Uppdatera hela
tabellen”. Nar du gjort detta har innehallsforteckningen uppdaterats baserat pa de

formatmallar du anvant.

I @~ [l uppdatera tabell... }ckning

| Uppdatera innehallsfarteckning ? Ed |.

Innehdllsfarteckningen uppdateras. Vilj ett av
alternativen:

2 O Uppdatera endast sidnummer
(@) Uppdatera hela tabellen:

. o |
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Anvandarinstruktion PowerPoint

Farger och typsnitt
Nir du 6ppnar PowerPoint far du upp Nacka kommuns mall direkt. Nacka

kommuns firger ir forinstillda i mallen sa att du far korrekta farger nir du
fargsitter objekt, tabeller och skapar diagram. For att anvinda Nacka kommuns
targer, klicka pa fargval och vilj de inringade fargerna. Anvind inga andra firger.

Temafirger

Standardfirger
mn EEEEN

Fler farger...

A Pipett

Nacka kommun anvinder typsnittet Gill Sans MT f6r bade f6r rubriker och
brédtext i mallen.

Mallknapp

Under fliken Start ligger en mallknapp med kvarnhjulet som visar Nacka
kommuns PowerPoint-mall samt en Microsoft standardmall. Innehallet under
knappen kan férindras 6ver tid.

Arkiv Start Infoga

®| & il

Mallar | Bildbibliotek Diagram

Macka kommun
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Ny bild

Infoga en ny PowerPointsida.

Arkiv Start Infoga Design Gvergéngar Animeringar Bildspel Granska Visa

@ J i i |G @ S

Mallar | Bildbibliotek Diagram Klistra Ny JAteranvind = F K U S a5 AV
- - - inv & bild~ | bilder [ Avsnitt ~ A
Macka kommun | Urklipp Bl Nacka kommen

INSTRUKTIOMER
D INTE

uTs|

Rubrik, text hahe Rubrik, text, bild
bild

Miiivked J
» i Ff i
d v |
Vit rubrik, text hel  Rubrik, text BAS 1 Rubrik, text BAS 2
bild
INSTRUKTICNER !
DO SIDAVEAS INTEVID UTSKRIFT)

=

Rubrik, text BAS3  Rubrik, text BAS 4 Rubrik, text

Layout
Klicka pa knappen Layout for att byta layout pa en befintlig sida.

Arkiv Start Infoga Design Overgangar Animeringar Bildspe

® I i [ 10 0 Ee]

. {3 Aterstall
Mallar | Bildbibliotek Diagram Klistra Ny Ateranvind 5 st
- - . inv <% bild~  bilder [0] Avsnitt v
Macka kommun Urklipp ] Bilder

Aterstill

Vil Aterstill for att dterstilla eventuella egna indringar av typsnitt,
typsnittsstorlekar eller dndringar av firger till mallsidans ursprungliga utseende.

Arkiv Start Infoga Design Overgangar Animeringar Bildspe

® 9 i O @@

Layout ~
]

Mallar  Bildbibliotek Diagram Klistra Ny Ateranvand 5
- - - inv ¥ bild~  bilder [0 Avsnitt ~
Macka kommun Urklipp ] Bilder

@19



Diagrammallar
Diagrammallarna finns i Nacka kommuns farger. Nir du infogar ett diagram

behover du sta pa en sida med en platshallare f6r diagram. Klicka pa knappen
Diagram for att fa fram diagrammallarna och vilj aktuell mall.

Arkiv Start Infoga Design Overgangar Animeringar Bildspel Granska Visa Utvecklare Hjalp Acrobat ppt|ProductionTools

® J[| | @ oo === b
Mallar = Bildbibliotek Diagram Klistra 0 - Ny Ateranvind O Aterstl F K U S aafV. y A =
- - ~ | i~ bild~  bilder [0 Avsnitt~ | “ = na )
Iackalkc Dlagramrubrik Diagramrubrik
5 ¢
6 \
T -
Bildbibliotek
Bildbiblioteket innehaller bilder som ar anpassade till ritt format och ratt
upplosning f6r PowerPoint. Du behéver std pd en sida med en bildplatshallare
tor att funktionen ska aktiveras. Under knappen visas da de bilder som stimmer
overens med bildplatshéllarens format. Notera att urvalet av bilder férindras 6ver
tid.
= ]
Ardv  Stat Infoga  Design  Overgingar  Anmeringar  Bildspel  Granska  Visa  Uvecdare  Hjalp  Acrobat  ppiProductionTools  ppifExtender
- - e S M |2 |33 RSEHEL B sel
= = | D | K S et LA SEES e AN s oo s :

HI9 W68 >
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Platshallare

Nacka kommun har platshallare for text, bild och diagram i sin PowerPoint-mall.
Det ar viktigt att vilja en layoutsida som har ritt typ av platshallare sa att det du
infogar far ritt placering och utseende. De olika layoutsidorna dr namngivna f6r
att det ska vara enkelt att vilja ratt layout.

Klippa och klistra

Att skriva en ny presentation i PowerPoint ir enkelt, det dr bara att borja skriva
och anvinda platshéllarna (boxarna for respektive innehall) som ar férberedda for
innehall.

Klippa och klistra mellan dokument
Du kan inte kopiera en hel gammal presentation in i en ny mall och forvinta dig

att innehallet f6ljer den nya mallen. Detta eftersom PowerPointmallen ar
uppbyged av olika element. Det dr darfor viktigt att vara medveten om att det
kriver en del handpaliggning nir du klipper och klistrar i PowerPoint.

Det gar bra att kopiera och klistra in enskilda objekt (bilder, text och figurer) fran
en gammal presentation till en ny mall. Tank pa att formatet fran den gamla
mallen/presentationen kan skilja sig at och darfér kommer att fungera olika.

Om du vill vara siker pa att fa ritt format behover du klistra in texten
oformaterat. Det sikerstiller att inte felaktiga format foljer med in i ditt
dokument.

Klistra in text med alternativet ”Behall endast text” (stora A), som finns under
Startmenyn lingst till hoger under ”Klistra in”-knappen. Du kan dven vilja att
hogerklicka med musen for att klistra in text.

Arkiv Start Infoga Design Overgangar Ani

@ J i [Hi @D

Mallar = Bildbibliotek Diagram Klistra Ny Atera
- - - inv = bild ~ bi
Nacka kommun Inklistringsalternativ:

! POTRUKTIONER e f& [%} [E'

Klistra in special,..

Ett tips ér att ta en gammal presentationssida och kopiera in texten frian rubriken
in 1 den nya mallens platshallare for rubriktext och sedan kopiera in brodtexten
separat. Om du har bilder eller ritade objekt si vinta med dem till sist.

13(19)



Ateranvinda gamla presentationssidor
Du kan iteranvinda gamla presentationssidor/objekt och texter i den nya mallen

genom att “klippa och klistra” fran gamla/andra presentationssidor. Det dr da
viktigt att gd igenom presentationen och rensa ut felaktiga format som du kan ha
fatt med dig frain den gamla presentationen.

1. Sta pa en PowerPointsida som du vill sikerstilla dr baserad pa den nya
mallen.

2. Anvind knappen Layout och titta sa att de nya mallsidorna dr upplysta. Om
de inte dr upplysta, se steg 3.

_'L:Iﬂ ’TIO\ Layout ~
My  Ateranvind SMEME”
bild ~ bilder [ Avsnitt ~

Eilder

3. Om du fitt med felaktig layout fran en gammal presentation (vilket du kan se
genom att det finns fler méjliga layoutsidor dn vad mallen erbjuder, det vill
siaga att det har lagts till nya sidor efter layoutsidan Slutsida), klicka pa en
limplig layoutsida under knappen Layout.

Nacka kommun

Rubrik, text hal Rubrik, text, bild Vit rubrik, text hel  Rubrik, text BAS 1
bild bild

EJE [P~ (I H
.l

il | ) e e
Rubrik, text BAS 2 Rubrik, text BAS 3 Rubrik, text BAS 4 Rubrik, text Tom sida med

lego

Rubrik, text YTA 1 Rubrik, text YTA 2 Rubrik, text ¥TA 3 Rubrik, text YTA 4 Bildcollage 2

Bildcollage 3 Bildcollage 4 Bild, kort text/citat  Ett diagram m Twa diagram m
rubrik rubrik
Svart rubrik, text Kontaktsida Slutsida

hel ljus bild

4. Nair du sakerstillt att du valt en sida som baseras pa Nackas mall, klicka pa
knappen ”Aterstill” for att dterstilla sidan till sitt ursprungslige. Detta
innebir att PowerPoint aterstiller text och form som ar skriven i platshallare.

C’ [=] Layout =

N ¥ Aterstall
¥
bild~ O Awvsnitt =

Bilder
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5. Textrutor, objekt och bilder maste eventuellt justeras med handpaliggning.
Egenformaterad text och objekt ligger kvar sa se till att farger och typsnitt
stimmer med den nya mallen.

Temaf.'a'rger

6. Nir du sdkerstallt att texten fran din gamla presentation finns i den nya
mallen och att firgerna stimmer 6verens med mallen dr du klar.

15 (19)



Anvandarinstruktion Excel

Farger och typsnitt

Nir Excel 6ppnas har det tomma dokumentet Nacka kommuns temafirger
teckensnittet Arial forinstallt. For att anvinda Nacka kommuns firger, klicka pa

firgval och vilj de inringade fiargerna. Anvind inga andra farger.

Temafarger

Standardfarger
En EEEERE

Eler farger...

Diagramvalsknapp
Under Start samt under fliken Infoga finns en knapp for att enkelt komma at

Nacka kommuns diagrammallar.

Arkiv Start Infoga Sidlayout Formler Data Granska
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Skapa nytt diagram

Nir du trycker pa knappen Diagram fir du en 6versikt 6ver diagrammallarna.

2 sok
Arkiv ﬂ Infoga Sidlayout Formler Data Granska Visa Hjalp Acrobat Excel2Word
|ﬁ Lfs‘ Klipp ut Arial o VA A E== ®- BRadbntte Allmant
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Nir du har fyllt ditt Excelark med data markerar du omradet som diagrammet ska
skapas ifran. Tryck pa knappen Diagram och vilj 6nskad diagramtyp.

Arldv Start Infoga Sidlayout Formler Data Granska Visa Hjalp Acrobat Excel2Word
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Hantera dldre diagram

Du kan tillimpa en diagrammall pa ett befintligt diagram som inte har ritt
temafirger. Observera att om du sjilv gjort manga egna justeringar i ditt dldre
diagram kan de forsvinna och ersittas av diagrammallen.

Applicera diagrammall pa befintligt diagram
Om du har ett diagram som inte har egna justeringar ir det moijligt att applicera
en diagrammall pa detta dldre diagram.

1. Markera det dldre diagrammets diagramomrade.

2. Klicka pa knappen Diagram.

3. Vilj diagramtyp i mappen. Da andrar diagrammet firg och eventuellt typsnitt.
4

Observera att manuella dndringar s som firger, typsnitt eller borttagna
tabellinjer inte paverkas av man att byter firgtemat.

Andra killdata

Observera att om du dndrar killdata (exempelvis ligger till flera rader och/eller
kolumner) behover du alltid applicera diagrammallen igen. Du f6ljer da samma
steg som ovan. Detta beh6vs eftersom Excel tappar kopplingen med
diagrammallen och maste styras tillbaka till ritt formatering.
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Klippa och klistra

Kopiera och klistra in som bild
For att klistra in ett formaterat diagram i Word eller PowerPoint ar ett alternativ

att klistra in den som en bild. Féljande steg rekommenderas:

1. Oppna Excelfilen och se till att zoom ir instilld pa 100% (lingst ned i hégra
hoérnet).

2. Markera cellerna, diagrammet eller cellerna vid figuren som du vill kopiera.

3. Pa fliken Start vid knappen Kopiera finns en listpil. Klicka pa listpilen och

vilj Kopiera som bild, se nedan.

Arkiv Start Infoga Sidlayout Formler Data Granska
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Sa hir ser det ut ndr man trycker pa listpilen.

Arkiv Start Infoga Sidlayout Formle
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Macka kommun I

Kopiera som bild... I

4. Oppna ett dokument i Word eller en presentation i PowerPoint och placera
markéren pa det stille dér du vill klistra in objektet.
5. Klistra in objektet med knappen Klistra in eller kommandot CTRL+V.

Kopiera och klistra fran Excel
Det finns manga alternativa inklistringsmetoder, en annan vanlig metod ar att

klistra in med lank till data.

1. Markera den data du vill kopiera (tabell, siffror eller diagram).
2. Vilj Kopiera.

Arlav Start Infoga Sidlayout Formle
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Diagram Klistra [B =13 U
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Macka kommun

Kopiera som bild...

3. Placera markoren pa 6nskad sida och klistra in genom att trycka CTRL + V.
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Anvandarinstru
Outlooksignaturen skapa

ktion Outlooksignatur
s utifran de uppgifter som skrivs in i

anvandaruppgifterna i Word. For att skapa en signatur klickar du pa

Outlooksignatur.

Anvéandaruppgifter

Namn (*)

Namn Namnsson|

Telefon, direkt
08-718 12 34

Mobil
070-123 45 67

E-post
namn.namnsson@nacka.se

Titel pd svenska
Projektledare

Titel p3 engelska
Project Manager

Hamta uppgifter frdn AD |I Outlooksignatur I

Verksamhetens namn (svenska)
Kommunikationsenheten

Verksamhetens namn (engelska)
Communication Department

Narmaste fax
08-718 91 15

OK Avbryt

Da visas en forhandsgranskning av hur signaturen ser ut i ren text vid nytt mejl

och vid svarsmejl.

Outlooksignaturer

Nacka kommun (Standard)

Namn Namnsson
Projektledare
Kommunikationsenheten

MOBIL070-123 45 67

TELDIR 08-718 12 34

POST Nacka stadshus, Granitvagen 15
FAKTURA Nacka kommun, Ansvar, Box 50546,
E-POST namn.namnsson@nacka.se

WEBB www.nacka.se
www.facebook.com/Nackakommun

202 50 Malmé

Nacka kommun (Svar)

Namn Namnsson
Projektledare

MOBILD70-123 45 67
TELDIR 08-718 12 34

Signaturen skapas automatiskt och liggs in i Outlook. Om nagon uppgift ska
andras gar du in via Word: andra uppgifterna och klicka pa knappen

Outlooksignatur sa uppd

Cancel

ateras signaturerna.
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