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DET MESTA AR ENKELT OM DET FORKLARAS PA RATT SATT!

Docendo ar ett forlag som skriver laromedel for omraden dar datorn har
en central roll. Vi ger till exempel ut titlar inom programmering, grafisk
produktion, presentationsteknik, digital bildbehandling, ordbehandling,
webbdesign och datorteknik. Vara bocker kdannetecknas av inbjudande
layout och formaga att motivera lasaren till att Idra sig nya program och
amnesomraden. Intressanta ovningar och tydliga illustrationer gor det
bade enkelt och roligt att studera.

| denna broschyr presenteras ett urval av vara titlar. Priserna som visas
ar F-priser (forlagsnettopriser) och galler for skolor, utbildningsforetag
och aterforsaljare. F-priserna ar exklusive moms och fraktkostnad.

Hela sortimentet finns tillgangligt hos LairoMedia pa www.laromedia.se.

25 % rabatt pa hela Docendos sortimentet vid bestallningar hos
LaroMedia under perioden 1 april — 31 maj.

Anvand kampanjkoden DOC24 i kassan.
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Adobe Dreamweaver

Dreamweaver anvands for skapa webbsidor och andra
webbapplikationer. Det moderna visuella granssnit-
tet gor det bade latt och roligt att bygga webbsidor.
Med den hér boken lér du dig grunderna i program-
met. Du far bland annat kunskap om hur du skapar
webbsidor for olika andamal och hur du bygger upp
mallar. Du l&r dig att hantera teckensnitt och hur text
justeras, infoga och optimera bilder, bygga sidor som
innehaller bland annat lankar och hur du formaterar
dessa. Boken ger dig ocksa grundkunskaper i CSS,
Cascading Style Sheets vilket betyder stilmall, som ar
ett sprak som beskriver formatet pa en eller en grupp
av webbsidor. Du lar dig dven anvanda det inbyggda
FTP-verktyget for att fora 6ver filer fran den lokala da-
torn till en webbserver och hur du darefter uppdate-
rar sa att de senaste filerna anvénds pa webbplatsen.
Boken kan anvédndas for bade pc och Mac.

Adobe Flash

Med Flash skapar du enkelt animeringar, film, interakti-
vitet och webbsidor. Med bokens hjalp far du kunskap
om programmets olika anvandningsomraden. Den gar
igenom programmets olika delar och de grundlaggan-
de funktionerna. Du kommer fa forstaelse for tidslinjen
och bildrutor, vektor- och bildmappsgrafik, lara dig att
rita och importera objekt, anvéanda effekter samt arbe-
ta med ljud. Boken beskriver d&ven hur du kan arbeta
med symboler, bibliotek, lager, mallar och hur du gér
for att skapa interaktiva knappar. Du far inblick i olika
publiceringsinstallningar och hur det gar till att public-
era en Flash-fil pa webben. Det kravs inga forkunskaper
i programmering for att félja bokens évningar. Boken
kan anvandas for bade pc och Mac.
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Adobe Illustrator

UUUUBDBUOUDOUEL

lllustrator som ingar i Adobe Creative Cloud &r ett avan-
cerat ritprogram dar du skapar och bearbetar illustra-
tioner. Programmet kan anvandas for att gora allt fran
enkla illustrationer till mer omfattande trycksaker som

144 sidor flyers, affischer med mera. Eftersom objekten skapas
........................................ i form av vektorgrafik kan de anvéandas i alla mojli-
ISBN: 978-91-7531-142-5 ga storlekar utan att forlora sin bildkvalitet. | den har
---------------------------------------- boken kommer du att fa lara dig grundldggande funk-
F-pris: 389 kr tioner i programmet, till exempel hur du arbetar med

arbetsytans paneler och skapar ritytor. Du far lara dig
att rita olika former, linjesegment och kurvor samt hur
du anvander farger och fyllningar pa objekten. Vi tittar
pa hur du grupperar och omformar objekt samt hur du
justerar objektens banor med hjalp av fastpunkter och
riktningslinjer. | boken beskriver vi ocksa hur du lagger
till symboler, anvander penseln, skriver och formate-
rar texter samt hur du anvander grafikformat, effekter,
monterar foton och gér om dem till vektorgrafik. Slutli-
gen tittar vi pa hur du arbetar med olika lager och hur
du sparar dina teckningar i andra format. Boken kan
anvandas for bade pc och Mac.

REATIVITET

VAD AR EGENTLIGEN SKILLNADEN
MELLAN VEKTOR- OCH PIXELGRAFIK

OCH VILKET PROGRAM SKA JAG VALJA?

Faktum &r att Adobes program paminner
mycket om varandra och kunskaper i ett
program gor det mycket lattare att lara
sig nasta program.

VelidrtoiId—>
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Adobe InDesign

INDESIGN
Férdjupning

soubouuoul
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= INDESIGN CC

= Grunder

Boken tar upp grunderna i InDesign som arbetsytan, in-
stallningar och hur du skapar och hanterar dokument.
Du kommer att fa ldra dig hur du skriver och formaterar
texter, kopplar textramar och delar in texten i flera spal-
ter. Darefter tittar vi pa hur du arbetar med farger och
hur du lagger till egna fargrutor. Vi gar ocksa igenom
hur du kan komplettera dina dokument med bilder och
objekt, du far skapa platshallare, lanka och badda in bil-
der, redigera bilder, skapa objekt och banor, figursatta
och forankra bilder samt formatera bilder och objekt.
Avslutningsvis lar du dig att skapa en bok och en tryck-
fardig PDF samt vad du ska téanka pa vid utskrift. Boken
kan anvandas for bade pc och Mac.

Med hjélp av den hér boken bygger du vidare pa dina
befintliga kunskaper i InDesign. Du lar dig bland annat
att skapa och hantera mallsidor, utforma formatmallar
for alltifran stycken till objekt, men dven att géra om
text till konturer och skapa textvariabler. Genom att
skapa tabeller och utforma dessa utifran amne och mal-
grupp blir det enklare att formedla data pa ett tydligt
sétt. Du lar dig dven objekthantering med bland annat
bibliotek och innehallstransportor, hur en innehallsfor-
teckning kan byggas upp samt hur du skapar ett sak-
register. | boken ingar dessutom teori om layout och
typografi. Boken kan anvéndas for bade pc och Mac.

InDesign ér ett flexibelt layoutprogram som underlat-
tar arbetet med att skapa informationsmaterial bade
for tryck och digitala medier. Du kommer att fa lra dig

hur du skapar och hanterar dokument, skriver och for-
materar texter, kopplar textramar och delar in texten
i flera spalter. Darefter tittar vi pa hur du arbetar med
farger och hur du lagger till egna fargrutor. Vi gar ocksa
= igenom hur du kan komplettera dina dokument med
= bilder och objekt, du far skapa platshallare, lanka och
= e béddda in bilder, redigera bilder, skapa objekt och banor,
= - figursatta och forankra bilder samt formatera bilder och
| objekt. Boken kan anvédndas for bade pc och Mac.

|

| den har boken lar du dig bland annat att skapa och
hantera mallsidor, utforma formatmallar for alltifran
stycken till objekt, men dven att géra om text till kon-
turer och skapa textvariabler. Du lar dig att bygga upp
tabeller och formatera innehallet pa olika satt samt till
exempel att skapa lankar till externa filer med informa-
tion som ska anvandas. Boken tar ocksa upp lagerhan-
tering, genomskinlighet samt urklippsbanor. Genom
att kombinera dessa kan du skapa spannande effekter.
Boken kan anvédndas for bade pc och Mac.
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- PHOTOSHOP

PHOTOSHOP

ardjupning

Adobe Photoshop

| den har grundboken far du léra dig att anvanda de
viktigaste funktionerna i programmet, till exempel att
markera och friligga objekt, beskara bilder, anvanda
monster och arbeta med lager. Vi beskriver ocksa hur du
anvéander olika malarverktyg samt skapar 6vertoning-
ar, former, skriver texter och anvéander olika stilar. Du
far bland annat lara dig att anvanda lagningspenseln,
klonstampeln samt de innehallsmedvetna verktygen
for lagning, fylining och flyttning. Vi tittar aven pa hur
du kan gora olika justeringar i bilderna for att korrigera
exempelvis farger, intensitet, kontrast, skarpa, skuggor
och hogdagrar samt fér att géra om en fargbild till svart-
vit. Boken kan anvandas for bade pc och Mac.

Photoshop ér ett bildredigeringsprogram som ger dig
mojligheter att bearbeta och forbattra dina digitala bil-
der pa manga olika satt. | den har fordjupningsboken
bygger du vidare pa de kunskaper du fatt i grundboken.
Du kommer ldra dig mer om lager, bildjusteringar, re-
tuscheringar och att hantera lagermasker. | Photoshop
finns en médngd olika filter och vi ska titta ndrmare pa
nagra av de mest anvandbara. | boken beskrivs dven
hur du arbetar med smarta objekt, penslar och ritstiftet.
Vi tittar ocksa pa funktioner for RAW-format, HDR- och
panoramabilder samt hur du kan automatisera ditt
arbete med hjalp av makron. Boken kan anvandas for
bade pc och Mac.

| den har boken lar du dig bland annat att markera och
frilagga objekt, beskara bilder, anvanda monster och ar-
beta med lager. Vi beskriver ocksa hur du anvander olika
malarverktyg samt skapar 6vertoningar, former, skriver
texter och anvéander olika stilar. | Photoshop finns flera
olika retuscheringsverktyg som du kan anvénda for att
ta bort réda 6gon och odnskade element i en bild. Du
far bland annat lara dig att anvanda lagningspenseln,
klonstdmpeln samt de innehallsmedvetna verktygen
for lagning, fylining och flyttning. Vi tittar aven pa hur
du kan gora olika justeringar i bilderna for att korrigera
exempelvis farger, intensitet, kontrast, skarpa, skuggor
och hogdagrar samt for att géra om en fargbild till svart-
vit. Boken kan anvandas for bade pc och Mac.

| den har fordjupningsboken bygger du vidare pa de
kunskaper du fatt i grundboken. Du kommer ldra dig
mer om retuscheringar, bildjusteringar, specialeffek-
ter och att hantera lagermasker. | Photoshop CC finns
en mangd olika filter och vi tittar nérmare pa nagra av
de mest anvandbara. | boken beskrivs hur du, forutom
att anvanda programmets inbyggda makron for att
effektivisera din bildbehandling, dven kan ldra dig att
skapa egna. Vi tittar ocksa pa hur du skapar egna pano-
ramabilder och rattar till vidvinkelbilder som innehall-
er forvrangningar. Nér du gatt igenom boken har du
goda kunskaper om programmet och dess méjligheter.
Boken kan anvéndas for bade pc och Mac.
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Adobe Photoshop Elements

Photoshop Elements Photoshop Elements &r ett bildredigeringsprogram som

hjalper dig att bearbeta och forbattra dina digitala bilder.

. Grunder ____________________________ | programmet far du en 6verblick av dina olika mediefiler
Serie: P& ratt kurs och kan enkelt gora dina foton dnnu battre. | boken
----------------------------------------- kommer du att fa lara dig att forbattra foton genom att
140 sidor justera ljus, kontrast, farger med mera. Vi borjar med att
"""""""""""""""""""""""""" beskriva nagra enkla metoder for detta, bland annat
ISBN: 978-91-7531-162-3 direktkorrigering och grundldggande guider. Dérefter
"""" e L. T gar vi over pa mer avancerade funktioner och tittar
F-prls389 |.(.r ________________________ dven pa olika typer av roliga redigeringar som du kan
gora. Du far dessutom ldra dig att hantera kataloger
for att skapa en grundstruktur bland dina filer och hur
du kan skriva ut dina foton. Programmet ger dig dven
flera mojligheter att skapa fina bildobjekt som bildspel,
fotobocker, fotokollage och gratulationskort, med eller
utan text. Du lar dig dven att skicka foton med e-post.
Boken kan anvandas for bade pc och Mac.
"""""""""""""""""""""""""" | Photoshop Elements finns det, férutom alla fantastiska
PHOTOSHOP P‘l.\ot.osho.p Elements guider, dven manga funktioner som ger dig méjlighet
E}-EME_NTS Fordjupnlng _______________________ att bearbeta och forbattra dina digitala bilder. | den har
Fordjupning Serie: P& ratt kurs foérdjupningsboken bygger du vidare pa de kunskaper
----------------------------------------- du fatt i grundboken. Vi borjar med att titta pa hur du
158 sidor kan organisera dina foton genom att ge dem taggar
"""""""""""""""""""""""""" och skapa olika alboum fér dem. Du kommer sedan lara
ISBN: 978-91-7531-163-0 dig att hantera olika lager, skapa lagermasker och att
F-pr|s439kr """""""""""" anvéanda justeringslager for att forbattra dina foton.

Vi gar aven igenom hur du kan omforma hela foton
eller delar av ett foto, och hur du kan anvanda olika
retuscheringsverktyg for att forbattra fotona. Du far
lara dig att skriva och hantera texter, rita former och att
anvanda lagerstilar. Vi tittar ocksa pa hur du arbetar med
Raw- och HDR-bilder. Boken kan anvéandas fér bade pc
och Mac.
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Adobe Photoshop Lightroom

Lightroom Classic innehaller alla de verktyg som du

PhOt?ShOP Lightroom behover for att ta hand om dina digitala foton, bade
CIaSSIC CC .......................... for att ordna dem och for att justera dem till det basta.
Serie: P& ratt kurs | den har boken kommer du fa ldra dig att anvénda de
---------------------------------------- viktigaste funktionerna i programmet, till exempel att
144 sidor justera vitbalans, exponering, hogdagrar och skuggor.

Vi kommer aven att titta pa hur du justerar farger och

mattnad bade pa hela fotot och pa specifika farger.
F—pr|s389kr """""""""""" I Lightroom finns flera verktyg for lokala justeringar s

att du enkelt kan ta bort flackar och skrép i fotot, ta bort
roda 6gon samt gora tonjusteringar pa utvalda omra-
den i fotot. Vi gar igenom hur du kan anvanda forinstall-
ningar och skapa egna forinstéllningar samt hur du kan
synkronisera valda instéllningar mellan foton. | boken
beskriver vi ocksa hur du kan sammanfoga panorama-
och HDR-foton samt hur du kan ordna och filtrera dina
foton sa att du latt hittar ratt foto. Boken kan anvéndas
for bade pc och Mac.

Adobe Premiere Elements

. Premiere Elements &r ett lattanvént videoredigerings-
Premiere Elements

program som hjélper dig att géra om dina videoklipp

Grunder ___________________________ till snygga filmer. | boken kommer du fa lara dig att
Serie: P& ratt kurs trimma dina videoklipp, lagga ihop flera videoklipp och
---------------------------------------- stillbilder till en film och att arbeta med tidslinjen bade i
140 sidor snabbvyn och expertvyn. Vi garigenom hur du kan and-
"""""""""""""""""""""" ra hastighet pa videoklipp, bestdmma hur lange en still-
ISBN: 978-91-7531-164-7 bild ska visas, frysa bildrutor och hur du lagger till snyg-
' F—prls389kr """""""""""" ga 6vergangar mellan de olika klippen. Du far ocksa lara

dig att panorera och zooma stillbilder, skala och flytta
klipp samt hur du kan fylla ut en bildruta. Vi gar ocksa
igenom hur du kan forbattra dina klipp genom att juste-
ra ljus, kontrast, farger med mera. Vi beskriver sedan hur
du lagger till titlar och eftertexter, ljud och berattarros-
ter samt hur du kan mixa ljudet i din film. Slutligen tittar
vi pa ndgra specialfunktioner och hur du kan exportera
din film till olika medier. Boken kan anvédndas for bade
pc och Mac.
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Datorkunskap

DATORKUNSKAP

,. osr|c5365

DATORKUNSKAP

oz 9016 [T R

PURDULLL

Med den hér boken far du grundlaggande kunskaper i
Windows 10 och Office 365. Boken borjar med en kort
introduktion dar vi beskriver datorns roll i samhaéllet och
tittar pa olika typer av datorer och dess delar. Du ldr dig
sedan att arbeta praktiskt med filhantering i Windows
10 och att hantera dokument i Office. Vi tittar pa hur du
skriver och formaterar texter samt infogar bilder och fi-
gurer i de olika programmen. Du kommer fa lara dig att
hantera langa dokument i Word, att skapa presentatio-
ner och visa bildspel i PowerPoint samt att utforma kal-
kyler och skapa diagram i Excel. Boken avslutas med ett
kapitel om datasakerhet, lagstiftning och arbetsmiljo.

Med den héar boken far du grundldaggande kunskaper i
Windows 10 och Office 2016. Boken borjar med en kort
introduktion dér vi beskriver datorns roll i samhallet och
tittar pa olika typer av datorer och dess delar. Du ldr dig
sedan att arbeta praktiskt med filhantering i Windows
10 och att hantera dokument i Office. Vi tittar pa hur du
skriver och formaterar texter samt infogar bilder och fi-
gurer i de olika programmen. Du kommer fa lara dig att
hantera ldanga dokument i Word, att skapa presentatio-
ner och visa bildspel i PowerPoint samt att utforma kal-
kyler och skapa diagram i Excel. Boken avslutas med ett
kapitel om datasakerhet, lagstiftning och arbetsmiljo.

10 www.laromedia.se



Datorteknik

Den har boken ger dig pa ett 6verskadligt och bra satt
kunskaper om hur olika system och komponenter fung-
erar inom dator- och kommunikationsomradena. Du far
bland annat lara dig om vad som finns inuti datorn, hur
du installerar och konfigurerar datorer och program,
skrivare och andra enheter. Begrepp som filer, filformat,
komprimering och kryptering forklaras och vi tittar dven
pa rutiner for sakerhetskopiering och virusskydd.

Denna titel ar skriven utifran Skolverkets riktlinjer for
kurserna Datorteknik 1a (DAODATO1a) och Datorteknik
1b (DAODATO01b) i amnet Dator- och kommunikations-
teknik.

Den héar boken ger dig pa ett 6verskadligt och bra satt
kunskaper om hur olika system och komponenter fung-
erar inom dator- och kommunikationsomradena. Du far
bland annat lara dig om vad som finns inuti datorn, hur
du installerar och konfigurerar datorer och program,
skrivare och andra enheter. Begrepp som filer, filformat,
komprimering och kryptering forklaras och vi tittar dven
pa rutiner for sakerhetskopiering och virusskydd.

Denna titel ar skriven utifran Skolverkets riktlinjer for
kurserna Datorteknik 1a (DAODATO01a) och Datorteknik
1b (DAODATO01b) i amnet Dator- och kommunikations-
teknik.
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Final Cut

. Final Cut Pro X &r ett avancerat och kreativt program
FINAL CUT Final Cut Pro X Grunder for filmredigering fran Apple. | boken far du bland an-
nat lara dig hur du laser in material, redigerar film och
organiserar projekt. Vi kommer dven att ga igenom hur
du exporterar din fardiga film, kanske som dvd, till inter-
net eller som filmfil. | kapitlet ljudbearbetning forklaras
utforligt flera av de ljudfilter som ingar i Final Cut Pro
X, till exempel EQ och Compressor. Du ldr dig att lagga
till surroundljud, fargkorrigera och anvénda filter som
Chroma Key.

Juubouuoul

Farglara

s 1 | den har boken tittar vi pa vad farger egentligen &r, hur
e % Fargldra : )

= FARGLARA de kan ordnas i grupper efter olika egenskaper och hur
= i farger paverkar varandra. Genom att vara medveten om
farger och deras egenskaper kan vi lyckas battre med

136 sidor var fargsattning. Vi kommer ocksa att titta pa farglara pa
.......................................... ett praktiskt satt, det vill sdga hur vi ser och upplever
ISBN: 978-91-7531-161-6 farger, hur vi kombinerar farger och hur fargerna paver-
------------------------------------------ kar varandra. Vi beskriver hur vi ser farger och tittar pa
F-pris: 389 kr det synliga fargspektrat, vi tittar pa olika typer av farg-

cirklar och beskriver bland annat primarfarger, sekun-
dérfarger, komplementfarger, kalla och varma férger.
For att lattare kunna hantera och beskriva farger finns
det olika system. Vi tittar nérmare pa hur fargsystemen
RGB, CMYK, NMI, CIE, NCS, Munsell och PMS fungerar.
Du kommer dven fa en insikt i hur farger kan paverka
oss och hur vi kan kombinera farger for att uppna 6ns-
kat resultat vid fargsattning. Vi gar ocksa igenom vad vi
behover tanka pa nar vi hanterar farger pa datorn. | slu-
tet av boken finns en ordlista som kort forklarar ord och
begrepp som har nagon anknytning till farger.
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Grundlaggande IT

| boken borjar vi med att titta pd Windows 11 som ar
Windawa 1) grunden i datorn. Du kommer steg for steg att fa lara
' dig hantera bade skrivbordet och Start-menyn med dess
lattanvanda appar. Vi gar dven igenom hur du skickar
e-post, hanterar mappar och filer samt hur du sparar och
tittar pa bilder i datorn. |Windows 11 &r det latt att hante-
ra filer pa OneDrive som ar en webbaserad lagringstjanst.
Via OneDrive har du aven tillgang till Office pa webben.
| boken kommer du att fa lara dig att hantera filer pa
OneDrive och att skapa dokument i Word, arbetsbdcker
i Excel och presentationer i PowerPoint. Det enda som
krévs for att anvanda OneDrive och Office pa webben &r
ett Microsoft-konto, vilket ar helt gratis.

- IT FOR SENIORER

| boken boérjar vi med att titta pa Windows 10 som ar
grunden i datorn. Du kommer steg for steg att fa lara
dig hantera bade skrivbordet och Start-menyn med dess
lattanvanda appar. Vi gar dven igenom hur du skickar
e-post, hanterar mappar och filer samt hur du sparar och
tittar pa bilder i datorn. | Windows 10 ar det latt att han-
tera filer pa OneDrive som &r en webbaserad lagrings-
tjdnst. Via OneDrive har du dven tillgang till Office Online.
| boken kommer du att fa ldra dig att hantera filer pa
OneDrive och att skapa dokument i Word, arbetsbocker
i Excel och presentationer i PowerPoint. Det enda som
krévs for att anvanda OneDrive och Office Online ar ett
Microsoft-konto, vilket ar helt gratis.

Med hjélp av den har boken far du grundldaggande kun-
skaper i programmen Word, PowerPoint och Excel. Steg
for steg visar vi hur du skriver text och formaterar texter-
na med olika teckenformat och styckeformat. Dessutom
far du lara dig att skapa snygga uppstéllningar med hjalp
av listor, tabbar och tabeller. Vi gar dven igenom hur du
skapar presentationer och bildspel i PowerPoint samt hur
du forbattrar dem med hjélp av olika teman, 6vergang-
ar och animeringar. | Excel kommer du att fa lara dig att
skapa arbetsbocker, infoga formler och funktioner samt
att arbeta med blad i arbetsboken. Slutligen tittar vi pa
hur du kan skapa diagram i de olika Office-programmen.

Steg for steg far du lara dig hantera bade skrivbordet och

WINDOWS Start-menyn med dess ldttanvanda appar. Vi visar hur du

kan anpassa Windows och vad du ska tanka pa vad gal-

ler sékerheten pa datorn. Du far sedan lara dig vad som

behdvs for att kunna surfa pa internet och hur du gor for

) att soka efter information pa webben. | boken gar vi dven

C — igenom hur du skickar e-post, hanterar mappar och filer

samt hur du sparar och tittar pa bilder i datorn. | Windows

10 ar det latt att hantera filer pa OneDrive som &r en web-

baserad lagringstjanst. Via OneDrive har du aven tillgang

till Office Online. Det enda som kravs for att anvanda

OneDrive och Office Online ar ett Microsoft-konto, vilket
ar helt gratis.

www.laromedia.se 13



Information & kommunikation
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Med den har boken far du grundlaggande kunskaper
i Windows 10 och Office 365. Du kommer att arbeta
praktiskt med filhantering, skapa och formatera
texter, skapa och infoga bilder, arbeta med layout och
dokumentmallar, skapa presentationer, visa bildspel,
utforma kalkyler, arbeta med register med mera. | boken
forklarar vi pa ett enkelt sétt hur du anvander de sociala
mediernas tjanster till att kommunicera, samarbeta
och hantera information, saval i yrkesliv som i privata
sammanhang. Du far vagledning i informationssokning
pa internet och lar dig att vardera kallor. | boken
behandlas ocksa kommunikationsteori, motesteknik,
lagstiftning, datasakerhet och arbetsmiljo.

Denna titel &r skriven utifran gymnasieskolans laroplan
och de riktlinjer som ligger till grund for kursen Informa-
tion och kommunikation 1 (INFINFO1).

Med den har boken far du grundldaggande kunskaper
i Windows 10 och Office 2016. Du kommer att arbeta
praktiskt med filhantering, skapa och formatera
texter, skapa och infoga bilder, arbeta med layout och
dokumentmallar, skapa presentationer, visa bildspel,
utforma kalkyler, arbeta med register med mera. | boken
forklarar vi pa ett enkelt satt hur du anvénder de sociala
mediernas tjanster till att kommunicera, samarbeta
och hantera information, saval i yrkesliv som i privata
sammanhang. Du far vagledning i informationssokning
pa internet och lar dig att vardera kallor. | boken
behandlas ocksa kommunikationsteori, motesteknik,
lagstiftning, datasakerhet och arbetsmiljo.

Denna titel ar skriven utifran gymnasieskolans laroplan
och de riktlinjer som ligger till grund for kursen Informa-
tion och kommunikation 1 (INFINFO1).
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Microsoft Access

Med Access for Office 365 skapar du lattanvanda och
professionella relationsdatabaser. | boken beskriver vi
bland annat hur du arbetar med databaser och skapar
tabeller bade via databladet och via designvyn samt
hur du d@ndrar egenskaper for tabellens olika falt. Vi be-
skriver hur du importerar och exporterar data samt hur
du skapar relaterade tabeller. Dessutom far du léra dig
att filtrera informationen som finns i tabellerna och att
skapa fragor for att gora ett urval av data. Vi gar dven
igenom hur du arbetar med formular och rapporter i
programmet.

| Access 2016 kan du ta hjélp av de médnga mallar som
finns for att skapa lattanvanda och professionella re-
lationsdatabaser. | boken beskriver vi hur du arbetar
med skrivbordsdatabaser och skapar tabeller bade
via databladet och via designvyn samt hur du d@ndrar
egenskaper for tabellens olika falt. Vi beskriver hur du
importerar och exporterar data samt hur du skapar re-
laterade tabeller. Dessutom far du lara dig att filtrera in-
formationen som finns i tabellerna och att skapa fragor
for att gora ett urval av data. Vi gar dven igenom hur
du arbetar med formular och rapporter i programmet.

www.laromedia.se 15



Microsoft Excel

EXCEL @
365
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Excel for Office 365
Fordjupning

Excel for Office 365
Pivottabeller

| Excel for Office 365 skapar du enkelt bade snygga och
professionella kalkyler. Genom att anvdnda Office-te-
man kan du skapa enhetliga dokument i hela Office
365. Med hjalp av verktyget for snabbanalys kan du lata
Excel analysera dina data och hjélpa dig att formatera
informationen pa ett bra och tydligt satt. | boken gar
vi igenom de vanligaste och mest anvandbara funktio-
nerna i programmet. Du kommer att lara dig hantera
formler och funktioner, formatera data, arbeta med flera
blad, sortera och filtrera data, skapa tabeller och dia-
gram samt mycket mer.

Excel for Office 365 &r ett avancerat kalkylprogram. Kan
du redan grunderna i programmet ar det har en bok for
dig. Vi kommer att ga igenom mer avancerade funktio-
ner i Excel vilka kan underlétta ditt arbete. | denna bok
far du lara dig att formatera diagram med hjalp av olika
verktyg, infoga bilder i dina kalkyler, skapa och anvan-
da olika typer av mallar och anpassade format. Vi tittar
dven pa nagra anvandbara funktioner samt hur du lan-
kar och konsoliderar information. | boken gar vi dessut-
om igenom hur du arbetar med pivottabeller, makron
och formuldr samt hur du kan utféra olika konsekvens-
analyser i programmet.

Det hér ar en bok for dig som vill lara dig mer om lis-
tor och pivottabeller i Excel for Office 365. Du kommer
fa lara dig att skapa tabeller och formatera dem sa att
informationen blir tydlig samt att utoka tabellen med
data. Vi tittar aven pa hur du sorterar informationen i ta-
bellen samt hur du filtrerar data pa olika satt. Vi gar dess-
utom igenom hur du arbetar med pivottabeller i Excel.
Du far lara dig att sammanfatta data pa olika satt och
att disponera om pivottabellen for att visa andra intres-
santa uppgifter. Du lar dig ocksa att sortera och filtrera
pivottabellen samt att skapa pivotdiagram.

I den héar boken far du ldra dig att skapa flera olika typer
av diagram och du far tips om vilken typ av diagram som
presenterar informationen pa basta satt. Vi tittar dven pa
hur du kan anvanda snabblayouter, diagramformat och
figurformat for att formatera diagrammet pa ett tydligt
sétt. Du far dessutom veta hur du lagger till element for
att fortydliga diagrammet, samt hur du kan infoga och
ta bort dataserier for att dndra diagramunderlaget. Med
hjélp av skuggning, ljussken, toning, strukturfyllning
och 3D-format lér du dig att skapa effektfulla diagram.

www.laromedia.se



Microsoft Excel

| Excel 2016 skapar du enkelt bade snygga och professio-

= Excel 2016 Grunder nella kalkyler. Genom att anvanda Office-teman kan du
= Serie: Inspira skapa enhetliga dokument i hela Office 2016. Med hjalp
ZWibllalay B av verktyget for snabbanalys kan du I&ta Excel analysera
= 144 sidor dina data och hjélpa dig att formatera informationen pa
= O B o ] ett bra och tydligt satt. | boken gar vi igenom de vanli-
= J J ISBN: 978-91-7531-078-7 gaste och mest anvandbara funktionerna i programmet.
=+ MG, | ccrerreeereesresecietiii i ttieeen Du kommer att ldra dig hantera formler och funktioner,
i F-pris: 379 kr formatera data, arbeta med flera blad, sortera och filtre-
j / """"""""""""""""""""""" ra data, skapa tabeller och diagram samt mycket mer.
= 9. 7

==

Excel 2016 &ar ett avancerat kalkylprogram. Kan du re-

= dan grunderna i programmet &r det har en bok for dig.
= Serlelns : |ra ..................... Vi kommer att ga igenom mer avancerade funktioner i
ZWillagEry . T p _____________________________ Excel vilka kan underlatta ditt arbete. | denna bok far du
= 168 sidor léra dig att formatera diagram med hjélp av olika verk-
: ........................................... tyg, infoga bilder i dina kalkyler, skapa och anvédnda oli-

ISBN: 978-91-7531-085-5 ka typer av mallar och anpassade format. Vi tittar dven

------------------------------------------- pa nagra anvandbara funktioner samt hur du lankar och
konsoliderar information. | boken gar vi dessutom ige-
nom hur du arbetar med pivottabeller, makron och for-
muldr samt hur du kan utfora olika konsekvensanalyser
i programmet.

w
{

Det hér ar en bok for dig som vill Iara dig mer om listor
och pivottabeller i Excel 2016. Du kommer fa lara dig att
skapa tabeller och formatera dem sa att informationen
blir tydlig samt att utoka tabellen med data. Vi tittar
aven pa hur du sorterar informationen i tabellen samt
hur du filtrerar data pa olika satt. Vi gar dessutom ige-
nom hur du arbetar med pivottabeller i Excel. Du far lara
dig att sammanfatta data pa olika satt och att disponera
om pivottabellen for att visa andra intressanta uppgif-
ter. Du lér dig ocksa att sortera och filtrera pivottabellen
samt att skapa pivotdiagram.

I den héar boken far du léra dig att skapa flera olika typer
av diagram och du far tips om vilken typ av diagram som
presenterar informationen pa bésta satt. Vi tittar dven pa
hur du kan anvdnda snabblayouter, diagramformat och
figurformat for att formatera diagrammet pa ett tydligt
satt. Du far dessutom veta hur du lagger till element for
att fortydliga diagrammet, samt hur du kan infoga och
ta bort dataserier for att dandra diagramunderlaget. Med
hjalp av skuggning, ljussken, toning, strukturfyllning
och 3D-format lér du dig att skapa effektfulla diagram.
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Microsoft Outlook

Tack vare det tydliga grénssnittet i Outlook for Office

= OUTLOOK @ OUtlodOk fr Office 365 365 ar det enkelt att fokusera pa sddant som ar viktigt
| FOR OFFICE = Gruner ............................ och du kommer snabbt at de vanligaste funktionerna
z 3 Serie: Inspira i programmet. | boken beskriver vi hur du skapar och
g R R R EEREEE skickar e-post, anpassar Inkorgen och organiserar dina
36 128 sidor meddelanden pa ett bra satt samt hur du soker efter
= S A information. Vi tittar dven pa hur du hanterar kontakter,
= ) ISBN978'91 '7531 '106'7 _________ anvéander kalendern for dina avtalade tider samt hur du
= F-pris: 379 kr skapar uppgifter och anteckningar i programmet.
Smah W |
=
==
"""""""""""""""""""""""""" Tack vare det tydliga granssnittet i Outlook 2016 ar det
Outlook 2016 Grunder enkelt att fokusera pa sddant som &r viktigt och du kom-
) Serle Insplra """""""""""" mer snabbt 3t de vanligaste funktionerna i programmet.
________ e ... lboken beskriver vi hur du skapar och skickar e-post,
128 sidor anpassar Inkorgen och organiserar dina meddelanden
......................................... pa ett bra satt samt hur du soker efter information. Vi
ISBN: 978-91-7531-083-1 tittar dven pa hur du hanterar kontakter, anvander ka-
]  rrereseerereseeeiiiiiieens lendern for dina avtalade tider samt hur du skapar upp-
< F-pris: 379 kr gifter och anteckningar i programmet.

N,
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Microsoft PowerPoint

PowerPoint for Office 365 | PowerPoint for Office 365 finns det manga teman och

varianter i bade bredbildsformat och standardstorlek

. Grunder ............................. som hjalper dig att skapa snygga och professionella pre-
Serie: Inspira sentationer. De smarta stodlinjerna gor det lattare for
------------------------------------------ dig att placera objekten snyggt pa presentationsbilden.
152 sidor I boken kommer vi att titta pa hur du ldgger till bilder

i presentationen, vdljer lamplig bildlayout och hur du
skriver och formaterar texter. Vi gar aven igenom hur du
E-oris: infogar figurer och bilder, diagram, SmartArt-objekt och
-pris: 379 kr : ) .
tabeller i presentationen samt hur du formaterar dem pa

basta satt.

PowerPoint for Office 365 Kan du redan grunderna i PowerPoint for Office 365 &r

det hér en bok for dig. Vi kommer att ga igenom olika

. Fordjupnlng ........................ typer av mallar och du far léra dig att skapa egna teman
Serie: Inspira och anpassa bakgrundslayouterna. Vi beskriver hur du
------------------------------------------ konfigurerar bildspel och hur du anvander olika over-
136 sidor gangar och animeringar for att skapa en spannande

presentation. Du lar dig dven att skapa anpassade bild-
spel med hyperlankar, att dela information med andra

F-pr|s429kr """"""""""""" program samt hur du kan publicera din presentation pa
olika satt.

| PowerPoint 2016 finns det manga teman och varianter
i bade bredbildsformat och standardstorlek som hjélper
dig att skapa snygga och professionella presentationer.
De smarta stodlinjerna gor det lattare for dig att placera
objekten snyggt pa presentationsbilden. | boken kom-
mer vi att titta pa hur du lagger till bilder i presentatio-
nen, valjer lamplig bildlayout och hur du skriver och for-
materar texter. Vi gar dven igenom hur du infogar figurer
och bilder, diagram, SmartArt-objekt och tabeller i pre-
sentationen samt hur du formaterar dem pa basta satt.

Om du redan kan grunderna i PowerPoint 2016 ar det
har en bok for dig. Vi kommer att ga igenom olika typer
av mallar och du fér lara dig att skapa egna teman och
anpassa bakgrundslayouterna. Vi beskriver hur du kon-
figurerar bildspel och hur du anvédnder olika 6vergangar
och animeringar for att skapa en spannande presenta-
tion. Du lar dig dven att skapa anpassade bildspel med
hyperlénkar, att dela information med andra program
samt hur du kan publicera din presentation pa olika satt.
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Microsoft Project

e o e e Genom att anvanda Project for Office 365 uppnar du en-

= PROJECT © ¢ Project for Office 365 klare ett lyckat projektresultat. Med hjélp av de kraftfulla
W FOR OFFICE Grunder ............................. verktygen ar det latt att planera och hélla ordning pa de
Serie: Inspira olika aktiviteterna i bade sma och stora projekt. | boken
------------------------------------------ gar vi igenom grunderna i att skapa, organisera och for-

136 sidor andra dina projekt. Vi gar igenom hur du lagger till akti-
"""""""""""""""""""""""""" viteter och resurser, samt skapar sammanfattningsaktivi-

ISBN: 978-91-7531-109-8 teter och samband mellan aktiviteter. Du lar dig dven att

F-prls379kr """"""""""""" tilldela resurser och kontrollera eventuella éverbeldgg-

ningar. Till sist tittar vi pa hur du féljer upp projektet och
skapar olika typer av rapporter.

Genom att anvanda Project 2016 uppnar du enklare ett
lyckat projektresultat. Med hjélp av de kraftfulla verkty-
gen ar det latt att planera och halla ordning pa de olika
aktiviteterna i bade sma och stora projekt. | boken gar vi
igenom grunderna i att skapa, organisera och forandra
dina projekt. Vi gar igenom hur du lagger till aktiviteter
och resurser, samt skapar sammanfattningsaktiviteter
och samband mellan aktiviteter. Du ldr dig dven att tillde-
la resurser och kontrollera eventuella 6verbeldaggningar.
Till sist tittar vi pa hur du foljer upp projektet och skapar
olika typer av rapporter.
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Microsoft Teams

Microsoft Teams &r en digital plattform som hjalper dig
att organisera din arbetsdag och samarbeta med andra
bade inom och utanfor foretaget eller organisationen.
Genom att skapa team &r det latt att samarbeta med an-
dra inom olika projekt. Ni kan chatta med varandra direkt
i Teams och ni kan adven planera och genomféra moten
tillsammans med hela teamet. | boken gar vi igenom hur
du chattar och ringer samtal i appen, hur du skapar team
och kanaler for att lattare kunna samarbeta med andra
inom ett projekt samt hur du delar och redigerar filer till-
sammans med dina kollegor. Du kommer ocksa fa lara dig
att skapa olika typer av moten och att dela information
under motets gang. Slutligen gar vi igenom aktivitets-
feeden och instéllningar i programmet.

Microsoft Windows

Med den har boken lar du dig effektivt grunderna i Win-
dows 11. Du far lara dig att 6ppna och anvanda appar,
hantera fonster, arbeta i skrivbordsprogram samt surfa pa
webben. Vi tittar &ven pa hur du gor installningar for att
anpassa Windows och Start-menyn sa att det ska fungera
pa basta satt for just dig. | boken gar vi ocksa igenom hur
du arbetar med mappar och filer, samt anvénder apparna
E-post och Kalender. Vi tittar dessutom pa hur du anvén-
der appar for att visa foton och lyssna pa musik. Slutligen
kommer du fa ldra dig att installera appar och enheter pa
datorn.

Med den har boken lar du dig effektivt grunderna i Win-
dows 10. Du far lara dig att 6ppna och anvanda appar,
hantera fonster, arbeta i skrivbordsprogram samt surfa pa
webben. Vi tittar dven pa hur du gor instéllningar for att
anpassa Windows och Start-menyn sa att det ska fungera
pa basta satt for just dig. | boken gar vi ocksa igenom hur
du arbetar med mappar och filer, samt anvander apparna
E-post och Kalender. Vi tittar dessutom pa hur du anvan-
der appar for att visa foton och lyssna pa musik. Slutligen
kommer du fa ldra dig att installera appar och enheter pa
datorn.

www.laromedia.se 21



Microsoft Word
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Word for Office 365
Fordjupning

JODUBUDDOLD

GUroububouLOLY

R

| Word for Office 365 kan du utnyttja fardiga mallar och
Office-teman for att skapa snygga och professionella do-
kument. | boken beskriver vi de viktigaste funktionerna
for att du ska kunna skapa lattlasta dokument. Vi tittar
pa hur du redigerar, stavningskontrollerar och formate-
rar text, hur du anvander formatmallar, dokumentmallar
och teman samt hur du skapar och formaterar tabeller. Du
kommer dven fa lara dig att infoga bilder och att anpassa
dem sa att layouten blir snygg, samt att infoga sidhuvud
och sidfot i dokumentet.

Kan du redan grunderna i Word for Office 365 ar det har
en bok for dig. Vi gar igenom lite mer avancerade funktio-
ner i programmet vilka kan underlatta och effektivisera
ditt arbete i Word. Du kommer att ldra dig hur du skapar
olika typer av mallar, hur du kopplar dokument samt mer
avancerad hantering av tabeller, bilder och diagram. Vi
beskriver dven hur du pa basta satt arbetar med langa
dokument genom att skapa samlingsdokument och info-
ga innehallsforteckning, index och fotnoter. Du kommer
dven att lara dig skapa enkla makron i programmet for att
underlatta aterkommande uppgifter.

| Word 2016 kan du utnyttja fardiga mallar och Office-te-
man for att skapa snygga och professionella dokument.
| boken beskriver vi de viktigaste funktionerna for att du
ska kunna skapa lattlasta dokument. Vi tittar pa hur du
redigerar, stavningskontrollerar och formaterar text, hur
du anvander formatmallar, dokumentmallar och teman
samt hur du skapar och formaterar tabeller. Du kommer
aven fa lara dig att infoga bilder och att anpassa dem sa
att layouten blir snygg, samt att infoga sidhuvud och sid-
fot i dokumentet.

Kan du redan grunderna i Word 2016 &r det har en bok
for dig. Vi gar igenom lite mer avancerade funktioner i
programmet vilka kan underlatta och effektivisera ditt
arbete. Du kommer att ldra dig hur du skapar olika typer
av mallar, hur du kopplar dokument samt mer avancerad
hantering av tabeller, bilder och diagram. Vi beskriver
dven hur du pa basta satt arbetar med langa dokument
genom att skapa samlingsdokument och infoga inne-
hallsférteckning, index och fotnoter. Du kommer dven att
lara dig skapa enkla makron i programmet for att under-
latta dterkommande uppgifter.
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Programmering

= Den har boken &r skriven for dig som vill lara dig program-
PROGRAMMERING | mering med C# fran grunden. Att lara sig programmering
handlar inte bara om att lara sig vad man ska skriva for
kod for att astadkomma nagot, utan ocksa att du ska tra-
na upp din formaga att se logiska monster och struktu-
rer. Att kunna vrida och vénda pa problem och lésningar.
Kodforstaelse &r ett barande begrepp och utgangspunk-
ten ar att du alltid ska forsta den kod du skriver. | bok-
en far du bland annat lara dig hur du hanterar variabler
och vektorer som ar satt att lagra varden pa. Likasa ligger
mycket fokus pa kontrollstrukturer som anvénds for att
styra program utifran olika forutsattningar. Och du kom-
mer ldra dig att anvanda metoder som &r en forutsattning
for att skapa en kod av bra kvalitet. Koden du skriver mats
inte enbart utifran vad den astadkommer utan dven ef-
ter hur bra du har skrivit den. Att skriva en bra kod kraver
traning och kunskap, och vi agnar mycket utrymme &t att
resonera runt vad som kan sdagas kdanneteckna en bra kod.
Boken &r skriven utifran gymnasieskolans laroplan och de
riktlinjer som ligger till grund for kursen Programmering
1 (PRRPRRO1).

Programmering 1 med C# Ovningsboken kompletterar var larobok med samma

PROGRAMMERING 1 namn och innehéller ett stort antal relevanta Gvningar

Ovning . Ovnlngsbok ........................ som knyter an till larobokens material. Du kommer fa
Serie: Inspira jobba bade med inledande mindre évningar for att trana
------------------------------------------ upp din férmaga att skriva relevanta koder for det aktuel-

180 sidor la kapitlet, och dérefter stélls du infér stérre dvningar som

kraver mer helhetstank och problemlésningsformaga. Vi
har ocksa stravat efter att skapa inspirerande 6vningar
F—pr|s339kr """"""""""""" som helst ska kittla din fantasi och att du ska kénna en
drivkraft att lara mer. Utover alla 6vningar som &r kopp-
lade till respektive kapitel i laroboken déar vi gar genom
kodning, sa har vi ocksa ett projekt som I6per som en rod
trad genom &vningsboken. Projektet handlar om att du
ska bygga ett program fér en bank dar man kan registrera
kunder, berdkna ranta for boldn och hantera transaktio-
ner. Bland annat. Projektet byggs pa med nya 6vningar
genom Ovningsboken utifran larobokens genomgangar.
Vi har dgnat mycket utrymme at att presentera l6snings-
forslag for 6vningarna och utgangspunkten har varit att
alla ska fa gladje av att ta del av dessa oavsett om man
16st 6vningen eller ej. | facit finns kodférslag till 6vning-
arna med utforliga kommentarer i koden som forklarar
sadant som ar viktigt for I6sningen eller som vi tror kan
upplevas som svart for dig som anvandare. Utover kod-
forslagen bestar facit dven av lararuppféljningar. Du kan
se dessa uppfoljningar som genomgangar av kodforsla-
gen i textform. Ofta vill vi peka pa hur du hade kunnat
tanka for att komma fram till en viss 16sning, eller hur du
troligtvis hade tankt om du hade haft mer rutin.

Motsvarande larobok och 6vningsbok kommer dven for Java och Python!
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