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Emne 2. Kontorapplikasjoner
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Introduksjon til kurset

1. Oversikt over kurset

Hva handler kurset om?

Kurset "kontorapplikasjoner" er utviklet for & gi ansatte i helse- og omsorgssektoren grunnleggende ferdigheter i
bruk av verktgy som tekstbehandling (Word, Google Docs, Pages), regneark (Excel, Google Sheets, Numbers) og
presentasjoner (PowerPoint, Google Slides, Keynote). Deltakerne vil fa innsikt i praktiske tips, globalt akseptert

beste praksis og funksjoner som er relevante for deres arbeid.

Selv om mange helsearbeidere er kjent med grunnleggende kontorapplikasjoner, viser vare undersgkelser at de
ofte mangler ofte kunnskap om avanserte funksjoner og fremgangsmater. Kurset tar sikte pa a bygge bro
mellom dette gapet og gjgre denne type verktgy til et verdifullt stpttesystem for helse- og

. omsorgsorganisasjoner.

Co-funded by
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Introduksjon til kurset B

2. Malgruppe

Hvem er kurset for?

Alle i helse- og omsorgssektoren kan ta dette kurset. Kurset er tilpasset fagpersoner i omsorgssektoren, inkludert

sosialarbeidere, radgivere, helsepersonell, ledere og stgttepersonell. Kurset er utviklet for personer som

regelmessig oppretter og bruker dokumenter via kontorapplikasjoner i sin arbeidshverdag.

e Passer det for meg? | p PP RO RTRORPROROONY :

Kurset er tilpasset personer med begrensede forkunnskaper. Det er ideelt for dem som kanskje ikke har fatt :
formell opplaering og har laert gjennom prgving og feiling i I@pet av yrkeskarrieren. Selv om det er gnskelig med
grunnleggende kunnskaper om disse programmene, kreves det ingen spesifikk ekspertise i de ulike pakkene

(Microsoft, Google, Apple), noe som gjor kurset tilgjengelig for et bredt publikum.

Y sonterss A &penhet
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Introduksjon til kurset B

3. Mal for opplaeringen

Laeringsutbytte

[l Leere forskjellen pa ulike programmene og deres

[ Forbedre dokumentkvaliteten ved hjelp av beste
praksis

funksjoner . . -
0 Mestring av de viktigste funksjonene i hvert enkelt U B.l' tryggere pa a bruke kontorapphkas;on.er
verktgy Finn ut hvor du kan sgke stgtte ved tekniske

0 Laer og bruk snarveier problemer

. Etter endt opplaeering vil deltakerne og organisasjonen veere i stand til &:

[0 Produsere mer lesbare, forstaelige og visuelt [ |st@rre grad ta i bruk digitale verktgy.

. tiltalende dokumenter, regneark og [0 Omorganisere prosesser og ga fra en papirsentrisk
. presentasjoner. til digital arbeidsflyt for gkt effektivitet og

:[I Opprette dokumenter raskere. tilpasningsevne.

¥ sopeersa A épenhet
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Introduksjon til kontorapplikasjoner

Programvarepakker

Grunnleggende funksjoner som er felles for kontorapplikasjoner
Kontorapplkasjoner i helse- og omsorgssektoren

Vanlige tastatursnarveier
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1. Introduksjon til kontorapplikasjoner

1.1. Programvarepakker

[
' Google
n Ofﬂce Workspgace '

Microsoft Office-pakken Google Workspace bestar av

. . Apple iWork Suite bestar av
inneholder Microsoft Word for Google Docs for

. Pages for tekstbehandling,
tekstbehandling, Excel for tekstbehandling, Google

k og P Point f Numbers for regneark og
regheark og Fowerromnt tor Sheets for regneark og Google

tasi Keynote for presentasjoner.
presentasjoner. Slides for presentasjoner.

HAES BEBBE

¥ sopeersa A épenhet
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1. Introduksjon til kontorapplikasjoner

1.2. Grunnleggende funksjoner som er felles for kontorapplikasjoner

Filhandtering

Lagre filer: "File" -> "Save" (eller Ctrl+S) og velg Utskriftsinnstillinger/alternativer/forhandsvisni
navn/plassering for filen. ng:
-> "Fil"
Endre navn pa filer: hgyreklikk pa filen -> velg "Gi -> "Skriv ut" (eller Ctrl+P)
nytt navn" -> skriv inn det nye navnet i filtittelen. -> Velg alternativer

-> "Forhandsvisning"
Endre filformat: "Fil" -> "Eksporter” eller "Lag en

kopi" -> velg format (pdf, docx, ...) -> velg
"Eksporter" eller "Last ned".

Versjonshistorikk: "Fil" ->
Versjons-/revisjonshistorikk

Co-funded by
the European Union
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1. Introduksjon til kontorapplikasjoner

1.2. Grunnleggende funksjoner som er felles for kontorapplikasjoner

Layout og formatering Redigeringsverktgy

Formatering av skrifttyper og avsnitt: "Hjem" -> % Klipp ut: "Hjem" eller "Rediger" -> "Klipp ut"
velg farge/stgrrelse/form (Ctrl+X).

Arial v | - @ + B I Kopier: "Hjem" eller "Rediger" -> "Kopier" (Ctrl+C).

Lim inn: "Hjem" eller "Rediger" -> "Lim inn" (Ctrl+V).
Sideoppsett: "Hjem" -> klikk pa de valgte ) L e |
Angre/gjenta: "Hjem" eller "Rediger" -> "Angre

parametrene

eller "Gjgr om" (Ctrl+Z/Ctrl+Y).

v 1= Y- v =~

Sette inn bilder: "Sett inn" -> "Bilde" -> velg bilde.

Maler: "Fil" -> "Ny" -> velg mal. Tabeller: "Sett inn" -> "Tabell" (Ctrl+T).

Hyperkoblinger: "Sett inn" -> "Lenke" (Ctrl+K).

Co-funded by
the European Union

¥ sopeersa A épenhet



S

SociALL

1. Introduksjon til kontorapplikasjoner

1.2. Grunnleggende funksjoner som er felles for kontorapplikasjoner

Stave- og grammatikkontroll Finn og erstatt

% Den lar deg sjekke om det er noen form for feil i ® "Hjem" eller "Rediger" -> "Finn" -> "Erstatt" (eller
teksten. Ctrl+F)

ma E (') o E E D i Find and Replace 2 |
) > P ocC ———
L)

@ ek & | Find Next ’

i« Replace ’

HOME  INSERT{{ | REVIEW | VIEW

Replace
With:

“ I8 E3 & -

FindIn: (@ Currentdocument

Spelling & |Define Thesaurus Wl Show S oo

[ () Look in folder:
G rammar Cd: E"’ omm ents C h an g e~ ]C:\Users\ScottV:)ocuments\CoffeeCup Software\HTML Editor\Proj-; |;‘

i Replace All ’

| ¥ T i ey = R
Proofing | e

File Types (Separate With Semicolons):
| htm; =.html
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1. Introduksjon til Office-applikasjoner N

SociALL
1.2. Grunnleggende funksjoner som er felles for kontorapplikasjoner

Samarbeid Vis alternativer

Spor endringer: "Rediger" eller "Verktay" eller Zoom inn/ut: "Presentasjon" -> "Zoom" (eller
"Ga igjennom" -> "Spor endringer". Ctrl+musepekeren).

Kommentarer: "Ga igjennom" eller "Legg inn" -> Flere visninger: Reduser stgrrelsen pa
"Kommentar" dokumentene dine -> organiser dem pa

Notater: "Sett inn" -> "Notater" skrivebordet.

ot References  Mallngs  Redew | View | Developer Search Commands
B] v Q
Zoom 1t
out Harigat

File  Home Insert Draw Desig Layou Refere¢ Mailin Revier View Help © Tellme

AIEIRERER B IERERE:

Proofing | Speech | Accessibility = Language =Comments Tracking | Changes Compare

'Nhen you click Online Video, you canl
can also type a keyword to search

€ Reply 3 Resolve

provides header, footer, cover page,
ple, you can add a matching cover page,
ts you want from the different
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1. Introduksjon til Kontorapplikasjoner

1.3. Kontorapplikasjoner i helse- og omsorgssektoren

Dokumenthandtering og rapportering:

Bruk: Helse- og omsorgssektoren bruker ofte tekstbehandlingsprogramvare (f.eks. Microsoft Word, Google Docs) til a
opprette og administrere dokumenter som oppfglgingsplaner, vurderinger og fremdriftsrapporter.
Eksempel: Sykepleiere og omsorgspersonell kan dokumentere pasientvurderinger, medisinlister og oppfalgingsplaner

ved hjelp av tekstbehandlingsprogrammer.

“Regneark for ressursplanlegging:

Bruk: Regnearkapplikasjoner (f.eks. Microsoft Excel, Google Sheets) brukes til ressursplanlegging, timelister og
administrasjon av personallister.
Eksempel: Omsorgsledere kan bruke regneark til 3 lage personalplaner, registrere ansattes arbeidstid og administrere

ressurser basert pa pasientenes behov.

Co-funded by
the European Union
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1. Introduksjon til kontorapplikasjoner

1.3. Kontorapplikasjoner i helse- og omsorgssektoren

“Databasehandtering for pasientinformasjon:

Bruk: Databaseapplikasjoner (f.eks. Microsoft Access, tilpasset programvare) bidrar til 3 organisere og administrere
pasientinformasjon pa en sikker mate.
Et eksempel: Helsepersonell bruker databaser til a lagre og hente pasientjournaler, noe som sikrer enkel tilgang til

relevant medisinsk historie, allergier og behandlingsplaner.

"E-post og kommunikasjonsverktoy:

Bruk: E-postapplikasjoner (f.eks. Microsoft Outlook, Gmail) og kommunikasjonsplattformer legger til rette for effektiv
kommunikasjon mellom teammedlemmer.
Eksempel: Helsepersonell kan bruke e-post til & koordinere pasientbehandlingen, dele viktige oppdateringer og

kommunisere med annet helsepersonell.

Co-funded by
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1. Introduksjon til kontorapplikasjoner

1.3. Kontorapplikasjoner i helse- og omsorgssektoren

~ Presentasjoner for opplzering og utdanning:

Bruk: Presentasjonsprogramvare  (f.eks. Microsoft
PowerPoint, Google Slides) brukes til oppleering,
utdanningsprogrammer og personalmeter.

Eksempel: Opplaeringsprogrammer for pargrende eller
informasjonsmeter for pasienter kan gjennomfgres ved
hjelp av presentasjonsverktgy for a gke forstaelsen og

engasjementet.

»ﬁ‘ JIHOMESTSKA r'“ﬂﬂ
/A SOCIALNI a.s.

dpenhet
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1. Introduksjon til kontorapplikasjoner

1.4. Vanlige tastatursnarveier

Ctrl (Cmd) +Z Ctrl (Cmd) + U
Angre den siste handlingen. Ctrl (Cmd) + C Understreke valgt tekst.

Hold nede Ctrl-tasten (Cmd p& Mac) Kopier valgt tekst eller objekt. Hold nede Ctrl-tasten (Cmd p& Mac)

og trykk deretter pa Z-tasten. Hold nede Ctrl-tasten (Cmd pa Mac) og trykk deretter pa U-tasten.
og trykk deretter pa C-tasten.

Ctrl (Cmd) +V
Ctrl (Cmd) + B Lim inn kopiert eller utklippet tekst Ctrl (Cmd) +S

Markert tekst i fet type. eller objekt. Hold nede Ctrl-tasten Lagre det gjeldende dokumentet.

Hold nede Ctrl-tasten (Cmd pa Mac) (Cmd pa Mac) og trykk deretter pa Hold nede Ctrl-tasten (Cmd pa Mac)

og trykk deretter pa B-tasten. V-tasten. og trykk deretter pa S-tasten.

Co-funded by
the European Union

¥ sopeersa A épenhet



iXJlHOMESTSKA PHL q 6 pe n h et

2.P

N o s W N e

SOCIALNI a.s.

S

SociALL

rogrammer for tekstbehandling

Oversikt over tekstbehandlingsprogrammer: Microsoft Word, Google Docs, Pages
Oversikt over nyttige funksjoner

Videoeksempel - Microsoft Word

Videoeksempel - Google Dokumenter

Videoeksempel - Pages

Praktiske tips og triks

Beste praksis

| Co-funded by
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2. Programmer for tekstbehandling N
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2.1. Oversikt over tekstbehandlingsprogrammer

[
Jofice [ Soode A G
Workspace

Microsoft Word: Et flaggskip i Google Dokumenter: En Pages: En integrert del av Apples
Microsoft Office-pakken, kjent skybasert plattform fra suite, med et brukervennlig

for sine omfattende funksjoner Google som muliggjar grensesnitt og integrasjon med
og utbredte bruk i profesjonelle samarbeid i sanntid, andre Apple-enheter.

miljger. tilgjengelighet og semlas

deling mellom brukere.

Co-funded by
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2. Programmer for tekstbehandling

2.2. Oversikt over nyttige funksjoner

Forbedre dokumentets utseende

Du finner alternativer som fet eller kursiv pa verktgylinjen.

Utforsk alternativene for sidelayout, marger, tekststgrrelse, tekstflyt og brukervennlige maler.

Generer en innholdsfortegnelse for enkel navigering: "Sett inn" eller "Referanser" ->

"Innholdsfortegnelse". Tabs
|

g
i@ AutoSave (@ orr) Document1 - Word

File Home Insert Draw Design Layout References Mailings Review View Help

Calibri (Body) ~ 11 « A" A Aav (B | : 1 Commands

XX A~ £ A~

Paragraph | + f Gl‘OUpS

Co-funded by
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2. Programmer for tekstbehandling
2.3. Videoeksempel - Microsoft Word
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2. Programmer for tekstbehandling

2.4. Videoeksempel - Google Dokumenter

HOW TO USE

GOOGLE DOCS

ST Co-funded by
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2. Programmer for tekstbehandling
2.5. Videoeksempel - Pages

Pages /g

Everything
N 12 mins
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2. Programmer for tekstbehandling
2.6. Utvalg av praktiske tips og triks

Bruk temaer for a opprettholde dokumentets helhet Verktgyet "Format-pensel”

% Bruk forhandsdefinerte stiler for overskrifter, titler og avsnitt % Bruk penselen til a kopiere formateringer fra én del av
for a sikre et profesjonelt og enhetlig utseende. dokumentet til en annen. Klikk pa verktgyet, og dra deretter
over teksten du vil formatere pa samme mate.

“

Home

s, X Cut

Aa | A2 ] [Aa [ Yogses
smrEmn L] EmEEE= p ‘-'LL_:J ‘-Op}’
E aste
Facet Gallery Integral * :
=1 7 — T : 2 % Format Painter

Ao] Aa “]. Aa 1
mEmUEE EREEE mEEmRCW |- Clipboard G

lon Board... Organic Retrospect

¥ sopeersa A épenhet
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2. Programmer for tekstbehandling
2.6. Utvalg av praktiske tips og triks

Strukturer dokumentet Verktgyet "Finn og erstatt”

Bruk overskrifter til & organisere og strukturere dokumentet pa % Spar tid og krefter ved a bruke funksjonen "Finn og erstatt".
en effektiv mate. Tildel passende overskriftsnivaer til de ulike Finn bestemte ord eller fraser og erstatt dem sgmlgst i hele
avsnittene for a skape klarhet og enkel navigering. dokumentet.

=> Bruk menyen "Format" => Bruk "Rediger"-menyen (eller "Ctrl+F").

5] Untitled 1 - LibreOffice Writer
File Edit View Insert Format Styles Table Form Tools Find and Replace

DB-eE- A :

. _— Spacing
 Defaultsyle V| A

Find Replace  GoTo

i M Sir >

>
Algn X Find what:  |'m
Lists »

L

Clone Formatting
Clear Direct Formatting Ctrl+M

> %

Replace with: |l am

Character...
Paragraph...

Bullets and Numbering... ‘ More >> ‘ Replace l I Replace All
Page Style...
Title Page...

= >

.
Ll

e [

Cnmmentc

¥ sopeersa A épenhet
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Bruk snarveier

2. Programmer for tekstbehandling
2.6. Utvalg av praktiske tips og triks

Forbedre dokumentets tilkoblingsmuligheter

Utforsk og leer tastatursnarveier for vanlige handlinger utenat.
Dette gker effektiviteten og minimerer behovet for omfattende
musenavigasjon.

Legg inn hyperkoblinger, lenker til eksterne
nettsteder/dokumenter eller til og med andre deler av
dokumentet for rask tilgang til tilleggsinformasjon.

Link

- Caps Lock
Display text:

Tom's proposal 2 shift

Address:

http://www.contoso.com/proposals/perham_1033.htm

¥ sopeersa A épenhet

Ctri+Shift+Alt+Win+W
opens Word
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2. Programmer for tekstbehandling 1§
2.6. Utvalg av praktiske tips og triks

Optimaliser sideoppsettet ditt Utforsk funksjonene for samarbeid

7
O?

Juster marginer, retning og sideskift. En velorganisert layout
gjor dokumentet mer lesbart og visuelt tiltalende.

Bruk kommentarer og sporede endringer. Disse verktgyene
fremmer effektivt samarbeid og kommunikasjon nar flere
personer jobber med samme dokument.

=> menyen "Referanser" eller "Filer" eller "Utforming".

Home Insert Design Layout References o

Document] - Woed

: n’ L m Design Layout References Maibngs Revew View Q Tell me what
: "— Breaks ~ Indent
O =

I 1 7] [A) ™, —_—T :
} L - a L& : I l ol Store . o Hyperlink
¢ . 3= Tab t e : — o " Bookmark
§ID Line Numbers ~ 2= Left: O Table Pictures ',Onlr-e Shapes SmatAt Chart Screen & My Add-ins - Online

> wtures y \

& Vdeo [ Cross-reference
v - be Hyphenation~ =& Right: |0 Taties

Iutratians

Margins |Orientation Size Columns

v v

Add.ns Mecia Links

Page Setup P

Insert Comn

Add arctes

/ ESTSK 2 Codunded b
X wronesrscs A dpenhet e




2. Programmer for tekstbehandling

2.6. Utvalg av praktiske tips og triks

Brudd i seksjonen

«» Segmenter dokumentet, noe som er spesielt nyttig nar du
arbeider med ulike layouter, topp- eller bunntekster i ett og
samme dokument.

=>"Sett inn" eller "Utforming" -> "Bryt"

Wid9-0Qls ¢
I Menus | Home Insert Page Layout R
- r = 1R
All~v Filev Edit~ View~ |Insertv{ Format~ Tools~ Break @lﬁ
re v 2 =l )
DEED R- 91 & h—q Break g Break types

A4 Normal ~ SRfk (Boc~ L 5] Page Number >
E Date & Time... (©) Column break

(©) Page break

Symbol
Equation z £

(C) Even page
Comments © 0dd page

Number...

ok | [ cancel |

E Quick Parts - (©) Text wrapping break
Field...

—

Illustrations

¥ JIHOMESTSKA r q

S

SociALL

Dokumentets egenskaper

Administrer informasjon, og legg til ngkkelord, tagger og
sammendrag for a forbedre dokumentets sgkbarhet og
organisering.

Heading1 ~ | Times.. v | —(24|+ B I U

8

2 ; ~
wy|v=||11|||17111%1l|?1|1?1||?1|111|1|

Implementation of JSX, nmp, and Git is also sign
developer. At 360web, all the developers are ob
JSX. All our developers have excellent English lar
without a language barrier.

Chapter 3

Hire VuelS Developers
Vue 1s another lightning-fast-growing JavaScript

e o e A4 L a1
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2. Programmer for tekstbehandling
2.7. Samling av globalt akseptert beste praksis

Bruk gode vaner

Gjgr det til en vane a lagre arbeidet ditt regelmessig. Dette minimerer risikoen for tap av data ved uventede avbrudd og sikrer at
fremdriften din alltid er i ivaretatt.

Sorg for konsekvent formatering i alle dokumenter. Bruk stiler for overskrifter, titler og avsnitt for a skape et sammenhengende og
stilrent uttrykk. Konsistens gker lesbarheten og profesjonaliteten.

Utnytt de innebygde ressursene i redigeringsprogrammet. De fleste kontorprogrammer har stave- og grammatikkontroller. Bruk
disse verktgyene til 3 forbedre kvaliteten og korrektheten i dokumentene dine.

Implementer rutiner for versjonskontroll, spesielt i samarbeidssituasjoner. Lagre ulike versjoner av dokumentet eller bruk innebygde
versjonsstyringsfunksjoner for a spore endringer og handtere dokumentutviklingen.

Invester tid i a laere deg og beherske hurtigtaster. Dette gker ikke bare effektiviteten, men er ogsa en universelt anerkjent beste
praksis for & navigere raskt i kontorapplikasjoner.

Y sonterss A &penhet
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2. Programmer for tekstbehandling
2.7. Samling av globalt akseptert beste praksis

Opprette maler

% Invester tid i a lage maler for dokumenttyper som gar igjen.
Maler sikrer konsistens, sparer tid og opprettholder et
profesjonelt utseende pa tvers av ulike dokumenter.

=>"Fil" -> l[agre som mal

MICROSOFT
TEMPLATES

%
B

Co-funded by
the European Union
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Oversikt over regneark: Excel, Google Regneark, Numbers

Oversikt over nyttige funksjoner
Videoeksempel - Excel
Videoeksempel - Google Regneark
Videoeksempel - Numbers

Praktiske tips og triks

JIHOMESTSKA rp.h q Med./cm@

SOCIALNi a.s.

dpenhet
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3. Regneark

3.1. Oversikt over regneark

] Office

Microsoft Excel: Et ledende
regnearkprogram i Microsoft
Office-pakken, kjent for sine
nyttige funksjoner for

dataanalyse og visualisering.

¥ JIHOMESTSKA r—\ ::]
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s
Google (111
Workspace w
Google Regneark: En skybasert Numbers: En integrert del av
regnearksapplikasjon fra Apples suite, med et

Google som muliggjer

brukervennlig grensesnitt og

samarbeid, datadeling og integrasjon med andre

tilgjengelighet i sanntid.

Apple-enheter.

Co-funded by
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3. Regneark

3.2. Oversikt over nyttige funksjoner

S

SociALL

< Naviger i arkene nederst

=> Bruk hgyreklikk for arkhandlinger. Klikk pa celler for a legge inn eller redigere data.

Thes 5 & very Jong shest samet s & & vivy hoag sheet names This is a very fong sheet nameé +)

A6 v X « Ff | MéxicoD| -

A A | c D |
1 |Bon Voyage Excurs. ¥
2
3j Excursion Jan Feb Mar Total
4 |Beijing 7,010 6,520 19,540
5 |Las Vegas - 28,125 37,455 100,830
6 |México _| < 9] 17,200 27,010 65,060
7 |Paris 29,175 35,840 98,725
8 |Tokyo 12,510 14,750 11,490 38,750
9 | Total 108,330 96,260 118,315 322,905

% Legginn data i celler og formater ved hjelp av verktgylinjen. Juster skrifttyper, farger og rammer for a gjgre dem tydeligere.

02-edit-cell-data - Excel

File Home Insert Draw Page Layout Formulas Data
'ﬂﬁﬁ A Calibri |14 = ]
3 | BT U~ &KX =E=E=E ¢ .o, o | BB
paste. D f == =
. 4 2% § A 2 = 3= 0 00 F__"l
Clipboard @& Font [ Alignment Number

A

éXJlHOMESTSKA
SOCIALNi a.s.
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3. Regneark

3.2. Oversikt over nyttige funksjoner

«» Skriv og bruk de riktige formlene, laer hva som er hensikten med dem og hvorfor de er skrevet pa en bestemt mate.

o Begynn med et likhetstegn og skriv inn formler (f.eks. =A1+B1). Utforsk funksjoner som SUM og GJIENNOMSNITT for beregninger.

- Du ma bruke "=" for a fa Office-programmet til 8 forsta at du skriver en formel og ikke bare en tekst.

A B € D
1 Jan Feb
2 Entertainment
3 CableTV 52.98 52.98
4 Video Rentals 7.98 11.97
5 Movies 16.00 32.00
6 CDs 18.99 29.99
7 |Totals 95.95
8

< Bruk cellereferanser i formler (f.eks. Al eller B2) for dynamiske beregninger. Las referansene med (S) for a sikre stabilitet.

=> (S) er som et superlim: det fester formelen til en bestemt celleverdi, selv nar du flytter rundt pa formelen.
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3. Regneark

3.2. Oversikt over nyttige funksjoner
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O Tell me v

Review View Developer

vhat you want to do...

Conditional Format as
Formatting ~ Table ~ Styles ~

nghllght Cells Rules »

Top/Bottom Rules

< Marker celler, ga til "Format" og velg "Betinget formatering" for a bruke regler basert pa betingelser.
¢ Organiser data ved a sortere eller filtrere etter bestemte verdier. Marker data, ga til "Data" og velg "Sorter" eller "Filtrer".

Insert Delete Format
RS

v v

Cells

J K

v

Color Scales

L=

(5] New Rule...

— - EP¢Wrap Text Custom
= €3 [ Merge&Center - - % 9 50 5%
Alignment Number
E F
Employee Sum Of Sales 2023
Emily Davis $94,430
Theodore Dinh $1,04,903
Scarlett Kumar $99,017
Joshua Gupta $70,992
Adam Dang B $2,42,919
Maverick Medina [ $1,29,708
Riley Washington $1,02,270
Raelynn Rios $1,00,099

] Clear Rules

=] Manage Rules...

Gradient Fill

=
3=

Solid Fill

= B E

More Rules...

File Home Insert Page Layout Formulas

[‘- F D Show Queries l”( (2] Connections
. D m From Table :=| Prope
Set External Refresh
Data ~ Queryv (%o Recent Sources  pjj» o Edit Links
Get & Transform Connections
E13 ¥ Jfe
2§ Product Name - Month -|Region -
3 Phone 3 [Mobie  JRprm . |NorthInaia | 980,
4 |iPhone 13 Pro Mobile |April Westindia |X 57,987,376
5 |iPhone 13 Pro Mobile |April North India | X 57,988,352
6 |iPhone 13 Mobile [April WestiIndia |X 57,989,328
7 |MacBook Pro 16" Laptop May South India | X 57,993,913
8 |MacBook Pro 14" Laptop [May South India |X 57,994,889
9 MacBook Pro 16" Laptop [May North India [X 57,995,865
10 |MacBook Pro 14" Laptop May North India [ X 58,000,450

AK’MHOMESTSKA
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3. Regneark

3.2. Oversikt over nyttige funksjoner
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«» Velg data, ga til "Sett inn" og velg en diagramtype for effektiv visualisering av data.

*» Begrens datainput til forhandsdefinerte kriterier. Marker celler, ga til "Data" og velg "Datavalidering".

=> Dette SI kre r at d u ba re h arre | eva nte d ata Home Insert Page Layout Data Review View Formulas Developer
Yio @@Bi[E]e- 2 @
= |E > = SE EX h
Reappl E =0 = @1‘
Filter ) Textto Flash Re Data |Consolidate Relationships Manage
Yo Advanced  Columns Fil plicates Validation ~ Data Model
Sort & Filter Data Tfols
¢ o ™
A B Data Validation (L2 )
1 |OrderID
2 Settings | Input Message | Error Alert |
3 Validation criteria
4 Allow:
5 -m EI [¥] 1gnore blank
6 Data:
7 between B
8 Formula:
9 Enter a formula here @
10
11
12 : :
13 M Apply these changes to all other cells with the same settings
14
Clear All — OK Cancel
2 o

¥ JIHOMESTSKA r q
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3.2. Oversikt over nyttige funksjoner
% Oppsummer store datasett ved @ markere data, ga til "Data" og velge "Pivottabell".
«» Bruk ulike tabellstiler for ulike oppgaver (menyen "Design").
«» Marker en kolonne, rad eller en del av tabellen, og endre bredden og hgyden pa dem ("Hjem"-menyen).

TABLE TOOLS 2 Marketing Plan Data
VIEW  FORMULAS DESIGN T ’ oo Bl e e
e M= e e | S 1E==== :.

Apply and Clear Formatting

Apply (and Maintain Formatting)

Duplicate...

Set As Default

Add Gallery to Quick Access Toolbar

Advertising Content Creation Phase I

Co-funded by
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3.2. Oversikt over nyttige funksjoner

«» Legg til og fjern rader og kolonner ved a klikke direkte pa dem eller ved hjelp av hurtigtaster.

=> Den lar deg raskt slette data

« Kontroller skriverinnstillingene og bruk topp- og bunntekst fgr du skriver ut regnearket ("Fil" -> "Skriv ut").

=> Det gir deg mulighet til 3 fa en optimalisert utskrift.

«» For skybaserte plattformer klikker du pa "Del". Inviter samarbeidspartnere, angi tillatelser og samarbeid sgml@st

=> Det gj@r det mulig for andre a jobbe med dokumentet ditt.

Printer
Print to Evernote
Alan Murray B — X ‘g@ Ready
Printer Properties
dO 6 Share ] Comments Settings © Only print selection
|g Print Selection = |
— Only print the current selecti...
= iy ENASO e[ ol
: ' Fi” Y 74 [ e "
Insert Delete Format OCIear Sort & Find & 123 123 123
i ¥ v Flltel’ o Select v ’ D Portrait Orientation ‘
5l Letter
Cells Editing A ‘ O oo "
Normal Margins
v ‘ @ Left: 0.7" Right: 0.7" ‘
[} NosScaling ‘
0S5 print sheetsatth tual @ Check the number of pages
N Page Setup
E F G H A1 Jors M ]
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3. Regneark

3.4. Videoeksempel - Google Regneark

GOOGLE SHEETS
GETTING

STARTED ==
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3. Regneark

3.6. Praktiske tips og triks

« Mestre viktige snarveier for raske handlinger.

=> Bruk "Ctrl" + "C" for a kopiere og "Ctrl" + "V" for a lime inn osv.

¢  Fyll ut formler automatisk ved a dra i den lille firkanten i hjgrnet av cellen.

=> Pa denne maten slipper du a gjenta den samme formelen i hver celle, programmet gjgr det automatisk.

A B C D
Using the Fill Handle to Fill a Series

Monday _l

S e

!
+

|

1
2
4
5 |January
6
7
8
9
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3. Regneark

3.6. Praktiske tips og triks

< Sgrg for ngyaktighet ved & bruke valideringsregler. Ga til "Data", velg "Datavalidering" og angi kriterier for tillatte data.

=> Du vil spare tid siden programmet bare gir deg den typen data du gnsker.

¢ Tildel navn til celleomrader for rask referanse. Marker celler, ga til "Formler" og velg "Navnebehandling" for enkel administrasjon.

“ile Home Insert Page Layout | Formulas I Data Review View Developer Help )

S B ERAGC @ @ F RN

- {7 Use in Formula =

nsert  AutoSum Recently Financial Logical Text Date& Lookup & Math&  More Name

nction v Used ~ X X *  Time~ Reference~ Trig~ Functions~ | |Manager B2 Create from Selec
Function Library Defined Names
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3. Regneark

3.6. Praktiske tips og triks

<  Oppsummer store datasett pa en effektiv mate. Marker data, ga til "Sett inn" og velg "Pivottabell" for a fa verdifull innsikt.

AutoSave @ orr () B 9vC - % Performance on Search

— =
Hor‘?f Insert Draw  Page Layout Formulas Data Review View O Tellme

o B D O - ggin@ g

Tables Data from lllustrations Add-ins Recommended @ ~ |_ v D“Jx: v Maps PivotChart
o Picture Charts =
o [5[==] =
) 1, Jx  Top pages
PivotTable Recommended Table A B C D E
PivotTables
¥ Clicks. \Impressions | CTR [Position
‘ PivotTable F;Ngg_hq@qt.cm[d&mwsquots_' | 1026357 29679820 3.46% 5.45

«» Kopier formateringen raskt med verktgyet "Format Pensel". Klikk pa det, og bruk det ved a klikke og dra over malcellene.
=> Du trenger ikke alltid & bruke tid pa a formatere cellene dine (farger, rammer, ...), dette verktgyet kopierer og gjentar det til hver

celle du trenger a endre.
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3.6. Praktiske tips og triks

« Finn og erstatt data uten problemer. Trykk "Ctrl" + "F" for a sgke, og velg "Erstatt" for masseendringer.

Find and Replace ? X
Find  Replace
Findwhat: | 360 LLd] 'v| | Mo Format Set | | Format.. |
Within: [_s-rE E] [ Match case
—1 Match entire cell contents
Search: ’ByRows m [:] I o
Look in: IValues m ] Options << ]
| findal | [EndNed | | cose

Bruk kommandoen "Total rad" i en formatert tabell for & beregne det aritmetiske gjennomsnittet (AVG) eller legge sammen

o3
verdier (SUM).
_, "Totalrad" regner sammen alle dataene sammen for a forenklelzEek Bookt b= Fece! Bulemek
File Home Insert Page Layout Formulas Data Review View
gJennomsnlttsverdlen av dataene (AVG) e”er summen av dem Table Name: [i#] Summarize with PivotTable D Header Row [ First Cc
i - 4 | )
10 1 0 1 kkkk B+l Remove Duplicates 3 [[] Total Row 2 [] Last Cc
= Velg Ce“er -> Tabellverkt¢y -> TOta rad lj Resize Table %Convertto Range |5|isce:, Ex;iort RefiESh Banded Rows [ | Bandec
Properties Tools External Table Data Table Style
<" JIHOMESTSKA R Nhet Co-funded by
SOCIALNi a.s HL q pe n e the European Union




3. Regneark

3.6. Praktiske tips og triks

S
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O

=

o Bruk "Frys ruter" eller "Frys gverste rad" for lange datasett.

Hvis du hele tiden ma holde gye med et bestemt celleomrade, kan du fryse det med "Freeze panes". Slik at du alltid har det mens

du blar.

Det er det samme som for "Frys @gverste rad", men du vil bare fryse den pa raden.

1_\]' d9-0¢-&[# NewTeacher spreadsheetxls [Compatibility Mode] - Microsoft Excel
Home Insert Page Layout Formulas Data Review View Developer Acrobat

bt EQJ = g ﬁ =3 split

! Hide

| _] J ‘] It:l _j_' [¥] Formula Bar \

;Normal Page Page Break Custom Full [V Gridlines [V Headings Zoom 100
Layout Preview Views Screen | :

Zoom to New Arrange | Freeze
Selection Window  All  [Panes ~

L= ="
> @
-
Save Switch

Workspace Windows ~

Workbook Views Show Zoom Freeze Panes
G1 - @ f= ID'sY/N \ 31—' Keep rows and columns visible while the rest of
- the worksheet s (based on current selection).

! F H I J ‘ Freeze Top Row
Email Voicemail Fax School Position : Keep the top row visible while
215-884-9816 Copper Bee the rest of the worksheet.
j 215-884-9816 Copper Bee gEE p———

215-884-9816 Copper Beec
17-5039 Highland
7-5039 Highland

T AN ThHALlAn A

q'o‘m‘a‘w‘w-n

Keep the first column visible while scrolling
through the rest of the worksheet.

ing through  lacing
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3. Regneark

3.6. Praktiske tips og triks
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< Opprett maler for oppgaver som gar igjen, slik at du sikrer konsistens og sparer tid.

= "Fil" ->"Lagre som mal"

< Unnga cellesammenslding for & opprettholde dataintegriteten og forenkle sortering og filtrering.

AutoSave Z) ¥ AB13 - combine
File Home Insert Page Layout Formulas Data Review View Help Ablebits Data

0 L%z:; ) Calibri Ji A A = == $- | BwapText Gen
Pajt 5Forrr)1,at Painter B I U-~ _". v O A Y = AT Merge&Center v $

Clipboard N Font ] Alignm Merge & Center
Merge Across

d % Merge Cells

D @ Unmerge Cells

2 '- 5Pondes Topeka 66606

22 S Road North Newton 67117|
« Hold formlene kortfattede for a gj¢re dem mer lesbare og gjgre det lettere 3 oppdage feil.

=> Bruk intervallnavn og formler: bruk "=SUM(A1:A3)" i stedet for "=A1+A2+A2".

dpenhet
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3. Regneark

3.6. Praktiske tips og triks
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O

O

Lﬂtl A Calibri
v B I
Paste [B
v < ; v
Clipboard &
Al
A B
1 I
4 |
2
3
4
5

vl

« Bruk cellereferanser i formler for dynamiske beregninger. Unnga hardkoding av verdier.

o Bruk tilleggsark til detaljerte data eller beregninger, og hold hovedarket rent.

=> [ngen grunn til 8 sette alt pa samme ark, det blir uforstaelig: lag egne ark.

File Insert

Data Review View Developer

@Insert v Z v Q?v il Formatting -

E‘@ Insert Cells... Table v

v

%6 Insert Sheet Rows

T (les
!1! Insert Sheet Columns

I @ Insert Sheet

F G H !

Page Layout Formulas

Insert... - 25
9] & ~
2 EE‘ Delete s
Ean @ Rename t

Move or Copy...

@ View Code

il EE Protect Sheet... T

Tab Color >

Hide

Shortcut key to
Insert a New Sheet

= A1=100 og A2 = 200. Hvis du vil legge dem sammen, bruker du "=A1+A2" i stedet for "=100+200". Det er enklere og unngar feil.

A

iK’MHOMESTSKA
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3. Regneark

3.6. Praktiske tips og triks

% Gjor regnearket forstaelig for andre ved a bruke
tydelige etiketter og kommentarer.

=> Hgyreklikk pa cellen -> "Sett inn kommentar"

o Utnytt innebygde ressurser som stave- og

grammatikkontroller for a fa feilfrie regneark.

¥ JIHOMESTSKA r q
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Oversikt: PowerPoint, Google Slides, Keynote

Oversikt over nyttige funksjoner
Videoeksempel - PowerPoint
Videoeksempel - Google Slides
Videoeksempel - Keynote

Praktiske tips og triks

edcaca)

dpenhet
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4.1. Oversikt
] Office Google
Workspace
Microsoft PowerPoint: Et mye Google Slides: En skybasert Keynote: En integrert del av
brukt presentasjonsverktgy i presentasjonsplattform fra Apples pakke med et sgml@st
Microsoft Office-pakken, kjent Google, som tilbyr samarbeid, grensesnitt og kreative verktgy
for sine omfattende muligheter enkel deling og redigering i for effektfulle presentasjoner.
for lysbildedesign og sanntid.

animasjonsfunksjoner.

Co-funded by
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4. Presentasjon
4.2. Oversikt

S
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« Bruk lysbildesorteringsvisning for enkel omorganisering og organisering.

INDEZINE

Slideaors [Z [E sl BB T -—1 ‘ + 4% [3

« Bruk forhandsdefinerte layouter og lysbildemasteren for konsekvent design.

=> Klikk pa "Vis" eller "Lysbilde" -> velg "Hovedlysbilde" -> det vil anbefale deg lysbildedesign

¥ sopeersa A épenhet
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4.2. Oversikt over nyttige funksjoner

Forbedre det visuelle ved a bruke figurer og tekstbokser.

o3
- "Settinn" -> "Figurer" eller "Tekstbokser".
INSERT DESIGN TRANSITIONS ANIMATIONS SLIDE SHOW R
. i ) = .
B [ Online Pictures [ Shapes ’ = ] 4
= g+ Ocreenshot ~ Recently Used Shapes Teit: | Sy
ures 2l /
= Photo Album ~ NNOOOALLYG v
Images N
Lines
NENT L9 T NG 2
« Skriv inn og formater tekst pa en effektiv mate for a gjgre den tydelig og visuelt tiltalende.
| m B € 1@ v MyTemplate.potx - PowerPoint
TRANSITIONS ANIMATIONS REVIEW

FILE SLIDE MASTER HOME INSERT

i

oDa v = - -
D ggCut ©7] Reset Calibri Light M4 (A A || ==~
B Copy ~ -
Paste . New 5 peee O Bell Gothic Std Black 2k 5
% WCSPUSERRED |oShdes 0 Bell Gothic Std Light
Clipboard M Slides PR S
Co-funded by
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4.2. Oversikt over nyttige funksjoner

O

« Bruk overganger for en jevn flyt.

— "Lysbilder" eller "Overgang" -> Velg overgang -> Bruk flere alternativer for a tilpasse overgangene dine

AutoSave - ¥ s 01-slide-transitions - PowerPoint Kayla Claypool

File Home Insert Draw Design Transitions Animations Slide Show Review View Help © Tell me [t =
- <|')) Sound: [No Sound] ~ | Advance Slide
= . A .
Z X @ Duration: 01,00 = On Mouse Click
Preview Push Wipe Spli | = -
Options~ | " Apply To All [ After |00:00,00
Preview Transition to This Slide Timing A
= From Bottom P
4 Title Slide B
1 ' ! From Left
= From Right a

4 Introducti
i |_| - WHe= e | Want To
*

|\ ‘ Ol aYa\Y ¥ 'A% ndaY Tf\flﬂ\ I,h

O

< Bruk tabeller til 3 presentere organiserte data pa en oversiktlig mate.

=>"Sett inn" -> "Tabell" -> Bruk alternativer for a tilpasse tabellen din

Co-funded by
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4. Presentasjon

4.2. Oversikt over nyttige funksjoner

«* Nar du presenterer pa en annen skjerm eller via projektor, kan du
bruke "Presenter-view"-alternativet og skrive informasjon i

"Notater"-delen av lysbildene. Du kan bruke presentatgrvisning for en

seéml@s og sikker presentasjon.

=> "Lysbildefremvisning" eller "Presentere" -> "Presentatgrvisning"

File Home |Insert Design Transitions Animations BIGEALGIE Record Review View Help Q Tell me Q,_Share

— = . . X
) ? E Al Hide Slide Play Narrations =
D ¥ | & | B e

(5 Rehearse Timings  [v] Use Timi i
[:‘ €hearse limings . se€ limings Monitors

From From Custom Slide Set Up i
Beginning Current Slide Show ~ Slide Show [ Record ~ Show Media Controls ~

Start Slide Show

Set Up

= Monitor: %Primary Monitor :'

[ ] Use Presenter View

Monitors

¥ JIHOMESTSKA r q
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4. Presentasjon

4.3. Videoeksempel - Microsoft PowerPoint

.Aomlmmu

Powerpoint
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4. Presentasjon
4.4. Videoeksempel - Google Slides

GOOGLE SLIDES

SLIDE
BASICS

dpenhet




Tutorial:
First time
users with

Apple

Keynote
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4. Presentasjon
4.6. Utvalg av praktiske tips og triks

Tips og triks Hvordan gjgr man det?

Gj@r oppgavene raskere og mer effektive ved hjelp av  Bruk disse listene: Powerpoint / Keynote /

hurtigtaster. Google Slides
Oppretthold visuell harmoni med konsekvent Bruk formatterings- og opprettingsverktgy, for
formattering pa alle lysbildene. eksempel Format Painter-verktgyet, til 8 kopiere

formateringen uten problemer.
Lag titler som kortfattet formidler innholdet i lysbildet. Bare bruk enkle ngkkelord

Gi ett tydelig budskap per lysbilde for a holde fokus pa Det er bedre a ha flere spesifikke lysbilder enn
publikum. ett uleselig lysbilde.

Hold teksten kortfattet for & opprettholde publikums Du kan endre fargen pa tekstens stgrrelse for a
engasjement. fremheve de viktigste elementene.

Snakk til lysbildene, og unnga omfattende opplesning  Lag korte tekster for a holde fokus pa det du
for a fa en dynamisk fremfgring. gnsker a formidle.
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https://support.microsoft.com/en-gb/office/use-keyboard-shortcuts-to-create-powerpoint-presentations-ebb3d20e-dcd4-444f-a38e-bb5c5ed180f4
https://support.apple.com/fr-fr/guide/keynote/tanfde4a3e6d/mac
https://support.google.com/docs/answer/1696717?hl=en&co=GENIE.Platform%3DDesktop#zippy=%2Cpc-shortcuts

]

CS:
0 Hijelp til Excel-verktgyene

[0 Hjelp til Microsoft-applikasjoner
NO:

[0 Hijelp til Microsoft-applikasjoner
[l Tips for Office 365

JIHOMESTSKA mh q
SOCIALNI a.s.

edcaica)

DE:
[ Veiledning for Microsoft 365

[0 Hijelp til Excel
SK:
[ Tips for Microsoft Office

0 Hijelp til Microsoft 365

dpenhet
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https://www.abecedapc.cz/navod-excel
https://support.microsoft.com/cs-cz/office/%C3%BAvodn%C3%AD-p%C5%99%C3%ADru%C4%8Dky-k-microsoftu-365-25f909da-3e76-443d-94f4-6cdf7dedc51e
https://support.microsoft.com/nb-no/contactus
https://www.advania.no/kunnskap/artikler/office-365-tips-som-kan-lette-din-jobbhverdag
https://www.empowersuite.com/de/blog/microsoft-365-guide
https://support.microsoft.com/de-de/office/excel-videoschulung-9bc05390-e94c-46af-a5b3-d7c22f6990bb
https://tipy.touchit.sk/tipy-a-navody-pre-microsoft-office/2179/
https://support.microsoft.com/sk-sk/office/pr%C3%ADru%C4%8Dky-so-stru%C4%8Dn%C3%BDm-n%C3%A1vodom-pre-microsoft-365-25f909da-3e76-443d-94f4-6cdf7dedc51e
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