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Grunder

- Programfonstret - anvandargranssnitt
- Snabbatkomstfaltet

- Vanliga installningar

- Beratta vad du vill gora - direkthjalp

Ga vidare med Word
- Texteffekter

- Lasvy

- Navigeringsfonstret

- Soka och ersatta format och specialtecken

- Visa och dolja rubriker

- Infoga symboler, datum/tid
- Autokorrigering

- Smart uppslag

- Anvanda snabbdelar

Mer om format

- Styckeformat

- Indrag och tabbar

« Kantlinjer och ménster
- Radera format

- Dokumenttema

Sidhantering

« Sidhuvud/Sidfot

- Hantera spalter

« Hantera avsnitt

- Annorlunda forstasida

- Infoga forsattsblad

+ Innehallsforteckning och index

Tabeller
- Skapa tabell
- Formatera tabell

- Berakna i tabell
- Upprepa rubrikrader
- Snabbformat

Formular

« Skapa formular med innehallskontroller
- Andra formular

» Formularskydd

Introduktion till mallar

- Skapa och hantera formatmall

- Skapa och redigera dokumentmall
- Infoga faltkoder

Samarbeta i Word

- Spara andringar

- Granska andringar och kommentarer

« Jamféra och sammanfoga dokument

« Skriv- och l6senordsskydda dokument
- Redigera i samma dokumet

« Delning

Grafik

- Infoga och redigera SmartArt
- Infoga och redigera bilder

- Bildverktyg

- Infoga skarmklipp

+ Infoga onlinevideo

Introduktion till koppla dokument
- Skapa standardbrev

- Mottagare och koppling

« Urval av poster

- Kuvert och etiketter



